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คํานํา 
 

เทศบาลนครอุดรธานี เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินหนึ่งที่มีความสําคัญมาก มีบทบาทหนาที่

และความรับผิดชอบโดยตรงตอการจัดบริการสาธารณะ เพ่ือคุณภาพชีวิตและความเปนอยูที่ดีของประชาชน      

ในทองถิ่น เพ่ือใหสอดคลองกับการบริหารงาน ทั้งดานการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง 

การงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เนื่องจากหนวยงานภายใน   

มีหลายหนวยงาน มีหนาที่ความรับผิดชอบที่แตกตางกัน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติของแตละหนวยงานมีความ

สอดคลอง และเปนไปในทิศทางเดียวกัน เทศบาลนครอุดรธานี จึงไดจัดทําคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น 

โดยรวมองคความรูจากกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ มาจัดทําใหครอบคลุมกระบวนงาน ข้ันตอน ระยะเวลา  

ในการดําเนินงาน ตลอดถึงชองทางในการใหบริการหรือติดตอ เพ่ือเปนการสงเสริมใหเทศบาลนครอุดรธานี มีความ

เขมแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชนในทุกดาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สวนบริหารการศึกษา 

งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 

  1. การวางแผนบุคลากรทางการศกึษา เชน การรายงานในแบบ จท. ตางๆ 

  2. การกําหนดตําแหนงของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาและไมสังกัดสถานศึกษา 

  3. การพัฒนาบุคลากร เชน การลาศึกษาตอ การฝกอบรมสัมมนา การทัศนศึกษาดูงาน 

  4. การขอเพิ่มวุฒิ และปรับเงินตามคุณวุฒิของพนักงานครูเทศบาล 

  5. รายงานการขอกําหนดตําแหนงและมาตรฐานบุคลากรในโรงเรียน (จท.๑-๔) 

  6. จัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนพนักงานครู ลูกจางประจํา ตําแหนงภารโรงและพนักงานจาง      

ที่ไดรับเงินอุดหนุน (จ.๑๘) 

  7. จัดทําฐานขอมูลพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง       

ในโรงเรียนสังกัดสํานักการศึกษาในระบบ E-laas 

   8. จัดทําฐานขอมูลในระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่น (จายตรง)            

ของพนักงานครูเทศบาล และลูกจางประจํา โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี (เจาหนาที่ทะเบียน สปสช.) 

   9. จัดทําฐานขอมูลประวัติของของพนักงานครูเทศบาลลูกจางประจําและพนักงานจาง (งบเงิน

อุดหนุนทั่วไป) โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี ในระบบโครงการศูนยขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ    

ระยะที่ 2 (LHR) 

   10.การจัดทําทะเบียนประวัติและลงขอมูลในบัตรประวัติพนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจํา  

และพนักงานจาง โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 งานการเจาหนาที่ 

  1. การสอบคัดเลือกพนักงานครูเทศบาลใหดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา 

  2. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาลและ

ลูกจางประจําโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

  3. การประเมินวิทยฐานะของพนักงานครูเทศบาล โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

  4. การบรรจุและแตงตั้งพนักงานครูเทศบาล 

  5. การเกษียณอายุราชการของพนักงานครูเทศบาล และลูกจางประจําโรงเรียนสังกัดเทศบาล

นครอุดรธานี  

  6.การใหโอนและรับโอน (ยาย) ของพนักงานครูเทศบาลในสังกัดหนวยงานเดียวกันและตางสังกัด

หนวยงาน 

  7. การดําเนินการทางวินัย รองเรียน รองทุกข 

  8. การสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานครูเทศบาล 

  9. การสรรหาพนักงานจางโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 
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  10.การขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรโรงเรียนสังกัด

เทศบาลนครอุดรธานี 

  11.การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางในสํานักการศึกษา และโรงเรียนในสังกัด

เทศบาลนครอุดรธานี 

  12. งานบริหารบุคคลของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดและไมสังกัดสถานศึกษา 

          งานการศึกษาปฐมวัย 

งานบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1. งานควบคุมดูแลการจัดการศกึษาปฐมวัยของโรงเรียน และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก    

2.งานดูแล จัดเตรียมและใหบริการวัสดุ อุปกรณ คูมือ สื่อการเรียนการสอนแกโรงเรียน               

3. การขออนุญาตใหผูดูแลเด็ก ไปราชการเกี่ยวกับงานปฐมวัย 

4. งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

  5. งานการจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  6. งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการ อันเกี่ ยว กับการ

จัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 

  7. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

  8. งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน    

  9. งานสํารวจความตองการและแกปญหาการศกึษาปฐมวัย 

  10. งานบริการใหคําปรึกษาแนะนําการศึกษาปฐมวัย 

  11. งานประชุมอบรมสัมมนาประสานงานใหบริการทางวิชาการทางการศึกษาปฐมวัย 

  12. งานวางแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติประสานงานและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เกี่ยวกับ

การศึกษาปฐมวัย    

  13. งานติดตามประเมินผลรายงานเก่ียวกับการศึกษาปฐมวัย 

  14. งานพัฒนาหลักสูตรและเผยแพรทางวิชาการทางการศึกษาปฐมวัย 

  15. งานกํากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน 

ฝายกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

 1. งานจัดทําแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

 2. งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 

 3. งานปลูกฝงวินัยใหกับเด็กและเยาวชน 

 4. งานเก่ียวกับกิจกรรมศูนยเยาวชน  

 5. งานการอยูคายพักแรมของเด็กและเยาวชน 

 6. งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศตดิตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 

 7. งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

  8. งานเก่ียวกับยาเสพติดภายนอกโรงเรียนสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 
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 งานกีฬาและนันทนาการ   

  1. งานจัดทําแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับงานงานกีฬาและนันทนาการ 

 2. กําหนดแผนและจัดการแขงขันกีฬาและสงเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน 

 3. จัดฝกอบรมดานกีฬาแกเด็ก เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
 4. การจัดตั้งศนูยสงเสริมการกีฬาประเภทตางๆ 
 5. การดูแล บํารุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณการกีฬา 

  6. การขออนุญาตใชสนามกีฬา อุปกรณกีฬาและการอํานวยความสะดวกแกผูใช 

  7. การขออนุญาตใหพนักงานครู บุคลากร และนักเรียน ไปราชการเก่ียวกับกีฬาและนันทนาการ  

   8. งานสงเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ/เพื่ออาชีพ 

   9. งานสงเสริมกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 

10. งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา 

   11. งานบริการอาคาร สถานที่ และผูตัดสิน 

  งานสนามกีฬาเทศบาลนครอดุรธานี 

   1. การทําบัญชีรายไดของสนามกีฬา และควบคุมการนําเงินรายไดสงฝายพัฒนารายได สํานักการ

คลังเทศบาลนครอุดรธานี ทุกวันทําการ 

   2. กํากับดูแลการใหบริการ ในสนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี 

   3. กํากับดูแลภารกิจการดูแลรักษาความสะอาด การรักษาความปลอดภัยและการจัดการระบบ

ไฟฟาแสงสวาง การดูแลรักษาสวน การฝกสอนกีฬาฟุตบอล ฟุตซอลบาสเกตบอลและการเตนแอโรบิค และศูนยฟต

เนสท่ีดําเนินการโดยผูรับเหมา 

   4. จัดการแขงขันกีฬาชนิดตาง ๆ ในสนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี 

สวนสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ฝายการเจาหนาที่ 

งานโรงเรียน 

 1.งานรวบรวมขอมูล สถิติ โรงเรียนเทศบาล (จํานวนโรงเรียน,ครู,นักเรียน) 

 2. งานขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

 3. งานคุรุสภา คุรุสดุดี 

 4.งานสงเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 

 5.งานคดัเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา 

 6. งานพิจารณา ถายโอน จัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 

 7.งานเปด – ปด ภาคเรียนโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 8.งานปลูกฝงวินัย และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 

 9. งานขออนุญาตหยุดการเรียนการสอนของโรงเรียนสังกัดเทศบาล 
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 10. งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการ

ดําเนินงานของโรงเรียน         

 11.งานเก่ียวกับกิจกรรมที่เก่ียวของกับงานโรงเรียน 

 12. การขออนุญาตใหพนักงานครู บุคลากร และนักเรียน ไปราชการเก่ียวกับงานโรงเรียน 

 13. งานโครงการวันสําคัญ ไดแก การจัดงานวันแม การจัดงานวันพอ และการจัดงานวันครู  

 14.งานรายงานสถิติจํานวนนักเรียนประจําเดือนใหผูบริหารการศึกษาทราบ ภายใน วันที่ 10 

ของทกุเดือน 

 15. งานเก่ียวกับยาเสพติดในโรงเรียนสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 16.งานขออนุญาตพาพนักงานครู หรือนักเรียนไปนอกสถานศึกษาหรือทัศนศึกษานอกสถานที่ 

 17. งานขออนุญาตไปศึกษาดูงานของพนักงานครูเทศบาลและพนักงานจาง 

18. งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

งานกิจการนักเรียน 

1. งานสํารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือใหเขาเรียน ตาม พ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  2. งานตรวจตราสอดสองดูแลความประพฤติของนักเรียน 

  3. งานติดตาม แกไขปรับปรุงเสนอแนวทางวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความประพฤติ          

ของนักเรียนเปนรายบุคคล 

  4. งานเก่ียวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

  5. งานแนะนํา ตักเตือน หามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไมเหมาะสมแลวรายงานเสนอ

ผูบังคบับัญชาหรือนําตัวมาสอบสวน     

  6. งานปลูกฝงวินัยใหกับเด็กและเยาวชน 

  7. งานตรวจสอบสถานท่ีที่กําหนดไวในกฎหมาย 

  8. งานประสานกับสถานศึกษา ผูปกครอง และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

  9. งานกิจกรรมตางๆ เก่ียวกับลูกเสือเนตรนารี  ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 

  10. งานจัดทาํรายงานการศึกษา และสถิติขอมูลตาง ๆ  

  11. งานวิเคราะห วิจัย ศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติไมเหมาะสม 

ฝายสงเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

งานสงเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 

 1.งานกําหนดแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจกรรมและงานประเพณีทองถิ่น งานศลิปหัตถกรรม 

 2.งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถิ่นและงานอนุรักษทรัพยากรสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 

 3.งานติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 4.งานจัดกิจกรรม สงเสริมเอกลักษณของทองถิ่นและประชาสัมพันธ ใหแพรหลาย 

 5.งานกําหนดแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจกรรมและงานประเพณีทองถิ่น 

 6.งานศิลปหัตถกรรมทองถิ่น งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถิ่นเพ่ือการอนุรักษและศึกษา 
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 7.งานศึกษา คนควา วิจัย รวบรวม องคความรูทางดานศลิปะ วัฒนธรรม 

 8.งานฟนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นดานประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 

 9.งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินดานประเพณี วัฒนธรรม 

 10.งานสงเสริมความรวมมือและเสริมสรางความสัมพันธทางดานประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

 11.งานสงเสริมการมีสวนรวมของชุมชนและองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการดําเนินงานดาน

ประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 

 งานกิจการศาสนา 

 1. กําหนดแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจกรรมสงเสริมศาสนา ศีลธรรมและจริยธรรม 

 2. งานดําเนินกิจกรรมทางศาสนา  กิจกรรมสงเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 

 3. งานการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 4. งานศกึษาคนควา วิจัย รวบรวม  องคความรูทางดานศาสนา 

 5. งานพัฒนาแหลงมรดกทางดานศาสนา 

 6. งานสงเสริมการปฏิบัติตนทางดานศาสนา 

 7. งานประชาสัมพันธงานดานศาสนา  การสงเสริมศลีธรรมและจริยธรรม 

 8. งานสถิติขอมูล ศาสนสถาน โบสถ วิหาร และสถานท่ีแหลงเรียนรูเก่ียวกับศาสนารวมถึงนักบวช

สมณะชีพราหมณ 

ฝายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา 

1. พัฒนาหองสมุด วางแผน ประสานงาน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานหองสมุดและงานทองฟาลอง  

2. งานบรรณารักษใหคําแนะนําชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานหองสมุด   

3. ฝกอบรมทางวิชาการดานบรรณารักษ ใหคําปรึกษา แนะนําทางวิชาการบรรณารักษแกบุคคล

หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. จัดทําโครงการทางดานบรรณารักษและการจัดกิจกรรม/นิทรรศการ สงเสริมการอาน 

5. งานสงเสริมการใชหองสมุด การใหบริการแกชุมชน ประสานกับสถานศึกษา ชุมชนและเอกชน 

6. งานวิเคราะหเพ่ือใหเลขหมูหนังสือ การขยายเลขหมูหนังสือ และการลงรายการฐานขอมูล

ทรัพยากรสารสนเทศใหไดมาตรฐานสากล และเหมาะสมกับลักษณะ และประเภทของทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู

ใชวิธีการและเทคนิคใหมทางดานบรรณารักษศาสตร 
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งานทองฟาจําลอง 

1. งานกําหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมการบริการของทองฟาจําลอง และกิจกรรมที่ให

ความรูดานดาราศาสตรตางๆ 

2. รับผิดชอบอาคาร วัสดุ และ ครุภัณฑของทองฟาจําลอง จัดทําทะเบียนทรัพยสินของทองฟา

จําลองดูแลตรวจตราความเรียบรอยของอาคารสถานที่ ไฟฟา และจัดทําบันทึกเสนอ ผูบังคับบัญชาทราบทันที  

เมื่อเกิดความชํารุดบกพรอง หรือ เสียหาย 

3. ควบคุม ดูแล เก็บรักษา และซอมแซมวัสดุ อุปกรณภายในอาคารทองฟาจําลอง 

4. การทําบัญชีรายไดของทองฟาจําลอง  

5. ควบคุม ดูแล ความเรียบรอยของอาคารสถานที่ การเปด – ปด ไฟ /ครุภัณฑสํานักงาน 

6. ดูแล ควบคุม (Server Room) และดูแลระบบเครือขายของหองสมุดประชาชนและทองฟา

จําลองเทศบาลนครอุดรธานี 

งานพิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

1. งานมัคคเุทศกประจําพิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

2. งานทะเบียนทรัพยสิน พิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

3. งานโครงการสงเสริมพิพิธภัณฑเมืองอุดรธาน ี

4. งานประชาสัมพันธพิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

 1. งานการศึกษานอกโรงเรียน เชน สํารวจขอมูล เก่ียวกับการศกึษานอกโรงเรียน 

 2. งานสํารวจ รวบรวมขอมูลตางๆ เก่ียวกับการศึกษานอกโรงเรียน 

 3. งานเก่ียวกับการศึกษาผูใหญและวิทยาลัยหรือการศึกษานอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 

 4. งานรณรงคเพ่ือการรูหนังสือ เผยแพรขาวสารตางๆ แกเยาวชนและประชาชนทั่วไป  

 5. งานจัดประชุมอบรมสัมมนาแนะแนวการศกึษาและอาชีพ 

 6. งานสงเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใหญ 

 7. งานกํากับดูแลเด็กเรรอนในเขตเมือง 

ฝายแผนงานและโครงการ 

 งานแผนและโครงการ 

  1. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาระยะสามป  

 2. งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการศกึษาระยะหาป 

 3. งานจัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่ใชประกอบการการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลระยะสามป

ของสํานักการศึกษาและโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 4. งานจัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่ใชประกอบการการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลประจําปของ

สํานักการศึกษา และโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี (แผนเพิ่มเติม)   

 5. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสํานักการศกึษา 

 6. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษาของสํานักการศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
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 งานธุรการ 

 1. งานสารบรรณ 

 2. งานดูแล รักษา จัดเตรียม  ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอและ

อํานวยความสะดวกในดานตางๆ                       

 3. งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

 4. งานสาธารณกุศลทองถิ่นและของหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ 

 5. งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

 6. งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

 7. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําประโยชน 

 8. งานสวัสดิการตางๆ 

งานระบบสารสนเทศ 

 1. งานสืบคนหนังสือราชการที่เก่ียวของกับการศึกษา ในเว็บไซดกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

และสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดอุดรธานีทุกวัน เพ่ือสงใหงานที่เก่ียวของดําเนินการ พรอมสรุป

รายงานหนังสือราชการ ที่เก่ียวของนําเสนอที่ประชุมผูบริหารโรงเรียนทราบ 

 2. งานรวบรวมเผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสาร กิจกรรมของสํานักการศึกษา 

 3. งานรวบรวมขอมูลสวนบุคคลพนักงานครแูละบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการเพ่ือ

จัดทําหนังสือมุทิตาจิต 

 งานการเงินและงบประมาณ  

 1. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบการการขอเบิกจายเงิน คาเชาบาน คาการศึกษาบุตร          

คารักษาพยาบาล และคาใชจายเดินทางไปราชการ ที่เบิกจายจากเงินอุดหนุนและเงินรายไดเทศบาล 

 งานงบประมาณ 

 1. การเบิกจายเงินเดือนพนักงาน พนักงานครู ลูกจางประจําตําแหนงภารโรงและพนักงานจาง 
ประจําเดือนทุกเดือน 
 2. จัดทําและควบคุมบริหารเงินกองทุนพอพิบูลย และกองทุนนนทะโชติ 
 3. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบฏีกาการเบิกจายเงินทุกประเภทที่เก่ียวกับเงินงบประมาณ
ตามเทศบัญญัติ เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุน ยกเวน เงินคาเชาบาน คาการศึกษาบุตร คารักษาพยาบาลและ
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 4. ตรวจสอบหลักฐานเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางทุกประเภทท่ีเกี่ยวกับเงินงบประมาณ            
ตามเทศบัญญัติ เงินรายไดสถานศกึษา เงินอุดหนุน  
 5. ตรวจสอบแผนการใชจายเงินงบฯ ตามเทศบัญญัติ 
 6. รวบรวมและตรวจสอบคําขอรับงบฯ รายจายของสํานักการศึกษา ประเภทเงินอุดหนุน      
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบฯ จากกรมบัญชีกลาง และนําสงกองวิชาการและแผนงาน 
 7. รวบรวมและตรวจสอบคําของบฯ รายจายของสํานักการศึกษา ประเภทเงินรายได เพ่ือขอรับ
การจัดสรรงบฯ จากเทศบาลและนําสงกองวิชาการและแผนงาน 
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 8. จัดทําขอมูลรายละเอียดในการเบิกจายเงิน ชคบ. เงินบํานาญปกติ และเงิน 25% ใหแกสํานัก
การคลัง เพ่ือรายงานกองทุนบํานาญ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นประจําเดือนที่มีการเบิกจายเกิดขึ้น 
 9. จัดทํารายละเอียดการหักผานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) พรอมทั้งจัดทําฎีกา
เบิกจายเงินเพ่ือนําสงเขากองทุน 
 10. การจัดทําขอมูลตามระบบโปรแกรม E-LAAS ในสวนของการเบิกจายเงินเดือน พนักงานครู
เทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 11. จัดทํารายละเอียดฎีกาเบิกจายเงินสมทบประกันสังคม 
 12. จัดทําระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-laas) ในงบดําเนินงาน, งบคาใช

สอย,งบเงินอุดหนุน, เงนิรับฝากอื่น ยืมเงินและคืนเงินงบประมาณ 

13. จัดทําและรวบรวมขอมูลคาํขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 14. จัดทําและควบคุมบริหารเงนิกองทุนสงเสริมการศกึษา 

15. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

16. จัดทํา E-plan เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

17. จัดทํา/ควบคุมทะเบียนงบฯ เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

18. จัดทําฎีกาการโอนเงินที่ไดรับจัดสรรจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เบิกสงไปใหแก 

โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี และโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาอุดรธานี กองกํากับการตํารวจตระเวนชายแดนที่ 24 เพ่ือเปนเงนิรายไดสถานศึกษา 

19. จัดซื้อ (อาหารเสริม (นม) โรงเรียน จากงบเงินอุดหนุนทั่วไป พรอมวางฎีกาการเบิกจายเงิน 

20. ประสานงานสํานักการชางเก่ียวกับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจเชน ขอความอนุเคราะหออกแบบ 

ขอความอนุเคราะหประมาณราคากลางคากอสรางตางๆ 

หนวยศึกษานิเทศก 

งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  

1. งานสงเสริม พัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย/การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

3. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐาน และกระบวนการเรียนรู 

4. งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการจัดการศึกษาสําหรับผูดอยโอกาส การจัดการเรียน

รวม ผูมีความสามารถพิเศษ การศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 

5. งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูระดับปฐมวัยและ

การศึกษาพิเศษ 

6. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย

และการศกึษาพิเศษ 

7. งานสงเสริม พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ

เรียนรู 
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งานสงเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   

1. งานการประเมินมาตรฐานผูเรียน 
2. งานการประเมินคณุภาพภายนอกของสถานศึกษา 
3. งานการประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
4. งานการนิเทศ ติดตามกํากับสถานศกึษาใหพรอมรับการประเมินภายนอก 
5. งานการศึกษา คนควา วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศกึษา 
6. งานการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศกึษา 
7. งานการประเมินคณุภาพภายในสถานศกึษา 
8. งานการจัดทําระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9. งานการนิเทศ ติดตาม กํากับใหสถานศึกษาทุกแหงไดมาตรฐานตามเกณฑ 
10. งานการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศกึษา 
11. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
12. งานการจัดทํารายงานการพัฒนาคุณภาพประจําปของสถานศึกษา (SAR) 
13. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพระดับหนวยงานตนสังกัด และระดับสถานศึกษา 
14. งานการจัดทํามาตรฐานการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับหนวยงานตนสังกัด 
15. งานการนิเทศ ติดตาม การจัดสราง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

 งานวัดและประเมินผลการศึกษา   

 1. งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ เครื่องมือในการวัดและประเมินผลการศึกษา 

 2. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 

 3. งานประเมินคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา (LAS) 

 4. งานทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) 

 5. งานประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (NT) 

 6. งานวัดประเมินผลภายในสถานศกึษา 

 7. งานสอบแขงขันคนเกงในโรงเรียนทองถิ่น 

 8. งานวัดประเมินผลการอานออกเขียนไดของนักเรียนในสังกัด 

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดศึกษา   

1.งานสงเสริม พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู 

2. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน 

3. งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

4.งานนิเทศ สงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศกของสถานศึกษา หนวยงานตนสังกัด องคกร

และชุมชน 
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งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู   

1. งานพัฒนานโยบาย และการสงเสริมการวิจัยทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาการบริหารของสถานศึกษา คุณภาพการเรียนการสอนและการเรียนรู

งานวิจัยสถาบันการใหคําปรึกษาการวิจัยสถาบัน 

   3. งานสงเสริมเครือขายการวิจัย และฐานขอมูลการวิจัยทางการศึกษา 

   4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาการบริหารของสถานศกึษา คุณภาพการเรียนการสอนและการเรียนรู 

   5. งานประสานการวิจัยและพัฒนาคุณภาพการเรียนรูกับสถานศกึษาและหนวยงานอ่ืน 

   6. งานการวิจัยในชั้นเรียน 

7. งานเผยแพรผลงานเอกสารการวิจัยและการเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือการวิจัย 

  8. งานการประชุมอบรมที่เก่ียวกับการวิจัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

งานธุรการ 

1. งานดานสารบรรณ สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาหรือทําคุณประโยชน 

3. ตรวจแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

4. ตรวจสอบแผนอัตรากําลังของสํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

5. ควบคุม ทะเบียนครภุัณฑ สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

6. งานสาธารณสุขการกุศลของเทศบาลและหนวยงานอื่นๆ 

7. จัดทํารายงานจัดซื้อจัดจางพัสดุ และวัสดุอุปกรณตางๆ และดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ    

จัดจาง 

8. จัดทําบําเหน็จ บํานาญ ของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจําของสํานักการสาธารณสุข 

และสิ่งแวดลอม 

งานการเงินและบัญชี 

1. ตรวจสอบดานการเงนิและบัญชีและตรวจสอบการเบิกจายทุกประเภท 

2. ลงทะเบียนควบคุมงบประมาณรายจายของสํานักการสาธารณสุขฯ , โอนงบประมาณและ

แกไขเปลี่ยนแปลงคาํชี้แจงประกอบงบประมาณรายจาย 

3. รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง พรอมลงรายการใหมในทะเบียนคุมงบประมาณ 

4. เบิก–จายใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย 

5. รับเงินคาธรรมเนียมเก่ียวกับการเก็บขนขยะมูลฝอยและจัดทํารายงานการเก็บเงินคาเก็บขน

ขยะมูลฝอยประจําเดือนทุกเดือน 

6. จัดทํารายงานทางการเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพประจํารายเดือน ไตรมาส และ

ประจําป 

สวนสงเสริมการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ฝายสงเสริมสิ่งแวดลอม 

งานจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

1. งานจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตทุกประเภทตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

2. พัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติ 

3. ปฏิบัติหนาที่ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

4. เบิก-จาย ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใบอนุญาต 



๑๒ 
 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

1. ควบคุมดูแลการดําเนินการดานสุขาภิบาลตลาด และพัฒนายกระดับคุณภาพตลาดใหได

มาตรฐานและงานสุขาภิบาลอาหารในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

2. งานการจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลนครอุดรธานี และตาม

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

3. ตรวจประเมินสถานประกอบการดานชีวอนามัย 

4. ตรวจสอบ ควบคุม แนะนําสถานประกอบการที่มีผลกระทบตอสุขภาพจากกระบวนการผลิต 

5. ดําเนินงานดานอาหารปลอดภัย สุขาภิบาลรานอาหาร แผงลอย โรงเรียน สถานประกอบการ    

โรงแรม ตลาดสด เขตเทศบาลนครอุดรธานี 

กลุมงานอนามัยสิ่งแวดลอม 

1. ตรวจสอบเหตุรําคาญและขอรองเรียนที่เกิดจากสถานประกอบการและบานเรือนของประชาชน  
2. แกไขปญหาเหตุขอรองเรียน เหตุรําคาญที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นในที่ทางสาธารณะและที่เอกชน     

อันจะเกิดผลกระทบตอสุขภาพและความเหมาะสมในการดํารงชีพ 
3. กําหนดวิธีการจัดการเหตุรําคาญใหเกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสภาพพื้นที่ 
4. ศึกษา วิ เคราะห และประเมินสถานภาพและขอบเขตการเกิดสภาพปญหา และผลกระทบ             

ตอสิ่งแวดลอม 
5. ตรวจสอบ ควบคุม กํากับผลิตภัณฑอาหารตามพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
6. ตรวจสุขาภิบาลสถานที่จําหนายอาหาร ในสถานที่ตางๆ รวมถึงโรงอาหารในโรงเรียน 
7. สงเสริม สนับสนุน ใหสถานที่จําหนายอาหารปฏิบัติตามขอกําหนด และพัฒนายกระดับสถานที่

จําหนายอาหารใหไดมาตรฐาน 
8. ศึกษา วิเคราะห และประเมินสภาวะการสุขาภิบาลอาหาร ของสถานที่จําหนายอาหาร 

กลุมงานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

งานพัฒนาชมรมผูสูงอายุ 

1. กําหนดแผนงานโครงการใหสอดคลองกับนโยบายของการพัฒนางานผูสูงอายุและแผนงาน       

โครงการเพื่อยกระดับพัฒนาวัดสงเสริมสุขภาพใหผานเกณฑมาตรฐานระดับดีเดน 

2. วางแผนงานโครงการยกระดับความสามารถของผูสูงอายุทุกมิติ 

3. ศึกษา วิเคราะห วางโครงการ และนํามาพัฒนางานผูสูงอายุ 

4. สงเสริม สนับสนุนชมรมผูสูงอายุ เพ่ือพัฒนาชมรมผูสูงอายุใหเกิดความยั่งยืน 

งานพัฒนาศักยภาพ อสม. 

1. จัดทําแผนงานโครงการพัฒนาศักยภาพ อสม.  

2. ดําเนินการติดตามนิเทศงานการปฏิบัติงาน อสม. และตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน      

ของ  อสม. เพ่ือรับคาปวยการของ อสม. ใหถูกตองตามระเบียบการรับเงินคาปวยการของ อสม.ทุกเดือน 

3. จัดทําขอมูล อสม.ใหเปนปจจุบัน 

4. สงเสริม สนับสนุน อสม. เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคกรอยางตอเนื่อง 

5. สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ อสม. 



๑๓ 
 

กลุมงานสงเสริมสุขภาพ 

งานสงเสริมสุขภาพ 

1. งานตามโครงการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมสุขภาพในเขตพ้ืนที่เทศบาลนครอุดรธานี 

2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยทุกกลุม ทุกวัย ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 

3. งานอนามัยแมและเด็ก , งานศูนยเด็กเล็กคุณภาพ 

4. สงเสริมการเจริญเติบโตและพัฒนาการในเด็กวัยเรียน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

5. รวบรวมขอมูลสุขภาพทุกกลุมวัย คนควา วิเคราะห วิจัย เพื่อกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนา

งานสงเสริมสุขภาพ 

6. ประเมินผล ติดตามงาน ในชุมชน/ชมรม/องคกร ตามมาตรฐานตัวชี้วัดงานสงเสริมสุขภาพ 

7. ออกหนวยเคลื่อนที่การสงเสริมสุขภาพเชิงรุกในชุมชน/โรงเรียน/วัด 

งานอนามัยแมและเด็ก 

1. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยหญิงตั้งครรภ มารดาหลังคลอด และทารกแรกเกิด-5 ป ในเขต

พ้ืนที่รับผิดชอบ 

2. ติดตามตรวจเย่ียมมารดา-ทารกหลังคลอด ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3. พัฒนา สงเสริม งานศูนยเด็กเล็กคุณภาพ 

4. ประเมินผล ติดตามงาน ในความรับผิดชอบ ตามมาตรฐานตัวชี้วัด 

5. ประสานภาคีเครือขายงานดานสงเสริมสุขภาพ เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 

กลุมงานสนับสนุนวิชาการสาธารณสุข 

งานวิจัยและประเมินผลสุขภาพ 

1. วิจัยดานสาธารณสุขและการประเมินผลดานสุขภาพ 
2. กําหนดแผนงานโครงการของงานใหสอดคลองกับนโยบาย 
3. รวบรวม วิเคราะห และเก็บขอมูลแผนงาน/โครงการของกลุมงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
4. จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อขอรับการสนับสนุนจากกองทุนหลักประกันสุขภาพทองถิ่น 

เทศบาลนครอุดรธานี 

งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

1. กําหนดวิธีการสุขศึกษาและประชาสัมพันธดานสาธารณสุขใหเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

2. กําหนดแผนการโครงการของงาน ใหสอดคลองกับนโยบาย 

3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพทองถ่ิน เทศบาลนครอุดรธานี 

สวนบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กลุมงานปองกันโรคและงานภัยสุขภาพ 

1. วางแผน กําหนดมาตรฐานการปองกันโรคและภัยสุขภาพ โดยนํานโยบายมากําหนดแผนกลยุทธ

แผนปฏิบัติงาน งบประมาณและสิ่งสนับสนุนในการดําเนินงานปองกันโรคและภัยสุขภาพ 



๑๔ 
 

2. ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะหปญหา และรายงานสถานการณการเกิดอุบัติเหตุทางถนนและวางแผนการ

แกไขปญหาการเกิดอุบัติเหตุในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

3. วางแผนการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในเขตเทศบาลนครอุดรธานี  

4. การปฏิบัติหนาที่ เฝาระวัง การเกิดอุบัติเหตุการจราจร 

5. การจัดสํานักงาน สถานท่ีราชการ สถานที่สาธารณะ หนวยงานในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี เปนเขต

ปลอดยาเสพติด 

6. ติดตาม ดูแล ชวยเหลือ ใหคําปรึกษาและสงตอผูติดบุหรี่ เครื่องดื่มแอลกอฮอล และยาเสพติด เพ่ือเขา

รับการบําบัดในสถานพยาบาลของรัฐ 

7. สนับสนุน สงเสริม การพัฒนาเครือขายการบริการดานสาธารณสุขและองคกรชุมชน ในการดําเนินงาน

เฝาระวังปองกันและแกไขปญหาภัยสุขภาพ 

8. วางแผนและดําเนินงานดานการปองกันและแกไขปญหาดานสุขภาพจิต และโรคซมึเศราในทุกกลุมวัย 

9. ประสานงาน/วางแผน/ดําเนินงานดานปองกันโรคและภัยสุขภาพรวมกับหนวยงานและภาคีเครือขาย  

ที่เก่ียวของท้ังภาครัฐ เอกชน และภาคประชาสังคม 

งานภัยสุขภาพ 
1. งานภัยสุขภาพ ปฏิบัติหนาที่ในการเฝาระวัง ดูแล ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา กลุมผูติดสุรา      

ยาเสพติด บุหรี่ เพื่อเขารับการบําบัดในสถานพยาบาล 

2. การจัดสถานที่ราชการและสถานที่สาธารณะในเขตเทศบาลนครอุดรธานีเปนเขตปลอดบุหรี่ 

เครื่องดื่มแอลกอฮอล ตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ.2551 และพระราชบัญญัติควบคุม

ผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

3. การปองกัน ควบคุม และแกไขปญหาเด็กจมน้ําในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

4. บันทึกขอมูลดานสารสนเทศ / วิชาการ / รวบรวมเอกสารของงานภัยสุขภาพ 

5. ประสานงาน / วางแผน / ดําเนินงานดานปองกันโรคและภัยสุขภาพรวมกับหนวยงานภาคี

เครือขายที่เก่ียวของทั้งภาครัฐ  เอกชน และภาคประชาสังคม 

กลุมงานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 

1. วางแผน กําหนดมาตรฐานการปองกัน ควบคุมโรคติดตอ โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

พรอมนํานโยบายมากําหนดแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติงาน งบประมาณและสิ่งสนับสนุนในการดําเนินงานปองกัน

ควบคุมโรคตดิตอ และโรคตดิตอทางเพศสัมพันธ 

2. ติดตาม วิเคราะห สถานการณโรคติดตอ โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ โรคอุบัติใหมอุบัติซ้ํา 

พรอมวางแผนปฏิบัติการในการปองกันและควบคุมโรคติดตอ 

3. งานในการปองกันและแกไขปญหาเอดส และโรคตดิตอทางเพศสัมพันธและโรคติดตอในเขตพื้นที่ตําบล

หมากแขง 

4. สนับสนุน สงเสริม และการพัฒนาเครือขาย การบริการดานสาธารณสุขและองคกรชุมชน ในการ

ดําเนินการเฝาระวังและปองกันโรคติดตอ ในเขตพ้ืนที่เขตเทศบาลนครอุดรธานี 
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5. ดําเนินกิจกรรมปองกัน ควบคุม และสอบสวนโรคติดตอ และเยี่ยมบานผูปวยในเขตพ้ืนที่ชุมชน 

สถานศึกษา ศาสนสถาน และพื้นที่เสี่ยงตอการเกิดโรค ในเขตตําบลหมากแขง ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

6. การเฝาระวัง ปองกันและควบคุมโรคติดตอ โรคอุบัติใหม อุบัติซ้ํา ในชุมชนสถานศึกษา ศาสนสถาน 

และพ้ืนที่เสี่ยงตอการเกิดโรค พื้นที่ตําบลหมากแขง ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

7. ปฏิบัติหนาที่ทีมเฝาระวัง สอบสวน เคลื่อนท่ีเร็วในการควบคุมโรคติดตอ (ทีม SRRT : Suveillance 

and Rapid Response Team) ในพ้ืนที่ชุมชนเขตเทศบาลนครอุดรธานี สถานศกึษา วัด สถานประกอบการ ตลาด 

หนวยบริการสาธารณสุขและพ้ืนที่การเกิดโรค 

8. สํารวจ ตรวจสอบ ควบคุม และกําจัดแหลงเพาะพันธุเชื้อโรค ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

9. ดําเนินกิจกรรมรณรงคสงเสริมพรอมเผยแพรประชาสัมพันธใหประชาชน เขาใจเรื่องโรคติดตอและการ

ปองกันโรค ควบคุมโรคตดิตอ ไมใหระบาดในวงกวาง เขตพ้ืนที่เทศบาลนครอุดรธานี 

10. สงเสริมและสนับสนุนทางงานศึกษาวิจัยทางดานการแพทยและสาธารณสุขในพ้ืนที่ที่เกี่ยวของกับงาน

ควบคุมโรคตดิตอ 

งานโรคติดตอทั่วไป 

1. วิเคราะหขอมูล สถานการณโรคติดตอที่สําคัญ พรอมวางแผนในการจัดทํายุทธศาสตร        

ในการดําเนินงานทางปองกันควบคุมโรคติดตอ 

2. การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกในชุมชน สถานศึกษา และศาสนสถานสํารวจวิเคราะห 

พาหะหรือแมลงนําโรค เพื่อประเมินสถานการณการเกิดโรค และควบคุมแหลงเพาะพันธุ กําจัดลูกน้ํายุงลาย    

และกําจัดยุงตัวเต็มวัย 

3. การดําเนินงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก โรคไขหวัดใหญ โรคเลปโตสไปโรซีส       

โรคที่ปองกันไดดวยวัคซีน โรคติดตอทางเดินอาหาร โรคติดตอทางเดินหายใจ โรคมือเทาปาก และโรคอุบัติใหม

อุบัติซ้ํา โรคจากภัยพิบัติ  โรคติดตอที่ปองกันไดดวยวัคซนี 

4. พัฒนาศักยภาพแกนนําชุมชน/อสม. และสรางเครือขายในการเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอ

ในชุมชน 

5. ปฏิบัติหนาที่ทีม SRRT รวมกับหนวยบริการสาธารณสุขในพื้นที่เขตเทศบาลนครอุดรธานี 

6. การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ และเยี่ยมบานผูปวย รวมถึงกิจกรรมรณรงคและเผยแพร

ประชาสัมพันธในเขตเทศบาลนครอุดรธานี พรอมการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

งานเฝาระวังโรคทางระบาดวิทยา 

1. สํารวจและรวบรวมฐานขอมูลเบื้องตน ที่เก่ียวของกับงานระบาดวิทยา 

2. งานดานสอบสวน เฝาระวังปองกันและควบคุมโรคติดตอรวมกับหนวยงานทุกระดับในพ้ืนท่ี 

เทศบาลนครอุดรธานี ที่เกิดการระบาดของโรคตามแนวทางการควบคุมโรค 

3. รวบรวม วิเคราะหขอมูลเฝาระวังทางระบาดวิทยาสถานการณการเกิดโรคติดตอที่สําคญั 

4. งานทางดานสาธารณสุข เก่ียวกับการวิเคราะห วิจัย วินิจฉัยปญหาดานสาธารณในการควบคุม

และปองกันโรคติดตอและโรคทางระบาดวิทยา 
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5. วิเคราะห วางแผนงาน และดําเนินงานดานสาธารณสุขการปองกันควบคุมโรคพรอมทั้ง 

ประเมินผลงานดานการสาธารณสุข  การสอนและการอบรมดานระบาดวิทยา 

6. คัดกรอง ตรวจวินิจฉัยรักษาเบื้องตน สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผูปวยผูสัมผัส เพื่อการเฝา

ระวังควบคุมการระบาดของโรค 

7. ประสานการทํางานดานเฝาระวังปองกันและควบคุมโรคติดตอดานระบาดวิทยารวมกันทั้ง

หนวยงานภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือเครือขาย ฯ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน 

8.นิเทศงานดานสาธารณสุขการควบคุมปองกันโรคใหแกอาสาสมัครสาธารณสุขของเทศบาลนคร

อุดรธานีเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในพื้นที่ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

กลุมงานสัตวแพทย 

 1. งานปองกันและควบคุมโรคสัตว และปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพสินคาปศุสัตว (โรงฆาสัตว)              

 2. วางแผน ประสานงาน ติดตาม ประเมินผล ตามแผนปฏิบัติงานงบประมาณในการดําเนินงานและ

งบประมาณสนับสนุนการดําเนินงานของกลุมงานสัตวแพทย 

 3. งานสาธารณูปโภค ระบบบําบัดน้ําเสียภายในโรงฆาสัตว ความสงบเรียบรอยความปลอดภัยของ

ทรัพยสิน อาคารสถานที่ สถานประกอบการโรงฆาสัตว  

 4. การจัดทําและรวบรวมสถิติขอมูล การฆาสัตว จํานวนสัตวเขาฆา จัดระเบียบผูประกอบการฆาสัตวและ

จําหนายเนื้อสัตว 

 5. งานวางแผน เฝาระวัง ชันสูตรโรคสัตว วินิจฉัยโรคสัตว ศึกษาวิจัยการใชชีวภัณฑ วัคซีนปองกัน     

 โรคสัตวและเวชภัณฑสําหรับสัตว  

 6. งานวิชาการ และเผยแพรประชาสัมพันธความรูดานปศุสัตว โรคระบาดสัตว โรคตดิตอจากสัตวสูคน 

 7. ดูแลรับผิดชอบการประกอบกิจการโรงฆาสัตวเทศบาลนครอุดรธานี ตามพระราชบัญญัติโรงงาน           

พ.ศ. ๒๕๑๐  

 8. จัดทําแผนปฏิบัติงานและออกรณรงคฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา เผยแพรประชาสัมพันธโครงการ      

ทีเ่ก่ียวของกับโรคพิษสุนัขบา ออกดําเนินการเชิงรุกภายในชุมชนเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

 9. จัดทําแผนงานและโครงการลดประชากรสุนัขจรจัดในพ้ืนที่สาธารณะ ตรวจสอบ คนหาสุนัขที่ไมปรากฏ

เจาของใหดําเนินการตามเทศบัญญัติการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข 

 10. งานควบคุมและจัดการเกี่ยวกับเหตุเดือดรอนรําคาญจากสัตว เชน สุนัข แมว สัตวปก สัตวเลี้ยงลูก     

ดวยนม อื่นๆ 

 11. งานวางแผน การเฝาระวังโรคสัตว ระบาดวิทยาของสัตว โรคสัตวติดตอสูคน 

ฝายบริการส่ิงแวดลอม 

งานบริการเก็บขนขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล/งานบริการรักษาความสะอาด 

1. งานบริการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และขนยายมูลฝอย ขยะติดเชื้อ ขยะอันตราย 

2. งานบริการรักษาความสะอาด การลางตลาดเทศบาล 1, 2 และตลาดบานหวย   

3. การทํางานของระบบบําบัดสิ่งปฏิกูลที่โรงหมักปุยตามแนวพระราชดําริ เทศบาลนครอุดรธานี 
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4. ควบคุม ดูแล โครงการจางเหมาทําความสะอาด ชุมชน ถนน ทางเทา ตลาด และที่สาธารณะ

ในเขตเทศบาล สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และโครงการจางเหมาอื่น ๆ 

5. งานดานวิชาการ รวบรวมขอมูลการคัดแยกขยะมูลฝอย การเก็บขนขยะมูลฝอย 

6. การดําเนินงานโครงการจางเอกชนเก็บขนขยะมูลฝอย ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

งานพัฒนาระบบจัดการของเสียและสิ่งปฏิกูล/งานพัฒนาจัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 

1. จัดระบบการจัดเก็บคาธรรมเนียมการเก็บขนขยะมูลฝอย 

2. พัฒนาระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล วิเคราะหขอมูลเพื่อวางแผนและจัดวาง
ระบบ การจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

3. ดูแลการทํางานของระบบบําบัดสิ่งปฏิกูล และปุยหมักอินทรียอัดเม็ดของเทศบาลนครอุดรธานี 

4. วางระบบการจัดเก็บขยะติดเชื้อจากสถานพยาบาลตางๆและควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเก็บขนขยะมูลฝอยติดเชื้อ 

5. ควบคุม จัดระบบ การจัดเก็บคาธรรมเนียมการเก็บขนขยะมูลฝอย และการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม ขยะมูลฝอยและขยะติดเชื้อจากสถานพยาบาล 

6. วางระบบการจัดการเก็บรวบรวมของเสียอันตรายชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

7. ดําเนินโครงการอบรมผูประกอบการรับเก็บและขนสงสิ่งปฏิกูล ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

8. ดําเนินกิจกรรมโครงการสงเสริมการจัดการขยะตนทางจากแหลงกําเนิดทุกภาคสวน และ
โครงการที่เก่ียวของดานการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งแวดลอม ไดแก โครงการสงเสริมการจัดการขยะตนทางเพ่ือ
เมืองสะอาด โครงการประกวดชุมชนปลอดขยะ โครงการอบรมผูประกอบการรถสูบสิ่งปฏิกูล โครงการจัดทํา
คารบอนฟุตพริ้นท โครงการแปรรูปขยะอินทรียและกิจกรรมลดกาซเรือนกระจก ตลอดจนสนับสนุนการดําเนินการ
ตาง ๆ ของแหลงเรียนรูและชุมชนและตนแบบในเขตเทศบาลนครอุดรธานี  เปนตน 

9. การดําเนินงานของแหลงเรียนรูตนแบบเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืนอาเซียน และแหลงเรียนรู    
การจัดการทรัพยากรอยางย่ังยืนของเทศบาลนครอุดรธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักคลัง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

1. งานธุรการฝายบริหารงานทั่วไปใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด ทุกประเภทของสํานักการคลัง (ยกเวนฎีกาเงินรับฝากเพ่ือการเคหะ, 

เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและคาน้ําประปา) 

3. จัดทํารายละเอียดเงินเดือน จัดทํารายการหักเงินเดือน ประจําเดือน ขาราชการบํานาญ 

4. ตรวจสอบการจัดทํารายละเอียดเงินเดือน รายการหักเงินเดือน ประจําเดือนของ ผูบริหาร สมาชิกสภา

เทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางท่ัวไป 

5. จัดทําเรื่อง/ประสานงาน  การขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ขาราชการถายโอน  เชน เงินเดือน        เงิน

สมทบ กบข. รวมถึงการสงใชเงินอุดหนุนฯ   

6. จัดทําทะเบียนสมาชิก ก.ฌ. ,ทะเบียนคุมการรับ–จายเงนิฌาปนกิจสงเคราะห  พนักงาน ลูกจางประจํา 

ขาราชการบํานาญ และนําสงเงนิท่ีเรียกเก็บคาสงเคราะหศพ ให สํานักงาน ก.ฌ.  ใหเสร็จสิ้นภายในเดือนทุกเดือน

และจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน 

7. จัดทําฎีกาเบิกเงิน หมวดเงินเดือน ลูกจางประจํา และคาจางชั่วคราว พรอมจัดทําระบบบัญชี E-lass 
8. จัดทําแผนการใชจายเงินรายไตรมาส 

งานการเงินและบัญชี 

1. จัดทํารายละเอียดเงินเดือน บันทึกรายการหักเงินเดือนประจําเดือนผูบริหารเทศบาล       

สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลลูกจางประจํา พนักงานจาง และจัดเก็บเอกสารการแจงหักเงินเดือน      

ของหนวยงาน/ สถาบันการเงิน  ในแตละเดือนใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน เพ่ือการตรวจสอบ 

2. จัดทํา ภ.ง.ด. 1 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินรับฝากเงินหักภาษี ณ ที่จาย สงสรรพากรภายใน วันท่ี  

7 ของเดือนถัดไป โดยระบบออกสื่อและในระบบอินเตอรเน็ต 

3. จัดทําภาษีเงินไดพนักงานจาง ในโปรแกรมสรรพากร ประจําเดือนและยื่นแบบเสียภาษี

ประจําปแทนพนักงานจาง   

4. จัดทําภาษีเงินไดพนักงานจาง ในโปรแกรมสรรพากร ประจําเดือนและยื่นแบบเสียภาษี

ประจําปแทนพนักงานจาง   

5. จัดทําเช็ค การจัดทําเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงาน

จาง ประจําเดือน 

6. งานเกี่ยวกับสหกรณออมทรัพยฯ เชน การจัดทําทะเบียนคุมสมาชิกฯ, การนําสงเงินไดเพื่อ

ชําระหนี้ใหสมาชิกใหเสร็จสิ้นภายในเดือนทกุเดือน และจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวของใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน 

7. จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาจาง    
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8. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกคาเลาเรียนการศึกษาบุตร/ทะเบียนคุมการเบิกจาย คาเชาบาน  

พรอมตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ  แบบ ก.บ.1 และ แบบ ร.บ.3   

9. ตรวจสอบ/ติดตาม รวบรวมการแจงหักธนาคารทุกธนาคารและสหกรณออมทรัพยรวมถึง  

การคัดแยกใบเสร็จของธนาคาร ,ใบเสร็จสหกรณฯ เพ่ือแจกจายใหพนักงาน ลูกจาง ตามสํานัก /กอง 

10. จัดทําขอมูล การจัดทําภาษี ภงด.1 ประจําป และการออกหนังสือรับรองการหักภาษี        

ณ ที่จาย ตามมาตรา 50 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร 

สวนบริหารการคลัง 

ฝายการเงินและบัญชี 

 1. ตรวจสอบฎีกา งบกลาง ในงบกลาง บําเหน็จบํานาญ งบบุคลากรในหมวดเงินเดือน คาจางประจํา 

และคาจางชั่วคราว งบดําเนินงาน ในหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ หมวดคาสาธารณูปโภค งบลงทุน ในหมวด

คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง งบรายจายอื่น งบเงินอุดหนุน ที่เบิกจายจากเงินงบประมาณรายจายประจําป   เงิน

อุดหนุน เงินนอกงบประมาณของทุกสํานัก/กอง ใหถูกตองตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่ งการ                 

ที่เก่ียวของ 

 2. ตรวจสอบฎีกา งบดําเนินงานหมวดคาตอบแทนไมจํากัดวงเงิน พรอมลงลายมือชื่อแทนหัวหนา  

หนวยงานคลัง ที่เบิกจายจากเงนิงบประมาณรายจายประจําป เงินนอกงบประมาณของทุกสํานัก/กอง 

 3. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น ตามใบเสร็จรับเงิน   

ที่ไดรับเงินที่ไดสํารองจายเงินคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิจากหนวยงานผูขอเบิก ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

ประเภท และอัตราที่ระเบียบกําหนดให  

 4. การจัดทํารายละเอียดและฎีกาเบิกจายภาษีหัก ณ ที่จาย ตามแผน ภ.ง.ด. ๓ และภ.ง.ด. ๕๓ 

 5. จัดทํารายงานเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบ

เช็คพรอมรายงานจัดทําเช็คที่อนุมัติ แลวใหผูจายเงินตอไป 

 6. การจายเงินใหแกเจาหนี้และผูมีสิทธิรับเงิน และตรวจสอบใบสําคัญคูจายเพ่ือประกอบ ฎีกาการ

เบิกจายและบันทึกการจายเงินตามเช็ค ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรใหครบถวนทุกรายการ 

 7. ตรวจสอบการจัดทํางบการเงินประจําเดือน งบการเงินประจําป และการจัดทํารายงานการเงินตาง 

ๆ ตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 8. ตรวจสอบรายงานผลการใชจายเงินตามงบประมาณ เงินอุดหนุนและเงินนอกงบประมาณ 

 9. ตรวจสอบการจัดทําและควบคุมทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ใหเปน

ปจจุบัน ออกใบเสร็จรับเงินสงใชเงินยืมเงินงบประมาณ เบิกเกินสงคืนเงินงบประมาณ และเงินสะสม ติดตาม    

ทวงถาม เมื่อถึงกําหนดสงใชตามระเบียบ 

 10. กํากับ ดูแล แกไขปญหาและประสานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นและบันทึกขอมูล        

ตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (e-LASS) 

 งานจัดทํารายงาน 

  1. จัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือนใหแลวเสร็จภายในวันที่        

8 ของเดือนถัดไป        
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  2. จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืนๆตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

  3. รายงานผลการใชจายเงนิตามงบประมาณ เงินอุดหนุนและเงินนอกงบประมาณ 

  4. ควบคุมทะเบียนคุมเงินกูตางๆ /ทะเบียนคุมรายจายคางจาย / รายละเอียดเงินสะสม 

  5. บันทึกขอมูลตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (E-Laas) 

  6. บันทึกขอมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกรของเทศบาล

นครอุดรธานี 

  7. บันทึกขอมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกรของเทศบาล

นครอุดรธานี 

  8. จัดทําบันทึกการโอนเงิน/ถอนเงินฝากธนาคาร/เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ปรับดอกเบี้ย

ธนาคาร 

  9. บันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับเปนประจําทุกวันและปดงบทุกสิ้นเดือนพรอมจัดทําใบผานรายการ

มาตรฐาน 1 ประจําเดือน รายงานภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

  10. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ยกเวนรายจายคาจางเหมา

บริการท่ีโอนเงินผานธนาคาร หมวดคาสาธารณูปโภค งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง หมวดเงิน

อุดหนุน ที่จายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินยืมงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ ใหแกเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิ์และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็ค      

ที่อนุมัติแลวใหผูจายเงินตอไป 

  11. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดงบกลาง ประเภทเงินบําเหน็จ บํานาญ ใหแกผูมีสิทธิ์       

และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็คที่อนุมัติแลว     

ใหผูจายเงินตอไป 

  12. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทน รายจายคารักษาพยาบาลที่จายจากเงิน สปสช.   

ใหแกผูมีสิทธิ์และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็ค     

ที่อนุมัติแลวใหผูจายเงินตอไป 

 งานจัดทําเช็ค 

  1. จัดทํารายงานเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชา 

  2. บันทึกบัญชีสมุดเงินสดจายเปนประจําทุกวัน รวมยอดประจําวัน ปดบัญชีทุกสิ้นเดือนพรอม

จัดทําใบผานรายการมาตรฐาน 2 ใหแลวเสร็จภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

  3. บันทึกขอมูลตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น e-LASS 

  4. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ยกเวนรายจายคาจางเหมาบริการ

ที่โอนเงินผานธนาคาร หมวดคาสาธารณูปโภค งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน ที่

จายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงนิยืมงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ ใหแกเจาหนี้หรือ ผูมีสิทธิ

และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็คที่อนุมัติแลว     

ใหผูจายเงินตอไป 
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  5. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดงบกลาง หมวดเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว ใหแก

เจาหนี้และผูมีสิทธิและเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทํา

เช็คท่ีอนุมัติแลวใหผูจายเงินตอไป 

  6. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทน ประเภทคาเชาบาน เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร     

คารักษาพยาบาล ยกเวนคารักษาพยาบาลที่จายจากเงิน สปสช. ใหแกผูมีสิทธิและเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทาํเช็คท่ีอนุมตัิแลวใหผูจายเงินตอไป 

  7. ตรวจรับฎีกาเอกสารทางอินเตอรเน็ต จัดทํารายงานเช็ค อนุมัติรายการการจัดทําเช็ค บันทึก

การจายเช็ค โดยผานโปรแกรมบันทึกขอมูลตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น  

e-LASS  

 งานจายเงินและตรวจสอบหลักฐาน 

  1. จายเงินใหแกเจาหนี้และผูมีสิทธิรับเงิน และตรวจสอบใบสําคัญคูจายเพื่อประกอบ ฎีกาการ

เบิกจาย 

  2. ติดตามการขอความรวมมือจากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินในการจายเงินผานธนาคาร 

  3. การลงระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (E-GP) ในสวนข้ันตอนการ

จายเงนิใหกับผูขาย/ผูรับจาง 

  4. รับเงนิเบิกเกินสงคืนเงินงบประมาณ 

  5. ควบคุมทะเบียนคุมการรับจายเงินรับฝากและเงินอุทิศทุกประเภทและรายงานสรุป          

การรับ-จายประจําเดือน ใหแลวเสร็จภายในวันที่ 8 ของเดือนถัดไปและออกใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝากทุกประเภท 

  6. ลงทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ที่จาย 

  7. จัดทํารายงานเช็คคางจายประจําวัน ประกอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

  8. จัดทําสรุปการจายเงินประเภทเงินประกันสัญญาและเงินประกันซองประจําทุกเดือนเพ่ือไว

ตรวจสอบกับทะเบียนคุมของสวนพัสดุและทรัพยสิน 

  9. จัดทําทะเบียนคุมใบผานรายการทั่วไปและสรุปผลใบผานรายการทั่วไปทุกเดือนรายงาน

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

  10. จัดทํารายละเอียดภาษี หัก ณ ที่จาย ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 ประจําเดือน พรอมจัดทาํฎีกา  

เบิกจายใหเสร็จภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป และจัดทํารายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จาย ภ.ง.ด. 3 ก ประจําป 

ฝายสถิติการคลัง 

 งานสถิติการคลัง 

  1. จัดทําทะเบียนและจัดเก็บหลักฐานการขอรับบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ                 

ของพนักงานและลูกจาง 

  2. ตรวจสอบการขอรับและนําสงเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

(กบท.) 

  3. จัดทํารายงานการสงเงนิเพ่ิมรอยละ ๒๕ ของพนักงานครูเทศบาล   
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  4. ควบคุมงบประมาณรายจายของเงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจประจําปพรอมการ

จัดทํารายงานการเบิกจายเงนิจากงบประมาณ 

  5. ควบคุมงบประมาณรายจายของเงินอุดหนุนทั่วไปคางจายทุกประเภท และเงินอุดหนุนเฉพาะ

กิจคางจายทุกประเภท 

  6. จัดทํารายงานการเบิกจายเงินตามงบประมาณและเงินอุดหนุนคางจายประจําเดือน 

  7. จัดทํารายงานการนําสงเงนิ ช.ค.บ. (เกษียณที่อื่นรับเงนิเทศบาลนครอุดรธานี) 

 งานงบประมาณ 

  1. รวบรวมแผนการใชจายเงินที่จายจากเงินรายได เงินอุดหนุนทั่วไป ตามเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายของเทศบาลนครอุดรธานี ของสํานักการคลัง สํานักการสาธารณสุข กองการแพทย สํานักการศึกษา กอง

สวัสดิการสังคม กองวิชาการและแผนงาน กองสารสนเทศและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือรายงานแผนการใชจายเงิน

รายไตรมาสของเทศบาลนครอุดรธานีใหเปนไปตามระเบียบ 

  2. จัดทํารายการกอหนี้ และรายงานผลการเบิกจายเงินในงบประมาณประจําเดือนใหแลวเสร็จ

ภายในวันที่ ๑5 ของทุกเดือน 

  3. ทําการงบประมาณคงเหลือประจําเดือนใหแลวเสร็จภายในวันที่ ๑5 ของทกุเดือน 

  4. ทําการโอนงบประมาณประจําเดือน ใหแลวเสร็จภายในวันที่ ๑5 ของทกุเดือน 

สวนพัสดุ 

ฝายจัดหาพัสดุ          

1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง พรอมทั้งติดตามเรงรัดการรายงานแผนตาม

กําหนดเวลา 

2. จัดทําสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําปเพ่ือการเผยแพรขอมูลขาวสาร (สขร.1) และจัดทําผลการจัดซื้อ

จัดจางเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

3. บันทึกขอมูลจัดซื้อจัดจางในระบบอิเล็กทรอนิกสที่เก่ียวของทุกระบบ 

4. ควบคุมและตรวจสอบทะเบียนคมุใบสั่งซื้อสั่งจาง 

5. ตรวจสอบ ติดตามการคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา และเรงรัดการรายงานผล 

งานจัดซื้อและจัดจาง 

1. งานจัดซื้อจัดจางโครงการตางๆ 

2. การคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา ในงานที่รับผิดชอบและใหงานสัญญาและ

หลักประกัน 

3. สงเอกสารสําหรับการคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา ในงานที่รับผิดชอบและใหงาน

สัญญาและหลักประกัน 

4. บันทึกขอมูลจัดซื้อจัดจางในระบบอิเล็กทรอนิกสทุกระบบที่เก่ียวของ 

5. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงและการรายงานตามระยะเวลา 

6. จัดทําสถิติการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณและสรุปรายงานผลการซื้อจาง 
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งานสัญญาและหลักประกัน 

 1. งานสัญญาและหลักประกัน ใหเปนไปดวยความเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบของทาง

ราชการ  

 2. ติดตามงานสัญญาและหลักประกันใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 3. ประสานงาน ชี้แจง แกไขปญหา ที่เกี่ยวของกับงานสัญญาและหลักประกัน  

4. จัดทําทะเบียนคุมสัญญา ทะเบียนคุมบันทกึขอตกลงซื้อ/จาง ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา รวมทั้ง

ตรวจสอบการครบกําหนด ดําเนินการคนืหลักประกัน และสรุปรายงาน 

 5. จัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาและตรวจสอบระยะเวลาการค้ําประกันพรอมทั้งแจง

หนวยงานผูรับผิดชอบ  

ฝายทะเบียนพัสดุ 

1. การบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดของเทศบาล การจัดทํารายละเอียดทรัพยสิน    

การรายงาน และประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. ตรวจสอบและเรงรัดการดําเนินการจด - ตอทะเบียนยานพาหนะและเครื่องจักรกล         

ของเทศบาลนครอุดรธานี 

3. การปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบของฝายทะเบียนพัสดุ เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ        

ทุกขั้นตอน 

งานบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน 

1. จัดทําสถิติงานซอมแซมทรัพยสินทั้งหมดและสถิติประวัติการบํารุงรักษาและซอมแซม

ทรัพยสิน 

2. จัดทําสรุปงบทรัพยสินรายไตรมาศ และประจําป พรอมรายงานตามระยะเวลา 

3.จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ฐานขอมูลทรัพยสิน และบันทึกคาเสื่อมราคาทรัพยสินในระบบ       

e-LAAS ใหถูกตองครบถวน 

4.จัดทํางบทรัพยสินและรายงานงบทรัพยสินในระบบ e-LAAS เพื่อใชประกอบในหมายเหตุ

ประกอบงบแสดงฐานะการเงินของเทศบาลนครอุดรธานี 

5.งานกําหนดรหัสพัสดุ พรอมสรุปรายละเอียดทรัพยสินแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 

6.งานบริหารพัสดุ ไดแก การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การตรวจสอบพัสดุประจําป 

งานทะเบียนพัสดุ 

1. ปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ  ไดแก การยืม การบํารุงรักษา การจําหนาย 

2. ปฏิบัติงานจดตอทะเบียนยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

3. เก็บรวบรวมพัสดุจากหนวยงานที่สงคืน 

4. จัดทําบัญชีพัสดุที่รับคืนจากแตละหนวยงาน 

5. บันทึกขอมูลประวัติการบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน 
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สวนพัฒนารายได 

ฝายพัฒนารายได 

งานจัดเก็บภาษ ี

1. ควบคุมและตรวจสอบรายงานการจัดทาํบัญชีตามเกณฑคางรับตามแบบ ก.ค.1 จากเจาหนาที่

จัดเก็บรายไดที่รับผิดชอบตามรหัสอักษร   

  2. ควบคุมและรายงานการดําเนินการเกี่ยวกับการแจงกําหนดการยื่นแบบชําระภาษีสงใหผูชําระ

ภาษี และการแจงเตือนผูไมยื่นแบบชําระภาษีภายในกําหนดเวลา      

  3. ตรวจสอบรายงานการใชทะเบียนทรัพยสินในการจัดเก็บรายได (แบบ 2/1) โดยจัดทํา

ปงบประมาณละ 3 งวด ๆ ละ 4 เดือน เริ่มตั้งแตเดือนตุลาคมและนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น แลวสงแบบ

รายงาน (แบบ 2/1) ใหกองสารสนเทศภาษีและทรัพยสินเพ่ือรวบรวมรายงานสงจังหวัดอุดรธานี 

  4. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

ตลอดจน คาธรรมเนียมคาปรับและใบอนุญาตตาง ๆ ที่เก่ียวของใหดําเนินไปตามกฎหมาย ระเบียบหรือคําสั่ง     

ใหมีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดีแกทางราชการ 

  5. ควบคุมและตรวจสอบคํารองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง   

ปลูกสราง  

  6. ควบคุมและตรวจสอบคํารองขอรับเงินคืนคาภาษี 

  7. จัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑตองชําระภาษีประจําป (แบบ ก.ค. 1) โดยคัดจากทะเบียนคุม           

ผูชําระภาษี (ผ.ท.5) เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหจัดทําบัญชีรายชื่อผูคางชําระภาษี ประจําปงบประมาณ ตามแบบ  

ก.ค.2 รายงานการใชทะเบียนทรัพยสินในการจัดเก็บรายได (แบบ 2/1) โดยจัดทําปงบประมาณละ 3 งวด      

งวดละ 4 เดือน เริ่มตั้งแตเดือนตุลาคมเปนตนไป 

  8. ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย รหัสอักษร รก, รฐ, มูลนิธิ, ศาสนา, 

เทศบาล, ตลาด, ปมน้ํามัน, โรงแรม, โรงเรียน, โรงพยาบาล, บูทหนองประจักษ, ธนาคาร, หางสรรพสินคาและทา

อากาศยานฯ จากขอมูล ผ.ท.4 และ 5 โดยใชขอมูลจาก ก.ค.1 ประกอบการประเมินดวยและพิมพแบบ ภ.ร.ด.8,

ภ.บ.ท.9 และ ภ.ป.3 พรอมเอกสารประกอบใบแจงรายการประเมินแตละประเภทภาษี เพ่ือใหผูรับประเมินใชเปน

หลักฐานในการนําไปชําระคาภาษีตอไป 

  9. ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งลูกสราง พ.ศ. 2562  

รหัสอักษร รก, รฐ, มูลนิธิ, ศาสนา, เทศบาล, ตลาด, ปมน้ํามัน, โรงแรม, โรงเรียน, โรงพยาบาล,บูทหนองประจักษ, 

ธนาคาร, หางสรรพสินคาและทาอากาศยานฯ  โดยใชราคาประเมินทุนทรัพยของที่ดินและสิ่งปลูกสราง          

จากกรมธนารักษ กระทรวงการคลังและอัตราภาษีตามประเภทการใชประโยชนของทรัพยสินเปนฐานในการ

คํานวณภาษี 

งานพัฒนารายได 

  1. จัดทําทะเบียนเงนิรายรับบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนเงินรายรับจากใบสําคัญสรุปใบนําสง

เงิน ชุดที่ 2 เปนประจําทุกวัน ทุกสิ้นเดือนรวมยอดเงินรายรับแตละประเภท จัดทําใบผานรายการมาตรฐาน            

3 จํานวน 1 ชุด ( 2 ฉบับ)  ลงชื่อในฐานะผูจัดทาํเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น แลวสงใหฝายการเงินและบัญชี   
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ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป พรอมกับพันยอดรวมรายรับในแตละเดือนเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ตั้งไว     

เพื่อหายอดรายรับคงขาดตอไป และใหเก็บรักษาเอกสารตามใบนําสงเงินชุดท่ี2นี้เขาแฟมไวเปนรายเดือน      

ตลอดปงบประมาณ 

  2. รายงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย และภาษีที่ดินและสิ่ง    

ปลูกสราง ประจําวัน 

  3. ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไป อาทิเชน เงินชวยเหลือทองถิ่นจากสถานธนานุบาล 1 - 2 คาปรับ

ตาม พ.ร.บ. จราจรทางบก คาธรรมเนียมใบอนุญาตการพนัน คาธรรมเนียมและใบอนุญาตควบคุมอาคารและ      

รายไดอ่ืน ๆ เปนตน  

  4. รับเรื่องราวเกี่ยวกับการขอใบอนุญาต (อาชญาบัตร) ฆาสุกร โค กระบือ รับเงินและนําสงเงิน    

คาอากรการฆาสัตว และคาธรรมเนียมการฆาสัตว 

  5. จัดทําทะเบียนคุมผูขอใบอนุญาต (อาชญาบัตร) ฆาสุกร โค และกระบือใหเปนปจจุบัน                   

อยูเสมอ 

  6. รับจายตั๋วคาธรรมเนียมจอดยานยนต ใหแกเจาหนาที่จัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต

เรียงลําดับเลมที่ เลขที่ตั๋วคาธรรมเนียมจอดยานยนต เก็บรักษาตั๋วที่ยังไมไดใช จัดทําสมุดคุมการเบิก จายตั๋ว

คาธรรมเนียมจอดยานยนตตามปงบประมาณ พรอมตรวจสอบใหถูกตอง 

  7. จัดทํารายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําวัน รายงานประจําเดือน         

และรายงานประจําป 

  8. ทําเบียนคุมการรับเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) และบันทึกขอมูลนําสงเขาเปนรายรับของเทศบาล 

            งานเรงรัดรายได 

  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของฝายเรงรัดรายได 

  2. จัดทํากิจกรรมการประชาสัมพันธเพ่ือการจัดเก็บภาษีทองถิ่นประจําทุกป ตลอดจนการออก

ประชาสัมพันธภาษีนอกสถานที่ / โครงการเทศบาลเคลื่อนที่ 

  3. ดําเนินการเรงรัดการจัดเก็บลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น โดยการทําหนังสือแจงเตือนใหลูกหนี้มา

ชําระคาภาษีภายในกําหนด การเรงรัดติดตามทางโทรศัพท จัดประชุมคณะกรรมการติดตามเรงรัดลูกหนี้คาภาษี

ทองถ่ินตลอดจนประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือการเรงรัดการจัดเก็บรายไดลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น 

  4. ดําเนินการในเรื่องการพิจารณากลั่นกรองลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น กรณีมีการเสนอขอลดยอด

ลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น ที่มีการจัดเก็บผิดพลาดกอนเสนอผูบริหารอนุมัติและเสนอสภาเทศบาลนครอุดรธานี       

เพ่ือทราบ 

  5. ดําเนินการในเรื่องการพิจารณาอุทธรณภาษี กรณีมีการอุทธรณ โดยประสานงานกับ        

ฝายนิติการ       

  6. ดําเนินการในเรื่องการพิจารณาเก่ียวกับการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน ของลูกหนี้

คาภาษีทองถ่ินที่ไมมาชําระภายในกําหนด และเก็บรักษาเอกสารที่เก่ียวของไวรอการตรวจสอบจากสํานักงาน   

การตรวจเงินแผนดิน 
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  7. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ (ก.ค.2) เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบขอมูลลูกหนี้คาภาษีทองถ่ิน 

 8. ปรับปรุงฐานขอมูลลูกหนี้ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร e-LASS  

 9. รับจดทะเบียนพาณิชยทุกประเภท 

 10. จัดทําทะเบียนคมุสถิติการจดทะเบียนพาณิชยในแตละประเภทใหเปนปจจุบัน   

 11. บันทึกขอมูลผูจดทะเบียนพาณิชยในระบบทะเบียนพาณิชยของกรมพัฒนาธุรกิจการคา                                               

 12. รับย่ืนคํารองเกี่ยวกับการขออนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง โดยตรวจสอบเอกสาร

การขออนุญาตและเหตุในการขออนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง ตลอดจนชวยดําเนินการขออนุญาต

โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงใหเปนไปตามระเบียบฯ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

           งานตรวจสอบรายได 

  1. ตรวจสอบการรับชําระหนี้ที่ลูกหนี้ชําระเงนิระหวางป ไมใหมีการบันทึกบัญชีซ้ํากับการรับเงินที่

เปนรายได 

  2. จัดทําทะเบียนคุมรายที่รับชําระเงนิและรายที่คางชําระ 

  3. ปรับปรุงขอมูลลูกหนี้ (ก.ค.๒) ตามระบบคอมพิวเตอร ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

(E-laass) ใหเปนปจจุบัน  

  4. จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงนิประจําป 

  5. จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ ก.ค. 2 ประจําป 

  6. ตรวจสอบปรับปรุงฐานขอมูลลูกหนี้คาบริการกําจัดขยะมูลฝอยและมูลฝอยติดเชื้อ           

ตามโปรแกรมสารสนเทศ 

  7. ตรวจสอบแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษีโรงเรือนและทีดิน (ภ.ร.ด.2) ใบแจงแบบประเมิน

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.8) แบบแสดงรายการเพื่อชําระภาษีปาย (ภ.ป.1) หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย 

(ภ.ป.3) ใหครบถวนถูกตองตรงตามการรับชําระภาษีในแตละป เพ่ือรอรับการตรวจจากสํานักการตรวจเงินแผนดิน

ตอไป 

  8. ตรวจสอบและปรับปรุงลูกหนี้ (ก.ค.2) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน พรอมจัดทํารายงานการ

ปรับปรุงขอมูลลูกหนี้เปนรายเดือน 

  9. จัดทําสถิติปริมาณและคาบริการกําจัดขยะมูลฝอยและขยะมูลฝอยติดเชื้อ 

ฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย 

งานจัดหาประโยชนจากทรัพยสิน 

  1. จัดเก็บเงินคาธรรมเนียมบําบัดน้ําเสีย ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

  2. การจัดใหเชาที่ดินโครงการบานมั่นคงชุมชนผาสุก-บานจิก 

  3. การใหเชาอาคารโรงฆาสัตว (สุกร) เทศบาลนครอุดรธานี 

 4. การจัดใหเชา/การจัดเก็บเงินคาเชาที่ดินของเทศบาลนครอุดรธานี เพ่ือกอสรางสถานีบริการ

น้ํามันและกาซ ตลอดจนการดําเนินการอ่ืนที่เก่ียวของ 
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  5. การจัดใหเชา/การจัดเก็บที่ดินเพ่ือติดตั้งตูรับฝากถอนเงินอัตโนมัติ (เอทีเอ็ม) ตลอดจนการ

ดําเนินการอ่ืนที่เก่ียวของ 

  6. การใหสิทธิเอกชนเขามามีสวนรวมในกิจการสาธารณะของเทศบาลโดยการใหสิทธิจัดเก็บ     

สิ่งปฏิกูลและบริการรถสูบสิ่งปฏิกูลภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

 7. การจัดใหเชา/จัดเก็บคาเชาที่ดินของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อการรับ-สงเสาสัญญาณ

โทรคมนาคม 

 8. การใหเชาพ้ืนที่บางสวนอาคารศูนยบริการสาธารณสุข (เดิม) เพื่อใหบริการรานสะดวกซื้อ

เรงรัดติดตามการจัดเก็บ ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

  9. การจัดใหเชาพ้ืนที่บางสวนสํานักงานเทศบาลนครอุดรธานี ใหติดตั้งเครื่องถายเอกสารเพ่ือให

บริการแกขาราชการและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

 10. การจัดให/การจัดเก็บเงินเชาที่ดินของเทศบาลนครอุดรธานี บริเวณศูนยบริการสาธารณสุข 

เทศบาลนครอุดรธานี ขางโรงเรียนเทศบาล 8 ตําบลหมากแขง อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี จํานวน 1 ไร เรงรัด

ติดตามการจัดเก็บคาเชา ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 11. การอนุญาตใหใชพื้นที่/การจัดเก็บเงินอุทิศเพื่อจําหนายสินคาบริเวณถนนคนเดิน ทุกวันศุกร 
วันเสารของสัปดาห  
  12. การจัดเก็บเงินคาเชาอาคารพาณิชย คาเชาที่ดิน คาธรรมเนียม คาตอบแทน เงินอุทิศและ

รายไดอ่ืน ๆ เปนประจําทุกเดือน ติดตามจัดทําหนังสือแจงเตือนการเชาทรัพยสินตาง ๆ ที่ไมมาชําระภายในกําหนด 

ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

  13. การจัดเก็บคาธรรมเนียมการขออนุญาตใชสวนสาธารณะหนองประจักษศิลปาคม          

โดยใหปฏิบัติเปนไปตามระเบียบเทศบาลนครอุดรธานี วาดวยการใชสวนสาธารณะหนองประจักษศิลปาคม     

พ.ศ. ๒๕๓๘    

 14. จัดทําทะเบียนขอมูลผูเชาทรัพยสินประจําปของฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย      

โดยใหรวบรวมและจัดทําขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ/จัดทําทะเบียนคุมสัญญาเชา บันทึกขอตกลงการใหเชา

ทรัพยสิน บันทึกขอตกลงการใชประโยชนจากทรัพยสิน เก็บรักษาเอกสารและทะเบียนตางๆที่เกี่ยวของทั้งหมด      

ใหถูกตองครบถวนอยาใหสูญหาย เปนระเบียบ งายตอการตรวจสอบคนหาและนําไปใชอางอิง 

15. การจัดหาประโยชนในการอนุญาตใหใชอาคารจําหนายสินคาบริ เวณเขตผอนผัน          

ถนนเทศาภิบาล จํานวน 24 บูทและการดําเนินการทําบันทึกขอตกลง/การโอนสิทธิ์การเชา/การเชาชวง/        

การเปลี่ยนตัวควบคุมดูแลการจัดเก็บและเรงรัดติดตามเงินอุทิศที่เลยกําหนดตลอดจนการดําเนินการอ่ืน ๆ          

ที่เก่ียวของ เรงรัดติดตามการจัดเก็บเงินอุทิศ ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

16. การจัดหาประโยชนในการอนุญาตใหใชอาคารนวดแผนไทย และการดําเนินการทําบันทึก

ขอตกลง/การโอนสิทธิ์การเชา/การเชาชวง/การเปลี่ยนตัวควบคุมดูแลการจัดเก็บและเรงรัดติดตามเงินอุทิศ         

ที่เลยกําหนดตลอดจนการดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของเรงรัดติดตามการจัดเก็บเงินอุทิศ ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ      

ที่เก่ียวของ  
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17. การจัดหาประโยชนในการอนุญาตใหใชพ้ืนที่จําหนายอาหารเชา ลานนม ตุกตาระบายสี  

และการดําเนินการทําบันทึกขอตกลง/การโอนสิทธิ์การเชา/การเชาชวง/การเปลี่ยนตัวควบคุมดูแลการจัดเก็บ  

และเรงรัดติดตามเงินอุทิศที่เลยกําหนดตลอดจนการดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของเรงรัดติดตามการจัดเก็บเงินอุทิศ 

ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของ  

งานพัฒนากิจการพาณิชย 

 1. การจัดใหเชาที่ตั้งวางขายสินคาในตลาดเทศบาล ๑ ตลาดเทศบาล ๒ และตลาดบานหวย    

การทําสัญญา/การโอนสิทธิ์เชาชวง/การเปลี่ยนตัว ตลอดจนการดําเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 2. การใหสิทธิเอกชนดูแลและบริการจัดใหเชาหองสุขาสาธารณะตลาดเทศบาล ๑ ตลาด เทศบาล 

๒ ตลาดบานหวย ควบคุมดูแลการจัดเก็บ เรงรัดติดตามการจัดเก็บ ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 3. การจัดเก็บคาเชาที่ตั้งวางขายสินคารายวันบริเวณรอบ ๆ ตลาดเทศบาล ๑-๒ และตลาด   

บานหวย 

 4. การใหเชา/ทําสัญญา/โอนสิทธิ์เชาชวง/เปลี่ยนตัวผูเชาชวงอาคารจําหนายสินคา (ซุมพระ) 

บริเวณถนนเลียบคลองชลประทานเดิม ใกลกับสุสานฮั้วเคียวซัวจึง จังหวัดอุดรธานี 2484 ควบคุมดูแล          

การจัดเก็บ/เรงรัดติดตามคาเชาที่เลยกําหนด ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ   

 5. การใหเชา/ทําสัญญา/โอนสิทธิ์เชาชวง/เปลี่ยนตัวผูเชาชวงอาคารจําหนายอาหารบริเวณ

ดานหลังโรงพยาบาลอุดรธานี  ควบคุมดูแลการจัดเก็บ/เรงรัดติดตามคาเชาท่ีเลยกําหนด ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ 

ที่เก่ียวของ   

 6. การจัดเก็บคาตอบแทน ในการใชประโยชนในที่ดินของรัฐ แปลงที่สาธารณประโยชน      

หนองเตาเหล็ก 1 และจัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บ 

 7. การจัดทําสัญญาเชา/บันทึกขอตกลง การตออายุสัญญาเชาชวง/บันทึกขอตกลง การโอนสิทธิ

การเชา การใหเชาชวง การเปลี่ยนตัวผูเชา ในการจัดใหเชาทรัพยสินที่ราชพัสดุการใหเชาที่ดิน การขอเชาอาคาร 

ตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล (ประเภทเชา) ระหวางเทศบาลนครอุดรธานี กับการเคหะแหงชาติและ

การจัดทําสัญญาเชาชวงการจัดใหพนักงานเขาอยูอาศัยในบานพักตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล     

นครอุดรธานี เฟส 1 - 2 

 8. การจัดเก็บเงินคาเชาบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล เงินประกัน และคาสาธารณูปโภค        

ตามสัญญาเชาชวง การจัดใหพนักงานเขาอยูอาศัยในบานพักตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล          

นครอุดรธานี (อาคารเชาพักอาศัยกับการเคหะแหงชาติ) เฟส 1 และเฟส 2 

 9. การจัดทําบัญชีคุมรายรับรายจาย และสรุปรายงาน รายรับ – รายจาย จากรายได           

ตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาลนครอุดรธานี เฟส 1 และ เฟส 2 (อาคารเชาพักอาศัยกับการเคหะ

แหงชาติ) ตรวจสอบลงนามกํากับในการนําสงประจําวันของเงินรับฝากเพื่อการเคหะแหงชาติ และจัดทํารายงานผล

การปฏิบัติงาน ใหผูบังคบับัญชาทราบตามลําดับชั้น ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 10. จัดทําทะเบียนคุมสัญญาเชา สัญญาเชาชวง บันทึกขอตกลงการใหเชาทรัพยสิน บันทึก

ขอตกลงการใชประโยชนจากทรัพยสิน เก็บรักษาเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ที่เก่ียวของทั้งหมด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

สํานักชาง 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

1. ตรวจสอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินประจําป ของสํานักการชาง 

2. ตรวจสอบการจัดทําแผนการใชจายเงิน  รายการโอนเงินงบประมาณประจําปและการจัดทํา

งบประมาณรายจายประจําป 

3. ตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปของสํานักการชาง ใหมีเพียงพอสําหรับใชจายใน ปงบประมาณ 

4. ดูแลและตรวจสอบการเบิกจายเงินของสํานักการชาง 

5.  ตรวจสอบการจัดซื้อ  /จัดจ างพัสดุ  การจัดทําแผนการจั ดซื้อจัดจ าง  ของสํานักการชา ง 

 งานการเงินและบัญชี 

1. ตรวจสอบการคมุงบประมาณรายจายประจําปและเงนิประเภทอื่นของสํานักการชาง 

2. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน  คาจางประจําและคาตอบแทนของพนักงานเทศบาล         

ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางของสํานักการชางทั้งหมด 

3. จัดทํารางญัตติของสํานักการชาง 

4. จัดทํารายการโอนเงินงบประมาณรายจายประจําปและแผนการใชจายเงินของ                

สํานักการชาง 

5. จัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

6. ตรวจสอบการเบิกจายเงินและยอดคงเหลือในแตละหมวดที่รับผิดชอบใหเปนปจจุบัน 

7. ตรวจสอบการคมุงบประมาณโครงการตางๆ  ของสํานักการชางทั้งหมด 

8. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน เอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของสํานัก   

การชาง 

สวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

งานธุรการ 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณของสวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

2. ปฏิบัติงานการเงิน จัดทํางบประมาณ จัดซื้อจัดจาง เบิกจายพัสดุ ตรวจสอบครุภัณฑ        

และจัดทําฎีกาเบิกเงนิตาง ๆของสวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

3. รับคําขอและตรวจสอบเอกสารที่ใชประกอบในการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน   

หรือเคลื่อนยายอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

4. จัดเก็บคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการตรวจแบบแปลนและคาธรรมเนียมใบอนุญาตนําสงสํานัก  

การคลัง 

5. รวบรวมขอมูลสถิติการกอสรางแตละเดือน  เพ่ือสงมอบใหกับสวนตาง ๆ ที่เก่ียวของและเปน

ขอมูลปฏิบัติราชการในสวน ฯ 

 



๓๐ 
 

ฝายควบคุมอาคาร 

1. ตรวจพิจารณาคําขออนุญาตและแบบแปลน ที่ย่ืนขออนุญาตใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารและ

กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

2. ตรวจพิจารณาคําขออนุญาตและแบบแปลน ที่ย่ืนขออนุญาตใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารและ

กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

3. เรงรัดติดตามผลกรณทีี่การตรวจแบบลาชาหรือกรณีประชาชนไมไดรับความสะดวก 

4. ตรวจพิจารณาแบบแปลนดานวิศวกรรมตรวจสอบอาคารขนาดใหญ อาคารที่เขาขาย พ.ร.บ. วิศวกรรม และ

ประมาณการออกแบบใหขอคิดเห็นดานวิศวกรรมในเขตควบคุมอาคารที่ 2 ใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

งานควบคุมอาคาร 

1. ตรวจพิจารณาคําขออนุญาตและแบบแปลนดานวิศวกรรมตรวจสอบอาคารขนาดใหญ อาคารที่เขา

ขาย พ.ร.บ. วิศวกรรม ในเขตควบคุมอาคารเขตที่ 1 และ 4 ใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

2. ตรวจสอบไมใหมีการกอสรางดัดแปลง รื้อถอนอาคาร  ตอเติม ถมดิน  ขุดดิน และวางกองวัสดุ

บนทางเทาไปกอนไดรับใบอนุญาต 

3. ตรวจสอบและพิจารณาคําขอตาง ๆ และคํารองเรียนเก่ียวกับพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

4. ตรวจสอบและพิจารณาคําขอตาง ๆ และคํารองเรียนเกี่ยวกับพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 

พ.ศ. 2542 

5. ประมาณการออกแบบใหขอคิดเห็นดานวิศวกรรม 

งานขออนุญาตอาคาร 
1. ตรวจแบบแปลนแผนผังบริเวณการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522และคํา

รองตาง ๆ ในเขตควบคมุอาคารที่ 1 
2. ตรวจสอบไมใหมีการกอสรางดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ถมดินขุดดิน และวางกองวัสดุบนทาง

เทาไปกอนไดรบัใบอนุญาต 
3. ตรวจสอบและพิจารณาคําขอตาง ๆ และคํารองเรียนเก่ียวกับพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
4. ตรวจพิจารณาแบบแปลนดานสถาปตยกรรมคํานวณพ้ืนท่ีและคิดคาธรรมเนียมการตรวจแบบ

แปลนใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
5. รวมระวังชี้แนวเขตที่ดินและลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดินกรณีท่ีมีการออกโฉนดที่ดินสอบเขตที่ดิน 

หรือแบงแยกโฉนด ที่ดินในเขตที่รับผิดชอบ 
ฝายผังเมือง 

1. ตรวจสอบการระวังแนวเขตที่ดินพรอมทั้งควบคุมและกันแนวถนนผังเมือง 

2. ตรวจสอบและชี้แจงงานดานผังเมือง  พรอมทั้งควบคุมพื้นที่ใชสอยที่ดินใหเปนไปตามที่กฎหมายผัง

เมืองกําหนด และตรวจสอบขอมูลงานผังเมอืงและสถิติตาง ๆ ใหเปนปจจุบัน 

3. ตรวจสอบผังบริเวณการขออนุญาตกอสรางใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่ออกตาม พ.ร.บ.ผังเมืองวาดวย

โครงการคมนาคมและขนสงและ พ.ร.บ. ผังเมือง วาดวยแผนผังประโยชนการใชที่ดิน 

4. ตรวจสอบและระวังดูแลที่สาธารณประโยชนมิใหมีการบุกรุก 



๓๑ 
 

งานควบคุมผังเมือง 

1. ระวังแนวเขตท่ีดินที่เก่ียวกับงานผังเมือง  พรอมทั้งควบคุมและกันแนวถนนผังเมือง 

2. ตรวจสอบผังบริเวณการขออนุญาตกอสรางใหเปนไปตามกฎกระทรวงท่ีออกตาม พ.ร.บ.      

ผังเมอืงวาดวยโครงการคมนาคมและขนสง และ พ.ร.บ. ผังเมือง วาดวยแผนผังการใชประโยชนที่ดิน ในเขตควบคุม

อาคารเขตที่ 1 และ 4 

3. ตรวจสอบขอมูลการใชประโยชนที่ดิน ตามกฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมเมืองอุดรธานี

พ.ศ. 2553 

4. จัดทําทะเบียนที่สาธารณะและระวังดูแลที่สาธารณประโยชนมิใหมีการบุกรุก 

5. สํารวจ รวบรวม จัดทําขอมูลงานผังเมอืงและสถิติตาง ๆ ใหเปนปจจุบัน 

6. ตรวจแบบแปลนแผนผังบริเวณการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522และคํา

รองตาง ๆ ในเขตที่รับผิดชอบ 

6. ตรวจสอบไมใหมีการกอสรางดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ตอเติม ถมดินขุดดิน และวางกองวัสดุ

บนทางเทาไปกอนไดรับใบอนุญาต 

งานจัดทําผังเมือง 
1. ตรวจสอบผังบริเวณการขออนุญาตกอสรางใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่ออกตาม พ.ร.บ.ผัง

เมืองวาดวยโครงการคมนาคมและขนสง และ พ.ร.บ. ผังเมือง วาดวยแผนผังการใชประโยชนที่ดิน ในเขตควบคุม
อาคารเขตที่ 2 และ 3 

2. ตรวจสอบขอมูลการใชประโยชนที่ดิน ตามกฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมเมืองอุดรธานี
พ.ศ. 2553 

3. สํารวจ รวบรวม จัดทําขอมูลงานผังเมอืงและสถิติตาง ๆ ใหเปนปจจุบัน 
4. จัดทําทะเบียนที่สาธารณะและระวังดูแลที่สาธารณประโยชนมิใหมีการบุกรุก 
5. ตรวจแบบแปลนแผนผังบริเวณการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522และคํา

รองตาง ๆ ในเขตที่รับผิดชอบ 

สวนควบคุมการกอสราง 

ฝายวิศวกรรมโยธา  

1. สํารวจ ตรวจสอบ ออกแบบและคํานวณการกอสรางตามโครงการเทศบาล 

2. งานดานคนควา วิจัย วิเคราะห ทดสอบหาขอมูลและสถิติตางๆ 

3. วางโครงการงานกอสรางดานวิศวกรรม 

4. สํารวจ ออกแบบ คํานวณ ประมาณราคา ควบคุมงานกอสรางหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของกับวิศวกรรม

โยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน เพ่ือใหเปนไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวของ   

5. คํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดทําราคากลางเพ่ือเปนขอมูลประกอบการ

ตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

6. ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรู 

และความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 



๓๒ 
 

7. เขียนแบบประมาณราคาโครงการงานกอสรางตางๆ ของเทศบาล 

8. กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง งานปรับปรุงและซอมแซมของเทศบาล 

9. ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานปรับปรุงและซอมแซมของเทศบาล 

10. ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนตามความตองการของเทศบาล 

ฝายสถาปตยกรรม 

1. สํารวจ ออกแบบทางดานสถาปตยกรรม 
2. งานดานคนควา วิจัย วิเคราะห ทดสอบหาขอมูลและสถิติตาง ๆ 
3. วางแผนและโครงการทางดานสถาปตยกรรม. 
4. สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ  ประมาณราคาเก่ียวกับงานดานสถาปตยกรรมของเทศบาลนครอุดรธานี

และหนวยงานอ่ืน 
5. ควบคุมงานโครงการกอสราง 

สวนการโยธา 

ฝายสาธารณูปโภค 

1. สํารวจขอมูลตาง ๆ ที่เก่ียวกับการกอสรางถนน ทางเทาและสิ่งกอสรางตาง ๆ เพื่อทําการ               

ปรับปรุงซอมแซม 

2. ควบคุมการจัดซื้อวัสดุอุปกรณในหนวยงานที่รับผิดชอบ (บํารุงรักษาทางและสะพาน) 

3. ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นฝายสาธารณปูโภค 

งานบํารุงรักษาทางและสะพาน 

1. สํารวจความเปนระเบียบเรียบรอย ถนน ซอย ฟุตบาททางเทา คันหิน รองระบายน้ํา 

ไหลถนน สะพานและ สิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานีเขตที่ ๑,๒,3,4 

2. สํารวจขอมูลตาง ๆ ที่เก่ียวกับการกอสรางปรับปรุงถนนสายตาง ๆ 

3. ควบคุมการกอสรางถนน ค.ส.ล 

4. ควบคุมการจัดซื้อวัสดุอุปกรณในหนวยงานที่รับผิดชอบ (บํารุงรักษาทางและสะพาน)

ซอมแซมถนน สะพาน คันหิน ฟุตบาททางเทา เกาะกลางถนน  ที่ชํารุดเสียหาย  

งานสถานท่ีและไฟฟา 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาลทั้ง ๔ เขต 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของสัญญาณไฟฟาและเครื่องหมายจราจร   

3. จัดซื้อวัสดุอุปกรณไฟฟาสาธารณะ 

4. งานจัดสถานที่ ประดับตกแตง ติดตั้งเวที ติดตั้งระบบไฟฟา เต็นท โตะ เกาอ้ี         

ในงานพิธีการ งานรัฐพิธี งานประเพณี 

 

 

 



๓๓ 
 

ฝายสวนสาธารณะ 

1. ตรวจสอบดูแลตนไมตามทางเทา ถนนสาธารณะของเทศบาล 

2. ติดตอประสานงาน  จัดทําแผนพัฒนาตามโครงการประจําปเก่ียวกับการดูและบํารุงรักษา สถานที่  

สวนสาธารณะตาง ๆ ภายในเขตเทศบาล 

3. ออกแบบประมาณการจัดสวนสาธารณะและตบแตงสถานที่งานพิธีตางๆ 

4. จัดปลูก ขยายพันธุไม ตามสวนสาธารณะ 

5. คว บคุ ม ดู แ ลกา รตั ดแต ง ต น ไม  ก่ิ ง ไ ม ข องหน ว ย เ คลื่ อ นที่ แ ละก าร แก ไ ขป ญห า  ค วา ม                

เดือดรอนตางๆของประชาชนตามหนังสือ คํารองตาง ๆ ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี   

6. ตรวจสอบพื้นที่เกาะกลางถนน สวนหยอมในทุงศรีเมือง และสวนหยอมอื่น ๆ 

ฝายวิศวกรรมจราจร 

   งานสัญญาณไฟฟาและเครื่องหมายจราจร 

1. ควบคุมการติดตั้งซอมแซมไฟฟาจราจรภายในเขตเทศบาล 

2. จัดซื้อวัสดุอุปกรณไฟฟาจราจรและอุปกรณอ่ืน ๆ เก่ียวกับงานวิศวกรรมจราจร 

3. การวางแผนและออกแบบประมาณการดานสัญญาณไฟฟา  และเครื่องหมายจราจร     

ควบคุมสัญญาณไฟ และเครื่องหมายจราจร การติดตั้งบํารุงรักษาและซอมแซมสัญญาณไฟจราจร และอุปกรณ

ไฟฟาตาง ๆ 

4. ออกแบบควบคุมงานจางเหมาของหนวยงานและใหคําแนะนํางานระบบไฟฟา     

ตามหลักวิชาชีพวิศวกรรมไฟฟา 

ฝายศูนยเครื่องจักรกล 

1. ตรวจสอบ ซอมแซม  บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

2. จัดซื้อจัดจางซอมเครื่องจักรกลและยานพาหนะสวนการโยธา 

3. ควบคุมดูแลเครื่องจักรกลทั้งหมดของฝาย 

4. ดูแล บํารุงรักษาและซอมแซมเครื่องจักรกล เครื่องยนตและยานพาหนะของเทศบาล 

5. ชวยงานควบคุมและเฝาเครื่องสูบน้ํากรณีฉุกเฉิน หรือปองกันน้ําทวม 

 

 

 

 

 

 

 



๓๔ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 งานธุรการ 

 1. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ จัดเก็บเอกสาร กฎ 

ระเบียบตาง ๆ ไวเปนหมวดหมู เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบ 

 2. ปฏิบัติงานธุรการของฝายบริหารงานทั่วไปและประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา

คุณประโยชน 

 4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมงบประมาณรายจายประจําปทุกหมวดทุกประเภทของกอง

ยุทธศาสตรและงบประมาณ 

 5. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑตางๆ ของฝาย

บริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

 6. จัดทําและตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวดทุกประเภทของกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

 7. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมทะเบียนทรัพยสินของงานฝายบริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตรและ

งบประมาณ   

 8. ปฏิบัติงานสภาเทศบาลและประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล 

 9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําโปรแกรมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเทศบาลนคร

อุดรธานีในสวนที่เก่ียวของกับกองยุทธศาสตร ฯ 

 10. จัดเตรียมเอกสารแนวทางการจัดทํางบประมาณและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทํา

งบประมาณเพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 11. ปฏิบัติงานสภาเทศบาล และประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล ประสานงานในการ   

สงหนังสือใหกับหนวยงานตาง ๆ ของเทศบาล และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 12. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกตองเกี่ยวกับการลง

เวลาปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทั้งหมดภายในสังกัดกองวิชาการและแผนงาน 

 13. เก็บรักษาวัสดุ จัดทําทะเบียนคมุ และควบคุมการเบิกจายวัสดุของฝายบริหารงานทั่วไป 

 14. ควบคุมวันลาทุกประเภทของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางในสังกัดกอง

วิชาการและแผนงาน 

 15. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสาธารณกุศลของเทศบาลหรือหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 

 16. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑตาง ๆ ของฝาย

บริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 



๓๕ 
 

ฝายนโยบายและแผนงาน  

 1. จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น แผนการดําเนินงาน โดยใชยุทธศาสตร

เปนแนวทางการดําเนินการ แจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและดําเนินการ 

 2. รวบรวม วิเคราะห และใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและประเมินผล

ตามแผนทุกระดับ 

 3. จัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหนวยงานหรือองคกร         

ที่เก่ียวของ 

 4. จัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนการดําเนินงาน การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนา

ทองถิ่น แผนการดําเนินงาน 

 5. ประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล หนวยงานอ่ืน และหนวยงานใกลเคียง เก่ียวกับงานสงเสริม  

การมีสวนรวมงานแผนชุมชน 

 6. จัดเตรียมเอกสารแนวทางการจัดทํางบประมาณและเอกสาร อื่น ๆ ที่เก่ียวของในการจัดทํางบประมาณ

เพื่อแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 7. จัดทําและเรียบเรียงรางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และรางเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม 

 8. จัดเตรียมเอกสารชี้แจงตอคณะกรรมาธิการฯ พิจารณาราง พรบ.งบประมาณรายจายประจําป 

 9. งานรวบรวมและจัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนกรณีเทศบาลฯ เปนหนวยรับงบประมาณ 

 10. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานจัดซื้อ/จางวัสดุอุปกรณและครุภัณฑตาง ๆ ของฝายนโยบาย

และแผนงาน 

 11. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมทะเบียนทรัพยสินของฝายนโยบายและแผนงาน 

ฝายยุทธศาสตรและแผนงาน  

 1. รวมจัดทาํแผนพัฒนาเทศบาลนครอุดรธานี 

 2. รวบรวม วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  เพ่ือแสวงหานวัตกรรมการพัฒนา ที่เปนประโยชนในการพัฒนาทองถิ่น 

ทั้งทางดานกายภาพ สิ่งแวดลอม เศรษฐกิจ สังคม และการจัดการองคกร 

 3. ปฏิบัติงานและประสานงานโครงการลักษณะพิเศษที่ตองอาศัยการบูรณาการความรวมมือระหวาง

หนวยงาน เชน  การประชุมขององคกร/หนวยงานตาง ๆ การสงเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยเปนประมุข การดําเนินงานเพ่ือปกปองและเทิดทูนสถาบันสําคัญของชาติ การเสริมสรางสันติวิธี  

ในทองถิ่น การเสริมสรางความรู และพัฒนาของชุมชนทองถ่ินเพ่ือใหมีความพรอมในการเปลี่ยนแปลงดานตาง ๆ  

เปนตน 

 4. รับผิดชอบการปฏิบัติงานและประสานงานเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 



๓๖ 
 

 5. รับผิดชอบการปฏิบัติงานและประสานงานเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติการดานการปองกัน         

การทุจริต 

 6. งานบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมนิผลของ อปท. (E-plan) 

 7. งานบันทึกขอมูลในระบบรายงานและติดตามผลงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการปองกัน  

การทุจริตของ อปท. (E-planNACC) 

 8. จัดนิทรรศการแสดงผลงานของเทศบาลภายในเขตเทศบาลตามที่มีหนวยงานเชิญชวนเขารวม         

จัดนิทรรศการเพ่ือเปนการประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของเทศบาล 

ฝายงบประมาณ 

 1. งานรวบรวมและจัดทําขอมูลการใชจายงบประมาณในการดําเนินโครงการตาง ๆ ไมวาจะเปน

งบประมาณจากการจายขาดเงินสะสม งบประมาณจากเงินอุดหนุน งบประมาณจากเงินกูหรืองบประมาณ        

จากหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐ/เอกชน 

 2. จัดเตรียมเอกสารแนวทางการจัดทํางบประมาณและเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของในการจัดทํา

งบประมาณเพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 3. จัดทําและเรียบเรียงรางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และรางเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม 

 4. งานติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลหรือการ

ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เทศบาลนครอุดรธานีขอรับการสนับสนุน งบประมาณ 

 5. จัดเตรียมเอกสารชี้แจงตอคณะกรรมาธิการฯ พิจารณาราง พรบ.งบประมาณรายจายประจําป 

 6. จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณเงินอุดหนุนกรณี

เทศบาลฯ เปนหนวยรับงบประมาณ 

 7. งานรวบรวมและจัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนกรณีเทศบาลฯ เปนหนวยรับงบประมาณ 

 8. ติดตอประสานงาน วางแผน ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจาย  

การโอนงบประมาณรายจาย การแกไขคําชี้แจงงบประมาณรายจายแกหนวยงานตาง ๆ ภายในเทศบาลนคร

อุดรธานี รวบรวมและรายงานการโอนเงินงบประมาณและการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจาย   

ของเทศบาลนครอุดรธานี ตอผูวาราชการจังหวัด 

 9. จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของเทศบาลนครอุดรธานี 

 10. จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนการดําเนินงาน โดยใชยุทธศาสตร

เปนแนวทางการดําเนินการแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและดําเนินการ 

 11. รวบรวม วิเคราะห  และใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและประเมินผล

ตามแผนทุกระดับ 



๓๗ 
 

 12. ควบคุมการเบิกจายและจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของฝายงบประมาณและฝายนโยบายและแผน      

ใหเปนไปตามระเบียบ 

ฝายตรวจติดตามและประเมินผล 

 1. งานรวบรวมผลการดําเนินงานของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อเสนอขอรับการประเมิน              

จากหนวยงานตาง ๆ 

 2. งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลนครอุดรธานี 

 3. งานความรวมมือระหวางสถาบันหรือหนวยงานตางประเทศ ที่เทศบาลนครอุดรธานี มีขอตกลง

หรือสัญญาความรวมมือระหวางกัน รวมถึงการแสดงผลและขยายขอบเขตความรวมมือใหกวางขวางยิ่งข้ึน 

ตลอดจนทํารางเอกสาร หรือบันทึกชวยจําหรือขอตกลงเพื่อตรวจสอบในความรวมมือระหวางกัน การจัดทําแผน

ขอรับและใหความรวมมือความชวยเหลือกับตางประเทศรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

 4. จัดนิทรรศการแสดงผลงานของเทศบาลนครอุดรธานี รวมกับหนวยงานภายนอก องคกรตาง ๆ  

ตามที่มีหนวยงานเชิญชวนเขารวมจัดนิทรรศการ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของเทศบาลนคร

อุดรธานี และจัดนิทรรศการ เพ่ือเขารวมรับรางวัลตาง ๆ 

 5. จัดทําวีดีทัศนและหรือเอกสารบรรยายสรุปผลการดําเนินงานของเทศบาลนครอุดรธานี 

 6. จัดทําเอกสารวิชาการบรรยายสรุปผลการดําเนินงานของเทศบาลนครอุดรธานี 

 7. งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของผูบริหารและ

หนวยงานราชการ 

 8. งานถายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

 9. งานจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

 10. ปฏิบัติงานและประสานงานโครงการเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืนอาเซียน 

 11. งานสารบรรณฝายตรวจติดตามและประเมินผล 

 12. การจัดทํารายงานจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑตาง ๆ ของฝายตรวจติดตามและ

ประเมินผล  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
 

ฝายประชาสัมพันธ มีหนาที่ ดังนี้ 

  1. ควบคุมดูแลการผลิตสื่อ เผยแพร การประชาสัมพันธ ทั้งสื่อ อิเล็กทรอนิกส สื่อสิ่งพิมพ         

สื่อโทรทัศน สื่อวิทยุ สื่อไรสาย เสียงตามสาย ใหเปนไปดวยความถูกตอง  แมนยํา  และรวดเร็ว ทันตอสถานการณ 

  2. การสรางภาพพจนที่ดีใหแกหนวยงาน ผานสื่อประชาสัมพันธประเภทตาง ๆ  โดยการสื่อสาร    

ใหประชาชนไดรับทราบ  มีความรู ความเขาใจ เกิดความนิยม ความศรัทธาในองคกรเทศบาลและผูบริหาร 
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  3. พัฒนาปรับปรุงระบบการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลใหเปนปจจุบัน         

เพื่อสรางความสะดวกใหประชาชน และเจาหนาที่ในการสืบคนฐานขอมูลใหหาไดงาย คลองตัว และใชเปนขอมูล

ชวยในการตัดสิน เพ่ือการวางแผนพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ 

  4. ควบคุมดูแลหอกระจายขาวชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานีใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรฝายประชาสัมพันธและบริการขอมูลขาวสาร          

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีระเบียบ วินัย และแนวทางขององคกร 

  6. เบิกจายและการจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของฝายประชาสัมพันธฯใหเปนไปตามระเบียบฯ 

  7. จัดรายการขาวประชาสัมพันธเผยแพรทางระบบกระจายเสียงสวนสาธารณะหนองประจักษ

ศิลปาคม 

  8. ควบคุมการดําเนินงานเสียงตามสายภายในอาคาร การจัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ 

เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ การออกโฆษณาเคลื่อนที่ ตลอดจนการประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง 

  9. ควบคุมการปฏิบัติงานศิลป การจัดทําปายประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพนิ่ง-วีดีโอ-ซีดี      

งานติดตั้งเครื่องเสียงทั้งในและนอกสถานที่ ตลอดจนงานพิธีกรในกิจกรรมตาง  ๆ   

  10. ควบคุมการนําเสนอการดําเนินรายการทางสถานีวิทยุและสถานีโทรทัศนทองถิ่น 

  11. ควบคุม รับผิดชอบการดําเนินงานของหอกระจายขาวไรสาย หอกระจายขาวชุมชนเทศบาล

นครอุดรธานี 

  12. ควบคุม ดูแลการประชาสัมพันธผานปายไฟว่ิงสะพานลอยหนาโรงเรียนอุดรคริสเตียนวิทยา

ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  13. ควบคุมการปฏิบัติงานศิลป การจัดทําปายประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพนิ่ง-วีดีโอ-ซีดี    

งานติดตั้งเครื่องเสียงทั้งในและนอกสถานที่ ตลอดจนงานพิธีกรในกิจกรรมตาง ๆ   

  14. ควบคุมการนําเสนอการดําเนินรายการทางสถานีวิทยุและสถานีโทรทัศนทองถิ่น 

  15. ควบคุม รับผิดชอบการดําเนินงานของหอกระจายขาวไรสาย หอกระจายขาวชุมชนเทศบาล

นครอุดรธานี 

  16. ถายภาพวีดีโอในกิจกรรมและงานตาง ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานีทั้งในและนอกสํานักงาน

เทศบาลนครอุดรธานี 

  17. จัดเก็บรักษาภาพวีดีโอ ซีดีภาพ ของฝายประชาสัมพันธฯ ใหสามารถคนหาไดโดยสะดวก  

รวดเร็ว 

  18. ประสานขอมูลและการเขียนบท ตลอดจนการถายทํารายการรูเรื่องเมืองอุดร ซึ่งเผยแพร

ออกอากาศทางโฮมเคเบิ้ลทีวี 

  19. เขียนขาวกิจกรรมตาง ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธใหเปน       

ที่รูจักอยางกวางขวาง 



๓๙ 
 

  20. ติดตั้ ง เครื่องเสียงและบันทึกเทปการประชุมสภาเทศบาล หองประชุมเทพารักษ             

และการประชุมอ่ืน ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานี 

  21. ติดตั้ งเครื่องฉายโปรเจคเตอร เครื่องฉายแผนทึบในการประชุมหรือกิจกรรมตาง ๆ              

ของเทศบาลนครอุดรธานี 

  22. ทําหนาที่ปฏิบัติงานศิลปกรรมออกแบบงานศิลปเขียนปายทุกชนิดตามที่ไดรับมอบหมาย 

  23. เผยแพรขาวสารกิจกรรม ภาพถายตาง ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานีผาน Facebook       

ฝายประชาสมัพันธ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองสวัสดิการสังคม 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม 
2. ควบคุมและตรวจสอบการทําแผนการใชจายเงิน รายการโอนเงินงบประมาณประจําป      

และการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
3. ตรวจสอบ การปฏิบัติงานหอพัก ตาม พรบ.หอพัก พ.ศ.2558 ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

4. ประสานและรวมมือกับสวนงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 
5. ปฏิบัติงานชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

ฝายพัฒนาชุมชน 

1. วางแผน อํานวยการ ควบคุม ประสานงาน จัดทําโครงการ ตรวจสอบ ติดตาม ตลอดจน 

วินิจฉัย สั่งการ แกไขปญหาการบริหารงานฝายพัฒนาชุมชนใหเปนไปดวยความถูกตองและรวดเร็ว 

2. งานพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและสุขาภิบาล 

3. งานพัฒนาชุมชน และงานชุมชนเมือง 

4. งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

5. งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการกลุมตาง ๆ ตามนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาล     

เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการบริหารโครงการ 

6. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน 

7. งานจัดระเบียบชุมชน 

8. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

9. งานสารบรรณเอกสารขอมูลชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

ฝายสังคมสงเคราะห 

1. วางแผน อํานวยการ ควบคุม ประสานงาน จัดทําโครงการ ตรวจสอบ ติดตามตลอดจน 

วินิจฉัย สั่งการ แกไขปญหาการบริหารงานฝายสังคมสงเคราะห ใหเปนไปดวยความถูกตอง และรวดเร็ว 

2. งานสํารวจขอมูลผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 

3. งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 

4. งานจัดทําโครงการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบสาธารณภัยตาง ๆ ในเขตเทศบาลนคร

อุดรธานี 

5. งานกํากับดูแลการดําเนินงานของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

6. งานสนับสนุนการดําเนินงานดานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

7. งานสนับสนุนการดําเนินงานดานสวัสดิภาพเด็กเรรอน ดอยโอกาส และการคุมครองแรงงานเด็ก 
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8. งานสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 

9. งานจัดทําโครงการสงเคราะหชวยเหลือผูดอยโอกาสกลุมตางๆ ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

ฝายสงเสริมและสวัสดิการสังคม 

1. ติดตามวิเคราะหขอมูลปญหาในดานการสงเสริมพัฒนาอาชีพ และการสงเสริมพัฒนาสตรี 

พรอมหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ทั้งกลุมอาชีพ กลุมสตรี กลุมเกษตรกร และประชาชนในเขตเทศบาลนคร

อุดรธานี 

2. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับงานสงเสริมพัฒนาอาชีพ งานสงเสริมพัฒนาสตรีและ

งานสงเสริมพัฒนาดานการเกษตร 

3. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกกลุมสตรี กลุมเกษตรกร กลุมอาชีพตาง ๆ 

และประชาชนในชุมชน 

4. งานจัดระเบียบชุมชน 

5. งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

6. งานสนับสนุนสงเสริมกิจกรรมหรือโครงการตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักปลัดเทศบาล 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 1. งานเก่ียวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การสงหนังสือ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ  

2. งานเก่ียวกับงานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ 

3. จัดประชุมประจําเดือนของคณะผูบริหารและหัวหนาสวนการงานเทศบาลนครอุดรธานี 

4. การลงทะเบียนรับ – สงหนังสือที่มีชั้นความลับ 

5. การปดประกาศการออกคําสั่งเทศบาลนครอุดรธานี  

6. การจัดงานพระราชพิธี  รัฐพิธี  งานประเพณีตาง ๆ 

7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา เข็มเชิดชูเกียรติ ประกาศเกียรติคุณ

แกคณะบริหาร สมาชิกสภาเทศบาลพนักงานลูกจางฝมือ 

 8. การจัดทําฎีกาเบิกจายหมวดงบกลางเทศบาลนครอุดรธานี 

 9. การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินสมทบประกันสังคม เงินสํารองจาย เงินสมทบและประกันสุขภาพ คาบํารุง

สันนิบาตเทศบาลแหงประเทศไทย คาใชจายในการบริหารจัดการระบบบําบัดน้ําเสีย คาทุนการศึกษาสําหรับครู

ผูดูแลเด็กเล็ก 

 10. การจัดทําฎีกาจายเงินเดือนคณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาลนครอุดรธานี พนักงานเทศบาล 

พนักงานจางท่ัวไปเทศบาลนครอุดรธานี 

 11. ควบคุมการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอดของขาราชการและ

ลูกจางประจํา 

 12. จัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประจําตัวแกคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 

ฝายอํานวยการ 

 1. งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางของเทศบาล

นครอุดรธานี 

2. งานบรรจุ แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน และเลื่อนระดับของพนักงาน

เทศบาล รวมถึงการปรับปรุงตาํแหนงตาง ๆ 

 3. งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

4. งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา 

และพนักงานจางรวมถึงการเก็บรักษา 

5. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพิ่มคาจางของลูกจางประจํา การเพ่ิมคาตอบแทน

ของพนักงานจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 
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6. งานจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป  

7. งานจัดทําสัญญาจาง สัญญาค้ําประกันของพนักงานจางในงานการเจาหนาที่ 

8. ควบคุมดูแลการเกษียณอายุของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

9. งานสารสนเทศขอมูลพรอมบันทึกขอมูลตามโครงการจัดตั้งศูนยบุคลากรทองถ่ินแหงชาติของกรม

สงเสริมฯและบันทกึขอมูลโปรแกรมงานบุคคลของเทศบาลนครอุดรธานี 

10. ควบคุมอัตรากําลังของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางใหเปนปจจุบัน           

พรอมคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 ใหเปนปจจุบัน 

11. งานสรรหาบุคคลเพ่ือเขามาเปนพนักงานจางของเทศบาลนครอุดรธานี 

12. งานประกันสังคมรวมถึงการสมทบเงินของเทศบาลนครอุดรธานี ใหประกันสังคมในแตละเดือน 

13. การพิจารณาพนักงานดีเดน, ลูกจางดีเดนและพนักงานจางดีเดน 

14. จัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน ลูกจางประจํา พนักงานครูเทศบาลและขาราชการบํานาญ 

งานควบคุมเทศพาณิชย 

  1. งานเก่ียวกับงานสารบรรณ การเสนอหนังสือ การประสานงานกับหนวยงานกับสถานธนานุ

บาลเทศบาลนครอุดรธานี ๑ และ ๒ และหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบตาง ๆ 

ไวเปนหมวดหมูของงานควบคุมเทศพาณิชย 

  2. การจัดทํารายงานการขออนุมัติ จัดซื้อ–จัดจางตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกจายคาใชจาย   

ตาง ๆ ของงานควบคุมเทศพาณิชย 

3. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป การจัดทําแผนพัฒนาของงานการโอนงบประมาณ  

การยืมเงินสะสมและการสงใชเงินยืมสะสมของงานควบคุมเทศพาณิชย 

4. งานเกี่ยวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือกขอเลื่อนหรือเปลี่ยนตําแหนง  

ของพนักงานสถานธนานุบาล 

ฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. งานปองกันและระงับอัคคีภัยตลอดจนสาธารณภัยตางๆ 

2. จัดทํารายงานการเกิดเหตุสาธารณภัย 

3. จัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4. ฝกเจาหนาที่หนวยงานและหนวยงานอ่ืนและฝกอบรมสถานประกอบการ/มวลชน 

5. ซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินหนวยงาน 

6. ตรวจเช็ดสภาพและซอมรถดับเพลิง-รถบรรทุกน้ํา 

7. ตรวจเช็ดอุปกรณประจํารถดับเพลิง 

8. ตรวจเช็ดสภาพและซอมแซมเครื่องมือกูภัย และเครื่องจักรกลอื่นๆ 

9. งานดําเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมตางๆ ของศูนย อปพร.เทศบาลนครอุดรธานี 

10. การตรวจสอบทะเบียนประวัติ ของสมาชิก อปพร. 

11.รักษาความปลอดภัยทั่วไปในหนองประจักษศิลปาคม, หนองสิมและหนองบัว 
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12. การรับโทรศัพทรับแจงเหตุสาธารณภัย และเรื่องราวรองทุกข 

งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

1. ดูแลการจัดความเปนระเบียบเรียบรอยในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

  2. ควบคุมดูแลการติดตั้งปายโฆษณาตาง ๆ 

              3. ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน

ในเขตเทศบาล 

  4. ตักเตือนผูกระทําความผิด พ.ร.บ. รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบรอยของบานเมือง 

พ.ศ.2535 

  5. ออกใบเสร็จรับเงินคาปรับผูกระทําผิดเทศบัญญัติ และนําเงินสงสํานักการคลังเทศบาลฯ 

  6. จัดเก็บของกลางใหเปนระเบียบเรียบรอย 

  7. จัดระเบียบการติดตั้งปายโฆษณา ในเขตเทศบาล 

  8. ออกตรวจสอบรองรองเรียนของประชาชนภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

  9. ติดตามคดีผูกระทําความผิดและรายงานผลการดําเนินงาน 

  10. จัดเก็บขอมูลและสรางฐานขอมูลผูกระทําความผิด 

  11. ปฏิบัติหนาที่เปนอาสาจราจรบริเวณหนาโรงเรียนเทศบาล 

ฝายสงเสริมการทองเที่ยวและการขนสง 

 1.จัดทําแผนพัฒนาแหลงทองเที่ยวจัดทาํแผนและดําเนินการสงเสริมการตลาด 

 2.จัดทําโครงการสงเสริมการทองเที่ยวภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานีและจังหวัดอุดรธานี 

 3.จัดฝกอบรมสงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานการทองเที่ยว 

4.จัดทํางบประมาณรายจายประจําปของงานบริการการทองเที่ยว งานแผนพัฒนาและการบริหารการ

ทองเที่ยว  

งานบริหารสถานีขนสง 

1. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

2. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

3. งานดานการพัสดุงานบริการการทองเท่ียว งานแผนพัฒนาและการบริหารการทองเที่ยว    

งานบริหารสถานีขนสงและสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

4. รายงานการเงนิประจําวันสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

5. จัดทํารายงานสถิติการเขาใชสถานีประจําทุกเดือน 

ฝายพัฒนาบุคลากรและรับรองตอนรับ 

1. จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลนครอุดรธานีในดานตางๆ และการติดตามประเมินผล
แผนการฝกอบรมประจําป การกําหนดและพัฒนาหลักสูตรรวมทั้งเกณฑประเมินผลการฝกอบรมการบริหาร
งบประมาณดานการพัฒนาบุคลากร ฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน การจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมการบริการ
หองฝกอบรม รวมทั้งการจัดทําเอกสารและขอมูลในการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
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2. การติดตอและประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในการจัดฝกอบรม/สัมมนา 

3. การดําเนินการจัดฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน การจัดหา-จัดสงวิทยากร รวมถึงการจัดสงบุคลากรเขา

รับการฝกอบรม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหองฝกอบรมตลอดจนการผลิตสื่อตางๆ ในการฝกอบรมรวมถึง      

การจัดทําเอกสารและขอมูลในการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

4. ศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย เพ่ือกําหนดและปรับแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลนครอุดรธานี 

แผนการฝกอบรมประจําป การพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม พัฒนารูปแบบและเกณฑการติดตามประเมินผล   

และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

งานรับรองตอนรับ 

1. งานเก่ียวกับการจัดเลี้ยงรับรองคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานตางๆ 
2. การจัดการฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน เชน การจองหองประชุมการจัดเตรียมอุปกรณ    

ในการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/การจัดเตรียมอุปกรณในการบริการเครื่องดื่ม 
3. งานรวบรวมจัดทําสถิติการตอนรับคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานตางๆ  
4. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ของเทศบาลและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 

ฝายนิติการ  

 1. สอบสวน ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับวินัย และพิจารณาเรื่องราวรองทุกขหรืออุทธรณคําสั่ง ตาง 

ๆ ของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

 2. สอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําผิดหรือละเมิดกฎหมายหรือเทศบัญญัติ 

 3. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติหรือระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

 4. ประสานงานติดตอกับจังหวัด อําเภอ ในการรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง             

และองคกรตาง ๆ เก่ียวกับคดีความ 

 5. สอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําผิดหรือละเมิดกฎหมายหรือเทศบัญญัติ และควบคุม ดูแล  

ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติหรือระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

 6. ควบคุมการเบิกจายและการจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของฝายนิติการ ใหเปนไปตามระเบียบฯ       
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองการแพทย 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. การเบิกจายเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของงานธุรการ งานการเงิน      

และบัญชี งานพัสดุและทรัพยสิน งานวิชาการและแผนงาน งานประกันสุขภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ       

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

2. การจัดซื้อจัดจาง การเบิกจายเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของงานธุรการ        

งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุและทรัพยสิน  งานวิชาการและแผนงาน  งานประกันสุขภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และระเบียบอื่นที่เก่ียวของ 
3. งานจัดระบบงานและอัตรากําลัง ใหสอดคลองกับภารกิจ ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางของงานธุรการ  งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุและทรัพยสิน งานวิชาการและแผนงาน งานประกันสุขภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ       

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง   

งานธุรการ 
1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก  การรับ - สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ  

ตาง ๆ  การเตรียมการประชุม  เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตาม

เปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบไดของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของกองการแพทย            

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง เชน การจัดเก็บรักษา  การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ยานพาหนะ และอาคาร

สถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
3. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)        

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุมของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 
5. จัดเตรียมและดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา  

นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมี

ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลาของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

  งานการเงินและบัญชี 

1. งานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชี เงินตามงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ งานฎีกาเบิกจายเงินตกเบิก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบกลาง และงบรายจายอื่น        
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เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฎีกากันเงินงบประมาณ คาจาง คาตอบแทน 

พนักงานเทศบาล และพนักงานจางของกองการแพทยและศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

2. การจัดเก็บขอมูล สถิติ  เอกสารใบสําคัญ  และรายงานทางการเงินและบัญชีตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

ของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

3. ติดตอประสานงานกับ สํานัก/กอง/ฝาย/งานและหนวยงานตาง ๆ เพ่ือขอความชวยเหลือ  

และความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนเรียนรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน 

4. เบิกจายเงินทกุประเภทของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

5. จัดทํางบประมาณ จัดทําแผนงบประมาณรายจาย โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สรุปการ    

ใชจายเงินตามแผนงาน 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

1. งานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ 

ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการนําใชงาน 

2. ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  

เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 

3. รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือเปน

หลักฐานในการดําเนินงาน 

4. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ 

งานวิชาการและแผนงาน 

1. จัดทําและเสนอรางแผนพัฒนาทองถ่ินของกองการแพทย 
2. จัดทําและเสนอรางแผนการดําเนินงานและการติดตามประเมินผลประจําป ของกองการแพทย 
3. ตรวจสอบการจัดทํารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของกองการแพทย 
4. ตรวจสอบการจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน และการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

โดยเปน Center ของกองการแพทย 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. รวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลของหนวยงาน

ที่ไมซับซอน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและตรงตามความตองการ  

ของหนวยงาน 

2. รวบรวมขอมูล และวิเคราะห ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต เพ่ือใหไดระบบงาน

ประยุกตที่ตรงตามคุณลักษณะและความตองของการหนวยงาน 

3. รวบรวมขอมูล ประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบ

เครือขาย ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่องเพ่ือใหได

อุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความตองการใชของหนวยงาน 

4. เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ไดวางแผนไว            

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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5. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เก่ียวของ เพื่อสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ และ

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

งานประกันสุขภาพ  

1. ตรวจสอบสิทธิการเบิกจายคารักษาพยาบาลเพ่ือการเบิกจายในงานผูปวยนอก 

2. เรียกเก็บคารักษาพยาบาลสิทธิ อปท. ผานโปรแกรม E-Claim  

3. เรียกเก็บคารักษาพยาบาลสิทธิ กรมบัญชีกลาง ผานโปรแกรม E-Claim 

4.  เรียกเก็บคารักษาพยาบาลสิทธิบัตรทอง (กายอุปกรณ/ฉุกเฉินตางจังหวัด/ทันตกรรม)     
ผานโปรแกรม E-Claim 

4. เรียกเก็บคารักษาพยาบาล กรณีการตรวจคัดกรองมะเร็งปากมดลูก ผานโปรแกรม E-Claim 

5. เรียกเก็บคารักษาพยาบาลตรวจสุขภาพประจําป 

6. สรุปรายงานการรักษาสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน (อปท.)       

สิทธิกรมบัญชีกลางและสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนา (UC) 

7. สรุปรายงานเรียกเก็บคารักษาพยาบาลผูปวยสิทธิบัตรประกันสุขภาพถวนหนากรณีผูปวยนอก 

กรณีอุบัติเหตุ/ฉุกเฉิน 

ฝายบริการการแพทย 

งานเภสัชกรรม   

1. การบริการเภสัชกรรมศูนยบริการสาธารณสุข 

2. บริการทางดานบริบาลเภสัชกรรมอาทิซักประวัติแพยา ลงบันทึกขอมูลแพยา บันทึกขอมูล 

ความคลาดเคลื่อนทางยา การใหคําปรึกษาดานยา การตรวจสอบความเหมาะสมในการใชยาและการจายยาตามหลัก

วิชาชพี 

3. สงเสริมสนับสนุนเผยแพรความรูดานยาแกบุคลากรทางการแพทยและประชาชน 

4. ควบคุม กํากับ ดูแลตัวชี้วัดทางดานเภสัชกรรมภายในศูนยบริการสาธารณสุข ใหเปนตาม

เปาหมายของเกณฑ รพ.สต.ติดดาว และเกณฑ QOF 

5. การบริหารเวชภัณฑภายในศูนยบริการสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพพรอมใหบริการประชาชน 

6. ดูแลผูปวยเรื้อรังที่มีความซับซอนดานการใชยารวมกับสหวิชาชีพทีมเย่ียมบาน เพ่ือประโยชน  

แกผูปวย 

7. เฝาระวังตรวจสอบการใชยาผูปวยใหผูปวยใชยาไดอยางถูกตองตามแพทยสั่งจายยา พรอมทั้ง

ประเมินความเหมาะสมในการใชยารวมถึงแนะนําการเก็บรักษายาหลังจากไดยาไปแลว และวิธีการจัดการยา 

ที่มีอยูที่บาน 

งานแพทยแผนไทย 

1. ตรวจและรักษาโรคดวยศาสตรการแพทยแผนไทยประยุกต 

2. บันทึกขอมูลผูมารับบริการดานการแพทยแผนไทยในระบบคอมพิวเตอร 

3. จัดทําเอกสารที่เก่ียวของกับงานแพทยแผนไทย 
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4. กํากับ ดูแลการปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่งานแพทยแผนไทยใหเปนไปตามนโยบาย 

5. จัดทําแผนงาน โครงการดานการแพทยแผนไทยพรอมสรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6. ใหบริการผูปวยเชิงรุกตามเกณฑการใหบริการดานการแพทยแผนไทย 

7. สงเสริมการดูแลสุขภาพประชาชนดวยศาสตรการแพทยแผนไทยประยุกต 

งานแพทยแผนจีน 

1. ใหบริการรักษา ใหคําปรึกษา บริการดานรักษาผูปวยดวยแพทยทางเลือกแผนจีน 

2. จัดทําระบบบริการ การแพทยแผนจีน   

3.  คัดกรอง เฝาระวัง ใหคําแนะนํา สําหรับผูปวยกลุมเสี่ยงที่มีขอหามในการรักษาดวยแพทยทางเลือก

แผนจีน 

4. จัดทําระบบแกไข ฟนฟู ชวยชีวิต สําหรับผูปวยที่ทําการรักษาดวยแพทยแผนจีน แลวเกิดเหตุ

ฉุกเฉินกะทันหัน 

งานทันตสาธารณสุข 

1. งานใหบริการทางทันตกรรม PCU 

2. ใหบริการตรวจวินิจฉัย บําบัดรักษาผูปวยทางทนัตกรรม 

3. ใหทันตสุขศึกษาแกผูปวยและประชาชนทั่วไป 

4.  ดําเนินงานสงเสริมปองกัน ในศูนยเด็กเล็กและโรงเรียนประถมศึกษาและมัธยมศึกษา      

งานเทศบาลเคลื่อนที่ 

5. งานที่ไดทาํขอตกลงทันตสาธารณสุขกับหนวยงานอื่น ๆ เชน โรงพยาบาลอุดรธานี 

งานหองปฏิบัติการ  

1. วางแผน ออกแบบ ระบบทางหองปฏิบัติการในโรงพยาบาลเทศบาลนครอุดรธานี              

ใหครอบคลุมมาตรฐานงานที่เก่ียวของ 

2. วางระบบคุณภาพทางหองปฏิบัติการ และพัฒนาการสงตอสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการ 

ใหแกศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลทุกศูนย 

3. จัดทําแผนพัฒนางานคุณภาพ แผนเงินงบประมาณ แผนพัฒนาบุคลากรทางหองปฏิบัติการ 

4. จัดทําฐานขอมูล UNIT COST ทางหองปฏิบัติการ 

5. บริการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการตามที่ไดรับมอบหมาย รวมถึงตรวจทานผลพรอมทั้ง

รายงานผลการตรวจไปยังผูเก่ียวของ 

6. จัดทําทะเบียนน้ํายาวัสดุวิทยาศาสตร/ทะเบียน STOCK น้ํายา/วัสดุวิทยาศาสตรการแพทย 

พรอมมีระบบตรวจสอบได 

งานรังสีวินิจฉัย 

1. งานบริการถายภาพทางรังสีทั่วไป  

2. จัดเก็บภาพถายทางรังสีเขาระบบฐานขอมูล ภาพทางการแพทย PACs 

3. บันทึกขอมูลผานระบบคอมพิวเตอรไปยัง Removable Disk เพ่ือการรีเฟอรผูปวย 
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4. ตรวจสอบและเตรียมความพรอมของวัสดุและอุปกรณในหนวยงาน 

5. จัดทําแผนพัฒนาคณุภาพ แผนเงนิงบประมาณทางรังสีวินิจฉัย 

6. ออกหนวยบริการเคลื่อนที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

7. จัดทําฐานขอมูล Unit Cost ทางรังสีวินิจฉัย 

 

งานกายภาพบําบัด 
1. วางแผน ออกแบบระบบงานทางกายภาพบําบัด ใหครอบคลุมตามมาตรฐานที่เก่ียวของ 

2. จัดทําแผนเงนิงบประมาณ แผนพัฒนางานคณุภาพทางกายภาพบําบัด 

3. จัดทําฐานขอมูล Unit Cost ทางกายภาพบําบัด 

4. จัดทําโครงการเยี่ยมบานใหคําแนะนําและฟนฟูสมรรถภาพคนพิการในชุมชน 

5. จัดทํากิจกรรมดูแลผูปวยสงตอจากระบบการบริบาลฟนสภาพระยะกลาง (IMC) 

6. เย่ียมบานคนพิการ/ผูสูงอายุ/ IMC/COC ในเขตพื้นที่ศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลนคร

อุดรธาน ี

7. งานทางคลินิกกายภาพบําบัดและลงบันทึกขอมูลการใหบริการในโปรแกรม HOSxP และ

โปรแกรมบริการฟนฟู สปสช. 

งานโรงพยาบาล   

1. ตรวจ วินิจฉัย รักษาโรค ฟนฟู สงเสริมสุขภาพ ควบคุม ปองกันโรคและภัยสุขภาพ เพ่ือให

ประชาชนมีสุขภาพดี และสามารถปองกันตนเองหรือบุคคลอ่ืนๆ ที่เก่ียวของใหพนจากโรคภัยไขเจ็บ 

2. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน            

หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานการแพทย  การควบคุมปองกันโรค  การฟนฟู

สุขภาพและการสงเสริมสุขภาพแกผูปวยและญาติหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจ

ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชนและสามารถนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพที่ดี 

4. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ

งานการแพทยและการสาธารณสุข เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ 

5. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยีทางการแพทยและสาธารณสุข แกบุคลากรสาธารณสุข  

นักศึกษาและประชาชน เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

6. จัดทําแผนงาน/โครงการ งานผูปวยนอก และงานเวชระเบียน 

7. งานพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน งานผูปวยนอก และงานเวชระเบียน 

8. งานคุณภาพ เชน การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู งานขอรองเรียน โรงพยาบาล

คุณธรรม   

9. งานประกันคุณภาพ 

10. งานสถิติและขอมูลของหนวยงาน 
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งานอบุัติเหตุฉุกเฉิน 

1. งานพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

2. การบริหารความเสี่ยงสิ่งแวดลอมและความปลอดภัยในการทํางาน 

3. จัดทําแผนงาน/โครงการงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

4. จัดทําทะเบียนและสํารวจ พัสดุครุภัณฑทางการแพทย งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

5. งานสถิติและขอมลูของหนวยงาน กํากับดูแลขอมูลในระบบคอมพิวเตอรและปรับปรุงแกไข 

6. งานตรวจสอบความเที่ยงตรง ของครุภัณฑทางการแพทย งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

7. งานปองกันการติดเชื้อหนวยงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

8. งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

9. งานใหบริการผูมารับบริการงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

ฝายศูนยบริการสาธารณสุข 

งานศูนยบริการสาธารณสุข 1 (ศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลนครอุดรธานี) 

1. งานพัฒนาคุณภาพมาตรฐานของศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลนครอุดรธานี/รพ.สต.     

ติดดาว 

2. คลินิกสุขภาพเด็กดีและการสรางเสริมภูมิคุมกันโรค (ในคลินิกและในโรงเรียน) 

3. งานสุขภาพจิต/ใหคําปรึกษา/วัณโรค/เอดส/OSCC 

4. งานวางแผนครอบครัว 

5. งานมะเร็งปากมดลูก/มะเร็งเตานม 

6. งาน LTC 

7. งานผูสูงอายุ 

8. งานยาเสพติด 

9. งานคัดกรองและงานเบาหวาน ความดันโลหิตสูง 

งานศูนยบริการสาธารณสุข ๒ (ศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาล ๘) 

1. งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน (COC) 

2. งานเฝาระวังควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการ (IC) และชุมชน 

3. งานอนามัยแมและเด็ก 

4. งานอุบัติเหต ุ

5. งานไขเลือดออก 

6. งานระบาดวิทยา/ควบคุมโรค/สงรายงาน 506/งานอุบัติใหม อุบัติซ้ํา 

7. งานวัยทอง วัยทํางาน/คนไทยไรพุง 

8. งานอนามัยโรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

9. งานสุขศึกษา และงานโภชนาการ 

10. งาน อสร./พัฒนาการเด็ก 0-5 ป 

11. งานสุขาภิบาล / คบส. 
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12. งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน (COC) 

13. งานLTC (งานผูสูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง) 

14. งานวัณโรค/เอดส 

15. งานเฝาระวังควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการและในชุมชน (IC) 

งานศนูยบริการสาธารณสุข 3 (ศูนยบริการสาธารณสุขเกาจาน) 

งานเบาหวานและความดันโลหิตสูง 

คลินิกสุขภาพเด็กดีและการใหภูมคิุมกัน (ในคลินิกและในโรงเรียน)และพัฒนาการ 

งานสุขภาพจิต/ใหคําปรึกษา/ยาเสพติด 

งานมะเร็งปากมดลูก/มะเร็งเตานม 

งานฝากครรภ/งานวางแผนครอบครัว 

งานมะเร็งปากมดลูกและมะเร็งเตานม 

งานเฝาระวังควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการ (IC) 

งานอุบัติเหต ุ

งาน COC / เยี่ยมบาน 

งานผูสูงอายุ / ผูสูงอายุ LTC 

งานคนไทยไรพุง/งานวัยทอง/วัยทํางาน 

งานสุขภาพภาคประชาชน 

งานสุขภาพจิต/งานผูพิการ 

งานบุหรี-่สุรา 

งานยาเสพติด/To Be Number ๑ 

งานอนามัยโรงเรียน/อสร./ศูนยเด็กเล็ก 

งานโภชนาการ 

งานสุขาภิบาล/คุมครองผูบริโภค 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

1. กํา กับดูแลรับผิดชอบและดํา เนินการเกี่ ยว กับการทะเ บียนราษฎร ให เปนไปตาม

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. ๒๕62 ระเบียบสํานัก

ทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 ระเบียบ

สํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม    

ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555 พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555กฎหมาย

การทะเบียนราษฎร อ่ืน ๆ และหนังสือสั่งการตาง ๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณียกเวนกรณี     

เปนอํานาจของนายทะเบียนทองถิ่น โดยเฉพาะ 

2. กํากับดูแลรับผิดชอบและดําเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจําตัวประชาชนให เปนไปตาม 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2554ระเบียบกรมการ

ปกครองวาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.๒๕54และที่แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 

กฎหมายวาดวยบัตรประจําตัวประชาชนอ่ืนๆ และหนังสือสั่งการตางๆ 

3. กํากับและดูแลการจัดทําประชาคมชุมชน รวมกับคณะกรรมการชุมชนตางๆในเขตเทศบาล

นครอุดรธานี เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ขอแจงการเกิดเกินกําหนด สําหรับคน

ไทยที่ไมมีชื่อในทะเบียนบานใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยใหปฏิบัติงานจัดทําประชาคม

ชุมชนนอกเวลาราชการณ ที่ทําการชุมชนที่ผูรองอาศัยอยูเพ่ือไมใหกระทบการใหบริการประชาชน ณ สํานัก

ทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครอุดรธานี 

4. ใหคําปรึกษาและชวยเหลือประชาชนที่มีปญหาดานการทะเบียนและบัตร 

5. การสงเสริมและพัฒนาบุคลากรผูปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรทุกระดับโดยการจัดฝกอบรม   

ใหความรูดานการทะเบียนและบัตร 

6. การใหบริการตอบปญหางานทะเบียนและบัตรทางโทรศัพท หมายเลข ๐-๔๒๓๒-๕๑๗๖    

ตอ ๑๘๐๑ และทางระบบอินเทอรเน็ต 

7. การใหบริการดานการทะเบียนและบัตรแกชุมชนตาง ๆ โดยการออกหนวยบริการเคลื่อนที่ 

8. การวิเคราะหขอมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว

ประชาชนเพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการใหบริการประชาชนของกองทะเบียนราษฎร      

และบัตรประจําตัวประชาชน 

9. ฝกอบรมอาสาสมัครทางการทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชน 

10. กํากับดูแลการปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้งหากมีการเลือกตั้งในทุกระดับในเขตเทศบาล

นครอุดรธานี  
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11. ตรวจสอบคํารองการขอเลขหมายประจําบานและพิจารณาอนุมัติ กรณีบานปลูกสรางใหม

และบานที่ไมเคยขอเลขหมายประจําบานใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ที่เกี่ยวของ 

การเสนอผลงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือขอรับรางวัลการบริการประชาชนดีเดน 

ฝายสอบสวนและสงเสริมการทะเบียนและบัตร 

1. รับผิดชอบและดําเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ        

การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. ๒๕62 ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง      

วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 ระเบียบสํานักทะเบียน

กลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2555 พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555 กฎหมายการทะเบียน

ราษฎรอ่ืน ๆ และหนังสือสั่งการตาง ๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเวนกรณีเปนอํานาจของ  

นายทะเบียนทองถ่ิน โดยเฉพาะ 
2. รับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับงานบัตรประจําตัวประชาชน ใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติ

บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2554 ระเบียบกรมการปกครอง    

วาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕54 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 กฎหมาย     

วาดวยบัตรประจําตัวประชาชนอ่ืน ๆ และหนังสือสั่งการตาง ๆ 
3. ลงนามในการคัดและรับรองสําเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔ (๑) มาตรา ๓๙ วรรค

สอง แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแกไขเพิ่มเติม และเบิก สง เก็บ พรอมทั้ง     

ลงนามใบเสร็จรับเงินคาคํารองทั่วไป คาธรรมเนียมตาง ๆ คาปรับกรณีทําผิดตาม พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรและ 

พ.ร.บ.บัตรประจําตัวประชาชน 
4. รับคํารองพิจารณาขอสัญชาติไทยของชนกลุมนอยและการขอมีสถานะ คนตางดาวเขาเมือง

โดยชอบดวยกฎหมาย เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
5. สอบสวนดานการทะเบียนและบัตรฯ การเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน การแจงการเกิดเกินกําหนด 

การเพ่ิมชื่อของชาวตางประเทศใน ทร.๑๓ 
6. บันทึกขอมูลในฐานขอมูลการทะเบียนเพ่ือเพิ่มชื่อบุคคลเขาในทะเบียนบาน ทร.๑๔ ,ทร.๑๓ 

กรณีที่ไดรับอนุมัติจากนายทะเบียนทองถิ่น/อําเภอ เรียบรอยแลวทุกกรณี 
7. จัดทําประชาคมชุมชนรวมกับคณะกรรมการชุมชนตางๆในเขตเทศบาลนครอุดรธานี        

เพ่ือประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ขอแจงการเกิดเกินกําหนด สําหรับคนไทยที่ไมมีชื่อ

ในทะเบียนบานใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยใหปฏิบัติงานจัดทําประชาคมชุมชนนอก

เวลาราชการ ณ ที่ทําการชุมชนที่ผูรองอาศัยอยูเพื่อไมใหกระทบการใหบริการประชาชน ณ สํานักทะเบียนทองถิ่น

เทศบาลนครอุดรธานี 
8. ใหคําปรึกษาและชวยเหลือประชาชนที่มีปญหาดานการทะเบียนและบัตร 



๕๕ 
 

9. การวิเคราะหขอมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว

ประชาชน เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการใหบริการประชาชนของกองทะเบียนราษฎร     

และบัตรประจําตัวประชาชน 
10. ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งทุกระดับ 

11. ประสานงานกับศูนยประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอรออนไลนขัดของ หรือไม

สามารถใหบริการได  

12. ตรวจสอบรายการบัตรประจําตัวประชาชนจากฐานขอมูลทะเบียนและบัตรประจําตัว

ประชาชน 

งานการเงินและบัญชี 

 1. จัดทําและตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจายในทุกหมวดทุกประเภทเงิน           

ในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการงบประมาณ

ของทางราชการ 

 2. ควบคุมงบประมาณรายจายประจําป ทุกหมวดทุกประเภทของกองทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจําตัวประชาชน 

 3. ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางทุกประเภทที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณ        

ในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 4. ตรวจสอบรายละเอียดการจายเงินเดือนพนักงานเทศบาลลูกจางประจําและพนักงานจาง

ที่เก่ียวกับเงินงบประมาณเปนประจําทุกเดือน ในสังกัดกองทะเบียนราษฎร 

 5. ตรวจสอบและจัดทํารายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง 

 6. จัดทําแผนการใชจายเงินที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณแลวรายงานใหสํานักการคลังทราบ 

รายไตรมาส 

 7. จัดทําเก่ียวกับการโอนงบประมาณรายจาย และการขอเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประกอบ

งบประมาณรายจาย 

 8. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ    

ที่เกี่ยวของ จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบตาง ๆ ไวเปนหมวดหมูรวมทั้งจัดทําสถิติ การรับ-สงหนังสือตาง ๆ ไวเพ่ือ

สะดวกในการตรวจสอบ 

 9. ตรวจคนเอกสารกรณีสํานักทะเบียนกลาง สํานักทะเบียนอ่ืนและสวนราชการอ่ืน        

ขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นคํารองขอตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการทะเบียน

ราษฎรที่ออกใหโดยสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครอุดรธานี 

 10. ตรวจคนเอกสารทะเบียนบานฉบับสํานักทะเบียน (ท.ร.๑๔) ทะเบียนคนเกิด,ทะเบียน

คนตาย 

 11. รวบรวมสถิติการใหบริการประชาชนประจําวัน และในรอบเดือน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองสารสนเทศภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

ฝายระบบขอมูลภาคสนามและสารสนเทศ 

   1. ติดตาม และตรวจสอบ การจัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน

ใหครบถวน ถูกตอง เปนไปตาม พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 และระเบียบกฎหมายตาง ๆ       

ที่เก่ียวของ 

   2. ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (แบบ ภ.ด.ส.3) 

แบบบัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.4) ใหครบถวนถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดําเนินการ

ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2562 

   3. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สราง พ.ศ. 2562 

   4. ปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน โรงเรือน ในระบบโปรแกรมสารสนเทศภูมิศาสตร 

(LTAX GIS) หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

   5. ปรับขอมูลเก่ียวกับที่ดิน โรงเรือน ปาย และใบอนุญาตประกอบ การคาในทะเบียนทรัพยสิน 

ผ.ท. 4, ผ.ท. 5 ในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบ

สารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน และระบบเอกสาร ผ.ท. 6 ใหถูกตองเปนปจจุบัน 

   6. จัดทําฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน และปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ

ที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา ในระบบ LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบ

สารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

   7. ควบคุมดูแล และเก็บรักษาขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

   8. งานสํารวจขอมูลภาคสนาม ไดแก การสํารวจการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน สิ่งปลูกสราง 

ปายและการประกอบการคา 

   9. ตรวจสอบหารหัสแปลงที่ดิน และที่ตั้งทรัพยสิน 

   10. ออกสํารวจการเปลี่ยนแปลงขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือนฯ ปายและการประกอบการคา 

กรณีเรงดวนและจําเปน 

  งานสํารวจภาคสนาม 
   1. จัดทําแผนการปฏิบัติงานสํารวจภาคสนามประจําป 

   2. จัดทําฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน และปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ

ที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา ในระบบ LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบ

สารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน  
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   3. งานสํารวจขอมูลภาคสนาม ไดแก การสํารวจการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน สิ่งปลูกสราง 

ปายและการประกอบการคา 

   4.  สํ ารวจขอมูลภาคสนามของพนักงานและพนักงานจ า งให เปน ไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2550 ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินงานตาม พรบ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2562       

และกฎหมายท่ีเก่ียวของเปนประจําทุกสัปดาหพรอมเสนอรายงานผลการออกสุมตรวจและจัดทํารายงานประจํา 

ทุกเดือน 

   5. ออกสํารวจการเปลี่ยนแปลงที่ดิน โรงเรือนฯ ปายและการประกอบการคาประเภทอาคาร

พิเศษ ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

   6. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดนิและสิ่งปลูกสราง (แบบ ภ.ด.ส.3) 

   7. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและสิ่ง   

ปลูกสราง พ.ศ.2562 

  งานสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   1. จัดทําแผนการปฏิบัติงานสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินประจําป 

   2. จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินใหครบถวน ถูกตอง เปนไป

ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

   3. ปรับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) ผูที่อยูในขายชําระภาษีในระบบ LTAX 3000 หรือ

โปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนเปนปจจุบันและเปนไป

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น          

พ.ศ.2550 พรอมจัดทาํรายงานเสนอผูบังคับบัญชาทราบเปนประจําทุกเดือน 

   4. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง แบบ ภ.ด.ส.3, แบบ ภ.ด.ส.4 ใหครบถวน

ถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินการตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 

   5. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและ    

สิ่งปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและ     

สิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

   6. ปรับปรุง แกไข ขอมูลแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) เกี่ยวกับแปลงที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง   

ในระบบ LTAXGIS 

   7. สํารวจขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปายและการประกอบ

การคา ในกรณเีรงดวนและจําเปน 
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   8. จัดทําฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทรัพยสิน และปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน 

โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา ในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

   9. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและ    

สิ่งปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและ     

สิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

   10. ปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดินทุกประเภท เชน ซื้อ-ขาย, แลกเปลี่ยนที่ดิน   

รับ-ให โอนเปนทางสาธารณะ  แบงแยกที่ดิน ออกโฉนด ฯลฯ การเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง 

ปาย และการประกอบการคา จากการออกสํารวจขอมูลภาคสนาม 

  งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

         1. จัดทาํแผนการปฏิบัติงานบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินประจําป 
         2. ใหบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ณ ศูนยบริการเทศบาล 

         3. ใหบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน ในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

LTAX3000, ระบบ LTAXGIS หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

         4. จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ใหครบถวน ถูกตอง เปนไป

ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางพ.ศ.2562 และระเบียบกฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

         5. ปรับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท. 4) ผูที่อยูในขายชําระภาษีในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษี

และทะเบียนทรัพยสิน LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

ใหถูกตองเปนปจจุบันเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

         6. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง แบบ ภ.ด.ส.3, แบบ ภ.ด.ส.4 ใหครบถวน

ถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินการตาม พ.ร.บ.รายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.

2562 

         7. จัดทาํแบบบัญชีรายการหองชุด (แบบ ภ.ด.ส.4) รายบุคคล และนิติบุคคล  

         8. ปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดินทุกประเภท เชน ซื้อ-ขาย, แลกเปลี่ยนที่ดิน, รับ-ให, 

โอนเปนทางสาธารณะ, แบงแยกที่ดิน, ออกโฉนด ฯลฯ การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง ปาย 

และการประกอบการคา จากการออกสํารวจขอมูลภาคสนาม 

  งานสารสนเทศภูมิศาสตร 

   1. บริหารจัดการ “ศูนยควบคุมสั่งการจราจรและสารสนเทศ” ชั้น 7 เทศบาลนครอุดรธานี 

   2. บริหารจัดการและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อการประยุกตใชงานเพ่ือ

ยกระดับการบริหารจัดการและการบริการประชาชน 
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    3. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ปรับปรุง และพัฒนาระบบเครือขายการสื่อสารขอมูล และ

โทรคมนาคมของเทศบาลนครอุดรธานี 

    4. ออกแบบ พัฒนา และบริหารจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการในองคกร ระบบ

ฐานขอมูลแบบรวมศูนยกลาง (Data Center)และฐานขอมูลขนาดใหญ (Big Data) เพ่ือรองรับการพัฒนาเทศบาล

นครอุดรธานีสูเมอืงอัจฉริยะที่ย่ังยืน (Smart City) 

    5. พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศและการสื่อสารของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อใชในการ

บริการใหบริการขอมูลแบบรวมศูนย (Call  Center) 

    6. งานจัดทําธรรมาภิบาลขอมูลองคกร (Data Governance) ของเทศบาลนครอุดรธานี 

    7. งานออกแบบ วางแผน บริหารจัดการ งาน Admin สื่อ Social Media ของเทศบาลนคร

อุดรธานี  

    8. งานจัดทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information 

Technology Master Plan) ของเทศบาลนครอุดรธานหีรือแผนพัฒนาดานดิจิตอลของเทศบาลนครอุดรธานี 

    9. งานควบคุมดูแลการบริหารจัดการระบบกลองวงจรปด (CCTV) และระบบควบคุม

การจราจร SCAT ที่ศูนยควบคุมสั่งการจราจรและสารสนเทศของเทศบาลนครอุดรธานี 

    10. งานควบคุมดูแลการบริหารจัดการเกี่ยวกับโปรแกรม log file และการใชงานอินเตอรเน็ต

ของพนักงานเทศบาล ใหสอดคลองตาม พ.ร.บ.วาดวยการทําความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

    11. จัดทําแผนรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศ (ICT Security Plan) ของเทศบาล

นครอุดรธานี 

    12. บริหารจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรื่องราวรองทุกขของเทศบาลนครอุดรธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองการเจาหนาที่ 

 ฝายบรรจุแตงตั้งและอตัรากําลัง 

 1. งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางของ

เทศบาลนครอุดรธาน ี

 2. งานบรรจุ แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน และเลื่อนระดับของ

พนักงานเทศบาล รวมถึงการปรับปรุงตําแหนงตาง ๆ 

 3. งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

 4. งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล 

ลูกจางประจําและพนักงานจางรวมถึงการเก็บรักษา 

 5. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ิมคาจางของลูกจางประจํา การเพิ่ม

คาตอบแทน ของพนักงานจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

 6. งานจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 7. งานจัดทําสัญญาจาง สัญญาค้ําประกันของพนักงานจางในสังกัด 

 8. ควบคุมดูแลการเกษียณอายุของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

 9. งานสารสนเทศขอมูลพรอมบันทึกขอมูลตามโครงการจัดตั้งศูนยบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ

ของกรมสงเสริมฯ และบันทึกขอมูลโปรแกรมงานบุคคลของเทศบาลนครอุดรธานี 

 10. ควบคุมอัตรากําลังของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางใหเปนปจจุบัน 

พรอมคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 ใหเปนปจจุบัน 

 11. งานสรรหาบุคคลเพ่ือเขามาเปนพนักงานจางของเทศบาลนครอุดรธานี 

 12. งานประกันสังคมรวมถึงการสมทบเงินของเทศบาลนครอุดรธานี ใหประกันสังคมในแตละ

เดือน 

 13. การพิจารณาพนักงานดีเดน, ลูกจางดีเดนและพนักงานจางดีเดน 

 14. จัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน ลูกจางประจํา พนักงานครูเทศบาลและขาราชการบํานาญ 

 

 กลุมงานบุคลากรทางการศึกษา 

 1. งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของ

สถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธาน ี

 2. งานบรรจุ แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน และเลื่อนวิทยฐานะ

ของพนักงานคร ู 

 3. งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
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 4. งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงานคร ู

ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของสถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี รวมถึงการเก็บรักษา 

 5. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครู เพ่ิมคาจางของลูกจางประจํา การเพ่ิม

คาตอบแทนของพนักงานจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

 6. งานจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 7. งานจัดทําสัญญาจาง สัญญาค้ําประกันของพนักงานจางสถานศกึษา ในสังกัดเทศบาลนคร

อุดรธานี 

 8. ควบคุมดูแลการเกษียณอายุของพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของ

สถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี  

 9. ควบคุมอัตรากําลังของพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของสถานศึกษา           

ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี ใหเปนปจจุบันพรอมคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 

35 ใหเปนปจจุบัน 

 10. งานสรรหาบุคคลเพ่ือเขามาเปนพนักงานจางของสถานศึกษา 

 11. การพิจารณาพนักงานครูดีเดน, ลูกจางดีเดน และพนักงานจางดีเดน 

 12. จัดทําบัตรประจําตัวพนักงานครู ลูกจางประจํา พนักงานจาง และขาราชการครูบํานาญ 

 

 กลุมงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

  1. จัดฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน การจัดหา - จัดสงวิทยากร รวมถึงการจัดสงบุคลากรเขารับการ

ฝกอบรม ตลอดจนการจัดทําเอกสารและขอมูลในการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรในภาพรวมของเทศบาลนคร

อุดรธานี รวมถึงการบริหารงบประมาณดานการฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน 

  2. จัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม รวมทั้งการเผยแพรเอกสารและขอมูล ในการฝกอบรม 

ลงในระบบสารสนเทศการจัดการความรูในองคกร 

  3. จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลนครอุดรธานีในดานตาง ๆ รวมถึงสํารวจความ

ตองการในการฝกอบรมและการติดตามประเมินผล เพ่ือนํามากําหนดและพัฒนาหลักสูตร ใหสอดคลองกับความ

ตองการของบุคลากร 

  4. ดูแลและปรับปรุงฐานขอมูลในระบบ Line Official Account (Udoncity-HR) 

  5. งานดานการจัดการความรู (KM) ในกองการเจาหนาที่และในสวนที่เก่ียวของ 

  6. บันทึกและปรับปรุงขอมูลในระบบบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ (LHR) ของพนักงานเทศบาล

ลูกจางประจํา พนักงานจาง พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  7. วิเคราะหออกแบบขอมูล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ

ประมวลผลขอมูลในระบบงานตาง ๆ ดานการบริหารงานบุคคลของกองการเจาหนาที่ 
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  8. ตรวจสอบระบบฐานขอมูลหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) ในการขอใชสิทธิสวัสดิการ         

การรักษาพยาบาล ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และลูกจางประจํา 

  9. ดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเข็มเชิดชูเกียรติของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

  10. ควบคุมและบริหารจัดการการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษาฝกงาน  

  11. จัดทําประมวลจริยธรรมของขาราชการ และสนับสนุนสรางคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยาบรรณของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล บุคลากรทางการศกึษา ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

  12. งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 

 

 งานบริหารงานทั่วไป 

  1. ปฏิบัติงานดานธุรการกลางของกองการเจาหนาที่ 

  2. จัดทํางานสารบรรณในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เชน งานคําสั่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

งานบันทึก และงานเกษียนเพ่ือพิจารณาสั่งการภายในกองการเจาหนาที่ในเรื่องที่เกี่ยวของ รวมถึงแจงเวียนหนังสือ 

เปนตน  

  3. รวบรวมเอกสารในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ(LPA) ของฝาย/กลุมงาน ตามแบบตัวชี้วัดดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

  4. รวบรวมเอกสารในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เก่ียวกับการกําหนดประโยชนตอบแทน

อ่ืนเปนกรณีพิเศษ (โบนัส) สําหรับพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของฝาย/กลุมงาน เพ่ือขอรับ

เงินรางวัลประจําป สําหรับ อปท. (โบนัส) 

  5. ดูแลครุภัณฑและวัสดุตาง ๆ ของกองการเจาหนาที่ 

  6. ดูแลรับผิดชอบการเบิกจายวัสดุตาง ๆ ของกองการเจาหนาที่ 

  7. งานแผนจัดหาพัสดุประจําป 

  8. งานทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑทุกประเภทของกองการเจาหนาที่ 

  9. งานจัดทําขออนุมัติโอนเงินและกันเงินงบประมาณรายจายประจําป  

  10. งานจัดทําญัตติขออนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปเสนอตอ       

สภาเทศบาล 

  11. จัดทํารายละเอียดงบประมาณในหมวดรายจายทุกประเภท ประจําปงบประมาณ           

ในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เพื่อเสนอในการจัดทํารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

  12. งานจัดซื้อจัดจาง ในภาพรวมของกองการเจาหนาที่  

  13. งานบริหารจัดการยานพาหนะที่อยูในความรับผิดชอบของกองการเจาหนาที่  

  14. งานที่เก่ียวของกับงานดานการเงินและบัญชี  



๖๓ 
 

  15. จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน ทุกหมวด ทุกประเภทของกองการเจาหนาที่ เชน งานเงินเดือน 

งานเบิกคาเดินทางไปราชการ งานเบิกคาเชาบานและเชาซื้อ งานเบิกจายคาจางถายเอกสาร งานเบิกคาน้ํามัน

เชื้อเพลิงยานพาหนะ เปนตน 

  16. ดูแลเก่ียวกับการเบิกจายตรงเก่ียวกับคารักษาพยาบาลของกองการเจาหนาที่ 

  17. ดําเนินการในระบบ E-Laas ของกองการเจาหนาที่ 
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ภาคผนวก 


