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ประกำศเทศบำลต ำบลท้องเนียน 
เรื่อง  โครงสร้ำงส่วนรำชกำรเทศบำลต ำบลท้องเนียน 

………………………….. 
 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 14,251,252,253,257  และข้อ 258 แห่งประกาศ 
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลเทศบาล  ประกอบกับคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการ
ประชุมครั้งที่   9/2560  เมื่อวันที่   21  เดือนกันยายน  พ.ศ.  2560   มีมติเห็นชอบให้ เทศบาล                  
ต าบลท้องเนียนประกาศโครงสร้างส่วนราชการภายในของส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้ 
   
1.  ส ำนักปลัดเทศบำล  
  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่
ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น  2  ฝ่าย ดังนี้ 

1.1 ฝ่ำยอ ำนวยกำร  มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของทุกงานในส านักปลัด   
รวมทั้งส่วนราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดโดยเฉพาะ  หรือตามท่ีได้รับมอง
หมาย  ซึ่งรับผิดชอบงานจ านวน  5  งาน  ดังนี้ 

 1.1.1  งำนธุรกำร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                     - งานสารบรรณกลางของเทศบาล 
                     - งานรัฐพิธี  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และ
ผู้ท าคุณประโยชน์ 
                      - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-  งานบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
- งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
- งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาลพนักงและ

ลูกจ้าง 
- งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
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- งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อ
การขอรับทุนการศึกษา 

-   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

- งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
- งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1.3 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
-  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
-   งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
-   งานจัดระเบียบชุมชน 
-   งานประสานงานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริหาร

แก่ชุมชน 
 -  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
 -   งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ
ตรวจสอบ  และสุขาภิบาล 

-   งานสังคมสงเคราะห์ 
-   งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก  ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง 
-   งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  

 -   งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพลภาพ 
-   งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
-   งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์เอกชน 
-   งานส่งเสริมสวัสดิการสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
-   งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
-   งานให้ค าปรึกษา  แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
-   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1.4 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-   งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-   งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  และสาธารณภัยอื่น ๆ 
-   งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงานเสนอแนะ  รวมทั้ง    

ด าเนินการด้านกฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติ  และสาธารณะ
ภัยอื่น ๆ เช่น  อุทกภัย  วาตภัย  ฯลฯ 

-   งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ ป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

-   งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-   งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
-   งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
-   งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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-   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.1.5  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

-   งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
            -   งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
 -   งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

 -   งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
 -   งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสดหาบเร่ 
 -   งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ  ข้อบังคับ  และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                       -   งานกวาดล้างท าความสะอาด 

  -   งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
    -   งานขนถ่ายขยะ มูลฝอย 
 -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2  ฝ่ำยปกครอง  มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทะเบียน
ราษฎร  งานบัตรประจ าตัวประชาชน  และงานเลือกตั้ง  ดังนี้ 
 1.2.1  งำนธุรกำร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -   งานสารบรรณของฝ่ายปกครอง 
 -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมสถานที่ให้บริการเรื่องวัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านฝ่ายปกครอง 
 -   งานเลขานุการ  งานประชุมของฝ่ายปกครอง 
 -   งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศของฝ่ายปกครอง 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 1.2.2  งำนทะเบียนรำษฎรและบัตรฯ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -  งานพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  -  งานพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน 
 -   งานจัดเตรียมเก่ียวกับการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
 -   งานปรับปรุงการให้บริการแก่ประชาชนให้มีความสะดวก  รวดเร็ว  และถูกต้องใน
การด าเนินการตามกฎหมายทะเบียนราษฎร ด้วยระบบคอมพิวเตอร์     
 -   งานปรับปรุงการทะเบียนราษฎร  ให้มีประสิทธิภาพทันสมัยและรัดกุม  เพ่ือให้การ
พิสูจน์ตรวจสอบตัวบุคคลถูกต้องไม่ผิดพลาด 
 -   งานเร่งส ารวจและตรวจสอบการจัดท าทะเบียนราษฎร  การเก็บรักษาข้อมูลให้มี
ประสิทธิภาพและทันสมัยเป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2.3  งำนเลือกตั้ง  มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
 -   งานจัดเตรียมความพร้อมในการเลือกตั้ง  ด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ และบุคลากร 
 -   งานจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 -   งานรับแจ้งเหตุผู้ไม่ไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
 -   งานจัดท าบัญชีรายชื่อผู้เสียสิทธิเลือกตั้ง 
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 -  งานรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
    -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.  กองวิชำกำรและแผนงำน   
 มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานด้านแผนงานและงบประมาณ 
ภารกิจด้านงานบริการต่าง ๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับความต้องการของประชาชนและเป็นการวางแผนเพื่อ
ก าหนดทิศทางการพัฒนา มีการแบ่งส่วนราชการภายในเป็น 2 ฝ่าย ดังนี้ 
 2.1 ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน งานจัดท างบประมาณ และงานอ่ืน ๆ ดังนี้ 
 2.1.1  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -  งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
 -  งานจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                        -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต  
 -  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
  -   งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่ เสนอบริการ
สาธารณูปการในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน และ
ประเมินผลตามแผน 
 2.1.2  งำนจัดท ำงบประมำณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานจัดเตรียมเอกสาร  แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
และด าเนินการ   
 -   งานรวบรวมข้อมูล  สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

   -   งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  -   งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
   -   งานศึกษารายได้ใหม่ๆ ของเทศบาลเพื่อจัดท างบประมาณ 
   -   งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.2  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบงานบริหารทั่วไป  ดังนี้ 
 2.2.1  งำนธุรกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานสารบรรณ 
 -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
 -   งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน
เทศบาล 
 -   งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญทางราชการ  
 -   งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 -   งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 -   งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
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 -   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า
คุณประโยชน์ของกอง 
 -   งานประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน  ของกอง 
 -  งานบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 -   งานบริหารจัดการข้อมูลแผนพัฒนาเทศบาลสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผลของเทศบาล (e-plan) และน าเข้าข้อมูลผลการจัดสรรเงินงบประมาณ  เงินอุดหนุนของเทศบาล  
ในระบบ e-plan 
 -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2.2  งำนประชำสัมพันธ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -    บริการและเผยแพร่วิชาการ 
 -   งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  รวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหาร  พิจารณาวางหลักเกณฑ์  ปรับปรุงแก้ไขให้
เหมาะสมและสัมพันธ์  กับนโยบายของประเทศ 
 -   เผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  รวมทั้งงานเผยแพร่สนับสนุนนโยบายของรัฐบาลและ
เทศบาล 
 -  เผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
 -  งานต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก  และบริการน าเที่ยว  เผยแพร่ความรู้
เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว 
 -  งานติดตามข้อมูลข่าวสารจากสื่อต่าง ๆ เพื่อน ามาเผยแพร่ในหน่วยงานและประชาชน
ได้รับทราบ 
 -   งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า  โครงการพัฒนาของเทศบาลทั้งก่อน  และหลัง
ด าเนินการเพื่อให้ประชาชนได้ทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 
 -  อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
 -  เผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการ  เช่น  แผนงานต่าง ๆ ให้ประชาชนได้รับทราบ  ทุก
ครั้งที่มีการด าเนินการ 
 -   งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาล 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2.3  งำนนิติกำรและนิติกรรมสัญญำ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       -    งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
       -    สอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล  และการร้อง
ทุกข์หรืออุทธรณ์ 
       -    ตราเทศบัญญัติ 
       -    งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ  
       -    งานรวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เก่ียวข้องเพ่ือเสนอ
ความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการด้านต่าง ๆ  
       -    การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎ  ระเบียบ  และข้อบัญญัติต่าง ๆ ของเทศบาล 
       -    งานข้อกฎหมายเกี่ยวกับการประชุมสภา  และตอบข้อซักถามประเด็นกระทู้ในสภา 
       -    สอบสวน  และเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
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 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

3.  กองคลัง   
 กองคลังมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ
บ านาญอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น   2  ฝ่าย  ดังนี้ 
 3.1  ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน  4  
งาน ดังนี้ 
 3.1.1  งำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

-   งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-   งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
-   งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
-   งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
-   งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
-   งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ 
-   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.1.2  งำนพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-   งานการซื้อ และการจ้าง 
-   งานการซ่อม  และบ ารุงรักษา 
-   งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
-   งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุ 
-   งานการจ าหน่ายพัสุดุ 
-   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 3.1.3  งำนระเบียบกำรคลัง  สถิติกำรคลัง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานจัดท าสถิติรายรับ  และรายจ่ายจริง  ประจ าปีงบประมาณ 
 -   งานจัดท าประมาณการรายรับ  และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ   
 -   งานจัดท าสถิติการรับ  และจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 -   จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ  และจ่ายเงินสะสม 
 -   จัดท าสถิติเกี่ยวกับรายรับ  และจ่ายเงินอุดหนุน 
 -    จัดท าสถิติรายรับ  และจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
 -   การรายงานสถิติการคลังประจ าปี  และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
 3.1.4  งำนธุรกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานสารบรรณของกองคลัง 
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 -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมสถานที่ให้บริการเรื่องวัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกของกองคลัง 
 -  งานเลขานุการ  งานประชุมของกองคลัง 
 -   งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศของกองคลัง 
 -   งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 3.2  ฝ่ำยพัฒนำรำยได้  มีหน้าทีค่วบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานใจหน้าที่ของงานต่าง ๆ           
3  งาน  ดังนี้ 
 3.2.1  งำนพัฒนำรำยได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ   
                      -  งานศึกษาวิเคราะห์   วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
                      -   งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
                        -   งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
                         -  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษี โรงเรือน 
 และท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
                        -   งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
                        -   งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
                       - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือค า
ร้องภายในก าหนด  และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี             
                        -   งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน
ภายในก าหนด 
                     -   งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่มาช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม  และ
รายได้อ่ืนภายในก าหนด 
                       -   งานประสานกับฝ่ายนิติการ  เพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี (ไม่ยื่น
แบบและไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
                       -  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึด  อายัด  และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
                       -   งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
                        -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
           3.2.2  งำนผลประโยชน์และกิจกำรพำณิชย์ 
                        -  งานจัดท าประกาศให้มียื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
                       -  งานตรวจสอบ และจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี   
                         -   งานรับ  และตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี  
ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ  
                        -  งานพิจารณาการประเมิน  และก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น  เพ่ือ
น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที ่
                         -   งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษี  แก่ผู้เสียภาษี 
                         -   งานจดัเก็บ  และช าระเงินรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ 
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                       -  งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือน  และที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้าย ใน
ทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนผู้ช าระภาษี  ของผู้ที่เสียภาษีแต่ละราย เป็นประจ าทุกวัน 
                       -   งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
                        -   งานเก็บรักษา  และการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
                         -  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืนๆ  
                        -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           3.2.3  งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

-   งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน    
-   งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน  และที่ดิน 
-   งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
-   งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
-   งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
-   งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูล 
-   งานจัดเก็บ  และบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
-   งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
-   งานส ารวจ  และตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
-    งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน  และรหัสชื่อผู้ช าระ   

ภาษี   
-  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน   
-   การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
-   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

4.  กองช่ำง   
 กองช่างมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบการจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  ก าร
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม เก็บ
รักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 
 4.1  ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง  มีหน้าที่ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบ งานทั้ง 7 งาน  ดังนี้ 
 4.1.1  งำนวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
 -   งานวางโครงการ  และการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  และบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาต  ปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบทางด้านวิศวกรรม 
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 -   งานวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
 -   งานประมาณราคาการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4.1.2  งำนสถำปัตยกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานออกแบบ  เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรม  และมัณฑศิลป์  
 -   งานวางโครงการ  จัดท าผัง  และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์ 
 -   งานให้ค าปรึกษา และแนะน าด้านสถาปัตยกรรม 
 -   งานตรวจสอบแบบแปลน  การขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรม 
 -   งานควบคุมการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม 
 -   งานออกรายงานทางสถาปัตยกรรม 
 -   งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
 -   งานวิเคราะห์  วิจัย  ทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์ 
 -   งานประมาณราคาค่าก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์ 
 -   งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑศิลป์ 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4.1.3  งำนผังเมือง  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
 -   งานจัดท าผังเมืองรวม        
 -   งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ       
 -   งานพัฒนา  และปรับปรุงชุมชนแออัด 
 -   งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะ  และที่ดินสาธารณประโยชน์ 
 -   งานส ารวจ  รวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
 -   งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
 -   งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
 -   งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
 -   งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
 -   งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 -   งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
 -   งานวิเคราะห์วิจัยด้านผังเมืองรวม 
 -   งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4.1.4  งำนสำธำรณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ ฯลฯ 
 -   งานวางโครงการ  และควบคุมการก่อสร้าง 
 -   งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
 -   งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
 -   งานปรับปรุงแก้ไข  และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
 -   งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
      -   งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
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 -  งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4.1.5  งำนจัดสถำนที่และกำรไฟฟ้ำสำธำรณะ  มีหน้าที่เก่ียวกับ   
 -   งานออกแบบ  จัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟ้า  ทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืนๆ  
 -   งานประมาณการ 
 -   งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืนๆ  
 -   งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
 -  งานส ารวจออกแบบ  และค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 -   งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 -   งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
 -   งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตรวจสอบได้ในด้านการไฟฟ้า 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4.1.6  งำนก ำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฎิกูล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -   งานก าจัดขยะมูลฝอย 
 -   งานควบคุมสถานที่ก าจัดขยะมูลฝอย 
 -   งานก าจัดสิ่งปฏิกูลตามหลักวิชาการสุขาภิบาล 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 4.1.7  งำนธุรกำร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -   งานสารบรรณของกองช่าง 
 -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมสถานที่ให้บริการเรื่องวัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกของกองช่าง 
 -   งานเลขานุการ  งานประชุมของกองช่าง 
 -   งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศของกองช่าง 
 -   งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

5.  กองกำรศึกษำ   
 กองการศึกษามีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาใน
ระบบการศึกษาการศึกษานอกระบบการศึกษา  และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  
อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษามัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการงานการเจ้าหน้าที่งานบริหาร
วิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทาง
การศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด    พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการ
ศาสนา  ส่งเสรมิประเพณีศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและ 
การศึกษานอกโรงเรียน  และงานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  1  ฝ่าย  ดังนี้ 
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5.1  ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ   มีหน้าทีค่วบคุม  ดูแล และรับผิดชอบงาน  4  งานดังนี้ 
 5.1.1  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า
คุณประโยชน์  
 -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล  รวมทั้งการจัดท าทะเบียนประวัติ 
 -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การลาศึกษาต่อ  การฝึกอบรมสัมมนา  การศึกษาดูงาน 
การขอรับทุนการศึกษาและทัศนะศึกษานอกสถานที่  
 -  การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
 -  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 -   การด าเนินการทางวินัย  ร้องเรียน  และร้องทุกข์ 
 -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.1.2  งำนกำรศึกษำปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -  จัดการศึกษาให้แก่เด็กปฐมวัย  โดยจัดท าหลักสูตรการเรียนรู้และแนวการจัด
ประสบการณ์ส าหรับเด็กปฐมวัย 
 -  ให้บริการด้านสุขภาพอนามัยแก่เด็กปฐมวัย 
 -   ส่งเสริมพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่เหมาะสมกับวัย 
 -  งานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก      
 -   งานจัดท าบันทึก  ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาการของเด็กปฐมวัยให้
หนว่ยงานและผู้ปกครองทราบ 
 -   งานจัดเก็บข้อมูลสถิติการพัฒนาตามวัยของเด็กปฐมวัย 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.1.3  งำนโรงเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล  
 -   งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
 -   งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการสอนแก่โรงเรียน 
 -   งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งกรรมการศึกษา
ของโรงเรียนและการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน  
 -   งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน
เกี่ยวกับการด าเนินงานโรงเรียน 
 -   งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
 -   งานปลูกฝังวินัยและถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 5.1.4  งำนส่งเสริมคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  รับผิดชอบตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานของงานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐาน
หลักสูตรและงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
 -  จัดท าหลักสูตรที่มีความจ าเป็นต่อนักเรียน  ผู้สอน 
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 -   จัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้  ด้านคุณธรรมจริยธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณี 
 -  งานศึกษาค้นคว้าทางวิชาการ  โดยรวบรวมเอกสารทางวิชาการ  ตลอดจนสื่อการ
เรียนการสอน  เพื่อใช้ในการปฏิบัติงานหรือเผยแพร่  หรือเพ่ือพัฒนารูปแบบการจัดการเรียนการสอนให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 -   งานวิเคราะห์วิจัย  เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานหรือเผยแพร่  หรือพัฒนารูปแบบการ
จัดการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 -   จัดท าส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรโดยใช้ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 -   ติดตาม ตรวจสอบการใช้หลักสูตรให้สอดคล้องกับหลักสูตรพื้นฐาน 
 -   ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 5.1.5  งำนกำรศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  รับผิดชอบ ก ากับ ดูแลงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกส่งเสริม
อาชีพ  และงานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
 -   งานการส ารวจ  รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน 
 -   งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่  และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาที่นอกเหนือจาก
การศึกษาภาคบังคับ 
 -   งานรณรงค์เพ่ือการเรียนรู้หนังสือเผยแพร่ข่าวสารต่าง ๆ แก่ประชาชนทั่วไป 
 -   งานการอบรมผู้ปกครอง  ดูแลแนะน าการศึกษา  การแนะแนวอาชีพและแก้ไขปัญหา
ต่าง ๆ แก่ประชาชนทั่วไป 
 -   งานส่งเสริมคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่ 
 -   งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 5.1.6  งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  รับผิดชอบงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ 
 -   งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
 -   งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
 -   งานควบคุมตรวจสอบ  นิเทศติดตามผล  วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
 -   งานชุมชนต่าง ๆ เช่น  การอยู่ค่ายพักแรม 
 -   งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 -   งานบริการด้านวิชาการอ่ืน ๆ  
 -   งานติดต่อและประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 5.1.7  งำนกีฬำและนันทนำกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของ
ประชาชน 
 -   จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
 -   จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาและอุปกรณ์การกีฬา 
 -   การขออนุญาตใช้สนามกีฬา  อุปกรณ์การกีฬา  และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
 -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๑๓ 
 

 

 5.1.8  งำนส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -  รับผิดชอบงานกิจกรรมศาสนาและงานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 
 -  ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น  งานศิลปหัตถกรรม  
ท้องถิ่น  งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น  และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
 -   งานด าเนินกิจกรรม  ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
 -   การติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงาน 
 -   ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 -   การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
 -  ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
 -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2560  เป็นต้นไป 

 ประกาศ  ณ  วันที่  29  กันยายน  2560 

 
               (นายอาธร  มุสิกลาย) 
                                                                  นายกเทศมนตรีต าบลท้องเนียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


