
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลกระหวัน 
เรื่อง   โครงสร้างแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล   3  ปี (พ.ศ. 2561 – 2563) 

ฉบับปรับปรุงเพิ่มเติม( ฉบับที่  1 ) พ.ศ.2561 
-------------------------------------------- 

ด้วย ก.ท. ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของพนักงาน
เทศบาลจากเดิมให้เป็นไปตามขนาดเทศบาล    คือ  ขนาดเล็ก  ขนาดกลาง  ขนาดใหญ่  แก้ไขให้เป็นไปตาม
ประเภทเทศบาล  คือ  ประเภทสามัญ และประเภทพิเศษ  ซึ่งแบ่งเป็น 4 ระดับ  เทศบาลประเภทสามัญ  
เทศบาลประเภทสามัญ ระดับสูง  เทศบาลประเภทพิเศษ และเทศบาลประเภทพิเศษ  ระดับสูง ตามประกาศ 
ก.ท. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล พ.ศ. 2558 
  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบ ๒3 วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดศรีสะเกษ  
ในคราวประชุมครั้งที่ 5/2561  เมื่อวันที่  23 พฤษภาคม 2561 ก าหนดให้เทศบาลต าบลกระหวัน  เป็น
เทศบาลประเภทสามัญ  และได้จัดท าโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งพนักงานเทศบาลในแผน
อัตราก าลัง  3  ปี(2561 – 2563)  เป็นไปตามเง่ือนไขของประเภทเทศบาลแล้ว 

  จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่  13 มิถุนายน พ.ศ. 2561 

 

 

 
(นายกิมเลี้ยง  สันติแสงทอง) 

นายกเทศมนตรีต าบลกระหวัน 

  



 

โครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลกระหวัน 
ตามการปรับโครงสร้างส่วนราชการและก าหนดระดับต าแหน่งผู้บริหารเทศบาลตามมติคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดศรีสะเกษ ในการประชุมครั้งที่ 5/2561 เมื่อวันที่ 23 พฤษภาคม 2561 

(แนบท้ายประกาศเทศบาลต าบลกระหวัน ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2561) 

********************************** 
 

โครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่รับผิดชอบของส่วนราชการ ดังนี้ 
1. ส านักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง  
4. กองการศึกษา 

              1. ส านักปลัดเทศบาล   

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลโดยมีหัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาลเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน ลูกจ้าง และพนักงานจ้างรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านัก
ปลัดเทศบาล แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 2 ฝ่าย คือ 

1.1 ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแบ่งงาน
ออกเป็น 7 งาน 
   1.1.1  งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1)   งานกฎหมายและคดี 
   2)   งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ 
   3)   งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
   4)   งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
   5)   งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่าง ๆ 
   6)   งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
   7)   งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  1.1.2  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
   2)  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
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3)  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานจ้าง 

   4)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
5)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า

คุณประโยชน์ 
6)  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

   7)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จ 
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
   8)  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
   9)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  

1.1.3  งานธุรการ   มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
   1)   งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล 

2)   งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   3)   งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   4)   งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
   5)   งานรัฐพิธี 
   6)   งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ  และวิสามัญประจ าสภาเทศบาล และการ
ประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ  
   7)  ดูแลเอกสารเสนอปลัดเทศบาล นายกเทศมนตรี 
   8)  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
   9)  รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล  
   10) งานด้านการประชาสัมพันธ์  และอ านวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่อขอรับบริการ
สารสนเทศ 
   11) งานบันทึกการประชุมสัมมนาต่าง ๆ  
   12) งานโอนเงินงบประมาณต่างๆ 
  1.1.4  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
   1) งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

3) งานวิเคราะห์  และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเทศบาลและ
ความพอเพียงของการบริการสาธารณูปโภค 
   4) งานจัดเตรียม  และเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา 
ระยะปานกลางและแผนด าเนินงาน 
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5) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 

   6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 

 
7) จัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ สรุป/ประเมินผลตามข้อตกลงการปฏิบัติ

ราชการ 
8) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม 
9) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาล  และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ

สาธารณูปโภคกับเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง  เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 
   10) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง  การบริหารและการ
ปฏิบัติงานของเทศบาล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
   11) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานในเขตเทศบาล 
   12) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาต าบล 
   13) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบาย
ของทางราชการ 
   14) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบและด าเนินการ 
   15)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
   16)  งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร  และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 
   17)  งานแผนชุมชน 
   18.)  งานประชาสัมพันธ์ จดหมายข่าว 
   19)   จัดเก็บเอกสารธุรการ (E-Book) 
  1.1.5 งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

1) รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
2) จัดท าสัญญาจ้าง  
3) งานควบคุมภายใน ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาลต าบลกระหวัน 
4) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
5) งานควบคุมกิจการเทศพาณิชย์ 
6) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน 

การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
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7) งานประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
8) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
9) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของเทศบาลในสื่อประชาสัมพันธ์ 
10) งานวางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของส านักงานเทศบาล 
11) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่อง สถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ

และอ านวยความสะด 
  1.1.6 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ   

1) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
(1) งานสุขาภิบาลและการโภชนา 
(2) งานควบคุมการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(3) งานป้องกัน ควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญ และมลภาวะ 
(4) งานป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อและสารเสพติด 
(5) งานส่งเสริมสุขภาพ 
(6) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(7) งานฌาปนกิจ 
(8) งานรักษาความสะอาด 
(9) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(10) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(11) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
(12) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 

2) งานส่งเสริมและการบริการสาธารณสุข  
(1) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
(2) งานอนามัยแม่และเด็ก 
(3) งานควบคุมป้องกันโรคและทันตสาธารณสุข 
(4) งานตรวจวินิจฉัยและบ าบัดรักษาโรค 
(5) งานการวางแผนครอบครัวและการผดุงครรภ์ 
(6) งานตรวจสอบติดตามและประเมินผลงานให้บริการทางการสาธารณสุข 
(7) งานฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่ และอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข 
(8) งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุข 
(9) งานเกี่ยวกับโรคระบาด 
(10) งานวางแผนควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ งานควบคุมและรับผิดชอบ

โรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ  
(11) งานเฝ้าระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพเสี่ยงต่อ

การติดโรคสัตว์ 
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 (12) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
 (13) งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์  
(14) งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  

2. ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ โดยแบ่งงาน
ออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

  2.1  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
   1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้ ง
ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน  เช่น 
อุทกภัย  วาตภัย เป็นต้น 

4) งานตรวจสอบ ควบคุม  ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ  

   5) งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
   6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครและบรรเทาสาธารณภัย 
   9) งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
   10) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

11) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
   12) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีผู้
ช่วยเหลือ  คือ 
  2.2  งานพัฒนาชุมชน มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
   1)  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
   2)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
   3)  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม การศึกษา 
การอนามัยและสุขาภิบาล 
   4)  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไป
บริการแก่ชุมชน 
   5)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
   6)  งานสังคมสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
   7)  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส และพัฒนาสวัสดิการ 
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8) งานข้อมูลพื้นฐานเด็ก คนชรา 

   9)  งานถ่ายโอนภารกจิ  ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต กรมส่งเสริมอุตสาหกรรมการ
เคหะแห่งชาติ ส านักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว,ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน
ผู้ด้อยโอกาส ผู้พิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ,ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน,
กรมประมงและกรมป่าไม้ 

2.3  งานทะเบียนราษฎรและบัตร มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
1)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

   2)  งานจัดเตรียมการข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและที่เก่ียวข้อง 
3) ให้การบริการประชาชนของส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลกระหวัน ในการ

เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น  นายทะเบียนผู้รับแจ้งเกิด การตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การแก้ไขรายการใน
ทะเบียนบ้านและการก าหนดเลขที่บ้านใหม่ ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนน าเสนอให้นายทะเบียน
ท้องถิ่นฯพิจารณา 
   4) ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รวบรวม และน าเสนอให้ความเห็นในเรื่องการขอ
อนุมัติรับแจ้งเกิดเกินก าหนด และการขอเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน เสนอให้ต่อนายทะเบียนท้องถิ่นฯ 
พิจารณา 
   5) รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ์  และทะเบียนบ้านฉบับเดิม 
   6) รับผิดชอบควบคุมและก ากับดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ประกอบของ
เครื่องในงานทะเบียนราษฎร 
   7) ออกตรวจสอบสภาพบ้าน กรณีมีการขอก าหนดบ้านเลขที่ใหม่ 

 1.1.7 งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่เกีย่วกับ 
1) การเพ่ิมประสิทธิภาพในการผลิตทางการเกษตรและพัฒนาคุณภาพของผลผลิต 

   2) การตลาดและการใช้ประโยชน์จากผลผลิตการแปรรูปเพ่ือเป็นการเพ่ิมมูลค่าของ
ผลิตผล 
   3) จัดการให้บริการความรู้ ข้อมูลข่าวสารและปัจจัยการผลิตอ่ืน ๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ใน
การผลิต การตลาดผลิตผลและปัจจัยการผลิต การแปรรูปผลผลิต 
   4) การอนุรักษ์พัฒนาและประยุกต์ใช้ทรัพยากรธรรมชาติที่เป็นปัจจัยการผลิตอย่าง
ฉลาด เพ่ือให้สามารถน าทรัพยากรเหล่านั้นไปใช้สนองความต้องการอย่างได้ผลดีต่อเนื่องและยั่งยืน 
   5) การจัดการไร่นาและบ้านเรือนโดยเฉพาะการวางแผนการผลิต ที่อยู่ที่อาศัย เคหะ
กิจ รวมถึงการแปรรูปถนอมอาหาร สุขอนามัยในครอบครัว 
   6) การพัฒนาและสนับสนุนกิจกรรมต่าง ๆ ของเยาวชน เช่น บุคลิกภาพ ความเป็น
ผู้น าการรวมกลุ่มการผลิต การบ าเพ็ญประโยชน์สาธารณะ เป็นต้น 

7) การพัฒนาความเป็นผู้น าของเกษตรกรทั้งด้านความคิดและการปฏิบัติ 
8) การปรับปรุงสภาพชุมชนและพัฒนาทรัพยากรให้เป็นสถานที่น่าอยู่อาศัยอย่างสงบ 

   9) การด าเนินกิจกรรมสาธารณประโยชน์และการช่วยเหลือเพ่ือการพัฒนาสังคม  
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 2. กองคลัง  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงิน
อ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ งานท างบทดรองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการ
กองคลังเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง  แบ่ง
หน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้  

ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
การเงินและบัญชี และงานพัสดุและทรัพย์สิน โดยแบ่งงาน ดังนี้ 

2.1 งานการเงิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1)  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ - ส่ง
เงินฝากธนาคาร,คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
   2)  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบ
น าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน   พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 
                  3)  การรับเงินจัดสรร  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหาร
กลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี           
                  4)   การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุน
ทัว่ไป , ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมป่า
ไม,้ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 
                   5)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งาน
ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
                6)   น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่
แนบ) 

             7)   การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   8)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน
,ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
      9) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนา
คู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่าย
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
   10) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่า
เรียนบุตร เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก
ส านัก/ส่วนต่างๆ 
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11) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขอ

อนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
12)   การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม   

   13)   การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
   14)   การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  
พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน 
   15) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่                  
              15.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
                   15.2 ทะเบียนคุมรายจ่าย 

15.3  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา 
                   15.4 ทะเบียนคุมเงินสะสม 
                   15.5 จัดท าทะเบียนคุมเงินส่วนลดต่าง ๆ 
                   15.6 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  2.2 งานการบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ   
            1)  จัดท าบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
             2) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
น ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 
             3) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ -จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
            4) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท า
ตามแบบ จ.ส. 02   ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 
            5)  จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
             5.1. การจัดท ารายงานประจ าเดือน   ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร
ต้องตรงกับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,
กระดาษท ากระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ  (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , 
กระดาษท าการรายจ่าย,งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือน
งบทดลองประจ าเดือน 
    5.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิด
บัญชี จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี 

  6)   การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
    6.1.  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   
 
 

/6.2 รายงานเงินสะสม... 
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6.2.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายใน

วันที่   10 ของเดือนเมษายน  (งวดเมษายน-กันยายน)รายงานภายในวันที่  10 ของเดือนตุลาคม            
    6.3.  รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน/(งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงาน
ภายในวันที่ 10 ของเดือน เมษายน,งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  10  ของเดือน ตุลาคม 
    6.4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน 
ภายในวันที่ 10 ของเดือนมกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม 
    6.5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร 
(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออม
ทรัพย์ ) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม ,มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม    โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
                6.6. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม             

2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1) จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลกระหวันจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน 
   2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  
เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
   3) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุม
จัดท ารายงานการประชุมเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
   4) จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวง
หนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
   5) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีป้าย  กิจการค้าน่ารังเกียจฯ  
   6) จัดท า ภทบ. 19  บัญชีงบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ า
ทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
   7)  งานจัดท าทะเบียน  ผท. 1  2   3   4  5    6 

8)  คัดลอกข้อมูลที่ดิน 
   9)  ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ 
   10) ส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
   11) ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสที่ดินเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระ
ภาษ ี
   12) จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลจัดเก็บและ
บ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
    
 
 
 

/13) ปรับปรุงข้อมูล... 
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13) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   14) จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  
   15) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 

 2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
 3) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ  
 4) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ

ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
 5) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและ

สูญหายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 6) ควบคุมการใช้รถยนต์  รถจักรยานยนต์  และจัดท าใบอนุญาตการใช้รถยนต์ 
 7) จัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 8) ดูแลเอกสารเสนอห้องปลัดเทศบาล,นายกเทศมนตรี 
 9) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์อุปกรณ์ท่ัวไปของกองคลัง 
 10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 2.5  งานตรวจสอบอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                1) การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า มี
เงินหรือไม่  ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายขอส าเนาใบโอนและ
ส าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้  1   ชุด 
                2) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และ
ประสานงาน กับวัสดุว่าโครงการ แต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้
กรณีท่ีประกาศ และเปิดซองแล้ว 
   3)  จัดท าทะเบียนควบคุมงบประมาณ  การเบิกจ่ายเงินของเทศบาลต าบลกระหวัน  
ทุกหมวดรายจ่าย  

3.กองช่าง  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้างงานควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งาน
แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม 
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายโดยมีผู้อ านวยการกองช่าง 
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง แบ่งหน่วยงาน
ภายในออกเป็น 1 ฝ่าย 5 งาน  ดังนี้  

  /ฝ่ายแบบแผนและ... 
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ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

  3.1 งานวิศวกรรมโยธาและผังเมือง   
   1.) การออกแบบและค านวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และ
วิจัย วางโครงการก่อสร้าง  ให้ค าปรึกษาแนะน าในงานวิศวกรรมโยธา  เช่น อาคาร โรงงานอุตสาหกรรม ถนน 
สะพาน โครงสร้าง ส าหรับรองรับถังน้ า  เป็นต้น 
   2.)  งานวิศวกรรมและการผังเมือง 
   3.)  งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง งาน
ปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
   4.)  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวม
ประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
   5.)  การส ารวจ ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   6.)  ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการ และระบบคมนาคมการขนส่ง 
   7.)  ตรวจสอบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
   8.)  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  

9.)  ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร     

1.) งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
2) งานประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวงเงินวางแผนงบประมาณ 
3) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
 4.)  งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม 

พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขุดดิน – ถมดิน 
ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที่ 

3.3 งานสาธารณูปโภค  
1.)  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
2) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
3) การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท า

การส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
4) การจัดท าโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ า

และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การกระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ เป็นต้น 

/5) การระบายน้ า... 
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5.) การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  สร้างเขื่อน สร้างท านบ 

เป็นต้น ท าหน้าที่ ส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบ  และค านวณการก่อสร้าง  ประมาณราคาโครงการ 
6.) งานก่อสร้างต่าง ๆ เช่น งานถนน อาคาร  ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
7.) ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
8.) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
9) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยเหลือคือ   
10.) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
11.) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
12.) การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท า

การส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
13.) การจัดท าโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบาย

น้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้
ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง   การกระบายน้ าและจัดตั้ง
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ เป็นต้น 

14.) การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  สร้างเขื่อน สร้าง
ท านบ เป็นต้น ท าหน้าที่ ส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบ  และค านวณการก่อสร้าง  ประมาณราคาโครงการ 

15.) งานก่อสร้างต่าง ๆ เช่น งานถนน อาคาร  ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
16.) ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
17.) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
18.) เป็นเวรยามส านักงานเทศบาล 
19)  งานไฟฟ้าสาธารณะภายในเขตเทศบาลต าบลกระหวัน 
20)  งานดูแลระบบประปาหมู่บ้าน 
21)  งานในการติดตั้งประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องใช้ที่

เกี่ยวกับไฟฟ้า 
 3.4  งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

1.)  งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
2.)  งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
3.)  งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
4.)  งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
5.)  งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
6.)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
7.)  งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
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3.5  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 1.)  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณภายในกองช่าง 
 2.)  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อยและสามารถ

ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้ 
 3.)  งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคาร 
 4.)  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง 
 5.)  งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
 6.)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 

 4. กองการศึกษา   

         มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา และพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน
ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย 
อนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งาน
ศึกษานิเทศก์ งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด 
พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่
ได้รับมอบหมายโดยมีผู้อ านวยการกองการศึกษาเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง  และ 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 

 ฝ่ายบริหารการศึกษา มีหน้าที่เก่ียวกับมีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่งานการศึกษาปฐมวัย 

4.1  งานพัฒนาการศึกษา   
   1) งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษาและทดลองวิจัยทางการศึกษา 
 (2) งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
 (3) งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาวิชาการแนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
 (4) งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษา 
 (5) งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย  สั่งการ ประสานงานและ
ตรวจสอบการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 (6) งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรม
เพ่ือส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 

2) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร   
(1)  งานส่งเสริมการศึกษา  วิเคราะห์ วิจัย  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุป 

รายงาน  การศึกษา  เพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้เข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน 
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(2)  งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษา 
สนับสนุนและเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 

(3)  งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนให้
เหมาะสมกับสภาพแวดล้อมของท้องถิ่น 

(4)  งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา  และจัดท าข้อมูลสารสนเทศทาง
การศึกษา 
  4.2 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
   1)  งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
   2)  งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   3)  งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางการศึกษา 
   4)  งานส ารวจเด็กเร่ร่อน เด็กพิเศษ  ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ 
   5)  งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้  แหล่งเรียนรู้ 

4.3  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
   1)  งานธุรการ   

  (1) งานสารบรรณ การรับ-ส่งโต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา 
  (2) งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  (3) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่งของกอง

การศึกษา ทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
  (4) งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานที่ราชการและ

ควบคุมดูแลพัฒนาเครื่องใช้ของกองการศึกษา 
  (5) งานจัดท าแผนการศึกษาเทศบาล  3  ปี และแผนประจ าปี 

    (6) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา 
    (7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา 
    (8) ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ วารสารประจ าหมู่บ้าน และศูนย์
ข้อมูลข่าวสาร 
    (9) งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ  
     2)  งานงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    (1) งานจัดท างบประมาณประจ าปี และตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงาน
ของกองการศึกษา 
    (2) งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี  เช่น การวางฎีกา 
เตรียมการเบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชี  ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา 
     (3) งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
พัสดุของกองการศึกษา 
    (4) ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
    (5) สรุป รายงาน การด าเนินงานตามนโยบาย 
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3) งานกิจการเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

    (1) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
    (2) งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
    (3) งานกีฬานักเรียนระดับต าบล อ าเภอและจังหวัด 

(4) งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ  วันเยาวชนแห่งชาติ 
    (5) งานให้ความร่วมมือ  จัดท าตรวจสอบ  และให้ความร่วมมืองานชุมชน
ร่วมกับงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  ส านักปลัดเทศบาล 
   4) งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  มีหน้าที่
เกี่ยวกับ 
    (1) งานประเพณีที่เก่ียวข้องกับศาสนา 
    (2) งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่  งานพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
จัดท าแผนด้านการศาสนา วัฒนธรรม   
    (3) งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม  ได้แก่  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ 
อนุรักษ์งานศิลปะ การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมปัญญาท้องถิ่น 
    (4) งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น   
    (5) งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีที่ส าคัญในรอบปี 
   5) งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา  มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
    (1) งานประเพณีเกี่ยวข้องกับศาสนา 
    (2) งานส่งเสริมศาสนา  ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน 
จัดประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ ศาสนสถาน
โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
   6) งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (1) ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
    (2) งานส่งเสริมกีฬาขั้นพ้ืนฐาน  ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
    (3) การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
    (4) งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
    (5) งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน  ประชาชน กีฬานักเรียน 
   7) งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    (1) งานศูนย์เยาวชนให้การศึกษานอกระบบ การศึกษาแก่เด็กและเยาวชน 
    (2) งานส ารวจความต้องการและปัญหาของเด็กและเยาวชน  
    (3) งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็กและเยาวชน  
    (4) งานจัดตั้งชมรมฝึกอาชีพต่าง ๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 
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