
 
ประกาศเทศบาลตำบลคลองพลู 

เรื่อง  กำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลคลองพลู 
 

      

ด้วยคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรีได้ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และกำหนดกอง สำนัก หรือส่วนราชการที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล ตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ 69) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2564 และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับ
ที่ 70) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 8 มกราคม พ.ศ. 2564    

อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 13 ประกอบมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542 ประกอบกับข้อ 17 ข้อ 252 ข้อ 253 ข้อ 254 ข้อ 
254/1 ข้อ 254/2 ข้อ 254/3 ข้อ 255 ข้อ 256 ข้อ 257 และข้อ 258 ของประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  
ลงวันที่  19 พฤศจิกายน พ.ศ. 2545 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 70) พ.ศ. 2564 ลงวันที่  8 มกราคม  
พ.ศ. 2564 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี  ในการประชุมครั้งที่  2/2564 เมื่อวันที่ 
16 กุมภาพันธ์ 2564 เทศบาลตำบลคลองพลู จึงกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและอำนาจหน้าที่  ความ
รับผิดชอบของส่วนราชการ ดังนี้  

ข้อ 1 เทศบาลตำบลคลองพลู อำเภอเขาคิชฌกูฏ จังหวัดจันทบุรี เป็นเทศบาลประเภท
สามัญ กำหนดส่วนราชการออกเป็น 5 ส่วนราชการ ประกอบด้วย 

   (1) สำนักปลัดเทศบาล  
   (2) กองคลัง  
   (3) กองช่าง 
   (4) กองการศึกษา 
   (5) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ให้ส่วนราชการตาม (1)–(4) มีฐานะเป็นกอง และ (5) เป็นส่วนราชการที่มีฐานะต่ำ

กว่ากองหรือเทียบเท่ากอง โดยให้ขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาล  

 ข้อ ๒. อำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ 

2.1 สำนักปลัดเทศบาล  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล งานเลขานุการของ
นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี การบริหารงาน
บุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์         
งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกฎหมาย งานแผนและงบประมาณ งานกิจการ
สภาเทศบาล งานประชุม งานรัฐพิธี งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานทะเบียนราษฎร งานการเลือกตั้ง งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งาน
สนับสนุนการประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานพัฒนาชุมชนส่งเสริม
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คุณภาพชีวิตของประชาชน งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและ
พัฒนาอาชีพ งานคุ้มครองดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้กำหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบั ติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่ง
งานภายในส่วนราชการออกเป็น ๑๐ งาน ดังนี้ 

          1.  งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 - งานสารบรรณของเทศบาล 
 - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ
   อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
 - งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  
             และเลขานุการนายกเทศมนตรี 
 - งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 - งานบันทึกข้อมูล 

- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
- งานกิจการสภาเทศบาล 
- งานประชุม 
- งานรัฐพิธี 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

          2. งานบริหารงานบุคคล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 
          - งานวิเคราะห์การวางแผนอัตรากำลัง 
          - งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
          - งานการกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงการกำหนดตำแหน่ง 
 - งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การ    
            โอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน  
          - งานบรรจุและแต่งตั้ง  
          - งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 
          - งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
          - งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
          - งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
          - งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
          - งานการลาทุกประเภท 
          - งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
          - งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
          - งานแผนพัฒนาบุคลากร 
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  - งานฝึกอบรม 
          - งานการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
          - งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
          - งานการให้พ้นจากราชการ 
          - งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  
 - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำ  

     คุณประโยชน์ 
 - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง การให้บำเหน็จ 
   ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
          - งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล 
          - งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล 
          - งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
          - งานประสานงานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด 
          - งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
          - งานคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล 
          - งานงบประมาณ 
          - งานเสนอและขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของเทศบาล 
          - งานจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและฉบับเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
          - งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

         4. งานนิติการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          - งานนิติกรรมและสัญญา 
          - งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืนๆ 
          - งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์ คำสั่งทางปกครองและดำเนินการ   
            เกี่ยวกับคดีปกครอง 
          - งานตรวจสอบและดำเนินการเก่ียวกับความผิดทางละเมิด  
          - งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร 
          - ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม 
          - งานตรวจสอบและดำเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการหรือ 
            พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 

- งานการติดตาม และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้บริหารท้องถิ่น     
           สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  
           ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
          - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการอุทธรณ์  
          - งานพิจารณาร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
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           - งานตรวจสอบ พิจารณา ให้คำปรึกษา แนะนำ การจัดทำงบประมาณรายจ่าย 
           ประจำปี  
          - งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกร่างนิติกรรม 
            สัญญาให้แก่ส่วนราชการต่างๆ 
          - งานบังคับคดีตามคำสั่งหรือคำพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใช้มาตรการ 
            บังคับทางปกครองตามคำสั่ง  
          - งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย คำพิพากษา คำวินิจฉัยต่างๆ ความเห็นและคำสั่งที่ 
            เกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
          - งานให้คำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็น และการตอบข้อหารือด้านกฎหมายและ 
            เป็นกรรมการด้านกฎหมายขององค์กร 
          - งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
          - งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร  
          - งานดำเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
          - ศูนย์อำนวยการเลือกตั้ง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

         5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
           - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท 
           - งานจัดทำแผนหรือช่วยจัดทำงบประมาณ 
           - งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท 
           - งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือน 
           - งานแผนงานระงับเหตุ 
           - งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัย เครื่องนุ่งห่ม อาหาร          
             เครื่องดื่ม ยารักษาโรค  
           - งานแผนการฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
           - งานศูนย์รับแจ้งเหตุ  
           - งานรายงานผลดำเนินงานตามแผนงานต่างๆ 
           - งานสำรวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ำดับเพลิง 
           - งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
           - งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
           - งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ แก่        
             ชุมชน ส่วนราชการ โรงเรียน สถานประกอบการต่างๆ 
          - งานตรวจสอบยานพาหนะ ปริมาณน้ำดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
          - งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้ยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง  
          - งานแผนการบำรุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
          - งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่  
            น้ำมันเชื้อเพลิง  
          - งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
          - งานสนับสนุนน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภคและการเกษตร 
 - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

/-งานเกี่ยวกับวิทยุ... 
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 - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานเทศกิจ  

- งานรักษาความสงบเรียบร้อย  
- งานจราจร 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                             6. งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสวัสดิการสังคม 
   - งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพประชาชน 
   - งานจัดระเบียบชุมชน 
   - งานสังคมสงเคราะห์ 
   - งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 

- งานสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง      
   ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 

   - งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ           
                                 ผูด้้อยโอกาส 
   - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง 

- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่รอน ไร่ที่พ่ึง ถูกทำร้ายร่างกาย  
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส 
- งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
- งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้  
  เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว 
- งานจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ การส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 7. งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานตามกฎหมายว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
          - งานการเลือกตั้ง 
          - งานประกาศกำหนดหน่วยเลือกตั้งและสถานที่เลือกตั้ง 
          - งานจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งสมาชิกวุฒิสภา สมาชิกสภาผู้แทนราษฎร    
            สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สมาชิกกรรมการชุมชน 
 - งานอ่ืนที่เกีย่วข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            8. งานบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                               - งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
- งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 

 - งานสุขาภิบาลชุมชน 

/-งานอนามัย... 
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      - งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
      - งานให้บริการด้านสาธารณสุข 
      - งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
      - งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
      - งานหลักประกันสุขภาพ 
 - งานบริการรักษาความสะอาด 
 - งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
      - งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
      - งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
      - งานอาสาสมัครสาธารณสุข 
 - งานป้องกันและบำบัดการติดสารเสพติด 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 - งานประชาสัมพันธ์ 

   - งานสถิติข้อมูล 
                               - งานสารสนเทศ 
                               - งานจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของเทศบาล 
   - งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
   - งานสนับสนุนงานตามนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 

- งานวิเทศสัมพันธ์  
- งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    10. งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 
      - งานวิชาการเกษตรกรรม 
      - งานตรวจสอบควบคุมการเลี้ยงสัตว์ ทั้งด้านสุขภาพ งานป้องกัน เฝ้าระวัง และ 
        การบำบัดรักษาโรคระบาดสัตว์ 

- งานวิชาการปศุสัตว์ 
- งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางการเกษตร 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การ 
   อนุรักษ์ดิน แหล่งน้ำธรรมชาติ ป่าไม้ 
- งานสิ่งแวดล้อม 
- งานตามกฎหมายว่าด้วยโรคระบาดสัตว์ กฎหมายว่าด้วยการบำรุงพันธุ์สัตว์  
   กฎหมายว่าด้วยการควบคุมคุณภาพอาหารสัตว์ กฎหมายว่าด้วยสถานพยาบาล 
   สัตว์ กฎหมายว่าด้วยโรคพิษสุนัขบ้า และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- งานสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

/2.2 กองคลัง... 
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/-งานจัดทำสถิติ... 

          2.2 กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การ
จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี            
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอ่ืน ๆ    
งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง  การจัดสรร
เงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำงบทดลอง
ประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ 
ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
คำแนะนำทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 
    1. งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

- งานสารบรรณของกองคลัง 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
   อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้ และแนะนำอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามได้รับมอบหมาย 
 

             2. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้  

- งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  
- งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท  
- งานการจัดทำบัญชี             
- งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท  
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ เงินอ่ืน ๆ     
- งานจัดทำหรือช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
- งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง การจัดสรรเงินต่าง ๆ  
- งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  
- งานการควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  
- งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี  

   - งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
   - งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   - งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย 
   - งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ  
   - งานจัดทำสถิติรายรับ และรายจ่ายจริง ประจำปีงบประมาณ 
   - งานจัดทำประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจำปีงบประมาณ 
   - งานจัดทำสถิติเกี่ยวกับรายรับและรายจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
   - งานจัดทำสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม 
   - งานจัดทำสถิติเกีย่วกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
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    - งานจัดทำสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
   - งานจัดทำรายงานสถิติการคลังประจำปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

             3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  
      ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
   - งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   - งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   - งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและกำหนดค่ารายปีของภาษี 
     โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องที่และรายได้อ่ืน  
   - งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี 
   - งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ จัดเก็บ 
     จากทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี 
   - งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบคำร้องขอเสียภาษี  
     ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
   - งานพิจารณา ประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือนำเสนอ 
     พนักงานเจ้าหน้าที ่ 

- งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
   - งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ  

- งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่  และภาษีป้ายใน   
ทะเบียน เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี ของผู้เสียภาษีแต่ละราย 
เป็นประจำทุกวัน 

   - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
   - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
   - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุงท้องที่ 
   - งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
   - งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสผู้ชำระภาษี 
   - งานจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินของงานบริการข้อมูล 
   - งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ 
   - งานจัดทำรายงานประจำเดือน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

             4. งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   -  งานพัสดุทั่วไป เช่นการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย เก็บรักษา ซ่อมแซม 
      และบำรุงรักษาพัสดุของเทศบาล 
                                

/งานจัดทำแผนการจัดซื้อ... 
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    - งานจัดทำแผนการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดิน สิ่งก่อสร้าง และ   
                               ทรัพย์สินประจำปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - งานการจัดทำบัญชีทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สิน 
                               ทุกประเภทขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐานและ 
                                 เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ และจำหน่ายพัสดุที่ชำรุด 
                             - งานควบคุมตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่างๆ 
                             - งานรวบรวมสถิติข้อมูลและระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ และ 
                               ทรัพย์สินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   - งานการจัดทำสัญญา ต่ออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง 
   - งานการจัดทำทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

- งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ  
- งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
- งานจัดทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง  
- งานอนุมัติเบิกตัดปี ขอขยายเวลาเบิกตัดปี  
- งานจัดทำหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
- งานควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- งานจัดทำงบทรัพย์สิน 
- งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจำปี 
- งานจัดทำบันทึกการยืมทรัพย์สินและทะเบียนคุมการยืม 
- งานขออนุญาตใช้ประโยชน์ในทรัพย์สินของทางราชการ 
- งานอนุญาตและจัดทำบันทึกข้อตกลงการให้หน่วยงานอื่นใช้พัสดุประเภทที่ดินและ    
  สิ่งก่อสร้าง  
- งานคำนวณค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินทุกประเภท 
- งานจดทะเบียนและต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 
- งานประชาสัมพันธ์การดำเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
   และทรัพย์สินอื่นๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    
   2.๓ กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบและเขียนแบบ 
งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุง
ระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย การตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดทำแผนการปฏิบัติงานการ
ก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการ
บำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือ
สนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุน
ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  

/ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวขอ้ง... 
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    งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น  
    ๓ งาน ดังนี้ 

           1. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณของกองช่าง 
   - งานบริการข้อมูล สถิติ 
                               - งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ 

- งานจัดทำประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
- งานจัดทำทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่  
  น้ำมันเชื้อเพลิง  

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            2. งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานการสำรวจ ออกแบบและเขียนแบบ 
   - งานประมาณราคา 
   - งานจัดทำราคากลาง 
   - การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ 
   - งานบำรุงรักษาทาง และสิ่งสาธารณประโยชน์ของเทศบาล 
   - งานควบคุมงานก่อสร้าง 
   - งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
   - งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
   - งานควบคุมการขุดดินและถมดิน 
   - งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
   - งานการตรวจสอบการก่อสร้าง  

- งานจัดทำแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี  
- งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  
- งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          ๓. งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสำรวจและซ่อมบำรุงไฟฟ้าสาธารณะในเทศบาล 

- งานติดตั้งซ่อมบำรุงระบบไฟส่องสว่าง 
   - งานออกแบบและจัดสถานที่งานรัฐพิธี และกิจกรรมเทศบาล 
   - งานเกี่ยวกับประปา 
   - งานซ่อมบำรุงและรักษาประปา 
   - งานบริหารและซ่อมบำรุงเสียงตามสายและหอกระจายข่าวประจำหมู่บ้าน 
   - งานไฟฟ้าภายในอาคาร 
   - งานควบคุมการผลิตน้ำประปา 

/-งานจำหน่าย... 
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   - งานจำหน่ายน้ำประปา 
   - งานบำรุงรักษาแหล่งกักเก็บน้ำ บำรุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟ้า เครื่องจักรกล    
                                  อุปกรณ์ต่างๆ และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 
   - งานจัดทำบัญชีผู้ใช้น้ำประปา 
   - งานจัดเก็บและค่าธรรมเนียมการใช้น้ำประปา 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    

    2.4 กองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษา งานพัฒนา
การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น   
การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งาน
โรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน งาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของ
พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น  ๖ งาน  ดังนี้ 

          1. งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานสารบรรณของกองการศึกษา 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
  อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
- งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
- งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามได้รับมอบหมาย 

              2. งานการศึกษาและปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียน การสอนแก่ศูนย์  
  พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานจัดตั้งกรรมการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และการส่งเสริมการจัด   
  กิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน  
  เกี่ยวกับการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

/งานส่งเสริมสุขอนามัย... 
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- งานส่งเสริมสุขอนามัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

          3. งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 
- งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
- งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 

   - งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
   - งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
   - งานชุมชนต่างๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
   - งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
   - งานบริการด้านวิชาการอ่ืน ๆ  
   - งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   4. งานการกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานกีฬาและนันทนาการ 

   - กำหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกกำลังกายเพ่ือสุขภาพ 
      ของประชาชน 
   - จัดฝึกอบรมด้านการกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
   - การจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง ๆ 
   - การดูแล บำรุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์ การกีฬา 
   - การขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬาและการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

    5. งานกิจกรรมศาสนา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- การกำหนดแผนปฏิบัติงานกิจกรรมส่งเสริมศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 
- การประชาสัมพันธ์ด้านศาสนา จัดนิเทศ ตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา  
  ศีลธรรม  จริยธรรม  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานบำรุง ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 

     - งานเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น 
- งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 

   - การดำเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
   - ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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    2.5 หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดทำแผนการ 
ตรวจสอบภายในประจำปี งานตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการ
รับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี ตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ
ทรัพย์สินการเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งาน
ตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงานโครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมี
ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของ
หน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำแนว
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  25 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป 
   

  ประกาศ   ณ   วันที่     เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕64 

 
    
 
       
 

 

(นางสาวปนัดดา  พงษ์สำราญ) 
หัวหน้าสำนักปลัด รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล 

ปฏิบัติหน้าที่นายกเทศมนตรีตำบลคลองพลู 
 


