
 
 
 
 

   

 

 
       

ประกาศเทศบาลเมืองปุาตอง 
เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญ 

วิธีการด าเนินงาน  และสถานท่ีติดต่อ  เพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร 
หรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาลเมืองปุาตอง 

.                                          .     

  ด้วย พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540  มาตรา 7 (1) ถึง (3) ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการ
ด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญ วิธีการด าเนินงานและสถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสาร            
หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานลงพิมพ์ในราชกิจจานุเบกษา 

  ฉะนั้น เพื่อให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.2540 ท่ีจะให้
ประชาชนรับทราบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าท่ีท่ี
ส าคัญ วิธีการด าเนินงานและสถานท่ีติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาล     
เมืองปุาตอง จึงประกาศให้ทราบ ดังนี้ 

  ก. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานและสรุปอ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญตามโครงสร้าง
ขององค์กรเทศบาลเมืองปุาตอง ประกอบด้วย 

1) สภาเทศบาลเมืองปุาตอง ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาลซึ่งมาจากการเลือกต้ัง
โดยตรงจากประชาชน จ านวน 18 คน มีหน้าท่ีเป็นผู้แทนของปวงชนในเขตเทศบาล ซึ่งปฏิบัติหน้าท่ีตาม
ระเบียบหรือกฎหมายก าหนด โดยมีประธานสภาเทศบาลเมืองปุาตอง จ านวน 1 คน และรองประธานสภา  
จ านวน 1 คน ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งต้ังจากสมาชิกสภาเทศบาลตามมติของสภาเทศบาลเมืองปุาตอง 

1.1) ประธานสภาเทศบาลเมืองปุาตอง มีหน้าท่ีด าเนินกิจการของสภาเทศบาล      
เมืองปุาตองให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาลและมีหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายก าหนด 

1.2) รองประธานสภาเทศบาลเมืองปุาตอง มีหน้าท่ีกระท ากิจการแทนประธานสภา
เทศบาลต่อเมื่อประธานสภาเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

2) นายกเทศมนตรีเมืองปุาตอง จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการเลือกต้ังโดยตรงของ
ประชาชน มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 

2.1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมายและรับผิดชอบในการบริหารราชการของ
เทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เทศบัญญัติ และนโยบาย 
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2.2) ส่ัง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราชการของเทศบาล 

2.3) แต่งต้ังและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีและเลขานุการ
นายกเทศมนตรี 

2.4) วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

2.5) รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 

2.6) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายเทศบาลและกฎหมายอื่นบัญญัติไว้ 

2.7) ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาล  และเป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาล 

3) รองนายกเทศมนตรีเมืองปุาตอง จ านวน 3 คน ซึ่งมาจากการแต่งต้ังโดย
นายกเทศมนตรีเมืองปุาตอง ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลเมืองปุาตอง มีหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหาร
ราชการของเทศบาลตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

4) เลขานุการนายกเทศมนตรีเมืองปุาตอง จ านวน 2 คน ซึ่งมาจากการแต่งต้ังโดย
นายกเทศมนตรีเมืองปุาตอง และมใิช่สมาชิกสภาเทศบาลเมืองปุาตอง มีหน้าท่ีตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

5) ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการแต่งต้ังโดยนายกเทศมนตรี    
เมืองปุาตอง และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลเมืองปุาตอง มีหน้าท่ีให้ค าปรึกษาแก่นายกเทศมนตรีตามท่ี
นายกเทศมนตรีหารือ 

6) ส านักงานเทศบาลเมืองปุาตอง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

(1) ส านักปลัดเทศบาล ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล
และราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ
ของเทศบาล โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ 

(1.1) ฝุายบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ีของงานการเจ้าหน้าท่ี งานส่งเสริมการท่องเท่ียว ดังนี้ 

1.1.1 งานการเจ้าหน้าท่ี มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
2) งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้ายและเล่ือนระดับ 
3) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
4) งานทะเบียนประวัติพนักงานและลูกจ้าง 
5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
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6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
8) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและ       

ดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
9) งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จ

ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
10) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ 
12) งานแจ้งมติ ก.ท. มติ ก.ท.จ. ให้กองหรือฝุายต่างๆ ทราบ 
13) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1.2 งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเท่ียว มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเท่ียวภายในประเทศของ

เทศบาล 
2) งานควบคุมกิจการการบริการท่องเท่ียวภายในประเทศของ

เทศบาลและหน่วยงานอื่น 
3) งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวกและบริการน าเท่ียว

รวมท้ังด าเนินธุรกิจการท่องเท่ียว 
4) งานประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับ     

แหล่งท่องเท่ียวหรือกิจการที่เกี่ยวกับการท่องเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 
5) งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเท่ียว ธุรกิจและ

บริการท่องเท่ียว ตลอดจนปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเท่ียว เพื่อพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเท่ียวใหม่และท่ีมี
อยู่แล้ว  

6) งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเท่ียว รวมท้ังตรวจสอบ
ประเมินผลและให้ค าแนะน าปรึกษาในการพัฒนาการท่องเท่ียวให้เป็นไปตามแผน 

7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.1.3 งานระบบงานคอมพิวเตอร์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานศึกษารายละเอียดของการจัดระบบและวางแผนไว้แล้ว      

และ ค าส่ังโดยละเอียดให้เครื่องจักรประมวลผลท างาน 
2) งานดูแลคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ รวมถึงระบบเครื่องแม่ข่าย    

ในเทศบาล และดูแลให้ค าปรึกษา Soft ware คอมพิวเตอร์ 
3) งานดูแลและแก้ไขระบบ Anti Virus รวมถึงระบบ Admin Kid 

เป็นระบบบริหารจากส่วนกลาง และรักษาระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต ระบบ Lan  ในส านักงาน 
4) งานบริการทางด้าน Add User nameและ Password ของพนักงาน

เทศบาล 
/5) งานตรวจเช็ค... 
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5) งานตรวจเช็คอุปกรณ์ทางด้าน Wireless  พร้อมท้ังดูแลติดต้ัง
และแก้ไขปัญหา Hardware และ Software ในส านักงาน 

6) งานบริหารจัดการระบบเครือข่าย และระบบรักษาความ
ปลอดภัยของคอมพิวเตอร์ และเครือข่าย และติดต้ังโปรแกรมการใช้งานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการใช้งานใน
ส านักงาน 

7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(1.2) ฝุายปกครอง มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของ
งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้ 

1.2.1 งานทะเบียนราษฎร์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร์ 
2) งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ท าความเห็นสรุป รายงาน  

เสนอแนะเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชนตามกฎหมาย ระเบียบ และค าส่ังต่าง  ๆ 
3) งานจัดเตรียมการเลือกต้ัง และด าเนินการเลือกต้ังในส่วนท่ี

เกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
4) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.2 งานบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
2) งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ท าความเห็นสรุปรายงาน  

เสนอแนะเกี่ยวกับบัตรประจ าประชาชนตามกฎหมาย ระเบียบและค าส่ังต่าง ๆ 
3) งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและด าเนินการเลือกต้ังในส่วนท่ี

เกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
4) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.3 งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย  

รวมท้ังกิจการท่ีน่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
2) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ  

ข้อบังคับและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
3) งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าว เพื่อสอบแนะวางหรือโครงการท่ี

เกี่ยวข้องกับความมั่งคงแห่งชาติ 
4) งานประสานงานกับข่าว เพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ี

เกี่ยวข้องกับความมั่นคงแห่งชาติ 
5) งานมวลชนต่าง ๆ 
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6) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.4 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
2) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
3) งานวิ เคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น  สรุปรายงาน  

เสนอแนะ  รวมท้ังด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและ
สาธารณภัยอื่น เช่น  อุทกภัยวาตภัย   

4) งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความ
สะดวกในการปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

5) งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7) งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 
8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(1.3) ฝุายธุรการและกิจการสภา มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานธุรการ 

1.3.1 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานสารบรรณ 
2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุ

อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาทศบาล คณะผู้บริหาร

และพนักงานเทศบาล 
4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความ

ร่วมมือ 
5) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทาง

ราชการ 
6) งานรักษาความสะอาดและปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิ

มาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
8) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
10) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้

บ าเหน็จความชอบเป็นพิเศษ 
/11) งานด้าน... 
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11) งานด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชน 

12) งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
13) การลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
14) การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
15) การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
16) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.3.2 งานกิจการสภา  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1)  งานเลขานุการ 
2)  งานประชุมสภาเทศบาล   
3)  งานประชุมคณะผู้บริหารท้องถิ่นและพนักงานเทศบาล 
4)  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
5)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(2) ส านักการคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน  
การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง  
ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงิน
ต่างๆ การจัดบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบ
ทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับงานพัสดุของเทศบาลและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ 

(2.1) งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์      

การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและ

พนักงานเทศบาล 
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
(5) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานรักษาความสะอาดและปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
(8) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
(9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

 
 

/(10) งานพิจารณา... 
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(10) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นพิเศษ 

(11) งานด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวก
แก่ประชาชน 

(12) งานสวัสดิการของส านักหรือฝุาย 
(13) การลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(14) การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
(15) การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(16) การกู้เงินตามโครงการต่างๆ อาทิ โครงการเงินกู้เพื่อพัฒนาคุณภาพ

ชีวิตของธนาคารออมสิน  ฯลฯ 
(17) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(2.2) ส่วนบริหารการคลัง 

2.2.1 ฝุายระเบียบและเบิกจ่าย 

1) งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
(2) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
(3) งานจัดท าเช็คและจัดเอกสารการจ่ายเงิน 
(4) งานการจ่ายเงินแลตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(5) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องทุกประเภท 
(6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และ

รายงานอื่น 
(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานสถิติการคลัง  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาก่อนการเบิกจ่าย 
(2) ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเบิกเงินต่างๆ 
(3) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการเงินอื่นๆ 
(4) รับรองส าเนาเอกสารทางการเงิน 
(5) งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริงประจ าปีงบประมาณ 
(6) งานจัดท าประมาณการรายรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(7) จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
(8) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม 
(9) จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินอุดหนุน 
(10) จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 

/(11) การรายงาน... 
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(11) การรายงานสถิติการคลังประจ าปีและการให้บริการ
ข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 

(12) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2.2.2 ฝุายพัสดุและทรัพย์สิน 

1) งานการจัดซื้อและการจัดจ้าง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานการจัดซื้อและการจัดจ้าง 
(2) งานจัดท าสัญญา ต่อสัญญาและเปล่ียนแปลงสัญญาซื้อ

หรือสัญญาจ้าง 
(3) งานตรวจสอบสภาพทรัพย์สินก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
(4) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานควบคุมทะเบียนพัสดุ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานการซ่อมและการบ ารุงรักษา 
(2) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
(3) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บพัสดุ 
(4) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
(5) งานต่อทะเบียนรถส่วนกลาง 
(6) งานควบคุมใบเสร็จ 
(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(2.3) ส่วนพัฒนารายได้   

2.3.1 ฝุายผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 

1) งานจัดเก็บรายได้ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย เสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บ

ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม การจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล 
(2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรค

ในการจัดเก็บรายได้ 
(3) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
(4) งานพิจารณาปรับปรุ งหลักเกณฑ์การประเมินและ

ก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ีและรายได้อื่น 
(5) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(6) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานเร่งรัดรายได้ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ ผู้อยู่ ในเกณฑ์เสียภาษีทราบ

ล่วงหน้า 



/(2) งานตรวจสอบ... 
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(2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายช่ือของผู้ไม่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายในก าหนด และรายช่ือผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ ภายใน
ก าหนด ของแต่ละปี 

(3) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือน ผู้เสียภาษีกรณีไม่ยื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สินภายในก าหนด 

(4) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระ
ภาษ ีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ภายในก าหนด 

(5) งานประสานงานกับฝุายนิติกรเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติ
ตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบ ฯ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาส่ังการ 

(6) งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
(7) งานเร่งรัดการจัดเก็บลูกหนี้ภาษีค้างช าระ 
(7) งานประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้ 
(8) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

3) งานพัฒนารายได้ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน

เพื่อช าระภาษี 
(2) งานตรวจสอบแลจัดท าบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีใน

ปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี ( ผ. ท.5) 
(3) งานรับและตรวจแบบแสดงนายการทรัพย์สิน หรือแบบค า

ร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นๆ  
(4 )  ง าน พิ จ า รณากา รป ร ะ เ มิ น แ ละ ก าห นด ค่ าภ าษี 

ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพื่อน าเสนอ พนักงานเจ้าหน้าท่ี 
(5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
(6 )  ง าน จัด เก็ บและช า ร ะ เ งิ น ร าย ไ ด้ จ ากภาษี อ าก ร 

ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 
(7) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี

และภาษีปูายในทะเบียนเงิน ประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษี แต่ละรายเป็นประจ าทุก
วัน 

(8) งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(9) งานการเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินประจ าวัน 
(10) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
(11 )  ง า น เ ก็ บ รั กษ า เอกสาร และห ลักฐ านการภาษี 

ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 
(12) งานพัฒนากิจการพาณิชย์ 



(13) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
/4) งานกิจการ... 
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4) งานกิจการพาณิชย์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานตรวจพิจารณาค าขอจดทะเบียนพาณิชย์ 
(2) งานการตรวจค้นเอกสารทะเบียนพาณิชย์ 
(3) งานการลงทะเบียนควบคุมการจดทะเบียนแต่ละประเภท 
(4) งานการจดทะเบียน ต้ังใหม่ เปล่ียนแปลง  ยกเลิก ส าหรับ

ผู้ประกอบพาณิชย์กิจจ าหน่ายสินค้าต่างๆ 
(5) งานการรับช าระค่าธรรมเนียมการจดทะเบียนพาณิชย์ 
(6) งานจัดท าทะเบียนรายช่ือสถิติการจดทะเบียนพาณิชย์ 
(7) งานจัดเก็บแบบค าขอเอกสารหลักฐานการจดทะเบียน 
(8) งานการออกใบแทน การคัดส าเนาใบแทน การรับรอง

เอกสารเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
(9) งานโอนและรับโอนทะเบียนพาณิชย์ของหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
(10) งานการรายงานผลการปฏิบัติงานจดทะเบียนพาณิชย์

ให้แก่กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ 
(11 )  ง าน ว า ง แผนการออกส า ร วจ ตร วจสอบ  ก าร

ประชาสัมพันธ์ให้ร้านค้ามาจดทะเบียนให้ถูกต้อง 
(12) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3.2 ฝุายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

1) งานแผนท่ีภาษี  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน 
(2) งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(3) งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีบ ารุงท้องท่ี 
(4) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(5) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน 
(6) งานจัดท ารายงานเสนอทะเบียนทรัพย์สิน และงานบบริการ

ข้อมูล 
(7) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
(8) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

(ผ. ท. 1, 2, 3, 4, 5, 6, 9, 11, 12, 17) 
(9) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของ

ทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ5) 



(10) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูล
ต่างๆ 

(11) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
/(12) งานอื่น... 
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(12) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานควบคุมดูแลและระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเกี่ยวกับแผนท่ี

ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
(2) งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีบ ารุงท้องท่ี และข้อมูลแผนท่ี

ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
(3) งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน  
(4) งานบริการข้อมูล ผู้ช าระภาษี  
(5) งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา  
(6) งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนท่ีภาษีและ

ทะเบียนทรัพย์สิน  
(7) งานประชาสัมพันธ์งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
(8) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(๓)  ส านักการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการบริหารการศึกษา และ
พัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่นการจัดการศึกษา
ในรูปแบบสถานศึกษา ท้ังระดับปฐมวัย ระดับประถมศึกษา ระดับมัธยมศึกษา และในรูปแบบของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก โดยให้มีหน่วยศึกษานิเทศก์ ส่วนบริหารการศึกษา รับผิดชอบ ฝุายกิจการโรงเรียน ดูแลงานการศึกษา
ปฐมวัย งานโรงเรียน งานกิจการโรงเรียน ฝุายวิชาการ ดูแลงานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งาน
พัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา ส่วนส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม รับผิดชอบ 
ฝุายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ดูแลงานกิจการเด็กและเยาวชน งานการศึกษานอกระบบและตาม
อัธยาศัย งานพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย ฝุายส่งเสริมศาสนาและ
วัฒนธรรม ฝุายส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม ดูแลงานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ ฝุายบริหารงานท่ัวไป ดูแล งานการเจ้าหน้าท่ี งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ งานแผนงาน
โครงการ งานงบประมาณ งานระบบสารสนเทศ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการดังนี้ 

(3.1) หน่วยศึกษานิเทศก์ มีหน้าท่ีควบคุมดูและรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ี
เกี่ยวกับ 

(๑) นิเทศการบริหารจัดการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 



(๒) นิเทศ ติดตาม การจัดการเรียนการสอนในระดับช่วงช้ันทุกสาระวิชา 
ตามหลักสูตรแกนกลางและหลักสูตรท้องถิ่น 

(๓) นิเทศ ติดตาม การจัดกิจกรรมส่งเสริมหลักสูตร กิจกรรมพัฒนาศักยภาพ
ผู้เรียน 

/(4) พัฒนาการ... 
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(๔) พัฒนาการนิเทศ การเรียนการสอน วิจัยนิเทศภายใน 
(๕) สรุป วิเคราะห์ ประเมินผล กระบวนการจัดการเรียนการสอน เพื่อ

พัฒนาการสอนจากการนิเทศ การศึกษา 
(๖) ส ารวจข้อมูล ปัญหาการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
(๗) จัดประชุม อบรม สัมมนา เทคนิค วิธีการ กระบวนการ จัดกิจกรรมการ

เรียนการสอนทุกระดับช้ัน และสาระการเรียนรู้ตามหลักสูตร 
(๘) ผลิต จัดซื้อ จัดหา ส่งเสริมการผลิตส่ือ เอกสาร ส่ิงพิมพ์ คู่มือ แนว

ทางการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนและพัฒนาผู้เรียน 
(๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(3.๒) ส่วนบริหารการศึกษา มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ี
ของ ฝุายกิจการโรงเรียน ฝุายวิชาการ ดังนี้ 

3.๒.๑ ฝุายกิจการโรงเรียน มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ี 
ของงานการศึกษาปฐมวัย งานโรงเรียน งานกิจการโรงเรียน ดังนี้ 

๑) งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) งานควบคุม ดูแลโรงเรียนในสังกัดเทศบาล 
(๒) งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
(๓) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
(๔) งานควบคุมดูแลพัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาลในสังกัดเทศบาล 
(๕) งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ ส่ือการ

เรียนการสอนแกศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาล 
(๖) งานจัดต้ังคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาล 
(๗) งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ กฎระเบียบ และนโยบาย

ของทางราชการเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียนอนุบาล 
(๘) งานส ารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ

เพื่อให้เข้าเรียนตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา 



(๙) งานตรวจสอบ ดูแลความประพฤติของเด็ก 
(๑๐) งานจัดต้ังและส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิต่างๆ 

ตลอดจนการจัดต้ัง 
/(11) งานติดต่อ... 
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(๑๑) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องรวมท้ังการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างโรงเรียน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและชุมชน 

(๑๒) ปฏิบั ติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บัง คับบัญชา
มอบหมาย 

๒) งานโรงเรียน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) ควบคุมดูแลโรงเรียน 
(๒) งานตรวจสอบหลักสูตรเอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
(๓) งานพิจารณาจัดต้ัง ยุบเลิกโรงเรียน และการถ่ายโอนโรงเรียน 
(๔) งานจัดต้ังและจัดสร้างสมรรถนะนักเรียนและมูลนิธิต่างๆ 

ตลอดจนการจัดต้ังคณะกรรมการสถานศึกษาของโรงเรียนและการส่งเสริมกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
(๕) งานสถิติระบบสารสนเทศของสถานศึกษา และนโยบายท่ีเกี่ยวข้อง 
(๖) งานเผยแพร่ข่าวสารของเอกสารต่างๆ กฎระเบียบและ

นโยบายของข้าราชการช้ันเดียวกัน การด าเนินงานของโรงเรียน 
(๗) บริหารจัดการงานโรงเรียนให้เกิดประสิทธิภาพ เกิด

ประสิทธิผลท้ังระบบ 
(๘) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 
(๙) งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
(๑๐) งานปลูกสร้างวินัยและการถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๑๑) งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
(๑๒) ด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างวัสดุให้กับโรงเรียน 
(๑๓) งานจัดท าข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณของโรงเรียน 
(๑๔) งานแผนงานงบประมาณของโรงเรียน 
(๑๕) งานแผนพัฒนาเทศบาลเฉพาะงานโรงเรียนในการพัฒนาโรงเรียน 
(๑๖) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓) งานกิจการโรงเรียน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) ควบคุมตรวจตรา สอดส่องดูแล ความประพฤติของนักเรียน 



(๒) ส ารวจเด็กท่ีมีอายุครบเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
(๓) จัดท าทะเบียน/การจัดต้ังกองลูกเสือ-ยุวกาชาด 
(๔) งานโครงการต่างๆ ท่ีรับผิดชอบ 

/(5) ดูแล... 
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(๕) ดูแลการรับสมัครเด็กนักเรียนในสังกัด 
(6) งานท่ีได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ี 

3.2.2 ฝุายวิชาการ มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ี ของ
งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมของการศึกษา ดังนี้ 

๑) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) ส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
(๒) งานพัฒนาหลักสูตร 
(๓) จัดเก็บข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
(๔) จัดเก็บข้อมูลและสถิติทางการศึกษา 
(๕) งานจัดหาส่ือ เทคโนโลยีต่างๆ ให้แก่สถานศึกษาและ

บุคลากรทางการศึกษา 
(๖) จัดท าศูนย์เทคโนโลยีทางการศึกษา 
(๗) งานให้บริการทางการศึกษา ประสานงานการด าเนินงาน

วิชาการกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(๘) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และการวัดผล

ประเมินทางการศึกษา 
(๙) ปฏิบั ติหน้า ท่ีอื่นๆ ท่ี เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บั ง คับบัญชา

มอบหมาย 

๒) งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยี และนวัตกรรมทางการศึกษาของ

ส านักการศึกษาท้ังระบบ 
(๒) งานรักษาอุปกรณ์กล้องวีดีโอ และเครื่องคอมพิวเตอร์ของ

ส านักการศึกษา 
(๓) งานดูแลเว็ปไซต์ของส านักการศึกษา 
(๔) ถ่ายภาพงานกิจกรรมต่างๆ ของส านักการศึกษา 



(๕) รายงานผลการด าเนินงานภายในส านักการศึกษา ให้
ประชาสัมพันธ์จัดท าจดหมายข่าว 

(๖) ให้ค าปรึกษา แนะน าในการใช้ส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ทางการศึกษาให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

/(7) ติดตาม... 
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(๗) ติดตามข้อมูลข่าวสารและหนังสือราชการ จากเว็ปไซต์ 
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

(๘) ควบคุมบังคับบัญชาพนักงานจ้างในสังกัดงานพัฒนาส่ือ
เทคโนโลยีแนะนวัตกรรมทางการศึกษา 

(๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(3.๓) ส่วนส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าท่ีควบคุมและ
รับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ีของ ฝุายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย ฝุายส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม 
ดังนี้ 

3.๓.๑ ฝุายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าท่ีควบคุมและ
รับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ี ของงานกิจการเด็กและเยาวชน งานศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานพัฒนา
และส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย ดังนี้ 

๑) งานกิจการเด็กและเยาวชน 
๒) งานศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
๓) งานพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 
๔) งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่าย 

3.๓.๒ ฝุายส่งเสริมศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบ
การปฏิบัติหน้าท่ี ของงานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ ดังนี้ 

๑) งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
๒) งานกีฬาและนันทนาการ 

(3.๔) ฝุายบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ี ของ
งานการเจ้าหน้าท่ี งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ งานแผนงานและโครงการ งานงบประมาณ งาน
ระบบสารสนเทศ  ดังนี้ 

3.4.1 งานการเจ้าหน้าท่ี มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
๑) รับผิดชอบหน้าท่ีในส่วนของงานการเจ้าหน้าท่ีของส านักการศึกษาท้ัง

ระบบ 



๒) รับผิดชอบในการก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
๓) จัดระบบงาน การสรรหา การสอบ การบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย 

การเล่ือนขั้นเงินเดือนการเล่ือนต าแหน่ง 
๔) พัฒนาและส่งเสริมสมรรถนะข้าราชการ 

/5) พิจารณา... 
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๕) พิจารณาด าเนินการทางวินัยของข้าราชการ พนักงานจ้าง ตามท่ี
ผู้บริหารส่ังการ 

๖) ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินทดแทน 
๗) จัดท า แก้ไข เปล่ียนแปลงเกี่ยวกับทะเบียนประวัติการรับ

ราชการ 
๘) ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
๙) ติดตามประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม 

ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงงาน แก้ไขตดตามผล แก้ไขปัญหาข้อขัดแย้งในการปฏิบัติงานของงาน
การเจ้าหน้าท่ี 

๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.4.2 งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
๑) งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
๒) งานจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
๓) งานวิเคราะห์อัตราก าลังทางการศึกษา 
๔) การก าหนดต าแหน่งพนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง 
๕) การขออัตราก าลัง และจัดสรรอัตราก าลัง 
๖) การพัฒนาบุคลากร การอบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การลาศึกษาต่อ 
๗) การปฐมนิเทศ 
๘) การรายงานการเปล่ียนแปลงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล 
๙) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.4.3 งานแผนงานและโครงการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนปฏิบัติงาน การบริหารงาน และ

กับดูแลให้ค าปรึกษา แนะน า และเร่งรัด ติดตามผลการปฏิบัติงานของส านักการศึกษา 
๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ 

ควบคุม ตรวจสอบ 



๓) ปรับปรุงระบบงานให้สอดคล้องกับลักษณะและวิธีการ
ปฏิบติังานท่ีเปล่ียนแปลงไป 

๔) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.4.4 งานงบประมาณ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
๑) ปฏิบัติงานด้านบริหารงานงบประมาณ 

/2) ปฏิบัติงาน... 
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๒) ปฏิบั ติงานเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม 
มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานงบประมาณหลายด้าน 
เช่น งานการเงินและบัญชี งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานตรวจสอบเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย 

๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษา แนะน า การ
ท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวการอนุญาตท่ีเป็นอ านาจหน้าท่ีของงานการเงิน 

๔) รับผิดชอบเรื่องการเงินส านักการศึกษา เทศบาลเมืองปุาตอง ท้ัง
ระบบท้ังในส่วนของการเงินงบประมาณของเทศบาล และงบประมาณเงินอุดหนุน 

๕) จัดท าระบบการควบคุมเงินของส านักการศึกษาท้ังในส่วนของ
เงินงบประมาณเทศบาล และงบประมาณในส่วนของเงินอุดหนุน 

๖) ด าเนินการเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างของส านักการศึกษาท้ังระบบ 
๗) จัดท างบประมาณของส านักการศึกษาท้ังระบบ 
๘) จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินของส านักการศึกษาท้ังระบบ 
๙) ตรวจสอบหลักฐานและใบส าคัญรับเงินการเบิกจ่ายงบประมาณ

ของส านักการศึกษาท้ังระบบ 
๑๐) ติดตามการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักการศึกษาท้ังระบบ 
๑๑) จัดท าขออนุมัติเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ ให้กับพนักงานเท

บาล พนักงานครู พนักงานจ้างในสังกัดส านักการศึกษา 
๑๒) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบิกจ่ายเงินให้แก่พนักงานเทศบาล 

พนักงานครู พนักงานจ้างในสังกัดส านักการศึกษาเพื่อให้แต่ละคนเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
๑๓) จัดท าเรื่องการยืมเงินการส่งใช้เงินยืมต่างๆ 
๑๔) จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 
๑๕) จัดท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงิน 
๑๖) ควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง ใน

ระบบงานการเงินของส านักการศึกษา 



๑๗) จัดท าแผนการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ และแผนการจัดหา
พัสดุของส านักการศึกษา 

๑๘) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

3.4.5 งานระบบสารสนเทศ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

/1) ปฏิบัติงาน... 
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๑) ปฏิบัติงานวางแผนระบบสารสนเทศของโรงเรียน 
๒) ปฏิบัติจัดระบบสารสนเทศให้หน่วยงานต่างๆ ของโรงเรียนทุก

หน่วยงานให้มีความถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
๓) เป็นศูนย์กลางในการให้บริการข้อมูล ข้อสนเทศแก่หน่วยงาน

ต่างๆ ท้ังภายในและภายนอกโรงเรียน 
๔) ปฏิบัติงานน าเสนอข้อมูล ข้อสนเทศต่อผู้บริหารตามล าดับช้ัน 

เพื่อประกอบการวิจัยส่ังการ 
๕) ปฏิบัติงานช่วยเหลือ แนะน า การวิเคราะห์ข้อมูล ข้อสนเทศแก่

หน่วยงานต่างๆ 
๖) ปฏิบัติงานปรับปรุงข้อมูล ข้อสนเทศต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน

ทันสมัยตลอดเวลา 
๗) ประสานงานกับทุกฝุายท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล 

รวบรวมเก็บรักษา และการให้บริการข้อมูลสารสนเทศ 
๘) ปฏิบัติงานน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ เพื่อแสดงให้เห็นปัจจุบัน 

ของโรงเรียนในสังกัดให้ทุกฝุายได้รับทราบโดยท่ัวกัน 
๙) เผยแพร่และประชาสัมพันธ์หน่วยงานและผลงานของ

สารสนเทศ เช่น การจัดท าเอกสารสารสนเทศทางการศึกษา 
๑๐) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.4.6 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
๑) ปฏิบัติหน้าท่ีธุรการของส านักการศึกษา 
๒) รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องการรับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือ 
๓) จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๔) ติดตามเรื่องราวเอกสารหลักฐาน ตลอดจนรายงานต่างๆ 
๕) ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง สรุปความเห็นและตรวจสอบ

ความถูกต้องของเอกสารต่างๆ หลักฐานต่างๆ 



๖) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุของส านักการศึกษา 
๗) จัดท าเรื่องการจ าหน่ายพัสดุ ทรัพย์สินของส านักการศึกษา 
๘) รวบรวมข้อมูลสถิติท่ีเกี่ยวข้อง 

/9) ควบคุม... 
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๙) ควบคุมเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน เครื่องใช้ ภายในส านักการศึกษา 
๑๐) จัดท าระบบควบคุมภายในของส านักการศึกษา 
๑๑) จัดท าแผนพัฒนาสามปีของส านักการศึกษา  
๑๒) ออกหนังสือรับรองต่างๆ ของพนักงาน พนักงานจ้าง ภายใน

ส านักการศึกษา 
๑๓) รับผิดชอบกิจกรรมการกุศลต่างๆ 
๑๔) ช้ีแจงอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานท่ี การจัดประชุมต่างๆ 

ท่ีส านักการศึกษาเป็นเจ้าภาพ 
๑๕) ดูแลรักษาสถานท่ีท างานของส านักการศึกษา 
๑๖) จัดท าบัญชีเบิกจ่ายพัสดุของส านักการศึกษา 
๑๗) ด าเนินการจัดประชุมเรื่องการประชุมประจ าเดือน และการ

ประชุมท่ีเกี่ยวข้องกับการบริหารงานท่ีผู้อ านวยการส านักการศึกษาจัดให้มีการประชุม และจดบันทึกรายงานการ
ประชุม 

๑๘) จัดเตรียมเอกสารเรื่องเดิมต่างๆ ในแต่ละเรื่องก่อน ท่ี
ผู้อ านวยการส านักการศึกษาจะเข้าประชุม 

๑๙) จัดเตรียมเอกสารบริหารจัดการท่ีดีให้คณะกรรมการตรวจสอบ
ทุกปีงบประมาณ และเตรียมเอกสารประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อก าหนด
ประโยชน์ตอบแทนเป็นกรณีพิเศษทุกปีงบประมาณ 

๒๐) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ศาสนา กีฬา ประเพณี ศิลปะ 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น ๓ ปี ของส านักการศึกษา 

๒1) รวบรวมปฏิทินปฏิบั ติงานของทุกฝุายงานภายในส านัก
การศึกษา ให้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานภายในส านักการศึกษา เทศบาลเมืองปุาตอง 

๒2) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 (4) กองช่าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุม
การก่อสร้างซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ  ติดตามควบคุมการ



ปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามัน  เช้ือเพลิง  และงานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้อง  โดยแบ่ง
ส่วนราชการดังนี้ 

(4.1) งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

/(1) งานสารบรรณ... 
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(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การ

ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และ

พนักงานเทศบาล 
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
(5) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานรักษาความสะอาดและปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
(8) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
(9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(10) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จ 

ความชอบเป็นพิเศษ 
(11) งานด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(12) งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
(13) การลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(14) การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
(15) การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(16) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(4.2) ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานวิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม  ดังนี้ 

4.2.1 งานวิศวกรรม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) ออกแบบ ค านวณด้านวิศวกรรม 
2) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้าน

วิศวกรรม 
4) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 



5) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ  ออกแบบก าหนด
รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

6) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
7) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
8) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
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9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2.2 งานสถาปัตยกรรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
2) งานวางโครงการ  จัดท าผัง  และควบคุมการก่อสร้างทาง 

สถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป ์
3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
4) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
5) งานออกแบบรายการทางสถาปัตยกรรม 
6) งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
7) งานวิเคราะห์ วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
8)  ง านประมาณราคาค่าก่อสร้ า งทาง ด้านสถาปัตยกรรม 

มัณฑนศิลป ์
9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(4.3) ฝุายการโยธา  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ี
ของงานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ งานศูนย์เครื่องจักรกล  และงานสถานท่ีและไฟฟูาสาธารณะ 

4.3.1 งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า ท่อระบายน้ า 

ทางระบายน้ า เข่ือน และส่ิงติดต้ังอื่นๆ ฯลฯ 
2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
3) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ท่อระบายน้ า ทาง

เท้า 
4) งานควบคุม ดูแล ตกแต่งอาคารสถานท่ี 
5) งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันส่ิงแวดล้อมเป็นพิษ 
6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
7) งานจัดสถานท่ีเกี่ยวกับงานประเพณีต่างๆ 
8) งานติดต้ังและบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะ 
9) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
10) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
11) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



4.3.2 งานสวนสาธารณะ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ 

สวนหย่อม ฯลฯ 
2) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
3) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 

/4) งานจัดท า... 
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4) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ  
5) งานประดับ ตกแต่งสถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
7) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
8) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.3.3 งานศูนย์เครื่องจักรกล  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
2) งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษาพาหนะและเครื่องจักรกล 
3) งานพัสดุ ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
4) งานควบคุมการใช้น้ ามันเช่ือเพลิงและหล่อล่ืน 
5) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.3.4 งานสถานท่ีและไฟฟูาสาธารณะ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานออกแบบ  จัดสถานท่ีติดต้ังไฟฟูา ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณีและงาน

อื่นๆ 
2) งานประมาณการค่าใช้จ่าย ตามข้อ 1 
3) งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
4) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
5) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
6) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟูา  
7) งานติดต้ังและบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะในเขตเทศบาล 
8) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(4.4) ฝุายควบคุมอาคารและผังเมือง  มีหน้าท่ีควบคุมดูและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานผังเมือง  งานควบคุมอาคาร  ดังนี้ 

4.4.1  งานควบคุมอาคาร  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้าน

วิศวกรรม 



2) ง านตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้ า ง ด้าน
สถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 

3) งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร  พ.ศ. 2522 

4) งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณ  แนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 
5) งานตรวจรับรองอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.

2522  และ/หรือกฎหมายอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 
/6) งานตรวจสอบ... 
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6) งานตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องราว และการให้บริการประชาชน
เกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 

7) งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
วิชาชีพวิศวกรรม  พ.ศ. 2543 

8) งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
วิชาชีพสถาปัตยกรรม พ.ศ. 2543 

9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.4.2 งานผังเมือง มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานจัดท าผังเมืองรวม 
2) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
3) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
4) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
5) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
6) งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
7) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
8) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
9) งานให้ค าปรึกษาด้านส่ิงแวดล้อม 
10) งานควบคุมให้ปฏิบัติงานผังเมือง 
11) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
12) งานวิเคราะห์วิจัยด้านส่ิงแวดล้อม 
13) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
14) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(5) กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริม
สุขภาพและอนามัย การปูองกันและควบคุมโรค งานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อมและงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับการ
ให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ ในกรณีท่ียังไม่ได้จัดต้ังกองการแพทย์ จะมีการด้านการรักษาพยาบาล
ในเบ้ืองต้น เกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและ งานทันตสาธารณสุข โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ 



(5.1) ฝุายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย
การควบคุม ก ากับดูแลและอ านวยการ การด าเนินงานของงานวางแผนสาธารณสุข งานคุ้มครองผู้บริโภค งาน
สุขาภิบาล งานอนามัยส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษ งานรักษาความสะอาด โดยการจัดแบ่งการบริหารจัดการ
งานภายในฝุาย ดังนี้ 

5.1.1 งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานวางแผนด้านสาธารณสุข แผนสาธารณสุขชุมชน 
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2) งานจัดท า ปรับปรุง แก้ไขเทศบัญญัติให้เป็นไปตามกฎหมาย
และสถานการณ์ปัจจุบัน 

3) งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับ
ปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น  โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอและจังหวัด 

4) งานข้อมูลข่าวสาร จัดหาและสนับสนุน ระเบียบและรายงานให้
หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

5) งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
6) ประสานงานและด าเนินงานในการจัดท าแผนกลยุทธ์ในการ

พัฒนาด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมระยะ 5 ปี 
7) งานประสานงานและด าเนินการเกี่ยวกับการปรับแผน โครงการ

ต่างๆ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาของหน่วยงานและแผนอื่นๆ เช่น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
แผนพัฒนาระดับจังหวัด เป็นต้น 

8) ประสานงานให้มีการด าเนินการตามแผนและน าแผนไปสู่การ
ปฏิบัติในลักษณะเชิงยุทธศาสตร์ด้วยการก าหนดผลผลิต ผลลัพธ์ และตัวชี้วัดผลส าเร็จแก่หน่วยงาน 

9) ประสานงาน วิเคราะห์โครงการใหม่ โครงการเฉพาะกิจของ
หน่วยงาน 

10) ประสานและด าเนินการวิเคราะห์ กล่ันกรอง การจัดท าแผน
งบประมาณในการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณการจัดเตรียมรายละเอียดข้อมูลเพื่อเสนอต่อสภาเทศบาล 
พิจารณาเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

11) ประสานและด าเนินการจัดท าประมาณการรายจ่ายของ
หน่วยงาน และประมาณการรายรับของหน่วยงาน วิเคราะห์ กล่ันกรอง รายจ่ายของหน่วยงาน 

12) สร้างระบบกลไกในการติดตามการปฏิบั ติตามแผน การ
ประเมินผล ตามแผนกลยุทธ์     พันธกิจ เปูาหมายและตามแผนพัฒนา และตามยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

13) ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/โครงการ/
แผนพัฒนา 

14) ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการประเมิน ประมวลปัญหา
อุปสรรค ข้อเสนอแนะ ระดับหน่วยงาน 

15) ปฏิบัติงานวิจัยหน่วยงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 



16) ปฏิบัติงานจัดท ารายงานข้อมูลสารสนเทศ และสถิติเพื่อการ
วางแผนในระบบคลังข้อมูลบุคลากร งบประมาณ อาคารสถานท่ี และค่าใช้จ่ายของหน่วยงาน 

17) สร้างระบบข้อมูลพื้นฐานท่ีจ าเป็นต่อการวิเคราะห์ การ
วางแผน การตัดสินใจ การปรับทิศทางนโยบาย การด าเนินการ และการรับรองการประเมินจากองค์กรภายนอก 

18) ติดตามและประเมินผลการปฏิบั ติงานของบุคลากรใน
หน่วยงาน 
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19) จัดท ารายงานการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 

20) ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
อื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

21) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

5.1.2 งานคุ้มครองผู้บริโภค มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานวางแผน การจัดท าแผนปฏิบัติการคุ้มครองผู้บริโภค ด้าน

อาหาร น้ า ยารักษาโรคและเครื่องส าอาง  
2) ด าเนินงานตามภารกิจถ่ายโอนด้านคุ้มครองผู้บริโภคตาม

พระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค พ.ศ.2522 
3) ด าเนินงานตามภารกิจถ่ายโอนด้านอาหาร ตาม พ.ร.บ.อาหาร

และยา พ.ศ.2510 
4) งานส่งเสริมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ความรู้เกี่ยวกับการ

คุ้มครองผู้บริโภคแก่ผู้บริโภคและประชาชนท่ัวไปทราบและให้มีความตระหนักในการบริโภคอาหาร น้ า การใช้
ยารักษาโรคและเครื่องส าอางท่ีปลอดภัย 

5) ด าเนินงานตามภารกิจถ่ายโอนจากกรมการค้าภายในตาม 
พ.ร.บ.มาตราช่าง ตวง วัด พ.ศ.2542 

6) งานรณรงค์ด้านอาหารปลอดภัย 
7) งานคุ้มครองและปกปูองสิทธิผู้บริโภค  
8) งานจัดท าแผนพัฒนาระบบฐานข้อมูลการคุ้มครองผู้บริโภค  
9) งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านผลิตภัณฑ์และบริการเพื่อสุขภาพ 
10) งานประสานงานเพื่อส่งเสริมธุรกิจบริการสุขภาพ ให้สามารถ

ให้บริการได้อย่างมีคุณภาพ 
11) งานส่งเสริมและพัฒนาการด าเนินงานแพทย์แผนไทย 
12) งานสนับสนุนการปูองกันยาเสพติด 
13) ควบคุมการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ยาสูบและงานคุ้มครองผู้ไม่สูบ

บุหรี่ 



14) งานบริการวิชาการ เช่น ฝึกอบรมนักเรียน นักศึกษา อสม.
ฯลฯ 

15) งานพัฒนาศักยภาพผู้ประกอบการและผู้บริโภค 
16) งานคุ้มครองผู้บริโภคในโรงเรียน 
17) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ ประสานการแก้ไข การประสานความ

ร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ และด าเนินการแก้ไขเยียวยาความเสียหายตามอ านาจท่ีกฎหมายให้ไว้ 
18) งานระบบสารสนเทศด้านคุ้มครองผู้บริโภค 
19) งานคุ้มครองและปกปูองสิทธิผู้บริโภค  
20) งานวิเคราะห์ ตรวจสอบคุณภาพ เฝูาระวัง อาหารและน้ าด่ืม  
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21) งานควบคุมการจ าหน่ายยารักษาโรคและเครื่องส าอาง  
22) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.1.3 งานสุขาภิบาล   มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานจัดท าแผนปฏิบัติการและสนับสนุนทางวิชาการด้านสุขาภิบาลท่ัวไป  
2) งานจัดท าพัฒนาระบบฐานข้อมูลงานสุขาภิบาลสถาน

ประกอบการตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 
3) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
4) งานสุขาภิบาลตลาด  
5) งานติดตามตรวจสอบและควบคุมการอนุญาตหรือรับรองการ

จัดต้ังสถานท่ีจ าหน่าย สถานท่ีสะสมอาหารและเครื่องด่ืม  
6) งานติดตาม ตรวจสอบและควบคุม การอนุญาต กิจกรรมท่ีเป็น

อันตรายต่อสุขภาพ  
7) งานติดตาม ตรวจสอบและควบคุม การอนุญาตจ าหน่ายสินค้า

ในท่ีหรือทางสาธารณะ 
8) การพัฒนาและปรับปรุงยกระดับมาตรฐานการสุขาภิบาลอาหาร

ในสถานประกอบการร้านจ าหน่ายอาหาร หาบเร่ แผงลอย ร้านอาหารในโรงเรียน  
9) งานสุขาภิบาลหอพัก  
10) งานสุขาภิบาลและอนามัยโรงเรียน  
11) งานสุขาภิบาลชุมชนและท่ีพักอาศัย 
12) ด าเนินงานตามภารกิจถ่ายโอนการควบคุมสถานประกอบ

กิจการน้ ามันเช้ือเพลิง ตาม พ.ร.บ.ควบคุมน้ ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.2542 
13) ด าเนินงานตามภารกิจถ่ายโอนการควบคุม ดูแล ตรวจตราการ

ด าเนินงานโรงงานอุตสาหกรรมให้เป็นไปตามกฎหมายและมาตรฐานท่ีกรมโรงงานก าหนด 
14) งานอาชีวอนามัย ความปลอดภัยและสภาพแวดล้อมในการ

ท างานในสถานประกอบการ งานสุขาภิบาลสุสานและฌาปนสถาน  



15) งานสุขาภิบาลในสภาวะฉุกเฉิน   
16) งานสุขาภิบาลชุมชนและสนับสนุนการก าจัดและควบคุมแหล่ง

เพาะพันธุ์แมลง สัตว์กัดแทะและพาหะน าโรค  
17) งานติดตามตรวจสอบ การพัฒนาและปรับปรุงยกระดับ

มาตรฐานการสุขาภิบาลท่ัวไป  
18) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ด้านสุขาภิบาลท่ัวไป  
19) งานจัดท าพัฒนาระบบฐานข้อมูลงานสุขาภิบาลท่ัวไป  
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20) งานยกระดับมาตรฐานด้านสุขาภิบาลท่ัวไป ส าหรับสถาน
บริการ โรงงาน ชุมชนและกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

21) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.1.4 งานอนามัยส่ิงแวดล้อมและควบคุมมลพิษ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 

1) งานเฝูาระวัง  ควบคุมมลพิษและเหตุร าคาญ  การรับเรื่องราว
ร้องทุกข์และติดตาม ตรวจสอบและแก้ไขเหตุเดือดร้อนร าคาญท่ีเกิดจากมลพิษและมลภาวะต่างๆ  การวางแผน 
การควบคุมปูองกัน การรายงานและการประเมินผล 

2) วางแผนและจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการเฝูาระวังและควบคุม
มลพิษทางน้ า ทางอากาศ เสียง การส่ันสะเทือน ตรวจสอบควบคุมและด าเนินการแก้ไขแหล่งก าเนิดมลพิษ การ
ประเมินความเสียหายและผลกระทบต่อสภาพแวดล้อม  

3) งานทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม การบริหารจัดการด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม สนับสนุนทางด้านวิชาการโดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยก าหนด
มาตรฐานและแผนการด าเนินงาน  

4) งานประเมินผลกระทบส่ิงแวดล้อม การเฝูาระวังและตรวจสอบ
คุณภาพส่ิงแวดล้อม การก าหนดมาตรฐานส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น การปฏิบัติงานให้เป็นไปตารมเจตนารมณ์ของ
พระราชบัญญัติส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อม พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และกฎหมายอื่น
ท่ีเกี่ยวข้อง  

5) งานส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อม การวางแผน จัดท าและพัฒนา
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม การรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์และจัดท า
รายงานสถานการณ์ด้านส่ิงแวดล้อมในท้องถิ่น  

6) งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลด้านการจัดการส่ิงแวดล้อม พัฒนา
ความร่วมมือด้านส่ิงแวดล้อม ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน ในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดล้อม  



7) การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์ รณรงค์และการ
ฝึกอบรม สร้างจิตส านึกด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม การประสานความร่วมมือกับ
องค์กรและภาคีความร่วมมือด้านการจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม  

8) สนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษาค้นคว้า วิจัย ก าหนด
มาตรการและแผนการด าเนินงาน การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ. 2535 พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบร้อยของบ้านเมือง พ.ศ. 2535 และ
กฎหมายอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมมลพิษและเหตุร าคาญ  

9) งานส่งเสริมการมี ส่วนร่วมของประชาชน ในการอนุรักษ์
ส่ิงแวดล้อมและการควบคุมมลพิษ(10) งานศึกษา วิจัย พัฒนา และประยุกต์องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านการ
อนามัยส่ิงแวดล้อมและการควบคุมมลพิษ 
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10) งานพัฒนาและจัดท ามาตรฐาน กฎเกณฑ์ รวมท้ังระบบ การ
รับรองมาตรฐานการอนามัยส่ิงแวดล้อม เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนกลไกการด าเนินงานให้เป็นไปตามกฎหมาย
ว่าด้วยการสาธารณสุขและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

11) งานพัฒนาระบบ กลไก และเครือข่ายการเฝูาระวัง และระบบ
ข้อมูลสารสนเทศด้านการอนามัยส่ิงแวดล้อมและการควบคุมมลพิษ 

12) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.1.5 งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานรักษาความสะอาดและก าจัดขยะมูลฝอย 
2) งานด้านวิชาการ การศึกษา รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์สภาพ

ปัญหา สถานการณ์ขยะมูลฝอย  
3) งานวางแผนจัดท าโครงการเพื่อพัฒนาศักยภาพการจัดการมูล

ฝอยและส่ิงปฏิกูล   
4) งานดูแลรักษาความสะอาด โดยการจัดเก็บรวบรวม ขนส่งขยะ

มูลฝอยและส่ิงปฏิกูลไปก าจัดตามหลักการสุขาภิบาล  
5) งานรักษาความสะอาด การรายงาน การจัดเก็บ การขนส่ง การ

จัดการของเสียอันตราย รวมท้ังการลดปริมาณมูลฝอย   
6) งานจัดหาและพัฒนาเครื่องจักรกลในด้านการรักษาความสะอาด  

การส่งเสริมสมรรถนะการบริหารจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
7) งานปฏิรูปมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลให้เกิดประโยชน์ 
8) งานบริหารบุคลากรด้านการรักษาความสะอาด  
9) งานเก็บกวาด ล้างท่อ ท าความสะอาดถนน ทางเท้า ทางน้ า ท่ี

สาธารณะ 
10) งานพัฒนาพื้นท่ีรกร้างว่างเปล่า  
11) งานให้บริการสุขาเคล่ือนท่ี  



12) งานการดูแล บ ารุงรักษาเครื่องจักรและวัสดุ อุปกรณ์ของงาน
รักษาความสะอาด  

13) งานดูและรักษาความสะอาดท่อระบายน้ าจากชุมชน 
14) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(5.2) ฝุายบริการและส่งเสริมการอนามัย  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนด
นโยบายการควบคุม ก ากับดูแลและอ านวยการ การด าเนินงานของงานเผยแพร่และฝึกอบรม  งานส่งเสริม
สุขภาพ  งานปูองกันและควบคุมโรค  งานสัตวแพทย์และงานศูนย์บริการสาธารณสุข  โดยการจัดแบ่งการ
บริหารจัดการงานภายในฝุาย ดังนี้  
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5.2.1 งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานพัฒนาระบบการฝึกอบรม พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม พัฒนา

ชุดฝึกอบรม ด าเนินการฝึกอบรม และประเมินการงานฝึกอบรม  
2) งานพัฒนาโปรแกรมการสัมมนาและการประชุมทางวิชาการ 

พัฒนาชุดการสัมมนาและประชุมทางวิชาการ ด าเนินการสัมมนาและการประชุมทางวิชาการ และประเมินการ
สัมมนาและประชุมทางวิชาการ  

3) งานให้ความร่วมมือหน่วยงานอื่นในกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับการ
ฝึกอบรม การสัมมนา และการประชุมทางวิชาการท่ีได้รับมอบหมาย 

4) งานพัฒนาระบบการเผยแพร่พัฒนาชุดเผยแพร่ ด าเนินการ
เผยแพร่ และประเมินการเผยแพร่ความรู้ วิทยาการและผลงานของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

5) งานพัฒนาระบบการประชาสัมพันธ์ พัฒนาชุดเผยแพร่และ
ประชาสัมพันธ์ ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ประสานการผลิตส่ือ เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ประเมินระบบการ
เผยแพร่และประชาสัมพันธ์กิจกรรมและผลงานของหน่วยงาน 

6) งานให้ความร่วมมือหน่วยงานอื่นในกิจกรรมท่ีเกี่ยวกับเผยแพร่
และประชาสัมพันธ์ ท่ีได้รับมอบหมายจากหน่วยงาน 

7) งานพัฒนาโปรแกรมการศึกษาดูงาน พัฒนาการศึกษาดูงานทาง
วิชาการ และประเมินผลการศึกษาดูงาน 

8) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิ ชาการด้านสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม 

9) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
10) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุขและจัดฝึกอบรมบุคลากร

ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงานตามกฎหมาย 
11) งานประเมินผลและวิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 
12) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2.2 งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 



1) งานวางแผนและด าเนินการด้านส่งเสริมสุขภาพทุกกลุ่มวัย 
ได้แก่ แม่และเด็ก วัยเรียนและเยาวชน วัยท างาน วัยผู้สูงอายุ รวมถึงการโภชนาการ 

2) งานส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพ 
3) งานส่งเสริมทันตสาธารณสุข 
4) งานอนามัยโรงเรียน 
5) งานอนามัยแม่และเด็ก 
6) งานวางแผนครอบครัว 
7) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
8) งานโภชนาการ 
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9) งานสุขภาพจิต 
10) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5.2.3 งานปูองกันและควบคุมโรค มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
2) งานปูองกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ  
3) สนับสนุนด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 

ก าหนดมาตรฐานและแผนการด าเนินงานควบคุมก ากับการเกี่ยวกับการปูองกัน และควบคุมโรค 
4) งานวางแผน ค้นคว้า วิจัย ให้บริการ จัดท าแผนงาน/โครงการ

ด้านการปูองกันและควบคุมโรค 
5) งานเฝูาระวังและสอบสวนทางระบาดวิทยา เช่น โรคติดเช้ือ 

โรคติดต่อระบบทางเดินอาหารและน้ า โรคติดต่อทางเดินหายใจ โรคติดต่อระบบประสาท โรคติดต่อท่ีปูองกันได้
ด้วยวัคซีน โรคติดต่อท่ีน าโดยแมลง โรคท่ีติดต่อจากสัตว์สู่คน ฯลฯ 

6) งานปูองกันและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
7) งานปูองกันและบ าบัดการติดยาและสารเสพติด 
8) งานให้ความรู้เรื่องยาและสารเสพติดในชุมชน โรงเรียน สถาน

ประกอบการ 
9) จัดท าแผนงาน/โครงการด้านการปูองกันและบ าบัดการติดยา

และสารเสพติด 
10) งานบ าบัด/รักษาผู้ติดยาและสารเสพติด การฟื้นฟูสภาพ

ร่างกายและจิตใจ พร้อมท้ังฝึกอาชีพแก่ผู้ติดยาและสารเสพติดท่ีผ่านการบ าบัดรักษาแล้ว 
11) งานควบคุมสัตว์พาหะน าโรค 
12) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

5.2.4 งานสัตวแพทย์  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1) งานให้บริการทางด้านสัตวแพทย์แก่สัตว์เล้ียงในด้านต่างๆ การ

ส่งเสริมการเล้ียงสัตว์ให้ถูกวิธี  



2) งานการเฝูาระวังและควบคุมแหล่งเกิดโรค  
3) งานตรวจสุขภาพสัตว์  
4) งานปูองกันรักษาโรคสัตว์เล้ียงและปศุสัตว์ เพื่อมิให้โรคสัตว์ติดต่อถึงคน

ได้  
5) งานดูแลและควบคุมการฆ่าสัตว์  
6) งานบริการทางด้านสัตว์แพทย์แก่สัตว์เล้ียงในด้านต่างๆ เช่น ตรวจ

รักษาโรค ท าหมันสุนัขและแมว ฉีดยาคุมก าเนิด ฉีดยาปูองกันโรคพิษสุนัขบ้า ให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพสัตว์ เป็น
ต้น 

7) งานควบคุมและจ าหน่ายเนื้อสัตว์ การตรวจสุขภาพสัตว์ก่อนท าการ
ฆ่าสัตว์ การตรวจส่ิงเจือปนหรือสารพิษตกค้างในเนื้อสัตว์ก่อนน าไปจ าหน่าย การกรวดน้ าหรือวัสดุต่างๆ ท่ีใช้ในโรง
ฆ่าสัตว์  
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8) งานเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ  
9) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

(5.3) งานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(1) งานช่วยอ านวยการและงานเลขานุการ 
(2) งานข้อมูลข่าวสาร สนับสนุนระเบียบ และรายงานให้หน่วยต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
(3) งานโครงการพิเศษ 
(4) งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 3 ปี ของหน่วยงาน 
(5) งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง 4 ปี ของหน่วยงาน 
(6) การบริหารงานบุคคลของหน่วยงานและดูแลการจัดอัตราก าลังตามกรอบโครงสร้าง

ใหม ่
(7) เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม จดบันทึก และเรียบเรียง 

รายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
(8) ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
(9) รวบรวมการจัดท าประเมินผลการปฏิบัติงานข้าราชการ  
(10) ด าเนินการสรรหา/คัดเลือกพนักงานจ้างของหน่วยงาน 
(11) ด าเนินการตามกระบวนการทางวินัยแก่ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้างท่ีกระท าผิด เพื่อให้ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงโทษ  
(12) งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา 
(13) จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
(14) ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ  
(15) ควบคุมยานพาหนะ การใช้รถยนต์ราชการ ตลอดจนการซ่อม

บ ารุงรักษา  
(16) จัดท าทะเบียน/ควบคุมการใช้น้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน  



(17) รวบรวมข้อมูล ประสานงานเพื่อการจัดท าแผนงานและค าขอ
งบประมาณประจ าปี รวมท้ังการปรับเปล่ียนแผนงานประจ าปีของส านักงาน  

(18) จัดท าฐานข้อมูลท่ีเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติงานและการจัดสรร
งบประมาณ เช่น ทะเบียนครุภัณฑ์ยานพาหนะ ทะเบียนอุปกรณ์การตลาดและส่ิงก่อสร้าง เป็นต้น  

(19) พิจารณาเสนอหลักเกณฑ์ในการจัดสรรและบริหารงบประมาณ เพื่อให้
การบริหารงบประมาณเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ และมีประสิทธิผล  

(20) วิเคราะห์และจัดสรรแผนปฏิบัติงานและงบประมาณ  
(21) ก ากับและแนะน าการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
(22) ประสานแผนปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
(23) ปรับปรุงแผนงานและรายงานขอเงินงบประมาณเพิ่มเติม  
(24) งานด้านการประชาสัมพันธ์ และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
(25) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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(5.4) งานธุรการและการคลัง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การ

ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาทศบาล คณะผู้บริหาร และ

พนักงานเทศบาล 
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
(5) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานรักษาความสะอาดและปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
(8) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
(9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(10) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จ

ความชอบเป็นพิเศษ 
(11) งานด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่

ประชาชน 
(12) งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
(13) งานเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินค่าจ้าง พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
(14) งานการขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง 
(15) งานจัดท าทะเบียนบัญชีคุมพัสดุ 
(16) งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(17) งานจัดคุมทะเบียนงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ 



(18) งานเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  เช่นการวางฎีกา  เตรียมการเบิกจ่าย 
และส่ิงแทนตัวเงิน รวมถึงท ารายการบัญชี 

(19) การลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(20) การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
(21) การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(22) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(5.5) งานศูนย์บริการสาธารณสุข มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(1) งานวางแผนบริหารจัดการ การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการ

สาธารณสุขให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลมีคุณภาพและครอบคลุมพื้นท่ีรับผิดชอบ 
(2) งานเวชระเบียนและสถิติ  
(3) งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี  
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(4) งานบริการฟื้นฟูสภาพและดูแลผู้ปุวยเรื้อรังและพิการ  
(5) งานวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของ

ประชาชนในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
(6) งานสวัสดิการผู้สูงอายุและบัตรสวัสดิการต่างๆ  
(7) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
(8) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

(6) กองวิชาการและแผนงาน  มีอ านาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานธุรการ  
งานบริการและเผยแพร่ทางวิชาการ  งานประชาสัมพันธ์  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะเพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและ
โครงการต่างๆ  การจัดท างบประมาณของหน่วยงาน  การให้ความเห็นทางวิชาการ  และงานนิติการ  ซึ่ง
รับผิดชอบในการตอบข้อหารือปัญหาการปฏิบัติตามกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง  การสอบสวน  การด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ  การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ ตลอดจนปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ 

(6.1) ฝุายแผนงานและงบประมาณ  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  และงานจัดท างบประมาณ ดังนี้ 

6.1.1 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงาน 
1) รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้

ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
2) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของ

เทศบาล และหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขต

เมือง และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 



4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลใน
อนาคต 

5) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  
6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนอง ต่อ

หน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
7) งานประสานกับหน่วยงานภายในเทศบาลและหน่วยงานอื่นท่ี

เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตาม
แผนและการประเมินผลงานตามแผน 

8) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาท้ังในด้านการปกครอง การ
บริหารและการปฏิบัติงานของเทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

/9) งานก าหนด... 
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9) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผล
การปฏิบัติงานของหน่วยภายในเทศบาล 

10) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
11) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษ

และตามนโยบายของทางราชการ 
12) งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
13) งานระบบสารสนเทศ  การบริการจัดการ  หรือการวางแผน  

และประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  (e-plan) 
14) งานประเมินผลแบบสอบถามโครงการ/กิจกรรมของเทศบาล 
15) งานจัดท ารายงานแสดงผลการปฏิบัติงานตามนโยบายของ

ผู้บริหารที่ได้แถลงต่อสภาเทศบาลเป็นประจ าทุกปี 
16) งานจัดท าระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงาน/องค์กร 
17) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.1.2 งานจัดท างบประมาณ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
2) งานศึกษารายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล 
3) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและ

งบประมาณจ่ายเพิ่มเติม  การโอน  และแก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย 
4) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท า

งบประมาณ 
5) งานรายงานผลโครงการท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
6) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



(6.2) ฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าท่ีควบคุมดูและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่นและเผยแพร่วิชาการ ดังนี้ 

6.2.1 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
4) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  วางแผนด้านการประชาสัมพันธ์ โดย

รวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อเสนอแนะฝุายบริ หาร
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับนโยบายของ
ประเทศ 

5 )  ง าน ร วบรวมข้ อมู ลสถิ ติ ต่ า ง ๆ  เพื่ อประ โยชน์ ในก าร
ประชาสัมพันธ์ 
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6) งานสารนิเทศ 
7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

6.2.2 งานบริการข้อมูลข่าวสารของท้องถิ่น มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานผลิตส่ือประชาสัมพันธ์ชนิดต่างๆ เพื่อเป็นส่ือเช่ือมโยง

ระหว่างเทศบาลและประชาชนซึ่งจะเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
2) งานต้อนรับ ช้ีแจง อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ตลอดจน

บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
3) งานดูแลรับผิดชอบการกระจายเสียงเคล่ือนท่ี เพื่อการ

ประชาสัมพันธ์ และรับผิดชอบเครื่องเสียง และอุปกรณ์อื่นๆ ภายในห้องประชาสัมพันธ์ 
4) งานพิธีกรในงานกิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล 
5) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(6.3) งานนิติการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานด าเนินคดีเกี่ยวกับคดีอาญา  คดีปกครอง  คดีภาษี  คดีล้มละลาย  

คดีตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร ฯลฯ 
(2) งานให้ค าปรึกษาและข้อหารือในด้านกฎหมาย 
(3) งานบังคับคดี  เกี่ยวกับคดีแพ่งและคดีอาญา  คดีปกครอง  คดีภาษี  คดี

ล้มละลาย 
(4) งานรับเรื่องร้องทุกข์ หรือร้องเรียนต่างๆ ของประชาชน 
(5) งานรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี 
(6) งานร่างสัญญา  และตรวจร่างสัญญาต่างๆ 
(7) งานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับต าแหน่งต่างๆ ท่ีต้องใช้

ผู้มีความรู้ความช านาญด้านกฎหมาย 



(8) งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล
และลูกจ้างรวมถึงการร้องทุกข์หรือการอุทธรณ์ 

(9) งานประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
(10) งานตอบข้อหารือและให้ค าปรึกษา 
(11) งานตราเทศบัญญัติต่างๆ ของเทศบาล 
(12) งานตราข้อบังคับ  ค าส่ัง  ประกาศเทศบาล 
(13) งานร่างสัญญา  และตรวจร่างสัญญาต่างๆ 
(14) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(6.4) งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่าง/พิมพ์หนังสือโต้ตอบ  บันทึกเสนอ

เรื่องต่างๆ รวมถึงการจัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
/(2) งานพัสดุ... 
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(2) งานพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน 
(3) งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ์  

การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(4) งานเบิกจ่ายเงินของกองวิชาการและแผนงาน 
(5) งานสวัสดิการพนักงานของกองวิชาการและแผนงาน 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
(7) งานคุมงบประมาณและโอนงบประมาณของกองวิชาการและแผนงาน 
(8) งานจัดท าค าส่ังของกองวิชาการและแผนงาน 
(9) งานตรวจสอบวันลาของพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้างของกอง

วิชาการและแผนงาน 
(10) งานตรวจสอบพัสดุ  การเบิก  จ่าย  จ าหน่ายพัสดุ  ของกองวิชาการและ

แผนงาน 
(11) งานให้บริการอาหาร  อาหารว่าง  และเครื่องด่ืม  ตลอดจนอ านวย

ความสะดวกแก่ผู้เข้าประชุมของกองวิชาการและแผนงาน 
(12) งานจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน  ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของกองวิชาการและแผนงาน 
(13) งานควบคุม  ดูแล  การใช้รถยนต์ส่วนกลางของกองวิชาการและ

แผนงาน  ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2548  โดยเคร่งครัด 

(14) งานควบคุม  ดูแล  การเบิกจ่ายน้ ามันตามโควตาน้ ามันเช้ือเพลิง 
(15) งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินทุกไตร

มาส 
(16) งานประชุมของกองวิชาการและแผนงาน 



(17) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(7) กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเคราะห์  การส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมของเยาวชน  การส่งเสริมงาน
ประเพณีท้องถิ่น  การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นท่ี
เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งส่วนราชการดังนี้ 

(7.1) ฝุายพัฒนาชุมชน  มีหน้าท่ีควบคุมดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ีของงานพัฒนาชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ดังนี้ 

7.1.1 งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 
2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
3) งานจัดระเบียบชุมชน 
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4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  เพื่อน าบริการ
ต่างๆ ลงสู่ชุมชน 

5)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ชุมชน 
6)  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้าน เศรษฐกิจ  สังคม  

วัฒนธรรม   
7)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.1.2 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปัญหาความ

เดือดร้อนต่าง ๆ 
2) งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า  อนาถา  ไร้ท่ีพึ่ง  เร่ร่อนจรจัด  ถูก

ทอดท้ิง 
3) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางร่างกาย  สมองและ

ปัญญา 
4) งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนท่ียากจน 
5) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ได้แก่  การสอดส่อง  

ดูแล  และช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
6) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  เพื่อส่งเสริม

สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
7) งานให้ค าปรึกษา  แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
8) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7.1.3 งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน  ไร้ที่พึ่ง 



2) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
3) งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพพลภาพ 
4) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนิน

ชีวิตในครอบครัว 
5) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
6) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  
7) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรี 
8) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการสังคม

สงเคราะห์ 
9) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
10) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(7.2) งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานประสานงานกับส่วนราชการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
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(3) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
(4) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(5) งานรักษาความสะอาดและปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
(7) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
(8) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(9) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จ

ความชอบเป็นพิเศษ 
(10) งานด้านประชาสัมพันธ์และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(11) การลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(12) การเบิกเงินค่าสวัสดิการต่างๆ ของพนักงานและพนักงานจ้าง 
(13) งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  แผนประจ าปี  แผนการด าเนินงาน  

และแผนด าเนินงานงบประมาณ 
(14) งานงบประมาณประจ าปี 
(15) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(7.3) งานการเงิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานเบิกจ่ายเงินเดือน  เงินค่าจ้าง  
(2) งานการขออนุมัติจัดซื้อ/จ้าง 
(3) งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 



(4) งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
(5) งานจัดคุมทะเบียนงบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ 
(6) งานเกี่ยวกับการเงิน  การบัญชี  เช่นการวางฎีกา  เตรียมการเบิกจ่าย และส่ิง

แทนตัวเงิน รวมถึงท ารายการบัญชี 
(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(8) กองช่างสุขาภิบาล  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบ ารุงรักษา           
ฝาตะแกรงคูระบายน้ า  ล าราง  คู  คลอง  และท่อระบายน้ า ภายในเขตเทศบาลเมืองปุาตอง  การจัดการ
คุณภาพน้ า  การควบคุมการออกแบบและส่ิงก่อสร้างท่ีส่งผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม การควบคุมดูแลรั กษา
ตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย  และมลพิษด้านอื่นๆ  รวมท้ังการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย  โดย
แบ่งส่วนราชการดังนี้ 

(8.1) ฝุายจัดการคุณภาพน้ า  มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าท่ีของงานแบบแผนและก่อสร้าง  งานควบคุมและตรวจสอบการบ าบัดน้ า เสีย  งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า  
งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  งานโรงงานก าจัดส่ิงปฏิกูล  ดังนี้ 

/8.1.1 งานแบบแผน... 
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8.1.1 งานแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) ออกแบบระบบระบายน้ า  ระบบรวบรวม  และระบบบ าบัดน้ า

เสีย 
2) จัดท าแผนโครงการของกองช่างสุขาภิบาล 
3) ให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานด้านโยธา  และงาน

อื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4) วางแผนและพัฒนาระบบปูองกันน้ าท่วม 
5) สนับสนุนงานอื่นๆ ในกองช่างสุขาภิบาล  ตามท่ีได้รับการร้องขอ 
6) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

8.1.2 งานควบคุมและตรวจสอบการบ าบัดน้ าเสีย  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) ควบคุมตรวจสอบการระบายน้ า  และการบ าบัดน้ าเสียจาก

อาคารสถานท่ีประกอบการต่างๆ 
2) รับเรื่องราวค าร้องขออนุญาตต่อท่อน้ าเสียหรือน้ าท้ิง  การ

ตรวจสอบเอกสารรวมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ขออนุญาตต่อเช่ือมท่อ 
3) ประเมินอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อเช่ือมท่อน้ าเสีย/น้ า

ท้ิง 
4) จัดท าแผนโครงการของกองช่างสุขาภิบาล 
5) สนับสนุนงานอื่นๆ  ในกองช่างสุขาภิบาล  ตามท่ีได้รับการร้อง

ขอ 
6) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   



8.1.3 งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) ตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าจากโรงปรับปรุงคุณภาพน้ า  

แหล่งน้ าตามธรรมชาติและแหล่งน้ าต่างๆ  ภายในเขตเทศบาลเมืองปุาตอง 
2) ควบคุมการเติมคลอรีนหลังการบ าบัดน้ าเสียจากโรงปรับปรุงคุณภาพน้ า 
3) ควบคุมการใช้เคมีต่างๆ  ในระบบบ าบัดน้ าเสีย 
4) การตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าเสีย  น้ าท้ิง  จากสถาน

ประกอบการของเอกชน  ภายในเขตเทศบาลเมืองปุาตอง 
5) วิจัยและประเมินผล  การจัดท าและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการ

ก าจัดน้ าเสียให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการวางแผนการศึกษาวิเคราะห์  จ านวนผู้ขออนุญาตต่อเช่ือ
ท่อระบายน้ า  รวมท้ังการติดตามและการประเมินผลการด าเนินงาน  ของแต่ละหน่วยงานในฝุายจัดการ
คุณภาพน้ า 

6) จัดท าแผนงานโครงการของกองช่างสุขาภิบาล 
7) สนับสนุนงานอื่นๆ ในกองช่างสุขาภิบาล 
8) งานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

8.1.4 งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

/1) บ ารุงรักษา... 
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1) บ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์  เครื่องจักรกลขนาดหนัก  
เครื่องจักรกลขนาดกลาง  เครื่องจักรกลขนาดเบา 

2) ส ารวจและบ ารุงรักษาฝาท่อระบายน้ า 
3) บ ารุงรักษาระบบน้ าสาธารณะ 
4) ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ไฟฟูาต่างๆ  ภายในโรงปรับปรุงคุณภาพ

น้ าในส่วนท่ีไม่อยู่ในความรับผิดชอบของผู้ใด 
4) จัดท าแผนงานโครงการของกองช่างสุขาภิบาล 
5) สนับสนุนงานอื่นๆ ในกองช่างสุขาภิบาล 
6) งานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

8.1.5 งานโรงงานก าจัดส่ิงปฏิกูล  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1) ควบคุมโรงงาน  ห้องทดลองและจัดท าสถิติการก าจัดกากตะกอนน้ า

เสีย 
2) ก าจัดส่ิงปฏิกูลตามหลักวิชาการสุขาภิบาล  และตรวจวิเคราะห์

ประสิทธิภาพการบ าบัดส่ิงปฏิกูลของโรงปรับปรุงคุณภาพน้ า 
3) ตรวจสอบปริมาณโลหะหนักของตะกอนจุลินทรีย์  แบคทีเรียท่ี

ก่อให้เกิดโรคและสารประกอบอื่นๆ  ท่ีอาจส่งผลกระทบต่อส่ิงแวดล้อม 
4) อาคารสถานท่ีและงานกระบวนการเดินเครื่องจักรรวมท้ัง

อุปกรณ์อื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการก าจัดส่ิงปฏิกูลของโรงงาน 



5) ควบคุมการเติมโพลิเมอร์เครื่องรีดตะกอนจุลินทรีย์  และ
ความช้ืนตะกอนก่อนน าไปก าจัด 

6) ตรวจประสิทธิภาพการก าจัดส่ิงปฏิกูลของระบบบ าบัดน้ าเสีย
สถานประกอบการท่ัวไปและสถานประกอบการท่ีต้องการปฏิบัติตามรายงานผลกระทบส่ิงแวดล้อม 

7) ตรวจสอบด้านวิศวกรรมสุขาภิบาล  และการบ าบัดส่ิงปฏิกูล  
การขออนุญาตต่อเช่ือมท่อน้ าเสียและน้ าท้ิงของอาคารประเภทต่างๆ 

8) จัดท าแผนงานโครงการของกองช่างสุขาภิบาล 
9) สนับสนุนงานอื่นๆ ในกองช่างสุขาภิบาล 
10) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

(8.2) งานการคลัง  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานการเงินและบัญชี (การเบิกค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน ฯลฯ) 
(2) งานพัสดุ (การรายงานความต้องการจัดซื้อ  จัดจ้าง) 
(3) จัดท าฎีกา 
(4) จัดเก็บรายได้ตามเทศบัญญัติการควบคุมและการจัดเก็บค่าธรรมเนียม

บ าบัดน้ าเสีย  และเทศบัญญัติอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
/(5) การโอนงบ... 
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(5) การโอนงบประมาณรายจ่าย 
(6) ดูแลโปรแกรมการแจ้งหนี้ค่าธรรมเนียมบ าบัดน้ าเสีย 
(7) งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
(8) สนับสนุนงานอื่นๆ ในกองช่างสุขาภิบาล 
(9) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(8.3) งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
    (1) งานสารบรรณ 
    (2) ดูแลรักษา  จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  
อุปกรณ์  และการติดต่อประสานงาน  รวมถึงอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
    (3) ประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  ผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
    (4) ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และ
ผู้ท าคุณประโยชน์ 
    (5) จัดท าแผนพัฒนาเทศบาลเมืองปุาตอง 
    (6) ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน  

(7) งานจัดท าค าส่ัง  ประกาศ  เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   
(8) รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

    (9) พิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้าง  รวมถึงการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 



    (10) ตรวจสอบการลาของพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง  ในสังกัดกองช่าง
สุขาภิบาล 
    (11) งานควบคุมภายในส่วนของกองช่างสุขาภิบาลให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
    (12) คุมทะเบียนหนังสือรับและทะเบียนหนังสือส่ง  ให้เป็นไปตามระเบียบ
ฯ 
    (13) ลงทะเบียนรับใบตรวจรับงานจ้างของโครงการต่างๆ   
    (14) รับผิดชอบสมุดลงเวลาการปฏิบัติงานของพนักงานจ้าง น าเสนอหัวหน้า
งาน  และผู้อ านวยการกองช่างสุขาภิบาล  ตามล าดับ 
    (15) ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันและสมุดเบิกจ่ายน้ ามัน 
    (16) ต้อนรับคณะท่ีขอเข้าศึกษาดูงานโรงปรับปรุงคุณภาพน้ า 
    (17) รายงานการน าส่งประกันสังคมของพนักงานจ้างตามภารกิจ และ
พนักงานจ้างท่ัวไป 
    (18) รายงานใบน าฝากเงินบัญชีกองทุน กสจ.ของลูกจ้างประจ า 
    (19) คุมทะเบียนครุภัณฑ์ของกองช่างสุขาภิบาล 

(20) สนับสนุนงานอื่นๆ ในกองช่างสุขาภิบาล 
    (21) งานอื่นๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/(9) หน่วยงาน... 
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 (9) หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

(9.1) การตรวจสอบด้านการบริหารพัสดุ 

9.1.1 การตรวจสอบเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง 
1) การจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
2) การจัดท ารายงานการจัดซื้อจัดจ้าง  และวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง

ถูกต้องตามระเบียบฯ ว่าด้วยพัสดุ 

9.1.2 การตรวจสอบเกี่ยวกับการควบคุม  การเก็บรักษา  การรายงานต่างๆ 
1) การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์  การก าหนดเลขรหัสพัสดุ

ครุภัณฑ์ 
2) การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  การบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่

ในสภาพที่ใช้งานได้ดีเสมอ 
3) การตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ ท่ี ใ ช้ระหว่ างปี   และคงเหลือเมื่ อ ส้ิน

ปีงบประมาณ 

(9.2) การตรวจสอบด้านการเงิน  การบัญชี  และการรายงานสถานะการเงิน 

9.2.1 การตรวจสอบการจ่ายเงิน  การเขียนเช็ค  การบันทึกบัญชี  หรือทะเบียนคุม 



1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาตามงบประมาณ
และฎีกานอกงบประมาณ 

2) การเขียนเช็ค  ส่ังจ่ายเช็ค  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค 
3) การตรวจหลักฐานการจ่ายว่าได้จ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงิน  เจ้าหนี้ตาม

ผูกพัน 
4) การบันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับ-จ่าย  ทะเบียนคุมรับ-จ่าย  ตาม

งบประมาณและทะเบียนคุมอื่นๆ 

9.2.2 การตรวจสอบการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ  
และการรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชีและผู้ก ากับ  ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

(9.3) การตรวจสอบยานพาหนะ การส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง การซ่อมบ ารุงรวมท้ังการดูแลรักษา 
(1) การจัดท าและการบันทึกแบบการใช้รถยนต์  (แบบ 1 – แบบ 6) 
(2) การก าหนดเกณฑ์การส่ังจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงของรถยนต์ส่วนกลางแต่ละ

คัน 
(3) การก าหนดปริมาณน้ ามันเช้ือเพลิงของรถยนต์ส่วนกลางแต่ละคัน 

(9.4) การตรวจสอบรายได้สถานศึกษาของเทศบาลเมืองปุาตอง  2 โรงเรียน  2 
ศูนย์ 

(1) การตรวจสอบด้านการบริหารพัสดุ 
(2) การตรวจสอบด้านการเงิน  การบัญชี  และการรายงานสถานะการเงิน 
(3) การรายงานผลต่อหัวหน้าส่วนราชการ 

(9.5) การตรวจสอบเรื่องอื่นๆ หรือเรื่องท่ีได้รับมอบหมาย 

/(1) การสอบทาน... 
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(1) การสอบทานประเมินผลระบบควบคุมภายใน 
(2) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

(9.6) งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การ

ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
(3) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาทศบาล คณะผู้บริหาร และ

พนักงานเทศบาล 
(4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
(5) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานรักษาความสะอาดและปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 



(7) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ
ผู้ท าคุณประโยชน์ 

(8) งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
(9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(10) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จ

ความชอบเป็นพิเศษ 
(11) งานด้านประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่

ประชาชน 
(12) งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
(13) การลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(14) การเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
(15) การเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 
(16) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

(10) สถานธนานุบาล  มีหน้าท่ีด าเนินกิจการ “สถานธนานุบาล” เพื่อให้บริการรับ
จ าน าทรัพย์สินแก่ประชาชน  โดยเสียดอกเบี้ยในอัตราต่ าและทรัพย์สินของประชาชนได้รับการเก็บรักษาอย่าง
ปลอดภัย 

ข. อ านาจหน้าท่ีท่ีส าคัญของเทศบาลเมืองปุาตอง  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  
มาตรา  53  สรุปได้ดังนี้ 

1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
2) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
3) รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ รวมท้ังการก าจัดมูลฝอยและส่ิง

ปฏิกูล 
4) ปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 

/6) ให้ราษฎร... 
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6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ  และผู้พิการ 
8) บ ารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
9) ให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา 
10) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
11) ให้มีและบ ารุงสถานท่ีท าการพิทักษ์และรักษาคนเจ็บไข้ 
12) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
13) ให้มีและบ ารุงส้วมสาธารณะ 
14) ให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น 
15) ให้มีการด าเนินกิจการโรงรับจ าน าหรือสถานสินเช่ือท้องถิ่น 



16) หน้าท่ีอื่นตามท่ีกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าท่ีของเทศบาล 

การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าท่ีของเทศบาลเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชน  โดยใช้
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีและค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  
การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การตรวจสอบ  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการเปิด เผย
ข้อมูลข่าวสาร  ท้ังนี้  เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น  และหลักเกณฑ์และวิ ธีการท่ี
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

นอกจากอ านาจหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นแล้ว  เทศบาลเมืองปุาตองมีอ านาจและหน้าท่ีในการ
จัดระบบการบริการสาธารณะ  เพื่อประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น  ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  มาตรา  16  ดังนี้ 

1) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
2) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก  ทางน้ า  และทางระบายน้ า 
3) การจัดให้มีและควบคุมตลาด  ท่าเทียบเรือ  ท่าข้าม  และท่ีจอดรถ 
4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่นๆ 
5) การสาธารณูปการ 
6) การส่งเสริม  การฝึก  และประกอบอาชีพ 
7) การพาณิชย์  และการส่งเสริมการลงทุน 
8) การส่งเสริมการท่องเท่ียว 
9) การจัดการศึกษา 
10) การสังคมสงเคราะห์  และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชรา  และ

ผู้ด้อยโอกาส 
11) การบ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ

ท้องถิ่น 
12) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับท่ีอยู่อาศัย 
13) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 

/14) การส่งเสริม... 



 


