
 
 

 
 
 

 ประกาศเทศบาลต าบลส าโรง 
เรื่อง   ประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการภายใน 

ของเทศบาลต าบลส าโรง พ.ศ. 2563 
---------------------------------------- 

 

  โดยที่เป็นการสมควรประกาศก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล  
เพ่ือให้เทศบาลต าบลส าโรงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อ านาจหน้าที่  
ความรับผิดชอบ ปริมาณงานและคุณภาพงานที่เพ่ิมมากขึ้น  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 1๓  และมาตรา  2๓ วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ลงวันที่  ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๔ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๔) 
พ.ศ.๒๕๖๓ ลงวันที่ ๓ พฤศจิกายน ๒๕๖๓ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ ๖ 
มกราคม 256๔ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ. 2563 ลงวันที่ ๖ มกราคม 
256๔ ประกอบมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุบลราชธานี ในการประชุมครั้งที่ ๓/256๔ เมื่อวันที่ ๒๕ 
มีนาคม 256๔ เพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่ของเทศบาลในการจัดระบบบริการสาธารณะเพ่ือให้เกิดประโยชน์แก่
ประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลต าบลส าโรง จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและแบ่งอ านาจหน้าที่ของส่วน
ราชการภายในของเทศบาลต าบลส าโรง ดังนี้ 
    ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศเทศบาลต าบลส าโรง  เรื่อง ประกาศก าหนดโครงสร้างส่วน
ราชการและแบ่งอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลส าโรง พ.ศ.2563” 
   ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
  ข้อ 3 ให้เทศบาลต าบลส าโรง เป็นเทศบาลต าบล  ประเภทสามัญ  

ข้อ 4 ให้เทศบาลต าบลส าโรงมีส่วนราชการและมีการแบ่งอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
ส่วนราชการของเทศบาลต าบลส าโรง ประกอบด้วย 
  (1) ส านักปลัดเทศบาล    
  (2) กองคลัง 
  (3) กองช่าง  
  (4) กองการศึกษา  
  (๕) หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

/๑.ส านักปลัดเทศบาล... 



  1.ส านักปลัดเทศบาล (01)   
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของเทศบาล  งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รอง
นายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคล
ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี  
ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริม
และพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศ
สัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษา
ทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ๙ งาน ดังนี้ 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 

     -งานตรวจสอบ และแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
    -งานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปีของส านักปลัดเทศบาล 
    -งานต้อนรับและเลี้ยงรับต่างๆ 
    -งานสารบรรณกลางของเทศบาล 
    -งานสารบรรณของส านักปลัดเทศบาล 
    -งานเก็บรักษาหนังสือราชการ 
    -งานรับ – ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
    -งานควบคุมการลงทะเบียนค าสั่งและประกาศเทศบาลต าบลส าโรง 
    -งานท าลายหนังสือราชการ 
     -งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งและศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่นและ
ทะเบียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

-งานเกี่ยวกับรัฐพิธี ราชพิธี และงานพิธีการต่างๆ 
-งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
-งานโอนแก้ไขโอนงบประมาณของส่วนราชการของเทศบาลต าบลส าโรง 
-งานระบบสารสนเทศเพ่ือการแผนและประเมินผลขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่น 
-งานเกี่ยวกับการสาธารณูปโภค สาธารณูปการและการจัดท าฎีกา จ่ายเงินค่า 

สาธารณูปโภค ค่าสาธารณูปการและค่าโทรคมนาคม 
-งานดูแลเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลส าโรงและปรับปรุงเว็บไซต์เป็นประจ าทุกวัน 

และรายงานผู้บังคับบัญชา 
-งานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (Core Team) และการบริหาร 

กิจการบ้านเมืองที่ดี (Good Governance) 
   -งานเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น หน้าที่ของกอง
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ ตลอดจนงานที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของงานใดในส านักปลัดโดยเฉพาะ 
     -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/๑.๒งานวิเคราะห์... 



1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
        -งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผนและ 
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

-งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ 
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

-งานจัดท าแผนต่างๆ เช่น แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาเทศบาล, แผนพัฒนาเทศบาล, 
แผนด าเนินงานประจ าปี 
   -งานขออนุมัติด าเนินการโครงการ/แผนงานตามเทศบัญญัติ 
   -งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   -งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการใน
เขตเทศบาล และหน่วยงาน/ส่วนราชการอ่ืน 
   -งานการบันทึกระบบบัญชีคอมพิวเตอร์องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) บันทึก
ฐานข้อมูลและระบบงบประมาณ 
   -งานบันทึกระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e-plan) ได้แก่ เมนูข้อมูล อปท., เมนูวิสัยทัศน์, เมนู ยุทธศาสตร์ อปท., เมนูจัดท าแผน, เมนูเปลี่ยนแปลง
แผน และเมนูขออนุมัติงบประมาณ 
   -งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.3 งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
-งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
-งานด าเนินการทางคดีแพ่งคดีอาญาและทางวินัยของพนักงานเทศบาล พนักงานครู 

เทศบาลและพนักงานจ้าง 
-งานรับผิดชอบกฎหมาย เช่น ร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบและข้อบังคับ 
-งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
-งานตรวจสอบข้อเท็จจริงและการสอบสวน 
-งานตรวจรับรองร่างสัญญาและบันทึกข้อตกลง 
-งานการด าเนินการทางคดีพิจารณาตอบข้อหารือหรือปัญหากฎหมาย 
-งานปฏิบัติทางกฎหมายติดตามประสานงานการด าเนินคดี 
-งานด าเนินการสนับสนุนการท างานของศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลต าบลส าโรง 
-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานการควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ.๒๕๔๒ 
-งานตรวจสอบอาคารสถานที่ที่อาจจะเกิดอัคคีภัย 
-งานควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
-งานควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
-งานท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
-งานส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
-งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 

/-งานป้องกัน... 



 
-งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
-งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
   -งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   -งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย 
   -งานเกี่ยวกับศูนย์อ านวยการต่อต้านยาเสพติของเทศบาล 
   -งานประสานกับจังหวัด อ าเภอ และหน่วยของส านักงานต ารวจแห่งชาติในพ้ืนที่ในการ
รักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 

-งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
1.5 งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

    -งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง 
   -งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล พนักงานครู
เทศบาล และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่างๆ ภายในเทศบาลต าบลส าโรง 
   -งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของนายกเทศมนตรี 
รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงาน
จ้าง 
   -งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในเทศบาลต าบลส าโรง 
   -งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและ
พนักงานจ้าง 
   -งานสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   -งานจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
   -งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของทุกส านัก/ส่วน ภายในเทศบาลต าบลส าโรง 
   -งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   -งานสวัสดิการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี สมาชิกสภา
เทศบาล พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลส าโรง 
   -งานสวัสดิการรักษาพยาบาลของนายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
   -งานสวัสดิการศึกษาบุตรพนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาล 
   -งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง  
   -งานบ าเหน็จบ านาญพนักงานเทศบาล การให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
   -งานการออกจากราชการพนักงานพนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาล 
   -งานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง การแต่งตั้งและให้พนักงานพ้นจากต าแหน่ง 
   -งานส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและการปกป้องกันการกระท าผิดจริยธรรม 

/-งานเกี่ยวกับ... 



   -งานเกี่ยวกับการประกันสังคมของพนักงานจ้าง 
-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๖ งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับการวิชาการเกษตร  เช่น การปรับปรุง  

บ ารุงพันธ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษา
ผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน เป็นต้น 
   -งานสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และส่งเสริม
วิชาการ และความก้าวหน้าทางเกษตร 
   -งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลส าโรง 
   -งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล 
   -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.๗ งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานสังคมสงเคราะห์ต่างๆ ในเขตเทศบาล และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
-งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ  
-งานสงเคราะห์ผู้พิการ  
-งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส 
-งานสงเคราะห์ผู้ป่วยโรคเอดส์  
-งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล และประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่ 

เกี่ยวข้องเพ่ือการส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
   -งานส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 

-งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน  
    -งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ   

-งานการจัดเก็บข้อมูล จปฐ.   
-งานสนับสนุนเงินกระตุ้นเศรษฐกิจชุมชน 
-งานพัฒนาชุมชน ประกอบด้วย ส ารวจจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน ฝึกอบรมเผยแพร่ 

ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน จัดระเบียบชุมชน จัดท าโครงการช่วยเหลือให้แก่ชุมชน และประสานงานร่วมมือกับ
หน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
    -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.๘ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    -งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อทั่วไป  

-งานควบคุมและป้องกันโรคไม่ติดต่อ  
   -งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
    -งานส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต สถานประกอบกิจการต่างๆใน
เขตเทศบาล 

/-งานควบคุม... 



   -งานควบคุมป้องกันการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมีผลหรืออาจจะมีผลต่อ
สุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
        -งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
   -งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 

-งานควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะสิ่งแวดล้อม 
-งานชีวอนามัย 

        -งานป้องกันยาเสพติด 
        -งานวางแผนและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   -งานดูแลและควบคุมการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
            -งานจัดท าแผนโครงการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง งานข้อมูลข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบ 
และรายงานให้หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
   -งานรักษาความสะอาด ก าจัดขยะมูลฝอยและน้ าเสีย 
   -งานจัดการขยะอันตราย และการเก็บขนขยะติดเชื้อ 
   -งานบริหารจัดการการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิดประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 
   -งานการให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู้ป่วยเรื้อรังและพิการแก่ประชาชน
   -งานวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนในพ้ืนที่
รับผิดชอบ 
            -งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.9 งานกิจการสภา มีมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานระเบียบข้อบังคับประชุม 

   -งานอ านวยการและประสานงาน 
   -.งานการประชุม ได้แก่ จัดการประชุมสภาสภาเทศบาล จัดระเบียบวาระการประชุมและ
รายงานประชุมของสภาเทศบาลต าบลส าโรง 

-งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการ 
ประชุมช่วยจัดการประชุมจัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมของสภาเทศบาลส าโรง  

-งานธุรการ งานสารบรรณของสภาเทศบาล    
-งานการมีส่วนร่วมของประชาชนในงานสภาเทศบาล 
-งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
-ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (2) กองคลัง (04) มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรร เงินต่างๆ งานทะเบียนคุม
เงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน  และประจ าปี งานเกี่ยวกับ 

/การจัดซื้อ... 



การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกัน
สัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การ
พัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายโดยแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 
  2.1 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   -งานตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 

-งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
-งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
-งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อทุกประเภท 
-งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ 
-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.๒ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   -งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 

-งานตรวจสอบและการจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ จัดเก็บจาก 
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) 

-งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
   -งานพิจารณาการประเมินก าหนดค่าภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่อน าเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที ่
   -งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
   -งานจัดเก็บละรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
   -งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
   -งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและทีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน
ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
   -งานเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงินประจ าวัน 
   -งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
   -งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
   -งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากรและค่าธรรมเนียม
และการจัดหารายได้อ่ืนๆ ของเทศบาล 
   -งานงานแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   -งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
   -งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
   -งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
   -งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายงการทรัพย์สินหรือค าร้อง
ภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี 
   -งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้ เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน
ก าหนด 

/-งานจัดท า... 



   -งานจัดท าหนังสือแจ้งแก่ผู้เสียภาษีอากร กรณีไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน
ภายในก าหนด 

-งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
-งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
-งานระบบข้อมูลภาคสนามและสารสนเทศ 

   -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
2.๓ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

    -งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  
ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕  และรายงานตามแบบ  ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลางทรัพย์สิน  

   -งานจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
   -งานจัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง
ทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
   -งานแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

-งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง และทรัพย์สินทุกประเภท 
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

-งานควบคุมตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่างๆ  
-งานปรับปรุงซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์  
-งานรวบรวมสถิติข้อมูลและระบบฐานข้อมูลเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุ และทรัพย์สิน 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นงานจัดท าทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง  
-งานจัดท าหนังสือรับรองผลงานและทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน  
-งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจ าปี งานการจ าหน่ายพัสดุ  
-งานจดทะเบียนและต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง  

   -รายงานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และการเก็บรักษาพัสดุประจ าทุกปี 
-งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 
  (3) กองช่าง (05)   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
ราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบ
กฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี  งานควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งาน
เกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ  

/เก็บรักษา... 



เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ
ด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 
  ๓.๑ งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานสารบรรณของกองช่าง 
        -งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
        -งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
       -งานควบคุมจัดท าทะเบียนพัสดุ 
         -งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
        -งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  3.๒ งานก่อสร้าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานด้านการก่อสร้าง ซ่อมบ ารุงรักษาถนนและสะพาน 
    -งานวางโครงการ และควบคุมการก่อสร้าง 
   -งานวางโครงการและควบคุมงานก่อสร้าง 

-งานซ่อมบ ารุงรักษา อาคาร ถนน ทางเท้า  
-งานควบคุม ดูแลอาคารสถานที่ จัดท าระเบียบถนน ตรอก ซอย ทางเท้า  
-งานก าหนดอัตราค่าวัสดุในการจัดซื้อ จัดจ้างให้ค าปรึกษา แนะน าในงานวิศวกรรมโยธา   
-งานตรวจสอบงานโครงการก่อสร้าง  
-งานให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการเกี่ยวกับงานวิศวกรรมงานตรวจสอบแบบแปลน 

ก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม  
-งานตรวจสอบการออกแบบด้านวิศวกรรมและประมาณราคาก่อสร้างด้านวิศวกรรม 
-งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓ งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานบริการประชาชนในด้านการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอน 

อาคาร โดยด าเนินการตามขั้นตอนในการตรวจแบบแปลนตามค าขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

-งานด าเนินการตรวจสอบและแก้ไขปัญหาร้องเรียนต่าง ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องและติดตามผลการร้องเรียนอย่างต่อเนื่อง 

-งานติดตามและตรวจสอบการปลูกสร้างอาคารให้ถูกต้องตามแบบแปลที่ได้รีบอนุญาต 
จากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 

-งานควบคุมดูแลและตรวจสอบการปลูกสร้างอาคารบุกรุกที่สาธารณะ ถนน ที่ 
สาธารณประโยชน์ 

-งานตรวจสอบอาคารตามค าขอใบรับรองการก่อสร้างอาคาร เปลี่ยนการใช้อาคารให้ 
เป็นไปตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารและกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

-งานตรวจสอบอาคารตามค าขอต่ออายุใบอนุญาตก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 

/-งานออกค าสั่ง... 



-งานออกค าสั่งและด าเนินการตามข้ันตอนของกฎหมาย กรณีตรวจพบเจ้าของอาคาร 
กระท าผิด พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
   -งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานขนส่ง งานวิศวกรรม งานการจราจร งานประมาณ
ราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานออกแบบ  งานก่อสร้างที่มีผู้ขอยื่น
อนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต การ
ประเมินราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 

-งานประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ งานส ารวจ  
ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน 

-งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  3.๔ งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 -วางและจัดท าผังเมืองรวม และผังพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะเพ่ือการพัฒนาเมือง 
-งานควบคุม ตรวจสอบ การใช้ประโยชน์ที่ดินและอาคารในเขตเทศบาลส าโรง ให้เป็นไป 

ตามกฎหมายผังเมืองและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
-ส ารวจ จัดเก็บ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือการวางผังเมืองในระดับต่าง ๆ 
-จัดท าฐานข้อมูลระดับเมือง 
-จัดท าแผนที่และแผนผังเพ่ือการวางผังเมือง 
-การระวังชี้แนวเขตท่ีดิน 
-ให้ค าปรึกษาทางด้านผังเมือง 
-จัดระเบียบการใช้ประโยชน์ที่ดินและการจัดรูปที่ดินเพ่ือพัฒนาพื้นที่ 
-งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

  3.๕ งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานขนส่งและวิศวกรรมจารจร 
-งานระบายน้ า งานประปา งานไฟฟ้าสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง น้ าประปา  

ไฟฟ้าสาธารณะให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนที่และ
โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
                           -งานจัดท าแผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการ
ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้การปฏิบัติงานตลอดจน
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน 
สร้างท านบ 

-งานด้านการซ่อมบ ารุงรักษาอาคารทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ 
-งานควบคุมดูแล การจัดอาคารสถานที่ 
-งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืนๆ 
-งานควบคุมพัสดุงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
-งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง 
-งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
-งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
-งานจัดสถานที่ต่างๆ เกี่ยวกับงานไฟฟ้า 

/-งานประมาณ... 



 
-งานประมาณราคาเกี่ยวกับไฟฟ้า 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
-งานส ารวจออกแบบและจัดสถานที่ ท าทะเบียนไฟฟ้าสาธารณะ ติดตั้งไฟฟ้า  
-งานตรวจ ทดสอบ สร้างส่วนประกอบดัดแปลง แก้ไข ติดตั้ง บ ารุงรักษาเครื่องมือ  

เครื่องจักร เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า  
-งานค านวณรายการประมาณราคา ตรวจสอบการใช้ ประสานงาน เกี่ยวกับงานด้านไฟฟ้า 

สาธารณะและอาคารสถานที่ที่เก่ียวข้องงานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า  
-งานควบคุม เก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับงานสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  
-งานบ ารุงรักษา ปรับปรุง ซ่อมแซม ไฟฟ้าสาธารณะ 
 

  (4) กองการศึกษา (08)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งาน
กิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด งาน
พิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุง ศิลปะ จารีตประเพณี   ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นงานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู 
บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายใน ดังนี้ 

4.๑ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ 
-งานสารบรรณ งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   
-งานการติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
-งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม  
-งานสาธารณกุศลของกองและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความช่วยเหลือ  
-งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
          -งานกิจการโรงเรียน 

-งานวิชาการ 
-งานศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
-งานวางแผนและโครงการ 
-งานการศึกษาในระบบ 
-งานนิเทศการศึกษา 
 

/-งานควบคุม... 



-งานควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจน 
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานจ้างของส่วนการศึกษา ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
      -งานบริหารด้านการศึกษา 
      -งานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

-งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
4.๓ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

          -งานส่งเสริมและสนับสนุนด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
จัดกิจกรรมทางศาสนา จริยธรรม และส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
                   -กิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ จัดตั้งศูนย์เยาวชน สนามกีฬา
เพ่ือเป็นศูนย์กลางการกิจกรรมของเด็กและเยาวชน สนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่าง ๆ แก่เด็กและ
เยาวชน       

-งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
-งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
-งานประสานการจัดการศึกษาผู้ใหญ่สายสามัญและอาชีพ   
-งานส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนรู้ และส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยแก่ 

ประชาชน ส่งเสริมการจัดห้องสมุด  ที่อ่านหนังสือพิมพ์  หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชน   
-งานการจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจเพื่อให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้ 

แก่ครอบครัว   
-งานจัดตั้งศูนย์เยาวชน สนามกีฬา หรือลานกีฬาเพื่อเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของ 

เด็กและเยาวชน   
-งานสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาด้านต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน  
-งานจัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการเพ่ือให้เด็กและเยาวชน 

ได้พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด  
-งานจัดกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม  ศีลธรรม  
-งานจัดงานประเพณีและส่งเสริมการอนุรักษ์ประเพณี และศิลปวัฒนธรรม ตลอดจนภูมิ 

ปัญญาท้องถิ่น  จัดกิจกรรมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  
-งานประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย รวบรวมข้อมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นเพ่ือ 

อนุรักษ์ค้นคว้า 
   -งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 (๕) หน่วยตรวจสอบภายใน (12)   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  
-งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  
-งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ 

การจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี  
-งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  
-งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล 
 

/-งานตรวจสอบ... 



-งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไป 
ตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  

-งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วน 
ราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  

-งานรายงานผล การตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว 
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วย รับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย    

 จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘ เดือน เมษายน  พ.ศ.2564 
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                           ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหน้าที่ 
                           เทศนายกมนตรีต าบลส าโรง 

 


