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ประกาศเทศบาลตำบลศาลาด่าน 

เรื่อง   การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายใน และอำนาจหน้าท่ีความ

รับผิดชอบของส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลศาลาด่าน 

.............................. 
 

  ตามทีเ่ทศบาลตำบลศาลาด่าน ได้มีประกาศเทศบาลตำบลศาลาด่าน เรื่อง การกำหนด

โครงสร้างส่วนราชการ และอำนาจหน้าที่ส่วนราชการของเทศบาลตำบลศาลาด่าน ลงวันที่  ๕ 

กรกฎาคม ๒๕๖๔  ไปแลว้นัน้ 

บัดนี้ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกระบี่ ในการประชุมคร้ังที่ ๒/๒๕๖๖ เมื่อ

วันที่ ๒๒ เดือน กุมภาพันธ์ พ.ศ.๒๕๖๖ เห็นขอบให้เทศบาลตำบลศาลาด่าน กำหนดฝ่ายบริหาร

การศึกษา และหัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เพื่อให้การแบ่งส่วน

ราชการภายในของเทศบาลเป็นไปตามอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ อาศัยอำนาจตามความใน

มาตรา 15 และ 2๓ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

2542  และ ข้อ ๒๕๒ ข้อ ๒๕๓  ข้อ ๒๕๗  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

กระบี่   เร่ือง หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพิ่มเติม) พ.ศ.

๒๕๖๔ ลงวันที่  ๓ กุมภาพันธ์  25๖๔  และ ข้อ ๗ ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดกระบ่ี เรื่อง กำหนดกอง สำนัก หรอืส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอื่นของเทศบาล พ.ศ.๒๕๖๔ ลง

วันที่ ๓ กุมภาพันธ์ ๒๕๖๔ จึงกำหนด แบ่งส่วนราชการภายใน และกำหนดอำนาจหน้าที่ของส่วน

ราชการภายใน ดังนี ้ 

 ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน

เทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้างของเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเร่ืองที่นายกเทศมนตรี

สั่งการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาลเร่ืองที่กฎหมายหรอืระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ

ปลัดเทศบาล เร่ืองซ่ึงตกลงกันไม่ไดร้ะหวา่งหน่วยงานต่างๆ ภายใตบั้งคับบัญชา เร่ืองในหน้าที่สำนักงาน

เทศบาล เร่ืองที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับคำวินิจฉัยหรอืในกรณีพิเศษอื่น

ใด เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ เร่ืองที่หัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ

หรือพจิารณา 

 รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน

เทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้างของเทศบาล รองจากปลัดเทศบาล มหีน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกบัเร่ือง

ที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ 
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ข้อบังคับนั้นมิได้กำหนดในเรื่องการมอบอำนาจไว้เป็นอย่างอื่น และปลัดเทศบาลได้มอบอำนาจโดยทำ

เป็นหนังสอืใหร้องปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทน 

๑. สำนักปลัดเทศบาล  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล งานเลขานุการของ

นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายเทศมนตรี งาน

กิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งาน

สวัสดกิารสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวติเด็ก สตร ีผู้สูงอายุ และผูด้้อยโอกาส งาน

ส่งเสรมิการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานส่งเสรมิและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย งานเทศกิจ  งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวเิทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการ

ประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ  งานการเลือกตั้ง งาน

คุ้มครอง ดูแลและบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อม   และราชการที่มิไดก้ำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง สำนัก หรอืส่วนราชการใดในเทศบาลเป็น

การเฉพาะ รวมทัง้กำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย 

แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทาง

วิชาการ  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมี หัวหนา้สำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับตน้) เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผดิชอบในการปฎิบัติราชการของสำนักปลัดเทศบาล โดย

กำหนดแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

๑.๑ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล 

งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศบาลมนตรี งานที่ปรึกษานายกเทศมนตรี งานกิจการ

สภาเทศบาล งานการเลือกตัง้ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสรมิและพัฒนาเทคโนโลยสีารสนเทศ งานอื่นที่ 

และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ไดร้ับมอบหมาย 

 ๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคล

พนักงานเทศบาล ลูกจา้งประจำ และพนักงานจา้งของเทศบาล งานวเิคราะห์การวางแผนอัตรากำลัง งาน

จัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานกำหนดตำแหน่งและการปรับปรุงการ

กำหนดตำแหน่ง งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน 

การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน  งานบรรจุและแต่งตั้ง งานจัดทำ ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึก

ขอ้มูลทะเบยีนประวัติ งานระบบสารสนเทศขอ้มูลบุคลากรทอ้งถิ่นแห่งชาติ งานการประเมนิผลการปฏบิัติ

ราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจา้ง  และค่าตอบแทน งานการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตัง้พนักงาน

เทศบาลให้ดำรงตำแหน่งในระดับที่สูงข้ึน  งานการลาทุกประเภท งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท งาน

ส่งเสรมิสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัตงิาน  งานพัฒนาบุคลากร งานฝกึอบรม งานการรักษา

วินัย การดำเนินการทางวินัย งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ งานอื่น ๆ ที่

เก่ียวขอ้งและที่ไดร้ับมอบหมาย    
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   ๑.๓ งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งาน

วเิคราะห์นโยบายและแผน งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานจัดทำแผนพัฒนาเทศบาล งานส่งเสรมิการมี

ส่ วนร่วมของประชาชนในการพัฒ นาท้องถิ่น งานประสานการจัดทำแผนพัฒนาจังหวัด  งาน

คณะกรรมการพัฒนาเทศบาล งานงบประมาณ งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของเทศบาล 

งานจัดทำเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและฉบับเพิ่มเติม (ถ้ามี)  งานตรวจติดตามและ

ประเมินผลแผนงานและโครงการ งานจัดทำและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของเทศบาล งานบรกิาร 

ขอ้มูล สถติ ิ งานอื่นๆ ที่เก่ียวขอ้งและที่ไดร้ับมอบหมาย 

    ๑.๔ งานนิติการและการพาณิชย์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานนิติกรรม

และสัญญา งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอื่นๆ งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์

คำสั่งทางปกครองและการดำเนินการเกี่ยวกับคดีทางปกครอง งานตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับ

ความรับผิดทางละเมิด งานติดตาม สืบทรัพย์และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร งานเลือกตั้งผู้บริหาร

ท้องถ่ิน สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร งานดำเนินการ

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม งานตรวจสอบและดำเนินการทางวินัยและรักษาวินัย

ของพนักงานเทศบาล พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานการ

ติดตาม และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ของผูบ้รหิารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วน

ทอ้งถิ่น พนักงานเทศบาล พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ และพนักงานจา้ง งานรับ

เรื่องรอ้งทุกข์และการอุทธรณ์ งานพจิารณารอ้งทุกข์และพิจารณาอุทธรณ์ งานตรวจสอบ งานตรวจสอบ

สัญญาขอ้ตกลงที่มีผลผูกพันทางนติกิรรม และการยกร่างนิตกิรรมสัญญาใหแ้ก่ส่วนราชการต่างๆ งานบัง

คดีคำสั่งหรอืคำพพิากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และให้มาตรการบังคับทางปกครอง ตามคำสั่ง งาน

ศึกษา วิเคราะห์กฎหมายคำพิพากษา คำวินิจฉัยต่างๆ ความเห็นและคำสั่งที่เกี่ยวกับอำนาจหน้าที่ของ

เทศบาล งานให้คำแนะนำ เสนอความเห็นและตอบข้อหารอืดา้นกฎหมายและเป็นกรรมการด้านกฎหมาย

ของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิต ิช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวชิาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ

มอบหมาย 

 ๑.๕ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจข้อมูล

สถิติ ศึกษา วิเคราะห์เพื่อกำหนดพื้นที่เป็นสถานที่ท่องเที่ยวและทรัพยากรทางการท่องเท่ียว จัดทำ

แผนพัฒนาการท่องเที่ยว วางแผนการส่งเสริม อนุรักษ์ ฟื้นฟู พัฒนาสถานที่ท่องเที่ยว  ตลอดจน

ทรัพยากรทางการท่องเที่ยวและคุณภาพสิ่งแวดล้อม จัดทำแผนส่งเสริมสนับสนุนธุรกิจนำเท่ียวและ

มัคคุเทศก์ ส่งเสริมสนับสนุนการประกอบอาชีพ ในอุตสาหกรรมการท่องเที่ยวของประชาชนในพื้นที่ 

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่สถานที่ท่องเที่ยวเชิงธรรมชาติ โบราณสถาน โบราณวัตถุ ประวัติศาสตร์ 

ศิลปวัฒนธรรม และเส้นทางคมนาคมในการเดินทางท่องเที่ยว จัดทำสื่อ จัดกิจกรรมเพื่อสนับสนุน และ

ส่งเสรมิการท่องเที่ยวในรูปแบบต่างๆ งานอำนวยความสะดวกและความปลอดภัยแก่นักท่องเที่ยว งาน

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาการท่องเที่ยวแผนพัฒนาสถานที่ท่องเที่ยว ติดตามและประเมินผลงานด้าน
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พฒันาการท่องเที่ยวงานบรกิารข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวชิาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและ

ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๖ งานรักษาความสงบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดทำแผนปฏิบัติงาน

ของงานเทศกิจ งานควบคุมดูแลและบังคับการใหเ้ป็นไปตามเทศบัญญัตแิละกฎหมายอื่นที่กำหนดให้เป็น

อำนาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น กฎหมายว่าด้วยรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ

บา้นเมือง กฎหมายการสาธารณสุข กฎหมายการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สร้าง พระราชบัญ ญั ติภาษีป้าย พระราชบัญ ญัติภาษีบำรุงท้องที่  พระราชบัญญั ติทางหลวง 

พระราชบัญญัติควบคุมสุขภาพผู้ไม่สูบบุหรี่ พระราชบัญญัติควบคุมการโฆษณาโดยเครื่องขยายเสียง 

พระราชบัญญัตสิุสานและฌาปนสถาน งานตรวจสอบ ตดิตามและรายงานผลการดำเนนิงานงาน การจัด

ระเบยีบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กจิการค้าที่น่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพและระวังเหตุ

รำคาญ งานจัดทำทะเบียนผู้ค้า งานเปรยีบเทียบปรับผูก้ระทำผดิกฎหมาย งานอำนวยความสะดวกด้าน

การจราจร การกวดขันวนิัยจาราจร และการบังคับใช้ กฎหมายจราจร การควบคุม ตรวจสอบ ดูแลรักษา

ความสะอาดงานป้องกันชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ

บ้านเมือง ตรวจสอบสืบสวนจับกุมดำเนินคดี ผู้กระทำผิดและติดตามประสานงานการดำเนินคดีทาง

อาญา ทางแพ่ง ทางปกครองท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจและงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง ควบคุมการใช้ บำรุงรักษา

เครื่องมือสื่อสารเกี่ยวกับงานเทศกิจ  งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ

สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยและงานอื่นที่เกี่ยวข้อง งานให้คำปรึกษาและให้ความเห็นทาง

กฎหมายเกี่ยวกับงานเทศกิจและงานที่เกี่ยวข้อง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทาง

วชิาการ  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ไดร้ับมอบหมาย 

๑.๗ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกับแผนงานป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดทำหรอืช่วยจัดทำงบประมาณ งานวเิคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุ

สาธารณภัยทุกประเภท งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย งานแผนการระงับเหตุ งาน

แผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัยเครื่องนุ่งห่ม อาหาร เครื่องดื่ม ยารักษาโรค งาน

แผนการฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย งานศูนย์รับแจ้งเหตุ งานรายงานผลการดำเนินงานตาม

แผนงานด้านต่างๆ งานสำรวจแหล่งธรรมชาติและจุดตดิตัง้หัวรับน้ำดับเพลิง งานจัดตัง้กลุ่มอาสาสมัคร

บรรเทาสาธารณภัย งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน

ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ แก่ ชุมชน ส่วนราชการ 

โรงเรียน สถานประกอบการต่างๆ งานตรวจสอบยานพาหนะ ปริมาณน้ำดับเพลงิ สารเคมีดับเพลิง และ

วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ งานจัดทำทะเบยีนประวัติการใช้ยานพาหนะ สารเคมีดับเพลงิ งานแผนการบำรุงรักษา

ยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง งานจัดทำทะเบียนคุมการจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 

อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง งานสนับสนุนน้ำเพื่อ

การอุปโภค บริโภคและการเกษตร งานส่งเสริมสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งาน

บรกิารข้อมูล สถติ ิช่วยเหลอืให้คำแนะนำทางวชิาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย 
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๑.๘ งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานจัดทำแผนด้านการ

พัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้านสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาระบบ รูปแบบมาตรการ และ

วิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและ

ความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งานสำรวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบ

ชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดกิารสังคมแก่เด็ก สตร ีผู้สูงอายุ ผู้พกิาร และผู้ดอ้ยโอกาส งาน

ฝึกอบรมและการเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้

พิการ ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่

ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่

ความรูเ้กี่ยวกับการดำเนนิชีวติในครอบครัว งานด้านจติวิทยา งานจ่ายเงนิเบี้ยผูสู้งอายุ ผู้พิการ ฯลฯ งาน

บรกิารข้อมูล สถติ ิช่วยเหลอืให้คำแนะนำทางวชิาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับ 

๑.๙ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบเก่ียวกับ งานการจัดทำ

แผนงานดา้นสาธารณสุข งานส่งเสรมิสุขภาพ งานปอ้งกันเฝา้ระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 

งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บรโิภค 

งานให้บรกิารดา้นสาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธวิิทยา งานรังสีวทิยา งานวชิาการทางการแพทย์

งานวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค งานหลักประกัน

สุขภาพ งานบรกิารรักษาความสะอาด งานบรกิารและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย จัดการส่ิงปฏกิูล งาน

กำหนดมาตรการและแผนดำเนินงานดา้นส่ิงแวดลอ้ม การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดลม้ การเฝา้ระวัง

และตรวจสอบคุณภาพส่ิงแวดล้อม งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดทำและพัฒนาระบบ

ฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตสำนึกดา้นส่ิงแวดล้อม งาน

วางแผนและจัดทำแผนดำเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษ ทางน้ำ อากาศ เสียง งานเฝ้าระวัง

บำบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ำ อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่างๆ งานบริการขอ้มูล สถิติ ช่วยเหลือให้

คำแนะนำทางวชิาการ งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

๒. กองคลัง 

 มหีน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี     ค่าธรรมเนยีม 

และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษ ีค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน

และเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งาน

ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ และเงิน

อื่นๆ งานจัดทำหรอืช่วยจัดทำงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงนิการคลัง 

งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งาน

ทำงบทดลองประจำเดือนและประจำปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการ

จำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการ

ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ    ด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและ
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ทรัพย์สิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมี ผูอ้ำนวยการกองคลัง (นักบรหิารงานคลัง 

ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และรับผดิชอบในการปฎิบัติราชการของกองคลัง แบ่งส่วนราชการภายใน 

ดังนี้ 

๒.๑ งานการเงินและบัญชี มีหนา้ที่รับผดิชอบเก่ียวกับ การเก็บรักษาเงินและเอกสาร

ทางการเงินงานการตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก

ประเภท งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ บำนาญ ประกันสังคมและเงินอื่นๆ 

งานจัดทำหรอืช่วยจัดทำงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง งาน

การจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานทำ

งบทดลองประจำเดอืนและประจำป ีงานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๒ งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่รบัผดิชอบเกี่ยวกับ การจัดเก็บภาษ ี ค่าธรรมเนยีม และ

การพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานนำส่งเงิน งานเร่งรัดจัดเก็บและ

ตรวจสอบภาษ ีงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวขอ้งและที่ไดร้ับมอบหมาย 

  ๒.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหนา้ท่ีรับผดิชอบเกี่ยวกับ งานเกี่ยวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง 

จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจำหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกัน

สัญญาทุกประเภท งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย   

        ๓. กองช่าง  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ

ราคา งานจัดทำราคากลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ

วัสดุ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบยีนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน 

คลอง แหล่งน้ำ งานติดตั้งซ่อมบำรุง ระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งาน

ตรวจสอบการก่อสรา้ง งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุงประจำปี งานควบคุมการ

ก่อสร้างและซ่อมบำรุง งานจัดทำประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทำ

ทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและ

ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการ

การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลอืสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

งานจัดทำทะเบียนควบคุมการจัดซ้ือ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง งาน

บริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้คำแนะนำทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องและที่

ได้รับมอบหมาย โดยมี ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา และ

รับผดิชอบในการปฎิบัตริาชการของกองช่าง แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

  ๓.๑ งานแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการควบคุม

อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทำราคา
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กลาง งานจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดเก็บและ

ทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ำ งาน

ตรวจสอบการก่อสรา้ง งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและที่ไดร้ับมอบหมาย 

  ๓.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ งานติดต้ังซ่อมบำรุง ระบบ

ไฟ   ส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานเก่ียวกับการประปา งานช่วยเหลือ

สนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานอื่นๆ ที่

เก่ียวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓.๓ ก่อสร้างและซ่อมบำรุง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานแผนการปฏิบัติงาน

ประจำปี   งานตรวจสอบการก่อสร้างและซ่อมบำรุงโครงการก่อสร้างและงานถ่ายโอนต่าง ๆ  งาน

ควบคุมอาคารตามกฎหมายและผังเมือง  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมแซมบำรุง  งาน

ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมทาง อาคาร และสะพาน แหล่งน้ำ และท่าเทียบเรือ  งานรวบรวม

จัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ  งานตรวจสอบการก่อสร้างและดูแลทรัพย์สินของเทศบาล ทุกประเภท 

พร้อมจัดทำทะเบียนคุม  งานตรวจสอบและซ่อมบำรุงรักษาถนนและระบบประปาท่ีได้รับถ่ายโอน  งาน

บำรุงรักษาอาคารในความรับผดิชอบของเทศบาล งานอื่น ๆ ที่เก่ียวขอ้งและไดร้ับมอบหมาย 

     ๔. กองการศกึษา 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้ง

การศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ

จัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบรหิารวิชาการด้าน

การศึกษา งานโรงเรยีน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษางาน

ฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศกึษา งานศึกษานิเทศ  งาน

ส่งเสรมิคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยแีละนวัตกรรมทางการศกึษา งานการ

ศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการ

กีฬา และนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู 

บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจา้งสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่

จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่   งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่

เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผูอ้ำนวยการกองการศกึษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

เป็นผูบ้ังคับบัญชา และรับผดิชอบในการปฎบิัติราชการของกองการศกึษา แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

๔.๑ ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารวิชา

การศึกษา งานเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาส่ือ

เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา 

งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานจ้าง สังกัด กองการศึกษา 
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สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบรกิารขอ้มูล สถิติ ช่วยเหลอืใหค้ำแนะนำทางวชิาการ งานอื่นๆ 

ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบรหิารงานการศึกษา ระดับ

ตน้) เป็นผูบ้ังคับบัญชา แบ่งออกเป็น ๒ งาน ดังน้ี 

 -  งานบรหิารงานทั่วไป มีหนา้ที่เกี่ยวกับ มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับงาน

ธุรการ งานสารบรรณ งานเลขานุการ จัดทำคำส่ัง ประกาศ งานรวบรวมเก็บรักษาระเบียบ กฎหมาย 

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง การรับ-ส่ง หนังสือ แจ้งเวียนหนังสอื ควบคุม ดูแล เก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์

ของกอง งานรวบรวมสถิติ ข้อมูล ระบบฐานข้อมูล และข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและ

เพิ่มเติมของกอง  งานประสานงาน งานสวัสดิการ งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป งานการเงิน การคลัง 

งบประมาณของกอง ดำเนินงานจัดซื้อ จัดจ้าง โครงการต่างๆของกอง งานการรายงานควบคุมการ

เบิก-จ่าย พัสดุครุภัณฑ์ของกองการศึกษา งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปงานด้านสวัสดิการต่างๆ งาน

ประชาสัมพันธ์ งานระบบข้อมูลข่าวสาร งานจัดทำระบบสารสนเทศ งานเผยแพร่ผลงาน กจิกรรม และ

งานนโยบายของกอง งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ งานอื่นที่ไม่อยู่ในความรับผิดชอบของ

ฝ่ายใดในสังกัดกองการศึกษา และงานอื่นๆเกี่ยวขอ้ง และที่ไดร้ับมอบหมาย 

           - งานบริหารวิชาการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานจัดทำแผนพัฒนาและแผนอื่นๆ 

งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ประสานงานและตรวจสอบควบคุมการ

ดำเนินงาน งานประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา  ด้านการบรหิารและส่งเสริม

ทางดา้นการบริหารทั่วไปและด้านวิชาการ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและหลักสูตร 

งานจัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  และการทดลองวิจัยทางการศึกษา งานส่งเสริมและ

เผยแพร่การศึกษาและวิชาการ งานประสานงานในการดำเนินงานทางการศึกษากับหน่วยงานอื่นท่ี

เกี่ยวข้อง  งานจัดทำรายงานการศึกษาหรือวัดผลการศึกษาและสถิติของชั้นเรียน งานพัฒนาสื่อ

เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  งาน งานเครือข่ายทางการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของ

พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา พนักงานจ้าง สังกัด กองการศึกษา สถานศึกษาและศูนย์พัฒนา

เล็กเด็ก งานบรกิารข้อมูล สถิต ิช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวชิาการ ปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรอืตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

๔.๒ งานส่งเสรมิการศกึษาศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ 

งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ

การศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา 

มัธยมศกึษา และอาชีวศึกษา งานบริหาร วิชาการดา้นการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรยีน งาน

การศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งาน

พิพธิภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสรมิสวัสดิการ สวัสดภิาพและ

กองทุนเพื่อการศึกษา งานการศาสนา งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ

วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกระบบการศึกษา  ส่งเสริม
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อนุรักษ์ ฟื้นฟู บำรุงศิลปวัฒนธรรม  การละเล่นพื้นบ้านและกีฬาพื้นบ้าน งานประสานความร่วมมือใน

การจัดการกิจกรรมกฬีาและนันทนาการ  

๔.๓ งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่ ส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ สำรวจ 

จัดสร้าง และบูรณะสถานที่สำหรับการกีฬา ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรทางพลศึกษา การกีฬา

วทิยาศาสตร์การกีฬา นันทนาการ ส่งเสรมิอนุรักษ์ ฟื้นฟู บำรุงการละเล่นพื้นบา้นและกีฬาพื้นบ้าน งาน

ประสานความร่วมมือในการจัดการกจิกรรมกฬีาและนันทนาการ  

       ๕. หน่วยตรวจสอบภายใน  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการตรวจสอบภายในประจำปี งานการ

ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ   การจ่ายเงินทุก

ประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ การสรรหาพัสดุและ

ทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล 

งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 

วัตถุประสงค์ และเปา้หมายที่กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวเิคราะห์และ

ประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมิน

การควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ 

ช่วยเหลือให้คำแนะนำแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ 

ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมายแบ่งออกเป็น 1 งาน ดังนี้ 

     ๕.๑ งานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดทำแผนการ

ตรวจสอบภายในประจำป ีงานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี 

เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งาน

ตรวจสอบ การสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการทำ

ประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผน 

โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่กำหนดอย่างมปีระสิทธภิาพ ประสิทธผิล

และประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของ

ส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจงานรายงานผลการตรวจสอบ

ภายใน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้งและที่ได้รับมอบหมาย 

จงึประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

              ประกาศ   ณ   วนัที่   ๑  เดอืน มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๖   

 

                           (นายพงศ์สวัสดิ์   ดำรงอ่องตระกูล) 

                      นายกเทศมนตรตีำบลศาลาด่าน 


