
 
 

 

 
 

ประกาศเทศบาลตำบลคลองแสนแสบ 
เร่ือง  การกำหนดโครงสรางสวนราชการ 
************************************ 

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 23 และ ๒4 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที ่ ๑๑ พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  หมวด  ๑๒ โครงสรางการแบงสวนราชการ ขอ 
๒๕๑,๒๕๒,๒๕๓,๒๕๕ และ ๒๕๙  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื ่อง 
หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงของเทศบาล พ.ศ.2559 ลงวันที่ 11 มกราคม 
2559  
 เทศบาลตำบลคลองแสนแสบ โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ. ฉะเชิงเทรา ในการประชุมครั้งที่9/2561  
เม่ือวันที ่ 25  กันยายน  2561 จึงประกาศกำหนดโครงสรางการแบงสวนราชการของเทศบาลตำบลคลองแสนแสบเปน
เทศบาลประเภทสามัญ  มีปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทองถ่ิน)  เลขที่ตำแหนง    ๐7-2-00-1101-001  ระดับกลาง  
จำนวน ๑ คน  เปนผูบังคับบัญชาของพนักงานเทศบาลและลูกจาง  ในการปฏิบัติราชการประกอบดวยสวนราชการ  
ดังตอไปนี้ 

 ๑.  สำนักปลัดเทศบาล ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได
กำหนดใหเปนหนาที่ของกองหรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเรงรัดการปฏิบัตริาชการของสวน
ราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยมีหัวหนาสำนัก
ปลัดเทศบาลเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของสำนักปลัดเทศบาล  
โดยมีสวนราชการภายในสำนักปลัดเทศบาลประกอบดวย 
  งานบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ ดังนี้  
  (1) งานการเงิน ดูแลการเบิก - จายเงินสำรองจาย – คารับรอง 
 (2) งานงบประมาณและแผน รวบรวมและดำเนินการจัดทำงบประมาณประจำป 
 (3) งานยานพาหนะ ดูแลและควบคมุการใชรถยนตในความดูแล       
 (4) งานครภุัณฑ ดูแลสำรวจครภุัณฑของศนูยคอมพิวเตอร 
          (5) งานเก่ียวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาฯ  
          (6) รายงานการประชุมสภาเทศบาลสามัญ  
          (7) งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจำสภาเทศบาลสามัญ 
       (8) งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมสภาเทศบาลสามัญ 
         (9) งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาเทศบาลสามัญ  
          (10) งานสงเสรมิและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภาเทศบาลสามัญ 
 (11) งานสารบรรณของเทศบาล 

(12) งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
 (13) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและอำนวยความ
สะดวกในดานตาง ๆ  
 (14) งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหารและพนักงานเทศบาล 
 (15) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 
 (16) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
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     (17) งานพัสดุ ดูแลการเบิก – จายวัสดุสำนักงาน 

  (18) งานบริการหองประชุม ดูแลและควบคุมการใชหองประชุมในความดูแล 
 (19) งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 
 (20) งานรัฐพิธีตางๆ 
          (21) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของหรืองานที่ไดรับมอบหมาย 

 งานนโยบายและแผน  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (๑) งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติที ่จำเปนตองนำมาใชในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
 (๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ หนวยงานหรือองคกรท่ี
เก่ียวของ 
 (๓) งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของ
บริการสาธารณูปโภคหลัก 
 (๔) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได-รายจาย ของเทศบาลในอนาคต 
 (๕) งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ
แผนพัฒนาประจำป 
 (๖) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนวยงานหรอืองคกรที่เกี่ยวของ 
 (๗) งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาลและหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภคในเขต
เทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 
 (๘) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางปฏิบัตงิานประจำปใหหนวยงานตาง ๆ ทราบดำเนินการ 
 (๙) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
 (๑๐) งานเสนอแนะและใหคำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ 
 (๑๑) งานจัดทำงบประมาณรายจายประจำปของเทศบาลและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 
 (๑๒) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 งานบริการและเผยแพรวิชาการ มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (๑) งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 
 (๒) งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล  จังหวัด และรัฐบาล 
 (๓) งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
 (๔) งานศึกษา วิเคราะห  วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน  หรือ  
ปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่เกี ่ยวกับงานในหนาที่เพื่อเสนอแนะฝายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑปรับปรุงและแกไข
ระเบียบวิธีการปฏิบัตงิานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 
 (๕) งานรวบรวมขอมูลสถิติตาง  ๆ  เพื่อประโยชนในการประชาสมัพันธ 
 (๖) งานสารนิเทศ 
 (๗) งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  งานเจาหนาที่  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 
 (๒) งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ 
 (๓) งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
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 (๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตร ีสมาชิกสภาเทศบาล พนักงานลูกจางประจำ  
และพนักงานจาง 
 (๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  (๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
  (๗) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหนงและอัตรากำลัง   
  (๘) งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรมสัมมนาการศึกษาและดูงาน  การศึกษาตอ และการขอรับ
ทุนการศึกษา 
  (๙) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจาง  การใหบำเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 
 (10) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทำคุณประโยชน 
       (11) งานนักศึกษาฝกงานและจางงาน 
   (๑2) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 
   (๑3) งานการลาพักผอนประจำปและการลาอ่ืน ๆ 
   (๑4) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ มีหนาที่เก่ียวกับ 
    (๑) งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยากขาดแคลนไรท่ีพึ่ง 
 (๒) งานสงเคราะหเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ สตรี  ผูพิการ  ผูปวยเอสด และผูดอยโอกาส 
 (3) งานสงเสริมและสนับสนุนสังคมสงเคราะหภาคเอกชน 
 (4) งานสำรวจวิจัย  สภาพปญหาสังคมตางๆ 
 (5) งานสงเสริมสวัสดิภาพสตรี เด็ก เยาวชน ผูดอยโอกาส ผูพิการ ผูสูงอายุ 
 (6) งานประสานงานความรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 
 (7) งานใหคำปรึกษาแนะนำในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับการสงเคราะห 
 (8) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 (9) งานฝกอบรมอาชีพและสงเสริมการประกอบอาชีพใหแกชุมชน 
 (10) งานจัดระเบียบชุมชน 
 (11) งานจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน 
 (12) งานถายโอนภารกิจดานสงเสริมคุณภาพชีวิตของสำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครวั 
 (13) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานนิติการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (๑) งานทางกฎหมายเกี ่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย  รางพิจารณาตรวจรางเทศ
บัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคบัและคำสั่งที่เก่ียวของ 
 (๒) งานจัดทำนิติกรรม  รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 
 (๓) งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการรองทุกขหรือ
อุทธรณ 
 (๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมดิเทศบัญญัติ 
 (๕) งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาทั ้งในดานการปกครองการบริหาร และการปฏิบัติของงาน
เทศบาล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรงุและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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 (๖) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงานภายใน
เทศบาล       
 (๗) งานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานสงเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) งานวางแผนและจัดทำแผนดานสาธารณสุข 
 (2) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
 (3) งานสงเสริมสุขภาพ 
 (4) งานใหบริการสาธารณสุขมูลฐาน 
 (5) งานระบบประกันสุขภาพระดับทองถ่ิน (สปสช.) 
 (6) งานพัฒนาคุณภาพระบบบริหารอนามัยสิ่งแวดลอม (EHA) 
 (7) งานจัดทำเทศบัญญัติตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
 (8) งานออกใบอนุญาตท่ีเกี่ยวกับงานสาธารณสุข 
  (9) งานควบคุมการประกอบการคาที่นารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
 (10) งานแกไขปญหาเรื่องรองเรียนดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 (11) งานจัดทำสื่อประชาสัมพันธเผยแพรดานการปองกันและระงบโรคติดตอ 
 (12) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาที่เก่ียวกับ  
 (๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
 (๒) งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
 (๓) งานวิเคราะหและพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งดำเนินการดานกฎหมาย
และระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เชน อุทกภัย   
 (๔) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและ
ระงับสาธารณภัยตางๆ 
 (๕) งานจัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๖) งานฝกซอมและดำเนินการตามแผน 
 (๗) งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
 (๘) งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๙) งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

     งานรักษาความสะอาด  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (๑) งานกวาดลางทำความสะอาด 
 (๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
 (๓) งานขนถายขยะมูลฝอย 
 (๔) งานขนถายสิ่งปฏิกูล 
 (5) การควบคุมและบำรุงรักษารถบรรทุกขยะใหพรอมใชงาน 
 (6) การแกไขปญหารองเรยีนเร่ืองขยะมูลฝอย 
 (7) งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือที่ไดรับมอบหมาย 
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 ๒. กองคลัง ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจาย การรับ การนำสงเงิน  การเก็บรักษาเงนิ
และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสำคัญฎีกา  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน เงินบำเหน็จ  บำนาญ 
เงินอื่นๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตางๆ งานทำงบทดรองประจำเดือน 
ประจำป งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมายโดยมีผูอำนวยการกองคลังเปน
ผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง  โดยมีสวนราชการภายในกอง
คลัง ประกอบดวย 

  งานการเงิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) การตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาการเบิก - จายเงนิทุกประเภท  
(2) งานจัดทำทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ นอกงบประมาณ  
(3) ออกหนังสอืรับรองการหักภาษี ณ ที่จายประจำป  
(4) ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ เขียนเช็คสั่งจายใหผูมีสิทธิรับเงิน  
(5) จัดทำฎีกาเบิกจายเงนิของกองคลัง ฎีกาเบิกจายตามงบประมาณ ฎีกานอกงบประมาณ  

 (6) บันทึกเอกสารแนบฎีกาพรอมทั้งตรวจสอบรายละเอียดฎีกา รวบรวมฎีกาเพื่อลงทะเบียนคุมฎีกา   
  
 (7) จัดทำใบหักภาษีประจำเดือน จัดทำใบหักภาษีประจำป และรายงานสรรพากร  
 (8) จัดทำรายงานจัดทำเช็ค  
 (9) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภท พรอมลงเลขรับฎีกาและลงวันท่ีคลังรับ  
 (10) ลงระบบบันทึกบัญชีการเบิกจายเงินในระบบบัญชี e-lass  

 (๑1) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานบัญช ีมีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) จัดทำบันทึกการโอนเงินกระแสรายวันเขาบัญชีออมทรัพย   
(2) จัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวัน   
(3) จัดทำทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ  นอกงบประมาณ    
(4) จัดทำใบผานรายการบัญชีท่ัวไป  ใบผานรายการมาตรฐาน   
(5) จัดทำสมุดเงินสดรับ – จาย ทะเบียนคุมเงนิรายรับ   
(6) จัดทำบัญชีแยกประเภทเพ่ือจัดทำงบทดลองประจำเดือนสงอำเภอและจังหวัด   
(7) จัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำป   
(8) ตรวจสอบการจัดสรรเงินจากจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น   
(9) จัดเก็บและชำระภาษีและรายไดตางๆ เพ่ือจัดทำใบนำสงเงนิและใบสรุปนำสงเงินประจำวัน   
(10) จัดทำหนังสืองบทดลองประจำเดือน   
(11) ลงระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเก่ียวกับรายรับในระบบ E – Lass   
(12) ตรวจสอบการจัดสรรเงินคารักษาพยาบาล (สปสช.)   

 (๑3) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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                     งานพัฒนาและจัดเก็บรายได มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) งานจัดเก็บและออกใบเสร็จรับชำระภาษีโรงเรือน ภาษีบำรุงทองที่ ภาษีปาย และรายไดอ่ืน ๆ   
(2) งานเก็บรักษาและการนำสงเงินรายไดจัดเก็บในแตละวัน   
(3) งานควบคุมทะเบียนใบเสร็จรับเงินทุกประเภทพรอมตรวจการใชจายใบเสร็จรับเงิน  งานเรงรัดการ

จัดเก็บภาษีทุกประเภท   
(4) งานจัดทำประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชำระภาษี   
(5) งานจัดทำบัญชีที่อยูในเกณฑเสียภาษี   
(6) งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีที่อยูในเกณฑผูเสียภาษีในปงบประมาณ   
(7) งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี  
(8) งานการลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบำรุงทองที่  และภาษีปายในทะเบียนเงิน

ผลประโยชน  และทะเบียนคุมผูชำระภาษีของผูเสียภาษีแตละราย   
(9) งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการชำระภาษีอากร  
(10) งานการจัดทำหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา  และแจงเตือนการชำระภาษี

ทุกประเภท   
(11) งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย   
(12) งานปรับปรุงขอมูลในทะเบียนทรัพยสนิและเอกสารที่เก่ียวของ   
(12) งานการจัดทำรายงานประจำเดือนตาง ๆ ที่เก่ียวของกับงานการจัดเก็บ   
(13) การรายงานการใชใบเสร็จรับเงินประจำปพรอมเจาะปรุ   
(14) งานลงขอมูลแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพยสินของผูชำระภาษีแตละประเภท 
(15) งานลงระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเก่ียวกับรายรับในระบบ    E-lass  
(1๖) งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
(1) ควบคุม  ตรวจสอบ  กำกับ  ดูแล  และเรงรัดการปฏิบัติงานของเจาหนาที ่ในงานพัสดุและ

ทรัพยสิน   
(2) งานจัดทำเอกสารการจัดซื้อและจัดจาง  โดยวิธีสอบราคา  ประกวดราคา  ลงระบบการจัดซื้อจัด

จาง EGP   
(3) งานการซอมแซมและบำรุงรักษาครุภัณฑ   
(4) สำรวจทรัพยสินและจำหนายพัสดุประจำป  การตรวจสอบพัสดุประจำป   
(5) งานการตรวจรับ-จายพัสดุ และเก็บรักษาพัสดุ   
(6) งานจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจางประจำป ผด. ๑-๖  
(7) งานจัดทำทะเบียนคุมพัสดุ ครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง พด. ๒-๓  
(8) งานจัดทำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  เงินประกันซอง  และเงินประกันอ่ืน ๆ  
(8) งานจัดทำทะเบียนคุมการประกาศประกวดราคา  ประกาศสอบราคา   
(9) งานจัดทำประวัติการซอมแซมบำรุงรักษา  วัสดุครุภัณฑ ถนน   
(10) งานจัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำป   
(11) งานจัดทำเอกสารการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  
(12) งานจัดทำเอกสารสงประกาศใหกับผูรับจาง  
(13) งานจัดทำเอกสารรายงานการจัดซื้อจัดจางประจำเดือน ลงระบบ E-plan  
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(14) งานสำรวจทรัพยสินประจำป   
(15) งานตรวจรับพัสดุ  ตรวจการจาง   
(16) งานติดตอประสานงานกับผูซื้อ/ผูขาย   
(17) งานจัดทำใบเบิกพัสดุ  ทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ –สั่งจาง   
(18) งานจัดทำทะเบียนคุมการยืมครภุัณฑตาง ๆ  
(19) งานการควบคุมและจัดสงเอกสารทางไปรษณีย  
(20) งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรบัมอบหมาย 

งานธุรการ  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานรบั-สงหนังสือ แจกจายหนังสือภายในกองคลัง  และจัดเก็บหนังสือ  
(2) งานโต - ตอบหนังสือ  คำสั่ง  ประกาศ  ทั้งภายในกองคลังและหนังสือจากภายนอก  (3) การ
จัดทำรายงานการจัดเก็บภาษีบำรุงทองที่ประจำเดือน   
(4) การจัดทำรายงานรายรับ-รายจายบัญชีพัสดุทุก 3 เดือน รายงานงบ ๔ เดือน  
(5) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๓.  กองชาง มีหนาที ่ความรับผิดชอบเกี ่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูล  ทางดาน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสรางงานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง  การควบคุมกอสรางและซอมบำรุง งาน
แผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักร การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การ
บำรุงรักษาเครื่องจักรกล  และยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ อะไหล  
น้ำมันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ  ที่เกี ่ยวของและที่ไดรับมอบหมายโดยมีผูอำนวยการกองชาง  เปนผูปกครองบังคับบัญชา
พนักงานและลูกจาง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองชาง  โดยมีสวนราชการภายในกองชาง ประกอบดวย 

                     งานกอสราง   มีหนาที่เก่ียวกับ 
 (1) การควบคุม ออกแบบ  คำนวณงานดานวิศวกรรม  
 (2) วางแผนโครงการและประมาณการกอสราง 
 (3) งานใหคำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับงานกอสราง  

(4) งานสำรวจขอมูลรายละเอียดเพ่ือคำนวณออกแบบกำหนดรายละเอียดทางวิศวกรรม (5) งานเขียน
แบบ  
(6) งานสำรวจประมาณการาคาโครงการกอสรางตาง  ๆ  
(7) ควบคุมงานกอสรางตาง ๆ  
(8) งานจัดวางฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง  

  (9) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานออกแบบและควบคมุอาคาร  มีหนาที่เก่ียวกับ 
(1) งานตรวจแบบแปลน  
(2) การขออนุญาตปลูกสรางอาคาร   
(3) การควบคุมเขตกอสรางอาคาร ดัดแปลง  รื้อถอน   
(4) การชี้แนวเขตท่ีดินและควบคุมเขตตาม พ.ร.บ.การขุดดิน ถมดิน  
(5) งานขออนุญาตปลูกสรางอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร   

  (6) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรบัมอบหมาย 
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  งานผังเมอืง มีหนาที่เก่ียวกับ    

(1) งานวางผังเมือง 
(2) งานภูมิทัศน  
(3) งานสวนสาธารณะ ควบคุมดูแลตกแตงประดับสถานท่ีอาคาร  
(5) งานใหคำปรึกษาและแนะนำเผยแพรทางดานภูมิสถาปตย  
(6) งานดูแลตกแตงพันธุไม ตนไม สวนหยอม รอบๆ อาคารสำนักงาน  

  (7)  งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
                     งานประสานสาธารณูปโภค  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
                  (๑) งานดานการกอสรางอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเทา  เข่ือน  และสิ่งติดต้ังอื่น  ฯลฯ 
 (๒) งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
 (๓) งานซอมบำรุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเทา   
 (๔) งานดูแลควบคุมอาคารสถานที่ 
 (๕) งานสำรวจขอมูลเกี่ยวกับไฟฟาสาธารณะ 
 (๖) งานกอสรางระบบประปา บาดาล 
 (๗) งานดูแลรักษาความสะอาดแหลงน้ำ ลำคลอง 
 (๘) งานชุดลอกและกำจัดวัชพืชในลำคลอง 
 (๙) งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 4.  กองการศึกษา ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษา และพัฒนาการศึกษา ทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย การจัดการศึกษาปฐมวัย 
อนุบาลศึกษา งานกิจการศกึษา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนาธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
การศกึษานอกโรงเรียน การจัดมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชนและงานอื่นๆ ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย  โดย
มีผูอำนวยการกองการศึกษาเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกอง
การศกึษา โดยมีสวนราชการภายในกองการศกึษา ประกอบดวย 
 งานกิจการโรงเรียน  มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานพัฒนาการศึกษา 
 (2) การจัดทำโครงการประสานงานกับโรงเรียนในเขตเทศบาล   
 (3) งานหองสมุด  ที่อานหนังสือพิมพ   
 (4) งานการเงินเก่ียวกับการทำฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
 (5) งานวิชาการของกองการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเทศบาล  
 (6) งานถายโอนภารกิจดานการศึกษา   
 (7) งานพัฒนาสงเสริมความรูทางวิชาการ  ครแูละบุคลากรทางการศึกษา  
 (8) งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาสามป  แผนยุทธศาสตรการศึกษา   
 (9)  งานการติดตอประสานงานกับสถานศกึษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 
 (10)  งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายทางราชการ อันเกี่ยวกับการ
ดำเนินงานของโรงเรียน 
 (11)  งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 
                      (12)  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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 งานการศึกษาและปฐมวัย  มีหนาที่เก่ียวกับ 

(1) งานดูแลเด็กเล็กศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
(2) งานพฒันาส่ือการเรียนการสอน  
(3) งานวิจัยชั้นเรียน   
(4) งานพฒันาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก   
(5) งานจัดทำแผนการเรียนการสอนเพื่อพัฒนาเด็ก   
(6) งานจัดทำผลงานวิชาการ    
(7) งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา  

                      (8) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และใหบริการทางดานวิชาการ 
                      (9) งานการวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 

(10) ดูแลความสะอาดเรียบรอยของหองเรียน 
                      (11) งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานสงเสริม  ประเพณีศิลปวัฒนธรรม  มีหนาที่เก่ียวกับ 
     (๑) งานสงเสริม  ประเพณี  ศิลปะ วัฒนธรรม 
     (๒) งานเผยแพรประเพณี  ศิลปะ วัฒนธรรม ของชาติและทองถิ่น     
 (๓) งานกิจกรรมวนัสำคัญทางศาสนา 
 (๕) งานพระราชพิธีตางๆ 
 (๖) งานประสานงานกับสภาวัฒนธรรมและสำนักงานวัฒนธรรมจงัหวัด 
                      (7) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานกีฬาและนันทนาการ  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
 (1) งานการสงเสริมการกฬีาและนนัทนาการ 
 (2) งานดูแลรักษาสมานกีฬา เคร่ืองออกกำลังกาย สนามเด็กเลน 
 (3) งานศูนยกฬีาตำบล 
 (4) งานกิจกรรมเดก็และเยาวชนในการสงเสริมนันทนาการ 
                      (5)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่   12  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖1 

          (นายนิวัฒน   เกตุสวัสด์ิ) 
                      นายกเทศมนตรีตำบลคลองแสนแสบ 

 



 
 

 
 

  แผนภูมิโครงสรางการแบงสวนราชการตามแผนอัตรากำลัง  3  ป 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

                                                                                                                                     
                                                                                                                          
             
 
 
         
 

          
       
             

  
       
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

สำนักปลัดเทศบาล 
(นักบรหิารงานทั่วไป ระดับตน) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

กองชาง 
(นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

กองการศึกษา 
(นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

- งานบรหิารท่ัวไป 

- งานนโยบายและแผน 

- งานบรกิารและเผยแพรวิชาการ 

- งานการเจาหนาที ่
- งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ 

- งานนิติการ 

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานรักษาความสะอาด 

- งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 

- งานการเงินและบัญช ี
- งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
- งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ 

- งานกอสราง 

- งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานผังเมือง 

- งานสาธารณูปโภค 

- งานกิจการโรงเรยีน 
- งานการศึกษาและปฐมวยั 

- งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 

- งานกีฬาและนันทนาการ 

 



 
 

 
 
 

โครงสรางของสำนักปลัดเทศบาล 
 

                                                                                                       
      
   
 
 
 

                                                                               
 

- นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน (1)            - นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปก. (1)                         - เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั ปง.(๑)                - นักพัฒนาชุมชน ชก. (1) 
- นักจัดการงานทั่วไป ลจป.(1)                                                                                          - พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (1)                               - ผช.นักพัฒนาชุมชน  (๑) 
- ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1)    
- พนักงานขับรถยนต (2)                                                                                                                                                                                          

 

 
 
 
 

 
- นักทรัพยากรบุคคล ชก. (1)                           - นักประชาสมัพันธ  ลจป.(1)                                     - นักวิชาการสาธารณสุข ปก./ชก. (-)                         - คนงานประจำรถขยะ (๔) 
                             - ผช.สาธารณสุขชุมชน (๑) 

                               
 

ระดับ 
อำนวยการทองถิ่น 

ระดับตน 
วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจาง
ตามภารกิจ 

พนักงานจาง
ทั่วไป ปก. ชก ปง. ชง. 

 

จำนวน 
 

 

1 
 

2 
 

2 
 

- 
 

1 
 

2 
 

3 
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หัวหนาสำนักปลัดเทศบาล 
นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน 

งานบริหารท่ัวไป งานนโยบายและแผน 

งานนิติการ 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภยั งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ 

 

งานการเจาหนาที่ 
งานบริการและ 
เผยแพรวิชาการ 

งานรักษาความ 
สะอาด 

งานสงเสริมสุขภาพและ 
สาธารณสุข 



 
 

 
 

โครงสรางกองคลัง 
     

                                                                                                       
      
   
 
 
 
 

                                
                                                                                 

          
 
 
 
 
         - นักวิชาการเงินและบัญชี ปก. (1)            -  ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได (๑)                           - นักวชิาการพัสดุ ชก. (1) 
                                                                                                                                                                           - ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ (๑) 
  
        

ระดับ 
อำนวยการทองถิ่น 

ระดับตน 
วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจาง
ตามภารกิจ 

พนักงานจาง
ทั่วไป ปก. ชก. ปง. ชง. 

 

จำนวน 
 

 

1 
 

1 
 

1 
 

- 
 

- 
 

- 
 

2 
 

- 

                                                                                       
 
 

ผูอำนวยการกองคลัง 
นักบริหารงานการคลัง ระดับตน 

 
งานการเงินและบญัชี 

 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

 
งานทะเบียนทรัพยสินและพัสด ุ



 
 

            

 
โครงสรางกองชาง 

     
                                                                                                       

      
   
 
 
 
                                                                                                                

          
 
 
 
 

                                                                                     
            -  ผูชวยนายชางโยธา (๑)      -  วิศวกรโยธา ปก./ชก. ( - )               - คนงานทั่วไป (3) 
                -  คนงานทั่วไป (1)  
                       

ระดับ 
อำนวยการทองถิ่น 

ระดับตน 
วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจาง
ตามภารกิจ 

พนักงานจาง
ทั่วไป ปก. ชก. ปง. ชง. 

 

จำนวน 
 

 

1 
 

1 
 

- 
 

- 
 

- 
 

- 
 

1 
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ผูอำนวยการกองชาง 
นักบริหารงานชาง  ระดับตน 

 
งานกอสราง 

 
งานออกแบบและควบคุม 

อาคาร 

 
งานผังเมือง 

 
งานประสานสาธารณูปโภค 



 
 

 

 
 

 โครงสรางกองการศึกษา 
         

                                                                                                       
      
   
 
 
 
                                                                                                                

          
 
 
 
 

                                                                                                                                                                              

             -  นักวิชาการศึกษา ปก. (1)               -  คร ูค.ศ.1 (3) 
               -  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ (1) 

                                                                  -  ผูชวยครผููดูแลเด็ก (1) 
                   -  ผูดูแลเด็ก (1) 
                   -  คนงาน (๑) 

ระดับ 
อำนวยการทองถิ่น 

ระดับตน 
วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจางประจำ 
พนักงานจาง
ตามภารกิจ 

พนักงานจาง
ทั่วไป ปก. ชก. ปง. ชง. 

 

จำนวน 
 

 

1 
 

1 
 

3 
 

- 
 

- 
 

- 
 

2 
 

2 

33 
 

ผูอำนวยการกองการศึกษา 
นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน 

 
งานกิจการโรงเรียน 

 
งานการศกึษาและปฐมวัย 

 
งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 

 
งานกีฬาและนันทนาการ 


