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ประกาศเทศบาลต าบลกุดจิก 
เรื่อง  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาล 

……………………………………. 
   

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา   เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ 253  ประกอบกับมติคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา ในคราวประชุมครั้งที่  9/2566  เมื่อวันที่ 21  เดือน กันยายน  พ.ศ. 2566  
เทศบาลต าบลกุดจิกจึงก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ          
พ.ศ. 2567 – 2569) ดังต่อไปนี ้
 

1. ส ำนักปลัดเทศบำล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล   และราชการ      
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัด             
การปฏิบัติราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล           
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี ้  

       ฝ่ำยอ ำนวยกำร   
1. งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(2)  การจัดท าแผนอัตราก าลังเทศบาล 
(3)  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
(4)  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(5)  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และลูกจ้าง 
(6)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(7)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล   

 ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
(8)  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(9)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อพิเศษ 
(10)  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน พนักงานครูเทศบาล การเลื่อนค่าจ้าง   

   ลูกจ้างประจ าและเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ การให้บ าเหน็จ  
   ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

(11)  งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
(12)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
(13)  งานแจ้งมติ ก.ท.จ.นครราชสีมา  ให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 
(14)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
(15)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    

ฯลฯ 
 

//2. งานยุทธศาสตร…์……………… 
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2. งำนยุทธศำสตร์และงบประมำณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
(2) งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล  
(3) งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
(4) งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถ่ิน 
(5) งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด 
(6) งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
(7) งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
(8) งานงบประมาณ 
(9) งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของเทศบาล 
(10) งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและฉบับเพิ่มเติม 
(11) งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
(12) งานเผยแพร่วิชาการ งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ 
(13) งานจัดท าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของเทศบาล 
(14) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
(15) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
       2.1 งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

   (1) งานทางการประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกีย่วกับการเผยแพร่ข่าวสาร  
         ความรู้  ความเข้าใจ   

   (2) งานเผยแพรส่นับสนุนผลงานและนโยบายของเทศบาล 
   (3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถ่ิน  เป็นสื่อเช่ือมโยงระหว่างเทศบาลกับประชาชน 
   (4) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

 3. งำนบริหำรงำนท่ัวไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
3.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  (1)  งานสารบรรณของเทศบาล 
  (2)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าวัสดุส านักงานภายในส านักปลัดเทศบาล 
  (3)  งานจัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายอุปกรณ์ส านักงาน 
  (4)  งานจัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิงภายในส านักปลัดเทศบาล 
  (5)  งานลงบัญชีคุมฎีกาเบิกเงินภายในส านักปลัดเทศบาล 
  (6)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   การติดต่อ 
   และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

 (7)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (8)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 (9)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 

     (10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ฯลฯ 

//3.2 งานกิจการสภา.......................... 
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3.2 งานกิจการสภา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะผูบ้รหิาร และพนกังานเทศบาล 
(2) งานเกี่ยวกบัการเลือกตั้ง 
(3) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตัง้ 
(4) จัดท าทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
(5) งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ฯลฯ 
3.3 งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

(1)  งานเกี่ยวกับการช่วยปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการเกษตร เช่น การ
เพาะปลูก การใช้ปุ๋ย การปรับปรุงดิน การป้องกันและก าจัดศัตรูพืช  

(2) งานส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการเกษตรแก่เกษตรกร  
(3) งานควบคุมการน าเข้าและส่งออกของพืชและผลผลิตจากพืชและวัสดุการเกษตร 
(4) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

   4. งำนนิติกำร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1)  งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และ พิจารณาตรวจ

ร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง   
(2) งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการทางคดี   
(3) งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและ                

การร้องทุกข์หรืออุทธรณ์   
(4) งานเกี่ยวกบัการเลอืกตั้ง 
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

ฯลฯ 
 

       5. งำนทะเบียนรำษฎร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
              (1)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
              (2)  งานจัดพิมพ์บัญชีรายช่ือส าหรับเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
              (3)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

   ฯลฯ 
 

 6. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(3) งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย 

(4) งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

(5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
//(6) งานฝกึซ้อมและ.................. 
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(6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(7) งานเกี่ยวกบัวิทยุสื่อสาร 
(8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

2. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับ  การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  
และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ   
บ านาญ  เงินอื่น ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่ายงานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วน
ราชการภายใน ดังนี ้  
        ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง   

     1.  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
(2) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
(3) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(5) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
(6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ 
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

  2. งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
           (1)  งานการซื้อและการจ้าง 
           (2)  งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
           (3)  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
           (4)  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
           (5)  งานการจ าหน่ายพัสดุ                               

       (6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ฯลฯ 

 

        3. งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
   (1)  งานสารบรรณ 

         (2)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ           
   และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(3) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(4) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(5) งานจัดท าค าสัง่และประกาศของกองคลงั 

//(6) งานรบัค าร้องทั่วไป.................... 
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(6)  งานรับค าร้องทั่วไปของกองคลงั 
(7)  งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 

 (8)  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 (9)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ฯลฯ 
 

   4. งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร                                             
     ค่าธรรมเนียม  การจัดหารายได้อื่นๆ  ของเทศบาล 
(2)  งานวางแผนการจัดเกบ็รายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได ้ 
(3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
(4)  งานประชาสมัพันธ์เกี่ยวกบัการช าระภาษีอากร 
(5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

             5. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1)  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
(2)  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีต่างๆ 
(3)  งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(4)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
(5)  การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยส์ิน  และงานบริการข้อมลู 
(6)  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
(7)  งานปรบัข้อมลูในทะเบียนทรัพยส์ินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   

                                 (ผ.ท.1,2,3,4,5,6, 9,11,12,17) 
(8) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมลูภาคสนาม 
(9) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหสัช่ือเจ้าของทรพัย์สินและรหัส                     

                                  ช่ือผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ 5) 
(10) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรพัย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ 
(11) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
(12) งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย   

ฯลฯ 
 

     3. กองช่ำง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม   
การจัดเก็บคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี ้  
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  ฝ่ำยกำรโยธำ     
    1. งานวิศวกรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

(1)  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(2)  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(3)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(4)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลกูสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม           
(5)  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

        (6)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียด       
                               ทางด้านวิศวกรรม 

(7)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
(8)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(9)  งานควบคุมการกอ่สร้างในสาขาวิศวกรรม 
(10) งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

    2. งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1)  งานสารบรรณ 

                           (2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
 อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(3)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองช่าง 
(5)  งานรับค าร้องทั่วไปของกองช่าง 
(6) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย             

ฯลฯ 
             

3. งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
                  (1)  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเท้า เข่ือน และสิ่งติดตั้ง อื่น ฯลฯ 
                  (2)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

(3) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เข่ือน  ทางเท้า 
(4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
(5) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
(6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
(7) งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(8) งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
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    4.  งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ  สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ    
(2) งานควบคุมดูแล  บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(3) งานดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
(4) งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
(5) งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
(6) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

       5. งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1)  งานออกแบบ  การควบคุมการก่อสร้าง  และบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา 
(2)  งานวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา 
(3)  งานส ารวจเพื่อการก่อสร้าง 
(4)  งานส ารวจข้อมูลการจราจร   
(5)  งานส ารวจทางอุทกวิทยา   
(6)  งานค านวณ  ออกแบบ  ก าหนดรายละเอียด  และประมาณราคาในการสร้างซ่อม 

             และติดตั้งเกี่ยวกับไฟฟ้า 
(7)  งานแก้ไขปรับปรุงตรวจซ่อม เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้าสาธารณะ 

                                (8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ฯลฯ 

 
 

4.  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริม
สุขภาพและอนามัย  การป้องกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้าน
สาธารณสุข งานสัตวแพทย์ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี ้  

        ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข   
 1. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม    มีหน้าที่รับผิดชอบ 

(1) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
(2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
(3) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(4) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตรุ าคาญและมลภาวะ 
(5) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(6) งานชีวอนามัย 
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

ฯลฯ 
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    2.  งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(2) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(3) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
(4) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

 3.  งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4) งานจัดค าสั่งและประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(5) งานรับค าร้องทั่วไปของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(6) งานด้านการประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

                          4.  งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) งานด้านสุขศึกษา 
(2) งานอนามัยโรงเรียน 
(3) งานอนามัยแม่และเด็ก 
(4) งานวางแผนครอบครัว 
(5) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(6) งานโภชนาการ 
(7) งานสุขภาพจิต 
(8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

       5. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ    มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
(2) งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
(3) งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
(4) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
(5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 
 

//5.กองการศึกษา.................. 
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5.  กองกำรศึกษำ    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ทั้ง
การศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  
งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  ส่งเสริม
ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  
และปฏิบัติหน้าที่อื่นเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในดังนี ้

ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ  
      1. งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

(1)  งานวางแผนการศึกษา  รวบรวมสถิติข้อมลูทางการศึกษา 
(2)  การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 
(3)  งานจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ 
(4)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

ฯลฯ 
 

       2. งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1)  งานสารบรรณ 
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ 
    และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(3)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4)  งานจัดค าสั่งและประกาศของกองการศึกษา 
(5)  งานด้านการประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(6)  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา  รวมถึงการตรวจสอบ   

การปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
(7)งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

             3. งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
(1) จัดต้ังและสนับสนุนให้มีศูนย์เยาวชน ลานกีฬา สนามกีฬา สถานที่ออกก าลังกาย  

   และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจให้เพียงพอแก่ความต้องการของประชาชน 
(2) ส่งเสริมให้มีการรวมกลุ่มและจัดต้ังชมรม สมาคมและสโมสรเกี่ยวกับกีฬา และ 

   นันทนาการ 
(3) จัดหาอุปกรณ์กีฬาและอุปกรณ์ออกก าลังกายให้มีจ านวนเพียงพอต่อความ 

   ต้องการของประชาชน 
(4) จัดให้มีหรือส่งเสริมการแข่งขันกีฬาประเภทต่างๆ เช่น ฟุตบอล เปตอง กีฬา 

   พื้นบ้าน ส าหรับเด็ก เยาวชนและประชาชน  
(5) จัดให้มีการรณรงค์และเผยแพร่ความรู้ เพื่อสร้างจิตส านึกให้เด็ก เยาวชน รักการกีฬา  

   การออกก าลังกาย การนันทนาการอย่างต่อเนื่อง  
(6) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

//4.งานการศาสนา........................ 
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4. งานการศาสนา งานบ ารงุศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวัฒนธรรมอันดี
ของท้องถ่ิน มหีน้าที่รบัผิดชอบ 

(1) ส่งเสริม  ดูแล รักษา ท านุบ ารุงศาสนาและศาสนวัตถุ 
(2) บ ารุงรักษา อนุรกัษ์ ฟื้นฟู ส่งเสริม สร้างสรรค์ และเผยแพรศิ่ลปะวิทยาการและ

มรดกทางวัฒนธรรมของท้องถ่ิน 
(3) ส่งเสรมิกระบวนการถ่ายทอดการเผยแพร่ และการเรียนรู้คุณค่าทางวัฒนธรรมของท้องถ่ิน 
(4) ส่งเสริม สนบัสนุน และเผยแพรป่ระเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมของท้องถ่ิน 
(5) จัดต้ังหรือส่งเสริมใหม้ีการจัดต้ังศูนย์วัฒนธรรมท้องถ่ิน พิพิธภัณฑ์ท้องถ่ิน 
(6) จัดให้มีกจิกรรมเพือ่สง่เสรมิ อนุรักษ์ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีที่เน้น

เอกลักษณ์ความเป็นไทยและท้องถ่ิน 
(7) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

6.  กองกำรประปำ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์และตรวจสอบคุณภาพน้ าส าหรับใช้ 
ผลิตน้ าประปา การควบคุมการผลิตน้ าประปา  งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี การจ าหน่ายน้ าประปา งานบ ารุงรักษา
แหล่งกักเก็บน้ า งานล้างถังกรองน้ า  งานรักษาความสะอาด การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณ
รายได้ รายจ่าย การบัญชี พัสดุ การวางแผนปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆ  ของการประปา  รวมทั้งการปฏิบัติ
หน้าที่อื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนราชการภายในดังนี ้
        ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป   

1. งานผลิต   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานผลิ ต        
งานจ าหน่ายและบริการ  และงานมาตรวัดน้ า  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย ฯลฯ  
     2.  งานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบ 

(1)  งานสารบรรณ 
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
      อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4)  งานจัดค าสั่งและประกาศของกองการประปา 
(5)  งานรับค าร้องทั่วไปของกองการประปา 
(6)  งานด้านการประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(7)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

     3. งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประจ าปีของกองการประปา 
(2) งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
(3) งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจ่ายเงินจากเงินรายได้ของกองการประปา 
(4) งานรับ เบิก – จ่ายเงิน  ตรวจเงิน  และเก็บรักษาเงินของการประปา 
(5) งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน  และบัญชีแยกประเภท 

//(6) งานจัดท างบประมาณ........................ 
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(6) งานจัดท างบประมาณรายรบั – รายจ่ายประจ าเดือนและงบประมาณสิ้นปี 
(7) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

  7.  กองสวัสดิกำรสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์การส่งเสริม          
สวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรม
ศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถ่ิน  และสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือ  ตรวจสอบเกี่ยวกับ
งานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี ้

    ฝ่ำยพัฒนำชุมชน   มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
       1.  งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ        
   (1)  งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแผนงานด าเนินการและ 
         สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน 
   (2)  งานแสวงหาผู้น าท้องถ่ินเพื่อช่วยเหลือเป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  
   (3)  งานส่งเสริมประชาชนในท้องถ่ินให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่ม
         ในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ินของตน 

(4)  งานให้ค าปรึกษาแนะน า และฝึกอบรมประชาชนในทอ้งถ่ินตามหลกัการพัฒนาชุมชน   
      เพื่อเพิ่มผลผลิต  และเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน  การเกษตรและอุตสาหกรรม 
      ในครัวเรือน 

   (5) งานอ านวยความสะดวก  และประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อ
        ช่วยเหลือประชาชนในท้องถ่ินทุกด้าน  ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ    

(8) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
ฯลฯ 

 
        2. งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ 

(1)  งานสารบรรณ 
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่ อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3)  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4)  งานจัดค าสั่งและประกาศ 
(5)  งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 
(6)  งานด้านการประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

       3. งานสังคมสงเคราะห ์  มีหน้าที่รับผดิชอบเกี่ยวกบั การปฏิบัติเกี่ยวกับการสงัคมสงเคราะหผ์ู้
มีปัญหาทางสังคม  เช่น  เด็กและวัยรุ่น  คนชรา  คนขอทาน โสเภณี  ผู้ต้องขัง ผู้ป่วย คนพิการและทุพพลภาพ  และ
ประชาชนทั่วไปที่ไม่สามารถจะแก้ปัญหาของตนเองและครอบครัว  หรือผู้ตกทุกข์ได้ยากในกรณีต่างๆ  อันจะมี
ผลกระทบกระเทือนต่อสังคมโดยส่วนรวม  
  

//8. หน่วยตรวจสอบภำยใน……………………… 
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 8. หน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจัดท าแผนการตรวจสอบ
ภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุก
ประเภท ตรวยสอบการเกบ็รกัษาหลกัฐานการเงิน การบัญชี  งานตรวจสอบสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน  การเก็บรักษา
พัสดุและทรัพย์สิน  งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล  งานตรวจสอบ ติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้
ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ  งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  งานรายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้ที่
เกี่ยวข้อง งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน    
 

ประกาศ   ณ   วันที่   29   เดือน   กันยายน   พ.ศ.  2566 
 
 
 

(นายภัทรพล  บัญชาจารรุัตน์) 
  นายกเทศมนตรีต าบลกุดจิก   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


