
                                  ประกาศเทศบาลต าบลสันป่าเปา 
เรื่อง      ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

เทศบาลต าบลสันป่าเปา  
********************* 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13  ประกอบมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล ที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลก าหนด   คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ใน
การประชุมครั้งที่ 9/2545  เมื่อวันที่  19  กันยายน  2545  หมวด 12 ข้อ 253 ที่ก าหนดให้เทศบาล
ประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งถือว่าเป็นส่วนราชการที่มีความจ าเป็นในการ
บริหารราชการของเทศบาล และมติการประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ ในการประชุม
ครั้งที่ 10/2560 เมื่อวันที่ 19 กันยายน 2560  มีมติในการเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ.2561-
2563)  จึงประกาศก าหนดส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ ดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล   มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

   1.1 ฝ่ายอ านวยการเป็นผู้ก ากับดูแล มีหน้าที่พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น  
สรุปรายงาน เสนอแนะ เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ ของฝ่าย
อ านวยการ ในสังกัดส านักปลัดเทศบาลทั้ง 13 งาน ได้แก่ (1)งานบริหารงานทั่วไป (2)งานธุรการ (3)งานการ
เจ้าพนักงาน (4)งานวิเคราะห์นโยบายและแผน (5)งานนิติการ (6)งานกิจการสภา (7)งานส่งเสริมการเกษตร 
(8)งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม (9) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน (10)งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(11)งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน (12)งานประชาสัมพันธ์ และ(13) งานฐานข้อมูล
ทรัพยากร  รวมถึงตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส านักปลัด และในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานภายในส านัก
ปลัดเทศบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะดูแลจัดระบบการบริหารงานให้สัมฤทธิ์ผล ควบคุม 
ก ากับ และติดตามการท างานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัด ให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการ และมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 
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1. การมอบหมายงานและการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักปลัดเทศบาล จ านวน 13 งาน  

1. งานบริหารงานทั่วไป  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ   
2) ติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่อง และเตรียมการส าหรับการ

ประชุม   
3) จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ   
4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในประเทศและต่างประเทศ   
5) ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 

                     6) งานบริการชุมชนและสังคมต่าง ๆ 
7) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และงานที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งานธุรการให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานธุรการ/งานสารบรรณ/งานรวบรวมสถิติข้อมูล 
2) งานทะเบียนหนังสือลับ 
3) งานเกี่ยวกับรัฐพิธี ของส านักปลัด 
4) งานฎีกาเบิกจ่าย ของส านักปลัด 
5) งานตามหลักเกณฑ์แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 

  6) งานเตรียมเอกสารหลักฐานตามแบบตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการของ อปท. 
เพ่ือรอรับการตรวจจากคณะกรรมการ (Core Team) 
  7) งานเตรียมเอกสารหลักฐานตามแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติ
ราชการเพ่ือก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (เงินรางวัลประจ าปี) 
  8) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลสันป่าเปา 
  9) ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงาน / บุคคล / ส่วนราชการ ต่าง ๆ  
  10) งานบันทึกสมุดคุมเวรยามรักษาสถานที่ราชการ สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงาน
เทศบาล พนักงานจ้าง และพนักงานจ้างเหมาบริการ และสมุดตรวจเยี่ยม 
  11) การจัดท าหนังสือรับรองบุคคล รับรองเงินเดือน รับรองความประพฤติและรับรองการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
  12) จัดท าค าสั่งผู้อยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
  13) ควบคุมสมุดคุมค าสั่ง สมุดคุมประกาศ ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง โดยออก
เลขค าสั่ง ลงวันที่ประกาศ ออกเลขหนังสือส่งและให้แต่ละส่วนราชการน าเอกสารมาปิดประกาศในสมุดให้
เรียบร้อยภายใน 5 วัน 
  14) ดูแล ลงทะเบียนคุม ตรวจสอบหนังสือเพ่ือพิจารณาลงนาม (หน้าห้องปลัดเทศบาล/
นายกเทศมนตรีฯ) 
  15) งานควบคุมการเบิกพัสดุของส านักปลัด 
  16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. งานการเจ้าพนักงาน ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
   2) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   3) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   4) งานทะเบียนประวัติพนักงาน/ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   8) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน 

                           9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
    10) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
  11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  12) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานจัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 2) งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น ประกอบด้วย แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนา

สามปี และแผนการด าเนินงานประจ าปี 
 3) งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่นและประกาศรายงานผลการ

ด าเนินงานประจ าปี 
 4) การน าเข้าข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการการวางแผนและประเมินผลขององค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 
 5) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม 
 6) การโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย รวมทั้งการ

จ่ายขาดเงินสะสมของท้องถิ่น 
 7) การเสนอโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานต่าง ๆ  
 8) การน าเข้าข้อมูลเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/เพิ่มเติม ในระบบบันทึก

บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-laas) หลังจากผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นชอบแล้ว 
                     9) งานวางระบบควบคุมภายในระดับหน่วยงานย่อยและระดับองค์กร 
                     10) งานเลือกตั้งสมาชิกท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่น รวมทั้งการประสานงานการ
เลือกตั้งในระดับต่าง ๆ  
                     11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
5. งานนิติการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

      1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมาย ร่าง และ
พิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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2) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
3) งานควบคุมเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียนต่าง ๆ  

                    4) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่าง ๆ 
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

6.งานกิจการสภา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) งานบริหารทั่วไปของสภา/งานธุรการ/งานระเบียบแบบแผนและงานรวบรวมสถิติข้อมูล

ของสภา   
 2) งานประชุมสภา เช่น จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารการ

ประชุม ประสานงานการประชุม บันทึกการประชุม ประชาสัมพันธ์การประชุม  เป็นต้น 
 3) งานประชุมคณะผู้บริหาร เช่น จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารการประชุม ประสานงานการประชุม บันทึกการประชุม ประชาสัมพันธ์การประชุม  เป็นต้น 
 4) การจัดท าทะเบียนประวัติ ของ คณะผู้บริหารและสมาชิกสภา และการบันทึกข้อมูลใน

ระบบสารสนเทศต่าง ๆ  
 5) การดูแลห้องประชุม โดยจัดท าตารางจองห้องประชุม ดูแลการประชุม และเครื่องดื่มที่ใช้

ส าหรับการประชุมสภา 
 6) การจัดท าหนังสือรับรองบุคคล รับรองเงินเดือน รับรองความประพฤติและรับรองการ
ปฏิบัติงานของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา 

 7) การต้อนรับคณะศึกษาดูงานและคณะบุคคลต่าง ๆ ที่มาเยือนเทศบาล 
 8) งานฎีกาเบิกจ่าย ของกิจการสภา 
           9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

7.งานส่งเสริมการเกษตร ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานวิชาการด้านการเกษตรและส่งเสริมการเกษตร 
2) งานป้องกันรักษาโรคพืชและศัตรูพืช 
3) งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
4) งานส่งเสริมการปศุสัตว์ 
5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

8.งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
2) งานข้อมูลข่าวสาร จัดท า และสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ  ที่ 

เกี่ยวข้อง 
3) งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
4) งานรณรงค์ประชาสัมพันธ์การก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
5) งานส่งเสริมสุขภาพของประชาชน   
6) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ   
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7) งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
8) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
9) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
9. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

          ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) การสงเคราะห์ประชาชนผู้ประสบปัญหาความทุกข์ยากเดือดร้อน คนชรา คนพิการ ทุพพลภาพ 
2) การข้ึนทะเบียนและการจ่ายเบี้ยยังชีพคนชรา คนพิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ รวมถึงการบันทึก

ข้อมูลในระบบสารสนเทศต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
4) การสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้ เกี่ยวกับการด าเนินการชีวิตในครอบครัว 
5) การสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน 
6) การสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัดถูกทอดทิ้ง 
7) การสงเคราะห์ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา 
8) งานส่งเสริมสวัสดิการภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ สอดส่องดูแลช่วยเหลือเด็กและเยาวชน

ที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย การพิทักษ์สิทธิเด็กให้ค าปรึกษาแนะน าแก้เด็กและเยาวชนที่มีปัญหาในด้านต่างๆ 
    9) งาน OSCC ศูนย์ช่วยเหลือสังคม 

10) ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้านการสังคมสงเคราะห์  
11) การส่งเสริมอาชีพชุมชน เพ่ือแก้ไขปัญหาความยากจน 
12) การฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ 

และการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาชุมชน 
      13) การส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของประชาชน ผู้น าท้องถิ่น ผู้น าชุมชน และ เครือข่าย
องค์กรชุมชน 

14) งานฌาปนกิจสงเคราะห์ จดทะเบียนจัดตั้งสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์และออกใบส าคัญ 
งานทะเบียนแก้ไขหรือเพ่ิมเติมข้อบังคับ    
                   15) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลสันป่าเปา 
                   16) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 

10. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ปกครองบังคับบัญชา ควบคุมดูแลพนักงานจ้างเหมาในสังกัดงานป้องกันฯ ให้ปฏิบัติ 

หน้าที่อย่างเป็นระเบียบเรียบร้อยตามแบบแผนและระเบียบที่ก าหนด รวมถึง การฝึกอบรมให้มีความรู้
ความสามารถในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) รายงานเหตุด่วน เหตุทางสาธารณภัยให้ผู้บังคับบัญชา อ าเภอ และจังหวัดทราบ 
3) งานศูนย์ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมถึง การบริหารจัดการ การก าหนด

อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ วัสดุ อุปกรณ์ ระบบการสื่อสาร และทรัพยากรอื่น ๆ  
4) ก ากับ ดูแล ควบคุม สั่งการ การปฏิบัติงานของอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  

(อปพร.)  
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5) การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6) การช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัยต่าง ๆ  
7) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือเป็นก าลังสนับสนุนเมื่อ

เกิดเหตุสาธารณภัย 
8) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
9) ปฏิบัติงานธุรการทั่วไป การจัดท าทะเบียนข้อมูลยานพาหนะ วัสดุ อุปกรณ์ของงาน

ป้องกันฯ  
10) งานพัสดุ การจัดท าข้อมูลประวัติสมาชิก อปพร., การท าบัตรสมาชิก อปพร. การ

รายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ   
11) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

          11.งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน (ยังไม่เปิดให้บริการ เนื่องจากยังไม่ได้รับการ
ถ่ายโอนภารกิจ) มีหน้าที่เก่ียวกับงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎรและงานเลือกตั้ง  
 

12. งานประชาสัมพันธ์  
                     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การส ารวจ  รวบรวม  รับฟังความคิดเห็นของประชาชน   
2) การจัดปาฐกถา  อภิปราย  สัมมนา  จัดนิทรรศการเผยแพร่ผลงานและนโยบายของ 

เทศบาล 
3) บริการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่นและของชาติและให้ข่าวสารความรู้ด้านต่าง ๆ  
4) ควบคุมรับผิดชอบและด าเนินการออกเสียงตามสายเพ่ือเผยแพร่ดังกล่าว   
5) ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
13. งานฐานทรัพยากรท้องถิ่น ให้มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบดังนี้ 
 1) ด้านการบริหารจัดการ 
 1.1 องคก์ารบริหารส่วนท้องถิ่น ชุมชน และสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดท าฐาน

ทรัพยากรท้องถิ่น 
 1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
 1.3 วางแผนการบริหารและแผนการด าเนินงานจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
 1.4 ด าเนินการตามแผน และสรุป ประเมินผลการด าเนินงาน 
 2) ด้านการด าเนินงาน 
 2.1 งานปกป้องทรัพยากรท้องถิ่น 
 2.2 งานส ารวจเก็บรวบรวมทรัพยากรท้องถิ่น 
 2.3 งานปลูกรักษาทรัพยากรท้องถิ่น 
 2.4 งานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรัพยากรท้องถิ่น 
 2.5งานด าเนินศูนย์ข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่น 
 2.6 งานสนับสนุนในการอนุรักษ์และจัดท าฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
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 3) ด้านผลการด าเนินงาน 
 3.1 สภาพแวดล้อมทั่วไปของท้องถิ่นมีความสะอาด เป็นระเบียบ ร่มรื่น หน้าอยู่ 
 3.2 บรรยากาศ 
 3.3 บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม 
 3.4 ผลการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น บุคลากรดีเป็นที่ยอมรับ 
 
2. กองคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับ เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

1. งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับ  
1) งานรับเงิน  
2) งานจ่ายเงิน  
3) งานเก็บรักษาเงิน และการน าส่งเงิน  
4) งานจัดท าระบบบัญชี และทะเบียนคุมต่างๆ  
5) งานจัดท ารายงานสถานะการเงิน การคลังประจ าวัน ประจ าเดือนหรือประจ าปี 
6) งานจัดท าหรือด าเนินการด้านคุมงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่าย ให้อยู่ในดุลการตัดยอด 

งบประมาณและการรับรองยอด 
7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
1) งานจัดหาพัสดุ 
2) งานดูแลรักษาทรัพย์สิน 
3) งานควบคุมและเบิกจ่ายพัสดุ 
4) งานจ าหน่ายพัสดุ 
5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
1) งานจัดเก็บรายได้ การเร่งรัด และการส ารวจภาษี 
2) งานพัฒนารายได้ 
3) งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
4) งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
1) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
5. งานธุรการ 
1) งานธุรการ สารบรรณ รวบรวมสถิติข้อมูล 
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3. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ ก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน 
เครื่องกล การควบคุม   การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน   ควบคุม   เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายโดย
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
1) ออกแบบค านวณ 
2) งานวางโครงการและการก่อสร้าง 
3) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร 
4) งานส ารวจหาข้อมูลหารายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียด 
5) งานประมาณราคาก่อสร้าง 
6) งานควบคุมการก่อสร้าง 
7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.งานผังเมือง 
1) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
2) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
3) งานผังเมือง 
4) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
5) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
6)งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    3. งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
1) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีประเพณี และงานอื่นๆ 
2) งานประมาณการ 
3) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
4) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
5) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
6) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
7) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.งานวิศวกรรม 
1) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
5.งานประสานสาธารณูปโภค 
1) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
6.งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 
1) งานจัดสถานที่ต่างๆ 
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2)งานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะในต าบล 
7.งานก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
1) งานก าจัดมูลฝอยและปฏิกูล 
2) งานก าจัดน้ าขังในเขตต าบล 
3) งานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
8.งานธุรการ 
1) งานธุรการ สารบรรณ รวบรวมสถิติข้อมูล 
 

4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและ
พัฒนาการการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตาม
อัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงาน
ธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งาน
การศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และ
เครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งาน
กิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 1) งานบริหารการศึกษา 

2) แผนและวิชาการ 
3)งานจัดท างบประมาณทางการศึกษา 
4) งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา 
5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
1) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
2) งานศูนย์การเรียนรู้ ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายการศึกษา  
3) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  
4) งานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  1) งานส่งเสริม สนับสนุน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2) งานจัดกิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3) งานจัดหาสื่อการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

4) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
4.งานกีฬาและนันทนาการ 
1) งานกีฬาและนันทนาการ 
5.งานกิจการศาสนา 
1)งานส่งเสริมด้านกิจการเก่ียวกับศาสนา   



-10- 
 

6.งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 
1) ส่งเสริมปราชญ์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
2) ส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมท้องถิ่น 
7.งานธุรการ 
1) งานธุรการ สารบรรณ รวบรวมสถิติข้อมูล 

 
ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
  ประกาศ  ณ  วันที่    30  เดือน  กันยายน  พ.ศ.  2560 
 
 
    ลงชื่อ   
             (  นายสุวัจน ์ ณ  วิชยั  ) 
                                              นายกเทศมนตรีต าบลสันป่าเปา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


