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ประกาศเทศบาลต าบลนาใน 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ตามแผนอัตราก าลัง ๓ (พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓) 

ฉบับปรับปรุง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๒ 
------------------------------------------ 

 

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 42 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
ข้อ 17 (5) ข้อ 251 ข้อ 252 ข้อ 253 ข้อ 254 ข้อ 255 ข้อ 256 ข้อ 257 และ ข้อ 258 ของประกาศ
คณะกรรมการพนักงานจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล      
ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.1/     
ว157  ลงวันที่  7  กุมภาพันธ์ 2546  และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนครในการประชุมครั้งที่ 
๘/25๖๒  เมื่อวันที่  ๒๗  สิงหาคม  25๖๒  เทศบาลต าบลนาใน  จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
   1 .   ส านั กปลั ด เทศบาล  มีหั วหน้ าส านั กปลั ด เทศบาล  (นั กบริหารงานทั่ ว ไป  ระดับต้น )                        
เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป
ของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือหน่วยงานใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาลและแบ่งส่วนราชการและหน้าที่ภายในส านักปลัดเทศบาล  ดังนี้ 
        1.1 ฝ่ายอ านวยการ  ให้หัวหน้าส านักปลัดเทสบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นหัวหน้า
รับผิดชอบดังนี้ 
      - งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานเลขาและงานประชุมสภา
เทศบาล  คณะเทศมนตรี   และพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความ
ร่วมมือ   งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดท าค าสั่งและ
ประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  งานแจ้งมติ ก.ท.และ ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ  
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
      - งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้าง   งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก และการคัดเลือก               
งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาลพนักงานและลูกจ้าง  งานปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและ
อัตราก าลัง  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาต่อการขอรับทุนการศึกษา
งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงาน  
ลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

                          -   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูล
สถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน  และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ   งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้
ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การ
เจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง  และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก  งานวิเคราะห์และคาดคะเน
รายได้ - รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา
ระยะปานกลางและแผนประจ าปี  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่
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เกี่ยวข้อง  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล  และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล
และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผนงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
     -  งานจัดท างบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงาน
ประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและด าเนินการ  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณ รายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี)  งานศึกษาหาฐานรายได้ใหม่ๆ  
ของเทศบาล  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     -  งานนิติการ   ให้มีหน้าที่ร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบและข้อบังคับ   

ท านิติกรรม  พิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  การสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล  
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์   การด าเนินการทางคดี  พิจารณาตอบข้อหารือปัญหากฎหมายและการปฏิบัติทาง
กฎหมาย  ติดตามและประสานงาน  การด าเนินคดี  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  ประสานงาน  วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
                      -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่
ราชการ  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน  และระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธ ารณภัยอ่ืน เช่น 
อุทกภัย  วาตภัย  งานตรวจสอบ   ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ
ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ   งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานฝึกซ้อม   และด าเนินการตามแผนงาน
เกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
         -  งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่เกี่ยวกับส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนา
ชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้
ค าแนะน าและอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อ
ครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ 
เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ  งานสงเคราะห์เด็กและ
สตรี  คนชราและผู้พิการ  งานสถิติข้อมูล  เป็นต้น  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
       -  งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม             
งานสุขาภิบาลและโภชนาการ  งานควบคุมการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพงานป้องกันควบคุม
แก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ งานสุขาภิบาลโรงงานงานชีวะอนามัย  งานฌาปนกิจอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  งานกวาดล้างท า
ความสะอาด  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย   งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  งานป้องกันและสร้าง
ภูมิคุ้มกันโรคงานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  งานป้องกันการติดยาและสารเสพ
ติด  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง  หรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง
หรือสัตว์ที่อาศัยอยู่ตามธรรมชาติ  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่า  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  งานป้องกันโรคติด
เชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์  งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์        
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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   2. กองคลัง  มีผู้อ านายการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาและ
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานการจ่าย   การรับ   การน าส่งเงิน  
การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา งานที่เก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน                
เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ               
การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุของเทศบาล  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วน
ราชการงานหน้าที่ภายในกองคลัง  ดังนี้ 
    2.1  ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เป็นหัวหน้า
รับผิดชอบดังนี้ 
                          - งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่อง
สถานที่ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลคณะ
เทศมนตรี และพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ งานการ
ตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของ
สถานที่ราชการ    งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์            
งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
พนักงาน ลูกจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบเป็นพิเศษ  งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการอ่ืน ๆ  งานสวัสดิการ
ของกองหรือฝ่าย  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                -  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบการจ่ายเงินทุกประเภท  งานควบคุม
และจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบ
หลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ย วข้องทุกประเภท  งานจัดท ารายงานประจ าวัน 
ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                        -  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานการซื้อและการจ้าง  งานการซ่อมและ
บ ารุงรักษา  งานจัดท าทะเบียนพัสดุ  งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ  งานการจ าหน่ายพัสดุ  
งานอ่ืนที ่
                       -  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) งานรับและตรวจการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน          
งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน  งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษี
แต่ละรายเป็นประจ าทุกวันการด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี งานเก็บรักษา และการน าส่งเงิน
ประจ าวัน  งานเก็บรักษา และเบิกจ่ายแบบพิมพ์  ต่าง ๆ งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานกา รเสียภาษี  
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  งานคัดลอกข้อมูลที่ดินงานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  งานปรับปรุงข้อมูล
แผนที่ภาษี  บ ารุงท้องที่  งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  งานจัดท ารายงาน
เสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   3.  กองช่าง  มีผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานกองช่าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางวิศวกรรม                  
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การรวบรวมประวัติติดตาม   ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา   การเบิกจ่าย
วัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการ  หน้าที่
ภายในกองช่าง  ดังนี้ 
    3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นหัวหน้า
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
     - งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและ 
ให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานเลขาและงานประชุมสภา
เทศบาล  คณะเทศมนตรี   และพนักงานเทศบาล    งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความ
ร่วมมือ   งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชก าร  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดท าค าสั่งและ
ประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  งานแจ้งมติ ก.ท.  และ ก.ท.จ.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      -  งานวิศวกรรม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ   ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม   งานวางโครงการและ
ก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม   งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม  งานตรวจสอบแบบ
แปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม   งานออกแบบรายการรายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบ
ก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม   งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม   งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง
ทางด้านวิศวกรรม งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย             

     - งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการดูแลซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ  
และไฟฟ้าสถานที่ราชการ  จัดเตรียมสถานที ่ ดูแลรักษา  อุปกรณ์ไฟฟ้า  และงานอื่นที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  
     - งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน  สะพาน  ทางเท้า
เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง   งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  
เขื่อน  ทางเท้า  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  งานให้ค าปรึกษา
แนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา  งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา   
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔.  กองการศึกษา  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับ  การบริหาร
ศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ
จัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวะศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ งานการ
เจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศก์งานกิจการนักเรียน  งานศึกษาปฐมวัย งานขยาย
โอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์  และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการ
ศาสนา  ส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษา
นอกโรงเรียน  และงานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการ  งาน  หน้าที่ภายในกอง
การศึกษา  ดังนี้ 
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    ๔.1  ฝ่ายบริหารงานการศึกษา  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา 
ระดับต้น)   เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขาและงานประชุมสภา
เทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ 
 
ที่ขอความร่วมมือ  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง   งานจัดท าค าสั่งและ
ประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน  งานแจ้งมติ ก.ท.  และ ก.ท.จ.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

      -  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ  งานตรวจสอบการจ่ายเงินทุกประเภท  งานควบคุม
และจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบ
หลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  งานจัดท ารายงานประจ าวัน 
ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   -  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการเล่นกีฬาทั้งประเภท
สากลและพ้ืนบ้าน  จัดให้มีลานกีฬา  จัดให้มีอุปกรณ์กีฬา จัดตั้งชมรมกีฬา และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย     
 

         -   งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานอนุรักษ์โบราณวัตถุ  ส่งเสริม
และให้มีศิลปะ  วัฒนธรรมท้องถิ่นให้คงอยู่และแพร่หลาย  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

     -  งานการศึกษาปฐมวัย   ให้มีหน้าที่วางแผนและจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   ๕.  หน่วยงานตรวจสอบภายใน  ให้ปลัดเทศบาลเป็นผู้รับผิดชอบการปฏิบัติราชการโดยตรงให้มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานตรวจสอบบัญชี  เอกสารเบิกจ่าย  เอกสารการรับเงินทุกประเภท  การตรวจสอบการเก็บรักษา
หลักฐานการบัญชี  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา  งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สิน
เทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  มีส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

            -   งานตรวจสอบภายใน  งานตรวจสอบบัญชี  เอกสารเบิกจ่าย  เอกสารการรับเงิน          
ทุกประเภท  การตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา  งานตรวจสอบ
ทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

  จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๔  เดือนกันยายน  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 
 

                 
(นายพงศักดิ์    โพธิ์ศรี) 

นายกเทศมนตรีต าบลนาใน
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