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ประกาศเทศบาลตำบลครบุรีใต้
เรื่อง  การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลตำบลครบุรีใต้
ตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี (พ.ศ. 2561-๒๕63)

……………………………….



อาศัยอำนาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมาเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๔ , ๒๕๕ , ๒๕๗ และ ๒๕๘  และโดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.นม.ในการประชุมครั้งที่ ๙/2560 เมื่อวันที่ ๒6 กันยายน 2560 จึงขอประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตำบลครบุรีใต้ตามแผนอัตรากำลัง ๓ ปี (พ.ศ. ๒๕61-๒๕63 )โดยมีรายละเอียดดังนี้


๑.  สำนักปลัดเทศบาล


มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้กำหนด  หน้าที่ของส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งกำกับและเร่งรัดปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการ3ปฏิบัติราชการของเทศบาล  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  8  ส่วนงาน  คือ
๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานสารบรรณของเทศบาล

2. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ  
๓.  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน 
      เทศบาล
๔.  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
5. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง  ๆ  ที่ขอความร่วมมือ
๖.  งานตรวจสอบแสดงรายการที่เกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
๗. งานรับเรื่องร้องทุกข์หรือเรื่องร้องเรียน
8. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ที่ทำคุณประโยชน์
๙.  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
10. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

2. งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ
3. งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก
4. งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติของเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง
5. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล
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6. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี
7. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ
8. งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง
9. งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาดูงานเป็นต้น
10. งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น  ๆ  
11. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.3  งานแผนและงบประมาณ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

๑.  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการ  
     วางแผนและการประเมินตามแผนทุกระดับ 
2. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
3. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเมือง  และความพร้อมเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก
4. งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้  -  รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต
5. งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลาง  และแผนประจำปี
6. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง
7. งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลการวางแผนตามแผน
8. การจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจำหน่วยงานต่าง  ๆ  ทราบ  และดำเนินการ
9. งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
10. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
11. งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ
12. งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ  13. งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาลและงบประมาณ  
      รายจ่ายเพิ่มเติม

14. งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆของเทศบาลเพื่อจัดทำงบประมาณ
15. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
๑.4 งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง  
     พิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง
2. งานจัดทำนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน  เพื่อการดำเนินการตามกฎหมาย
3. งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์
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4. งานสอบสวน  และเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ
5. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๑.5 งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานประชุมสภาเทศบาลและประชุมคณะผู้บริหาร
2. งานรับ-ส่งหนังสือราชการ
3. งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการทั้งหนังสือภายนอก  และหนังสือภายใน
4. งานจัดเก็บค้นหาเอกสารของทางราชการ  ประกาศ  คำสั่ง  ฯลฯ
5. งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ  และอำนวยการความสะดวกในด้านต่างๆ
6. งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ
7. งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
8. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ที่ทำคุณประโยชน์
9. งานสวัสดิการของหน่วยงานราชการ
10. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
11. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
12. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  และเรื่องร้องเรียน
๑.6 งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  ศึกษาค้นคว้าทดลองและวิจัยทางการเกษตร
๒. การเพาะปลูก  การปรับปรุงพันธุ์  การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรค
    และศัตรูพืช
๓. การวิเคราะห์ดิน
๔. การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช
๕. การศึกษาวิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธุ์พืช วัตถุมีพิษ ปุ๋ยเคมี
๖. การให้คำปรึกษาแนะนำและสาธิตงานวิชาการเกษตร 
๗. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย



๑.7  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ

2. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
3. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
4. งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
5. งานฝึกอบรมและดำเนินการตามแผน
6. งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร่  แผงลอย  และกิจการค้าที่น่ารังเกียจ  และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ
7. งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ  ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
8. งานมวลชนต่าง  ๆ  
9. งานประสานงานกับจังหวัดและอำเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อย
10. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๑.8 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  
๒.  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ       
๓.  งานควบคุมประกอบการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
๔.  งานป้องกันควบคุม แก้ไขเหตุรำคาญ   และมลภาวะ
๕.  งานสาธารณสุขมูลฐาน 

2. กองคลัง

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การนำส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสำคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน เงินบำเหน็จ  บำนาญ  เงินอื่น  ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง  ๆ  การจัดทำบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และรายจ่ายต่าง  ๆ  การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน  งานทำ งบทดลองประจำเดือน  ประจำปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในแบ่งออกเป็น  ๕  ส่วนงาน   คือ  
2.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานสารบรรณของเทศบาล

3. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ  
๓.  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน 
      เทศบาล
๔.  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง
6. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง  ๆ  ที่ขอความร่วมมือ
๖.  งานตรวจสอบแสดงรายการที่เกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
๗. งานรับเรื่องร้องทุกข์หรือเรื่องร้องเรียน
9. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ที่ทำคุณประโยชน์
๙.  งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
10. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย




        ๒.2   งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

๑.  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน
2. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบำรุงท้องที่  ,  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ,  ภาษีป้าย
3. งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม
4. งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน
5. งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนที่ภาษี
6. งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองสำเนา
7. งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ชำระภาษี  (ผ.ท.  ๔  และ  ๕) 
8. งานการจัดทำรายงานประจำเดือน
9. งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษี
10. งานบริการข้อมูลผู้มาชำระภาษี
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11. งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงที่ดิน
12. งานจัดทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูล
13. งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  (ผ.ท. 
       ๑,๒,๓,๔,๕,๖,๙,๑๑,๑๒,๑๗)

14. งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง  ๆ  
15. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย


๒.๓  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

๑.  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท
2. งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย
3. งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน
4. งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย
5. งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท
6. งานจัดทำรายงานประจำวัน  ประจำเดือน  ประจำปี  และรายงานอื่น  ๆ  
7. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๒.๔   งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานการซื้อและการจ้าง
2. งานการซ่อมและบำรุงรักษา

3. งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ
4. งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ
5. งานควบคุมและการจำหน่ายพัสดุ
6. งานการเช่าสังหาริมทรัพย์  และอสังหาริมทรัพย์
7. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๒.๕  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษี  และ 
     การจัดหารายได้อื่นๆของเทศบาล
2. งานวางแผนการเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้

3. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล
4. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน  การกำหนดค่ารายปี  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  และภาษีบำรุงท้องที่  และรายได้อื่น
5. งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี

6. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบคำร้องของผู้เสียภาษี  
7. ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  ๆ  
8. งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี
9. งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  ๆ
10. งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี
11. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการการชำระภาษีอากร
12. งานจัดทำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า
-6-

13. งานประสานกับฝ่ายนิติการดำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี     
      ท้องถิ่น
14. ที่กำหนด
15. งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดรายได้
16. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๓.  กองช่าง  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและตรวจสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบำรุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ำมันเชื้อเพลิง  และงานอื่น  ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๕  ส่วนงาน  คือ



๓.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานสารบรรณของกอง
2. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ  
3. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร  และพนักงานเทศบาล
4. งานตรวจสอบแสดงรายการที่เกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
5. งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
7. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
8. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของกอง
9. งานด้านการบริหารงานบุคคลของกอง
10. งานควบคุมและจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณในความรับผิดชอบของกอง
11. งานสวัสดิการของกอง
12. งานประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
๑๓. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๓.๒ งานวิศวกรรมโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ



๑.  งานออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม
๒.  งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม
๓.  งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม
๔.  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้าน  
      วิศวกรรม
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๕.  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม
    

6. งานสำรวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อคำนวณ  ออกแบบคำนวณ         
     รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม
7. งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม
8. งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม
9. งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม

10. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๓.๓ งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับ
๑.   งานออกแบบ  เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์
2. งานวางโครงการจัดทำผัง  และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม     
มัณฑนศิลป์
3. งานให้คำปรึกษาแนะนำด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์
4. งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรม
ตามกฎหมาย
5. งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม
6. งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม
7. งานสำรวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม
8. งานวิเคราะห์  วิจัย  ทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์
9. งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์
10. งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรม
       ต่าง  ๆ
11. งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ำ
12. งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง
13. งานวิเคราะห์วิจัยผังเมือง
14. งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม
15. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๓.๔   งานผังเมือง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเกี่ยวกับ
๑.  งานจัดทำผังเมืองรวม
2. งานจัดทำผังเมืองเฉพาะ
3. งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด
4. งานสำรวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง



     

5. งานให้คำปรึกษาด้านผังเมืองและสิ่งแวดล้อม
6. งานเวนคืนและจัดการกรรมสิทธิ์ที่ดิน
7. งานแผนที่ภาษี
8. งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์
9. งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ำ
10. งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง
11. งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม
12. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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๓.๕ งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอื่น  
2. งานวางโครงการและการควบคุมการก่อสร้าง
3. งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
4. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
5. งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ
6. งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างถนนและสะพาน
7. งานควบคุมพัสดุ  งานบำรุงรักษาทางและสะพาน
8. งานด้านประมาณราคา  งานซ่อมบำรุงรักษา
9. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
๔.  กองการศึกษา  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาล  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษา  และอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน  งานศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  และงาน  อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น    ๔  ส่วนงาน คือ





๔.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

๑.  งานสารบรรณของกอง

2. งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร  และพนักงานเทศบาล
3. งานตรวจสอบแสดงรายการที่เกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ
4. งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
5. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
6. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
7. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของกอง
8. งานด้านการบริหารงานบุคคลของกอง
9. งานควบคุมและจัดทำแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณในความรับผิดชอบของกอง
10. งานสวัสดิการของกอง
11. งานประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน
12. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๔.๒  งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่
2. งานบริหารและวิชาการ
3. งานการเงิน
4. งานพัสดุ
-9-
5. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
6. งานโรงเรียน
7. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๔.๓  งานการศึกษาปฐมวัย   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานจัดการศึกษาให้แก่เด็กปฐมวัย  โดยจัดทำหลักสูตรการเรียนรู้และแนว 
     การจัดประสบการณ์สำหรับเด็กปฐมวัย
2. งานให้บริการด้านสุขภาพอนามัยแก่เด็กปฐมวัย
3. งานส่งเสริมพัฒนาสื่อ  นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาที่เหมาะสมกับเด็กปฐมวัย
4. งานจัดประชุม  อบรม  สัมมนา  ประสานงานและให้บริการทางด้านวิชาการแก่ผู้ดูแลเด็กและผู้ปกครอง






5. งานจัดทำบันทึก  ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาของเด็กปฐมวัยให้หน่วยงานและผู้ปกครองทราบ

6. งานดำเนินการเกี่ยวกับอาหารกลางวันและอาหารเสริม(นม)สำหรับเด็กปฐมวัย
7. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

๔.๔   งานศาสนา  วัฒนธรรม และ ประเพณี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
          เกี่ยวกับ
๑.  กำหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริมศาสนา  ศีลธรรมและ 
     จริยธรรม
2. การดำเนินกิจกรรมทางศาสนา  กิจกรรมส่งเสริมศาสนา  ศีลธรรมและจริยธรรม
3. การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน
4. ประชาสัมพันธ์งานด้านศาสนา  การส่งเสริมศาสนา  ศีลธรรมและจริยธรรม
5. การจัดนิเทศ  การจัดตั้งชมรม  มูลนิธิศาสนา  ศีลธรรม  จริยธรรม
6. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
6.  กองสวัสดิการสังคม


     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม  สวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่  ได้รับมอบหมายแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  ส่วนงาน  คือ
๔.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

1.  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ
2.  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชี
3.  ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานด้านบุคลากร และควบคุมวันลาพนักงานจ้าง
     กองสวัสดิการสังคม  

4.  ควบคุม ดูแลด้านงานสารบรรณ จัดเก็บหนังสือ เอกสารทางราชการ ร่าง 
     โต้ตอบ บันทึก พิมพ์หนังสือราชการ  คำสั่ง ระเบียบฯ  ที่เกี่ยวข้อง
5.  ดูแลเตรียมการจัดประชุมต่าง ๆ และจัดทำบันทึกรายงานการประชุม
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6.  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ ควบคุมการจัดซื้อ-จัดจ้าง จัดทำทะเบียนคุม 
     การรับ-จ่าย-จำหน่ายพัสดุและครุภัณฑ์  การเก็บรักษาพัสดุและ  
     ครุภัณฑ์ และรายงานพัสดุคงเหลือประจำปี
7. จัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และ
     การโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณของกองสวัสดิการสังคม
8. จัดทำแผนพัฒนาเทศบาลประจำปี แผนพัฒนาเทศบาลสามปี  แผนการใช้
    จ่ายงบประมาณและแผนการจัดซื้อ-จัดจ้าง ของกองสวัสดิการสังคม
9. จัดทำรายงานการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับโครงการต่าง ๆ ของกองสวัสดิการ
    สังคม
10. ควบคุม ดูแลการใช้รถยนต์ และรถจักรยานยนต์ของกองสวัสดิการสังคม
6.2  งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
๑.  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
๒.  งานสังคมสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส  ,  ผู้สูงอายุ
๓.  งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน
๔.  งานจัดระเบียบชุมชน
๕.  งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆให้แก่ชุมชน
๖.  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน
          
          
๗.  งานสำรวจวิจัยสภาพปัญหาด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน
๘.  งานส่งเสริมพัฒนาอาชีพ

๙.  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆเพื่อนำบริการขั้นพื้นฐาน
     ไปบริการแก่ชุมชน
๑๐. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
6.3  งานสังคมสังเคราะห์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
1. การสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง ผู้ประสบภัยพิบัติ   
    ต่าง ๆ และผู้สูงอายุ
2. การสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตใน
    ครอบครัว
3. การให้คำปรึกษา แนะนำ ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ
4. การประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์
    และงานส่งเสริม  สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน
5. การสอดส่อง ดูแล ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่
   วัย
6. ให้คำปรึกษา แนะนำ แก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ
7. การสงเคราะห์เด็กและเยาวชน สตรี ที่ครอบครัวประสบปัญหาความ
    เดือดร้อนในด้านต่าง ๆ
8. การสงเคราะห์ผู้พิการทุพพลภาพ ผู้สูงอายุและผู้ป่วยเอดส์
9. การสงเคราะห์ผู้ประสบภัย
10.การสนับสนุนดูแลการดำเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์
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 6.3  งานสวัสดิการเด็กและสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ
              ๑. งานด้านสวัสดิการสังคม และการสังคมสงเคราะห์
            ๒. งานการส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน
            ๓. งานการพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นแออัด
            ๔. การส่งเสริมกีฬา/จัดให้มีสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน
                                  ๕. งานส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น กิจกรรมทางศาสนา งานห้องสมุดงาน
                                     สวนสาธารณะ
            ๖. งานให้คำปรึกษา แนะนำ ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน
            ๗. งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย
                   ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป



ประกาศ ณ วันที่  2  เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2560
( นายสมชาติ   เดชดอน )
 นายกเทศมนตรีตำบลครบุรีใต้
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