
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงสร้างเทศบาลต าบลคลองใหญ่ 

นายกเทศมนตรีต าบลคลองใหญ ่ ประธานสภาเทศบาลต าบลคลองใหญ ่

รองนายกเทศมนตรี (1) รองนายกเทศมนตรี (2) รองประธานสภา 

เลขานุการสภา 

สมาชิกสภา เขต 1 สมาชิกสภา เขต 2 
 

ที่ปรึกษานายกเทศมนตร ี เลขานุการนายกเทศมนตรี 



 

 
                                                                                                                                                                  

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

06-2-00-1101-001 
 

 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

- งานธุรการ 
- งานบริหารงานบุคคล 
- งานทะเบียนราษฎร 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานนิติการ 
- งานกิจการสภา 
- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 

 

- งานธุรการ 
- งานการเงินและบัญชี 
- งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
- งานพัสดุและทรัพย์สิน 

- งานธุรการ 
- งานวิศวกรรมโยธา 
- งานสาธารณูปโภค 
 

 
 

กองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

 
 

- งานธุรการ  
- งานส่งเสริมศาสนาศิลปวัฒนธรรม 
  และการกีฬา 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
 

โครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลคลองใหญ่ (เทศบาล ประเภทสามัญ) 
 

*** หมายเหตุ เทศบาลต าบลคลองใหญ่  “ไม่มีต าแหน่งรองปลดั” 
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                                                                                              - 

 
 

 

หัวหน้าส านักปลัด 
นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  

 เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-2101-001  

งานธุรการ 

 
- นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-3102-001   

 

-นักจัดการงานทะเบียน
และบัตรปฏิบตัิการ 
เลขที่ต าแหน่ง  
06-2-01-3104-001 

 

- นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั เลขที่ต าแหน่ง
(ปก./ชก.) 06-2-01-3810-001 
- เจ้าพนกังานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(ปง./ชง.) 
เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-4805-001 (ว่าง) 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนกังานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั (1) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (วา่ง)(1) 
 

- นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-01-3103-001 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 

 

- นิติกร (ปก./ชก.) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-01-3105-001 
(ว่าง) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ผู้ช่วยนิติกร (1) 
 
 

 

- นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-3801-001 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนกังานพัฒนาชุมชน (1) 

 

  - นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบตัิการ 
   เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-3601-001 
   พนักงานจ้างทั่วไป 
  - คนงาน  (2)   
  - พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (1)   

งานส่งเสริมการเกษตร 

-นักจัดการงานท่ัวไป (ปก./ชก.) 
เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-3101-001 
(ว่าง) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
- พนักงานขับรถยนต์ (2) 
- คนงานท่ัวไป (1) 
 

งานบริหารงานบุคคล 

 
งานทะเบียนราษฎร 

 

งานกิจการสภา 
 

งานสวัสดิการสังคม 
 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 

 

งานแผนและงบประมาณ 
 

งานนิติการ 

 
- 

งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

- นักจัดการงานเทศกิจปฏิบตัิการ 
เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-3809-001 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนกังานเทศกิจ (1) 

               โครงสร้างของส านักปลัดเทศบาล 
 



 

 

 
                                                                                

 

                                           
 

 
 

                        
                
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น 

 เลขที่ต าแหน่ง 06-2-04-2102-001  

งานธุรการ 

 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง  06-2-04-3201-001 
- นักวิชาการคลังปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง  06-2-04-3202-001 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (2) 

 

 

- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายไดป้ฏิบัตงิาน 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-04-4204-001  

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (2) 
พนักงานจ้างท่ัวไป 
- คนงาน  (1) 
- พนักงานขับรถยนต์ (1)   
 

 

 

- นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-04-4201-001 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (2) 
 

    - 

 

งานการเงินและบญัช ี
 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้
 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

        โครงสร้างของกองคลัง 



 

 

  

 

 

 

 

 

                                           
 

 
 
 

                        
                
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
นักบริหารงานช่าง ระดับต้น (ว่าง)  

 เลขที่ต าแหน่ง 06-2-05-2103-001  

งานธุรการ 
 - สถาปนิกปฏิบัติการ 

เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-05-3702-001 
 

- นายช่างโยธา ปง./ชง. 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-05-4701-001 (ว่าง) 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (1) 
- ผู้ช่วยนายช่างโยธา (1) (ว่าง) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- คนงานท่ัวไป  
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (3) (ว่าง1อัตรา) 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก (1) (ว่าง) 
 

 

- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน  
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-05-4101-002 
 
พนักงานจ้างตามาภารกิจ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 
 

งานวิศวกรรมโยธา 
 

งานสาธารณูปโภค 
 

        โครงสร้างของกองช่าง 



 

 

 
 

 

 

                                           
 

 
 

                        
                
 
 
 
 
 
 

-  

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น (ว่าง) 
 เลขที่ต าแหน่ง 06-2-08-2107-001  

งานธุรการ 

 
ศพด.วัดคลองใหญ่ 
- ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดคลองใหญ่  
- ครู อันดับ ค.ศ.2  เลขที่ต าแหน่ง 06-2-08-6600-072 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  
- ผู้ดูแลเด็ก  (ทักษะ) (1) (ว่าง)  
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (1)   
พนักงานจ้างทั่วไป 
- ผู้ดูแลเด็ก   (1)   
ศพด.บ้านหนองบอน 
- ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองบอน 
- ครูผู้ช่วย อันดับ ครผูู้ช่วย  
  เลขที่ต าแหน่ง 06-2-08-6600-073 (ว่าง) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (1) (ว่าง) 
    
 

เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) 
เลขท่ีต าแหน่ง  
06-2-08-4101-003 (ว่าง) 
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- คนงาน (1) 
 

งานการศึกษาปฐมวัย 
 

งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและการกีฬา 
 

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-08-3803-
001 
 

ศพด.วัดผักกาด 
- ผอ.ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดผักกาด  
- ครู  อันดับ ค.ศ.2  
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-08-6600-074 
- ครูผู้ช่วย อันดับ ครูผู้ช่วย  
   เลขที่ต าแหน่ง 06-2-08-6600-075 (ว่าง) 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (1) 
 

  โครงสร้างของกองการศึกษา 



 

 

 

 

 

 

 

                                           
 

 
 

                       
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน  

- นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก/ชก) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-12-3205-001 (ว่าง) 

              โครงสร้างของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน 

 



           
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลคลองใหญ่ 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลคลองใหญ่ 

***************************************** 
  อาศัยอ านาจตามความข้อ 252 ข้อ 253 ข้อ 254 และข้อ 255  แห่งประกาศ ก.ท.จ.
จันทบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 19  พฤศจิกายน  
2545 หมวด 12 ข้อ 252,255 และข้อ 258 หนังสือส านักงาน กจ.,ก.ท., และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 
0809.1/ว 154 ลงวันที่ 8 พฤศจิกายน 2545 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี ในการ
ประชุมครั้งที่ 9/2546 เมื่อวันที่ 29 สิงหาคม 2546 เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่และการปฏิบัติงานตามอ านาจ
หน้าที่ที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมาว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่เทศบาล ประกอบกับมติคณะกรรม
พนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี ในการประชุมครั้งที่ 8/2566 เมื่อวันที่ 25 สิงหาคม 2566 ได้มีมติเห็นชอบ
แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ พ.ศ.2567 – 2569) และเทศบาลต าบลคลองใหญ่ ได้ประกาศใช้แผน
อัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2566-2569) ลงวันที่  31 สิงหาคม  2566 โดยให้มีผลตั้งแต่  
1 ตุลาคม 2566 โดยความเห็นชอบของ ก.ท.จ.จันทบุรี จึงก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในและก าหนด
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส านัก/กอง และหน่วยตรวจสอบภายใน ดังต่อไปนี้ 
  1.  ส านักปลัดเทศบาล 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล งานกฎหมาย งานแผนและ
งบประมาณ งานกิจการสภา งานประชุม งานรัฐพิธี งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานทะเบียนราษฎร งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบและความมั่นคง งานพัฒนาชุมชนและส่งเสริมคุณภาพชีวิต
ของประชาชน งานสังคมสงเคราะห์ และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส านัก กอง หรือส่วนราชการใด
ในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตาม
นโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการ ออกเป็น 11 งาน  
ดังนี้ 
  1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณของเทศบาล 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   - งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
   - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   - งานบันทึกข้อมูล 
   - งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



- 2 - 

1.2 งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - การรวบรวม วิเคราะห์ วิจัยสถิติข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
   - การจัดท านโยบายและแผนต่าง ๆ  
   - การประสานงานโครงการต่าง ๆ 
   - การติดตามประเมินผลโครงการ 
   - การให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาเทศบาล 
   - การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของเทศบาลและหน่วยงานอื่น 
   - การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เทศบัญญัติ) 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.3  งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้าง 
   - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า
คุณประโยชน์ 
   - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ 
การขอรับทุนการศึกษา 
   - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
   - งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล / พนักงานจ้าง 
   - งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.4 งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   - งานป้องกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยอื่น ๆ  
   - งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
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   - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.6  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
   -  งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   -  งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
   -  งานสร้างเสริมสุขภาพชุมชน 
   -  งานรักษาความสะอาด 
   -  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
  1.7 งานนิติการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
  1.8  งานสวัสดิการและสังคม  
   -  งานพัฒนาชุมชน 
   -  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาอาชีพประชาชน 
   -  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   -  งานจัดตั้งและบริหารกรรมการชุมชน 
   -  งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ ผู้พิการ ผู้สูงอายุและผู้ป่วยเอดส์ 
   -  งานสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยหรือภัยพิบัติ 
   -  งานส่งเสริมและจัดสวัสดิการครอบครัว 
   -  งานสงเสริมสวัสดิการสตรี 
   -  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรทางสังคม 
   -  งานส่งเสริมฌาปณกิจสงเคราะห์ 
  1.9 งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานส่งเสริมการเกษตร 
   - งานวิชาการเกษตร 
   - งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
   - งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
   - งานข้อมูลวิชาการ 
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  1.10  งานกิจการสภา 
   -  งานเลขานุการและงานประชุมสภาพเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
   -  งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ 
   -  รายงานการประชุมสภาเทศบาล 
   -  งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภาเทศบาล 
   -  งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภาเทศบาล 
   -  งานเลือกตั้งเก่ียวกับสภาเทศบาล 
   -  งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาเทศบาล 
  1.11  งานรักษาความสงบ 
   -  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
   -  งานจัดระบบผู้ประกอบการค้าอ่ืน ๆ 
   -  การบังคับใช้ พ.ร.บ.และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
   -  งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
   -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับข้อมูลกฎหมายเทศบาล 
  2.  กองคลัง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย วัสดุ เงิน
บ าเหน็จบ านาญ เงินอื่น ๆ เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ งบแสดงฐานะการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท า
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการ
แบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น  4 งาน  ดังนี้ 
  2.1  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   - งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   - งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
   - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้ และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  2.2  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   - งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
   - งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   - งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
   - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   - งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ 
   - งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
   - งานจัดท าประมาณการรายรับ รายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
   - งานจัดท าสถิติเกี่ยวกับรายรับ และรายจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
   - งานจัดท าสถิติเกี่ยวกบัรายรับ และรายจ่ายเงินสะสม 
   - งานจัดท าสถิติเกี่ยวกับรายรับ และรายจ่ายเงินอุดหนุน 
   - งานจัดท าสถิติเกี่ยวกับรายรับ และรายจ่ายงบเฉพาะการ 
   - งานจัดท ารายงานสถิติการคลังประจ าปีและการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.3  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
   - งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   - งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   - งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และรายได้อ่ืน 
   - งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
   - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ จัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษ ี
   - งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องขอเสียภาษี 
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
   - งานพิจารณา ประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที ่
   - งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
   - งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ 
   - งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียน
เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
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   - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
   - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
   - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
   - งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
   - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสผู้ช าระภาษี 
   - งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน ของงานบริการข้อมูล 
   - งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
   - งานจัดท ารายงานประจ าเดือน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.4  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานพัสดุทั่วไป เช่น การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย เก็บรักษาซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาล 
   - งานการจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ
พัสดุและจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด 
   - งานการจัดท าสัญญา ต่ออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง 
   - งานการจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.  กองช่าง 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพของวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร 
งานผังเมืองและสถาปัตย์ งานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ การควบคุมการผลิตและการจ าหน่ายน้ าประปา 
การติดตั้งประปา งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาทาง งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ  ติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม 
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มี
การแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
  3.1 งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานสถิติและข้อมูล อาคาร และสิ่งปลูกสร้าง 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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  3.2 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานส ารวจ และออกแบบการก่อสร้าง 
   - งานเขียนแบบและประมาณราคา 
   - งานบ ารุงรักษาทางและสิ่งสาธารณประโยชน์ของเทศบาล 
   - งานควบคุมงานก่อสร้าง 
   - งานวิชาการ ทดสอบคุณภาพของวัสดุ 
   - งานควบคุมอาคาร 
   - งานควบคุมการขุดดินและถมดิน 
   - งานผังเมือง 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  3.3 งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานส ารวจและซ่อมบ ารุงไฟฟ้าสาธารณะในเทศบาล 
   - งานออกแบบและจัดสถานที่งานรัฐพิธีและกิจกรรมเทศบาล 
   - งานบริหารกิจการประปา 
   - งานซ่อมบ ารุงและรักษาประปา 
   - งานบริหารและซ่อมบ ารุงเสียงตามสายและหอกระจายข่าวประจ าหมู่บ้าน 
   - งานไฟฟ้าภายในอาคาร 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.  กองการศึกษา  
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาภายใน
ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย 
อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา โดยให้มีงานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริม
อาชีพ งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก เยาวชน
และการศึกษานอกโรงเรียน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งงานภายในส่วนราชการ 
ออกเป็น 4 งาน  ดังนี้ 
  4.1  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   - งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   - งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
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   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4.2  งานส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - ก าหนดปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรม
ท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่นและงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
   - การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
   - ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - การก าหนดแผนปฏิบัติงานกิจกรรมส่งเสริมศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 
   - การประชาสัมพันธ์ด้านศาสนา จัดนิเทศ ตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรม 
จริยธรรม 
  4.3  งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานดูแลจัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียน การสอนแก่ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานจัดตั้งกรรมการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง 
ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   - งานเผยแพร่ข่าวสารเอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน
เกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานส่งเสริมสุขอนามัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานปลูกฝังวินัยและถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
   - งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  5.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานตรวจสอบบัญชี ทะเบียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง งาน
ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอก
และภายใน งานตรวจสอบและการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ งานตรวจสอบพัสดุ
และการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล
และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2566 
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  ประกาศ ณ วันที่  31 สิงหาคม  พ.ศ. 2566 
 
 
              (นายบุญยัง   พละกูล) 
         นายกเทศมนตรีต าบลคลองใหญ่ 
 
 


