
 
 

 

 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เทศบาลนครอุดรธานี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คํานํา 
 

เทศบาลนครอุดรธานี เปนองคกรปกครองสวนทองถ่ินหนึ่งที่มีความสําคัญมาก มีบทบาทหนาที่

และความรับผิดชอบโดยตรงตอการจัดบริการสาธารณะ เพ่ือคุณภาพชีวิตและความเปนอยูที่ดีของประชาชน      

ในทองถิ่น เพ่ือใหสอดคลองกับการบริหารงาน ทั้งดานการบริหารงาน การบริการสาธารณะ การเงิน การคลัง 

การงบประมาณ การบริหารงานบุคคลและกิจการสภา โดยมุงเนนผลสัมฤทธิ์ของงาน เนื่องจากหนวยงานภายใน   

มีหลายหนวยงาน มีหนาที่ความรับผิดชอบที่แตกตางกัน ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติของแตละหนวยงานมีความ

สอดคลอง และเปนไปในทิศทางเดียวกัน เทศบาลนครอุดรธานี จึงไดจัดทําคูมือหรือมาตรฐานการปฏิบัติงานขึ้น 

โดยรวมองคความรูจากกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ มาจัดทําใหครอบคลุมกระบวนงาน ข้ันตอน ระยะเวลา  

ในการดําเนินงาน ตลอดถึงชองทางในการใหบริการหรือติดตอ เพ่ือเปนการสงเสริมใหเทศบาลนครอุดรธานี มีความ

เขมแข็งและมีประสิทธิภาพในการบริการประชาชนในทุกดาน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักการศึกษา 

สวนบริหารการศึกษา 

งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 

  1. การวางแผนบุคลากรทางการศกึษา เชน การรายงานในแบบ จท. ตางๆ 

  2. การกําหนดตําแหนงของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดสถานศึกษาและไมสังกัดสถานศึกษา 

  3. การพัฒนาบุคลากร เชน การลาศึกษาตอ การฝกอบรมสัมมนา การทัศนศึกษาดูงาน 

  4. การขอเพิ่มวุฒิ และปรับเงินตามคุณวุฒิของพนักงานครูเทศบาล 

  5. รายงานการขอกําหนดตําแหนงและมาตรฐานบุคลากรในโรงเรียน (จท.๑-๔) 

  6. จัดทําบัญชีถือจายเงินเดือนพนักงานครู ลูกจางประจํา ตําแหนงภารโรงและพนักงานจาง      

ที่ไดรับเงินอุดหนุน (จ.๑๘) 

  7. จัดทําฐานขอมูลพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง       

ในโรงเรียนสังกัดสํานักการศึกษาในระบบ E-laas 

   8. จัดทําฐานขอมูลในระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่น (จายตรง)            

ของพนักงานครูเทศบาล และลูกจางประจํา โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี (เจาหนาที่ทะเบียน สปสช.) 

   9. จัดทําฐานขอมูลประวัติของของพนักงานครูเทศบาลลูกจางประจําและพนักงานจาง (งบเงิน

อุดหนุนทั่วไป) โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี ในระบบโครงการศูนยขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ    

ระยะที่ 2 (LHR) 

   10.การจัดทําทะเบียนประวัติและลงขอมูลในบัตรประวัติพนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจํา  

และพนักงานจาง โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 งานการเจาหนาที่ 

  1. การสอบคัดเลือกพนักงานครูเทศบาลใหดํารงตําแหนงผูบริหารสถานศกึษา 

  2. การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล และพนักงานครูเทศบาลและ

ลูกจางประจําโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

  3. การประเมินวิทยฐานะของพนักงานครูเทศบาล โรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

  4. การบรรจุและแตงตั้งพนักงานครูเทศบาล 

  5. การเกษียณอายุราชการของพนักงานครูเทศบาล และลูกจางประจําโรงเรียนสังกัดเทศบาล

นครอุดรธานี  

  6.การใหโอนและรับโอน (ยาย) ของพนักงานครูเทศบาลในสังกัดหนวยงานเดียวกันและตางสังกัด

หนวยงาน 

  7. การดําเนินการทางวินัย รองเรียน รองทุกข 

  8. การสอบแขงขันเพ่ือบรรจุและแตงตั้งพนักงานครูเทศบาล 

  9. การสรรหาพนักงานจางโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 
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  10.การขออนุญาตเดินทางไปตางประเทศของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรโรงเรียนสังกัด

เทศบาลนครอุดรธานี 

  11.การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจางในสํานักการศึกษา และโรงเรียนในสังกัด

เทศบาลนครอุดรธานี 

  12. งานบริหารบุคคลของพนักงานครูเทศบาลที่สังกัดและไมสังกัดสถานศึกษา 

          งานการศึกษาปฐมวัย 

งานบริหารจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

1. งานควบคุมดูแลการจัดการศกึษาปฐมวัยของโรงเรียน และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก    

2.งานดูแล จัดเตรียมและใหบริการวัสดุ อุปกรณ คูมือ สื่อการเรียนการสอนแกโรงเรียน               

3. การขออนุญาตใหผูดูแลเด็ก ไปราชการเกี่ยวกับงานปฐมวัย 

4. งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

  5. งานการจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

  6. งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการ อันเกี่ ยว กับการ

จัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 

  7. งานสงเสริมสุขภาพอนามัย 

  8. งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน    

  9. งานสํารวจความตองการและแกปญหาการศกึษาปฐมวัย 

  10. งานบริการใหคําปรึกษาแนะนําการศึกษาปฐมวัย 

  11. งานประชุมอบรมสัมมนาประสานงานใหบริการทางวิชาการทางการศึกษาปฐมวัย 

  12. งานวางแผนกําหนดแนวทางปฏิบัติประสานงานและตรวจสอบคุณภาพการศึกษา เกี่ยวกับ

การศึกษาปฐมวัย    

  13. งานติดตามประเมินผลรายงานเก่ียวกับการศึกษาปฐมวัย 

  14. งานพัฒนาหลักสูตรและเผยแพรทางวิชาการทางการศึกษาปฐมวัย 

  15. งานกํากับคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน 

ฝายกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

 1. งานจัดทําแผนงาน/โครงการ เกี่ยวกับงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

 2. งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 

 3. งานปลูกฝงวินัยใหกับเด็กและเยาวชน 

 4. งานเก่ียวกับกิจกรรมศูนยเยาวชน  

 5. งานการอยูคายพักแรมของเด็กและเยาวชน 

 6. งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศตดิตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 

 7. งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

  8. งานเก่ียวกับยาเสพติดภายนอกโรงเรียนสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 
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 งานกีฬาและนันทนาการ   

  1. งานจัดทําแผนงาน/โครงการ เก่ียวกับงานงานกีฬาและนันทนาการ 

 2. กําหนดแผนและจัดการแขงขันกีฬาและสงเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน 

 3. จัดฝกอบรมดานกีฬาแกเด็ก เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
 4. การจัดตั้งศนูยสงเสริมการกีฬาประเภทตางๆ 
 5. การดูแล บํารุงรักษาสนามกีฬาและอุปกรณการกีฬา 

  6. การขออนุญาตใชสนามกีฬา อุปกรณกีฬาและการอํานวยความสะดวกแกผูใช 

  7. การขออนุญาตใหพนักงานครู บุคลากร และนักเรียน ไปราชการเก่ียวกับกีฬาและนันทนาการ  

   8. งานสงเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ/เพื่ออาชีพ 

   9. งานสงเสริมกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 

10. งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา 

   11. งานบริการอาคาร สถานที่ และผูตัดสิน 

  งานสนามกีฬาเทศบาลนครอดุรธานี 

   1. การทําบัญชีรายไดของสนามกีฬา และควบคุมการนําเงินรายไดสงฝายพัฒนารายได สํานักการ

คลังเทศบาลนครอุดรธานี ทุกวันทําการ 

   2. กํากับดูแลการใหบริการ ในสนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี 

   3. กํากับดูแลภารกิจการดูแลรักษาความสะอาด การรักษาความปลอดภัยและการจัดการระบบ

ไฟฟาแสงสวาง การดูแลรักษาสวน การฝกสอนกีฬาฟุตบอล ฟุตซอลบาสเกตบอลและการเตนแอโรบิค และศูนยฟต

เนสท่ีดําเนินการโดยผูรับเหมา 

   4. จัดการแขงขันกีฬาชนิดตาง ๆ ในสนามกีฬาเทศบาลนครอุดรธานี 

สวนสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ฝายการเจาหนาที่ 

งานโรงเรียน 

 1.งานรวบรวมขอมูล สถิติ โรงเรียนเทศบาล (จํานวนโรงเรียน,ครู,นักเรียน) 

 2. งานขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครู 

 3. งานคุรุสภา คุรุสดุดี 

 4.งานสงเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน 

 5.งานคดัเลือกนักเรียนเพ่ือรับทุนการศึกษา 

 6. งานพิจารณา ถายโอน จัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 

 7.งานเปด – ปด ภาคเรียนโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 8.งานปลูกฝงวินัย และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 

 9. งานขออนุญาตหยุดการเรียนการสอนของโรงเรียนสังกัดเทศบาล 
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 10. งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการ

ดําเนินงานของโรงเรียน         

 11.งานเก่ียวกับกิจกรรมที่เก่ียวของกับงานโรงเรียน 

 12. การขออนุญาตใหพนักงานครู บุคลากร และนักเรียน ไปราชการเก่ียวกับงานโรงเรียน 

 13. งานโครงการวันสําคัญ ไดแก การจัดงานวันแม การจัดงานวันพอ และการจัดงานวันครู  

 14.งานรายงานสถิติจํานวนนักเรียนประจําเดือนใหผูบริหารการศึกษาทราบ ภายใน วันที่ 10 

ของทกุเดือน 

 15. งานเก่ียวกับยาเสพติดในโรงเรียนสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 16.งานขออนุญาตพาพนักงานครู หรือนักเรียนไปนอกสถานศึกษาหรือทัศนศึกษานอกสถานที่ 

 17. งานขออนุญาตไปศึกษาดูงานของพนักงานครูเทศบาลและพนักงานจาง 

18. งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 

งานกิจการนักเรียน 

1. งานสํารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑการศึกษาภาคบังคับเพ่ือใหเขาเรียน ตาม พ.ร.บ.การศึกษา
แหงชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
  2. งานตรวจตราสอดสองดูแลความประพฤติของนักเรียน 

  3. งานติดตาม แกไขปรับปรุงเสนอแนวทางวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความประพฤติ          

ของนักเรียนเปนรายบุคคล 

  4. งานเก่ียวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

  5. งานแนะนํา ตักเตือน หามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไมเหมาะสมแลวรายงานเสนอ

ผูบังคบับัญชาหรือนําตัวมาสอบสวน     

  6. งานปลูกฝงวินัยใหกับเด็กและเยาวชน 

  7. งานตรวจสอบสถานท่ีที่กําหนดไวในกฎหมาย 

  8. งานประสานกับสถานศึกษา ผูปกครอง และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

  9. งานกิจกรรมตางๆ เก่ียวกับลูกเสือเนตรนารี  ยุวกาชาด และผูบําเพ็ญประโยชน 

  10. งานจัดทาํรายงานการศึกษา และสถิติขอมูลตาง ๆ  

  11. งานวิเคราะห วิจัย ศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติไมเหมาะสม 

ฝายสงเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

งานสงเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม 

 1.งานกําหนดแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจกรรมและงานประเพณีทองถิ่น งานศลิปหัตถกรรม 

 2.งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถิ่นและงานอนุรักษทรัพยากรสิ่งแวดลอมของทองถ่ิน 

 3.งานติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 4.งานจัดกิจกรรม สงเสริมเอกลักษณของทองถิ่นและประชาสัมพันธ ใหแพรหลาย 

 5.งานกําหนดแผนการปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจกรรมและงานประเพณีทองถิ่น 

 6.งานศิลปหัตถกรรมทองถิ่น งานสงเสริมวัฒนธรรมทองถิ่นเพ่ือการอนุรักษและศึกษา 
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 7.งานศึกษา คนควา วิจัย รวบรวม องคความรูทางดานศลิปะ วัฒนธรรม 

 8.งานฟนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปญญาทองถิ่นดานประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 

 9.งานสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินดานประเพณี วัฒนธรรม 

 10.งานสงเสริมความรวมมือและเสริมสรางความสัมพันธทางดานประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

 11.งานสงเสริมการมีสวนรวมของชุมชนและองคกรปกครองสวนทองถ่ินในการดําเนินงานดาน

ประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 

 งานกิจการศาสนา 

 1. กําหนดแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจกรรมสงเสริมศาสนา ศีลธรรมและจริยธรรม 

 2. งานดําเนินกิจกรรมทางศาสนา  กิจกรรมสงเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 

 3. งานการติดตามประเมินผลการดําเนินงาน 

 4. งานศกึษาคนควา วิจัย รวบรวม  องคความรูทางดานศาสนา 

 5. งานพัฒนาแหลงมรดกทางดานศาสนา 

 6. งานสงเสริมการปฏิบัติตนทางดานศาสนา 

 7. งานประชาสัมพันธงานดานศาสนา  การสงเสริมศลีธรรมและจริยธรรม 

 8. งานสถิติขอมูล ศาสนสถาน โบสถ วิหาร และสถานท่ีแหลงเรียนรูเก่ียวกับศาสนารวมถึงนักบวช

สมณะชีพราหมณ 

ฝายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา 

1. พัฒนาหองสมุด วางแผน ประสานงาน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานหองสมุดและงานทองฟาลอง  

2. งานบรรณารักษใหคําแนะนําชี้แจงเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานหองสมุด   

3. ฝกอบรมทางวิชาการดานบรรณารักษ ใหคําปรึกษา แนะนําทางวิชาการบรรณารักษแกบุคคล

หรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

4. จัดทําโครงการทางดานบรรณารักษและการจัดกิจกรรม/นิทรรศการ สงเสริมการอาน 

5. งานสงเสริมการใชหองสมุด การใหบริการแกชุมชน ประสานกับสถานศึกษา ชุมชนและเอกชน 

6. งานวิเคราะหเพ่ือใหเลขหมูหนังสือ การขยายเลขหมูหนังสือ และการลงรายการฐานขอมูล

ทรัพยากรสารสนเทศใหไดมาตรฐานสากล และเหมาะสมกับลักษณะ และประเภทของทรัพยากรสารสนเทศที่มีอยู

ใชวิธีการและเทคนิคใหมทางดานบรรณารักษศาสตร 
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งานทองฟาจําลอง 

1. งานกําหนดแผนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมการบริการของทองฟาจําลอง และกิจกรรมที่ให

ความรูดานดาราศาสตรตางๆ 

2. รับผิดชอบอาคาร วัสดุ และ ครุภัณฑของทองฟาจําลอง จัดทําทะเบียนทรัพยสินของทองฟา

จําลองดูแลตรวจตราความเรียบรอยของอาคารสถานที่ ไฟฟา และจัดทําบันทึกเสนอ ผูบังคับบัญชาทราบทันที  

เมื่อเกิดความชํารุดบกพรอง หรือ เสียหาย 

3. ควบคุม ดูแล เก็บรักษา และซอมแซมวัสดุ อุปกรณภายในอาคารทองฟาจําลอง 

4. การทําบัญชีรายไดของทองฟาจําลอง  

5. ควบคุม ดูแล ความเรียบรอยของอาคารสถานที่ การเปด – ปด ไฟ /ครุภัณฑสํานักงาน 

6. ดูแล ควบคุม (Server Room) และดูแลระบบเครือขายของหองสมุดประชาชนและทองฟา

จําลองเทศบาลนครอุดรธานี 

งานพิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

1. งานมัคคเุทศกประจําพิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

2. งานทะเบียนทรัพยสิน พิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

3. งานโครงการสงเสริมพิพิธภัณฑเมืองอุดรธาน ี

4. งานประชาสัมพันธพิพิธภัณฑเมืองอุดรธานี 

งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

 1. งานการศึกษานอกโรงเรียน เชน สํารวจขอมูล เก่ียวกับการศกึษานอกโรงเรียน 

 2. งานสํารวจ รวบรวมขอมูลตางๆ เก่ียวกับการศึกษานอกโรงเรียน 

 3. งานเก่ียวกับการศึกษาผูใหญและวิทยาลัยหรือการศึกษานอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 

 4. งานรณรงคเพ่ือการรูหนังสือ เผยแพรขาวสารตางๆ แกเยาวชนและประชาชนทั่วไป  

 5. งานจัดประชุมอบรมสัมมนาแนะแนวการศกึษาและอาชีพ 

 6. งานสงเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใหญ 

 7. งานกํากับดูแลเด็กเรรอนในเขตเมือง 

ฝายแผนงานและโครงการ 

 งานแผนและโครงการ 

  1. งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาระยะสามป  

 2. งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการศกึษาระยะหาป 

 3. งานจัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่ใชประกอบการการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลระยะสามป

ของสํานักการศึกษาและโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี 

 4. งานจัดเตรียมและรวบรวมเอกสารที่ใชประกอบการการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาลประจําปของ

สํานักการศึกษา และโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี (แผนเพิ่มเติม)   

 5. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณของสํานักการศกึษา 

 6. งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษาของสํานักการศึกษาและโรงเรียนในสังกัด 
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 งานธุรการ 

 1. งานสารบรรณ 

 2. งานดูแล รักษา จัดเตรียม  ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอและ

อํานวยความสะดวกในดานตางๆ                       

 3. งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

 4. งานสาธารณกุศลทองถิ่นและของหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ 

 5. งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

 6. งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 

 7. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําประโยชน 

 8. งานสวัสดิการตางๆ 

งานระบบสารสนเทศ 

 1. งานสืบคนหนังสือราชการที่เก่ียวของกับการศึกษา ในเว็บไซดกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

และสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถ่ินจังหวัดอุดรธานีทุกวัน เพ่ือสงใหงานที่เก่ียวของดําเนินการ พรอมสรุป

รายงานหนังสือราชการ ที่เก่ียวของนําเสนอที่ประชุมผูบริหารโรงเรียนทราบ 

 2. งานรวบรวมเผยแพร ประชาสัมพันธ ขอมูลขาวสาร กิจกรรมของสํานักการศึกษา 

 3. งานรวบรวมขอมูลสวนบุคคลพนักงานครแูละบุคลากรทางการศึกษาท่ีเกษียณอายุราชการเพ่ือ

จัดทําหนังสือมุทิตาจิต 

 งานการเงินและงบประมาณ  

 1. ตรวจฎีกาและเอกสารประกอบการการขอเบิกจายเงิน คาเชาบาน คาการศึกษาบุตร          

คารักษาพยาบาล และคาใชจายเดินทางไปราชการ ที่เบิกจายจากเงินอุดหนุนและเงินรายไดเทศบาล 

 งานงบประมาณ 

 1. การเบิกจายเงินเดือนพนักงาน พนักงานครู ลูกจางประจําตําแหนงภารโรงและพนักงานจาง 
ประจําเดือนทุกเดือน 
 2. จัดทําและควบคุมบริหารเงินกองทุนพอพิบูลย และกองทุนนนทะโชติ 
 3. ตรวจสอบเอกสาร หลักฐานประกอบฏีกาการเบิกจายเงินทุกประเภทที่เก่ียวกับเงินงบประมาณ
ตามเทศบัญญัติ เงินรายไดสถานศึกษา เงินอุดหนุน ยกเวน เงินคาเชาบาน คาการศึกษาบุตร คารักษาพยาบาลและ
คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
 4. ตรวจสอบหลักฐานเ ก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางทุกประเภทท่ีเกี่ยวกับเงินงบประมาณ            
ตามเทศบัญญัติ เงินรายไดสถานศกึษา เงินอุดหนุน  
 5. ตรวจสอบแผนการใชจายเงินงบฯ ตามเทศบัญญัติ 
 6. รวบรวมและตรวจสอบคําขอรับงบฯ รายจายของสํานักการศึกษา ประเภทเงินอุดหนุน      
เพ่ือขอรับการจัดสรรงบฯ จากกรมบัญชีกลาง และนําสงกองวิชาการและแผนงาน 
 7. รวบรวมและตรวจสอบคําของบฯ รายจายของสํานักการศึกษา ประเภทเงินรายได เพ่ือขอรับ
การจัดสรรงบฯ จากเทศบาลและนําสงกองวิชาการและแผนงาน 



๘ 
 

 8. จัดทําขอมูลรายละเอียดในการเบิกจายเงิน ชคบ. เงินบํานาญปกติ และเงิน 25% ใหแกสํานัก
การคลัง เพ่ือรายงานกองทุนบํานาญ กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นประจําเดือนที่มีการเบิกจายเกิดขึ้น 
 9. จัดทํารายละเอียดการหักผานกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการ (กบข.) พรอมทั้งจัดทําฎีกา
เบิกจายเงินเพ่ือนําสงเขากองทุน 
 10. การจัดทําขอมูลตามระบบโปรแกรม E-LAAS ในสวนของการเบิกจายเงินเดือน พนักงานครู
เทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 11. จัดทํารายละเอียดฎีกาเบิกจายเงินสมทบประกันสังคม 
 12. จัดทําระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-laas) ในงบดําเนินงาน, งบคาใช

สอย,งบเงินอุดหนุน, เงนิรับฝากอื่น ยืมเงินและคืนเงินงบประมาณ 

13. จัดทําและรวบรวมขอมูลคาํขอรับงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

 14. จัดทําและควบคุมบริหารเงนิกองทุนสงเสริมการศกึษา 

15. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

16. จัดทํา E-plan เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

17. จัดทํา/ควบคุมทะเบียนงบฯ เงินอุดหนุนทั่วไป,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

18. จัดทําฎีกาการโอนเงินที่ไดรับจัดสรรจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน เบิกสงไปใหแก 

โรงเรียนและศูนยพัฒนาเด็กเล็กสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี และโรงเรียนสังกัดสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาอุดรธานี กองกํากับการตํารวจตระเวนชายแดนที่ 24 เพ่ือเปนเงนิรายไดสถานศึกษา 

19. จัดซื้อ (อาหารเสริม (นม) โรงเรียน จากงบเงินอุดหนุนทั่วไป พรอมวางฎีกาการเบิกจายเงิน 

20. ประสานงานสํานักการชางเก่ียวกับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจเชน ขอความอนุเคราะหออกแบบ 

ขอความอนุเคราะหประมาณราคากลางคากอสรางตางๆ 

หนวยศึกษานิเทศก 

งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  

1. งานสงเสริม พัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย/การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

2. งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู 

3. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา      

ขั้นพ้ืนฐาน และกระบวนการเรียนรู 

4. งานสงเสริม สนับสนุน พัฒนาหลักสูตรการจัดการศึกษาสําหรับผูดอยโอกาส การจัดการเรียน

รวม ผูมีความสามารถพิเศษ การศกึษานอกระบบและการศกึษาตามอัธยาศัย 

5. งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรูระดับปฐมวัยและ

การศึกษาพิเศษ 

6. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย

และการศกึษาพิเศษ 

7. งานสงเสริม พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

8. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบประเมินผล และรายงานผลการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการ

เรียนรู 
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งานสงเสริม พัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา   

1. งานการประเมินมาตรฐานผูเรียน 
2. งานการประเมินคณุภาพภายนอกของสถานศึกษา 
3. งานการประสานงานกับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) 
4. งานการนิเทศ ติดตามกํากับสถานศกึษาใหพรอมรับการประเมินภายนอก 
5. งานการศึกษา คนควา วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศกึษา 
6. งานการตรวจสอบคุณภาพภายในสถานศกึษา 
7. งานการประเมินคณุภาพภายในสถานศกึษา 
8. งานการจัดทําระบบสารสนเทศผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
9. งานการนิเทศ ติดตาม กํากับใหสถานศึกษาทุกแหงไดมาตรฐานตามเกณฑ 
10. งานการศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศกึษา 
11. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
12. งานการจัดทํารายงานการพัฒนาคุณภาพประจําปของสถานศึกษา (SAR) 
13. งานการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพระดับหนวยงานตนสังกัด และระดับสถานศึกษา 
14. งานการจัดทํามาตรฐานการศึกษาระดับสถานศึกษา ระดับหนวยงานตนสังกัด 
15. งานการนิเทศ ติดตาม การจัดสราง พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศกึษา 

 งานวัดและประเมินผลการศึกษา   

 1. งานสงเสริมการพัฒนาสื่อ เครื่องมือในการวัดและประเมินผลการศึกษา 

 2. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและรายงานผลการวัดและประเมินผลการศึกษา 

 3. งานประเมินคุณภาพการศึกษาระดับเขตพื้นที่การศึกษา (LAS) 

 4. งานทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพ้ืนฐาน (O-NET) 

 5. งานประเมินคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (NT) 

 6. งานวัดประเมินผลภายในสถานศกึษา 

 7. งานสอบแขงขันคนเกงในโรงเรียนทองถิ่น 

 8. งานวัดประเมินผลการอานออกเขียนไดของนักเรียนในสังกัด 

งานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดศึกษา   

1.งานสงเสริม พัฒนาระบบการนิเทศ และการจัดกระบวนการเรียนรู 

2. งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษา   

ขั้นพ้ืนฐาน 

3. งานศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัยการพัฒนาระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

4.งานนิเทศ สงเสริม สนับสนุนเครือขายการนิเทศกของสถานศึกษา หนวยงานตนสังกัด องคกร

และชุมชน 
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งานวิจัยและพัฒนาคุณภาพการเรียนรู   

1. งานพัฒนานโยบาย และการสงเสริมการวิจัยทางการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

2. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาการบริหารของสถานศึกษา คุณภาพการเรียนการสอนและการเรียนรู

งานวิจัยสถาบันการใหคําปรึกษาการวิจัยสถาบัน 

   3. งานสงเสริมเครือขายการวิจัย และฐานขอมูลการวิจัยทางการศึกษา 

   4. งานวิจัยเพ่ือพัฒนาการบริหารของสถานศกึษา คุณภาพการเรียนการสอนและการเรียนรู 

   5. งานประสานการวิจัยและพัฒนาคุณภาพการเรียนรูกับสถานศกึษาและหนวยงานอ่ืน 

   6. งานการวิจัยในชั้นเรียน 

7. งานเผยแพรผลงานเอกสารการวิจัยและการเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือการวิจัย 

  8. งานการประชุมอบรมที่เก่ียวกับการวิจัย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

งานธุรการ 

1. งานดานสารบรรณ สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาหรือทําคุณประโยชน 

3. ตรวจแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

4. ตรวจสอบแผนอัตรากําลังของสํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

5. ควบคุม ทะเบียนครภุัณฑ สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

6. งานสาธารณสุขการกุศลของเทศบาลและหนวยงานอื่นๆ 

7. จัดทํารายงานจัดซื้อจัดจางพัสดุ และวัสดุอุปกรณตางๆ และดําเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อ    

จัดจาง 

8. จัดทําบําเหน็จ บํานาญ ของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจําของสํานักการสาธารณสุข 

และสิ่งแวดลอม 

งานการเงินและบัญชี 

1. ตรวจสอบดานการเงนิและบัญชีและตรวจสอบการเบิกจายทุกประเภท 

2. ลงทะเบียนควบคุมงบประมาณรายจายของสํานักการสาธารณสุขฯ , โอนงบประมาณและ

แกไขเปลี่ยนแปลงคาํชี้แจงประกอบงบประมาณรายจาย 

3. รายงานการขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง พรอมลงรายการใหมในทะเบียนคุมงบประมาณ 

4. เบิก–จายใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย 

5. รับเงินคาธรรมเนียมเก่ียวกับการเก็บขนขยะมูลฝอยและจัดทํารายงานการเก็บเงินคาเก็บขน

ขยะมูลฝอยประจําเดือนทุกเดือน 

6. จัดทํารายงานทางการเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพประจํารายเดือน ไตรมาส และ

ประจําป 

สวนสงเสริมการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

ฝายสงเสริมสิ่งแวดลอม 

งานจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

1. งานจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตทุกประเภทตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 

2. พัฒนาประสิทธิภาพการจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติ 

3. ปฏิบัติหนาที่ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

4. เบิก-จาย ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมใบอนุญาต 



๑๒ 
 

งานอนามัยสิ่งแวดลอม 

1. ควบคุมดูแลการดําเนินการดานสุขาภิบาลตลาด และพัฒนายกระดับคุณภาพตลาดใหได

มาตรฐานและงานสุขาภิบาลอาหารในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

2. งานการจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลนครอุดรธานี และตาม

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 

3. ตรวจประเมินสถานประกอบการดานชีวอนามัย 

4. ตรวจสอบ ควบคุม แนะนําสถานประกอบการที่มีผลกระทบตอสุขภาพจากกระบวนการผลิต 

5. ดําเนินงานดานอาหารปลอดภัย สุขาภิบาลรานอาหาร แผงลอย โรงเรียน สถานประกอบการ    

โรงแรม ตลาดสด เขตเทศบาลนครอุดรธานี 

กลุมงานอนามัยสิ่งแวดลอม 

1. ตรวจสอบเหตุรําคาญและขอรองเรียนที่เกิดจากสถานประกอบการและบานเรือนของประชาชน  
2. แกไขปญหาเหตุขอรองเรียน เหตุรําคาญที่เกิดขึ้นหรืออาจเกิดขึ้นในที่ทางสาธารณะและที่เอกชน     

อันจะเกิดผลกระทบตอสุขภาพและความเหมาะสมในการดํารงชีพ 
3. กําหนดวิธีการจัดการเหตุรําคาญใหเกิดประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสภาพพื้นที่ 
4. ศึกษา วิ เคราะห และประเมินสถานภาพและขอบเขตการเกิดสภาพปญหา และผลกระทบ             

ตอสิ่งแวดลอม 
5. ตรวจสอบ ควบคุม กํากับผลิตภัณฑอาหารตามพระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.๒๕๒๒ 
6. ตรวจสุขาภิบาลสถานที่จําหนายอาหาร ในสถานที่ตางๆ รวมถึงโรงอาหารในโรงเรียน 
7. สงเสริม สนับสนุน ใหสถานที่จําหนายอาหารปฏิบัติตามขอกําหนด และพัฒนายกระดับสถานที่

จําหนายอาหารใหไดมาตรฐาน 
8. ศึกษา วิเคราะห และประเมินสภาวะการสุขาภิบาลอาหาร ของสถานที่จําหนายอาหาร 

กลุมงานสนับสนุนสุขภาพภาคประชาชน 

งานพัฒนาชมรมผูสูงอายุ 

1. กําหนดแผนงานโครงการใหสอดคลองกับนโยบายของการพัฒนางานผูสูงอายุและแผนงาน       

โครงการเพื่อยกระดับพัฒนาวัดสงเสริมสุขภาพใหผานเกณฑมาตรฐานระดับดีเดน 

2. วางแผนงานโครงการยกระดับความสามารถของผูสูงอายุทุกมิติ 

3. ศึกษา วิเคราะห วางโครงการ และนํามาพัฒนางานผูสูงอายุ 

4. สงเสริม สนับสนุนชมรมผูสูงอายุ เพ่ือพัฒนาชมรมผูสูงอายุใหเกิดความยั่งยืน 

งานพัฒนาศักยภาพ อสม. 

1. จัดทําแผนงานโครงการพัฒนาศักยภาพ อสม.  

2. ดําเนินการติดตามนิเทศงานการปฏิบัติงาน อสม. และตรวจสอบรายงานการปฏิบัติงาน      

ของ  อสม. เพ่ือรับคาปวยการของ อสม. ใหถูกตองตามระเบียบการรับเงินคาปวยการของ อสม.ทุกเดือน 

3. จัดทําขอมูล อสม.ใหเปนปจจุบัน 

4. สงเสริม สนับสนุน อสม. เพ่ือใหเกิดการพัฒนาองคกรอยางตอเนื่อง 

5. สงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานสาธารณสุขมูลฐานของ อสม. 
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กลุมงานสงเสริมสุขภาพ 

งานสงเสริมสุขภาพ 

1. งานตามโครงการพัฒนาโรงเรียนสงเสริมสุขภาพในเขตพ้ืนที่เทศบาลนครอุดรธานี 

2. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยทุกกลุม ทุกวัย ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ 

3. งานอนามัยแมและเด็ก , งานศูนยเด็กเล็กคุณภาพ 

4. สงเสริมการเจริญเติบโตและพัฒนาการในเด็กวัยเรียน ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

5. รวบรวมขอมูลสุขภาพทุกกลุมวัย คนควา วิเคราะห วิจัย เพื่อกําหนดยุทธศาสตรการพัฒนา

งานสงเสริมสุขภาพ 

6. ประเมินผล ติดตามงาน ในชุมชน/ชมรม/องคกร ตามมาตรฐานตัวชี้วัดงานสงเสริมสุขภาพ 

7. ออกหนวยเคลื่อนที่การสงเสริมสุขภาพเชิงรุกในชุมชน/โรงเรียน/วัด 

งานอนามัยแมและเด็ก 

1. งานสงเสริมสุขภาพอนามัยหญิงตั้งครรภ มารดาหลังคลอด และทารกแรกเกิด-5 ป ในเขต

พ้ืนที่รับผิดชอบ 

2. ติดตามตรวจเย่ียมมารดา-ทารกหลังคลอด ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ 

3. พัฒนา สงเสริม งานศูนยเด็กเล็กคุณภาพ 

4. ประเมินผล ติดตามงาน ในความรับผิดชอบ ตามมาตรฐานตัวชี้วัด 

5. ประสานภาคีเครือขายงานดานสงเสริมสุขภาพ เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย 

กลุมงานสนับสนุนวิชาการสาธารณสุข 

งานวิจัยและประเมินผลสุขภาพ 

1. วิจัยดานสาธารณสุขและการประเมินผลดานสุขภาพ 
2. กําหนดแผนงานโครงการของงานใหสอดคลองกับนโยบาย 
3. รวบรวม วิเคราะห และเก็บขอมูลแผนงาน/โครงการของกลุมงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
4. จัดทําแผนงาน/โครงการ เพื่อขอรับการสนับสนุนจากกองทุนหลักประกันสุขภาพทองถิ่น 

เทศบาลนครอุดรธานี 

งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

1. กําหนดวิธีการสุขศึกษาและประชาสัมพันธดานสาธารณสุขใหเหมาะสมกับพ้ืนที่ 

2. กําหนดแผนการโครงการของงาน ใหสอดคลองกับนโยบาย 

3. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพทองถ่ิน เทศบาลนครอุดรธานี 

สวนบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

กลุมงานปองกันโรคและงานภัยสุขภาพ 

1. วางแผน กําหนดมาตรฐานการปองกันโรคและภัยสุขภาพ โดยนํานโยบายมากําหนดแผนกลยุทธ

แผนปฏิบัติงาน งบประมาณและสิ่งสนับสนุนในการดําเนินงานปองกันโรคและภัยสุขภาพ 
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2. ติดตาม ตรวจสอบ วิเคราะหปญหา และรายงานสถานการณการเกิดอุบัติเหตุทางถนนและวางแผนการ

แกไขปญหาการเกิดอุบัติเหตุในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

3. วางแผนการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในเขตเทศบาลนครอุดรธานี  

4. การปฏิบัติหนาที่ เฝาระวัง การเกิดอุบัติเหตุการจราจร 

5. การจัดสํานักงาน สถานท่ีราชการ สถานที่สาธารณะ หนวยงานในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี เปนเขต

ปลอดยาเสพติด 

6. ติดตาม ดูแล ชวยเหลือ ใหคําปรึกษาและสงตอผูติดบุหรี่ เครื่องดื่มแอลกอฮอล และยาเสพติด เพ่ือเขา

รับการบําบัดในสถานพยาบาลของรัฐ 

7. สนับสนุน สงเสริม การพัฒนาเครือขายการบริการดานสาธารณสุขและองคกรชุมชน ในการดําเนินงาน

เฝาระวังปองกันและแกไขปญหาภัยสุขภาพ 

8. วางแผนและดําเนินงานดานการปองกันและแกไขปญหาดานสุขภาพจิต และโรคซมึเศราในทุกกลุมวัย 

9. ประสานงาน/วางแผน/ดําเนินงานดานปองกันโรคและภัยสุขภาพรวมกับหนวยงานและภาคีเครือขาย  

ที่เก่ียวของท้ังภาครัฐ เอกชน และภาคประชาสังคม 

งานภัยสุขภาพ 
1. งานภัยสุขภาพ ปฏิบัติหนาที่ในการเฝาระวัง ดูแล ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา กลุมผูติดสุรา      

ยาเสพติด บุหรี่ เพื่อเขารับการบําบัดในสถานพยาบาล 

2. การจัดสถานที่ราชการและสถานที่สาธารณะในเขตเทศบาลนครอุดรธานีเปนเขตปลอดบุหรี่ 

เครื่องดื่มแอลกอฮอล ตามพระราชบัญญัติควบคุมเครื่องดื่มแอลกอฮอล พ.ศ.2551 และพระราชบัญญัติควบคุม

ผลิตภัณฑยาสูบ พ.ศ. 2560 

3. การปองกัน ควบคุม และแกไขปญหาเด็กจมน้ําในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

4. บันทึกขอมูลดานสารสนเทศ / วิชาการ / รวบรวมเอกสารของงานภัยสุขภาพ 

5. ประสานงาน / วางแผน / ดําเนินงานดานปองกันโรคและภัยสุขภาพรวมกับหนวยงานภาคี

เครือขายที่เก่ียวของทั้งภาครัฐ  เอกชน และภาคประชาสังคม 

กลุมงานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 

1. วางแผน กําหนดมาตรฐานการปองกัน ควบคุมโรคติดตอ โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ 

พรอมนํานโยบายมากําหนดแผนกลยุทธ แผนปฏิบัติงาน งบประมาณและสิ่งสนับสนุนในการดําเนินงานปองกัน

ควบคุมโรคตดิตอ และโรคตดิตอทางเพศสัมพันธ 

2. ติดตาม วิเคราะห สถานการณโรคติดตอ โรคเอดส และโรคติดตอทางเพศสัมพันธ โรคอุบัติใหมอุบัติซ้ํา 

พรอมวางแผนปฏิบัติการในการปองกันและควบคุมโรคติดตอ 

3. งานในการปองกันและแกไขปญหาเอดส และโรคตดิตอทางเพศสัมพันธและโรคติดตอในเขตพื้นที่ตําบล

หมากแขง 

4. สนับสนุน สงเสริม และการพัฒนาเครือขาย การบริการดานสาธารณสุขและองคกรชุมชน ในการ

ดําเนินการเฝาระวังและปองกันโรคติดตอ ในเขตพ้ืนที่เขตเทศบาลนครอุดรธานี 
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5. ดําเนินกิจกรรมปองกัน ควบคุม และสอบสวนโรคติดตอ และเยี่ยมบานผูปวยในเขตพ้ืนที่ชุมชน 

สถานศึกษา ศาสนสถาน และพื้นที่เสี่ยงตอการเกิดโรค ในเขตตําบลหมากแขง ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

6. การเฝาระวัง ปองกันและควบคุมโรคติดตอ โรคอุบัติใหม อุบัติซ้ํา ในชุมชนสถานศึกษา ศาสนสถาน 

และพ้ืนที่เสี่ยงตอการเกิดโรค พื้นที่ตําบลหมากแขง ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

7. ปฏิบัติหนาที่ทีมเฝาระวัง สอบสวน เคลื่อนท่ีเร็วในการควบคุมโรคติดตอ (ทีม SRRT : Suveillance 

and Rapid Response Team) ในพ้ืนที่ชุมชนเขตเทศบาลนครอุดรธานี สถานศกึษา วัด สถานประกอบการ ตลาด 

หนวยบริการสาธารณสุขและพ้ืนที่การเกิดโรค 

8. สํารวจ ตรวจสอบ ควบคุม และกําจัดแหลงเพาะพันธุเชื้อโรค ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

9. ดําเนินกิจกรรมรณรงคสงเสริมพรอมเผยแพรประชาสัมพันธใหประชาชน เขาใจเรื่องโรคติดตอและการ

ปองกันโรค ควบคุมโรคตดิตอ ไมใหระบาดในวงกวาง เขตพ้ืนที่เทศบาลนครอุดรธานี 

10. สงเสริมและสนับสนุนทางงานศึกษาวิจัยทางดานการแพทยและสาธารณสุขในพ้ืนที่ที่เกี่ยวของกับงาน

ควบคุมโรคตดิตอ 

งานโรคติดตอทั่วไป 

1. วิเคราะหขอมูล สถานการณโรคติดตอที่สําคัญ พรอมวางแผนในการจัดทํายุทธศาสตร        

ในการดําเนินงานทางปองกันควบคุมโรคติดตอ 

2. การปองกันและควบคุมโรคไขเลือดออกในชุมชน สถานศึกษา และศาสนสถานสํารวจวิเคราะห 

พาหะหรือแมลงนําโรค เพื่อประเมินสถานการณการเกิดโรค และควบคุมแหลงเพาะพันธุ กําจัดลูกน้ํายุงลาย    

และกําจัดยุงตัวเต็มวัย 

3. การดําเนินงานปองกันและควบคุมโรคไขหวัดนก โรคไขหวัดใหญ โรคเลปโตสไปโรซีส       

โรคที่ปองกันไดดวยวัคซีน โรคติดตอทางเดินอาหาร โรคติดตอทางเดินหายใจ โรคมือเทาปาก และโรคอุบัติใหม

อุบัติซ้ํา โรคจากภัยพิบัติ  โรคติดตอที่ปองกันไดดวยวัคซนี 

4. พัฒนาศักยภาพแกนนําชุมชน/อสม. และสรางเครือขายในการเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอ

ในชุมชน 

5. ปฏิบัติหนาที่ทีม SRRT รวมกับหนวยบริการสาธารณสุขในพื้นที่เขตเทศบาลนครอุดรธานี 

6. การสอบสวนและควบคุมโรคติดตอ และเยี่ยมบานผูปวย รวมถึงกิจกรรมรณรงคและเผยแพร

ประชาสัมพันธในเขตเทศบาลนครอุดรธานี พรอมการรายงานผลการปฏิบัติงาน 

งานเฝาระวังโรคทางระบาดวิทยา 

1. สํารวจและรวบรวมฐานขอมูลเบื้องตน ที่เก่ียวของกับงานระบาดวิทยา 

2. งานดานสอบสวน เฝาระวังปองกันและควบคุมโรคติดตอรวมกับหนวยงานทุกระดับในพ้ืนท่ี 

เทศบาลนครอุดรธานี ที่เกิดการระบาดของโรคตามแนวทางการควบคุมโรค 

3. รวบรวม วิเคราะหขอมูลเฝาระวังทางระบาดวิทยาสถานการณการเกิดโรคติดตอที่สําคญั 

4. งานทางดานสาธารณสุข เก่ียวกับการวิเคราะห วิจัย วินิจฉัยปญหาดานสาธารณในการควบคุม

และปองกันโรคติดตอและโรคทางระบาดวิทยา 
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5. วิเคราะห วางแผนงาน และดําเนินงานดานสาธารณสุขการปองกันควบคุมโรคพรอมทั้ง 

ประเมินผลงานดานการสาธารณสุข  การสอนและการอบรมดานระบาดวิทยา 

6. คัดกรอง ตรวจวินิจฉัยรักษาเบื้องตน สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผูปวยผูสัมผัส เพื่อการเฝา

ระวังควบคุมการระบาดของโรค 

7. ประสานการทํางานดานเฝาระวังปองกันและควบคุมโรคติดตอดานระบาดวิทยารวมกันทั้ง

หนวยงานภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือเครือขาย ฯ เพ่ือใหเกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงาน 

8.นิเทศงานดานสาธารณสุขการควบคุมปองกันโรคใหแกอาสาสมัครสาธารณสุขของเทศบาลนคร

อุดรธานีเพื่อใหสามารถปฏิบัติงานในพื้นที่ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

กลุมงานสัตวแพทย 

 1. งานปองกันและควบคุมโรคสัตว และปฏิบัติงานพัฒนาคุณภาพสินคาปศุสัตว (โรงฆาสัตว)              

 2. วางแผน ประสานงาน ติดตาม ประเมินผล ตามแผนปฏิบัติงานงบประมาณในการดําเนินงานและ

งบประมาณสนับสนุนการดําเนินงานของกลุมงานสัตวแพทย 

 3. งานสาธารณูปโภค ระบบบําบัดน้ําเสียภายในโรงฆาสัตว ความสงบเรียบรอยความปลอดภัยของ

ทรัพยสิน อาคารสถานที่ สถานประกอบการโรงฆาสัตว  

 4. การจัดทําและรวบรวมสถิติขอมูล การฆาสัตว จํานวนสัตวเขาฆา จัดระเบียบผูประกอบการฆาสัตวและ

จําหนายเนื้อสัตว 

 5. งานวางแผน เฝาระวัง ชันสูตรโรคสัตว วินิจฉัยโรคสัตว ศึกษาวิจัยการใชชีวภัณฑ วัคซีนปองกัน     

 โรคสัตวและเวชภัณฑสําหรับสัตว  

 6. งานวิชาการ และเผยแพรประชาสัมพันธความรูดานปศุสัตว โรคระบาดสัตว โรคตดิตอจากสัตวสูคน 

 7. ดูแลรับผิดชอบการประกอบกิจการโรงฆาสัตวเทศบาลนครอุดรธานี ตามพระราชบัญญัติโรงงาน           

พ.ศ. ๒๕๑๐  

 8. จัดทําแผนปฏิบัติงานและออกรณรงคฉีดวัคซีนปองกันโรคพิษสุนัขบา เผยแพรประชาสัมพันธโครงการ      

ทีเ่ก่ียวของกับโรคพิษสุนัขบา ออกดําเนินการเชิงรุกภายในชุมชนเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

 9. จัดทําแผนงานและโครงการลดประชากรสุนัขจรจัดในพ้ืนที่สาธารณะ ตรวจสอบ คนหาสุนัขที่ไมปรากฏ

เจาของใหดําเนินการตามเทศบัญญัติการเลี้ยงหรือปลอยสุนัข 

 10. งานควบคุมและจัดการเกี่ยวกับเหตุเดือดรอนรําคาญจากสัตว เชน สุนัข แมว สัตวปก สัตวเลี้ยงลูก     

ดวยนม อื่นๆ 

 11. งานวางแผน การเฝาระวังโรคสัตว ระบาดวิทยาของสัตว โรคสัตวติดตอสูคน 

ฝายบริการส่ิงแวดลอม 

งานบริการเก็บขนขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล/งานบริการรักษาความสะอาด 

1. งานบริการเก็บขนสิ่งปฏิกูล และขนยายมูลฝอย ขยะติดเชื้อ ขยะอันตราย 

2. งานบริการรักษาความสะอาด การลางตลาดเทศบาล 1, 2 และตลาดบานหวย   

3. การทํางานของระบบบําบัดสิ่งปฏิกูลที่โรงหมักปุยตามแนวพระราชดําริ เทศบาลนครอุดรธานี 
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4. ควบคุม ดูแล โครงการจางเหมาทําความสะอาด ชุมชน ถนน ทางเทา ตลาด และที่สาธารณะ

ในเขตเทศบาล สํานักการสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม และโครงการจางเหมาอื่น ๆ 

5. งานดานวิชาการ รวบรวมขอมูลการคัดแยกขยะมูลฝอย การเก็บขนขยะมูลฝอย 

6. การดําเนินงานโครงการจางเอกชนเก็บขนขยะมูลฝอย ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

งานพัฒนาระบบจัดการของเสียและสิ่งปฏิกูล/งานพัฒนาจัดเก็บคาธรรมเนียมขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูล 

1. จัดระบบการจัดเก็บคาธรรมเนียมการเก็บขนขยะมูลฝอย 

2. พัฒนาระบบการจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล วิเคราะหขอมูลเพื่อวางแผนและจัดวาง
ระบบ การจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

3. ดูแลการทํางานของระบบบําบัดสิ่งปฏิกูล และปุยหมักอินทรียอัดเม็ดของเทศบาลนครอุดรธานี 

4. วางระบบการจัดเก็บขยะติดเชื้อจากสถานพยาบาลตางๆและควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานเก็บขนขยะมูลฝอยติดเชื้อ 

5. ควบคุม จัดระบบ การจัดเก็บคาธรรมเนียมการเก็บขนขยะมูลฝอย และการจัดเก็บ
คาธรรมเนียม ขยะมูลฝอยและขยะติดเชื้อจากสถานพยาบาล 

6. วางระบบการจัดการเก็บรวบรวมของเสียอันตรายชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

7. ดําเนินโครงการอบรมผูประกอบการรับเก็บและขนสงสิ่งปฏิกูล ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

8. ดําเนินกิจกรรมโครงการสงเสริมการจัดการขยะตนทางจากแหลงกําเนิดทุกภาคสวน และ
โครงการที่เก่ียวของดานการจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งแวดลอม ไดแก โครงการสงเสริมการจัดการขยะตนทางเพ่ือ
เมืองสะอาด โครงการประกวดชุมชนปลอดขยะ โครงการอบรมผูประกอบการรถสูบสิ่งปฏิกูล โครงการจัดทํา
คารบอนฟุตพริ้นท โครงการแปรรูปขยะอินทรียและกิจกรรมลดกาซเรือนกระจก ตลอดจนสนับสนุนการดําเนินการ
ตาง ๆ ของแหลงเรียนรูและชุมชนและตนแบบในเขตเทศบาลนครอุดรธานี  เปนตน 

9. การดําเนินงานของแหลงเรียนรูตนแบบเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืนอาเซียน และแหลงเรียนรู    
การจัดการทรัพยากรอยางย่ังยืนของเทศบาลนครอุดรธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักคลัง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

1. งานธุรการฝายบริหารงานทั่วไปใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

2. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวด ทุกประเภทของสํานักการคลัง (ยกเวนฎีกาเงินรับฝากเพ่ือการเคหะ, 

เงินรับฝากคากระแสไฟฟาและคาน้ําประปา) 

3. จัดทํารายละเอียดเงินเดือน จัดทํารายการหักเงินเดือน ประจําเดือน ขาราชการบํานาญ 

4. ตรวจสอบการจัดทํารายละเอียดเงินเดือน รายการหักเงินเดือน ประจําเดือนของ ผูบริหาร สมาชิกสภา

เทศบาล พนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางท่ัวไป 

5. จัดทําเรื่อง/ประสานงาน  การขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ขาราชการถายโอน  เชน เงินเดือน        เงิน

สมทบ กบข. รวมถึงการสงใชเงินอุดหนุนฯ   

6. จัดทําทะเบียนสมาชิก ก.ฌ. ,ทะเบียนคุมการรับ–จายเงนิฌาปนกิจสงเคราะห  พนักงาน ลูกจางประจํา 

ขาราชการบํานาญ และนําสงเงนิท่ีเรียกเก็บคาสงเคราะหศพ ให สํานักงาน ก.ฌ.  ใหเสร็จสิ้นภายในเดือนทุกเดือน

และจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน 

7. จัดทําฎีกาเบิกเงิน หมวดเงินเดือน ลูกจางประจํา และคาจางชั่วคราว พรอมจัดทําระบบบัญชี E-lass 
8. จัดทําแผนการใชจายเงินรายไตรมาส 

งานการเงินและบัญชี 

1. จัดทํารายละเอียดเงินเดือน บันทึกรายการหักเงินเดือนประจําเดือนผูบริหารเทศบาล       

สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลลูกจางประจํา พนักงานจาง และจัดเก็บเอกสารการแจงหักเงินเดือน      

ของหนวยงาน/ สถาบันการเงิน  ในแตละเดือนใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน เพ่ือการตรวจสอบ 

2. จัดทํา ภ.ง.ด. 1 จัดทําฎีกาเบิกจายเงินรับฝากเงินหักภาษี ณ ที่จาย สงสรรพากรภายใน วันท่ี  

7 ของเดือนถัดไป โดยระบบออกสื่อและในระบบอินเตอรเน็ต 

3. จัดทําภาษีเงินไดพนักงานจาง ในโปรแกรมสรรพากร ประจําเดือนและยื่นแบบเสียภาษี

ประจําปแทนพนักงานจาง   

4. จัดทําภาษีเงินไดพนักงานจาง ในโปรแกรมสรรพากร ประจําเดือนและยื่นแบบเสียภาษี

ประจําปแทนพนักงานจาง   

5. จัดทําเช็ค การจัดทําเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจํา พนักงาน

จาง ประจําเดือน 

6. งานเกี่ยวกับสหกรณออมทรัพยฯ เชน การจัดทําทะเบียนคุมสมาชิกฯ, การนําสงเงินไดเพื่อ

ชําระหนี้ใหสมาชิกใหเสร็จสิ้นภายในเดือนทกุเดือน และจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวของใหเรียบรอยและเปนปจจุบัน 

7. จัดทําทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาจาง    
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8. จัดทําทะเบียนคุมการเบิกคาเลาเรียนการศึกษาบุตร/ทะเบียนคุมการเบิกจาย คาเชาบาน  

พรอมตรวจสอบความถูกตองครบถวนของ  แบบ ก.บ.1 และ แบบ ร.บ.3   

9. ตรวจสอบ/ติดตาม รวบรวมการแจงหักธนาคารทุกธนาคารและสหกรณออมทรัพยรวมถึง  

การคัดแยกใบเสร็จของธนาคาร ,ใบเสร็จสหกรณฯ เพ่ือแจกจายใหพนักงาน ลูกจาง ตามสํานัก /กอง 

10. จัดทําขอมูล การจัดทําภาษี ภงด.1 ประจําป และการออกหนังสือรับรองการหักภาษี        

ณ ที่จาย ตามมาตรา 50 ทวิ แหงประมวลรัษฎากร 

สวนบริหารการคลัง 

ฝายการเงินและบัญชี 

 1. ตรวจสอบฎีกา งบกลาง ในงบกลาง บําเหน็จบํานาญ งบบุคลากรในหมวดเงินเดือน คาจางประจํา 

และคาจางชั่วคราว งบดําเนินงาน ในหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ หมวดคาสาธารณูปโภค งบลงทุน ในหมวด

คาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง งบรายจายอื่น งบเงินอุดหนุน ที่เบิกจายจากเงินงบประมาณรายจายประจําป   เงิน

อุดหนุน เงินนอกงบประมาณของทุกสํานัก/กอง ใหถูกตองตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่ งการ                 

ที่เก่ียวของ 

 2. ตรวจสอบฎีกา งบดําเนินงานหมวดคาตอบแทนไมจํากัดวงเงิน พรอมลงลายมือชื่อแทนหัวหนา  

หนวยงานคลัง ที่เบิกจายจากเงนิงบประมาณรายจายประจําป เงินนอกงบประมาณของทุกสํานัก/กอง 

 3. ตรวจสอบการมีสิทธิเบิกจายตรงคารักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถิ่น ตามใบเสร็จรับเงิน   

ที่ไดรับเงินที่ไดสํารองจายเงินคารักษาพยาบาลของผูมีสิทธิจากหนวยงานผูขอเบิก ใหเปนไปตามหลักเกณฑ 

ประเภท และอัตราที่ระเบียบกําหนดให  

 4. การจัดทํารายละเอียดและฎีกาเบิกจายภาษีหัก ณ ที่จาย ตามแผน ภ.ง.ด. ๓ และภ.ง.ด. ๕๓ 

 5. จัดทํารายงานเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบ

เช็คพรอมรายงานจัดทําเช็คที่อนุมัติ แลวใหผูจายเงินตอไป 

 6. การจายเงินใหแกเจาหนี้และผูมีสิทธิรับเงิน และตรวจสอบใบสําคัญคูจายเพ่ือประกอบ ฎีกาการ

เบิกจายและบันทึกการจายเงินตามเช็ค ในระบบบัญชีคอมพิวเตอรใหครบถวนทุกรายการ 

 7. ตรวจสอบการจัดทํางบการเงินประจําเดือน งบการเงินประจําป และการจัดทํารายงานการเงินตาง 

ๆ ตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

 8. ตรวจสอบรายงานผลการใชจายเงินตามงบประมาณ เงินอุดหนุนและเงินนอกงบประมาณ 

 9. ตรวจสอบการจัดทําและควบคุมทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ใหเปน

ปจจุบัน ออกใบเสร็จรับเงินสงใชเงินยืมเงินงบประมาณ เบิกเกินสงคืนเงินงบประมาณ และเงินสะสม ติดตาม    

ทวงถาม เมื่อถึงกําหนดสงใชตามระเบียบ 

 10. กํากับ ดูแล แกไขปญหาและประสานกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นและบันทึกขอมูล        

ตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (e-LASS) 

 งานจัดทํารายงาน 

  1. จัดทํารายงานแสดงรายรับรายจายและงบทดลองเปนรายเดือนใหแลวเสร็จภายในวันที่        

8 ของเดือนถัดไป        
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  2. จัดทํางบแสดงฐานะการเงิน และงบอ่ืนๆตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด 

  3. รายงานผลการใชจายเงนิตามงบประมาณ เงินอุดหนุนและเงินนอกงบประมาณ 

  4. ควบคุมทะเบียนคุมเงินกูตางๆ /ทะเบียนคุมรายจายคางจาย / รายละเอียดเงินสะสม 

  5. บันทึกขอมูลตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น (E-Laas) 

  6. บันทึกขอมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกรของเทศบาล

นครอุดรธานี 

  7. บันทึกขอมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการทรัพยากรองคกรของเทศบาล

นครอุดรธานี 

  8. จัดทําบันทึกการโอนเงิน/ถอนเงินฝากธนาคาร/เปดบัญชีเงินฝากธนาคาร/ปรับดอกเบี้ย

ธนาคาร 

  9. บันทึกบัญชีสมุดเงินสดรับเปนประจําทุกวันและปดงบทุกสิ้นเดือนพรอมจัดทําใบผานรายการ

มาตรฐาน 1 ประจําเดือน รายงานภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป  

  10. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ยกเวนรายจายคาจางเหมา

บริการท่ีโอนเงินผานธนาคาร หมวดคาสาธารณูปโภค งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง หมวดเงิน

อุดหนุน ที่จายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินยืมงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ ใหแกเจาหนี้

หรือผูมีสิทธิ์และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็ค      

ที่อนุมัติแลวใหผูจายเงินตอไป 

  11. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดงบกลาง ประเภทเงินบําเหน็จ บํานาญ ใหแกผูมีสิทธิ์       

และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็คที่อนุมัติแลว     

ใหผูจายเงินตอไป 

  12. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทน รายจายคารักษาพยาบาลที่จายจากเงิน สปสช.   

ใหแกผูมีสิทธิ์และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็ค     

ที่อนุมัติแลวใหผูจายเงินตอไป 

 งานจัดทําเช็ค 

  1. จัดทํารายงานเช็คและเขียนเช็คเสนอผูบังคับบัญชา 

  2. บันทึกบัญชีสมุดเงินสดจายเปนประจําทุกวัน รวมยอดประจําวัน ปดบัญชีทุกสิ้นเดือนพรอม

จัดทําใบผานรายการมาตรฐาน 2 ใหแลวเสร็จภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

  3. บันทึกขอมูลตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น e-LASS 

  4. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทนใชสอยและวัสดุ ยกเวนรายจายคาจางเหมาบริการ

ที่โอนเงินผานธนาคาร หมวดคาสาธารณูปโภค งบลงทุน หมวดคาครุภัณฑที่ดินและสิ่งกอสราง หมวดเงินอุดหนุน ที่

จายจากเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงนิยืมงบประมาณ เงินยืมนอกงบประมาณ ใหแกเจาหนี้หรือ ผูมีสิทธิ

และเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทําเช็คที่อนุมัติแลว     

ใหผูจายเงินตอไป 
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  5. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดงบกลาง หมวดเงินเดือน คาจางประจํา คาจางชั่วคราว ใหแก

เจาหนี้และผูมีสิทธิและเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทํา

เช็คท่ีอนุมัติแลวใหผูจายเงินตอไป 

  6. จัดพิมพรายงานเช็คฎีกาหมวดคาตอบแทน ประเภทคาเชาบาน เงินชวยเหลือการศึกษาบุตร     

คารักษาพยาบาล ยกเวนคารักษาพยาบาลที่จายจากเงิน สปสช. ใหแกผูมีสิทธิและเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

จนถึงผูมีอํานาจสั่งจายแลวสงมอบเช็คพรอมรายงานจัดทาํเช็คท่ีอนุมตัิแลวใหผูจายเงินตอไป 

  7. ตรวจรับฎีกาเอกสารทางอินเตอรเน็ต จัดทํารายงานเช็ค อนุมัติรายการการจัดทําเช็ค บันทึก

การจายเช็ค โดยผานโปรแกรมบันทึกขอมูลตามระบบบัญชีคอมพิวเตอรของกรมสงเสริมการปกครองสวนทองถิ่น  

e-LASS  

 งานจายเงินและตรวจสอบหลักฐาน 

  1. จายเงินใหแกเจาหนี้และผูมีสิทธิรับเงิน และตรวจสอบใบสําคัญคูจายเพื่อประกอบ ฎีกาการ

เบิกจาย 

  2. ติดตามการขอความรวมมือจากเจาหนี้หรือผูมีสิทธิ์รับเงินในการจายเงินผานธนาคาร 

  3. การลงระบบการจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส (E-GP) ในสวนข้ันตอนการ

จายเงนิใหกับผูขาย/ผูรับจาง 

  4. รับเงนิเบิกเกินสงคืนเงินงบประมาณ 

  5. ควบคุมทะเบียนคุมการรับจายเงินรับฝากและเงินอุทิศทุกประเภทและรายงานสรุป          

การรับ-จายประจําเดือน ใหแลวเสร็จภายในวันที่ 8 ของเดือนถัดไปและออกใบเสร็จรับเงิน เงินรับฝากทุกประเภท 

  6. ลงทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ที่จาย 

  7. จัดทํารายงานเช็คคางจายประจําวัน ประกอบรายงานเงินคงเหลือประจําวัน 

  8. จัดทําสรุปการจายเงินประเภทเงินประกันสัญญาและเงินประกันซองประจําทุกเดือนเพ่ือไว

ตรวจสอบกับทะเบียนคุมของสวนพัสดุและทรัพยสิน 

  9. จัดทําทะเบียนคุมใบผานรายการทั่วไปและสรุปผลใบผานรายการทั่วไปทุกเดือนรายงาน

ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

  10. จัดทํารายละเอียดภาษี หัก ณ ที่จาย ภ.ง.ด.3, ภ.ง.ด.53 ประจําเดือน พรอมจัดทาํฎีกา  

เบิกจายใหเสร็จภายในวันที่ 3 ของเดือนถัดไป และจัดทํารายละเอียดภาษีหัก ณ ที่จาย ภ.ง.ด. 3 ก ประจําป 

ฝายสถิติการคลัง 

 งานสถิติการคลัง 

  1. จัดทําทะเบียนและจัดเก็บหลักฐานการขอรับบําเหน็จบํานาญ และบําเหน็จดํารงชีพ                 

ของพนักงานและลูกจาง 

  2. ตรวจสอบการขอรับและนําสงเงินสมทบกองทุนบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น 

(กบท.) 

  3. จัดทํารายงานการสงเงนิเพ่ิมรอยละ ๒๕ ของพนักงานครูเทศบาล   
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  4. ควบคุมงบประมาณรายจายของเงินอุดหนุนท่ัวไปและเงินอุดหนุนเฉพาะกิจประจําปพรอมการ

จัดทํารายงานการเบิกจายเงนิจากงบประมาณ 

  5. ควบคุมงบประมาณรายจายของเงินอุดหนุนทั่วไปคางจายทุกประเภท และเงินอุดหนุนเฉพาะ

กิจคางจายทุกประเภท 

  6. จัดทํารายงานการเบิกจายเงินตามงบประมาณและเงินอุดหนุนคางจายประจําเดือน 

  7. จัดทํารายงานการนําสงเงนิ ช.ค.บ. (เกษียณที่อื่นรับเงนิเทศบาลนครอุดรธานี) 

 งานงบประมาณ 

  1. รวบรวมแผนการใชจายเงินที่จายจากเงินรายได เงินอุดหนุนทั่วไป ตามเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายของเทศบาลนครอุดรธานี ของสํานักการคลัง สํานักการสาธารณสุข กองการแพทย สํานักการศึกษา กอง

สวัสดิการสังคม กองวิชาการและแผนงาน กองสารสนเทศและทะเบียนทรัพยสิน เพ่ือรายงานแผนการใชจายเงิน

รายไตรมาสของเทศบาลนครอุดรธานีใหเปนไปตามระเบียบ 

  2. จัดทํารายการกอหนี้ และรายงานผลการเบิกจายเงินในงบประมาณประจําเดือนใหแลวเสร็จ

ภายในวันที่ ๑5 ของทุกเดือน 

  3. ทําการงบประมาณคงเหลือประจําเดือนใหแลวเสร็จภายในวันที่ ๑5 ของทกุเดือน 

  4. ทําการโอนงบประมาณประจําเดือน ใหแลวเสร็จภายในวันที่ ๑5 ของทกุเดือน 

สวนพัสดุ 

ฝายจัดหาพัสดุ          

1. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจาง แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจาง พรอมทั้งติดตามเรงรัดการรายงานแผนตาม

กําหนดเวลา 

2. จัดทําสรุปผลการจัดซื้อจัดจางประจําปเพ่ือการเผยแพรขอมูลขาวสาร (สขร.1) และจัดทําผลการจัดซื้อ

จัดจางเพ่ือรายงานผลการปฏิบัติงานตอผูบังคับบัญชาและหนวยงานที่เก่ียวของ 

3. บันทึกขอมูลจัดซื้อจัดจางในระบบอิเล็กทรอนิกสที่เก่ียวของทุกระบบ 

4. ควบคุมและตรวจสอบทะเบียนคมุใบสั่งซื้อสั่งจาง 

5. ตรวจสอบ ติดตามการคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา และเรงรัดการรายงานผล 

งานจัดซื้อและจัดจาง 

1. งานจัดซื้อจัดจางโครงการตางๆ 

2. การคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา ในงานที่รับผิดชอบและใหงานสัญญาและ

หลักประกัน 

3. สงเอกสารสําหรับการคืนหลักประกันซอง หลักประกันสัญญา ในงานที่รับผิดชอบและใหงาน

สัญญาและหลักประกัน 

4. บันทึกขอมูลจัดซื้อจัดจางในระบบอิเล็กทรอนิกสทุกระบบที่เก่ียวของ 

5. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางตามพระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.

2560 รวมทั้งการเปลี่ยนแปลงและการรายงานตามระยะเวลา 

6. จัดทําสถิติการจัดซื้อจัดจางประจําปงบประมาณและสรุปรายงานผลการซื้อจาง 
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งานสัญญาและหลักประกัน 

 1. งานสัญญาและหลักประกัน ใหเปนไปดวยความเรียบรอย และถูกตองตามระเบียบของทาง

ราชการ  

 2. ติดตามงานสัญญาและหลักประกันใหเปนไปดวยความเรียบรอย 

 3. ประสานงาน ชี้แจง แกไขปญหา ที่เกี่ยวของกับงานสัญญาและหลักประกัน  

4. จัดทําทะเบียนคุมสัญญา ทะเบียนคุมบันทกึขอตกลงซื้อ/จาง ทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา รวมทั้ง

ตรวจสอบการครบกําหนด ดําเนินการคนืหลักประกัน และสรุปรายงาน 

 5. จัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาและตรวจสอบระยะเวลาการค้ําประกันพรอมทั้งแจง

หนวยงานผูรับผิดชอบ  

ฝายทะเบียนพัสดุ 

1. การบันทึกขอมูลทะเบียนทรัพยสินทั้งหมดของเทศบาล การจัดทํารายละเอียดทรัพยสิน    

การรายงาน และประสานงานหนวยงานที่เกี่ยวของ 

2. ตรวจสอบและเรงรัดการดําเนินการจด - ตอทะเบียนยานพาหนะและเครื่องจักรกล         

ของเทศบาลนครอุดรธานี 

3. การปฏิบัติงานที่อยูในความรับผิดชอบของฝายทะเบียนพัสดุ เกี่ยวกับการบริหารพัสดุ        

ทุกขั้นตอน 

งานบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน 

1. จัดทําสถิติงานซอมแซมทรัพยสินทั้งหมดและสถิติประวัติการบํารุงรักษาและซอมแซม

ทรัพยสิน 

2. จัดทําสรุปงบทรัพยสินรายไตรมาศ และประจําป พรอมรายงานตามระยะเวลา 

3.จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ฐานขอมูลทรัพยสิน และบันทึกคาเสื่อมราคาทรัพยสินในระบบ       

e-LAAS ใหถูกตองครบถวน 

4.จัดทํางบทรัพยสินและรายงานงบทรัพยสินในระบบ e-LAAS เพื่อใชประกอบในหมายเหตุ

ประกอบงบแสดงฐานะการเงินของเทศบาลนครอุดรธานี 

5.งานกําหนดรหัสพัสดุ พรอมสรุปรายละเอียดทรัพยสินแจงหนวยงานที่เก่ียวของ 

6.งานบริหารพัสดุ ไดแก การเก็บ การบันทึก การเบิกจาย การตรวจสอบพัสดุประจําป 

งานทะเบียนพัสดุ 

1. ปฏิบัติงานการบริหารพัสดุ  ไดแก การยืม การบํารุงรักษา การจําหนาย 

2. ปฏิบัติงานจดตอทะเบียนยานพาหนะและเครื่องจักรกล 

3. เก็บรวบรวมพัสดุจากหนวยงานที่สงคืน 

4. จัดทําบัญชีพัสดุที่รับคืนจากแตละหนวยงาน 

5. บันทึกขอมูลประวัติการบํารุงรักษาและซอมแซมทรัพยสิน 
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สวนพัฒนารายได 

ฝายพัฒนารายได 

งานจัดเก็บภาษ ี

1. ควบคุมและตรวจสอบรายงานการจัดทาํบัญชีตามเกณฑคางรับตามแบบ ก.ค.1 จากเจาหนาที่

จัดเก็บรายไดที่รับผิดชอบตามรหัสอักษร   

  2. ควบคุมและรายงานการดําเนินการเกี่ยวกับการแจงกําหนดการยื่นแบบชําระภาษีสงใหผูชําระ

ภาษี และการแจงเตือนผูไมยื่นแบบชําระภาษีภายในกําหนดเวลา      

  3. ตรวจสอบรายงานการใชทะเบียนทรัพยสินในการจัดเก็บรายได (แบบ 2/1) โดยจัดทํา

ปงบประมาณละ 3 งวด ๆ ละ 4 เดือน เริ่มตั้งแตเดือนตุลาคมและนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น แลวสงแบบ

รายงาน (แบบ 2/1) ใหกองสารสนเทศภาษีและทรัพยสินเพ่ือรวบรวมรายงานสงจังหวัดอุดรธานี 

  4. การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง 

ตลอดจน คาธรรมเนียมคาปรับและใบอนุญาตตาง ๆ ที่เก่ียวของใหดําเนินไปตามกฎหมาย ระเบียบหรือคําสั่ง     

ใหมีประสิทธิภาพและบังเกิดผลดีแกทางราชการ 

  5. ควบคุมและตรวจสอบคํารองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีที่ดินและสิ่ง   

ปลูกสราง  

  6. ควบคุมและตรวจสอบคํารองขอรับเงินคืนคาภาษี 

  7. จัดทําบัญชีผูอยูในเกณฑตองชําระภาษีประจําป (แบบ ก.ค. 1) โดยคัดจากทะเบียนคุม           

ผูชําระภาษี (ผ.ท.5) เมื่อสิ้นปงบประมาณ ใหจัดทําบัญชีรายชื่อผูคางชําระภาษี ประจําปงบประมาณ ตามแบบ  

ก.ค.2 รายงานการใชทะเบียนทรัพยสินในการจัดเก็บรายได (แบบ 2/1) โดยจัดทําปงบประมาณละ 3 งวด      

งวดละ 4 เดือน เริ่มตั้งแตเดือนตุลาคมเปนตนไป 

  8. ประเมินภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย รหัสอักษร รก, รฐ, มูลนิธิ, ศาสนา, 

เทศบาล, ตลาด, ปมน้ํามัน, โรงแรม, โรงเรียน, โรงพยาบาล, บูทหนองประจักษ, ธนาคาร, หางสรรพสินคาและทา

อากาศยานฯ จากขอมูล ผ.ท.4 และ 5 โดยใชขอมูลจาก ก.ค.1 ประกอบการประเมินดวยและพิมพแบบ ภ.ร.ด.8,

ภ.บ.ท.9 และ ภ.ป.3 พรอมเอกสารประกอบใบแจงรายการประเมินแตละประเภทภาษี เพ่ือใหผูรับประเมินใชเปน

หลักฐานในการนําไปชําระคาภาษีตอไป 

  9. ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและสิ่งลูกสราง พ.ศ. 2562  

รหัสอักษร รก, รฐ, มูลนิธิ, ศาสนา, เทศบาล, ตลาด, ปมน้ํามัน, โรงแรม, โรงเรียน, โรงพยาบาล,บูทหนองประจักษ, 

ธนาคาร, หางสรรพสินคาและทาอากาศยานฯ  โดยใชราคาประเมินทุนทรัพยของที่ดินและสิ่งปลูกสราง          

จากกรมธนารักษ กระทรวงการคลังและอัตราภาษีตามประเภทการใชประโยชนของทรัพยสินเปนฐานในการ

คํานวณภาษี 

งานพัฒนารายได 

  1. จัดทําทะเบียนเงนิรายรับบันทึกรายการรับเงินในทะเบียนเงินรายรับจากใบสําคัญสรุปใบนําสง

เงิน ชุดที่ 2 เปนประจําทุกวัน ทุกสิ้นเดือนรวมยอดเงินรายรับแตละประเภท จัดทําใบผานรายการมาตรฐาน            

3 จํานวน 1 ชุด ( 2 ฉบับ)  ลงชื่อในฐานะผูจัดทาํเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น แลวสงใหฝายการเงินและบัญชี   
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ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป พรอมกับพันยอดรวมรายรับในแตละเดือนเปรียบเทียบกับงบประมาณที่ตั้งไว     

เพื่อหายอดรายรับคงขาดตอไป และใหเก็บรักษาเอกสารตามใบนําสงเงินชุดท่ี2นี้เขาแฟมไวเปนรายเดือน      

ตลอดปงบประมาณ 

  2. รายงานการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย และภาษีที่ดินและสิ่ง    

ปลูกสราง ประจําวัน 

  3. ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไป อาทิเชน เงินชวยเหลือทองถิ่นจากสถานธนานุบาล 1 - 2 คาปรับ

ตาม พ.ร.บ. จราจรทางบก คาธรรมเนียมใบอนุญาตการพนัน คาธรรมเนียมและใบอนุญาตควบคุมอาคารและ      

รายไดอ่ืน ๆ เปนตน  

  4. รับเรื่องราวเกี่ยวกับการขอใบอนุญาต (อาชญาบัตร) ฆาสุกร โค กระบือ รับเงินและนําสงเงิน    

คาอากรการฆาสัตว และคาธรรมเนียมการฆาสัตว 

  5. จัดทําทะเบียนคุมผูขอใบอนุญาต (อาชญาบัตร) ฆาสุกร โค และกระบือใหเปนปจจุบัน                   

อยูเสมอ 

  6. รับจายตั๋วคาธรรมเนียมจอดยานยนต ใหแกเจาหนาที่จัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนต

เรียงลําดับเลมที่ เลขที่ตั๋วคาธรรมเนียมจอดยานยนต เก็บรักษาตั๋วที่ยังไมไดใช จัดทําสมุดคุมการเบิก จายตั๋ว

คาธรรมเนียมจอดยานยนตตามปงบประมาณ พรอมตรวจสอบใหถูกตอง 

  7. จัดทํารายงานการจัดเก็บคาธรรมเนียมจอดยานยนตประจําวัน รายงานประจําเดือน         

และรายงานประจําป 

  8. ทําเบียนคุมการรับเงินอุดหนุนทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ในระบบการบริหารการเงินการคลัง

ภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) และบันทึกขอมูลนําสงเขาเปนรายรับของเทศบาล 

            งานเรงรัดรายได 

  1. จัดทําแผนปฏิบัติการของฝายเรงรัดรายได 

  2. จัดทํากิจกรรมการประชาสัมพันธเพ่ือการจัดเก็บภาษีทองถิ่นประจําทุกป ตลอดจนการออก

ประชาสัมพันธภาษีนอกสถานที่ / โครงการเทศบาลเคลื่อนที่ 

  3. ดําเนินการเรงรัดการจัดเก็บลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น โดยการทําหนังสือแจงเตือนใหลูกหนี้มา

ชําระคาภาษีภายในกําหนด การเรงรัดติดตามทางโทรศัพท จัดประชุมคณะกรรมการติดตามเรงรัดลูกหนี้คาภาษี

ทองถ่ินตลอดจนประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือการเรงรัดการจัดเก็บรายไดลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น 

  4. ดําเนินการในเรื่องการพิจารณากลั่นกรองลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น กรณีมีการเสนอขอลดยอด

ลูกหนี้คาภาษีทองถิ่น ที่มีการจัดเก็บผิดพลาดกอนเสนอผูบริหารอนุมัติและเสนอสภาเทศบาลนครอุดรธานี       

เพ่ือทราบ 

  5. ดําเนินการในเรื่องการพิจารณาอุทธรณภาษี กรณีมีการอุทธรณ โดยประสานงานกับ        

ฝายนิติการ       

  6. ดําเนินการในเรื่องการพิจารณาเก่ียวกับการยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพยสิน ของลูกหนี้

คาภาษีทองถ่ินที่ไมมาชําระภายในกําหนด และเก็บรักษาเอกสารที่เก่ียวของไวรอการตรวจสอบจากสํานักงาน   

การตรวจเงินแผนดิน 
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  7. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ (ก.ค.2) เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบขอมูลลูกหนี้คาภาษีทองถ่ิน 

 8. ปรับปรุงฐานขอมูลลูกหนี้ในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร e-LASS  

 9. รับจดทะเบียนพาณิชยทุกประเภท 

 10. จัดทําทะเบียนคมุสถิติการจดทะเบียนพาณิชยในแตละประเภทใหเปนปจจุบัน   

 11. บันทึกขอมูลผูจดทะเบียนพาณิชยในระบบทะเบียนพาณิชยของกรมพัฒนาธุรกิจการคา                                               

 12. รับย่ืนคํารองเกี่ยวกับการขออนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง โดยตรวจสอบเอกสาร

การขออนุญาตและเหตุในการขออนุญาตโฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียง ตลอดจนชวยดําเนินการขออนุญาต

โฆษณาโดยใชเครื่องขยายเสียงใหเปนไปตามระเบียบฯ และกฎหมายที่เก่ียวของ 

           งานตรวจสอบรายได 

  1. ตรวจสอบการรับชําระหนี้ที่ลูกหนี้ชําระเงนิระหวางป ไมใหมีการบันทึกบัญชีซ้ํากับการรับเงินที่

เปนรายได 

  2. จัดทําทะเบียนคุมรายที่รับชําระเงนิและรายที่คางชําระ 

  3. ปรับปรุงขอมูลลูกหนี้ (ก.ค.๒) ตามระบบคอมพิวเตอร ของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  

(E-laass) ใหเปนปจจุบัน  

  4. จัดทํารายละเอียดประกอบงบการเงนิประจําป 

  5. จัดทํารายละเอียดลูกหนี้ ก.ค. 2 ประจําป 

  6. ตรวจสอบปรับปรุงฐานขอมูลลูกหนี้คาบริการกําจัดขยะมูลฝอยและมูลฝอยติดเชื้อ           

ตามโปรแกรมสารสนเทศ 

  7. ตรวจสอบแบบแจงรายการเพื่อชําระภาษีโรงเรือนและทีดิน (ภ.ร.ด.2) ใบแจงแบบประเมิน

ภาษีโรงเรือนและที่ดิน (ภ.ร.ด.8) แบบแสดงรายการเพื่อชําระภาษีปาย (ภ.ป.1) หนังสือแจงการประเมินภาษีปาย 

(ภ.ป.3) ใหครบถวนถูกตองตรงตามการรับชําระภาษีในแตละป เพ่ือรอรับการตรวจจากสํานักการตรวจเงินแผนดิน

ตอไป 

  8. ตรวจสอบและปรับปรุงลูกหนี้ (ก.ค.2) ใหถูกตองและเปนปจจุบัน พรอมจัดทํารายงานการ

ปรับปรุงขอมูลลูกหนี้เปนรายเดือน 

  9. จัดทําสถิติปริมาณและคาบริการกําจัดขยะมูลฝอยและขยะมูลฝอยติดเชื้อ 

ฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย 

งานจัดหาประโยชนจากทรัพยสิน 

  1. จัดเก็บเงินคาธรรมเนียมบําบัดน้ําเสีย ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

  2. การจัดใหเชาที่ดินโครงการบานมั่นคงชุมชนผาสุก-บานจิก 

  3. การใหเชาอาคารโรงฆาสัตว (สุกร) เทศบาลนครอุดรธานี 

 4. การจัดใหเชา/การจัดเก็บเงินคาเชาที่ดินของเทศบาลนครอุดรธานี เพ่ือกอสรางสถานีบริการ

น้ํามันและกาซ ตลอดจนการดําเนินการอ่ืนที่เก่ียวของ 
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  5. การจัดใหเชา/การจัดเก็บที่ดินเพ่ือติดตั้งตูรับฝากถอนเงินอัตโนมัติ (เอทีเอ็ม) ตลอดจนการ

ดําเนินการอ่ืนที่เก่ียวของ 

  6. การใหสิทธิเอกชนเขามามีสวนรวมในกิจการสาธารณะของเทศบาลโดยการใหสิทธิจัดเก็บ     

สิ่งปฏิกูลและบริการรถสูบสิ่งปฏิกูลภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

 7. การจัดใหเชา/จัดเก็บคาเชาที่ดินของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อการรับ-สงเสาสัญญาณ

โทรคมนาคม 

 8. การใหเชาพ้ืนที่บางสวนอาคารศูนยบริการสาธารณสุข (เดิม) เพื่อใหบริการรานสะดวกซื้อ

เรงรัดติดตามการจัดเก็บ ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

  9. การจัดใหเชาพ้ืนที่บางสวนสํานักงานเทศบาลนครอุดรธานี ใหติดตั้งเครื่องถายเอกสารเพ่ือให

บริการแกขาราชการและประชาชนผูมาติดตอราชการ 

 10. การจัดให/การจัดเก็บเงินเชาที่ดินของเทศบาลนครอุดรธานี บริเวณศูนยบริการสาธารณสุข 

เทศบาลนครอุดรธานี ขางโรงเรียนเทศบาล 8 ตําบลหมากแขง อําเภอเมือง จังหวัดอุดรธานี จํานวน 1 ไร เรงรัด

ติดตามการจัดเก็บคาเชา ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 11. การอนุญาตใหใชพื้นที่/การจัดเก็บเงินอุทิศเพื่อจําหนายสินคาบริเวณถนนคนเดิน ทุกวันศุกร 
วันเสารของสัปดาห  
  12. การจัดเก็บเงินคาเชาอาคารพาณิชย คาเชาที่ดิน คาธรรมเนียม คาตอบแทน เงินอุทิศและ

รายไดอ่ืน ๆ เปนประจําทุกเดือน ติดตามจัดทําหนังสือแจงเตือนการเชาทรัพยสินตาง ๆ ที่ไมมาชําระภายในกําหนด 

ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

  13. การจัดเก็บคาธรรมเนียมการขออนุญาตใชสวนสาธารณะหนองประจักษศิลปาคม          

โดยใหปฏิบัติเปนไปตามระเบียบเทศบาลนครอุดรธานี วาดวยการใชสวนสาธารณะหนองประจักษศิลปาคม     

พ.ศ. ๒๕๓๘    

 14. จัดทําทะเบียนขอมูลผูเชาทรัพยสินประจําปของฝายผลประโยชนและกิจการพาณิชย      

โดยใหรวบรวมและจัดทําขอมูลใหเปนปจจุบันอยูเสมอ/จัดทําทะเบียนคุมสัญญาเชา บันทึกขอตกลงการใหเชา

ทรัพยสิน บันทึกขอตกลงการใชประโยชนจากทรัพยสิน เก็บรักษาเอกสารและทะเบียนตางๆที่เกี่ยวของทั้งหมด      

ใหถูกตองครบถวนอยาใหสูญหาย เปนระเบียบ งายตอการตรวจสอบคนหาและนําไปใชอางอิง 

15. การจัดหาประโยชนในการอนุญาตใหใชอาคารจําหนายสินคาบริ เวณเขตผอนผัน          

ถนนเทศาภิบาล จํานวน 24 บูทและการดําเนินการทําบันทึกขอตกลง/การโอนสิทธิ์การเชา/การเชาชวง/        

การเปลี่ยนตัวควบคุมดูแลการจัดเก็บและเรงรัดติดตามเงินอุทิศที่เลยกําหนดตลอดจนการดําเนินการอ่ืน ๆ          

ที่เก่ียวของ เรงรัดติดตามการจัดเก็บเงินอุทิศ ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

16. การจัดหาประโยชนในการอนุญาตใหใชอาคารนวดแผนไทย และการดําเนินการทําบันทึก

ขอตกลง/การโอนสิทธิ์การเชา/การเชาชวง/การเปลี่ยนตัวควบคุมดูแลการจัดเก็บและเรงรัดติดตามเงินอุทิศ         

ที่เลยกําหนดตลอดจนการดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของเรงรัดติดตามการจัดเก็บเงินอุทิศ ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ      

ที่เก่ียวของ  
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17. การจัดหาประโยชนในการอนุญาตใหใชพ้ืนที่จําหนายอาหารเชา ลานนม ตุกตาระบายสี  

และการดําเนินการทําบันทึกขอตกลง/การโอนสิทธิ์การเชา/การเชาชวง/การเปลี่ยนตัวควบคุมดูแลการจัดเก็บ  

และเรงรัดติดตามเงินอุทิศที่เลยกําหนดตลอดจนการดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของเรงรัดติดตามการจัดเก็บเงินอุทิศ 

ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ ที่เก่ียวของ  

งานพัฒนากิจการพาณิชย 

 1. การจัดใหเชาที่ตั้งวางขายสินคาในตลาดเทศบาล ๑ ตลาดเทศบาล ๒ และตลาดบานหวย    

การทําสัญญา/การโอนสิทธิ์เชาชวง/การเปลี่ยนตัว ตลอดจนการดําเนินการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 

 2. การใหสิทธิเอกชนดูแลและบริการจัดใหเชาหองสุขาสาธารณะตลาดเทศบาล ๑ ตลาด เทศบาล 

๒ ตลาดบานหวย ควบคุมดูแลการจัดเก็บ เรงรัดติดตามการจัดเก็บ ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

 3. การจัดเก็บคาเชาที่ตั้งวางขายสินคารายวันบริเวณรอบ ๆ ตลาดเทศบาล ๑-๒ และตลาด   

บานหวย 

 4. การใหเชา/ทําสัญญา/โอนสิทธิ์เชาชวง/เปลี่ยนตัวผูเชาชวงอาคารจําหนายสินคา (ซุมพระ) 

บริเวณถนนเลียบคลองชลประทานเดิม ใกลกับสุสานฮั้วเคียวซัวจึง จังหวัดอุดรธานี 2484 ควบคุมดูแล          

การจัดเก็บ/เรงรัดติดตามคาเชาที่เลยกําหนด ตลอดจนดําเนินการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ   

 5. การใหเชา/ทําสัญญา/โอนสิทธิ์เชาชวง/เปลี่ยนตัวผูเชาชวงอาคารจําหนายอาหารบริเวณ

ดานหลังโรงพยาบาลอุดรธานี  ควบคุมดูแลการจัดเก็บ/เรงรัดติดตามคาเชาท่ีเลยกําหนด ตลอดจนดําเนินการอื่น ๆ 

ที่เก่ียวของ   

 6. การจัดเก็บคาตอบแทน ในการใชประโยชนในที่ดินของรัฐ แปลงที่สาธารณประโยชน      

หนองเตาเหล็ก 1 และจัดทําทะเบียนคุมการจัดเก็บ 

 7. การจัดทําสัญญาเชา/บันทึกขอตกลง การตออายุสัญญาเชาชวง/บันทึกขอตกลง การโอนสิทธิ

การเชา การใหเชาชวง การเปลี่ยนตัวผูเชา ในการจัดใหเชาทรัพยสินที่ราชพัสดุการใหเชาที่ดิน การขอเชาอาคาร 

ตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล (ประเภทเชา) ระหวางเทศบาลนครอุดรธานี กับการเคหะแหงชาติและ

การจัดทําสัญญาเชาชวงการจัดใหพนักงานเขาอยูอาศัยในบานพักตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล     

นครอุดรธานี เฟส 1 - 2 

 8. การจัดเก็บเงินคาเชาบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล เงินประกัน และคาสาธารณูปโภค        

ตามสัญญาเชาชวง การจัดใหพนักงานเขาอยูอาศัยในบานพักตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาล          

นครอุดรธานี (อาคารเชาพักอาศัยกับการเคหะแหงชาติ) เฟส 1 และเฟส 2 

 9. การจัดทําบัญชีคุมรายรับรายจาย และสรุปรายงาน รายรับ – รายจาย จากรายได           

ตามโครงการบานพักผูปฏิบัติงานเทศบาลนครอุดรธานี เฟส 1 และ เฟส 2 (อาคารเชาพักอาศัยกับการเคหะ

แหงชาติ) ตรวจสอบลงนามกํากับในการนําสงประจําวันของเงินรับฝากเพื่อการเคหะแหงชาติ และจัดทํารายงานผล

การปฏิบัติงาน ใหผูบังคบับัญชาทราบตามลําดับชั้น ภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

 10. จัดทําทะเบียนคุมสัญญาเชา สัญญาเชาชวง บันทึกขอตกลงการใหเชาทรัพยสิน บันทึก

ขอตกลงการใชประโยชนจากทรัพยสิน เก็บรักษาเอกสารและทะเบียนตาง ๆ ที่เก่ียวของทั้งหมด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน  

สํานักชาง 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

1. ตรวจสอบการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินประจําป ของสํานักการชาง 

2. ตรวจสอบการจัดทําแผนการใชจายเงิน  รายการโอนเงินงบประมาณประจําปและการจัดทํา

งบประมาณรายจายประจําป 

3. ตรวจสอบงบประมาณรายจายประจําปของสํานักการชาง ใหมีเพียงพอสําหรับใชจายใน ปงบประมาณ 

4. ดูแลและตรวจสอบการเบิกจายเงินของสํานักการชาง 

5.  ตรวจสอบการจัดซื้อ  /จัดจ างพัสดุ  การจัดทําแผนการจั ดซื้อจัดจ าง  ของสํานักการชา ง 

 งานการเงินและบัญชี 

1. ตรวจสอบการคมุงบประมาณรายจายประจําปและเงนิประเภทอื่นของสํานักการชาง 

2. จัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน  คาจางประจําและคาตอบแทนของพนักงานเทศบาล         

ลูกจางประจํา พนักงานจางตามภารกิจและพนักงานจางของสํานักการชางทั้งหมด 

3. จัดทํารางญัตติของสํานักการชาง 

4. จัดทํารายการโอนเงินงบประมาณรายจายประจําปและแผนการใชจายเงินของ                

สํานักการชาง 

5. จัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

6. ตรวจสอบการเบิกจายเงินและยอดคงเหลือในแตละหมวดที่รับผิดชอบใหเปนปจจุบัน 

7. ตรวจสอบการคมุงบประมาณโครงการตางๆ  ของสํานักการชางทั้งหมด 

8. ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน เอกสารประกอบฎีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของสํานัก   

การชาง 

สวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

งานธุรการ 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณของสวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

2. ปฏิบัติงานการเงิน จัดทํางบประมาณ จัดซื้อจัดจาง เบิกจายพัสดุ ตรวจสอบครุภัณฑ        

และจัดทําฎีกาเบิกเงนิตาง ๆของสวนควบคุมอาคารและผังเมือง 

3. รับคําขอและตรวจสอบเอกสารที่ใชประกอบในการขออนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน   

หรือเคลื่อนยายอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 

4. จัดเก็บคาธรรมเนียมเกี่ยวกับการตรวจแบบแปลนและคาธรรมเนียมใบอนุญาตนําสงสํานัก  

การคลัง 

5. รวบรวมขอมูลสถิติการกอสรางแตละเดือน  เพ่ือสงมอบใหกับสวนตาง ๆ ที่เก่ียวของและเปน

ขอมูลปฏิบัติราชการในสวน ฯ 

 



๓๐ 
 

ฝายควบคุมอาคาร 

1. ตรวจพิจารณาคําขออนุญาตและแบบแปลน ที่ย่ืนขออนุญาตใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารและ

กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

2. ตรวจพิจารณาคําขออนุญาตและแบบแปลน ที่ย่ืนขออนุญาตใหเปนไปตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารและ

กฎหมายอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

3. เรงรัดติดตามผลกรณทีี่การตรวจแบบลาชาหรือกรณีประชาชนไมไดรับความสะดวก 

4. ตรวจพิจารณาแบบแปลนดานวิศวกรรมตรวจสอบอาคารขนาดใหญ อาคารที่เขาขาย พ.ร.บ. วิศวกรรม และ

ประมาณการออกแบบใหขอคิดเห็นดานวิศวกรรมในเขตควบคุมอาคารที่ 2 ใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

งานควบคุมอาคาร 

1. ตรวจพิจารณาคําขออนุญาตและแบบแปลนดานวิศวกรรมตรวจสอบอาคารขนาดใหญ อาคารที่เขา

ขาย พ.ร.บ. วิศวกรรม ในเขตควบคุมอาคารเขตที่ 1 และ 4 ใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 

2. ตรวจสอบไมใหมีการกอสรางดัดแปลง รื้อถอนอาคาร  ตอเติม ถมดิน  ขุดดิน และวางกองวัสดุ

บนทางเทาไปกอนไดรับใบอนุญาต 

3. ตรวจสอบและพิจารณาคําขอตาง ๆ และคํารองเรียนเก่ียวกับพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 

4. ตรวจสอบและพิจารณาคําขอตาง ๆ และคํารองเรียนเกี่ยวกับพระราชบัญญัติควบคุมน้ํามันเชื้อเพลิง 

พ.ศ. 2542 

5. ประมาณการออกแบบใหขอคิดเห็นดานวิศวกรรม 

งานขออนุญาตอาคาร 
1. ตรวจแบบแปลนแผนผังบริเวณการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522และคํา

รองตาง ๆ ในเขตควบคมุอาคารที่ 1 
2. ตรวจสอบไมใหมีการกอสรางดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ถมดินขุดดิน และวางกองวัสดุบนทาง

เทาไปกอนไดรบัใบอนุญาต 
3. ตรวจสอบและพิจารณาคําขอตาง ๆ และคํารองเรียนเก่ียวกับพระราชบัญญัติโรงงาน พ.ศ. 2535 
4. ตรวจพิจารณาแบบแปลนดานสถาปตยกรรมคํานวณพ้ืนท่ีและคิดคาธรรมเนียมการตรวจแบบ

แปลนใหเปนไปตามที่กฎหมายกําหนด 
5. รวมระวังชี้แนวเขตที่ดินและลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดินกรณีท่ีมีการออกโฉนดที่ดินสอบเขตที่ดิน 

หรือแบงแยกโฉนด ที่ดินในเขตที่รับผิดชอบ 
ฝายผังเมือง 

1. ตรวจสอบการระวังแนวเขตที่ดินพรอมทั้งควบคุมและกันแนวถนนผังเมือง 

2. ตรวจสอบและชี้แจงงานดานผังเมือง  พรอมทั้งควบคุมพื้นที่ใชสอยที่ดินใหเปนไปตามที่กฎหมายผัง

เมืองกําหนด และตรวจสอบขอมูลงานผังเมอืงและสถิติตาง ๆ ใหเปนปจจุบัน 

3. ตรวจสอบผังบริเวณการขออนุญาตกอสรางใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่ออกตาม พ.ร.บ.ผังเมืองวาดวย

โครงการคมนาคมและขนสงและ พ.ร.บ. ผังเมือง วาดวยแผนผังประโยชนการใชที่ดิน 

4. ตรวจสอบและระวังดูแลที่สาธารณประโยชนมิใหมีการบุกรุก 



๓๑ 
 

งานควบคุมผังเมือง 

1. ระวังแนวเขตท่ีดินที่เก่ียวกับงานผังเมือง  พรอมทั้งควบคุมและกันแนวถนนผังเมือง 

2. ตรวจสอบผังบริเวณการขออนุญาตกอสรางใหเปนไปตามกฎกระทรวงท่ีออกตาม พ.ร.บ.      

ผังเมอืงวาดวยโครงการคมนาคมและขนสง และ พ.ร.บ. ผังเมือง วาดวยแผนผังการใชประโยชนที่ดิน ในเขตควบคุม

อาคารเขตที่ 1 และ 4 

3. ตรวจสอบขอมูลการใชประโยชนที่ดิน ตามกฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมเมืองอุดรธานี

พ.ศ. 2553 

4. จัดทําทะเบียนที่สาธารณะและระวังดูแลที่สาธารณประโยชนมิใหมีการบุกรุก 

5. สํารวจ รวบรวม จัดทําขอมูลงานผังเมอืงและสถิติตาง ๆ ใหเปนปจจุบัน 

6. ตรวจแบบแปลนแผนผังบริเวณการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522และคํา

รองตาง ๆ ในเขตที่รับผิดชอบ 

6. ตรวจสอบไมใหมีการกอสรางดัดแปลง รื้อถอนอาคาร ตอเติม ถมดินขุดดิน และวางกองวัสดุ

บนทางเทาไปกอนไดรับใบอนุญาต 

งานจัดทําผังเมือง 
1. ตรวจสอบผังบริเวณการขออนุญาตกอสรางใหเปนไปตามกฎกระทรวงที่ออกตาม พ.ร.บ.ผัง

เมืองวาดวยโครงการคมนาคมและขนสง และ พ.ร.บ. ผังเมือง วาดวยแผนผังการใชประโยชนที่ดิน ในเขตควบคุม
อาคารเขตที่ 2 และ 3 

2. ตรวจสอบขอมูลการใชประโยชนที่ดิน ตามกฎกระทรวงใหใชบังคับผังเมืองรวมเมืองอุดรธานี
พ.ศ. 2553 

3. สํารวจ รวบรวม จัดทําขอมูลงานผังเมอืงและสถิติตาง ๆ ใหเปนปจจุบัน 
4. จัดทําทะเบียนที่สาธารณะและระวังดูแลที่สาธารณประโยชนมิใหมีการบุกรุก 
5. ตรวจแบบแปลนแผนผังบริเวณการขออนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522และคํา

รองตาง ๆ ในเขตที่รับผิดชอบ 

สวนควบคุมการกอสราง 

ฝายวิศวกรรมโยธา  

1. สํารวจ ตรวจสอบ ออกแบบและคํานวณการกอสรางตามโครงการเทศบาล 

2. งานดานคนควา วิจัย วิเคราะห ทดสอบหาขอมูลและสถิติตางๆ 

3. วางโครงการงานกอสรางดานวิศวกรรม 

4. สํารวจ ออกแบบ คํานวณ ประมาณราคา ควบคุมงานกอสรางหรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวของกับวิศวกรรม

โยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน เพ่ือใหเปนไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวของ   

5. คํานวณโครงสรางทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดทําราคากลางเพ่ือเปนขอมูลประกอบการ

ตั้งงบประมาณในการดําเนินงานดานวิศวกรรมโยธาไดอยางเพียงพอ คุมคา และเกิดประโยชนอยางสูงสุด 

6. ใหความรูดานวิศวกรรมโยธาแกบุคลากร ประชาชน และหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหมีความรู 

และความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติประยุกตใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 



๓๒ 
 

7. เขียนแบบประมาณราคาโครงการงานกอสรางตางๆ ของเทศบาล 

8. กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง งานปรับปรุงและซอมแซมของเทศบาล 

9. ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานปรับปรุงและซอมแซมของเทศบาล 

10. ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพ่ือใหเปนตามความตองการของเทศบาล 

ฝายสถาปตยกรรม 

1. สํารวจ ออกแบบทางดานสถาปตยกรรม 
2. งานดานคนควา วิจัย วิเคราะห ทดสอบหาขอมูลและสถิติตาง ๆ 
3. วางแผนและโครงการทางดานสถาปตยกรรม. 
4. สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ  ประมาณราคาเก่ียวกับงานดานสถาปตยกรรมของเทศบาลนครอุดรธานี

และหนวยงานอ่ืน 
5. ควบคุมงานโครงการกอสราง 

สวนการโยธา 

ฝายสาธารณูปโภค 

1. สํารวจขอมูลตาง ๆ ที่เก่ียวกับการกอสรางถนน ทางเทาและสิ่งกอสรางตาง ๆ เพื่อทําการ               

ปรับปรุงซอมแซม 

2. ควบคุมการจัดซื้อวัสดุอุปกรณในหนวยงานที่รับผิดชอบ (บํารุงรักษาทางและสะพาน) 

3. ควบคุมการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่นฝายสาธารณปูโภค 

งานบํารุงรักษาทางและสะพาน 

1. สํารวจความเปนระเบียบเรียบรอย ถนน ซอย ฟุตบาททางเทา คันหิน รองระบายน้ํา 

ไหลถนน สะพานและ สิ่งกอสรางอ่ืน ๆ ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานีเขตที่ ๑,๒,3,4 

2. สํารวจขอมูลตาง ๆ ที่เก่ียวกับการกอสรางปรับปรุงถนนสายตาง ๆ 

3. ควบคุมการกอสรางถนน ค.ส.ล 

4. ควบคุมการจัดซื้อวัสดุอุปกรณในหนวยงานที่รับผิดชอบ (บํารุงรักษาทางและสะพาน)

ซอมแซมถนน สะพาน คันหิน ฟุตบาททางเทา เกาะกลางถนน  ที่ชํารุดเสียหาย  

งานสถานท่ีและไฟฟา 

1. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานไฟฟาสาธารณะในเขตเทศบาลทั้ง ๔ เขต 

2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของสัญญาณไฟฟาและเครื่องหมายจราจร   

3. จัดซื้อวัสดุอุปกรณไฟฟาสาธารณะ 

4. งานจัดสถานที่ ประดับตกแตง ติดตั้งเวที ติดตั้งระบบไฟฟา เต็นท โตะ เกาอ้ี         

ในงานพิธีการ งานรัฐพิธี งานประเพณี 

 

 

 



๓๓ 
 

ฝายสวนสาธารณะ 

1. ตรวจสอบดูแลตนไมตามทางเทา ถนนสาธารณะของเทศบาล 

2. ติดตอประสานงาน  จัดทําแผนพัฒนาตามโครงการประจําปเก่ียวกับการดูและบํารุงรักษา สถานที่  

สวนสาธารณะตาง ๆ ภายในเขตเทศบาล 

3. ออกแบบประมาณการจัดสวนสาธารณะและตบแตงสถานที่งานพิธีตางๆ 

4. จัดปลูก ขยายพันธุไม ตามสวนสาธารณะ 

5. คว บคุ ม ดู แ ลกา รตั ดแต ง ต น ไม  ก่ิ ง ไ ม ข องหน ว ย เ คลื่ อ นที่ แ ละก าร แก ไ ขป ญห า  ค วา ม                

เดือดรอนตางๆของประชาชนตามหนังสือ คํารองตาง ๆ ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี   

6. ตรวจสอบพื้นที่เกาะกลางถนน สวนหยอมในทุงศรีเมือง และสวนหยอมอื่น ๆ 

ฝายวิศวกรรมจราจร 

   งานสัญญาณไฟฟาและเครื่องหมายจราจร 

1. ควบคุมการติดตั้งซอมแซมไฟฟาจราจรภายในเขตเทศบาล 

2. จัดซื้อวัสดุอุปกรณไฟฟาจราจรและอุปกรณอ่ืน ๆ เก่ียวกับงานวิศวกรรมจราจร 

3. การวางแผนและออกแบบประมาณการดานสัญญาณไฟฟา  และเครื่องหมายจราจร     

ควบคุมสัญญาณไฟ และเครื่องหมายจราจร การติดตั้งบํารุงรักษาและซอมแซมสัญญาณไฟจราจร และอุปกรณ

ไฟฟาตาง ๆ 

4. ออกแบบควบคุมงานจางเหมาของหนวยงานและใหคําแนะนํางานระบบไฟฟา     

ตามหลักวิชาชีพวิศวกรรมไฟฟา 

ฝายศูนยเครื่องจักรกล 

1. ตรวจสอบ ซอมแซม  บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 

2. จัดซื้อจัดจางซอมเครื่องจักรกลและยานพาหนะสวนการโยธา 

3. ควบคุมดูแลเครื่องจักรกลทั้งหมดของฝาย 

4. ดูแล บํารุงรักษาและซอมแซมเครื่องจักรกล เครื่องยนตและยานพาหนะของเทศบาล 

5. ชวยงานควบคุมและเฝาเครื่องสูบน้ํากรณีฉุกเฉิน หรือปองกันน้ําทวม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 งานธุรการ 

 1. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ จัดเก็บเอกสาร กฎ 

ระเบียบตาง ๆ ไวเปนหมวดหมู เพ่ือสะดวกในการคนหาและตรวจสอบ 

 2. ปฏิบัติงานธุรการของฝายบริหารงานทั่วไปและประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

 3. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา

คุณประโยชน 

 4. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมงบประมาณรายจายประจําปทุกหมวดทุกประเภทของกอง

ยุทธศาสตรและงบประมาณ 

 5. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑตางๆ ของฝาย

บริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

 6. จัดทําและตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงินทุกหมวดทุกประเภทของกองยุทธศาสตรและงบประมาณ 

 7. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมทะเบียนทรัพยสินของงานฝายบริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตรและ

งบประมาณ   

 8. ปฏิบัติงานสภาเทศบาลและประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล 

 9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดทําโปรแกรมระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเทศบาลนคร

อุดรธานีในสวนที่เก่ียวของกับกองยุทธศาสตร ฯ 

 10. จัดเตรียมเอกสารแนวทางการจัดทํางบประมาณและเอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของในการจัดทํา

งบประมาณเพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 11. ปฏิบัติงานสภาเทศบาล และประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล ประสานงานในการ   

สงหนังสือใหกับหนวยงานตาง ๆ ของเทศบาล และหนวยงานอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 12. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบัญชีลงเวลาการมาปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกตองเกี่ยวกับการลง

เวลาปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางทั้งหมดภายในสังกัดกองวิชาการและแผนงาน 

 13. เก็บรักษาวัสดุ จัดทําทะเบียนคมุ และควบคุมการเบิกจายวัสดุของฝายบริหารงานทั่วไป 

 14. ควบคุมวันลาทุกประเภทของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางในสังกัดกอง

วิชาการและแผนงาน 

 15. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสาธารณกุศลของเทศบาลหรือหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 

 16. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑตาง ๆ ของฝาย

บริหารงานทั่วไป กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
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ฝายนโยบายและแผนงาน  

 1. จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาทองถิ่น แผนการดําเนินงาน โดยใชยุทธศาสตร

เปนแนวทางการดําเนินการ แจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและดําเนินการ 

 2. รวบรวม วิเคราะห และใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและประเมินผล

ตามแผนทุกระดับ 

 3. จัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหนวยงานหรือองคกร         

ที่เก่ียวของ 

 4. จัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนการดําเนินงาน การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนา

ทองถิ่น แผนการดําเนินงาน 

 5. ประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล หนวยงานอ่ืน และหนวยงานใกลเคียง เก่ียวกับงานสงเสริม  

การมีสวนรวมงานแผนชุมชน 

 6. จัดเตรียมเอกสารแนวทางการจัดทํางบประมาณและเอกสาร อื่น ๆ ที่เก่ียวของในการจัดทํางบประมาณ

เพื่อแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 7. จัดทําและเรียบเรียงรางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และรางเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม 

 8. จัดเตรียมเอกสารชี้แจงตอคณะกรรมาธิการฯ พิจารณาราง พรบ.งบประมาณรายจายประจําป 

 9. งานรวบรวมและจัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนกรณีเทศบาลฯ เปนหนวยรับงบประมาณ 

 10. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทํารายงานจัดซื้อ/จางวัสดุอุปกรณและครุภัณฑตาง ๆ ของฝายนโยบาย

และแผนงาน 

 11. ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมทะเบียนทรัพยสินของฝายนโยบายและแผนงาน 

ฝายยุทธศาสตรและแผนงาน  

 1. รวมจัดทาํแผนพัฒนาเทศบาลนครอุดรธานี 

 2. รวบรวม วิเคราะหขอมูลตาง ๆ  เพ่ือแสวงหานวัตกรรมการพัฒนา ที่เปนประโยชนในการพัฒนาทองถิ่น 

ทั้งทางดานกายภาพ สิ่งแวดลอม เศรษฐกิจ สังคม และการจัดการองคกร 

 3. ปฏิบัติงานและประสานงานโครงการลักษณะพิเศษที่ตองอาศัยการบูรณาการความรวมมือระหวาง

หนวยงาน เชน  การประชุมขององคกร/หนวยงานตาง ๆ การสงเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมี

พระมหากษัตริยเปนประมุข การดําเนินงานเพ่ือปกปองและเทิดทูนสถาบันสําคัญของชาติ การเสริมสรางสันติวิธี  

ในทองถิ่น การเสริมสรางความรู และพัฒนาของชุมชนทองถ่ินเพ่ือใหมีความพรอมในการเปลี่ยนแปลงดานตาง ๆ  

เปนตน 

 4. รับผิดชอบการปฏิบัติงานและประสานงานเก่ียวกับการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 
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 5. รับผิดชอบการปฏิบัติงานและประสานงานเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติการดานการปองกัน         

การทุจริต 

 6. งานบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมนิผลของ อปท. (E-plan) 

 7. งานบันทึกขอมูลในระบบรายงานและติดตามผลงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการปองกัน  

การทุจริตของ อปท. (E-planNACC) 

 8. จัดนิทรรศการแสดงผลงานของเทศบาลภายในเขตเทศบาลตามที่มีหนวยงานเชิญชวนเขารวม         

จัดนิทรรศการเพ่ือเปนการประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของเทศบาล 

ฝายงบประมาณ 

 1. งานรวบรวมและจัดทําขอมูลการใชจายงบประมาณในการดําเนินโครงการตาง ๆ ไมวาจะเปน

งบประมาณจากการจายขาดเงินสะสม งบประมาณจากเงินอุดหนุน งบประมาณจากเงินกูหรืองบประมาณ        

จากหนวยงานอ่ืน ๆ ทั้งภาครัฐ/เอกชน 

 2. จัดเตรียมเอกสารแนวทางการจัดทํางบประมาณและเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของในการจัดทํา

งบประมาณเพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและถือปฏิบัติ 

 3. จัดทําและเรียบเรียงรางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป และรางเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจายเพ่ิมเติม 

 4. งานติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลหรือการ

ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เทศบาลนครอุดรธานีขอรับการสนับสนุน งบประมาณ 

 5. จัดเตรียมเอกสารชี้แจงตอคณะกรรมาธิการฯ พิจารณาราง พรบ.งบประมาณรายจายประจําป 

 6. จัดทําแผนปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณเงินอุดหนุนกรณี

เทศบาลฯ เปนหนวยรับงบประมาณ 

 7. งานรวบรวมและจัดทําคําของบประมาณเงินอุดหนุนกรณีเทศบาลฯ เปนหนวยรับงบประมาณ 

 8. ติดตอประสานงาน วางแผน ตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจาย  

การโอนงบประมาณรายจาย การแกไขคําชี้แจงงบประมาณรายจายแกหนวยงานตาง ๆ ภายในเทศบาลนคร

อุดรธานี รวบรวมและรายงานการโอนเงินงบประมาณและการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจาย   

ของเทศบาลนครอุดรธานี ตอผูวาราชการจังหวัด 

 9. จัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินของเทศบาลนครอุดรธานี 

 10. จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนการดําเนินงาน โดยใชยุทธศาสตร

เปนแนวทางการดําเนินการแจงใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและดําเนินการ 

 11. รวบรวม วิเคราะห  และใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและประเมินผล

ตามแผนทุกระดับ 
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 12. ควบคุมการเบิกจายและจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของฝายงบประมาณและฝายนโยบายและแผน      

ใหเปนไปตามระเบียบ 

ฝายตรวจติดตามและประเมินผล 

 1. งานรวบรวมผลการดําเนินงานของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อเสนอขอรับการประเมิน              

จากหนวยงานตาง ๆ 

 2. งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาลนครอุดรธานี 

 3. งานความรวมมือระหวางสถาบันหรือหนวยงานตางประเทศ ที่เทศบาลนครอุดรธานี มีขอตกลง

หรือสัญญาความรวมมือระหวางกัน รวมถึงการแสดงผลและขยายขอบเขตความรวมมือใหกวางขวางยิ่งข้ึน 

ตลอดจนทํารางเอกสาร หรือบันทึกชวยจําหรือขอตกลงเพื่อตรวจสอบในความรวมมือระหวางกัน การจัดทําแผน

ขอรับและใหความรวมมือความชวยเหลือกับตางประเทศรวมกับหนวยงานที่เก่ียวของ 

 4. จัดนิทรรศการแสดงผลงานของเทศบาลนครอุดรธานี รวมกับหนวยงานภายนอก องคกรตาง ๆ  

ตามที่มีหนวยงานเชิญชวนเขารวมจัดนิทรรศการ เพ่ือเปนการประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของเทศบาลนคร

อุดรธานี และจัดนิทรรศการ เพ่ือเขารวมรับรางวัลตาง ๆ 

 5. จัดทําวีดีทัศนและหรือเอกสารบรรยายสรุปผลการดําเนินงานของเทศบาลนครอุดรธานี 

 6. จัดทําเอกสารวิชาการบรรยายสรุปผลการดําเนินงานของเทศบาลนครอุดรธานี 

 7. งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของผูบริหารและ

หนวยงานราชการ 

 8. งานถายโอนภารกิจตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน 

 9. งานจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

 10. ปฏิบัติงานและประสานงานโครงการเมืองสิ่งแวดลอมยั่งยืนอาเซียน 

 11. งานสารบรรณฝายตรวจติดตามและประเมินผล 

 12. การจัดทํารายงานจัดซื้อ/จัดจางวัสดุ อุปกรณและครุภัณฑตาง ๆ ของฝายตรวจติดตามและ

ประเมินผล  กองยุทธศาสตรและงบประมาณ 
 

ฝายประชาสัมพันธ มีหนาที่ ดังนี้ 

  1. ควบคุมดูแลการผลิตสื่อ เผยแพร การประชาสัมพันธ ทั้งสื่อ อิเล็กทรอนิกส สื่อสิ่งพิมพ         

สื่อโทรทัศน สื่อวิทยุ สื่อไรสาย เสียงตามสาย ใหเปนไปดวยความถูกตอง  แมนยํา  และรวดเร็ว ทันตอสถานการณ 

  2. การสรางภาพพจนที่ดีใหแกหนวยงาน ผานสื่อประชาสัมพันธประเภทตาง ๆ  โดยการสื่อสาร    

ใหประชาชนไดรับทราบ  มีความรู ความเขาใจ เกิดความนิยม ความศรัทธาในองคกรเทศบาลและผูบริหาร 



๓๘ 
 

  3. พัฒนาปรับปรุงระบบการบริหารจัดการศูนยขอมูลขาวสารของเทศบาลใหเปนปจจุบัน         

เพื่อสรางความสะดวกใหประชาชน และเจาหนาที่ในการสืบคนฐานขอมูลใหหาไดงาย คลองตัว และใชเปนขอมูล

ชวยในการตัดสิน เพ่ือการวางแผนพัฒนาอยางมีประสิทธิภาพ 

  4. ควบคุมดูแลหอกระจายขาวชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานีใหสามารถใชงานไดอยางมี

ประสิทธิภาพ 

  5. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรฝายประชาสัมพันธและบริการขอมูลขาวสาร          

ใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ มีระเบียบ วินัย และแนวทางขององคกร 

  6. เบิกจายและการจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของฝายประชาสัมพันธฯใหเปนไปตามระเบียบฯ 

  7. จัดรายการขาวประชาสัมพันธเผยแพรทางระบบกระจายเสียงสวนสาธารณะหนองประจักษ

ศิลปาคม 

  8. ควบคุมการดําเนินงานเสียงตามสายภายในอาคาร การจัดทําสื่อประชาสัมพันธในรูปแบบตาง ๆ 

เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธ การออกโฆษณาเคลื่อนที่ ตลอดจนการประสานงานกับสื่อมวลชนทุกแขนง 

  9. ควบคุมการปฏิบัติงานศิลป การจัดทําปายประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพนิ่ง-วีดีโอ-ซีดี      

งานติดตั้งเครื่องเสียงทั้งในและนอกสถานที่ ตลอดจนงานพิธีกรในกิจกรรมตาง  ๆ   

  10. ควบคุมการนําเสนอการดําเนินรายการทางสถานีวิทยุและสถานีโทรทัศนทองถิ่น 

  11. ควบคุม รับผิดชอบการดําเนินงานของหอกระจายขาวไรสาย หอกระจายขาวชุมชนเทศบาล

นครอุดรธานี 

  12. ควบคุม ดูแลการประชาสัมพันธผานปายไฟว่ิงสะพานลอยหนาโรงเรียนอุดรคริสเตียนวิทยา

ใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

  13. ควบคุมการปฏิบัติงานศิลป การจัดทําปายประชาสัมพันธ งานบันทึกภาพนิ่ง-วีดีโอ-ซีดี    

งานติดตั้งเครื่องเสียงทั้งในและนอกสถานที่ ตลอดจนงานพิธีกรในกิจกรรมตาง ๆ   

  14. ควบคุมการนําเสนอการดําเนินรายการทางสถานีวิทยุและสถานีโทรทัศนทองถิ่น 

  15. ควบคุม รับผิดชอบการดําเนินงานของหอกระจายขาวไรสาย หอกระจายขาวชุมชนเทศบาล

นครอุดรธานี 

  16. ถายภาพวีดีโอในกิจกรรมและงานตาง ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานีทั้งในและนอกสํานักงาน

เทศบาลนครอุดรธานี 

  17. จัดเก็บรักษาภาพวีดีโอ ซีดีภาพ ของฝายประชาสัมพันธฯ ใหสามารถคนหาไดโดยสะดวก  

รวดเร็ว 

  18. ประสานขอมูลและการเขียนบท ตลอดจนการถายทํารายการรูเรื่องเมืองอุดร ซึ่งเผยแพร

ออกอากาศทางโฮมเคเบิ้ลทีวี 

  19. เขียนขาวกิจกรรมตาง ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อเผยแพรประชาสัมพันธใหเปน       

ที่รูจักอยางกวางขวาง 



๓๙ 
 

  20. ติดตั้ ง เครื่องเสียงและบันทึกเทปการประชุมสภาเทศบาล หองประชุมเทพารักษ             

และการประชุมอ่ืน ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานี 

  21. ติดตั้ งเครื่องฉายโปรเจคเตอร เครื่องฉายแผนทึบในการประชุมหรือกิจกรรมตาง ๆ              

ของเทศบาลนครอุดรธานี 

  22. ทําหนาที่ปฏิบัติงานศิลปกรรมออกแบบงานศิลปเขียนปายทุกชนิดตามที่ไดรับมอบหมาย 

  23. เผยแพรขาวสารกิจกรรม ภาพถายตาง ๆ ของเทศบาลนครอุดรธานีผาน Facebook       

ฝายประชาสมัพันธ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองสวัสดิการสังคม 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม 
2. ควบคุมและตรวจสอบการทําแผนการใชจายเงิน รายการโอนเงินงบประมาณประจําป      

และการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 
3. ตรวจสอบ การปฏิบัติงานหอพัก ตาม พรบ.หอพัก พ.ศ.2558 ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

4. ประสานและรวมมือกับสวนงานตางๆ เพ่ือนําบริการข้ันพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 
5. ปฏิบัติงานชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

ฝายพัฒนาชุมชน 

1. วางแผน อํานวยการ ควบคุม ประสานงาน จัดทําโครงการ ตรวจสอบ ติดตาม ตลอดจน 

วินิจฉัย สั่งการ แกไขปญหาการบริหารงานฝายพัฒนาชุมชนใหเปนไปดวยความถูกตองและรวดเร็ว 

2. งานพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและสุขาภิบาล 

3. งานพัฒนาชุมชน และงานชุมชนเมือง 

4. งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

5. งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการกลุมตาง ๆ ตามนโยบายและยุทธศาสตรของรัฐบาล     

เพ่ือรับผิดชอบในการจัดการบริหารโครงการ 

6. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน 

7. งานจัดระเบียบชุมชน 

8. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

9. งานสารบรรณเอกสารขอมูลชุมชนในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

ฝายสังคมสงเคราะห 

1. วางแผน อํานวยการ ควบคุม ประสานงาน จัดทําโครงการ ตรวจสอบ ติดตามตลอดจน 

วินิจฉัย สั่งการ แกไขปญหาการบริหารงานฝายสังคมสงเคราะห ใหเปนไปดวยความถูกตอง และรวดเร็ว 

2. งานสํารวจขอมูลผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 

3. งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ คนพิการ และผูปวยเอดส 

4. งานจัดทําโครงการสงเคราะหชวยเหลือผูประสบสาธารณภัยตาง ๆ ในเขตเทศบาลนคร

อุดรธานี 

5. งานกํากับดูแลการดําเนินงานของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

6. งานสนับสนุนการดําเนินงานดานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

7. งานสนับสนุนการดําเนินงานดานสวัสดิภาพเด็กเรรอน ดอยโอกาส และการคุมครองแรงงานเด็ก 



๔๑ 
 

8. งานสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส 

9. งานจัดทําโครงการสงเคราะหชวยเหลือผูดอยโอกาสกลุมตางๆ ในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

ฝายสงเสริมและสวัสดิการสังคม 

1. ติดตามวิเคราะหขอมูลปญหาในดานการสงเสริมพัฒนาอาชีพ และการสงเสริมพัฒนาสตรี 

พรอมหาแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้น ทั้งกลุมอาชีพ กลุมสตรี กลุมเกษตรกร และประชาชนในเขตเทศบาลนคร

อุดรธานี 

2. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับงานสงเสริมพัฒนาอาชีพ งานสงเสริมพัฒนาสตรีและ

งานสงเสริมพัฒนาดานการเกษตร 

3. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกกลุมสตรี กลุมเกษตรกร กลุมอาชีพตาง ๆ 

และประชาชนในชุมชน 

4. งานจัดระเบียบชุมชน 

5. งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ เพ่ือนําบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแกชุมชน 

6. งานสนับสนุนสงเสริมกิจกรรมหรือโครงการตามแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สํานักปลัดเทศบาล 

ฝายบริหารงานทั่วไป 

 1. งานเก่ียวกับงานสารบรรณ การรับหนังสือ การสงหนังสือ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ที่เก่ียวของ  

2. งานเก่ียวกับงานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ 

3. จัดประชุมประจําเดือนของคณะผูบริหารและหัวหนาสวนการงานเทศบาลนครอุดรธานี 

4. การลงทะเบียนรับ – สงหนังสือที่มีชั้นความลับ 

5. การปดประกาศการออกคําสั่งเทศบาลนครอุดรธานี  

6. การจัดงานพระราชพิธี  รัฐพิธี  งานประเพณีตาง ๆ 

7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา เข็มเชิดชูเกียรติ ประกาศเกียรติคุณ

แกคณะบริหาร สมาชิกสภาเทศบาลพนักงานลูกจางฝมือ 

 8. การจัดทําฎีกาเบิกจายหมวดงบกลางเทศบาลนครอุดรธานี 

 9. การจัดทําฎีกาเบิกจายเงินสมทบประกันสังคม เงินสํารองจาย เงินสมทบและประกันสุขภาพ คาบํารุง

สันนิบาตเทศบาลแหงประเทศไทย คาใชจายในการบริหารจัดการระบบบําบัดน้ําเสีย คาทุนการศึกษาสําหรับครู

ผูดูแลเด็กเล็ก 

 10. การจัดทําฎีกาจายเงินเดือนคณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาลนครอุดรธานี พนักงานเทศบาล 

พนักงานจางท่ัวไปเทศบาลนครอุดรธานี 

 11. ควบคุมการขอรับเงินบําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ บําเหน็จตกทอดของขาราชการและ

ลูกจางประจํา 

 12. จัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประจําตัวแกคณะผูบริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 

ฝายอํานวยการ 

 1. งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางของเทศบาล

นครอุดรธานี 

2. งานบรรจุ แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน และเลื่อนระดับของพนักงาน

เทศบาล รวมถึงการปรับปรุงตาํแหนงตาง ๆ 

 3. งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

4. งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา 

และพนักงานจางรวมถึงการเก็บรักษา 

5. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพิ่มคาจางของลูกจางประจํา การเพ่ิมคาตอบแทน

ของพนักงานจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 
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6. งานจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป  

7. งานจัดทําสัญญาจาง สัญญาค้ําประกันของพนักงานจางในงานการเจาหนาที่ 

8. ควบคุมดูแลการเกษียณอายุของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

9. งานสารสนเทศขอมูลพรอมบันทึกขอมูลตามโครงการจัดตั้งศูนยบุคลากรทองถ่ินแหงชาติของกรม

สงเสริมฯและบันทกึขอมูลโปรแกรมงานบุคคลของเทศบาลนครอุดรธานี 

10. ควบคุมอัตรากําลังของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางใหเปนปจจุบัน           

พรอมคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 ใหเปนปจจุบัน 

11. งานสรรหาบุคคลเพ่ือเขามาเปนพนักงานจางของเทศบาลนครอุดรธานี 

12. งานประกันสังคมรวมถึงการสมทบเงินของเทศบาลนครอุดรธานี ใหประกันสังคมในแตละเดือน 

13. การพิจารณาพนักงานดีเดน, ลูกจางดีเดนและพนักงานจางดีเดน 

14. จัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน ลูกจางประจํา พนักงานครูเทศบาลและขาราชการบํานาญ 

งานควบคุมเทศพาณิชย 

  1. งานเก่ียวกับงานสารบรรณ การเสนอหนังสือ การประสานงานกับหนวยงานกับสถานธนานุ

บาลเทศบาลนครอุดรธานี ๑ และ ๒ และหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ รวมถึงการจัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบตาง ๆ 

ไวเปนหมวดหมูของงานควบคุมเทศพาณิชย 

  2. การจัดทํารายงานการขออนุมัติ จัดซื้อ–จัดจางตรวจสอบการจัดทําฎีกาเบิกจายคาใชจาย   

ตาง ๆ ของงานควบคุมเทศพาณิชย 

3. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําป การจัดทําแผนพัฒนาของงานการโอนงบประมาณ  

การยืมเงินสะสมและการสงใชเงินยืมสะสมของงานควบคุมเทศพาณิชย 

4. งานเกี่ยวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือกขอเลื่อนหรือเปลี่ยนตําแหนง  

ของพนักงานสถานธนานุบาล 

ฝายปองกันและรักษาความสงบเรียบรอย 

งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. งานปองกันและระงับอัคคีภัยตลอดจนสาธารณภัยตางๆ 

2. จัดทํารายงานการเกิดเหตุสาธารณภัย 

3. จัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

4. ฝกเจาหนาที่หนวยงานและหนวยงานอ่ืนและฝกอบรมสถานประกอบการ/มวลชน 

5. ซอมแซมและบํารุงรักษาทรัพยสินหนวยงาน 

6. ตรวจเช็ดสภาพและซอมรถดับเพลิง-รถบรรทุกน้ํา 

7. ตรวจเช็ดอุปกรณประจํารถดับเพลิง 

8. ตรวจเช็ดสภาพและซอมแซมเครื่องมือกูภัย และเครื่องจักรกลอื่นๆ 

9. งานดําเนินงานเกี่ยวกับกิจกรรมตางๆ ของศูนย อปพร.เทศบาลนครอุดรธานี 

10. การตรวจสอบทะเบียนประวัติ ของสมาชิก อปพร. 

11.รักษาความปลอดภัยทั่วไปในหนองประจักษศิลปาคม, หนองสิมและหนองบัว 
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12. การรับโทรศัพทรับแจงเหตุสาธารณภัย และเรื่องราวรองทุกข 

งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

1. ดูแลการจัดความเปนระเบียบเรียบรอยในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

  2. ควบคุมดูแลการติดตั้งปายโฆษณาตาง ๆ 

              3. ดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยและรักษาความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน

ในเขตเทศบาล 

  4. ตักเตือนผูกระทําความผิด พ.ร.บ. รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบรอยของบานเมือง 

พ.ศ.2535 

  5. ออกใบเสร็จรับเงินคาปรับผูกระทําผิดเทศบัญญัติ และนําเงินสงสํานักการคลังเทศบาลฯ 

  6. จัดเก็บของกลางใหเปนระเบียบเรียบรอย 

  7. จัดระเบียบการติดตั้งปายโฆษณา ในเขตเทศบาล 

  8. ออกตรวจสอบรองรองเรียนของประชาชนภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

  9. ติดตามคดีผูกระทําความผิดและรายงานผลการดําเนินงาน 

  10. จัดเก็บขอมูลและสรางฐานขอมูลผูกระทําความผิด 

  11. ปฏิบัติหนาที่เปนอาสาจราจรบริเวณหนาโรงเรียนเทศบาล 

ฝายสงเสริมการทองเที่ยวและการขนสง 

 1.จัดทําแผนพัฒนาแหลงทองเที่ยวจัดทาํแผนและดําเนินการสงเสริมการตลาด 

 2.จัดทําโครงการสงเสริมการทองเที่ยวภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานีและจังหวัดอุดรธานี 

 3.จัดฝกอบรมสงเสริมและพัฒนาบุคลากรดานการทองเที่ยว 

4.จัดทํางบประมาณรายจายประจําปของงานบริการการทองเที่ยว งานแผนพัฒนาและการบริหารการ

ทองเที่ยว  

งานบริหารสถานีขนสง 

1. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

2. การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

3. งานดานการพัสดุงานบริการการทองเท่ียว งานแผนพัฒนาและการบริหารการทองเที่ยว    

งานบริหารสถานีขนสงและสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

4. รายงานการเงนิประจําวันสถานีขนสงผูโดยสารจังหวัดอุดรธานี แหงที่ ๑ 

5. จัดทํารายงานสถิติการเขาใชสถานีประจําทุกเดือน 

ฝายพัฒนาบุคลากรและรับรองตอนรับ 

1. จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลนครอุดรธานีในดานตางๆ และการติดตามประเมินผล
แผนการฝกอบรมประจําป การกําหนดและพัฒนาหลักสูตรรวมทั้งเกณฑประเมินผลการฝกอบรมการบริหาร
งบประมาณดานการพัฒนาบุคลากร ฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน การจัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรมการบริการ
หองฝกอบรม รวมทั้งการจัดทําเอกสารและขอมูลในการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 
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2. การติดตอและประสานงานกับหนวยงานตางๆ ในการจัดฝกอบรม/สัมมนา 

3. การดําเนินการจัดฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน การจัดหา-จัดสงวิทยากร รวมถึงการจัดสงบุคลากรเขา

รับการฝกอบรม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารหองฝกอบรมตลอดจนการผลิตสื่อตางๆ ในการฝกอบรมรวมถึง      

การจัดทําเอกสารและขอมูลในการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน 

4. ศึกษาคนควา วิเคราะห วิจัย เพ่ือกําหนดและปรับแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลนครอุดรธานี 

แผนการฝกอบรมประจําป การพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรม พัฒนารูปแบบและเกณฑการติดตามประเมินผล   

และอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 

งานรับรองตอนรับ 

1. งานเก่ียวกับการจัดเลี้ยงรับรองคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานตางๆ 
2. การจัดการฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน เชน การจองหองประชุมการจัดเตรียมอุปกรณ    

ในการฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/การจัดเตรียมอุปกรณในการบริการเครื่องดื่ม 
3. งานรวบรวมจัดทําสถิติการตอนรับคณะศึกษาดูงานจากหนวยงานตางๆ  
4. ประสานงานกับหนวยงานตางๆ ของเทศบาลและหนวยงานอื่นที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน 

 

ฝายนิติการ  

 1. สอบสวน ตรวจสอบ ดําเนินการเก่ียวกับวินัย และพิจารณาเรื่องราวรองทุกขหรืออุทธรณคําสั่ง ตาง 

ๆ ของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

 2. สอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําผิดหรือละเมิดกฎหมายหรือเทศบัญญัติ 

 3. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติหรือระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

 4. ประสานงานติดตอกับจังหวัด อําเภอ ในการรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง             

และองคกรตาง ๆ เก่ียวกับคดีความ 

 5. สอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําผิดหรือละเมิดกฎหมายหรือเทศบัญญัติ และควบคุม ดูแล  

ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติหรือระเบียบกฎหมายที่เก่ียวของ 

 6. ควบคุมการเบิกจายและการจัดทําทะเบียนคุมวัสดุของฝายนิติการ ใหเปนไปตามระเบียบฯ       
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองการแพทย 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
1. การเบิกจายเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของงานธุรการ งานการเงิน      

และบัญชี งานพัสดุและทรัพยสิน งานวิชาการและแผนงาน งานประกันสุขภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ       

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

2. การจัดซื้อจัดจาง การเบิกจายเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของงานธุรการ        

งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุและทรัพยสิน  งานวิชาการและแผนงาน  งานประกันสุขภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง ใหถูกตองเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย และระเบียบอื่นที่เก่ียวของ 
3. งานจัดระบบงานและอัตรากําลัง ใหสอดคลองกับภารกิจ ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางของงานธุรการ  งานการเงิน

และบัญชี งานพัสดุและทรัพยสิน งานวิชาการและแผนงาน งานประกันสุขภาพ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ       

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง   

งานธุรการ 
1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก  การรับ - สงหนังสือ การลงทะเบียนรับ

หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ  การบันทึกขอมูล  และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการ  

ตาง ๆ  การเตรียมการประชุม  เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงานตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตาม

เปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบไดของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 
2. ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของกองการแพทย            

และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง เชน การจัดเก็บรักษา  การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ  ยานพาหนะ และอาคาร

สถานที่เปนไปอยางถูกตอง และมีความพรอมใชงานอยูเสมอ 
3. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล)        

และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
4. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือใหการประชุม

เปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุมของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 
5. จัดเตรียมและดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรมสัมมนา  

นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพ่ือใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงานตาง ๆ อยางมี

ประสิทธิภาพ และตรงตอเวลาของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

  งานการเงินและบัญชี 

1. งานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชี เงินตามงบประมาณและเงินนอก

งบประมาณ งานฎีกาเบิกจายเงินตกเบิก งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบลงทุน งบกลาง และงบรายจายอื่น        
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เงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล เงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ ฎีกากันเงินงบประมาณ คาจาง คาตอบแทน 

พนักงานเทศบาล และพนักงานจางของกองการแพทยและศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

2. การจัดเก็บขอมูล สถิติ  เอกสารใบสําคัญ  และรายงานทางการเงินและบัญชีตาง ๆ ที่เกี่ยวของ

ของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

3. ติดตอประสานงานกับ สํานัก/กอง/ฝาย/งานและหนวยงานตาง ๆ เพ่ือขอความชวยเหลือ  

และความรวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนเรียนรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน 

4. เบิกจายเงินทกุประเภทของกองการแพทย และศูนยบริการสาธารณสุขทุกแหง 

5. จัดทํางบประมาณ จัดทําแผนงบประมาณรายจาย โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ สรุปการ    

ใชจายเงินตามแผนงาน 

งานพัสดุและทรัพยสิน 

1. งานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ วาจาง การเก็บรักษา นําสง การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ 

ครุภัณฑ อุปกรณเครื่องมือเครื่องใชตางๆ เพ่ือใหอยูในสภาพดีพรอมตอการนําใชงาน 

2. ทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ การเก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  

เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูลในการดําเนินงาน 

3. รางและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือเปน

หลักฐานในการดําเนินงาน 

4. จัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําปงบประมาณ 

งานวิชาการและแผนงาน 

1. จัดทําและเสนอรางแผนพัฒนาทองถ่ินของกองการแพทย 
2. จัดทําและเสนอรางแผนการดําเนินงานและการติดตามประเมินผลประจําป ของกองการแพทย 
3. ตรวจสอบการจัดทํารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของกองการแพทย 
4. ตรวจสอบการจัดทําเอกสารการควบคุมภายใน และการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน 

โดยเปน Center ของกองการแพทย 

งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1. รวบรวมขอมูลและวิเคราะหความตองการของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลของหนวยงาน

ที่ไมซับซอน เพ่ือพัฒนาระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ในหนวยงานใหมีประสิทธิภาพและตรงตามความตองการ  

ของหนวยงาน 

2. รวบรวมขอมูล และวิเคราะห ออกแบบและพัฒนาระบบงานประยุกต เพ่ือใหไดระบบงาน

ประยุกตที่ตรงตามคุณลักษณะและความตองของการหนวยงาน 

3. รวบรวมขอมูล ประกอบการกําหนดคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณ ระบบ

เครือขาย ระบบงานประยุกต และระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่องเพ่ือใหได

อุปกรณคอมพิวเตอรที่เปนมาตรฐานเดียวกัน และตรงตามความตองการใชของหนวยงาน 

4. เขียนชุดคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลที่ไดวางแผนไว            

เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ใหดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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5. ติดตั้งเครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป ระบบเครือขาย

คอมพิวเตอรและอุปกรณที่เก่ียวของ เพื่อสนับสนุนใหงานเทคโนโลยีสารสนเทศดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ และ

สอดคลองกับความตองการของหนวยงาน 

งานประกันสุขภาพ  

1. ตรวจสอบสิทธิการเบิกจายคารักษาพยาบาลเพ่ือการเบิกจายในงานผูปวยนอก 

2. เรียกเก็บคารักษาพยาบาลสิทธิ อปท. ผานโปรแกรม E-Claim  

3. เรียกเก็บคารักษาพยาบาลสิทธิ กรมบัญชีกลาง ผานโปรแกรม E-Claim 

4.  เรียกเก็บคารักษาพยาบาลสิทธิบัตรทอง (กายอุปกรณ/ฉุกเฉินตางจังหวัด/ทันตกรรม)     
ผานโปรแกรม E-Claim 

4. เรียกเก็บคารักษาพยาบาล กรณีการตรวจคัดกรองมะเร็งปากมดลูก ผานโปรแกรม E-Claim 

5. เรียกเก็บคารักษาพยาบาลตรวจสุขภาพประจําป 

6. สรุปรายงานการรักษาสิทธิสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานสวนทองถ่ิน (อปท.)       

สิทธิกรมบัญชีกลางและสิทธิหลักประกันสุขภาพถวนหนา (UC) 

7. สรุปรายงานเรียกเก็บคารักษาพยาบาลผูปวยสิทธิบัตรประกันสุขภาพถวนหนากรณีผูปวยนอก 

กรณีอุบัติเหตุ/ฉุกเฉิน 

ฝายบริการการแพทย 

งานเภสัชกรรม   

1. การบริการเภสัชกรรมศูนยบริการสาธารณสุข 

2. บริการทางดานบริบาลเภสัชกรรมอาทิซักประวัติแพยา ลงบันทึกขอมูลแพยา บันทึกขอมูล 

ความคลาดเคลื่อนทางยา การใหคําปรึกษาดานยา การตรวจสอบความเหมาะสมในการใชยาและการจายยาตามหลัก

วิชาชพี 

3. สงเสริมสนับสนุนเผยแพรความรูดานยาแกบุคลากรทางการแพทยและประชาชน 

4. ควบคุม กํากับ ดูแลตัวชี้วัดทางดานเภสัชกรรมภายในศูนยบริการสาธารณสุข ใหเปนตาม

เปาหมายของเกณฑ รพ.สต.ติดดาว และเกณฑ QOF 

5. การบริหารเวชภัณฑภายในศูนยบริการสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพพรอมใหบริการประชาชน 

6. ดูแลผูปวยเรื้อรังที่มีความซับซอนดานการใชยารวมกับสหวิชาชีพทีมเย่ียมบาน เพ่ือประโยชน  

แกผูปวย 

7. เฝาระวังตรวจสอบการใชยาผูปวยใหผูปวยใชยาไดอยางถูกตองตามแพทยสั่งจายยา พรอมทั้ง

ประเมินความเหมาะสมในการใชยารวมถึงแนะนําการเก็บรักษายาหลังจากไดยาไปแลว และวิธีการจัดการยา 

ที่มีอยูที่บาน 

งานแพทยแผนไทย 

1. ตรวจและรักษาโรคดวยศาสตรการแพทยแผนไทยประยุกต 

2. บันทึกขอมูลผูมารับบริการดานการแพทยแผนไทยในระบบคอมพิวเตอร 

3. จัดทําเอกสารที่เก่ียวของกับงานแพทยแผนไทย 
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4. กํากับ ดูแลการปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่งานแพทยแผนไทยใหเปนไปตามนโยบาย 

5. จัดทําแผนงาน โครงการดานการแพทยแผนไทยพรอมสรุปผลและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6. ใหบริการผูปวยเชิงรุกตามเกณฑการใหบริการดานการแพทยแผนไทย 

7. สงเสริมการดูแลสุขภาพประชาชนดวยศาสตรการแพทยแผนไทยประยุกต 

งานแพทยแผนจีน 

1. ใหบริการรักษา ใหคําปรึกษา บริการดานรักษาผูปวยดวยแพทยทางเลือกแผนจีน 

2. จัดทําระบบบริการ การแพทยแผนจีน   

3.  คัดกรอง เฝาระวัง ใหคําแนะนํา สําหรับผูปวยกลุมเสี่ยงที่มีขอหามในการรักษาดวยแพทยทางเลือก

แผนจีน 

4. จัดทําระบบแกไข ฟนฟู ชวยชีวิต สําหรับผูปวยที่ทําการรักษาดวยแพทยแผนจีน แลวเกิดเหตุ

ฉุกเฉินกะทันหัน 

งานทันตสาธารณสุข 

1. งานใหบริการทางทันตกรรม PCU 

2. ใหบริการตรวจวินิจฉัย บําบัดรักษาผูปวยทางทนัตกรรม 

3. ใหทันตสุขศึกษาแกผูปวยและประชาชนทั่วไป 

4.  ดําเนินงานสงเสริมปองกัน ในศูนยเด็กเล็กและโรงเรียนประถมศึกษาและมัธยมศึกษา      

งานเทศบาลเคลื่อนที่ 

5. งานที่ไดทาํขอตกลงทันตสาธารณสุขกับหนวยงานอื่น ๆ เชน โรงพยาบาลอุดรธานี 

งานหองปฏิบัติการ  

1. วางแผน ออกแบบ ระบบทางหองปฏิบัติการในโรงพยาบาลเทศบาลนครอุดรธานี              

ใหครอบคลุมมาตรฐานงานที่เก่ียวของ 

2. วางระบบคุณภาพทางหองปฏิบัติการ และพัฒนาการสงตอสิ่งสงตรวจทางหองปฏิบัติการ 

ใหแกศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลทุกศูนย 

3. จัดทําแผนพัฒนางานคุณภาพ แผนเงินงบประมาณ แผนพัฒนาบุคลากรทางหองปฏิบัติการ 

4. จัดทําฐานขอมูล UNIT COST ทางหองปฏิบัติการ 

5. บริการตรวจวิเคราะหทางหองปฏิบัติการตามที่ไดรับมอบหมาย รวมถึงตรวจทานผลพรอมทั้ง

รายงานผลการตรวจไปยังผูเก่ียวของ 

6. จัดทําทะเบียนน้ํายาวัสดุวิทยาศาสตร/ทะเบียน STOCK น้ํายา/วัสดุวิทยาศาสตรการแพทย 

พรอมมีระบบตรวจสอบได 

งานรังสีวินิจฉัย 

1. งานบริการถายภาพทางรังสีทั่วไป  

2. จัดเก็บภาพถายทางรังสีเขาระบบฐานขอมูล ภาพทางการแพทย PACs 

3. บันทึกขอมูลผานระบบคอมพิวเตอรไปยัง Removable Disk เพ่ือการรีเฟอรผูปวย 



๕๐ 
 

4. ตรวจสอบและเตรียมความพรอมของวัสดุและอุปกรณในหนวยงาน 

5. จัดทําแผนพัฒนาคณุภาพ แผนเงนิงบประมาณทางรังสีวินิจฉัย 

6. ออกหนวยบริการเคลื่อนที่ตามที่ไดรับมอบหมาย 

7. จัดทําฐานขอมูล Unit Cost ทางรังสีวินิจฉัย 

 

งานกายภาพบําบัด 
1. วางแผน ออกแบบระบบงานทางกายภาพบําบัด ใหครอบคลุมตามมาตรฐานที่เก่ียวของ 

2. จัดทําแผนเงนิงบประมาณ แผนพัฒนางานคณุภาพทางกายภาพบําบัด 

3. จัดทําฐานขอมูล Unit Cost ทางกายภาพบําบัด 

4. จัดทําโครงการเยี่ยมบานใหคําแนะนําและฟนฟูสมรรถภาพคนพิการในชุมชน 

5. จัดทํากิจกรรมดูแลผูปวยสงตอจากระบบการบริบาลฟนสภาพระยะกลาง (IMC) 

6. เย่ียมบานคนพิการ/ผูสูงอายุ/ IMC/COC ในเขตพื้นที่ศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลนคร

อุดรธาน ี

7. งานทางคลินิกกายภาพบําบัดและลงบันทึกขอมูลการใหบริการในโปรแกรม HOSxP และ

โปรแกรมบริการฟนฟู สปสช. 

งานโรงพยาบาล   

1. ตรวจ วินิจฉัย รักษาโรค ฟนฟู สงเสริมสุขภาพ ควบคุม ปองกันโรคและภัยสุขภาพ เพ่ือให

ประชาชนมีสุขภาพดี และสามารถปองกันตนเองหรือบุคคลอ่ืนๆ ที่เก่ียวของใหพนจากโรคภัยไขเจ็บ 

2. วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน            

หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจงเก่ียวกับงานการแพทย  การควบคุมปองกันโรค  การฟนฟู

สุขภาพและการสงเสริมสุขภาพแกผูปวยและญาติหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจ

ไดทราบขอมูลและความรูตางๆ ท่ีเปนประโยชนและสามารถนําไปปฏิบัติใหมีสุขภาพที่ดี 

4. จัดเก็บขอมูลเบื้องตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ

งานการแพทยและการสาธารณสุข เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจ 

5. ถายทอดองคความรู เทคโนโลยีทางการแพทยและสาธารณสุข แกบุคลากรสาธารณสุข  

นักศึกษาและประชาชน เพ่ือใหมีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

6. จัดทําแผนงาน/โครงการ งานผูปวยนอก และงานเวชระเบียน 

7. งานพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน งานผูปวยนอก และงานเวชระเบียน 

8. งานคุณภาพ เชน การบริหารความเสี่ยง การจัดการความรู งานขอรองเรียน โรงพยาบาล

คุณธรรม   

9. งานประกันคุณภาพ 

10. งานสถิติและขอมูลของหนวยงาน 
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งานอบุัติเหตุฉุกเฉิน 

1. งานพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

2. การบริหารความเสี่ยงสิ่งแวดลอมและความปลอดภัยในการทํางาน 

3. จัดทําแผนงาน/โครงการงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

4. จัดทําทะเบียนและสํารวจ พัสดุครุภัณฑทางการแพทย งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

5. งานสถิติและขอมลูของหนวยงาน กํากับดูแลขอมูลในระบบคอมพิวเตอรและปรับปรุงแกไข 

6. งานตรวจสอบความเที่ยงตรง ของครุภัณฑทางการแพทย งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

7. งานปองกันการติดเชื้อหนวยงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

8. งานสุขศึกษาและประชาสัมพันธ 

9. งานใหบริการผูมารับบริการงานอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

ฝายศูนยบริการสาธารณสุข 

งานศูนยบริการสาธารณสุข 1 (ศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลนครอุดรธานี) 

1. งานพัฒนาคุณภาพมาตรฐานของศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาลนครอุดรธานี/รพ.สต.     

ติดดาว 

2. คลินิกสุขภาพเด็กดีและการสรางเสริมภูมิคุมกันโรค (ในคลินิกและในโรงเรียน) 

3. งานสุขภาพจิต/ใหคําปรึกษา/วัณโรค/เอดส/OSCC 

4. งานวางแผนครอบครัว 

5. งานมะเร็งปากมดลูก/มะเร็งเตานม 

6. งาน LTC 

7. งานผูสูงอายุ 

8. งานยาเสพติด 

9. งานคัดกรองและงานเบาหวาน ความดันโลหิตสูง 

งานศูนยบริการสาธารณสุข ๒ (ศูนยบริการสาธารณสุขเทศบาล ๘) 

1. งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน (COC) 

2. งานเฝาระวังควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการ (IC) และชุมชน 

3. งานอนามัยแมและเด็ก 

4. งานอุบัติเหต ุ

5. งานไขเลือดออก 

6. งานระบาดวิทยา/ควบคุมโรค/สงรายงาน 506/งานอุบัติใหม อุบัติซ้ํา 

7. งานวัยทอง วัยทํางาน/คนไทยไรพุง 

8. งานอนามัยโรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

9. งานสุขศึกษา และงานโภชนาการ 

10. งาน อสร./พัฒนาการเด็ก 0-5 ป 

11. งานสุขาภิบาล / คบส. 
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12. งานเวชปฏิบัติครอบครัวและชุมชน (COC) 

13. งานLTC (งานผูสูงอายุที่มีภาวะพึ่งพิง) 

14. งานวัณโรค/เอดส 

15. งานเฝาระวังควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการและในชุมชน (IC) 

งานศนูยบริการสาธารณสุข 3 (ศูนยบริการสาธารณสุขเกาจาน) 

งานเบาหวานและความดันโลหิตสูง 

คลินิกสุขภาพเด็กดีและการใหภูมคิุมกัน (ในคลินิกและในโรงเรียน)และพัฒนาการ 

งานสุขภาพจิต/ใหคําปรึกษา/ยาเสพติด 

งานมะเร็งปากมดลูก/มะเร็งเตานม 

งานฝากครรภ/งานวางแผนครอบครัว 

งานมะเร็งปากมดลูกและมะเร็งเตานม 

งานเฝาระวังควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการ (IC) 

งานอุบัติเหต ุ

งาน COC / เยี่ยมบาน 

งานผูสูงอายุ / ผูสูงอายุ LTC 

งานคนไทยไรพุง/งานวัยทอง/วัยทํางาน 

งานสุขภาพภาคประชาชน 

งานสุขภาพจิต/งานผูพิการ 

งานบุหรี-่สุรา 

งานยาเสพติด/To Be Number ๑ 

งานอนามัยโรงเรียน/อสร./ศูนยเด็กเล็ก 

งานโภชนาการ 

งานสุขาภิบาล/คุมครองผูบริโภค 

 

 
 

 

 

 

 

 

 



๕๓ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

ฝายทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

1. กํา กับดูแลรับผิดชอบและดํา เนินการเกี่ ยว กับการทะเ บียนราษฎร ให เปนไปตาม

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. ๒๕62 ระเบียบสํานัก

ทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ.2562 ระเบียบ

สํานักทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม    

ถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555 พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555กฎหมาย

การทะเบียนราษฎร อ่ืน ๆ และหนังสือสั่งการตาง ๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณียกเวนกรณี     

เปนอํานาจของนายทะเบียนทองถิ่น โดยเฉพาะ 

2. กํากับดูแลรับผิดชอบและดําเนินการเกี่ยวกับงานบัตรประจําตัวประชาชนให เปนไปตาม 

พระราชบัญญัติบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ.2554ระเบียบกรมการ

ปกครองวาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ.๒๕54และที่แกไขเพิ่มเติมถึง ฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 

กฎหมายวาดวยบัตรประจําตัวประชาชนอ่ืนๆ และหนังสือสั่งการตางๆ 

3. กํากับและดูแลการจัดทําประชาคมชุมชน รวมกับคณะกรรมการชุมชนตางๆในเขตเทศบาล

นครอุดรธานี เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุมัติการขอเพ่ิมชื่อในทะเบียนบาน ขอแจงการเกิดเกินกําหนด สําหรับคน

ไทยที่ไมมีชื่อในทะเบียนบานใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยใหปฏิบัติงานจัดทําประชาคม

ชุมชนนอกเวลาราชการณ ที่ทําการชุมชนที่ผูรองอาศัยอยูเพ่ือไมใหกระทบการใหบริการประชาชน ณ สํานัก

ทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครอุดรธานี 

4. ใหคําปรึกษาและชวยเหลือประชาชนที่มีปญหาดานการทะเบียนและบัตร 

5. การสงเสริมและพัฒนาบุคลากรผูปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรทุกระดับโดยการจัดฝกอบรม   

ใหความรูดานการทะเบียนและบัตร 

6. การใหบริการตอบปญหางานทะเบียนและบัตรทางโทรศัพท หมายเลข ๐-๔๒๓๒-๕๑๗๖    

ตอ ๑๘๐๑ และทางระบบอินเทอรเน็ต 

7. การใหบริการดานการทะเบียนและบัตรแกชุมชนตาง ๆ โดยการออกหนวยบริการเคลื่อนที่ 

8. การวิเคราะหขอมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว

ประชาชนเพื่อใชเปนขอมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการใหบริการประชาชนของกองทะเบียนราษฎร      

และบัตรประจําตัวประชาชน 

9. ฝกอบรมอาสาสมัครทางการทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชน 

10. กํากับดูแลการปฏิบัติงานจัดการการเลือกตั้งหากมีการเลือกตั้งในทุกระดับในเขตเทศบาล

นครอุดรธานี  
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11. ตรวจสอบคํารองการขอเลขหมายประจําบานและพิจารณาอนุมัติ กรณีบานปลูกสรางใหม

และบานที่ไมเคยขอเลขหมายประจําบานใหถูกตองตามกฎหมายและระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ที่เกี่ยวของ 

การเสนอผลงานของกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือขอรับรางวัลการบริการประชาชนดีเดน 

ฝายสอบสวนและสงเสริมการทะเบียนและบัตร 

1. รับผิดชอบและดําเนินการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร ใหเปนไปตามพระราชบัญญัติ        

การทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. ๒๕62 ระเบียบสํานักทะเบียนกลาง      

วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๕ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 7 พ.ศ. 2562 ระเบียบสํานักทะเบียน

กลาง วาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎรดวยระบบคอมพิวเตอร พ.ศ. ๒๕๓๘ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 

2555 พระราชบัญญัติสัญชาติ พ.ศ. ๒๕๐๘ และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 5 พ.ศ. 2555 กฎหมายการทะเบียน

ราษฎรอ่ืน ๆ และหนังสือสั่งการตาง ๆ โดยปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎรทุกกรณี ยกเวนกรณีเปนอํานาจของ  

นายทะเบียนทองถ่ิน โดยเฉพาะ 
2. รับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับงานบัตรประจําตัวประชาชน ใหเปนไปตาม พระราชบัญญัติ

บัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2554 ระเบียบกรมการปกครอง    

วาดวยการจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕54 และที่แกไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 4 พ.ศ.2561 กฎหมาย     

วาดวยบัตรประจําตัวประชาชนอ่ืน ๆ และหนังสือสั่งการตาง ๆ 
3. ลงนามในการคัดและรับรองสําเนารายการตามมาตรา ๖, มาตรา ๑๔ (๑) มาตรา ๓๙ วรรค

สอง แหงพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และฉบับแกไขเพิ่มเติม และเบิก สง เก็บ พรอมทั้ง     

ลงนามใบเสร็จรับเงินคาคํารองทั่วไป คาธรรมเนียมตาง ๆ คาปรับกรณีทําผิดตาม พ.ร.บ. การทะเบียนราษฎรและ 

พ.ร.บ.บัตรประจําตัวประชาชน 
4. รับคํารองพิจารณาขอสัญชาติไทยของชนกลุมนอยและการขอมีสถานะ คนตางดาวเขาเมือง

โดยชอบดวยกฎหมาย เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 
5. สอบสวนดานการทะเบียนและบัตรฯ การเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน การแจงการเกิดเกินกําหนด 

การเพ่ิมชื่อของชาวตางประเทศใน ทร.๑๓ 
6. บันทึกขอมูลในฐานขอมูลการทะเบียนเพ่ือเพิ่มชื่อบุคคลเขาในทะเบียนบาน ทร.๑๔ ,ทร.๑๓ 

กรณีที่ไดรับอนุมัติจากนายทะเบียนทองถิ่น/อําเภอ เรียบรอยแลวทุกกรณี 
7. จัดทําประชาคมชุมชนรวมกับคณะกรรมการชุมชนตางๆในเขตเทศบาลนครอุดรธานี        

เพ่ือประกอบการพิจารณา อนุมัติการขอเพิ่มชื่อในทะเบียนบาน ขอแจงการเกิดเกินกําหนด สําหรับคนไทยที่ไมมีชื่อ

ในทะเบียนบานใหเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ โดยใหปฏิบัติงานจัดทําประชาคมชุมชนนอก

เวลาราชการ ณ ที่ทําการชุมชนที่ผูรองอาศัยอยูเพื่อไมใหกระทบการใหบริการประชาชน ณ สํานักทะเบียนทองถิ่น

เทศบาลนครอุดรธานี 
8. ใหคําปรึกษาและชวยเหลือประชาชนที่มีปญหาดานการทะเบียนและบัตร 
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9. การวิเคราะหขอมูลตามโครงการวัดติดตามประเมินผล กองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว

ประชาชน เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบในการปรับปรุงพัฒนาการใหบริการประชาชนของกองทะเบียนราษฎร     

และบัตรประจําตัวประชาชน 
10. ปฏิบัติงาน งานจัดการการเลือกตั้ง หากมีการเลือกตั้งทุกระดับ 

11. ประสานงานกับศูนยประมวลผลภาค ๔ กรณีระบบคอมพิวเตอรออนไลนขัดของ หรือไม

สามารถใหบริการได  

12. ตรวจสอบรายการบัตรประจําตัวประชาชนจากฐานขอมูลทะเบียนและบัตรประจําตัว

ประชาชน 

งานการเงินและบัญชี 

 1. จัดทําและตรวจสอบหลักฐานประกอบฎีกาเบิกจายในทุกหมวดทุกประเภทเงิน           

ในงบประมาณและเงินนอกงบประมาณในสังกัดกองทะเบียนราษฎรใหเปนไปตามระเบียบและวิธีการงบประมาณ

ของทางราชการ 

 2. ควบคุมงบประมาณรายจายประจําป ทุกหมวดทุกประเภทของกองทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจําตัวประชาชน 

 3. ตรวจสอบหลักฐานเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจางทุกประเภทที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณ        

ในสังกัดกองทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน 

 4. ตรวจสอบรายละเอียดการจายเงินเดือนพนักงานเทศบาลลูกจางประจําและพนักงานจาง

ที่เก่ียวกับเงินงบประมาณเปนประจําทุกเดือน ในสังกัดกองทะเบียนราษฎร 

 5. ตรวจสอบและจัดทํารายงานขออนุมัติการจัดซื้อจัดจาง 

 6. จัดทําแผนการใชจายเงินที่เกี่ยวกับเงินงบประมาณแลวรายงานใหสํานักการคลังทราบ 

รายไตรมาส 

 7. จัดทําเก่ียวกับการโอนงบประมาณรายจาย และการขอเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงประกอบ

งบประมาณรายจาย 

 8. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ประสานงานกับหนวยงานตางๆ    

ที่เกี่ยวของ จัดเก็บเอกสาร กฎระเบียบตาง ๆ ไวเปนหมวดหมูรวมทั้งจัดทําสถิติ การรับ-สงหนังสือตาง ๆ ไวเพ่ือ

สะดวกในการตรวจสอบ 

 9. ตรวจคนเอกสารกรณีสํานักทะเบียนกลาง สํานักทะเบียนอ่ืนและสวนราชการอ่ืน        

ขอตรวจสอบเอกสารทะเบียนราษฎรและกรณีที่ประชาชนยื่นคํารองขอตรวจ คัดและรับรองสําเนารายการทะเบียน

ราษฎรที่ออกใหโดยสํานักทะเบียนทองถิ่นเทศบาลนครอุดรธานี 

 10. ตรวจคนเอกสารทะเบียนบานฉบับสํานักทะเบียน (ท.ร.๑๔) ทะเบียนคนเกิด,ทะเบียน

คนตาย 

 11. รวบรวมสถิติการใหบริการประชาชนประจําวัน และในรอบเดือน 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองสารสนเทศภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

ฝายระบบขอมูลภาคสนามและสารสนเทศ 

   1. ติดตาม และตรวจสอบ การจัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน

ใหครบถวน ถูกตอง เปนไปตาม พ.ร.บ. ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 และระเบียบกฎหมายตาง ๆ       

ที่เก่ียวของ 

   2. ติดตาม และตรวจสอบการจัดทําแบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง (แบบ ภ.ด.ส.3) 

แบบบัญชีรายการหองชุด (ภ.ด.ส.4) ใหครบถวนถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วาดวยการดําเนินการ

ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2562 

   3. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูก

สราง พ.ศ. 2562 

   4. ปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน โรงเรือน ในระบบโปรแกรมสารสนเทศภูมิศาสตร 

(LTAX GIS) หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

   5. ปรับขอมูลเก่ียวกับที่ดิน โรงเรือน ปาย และใบอนุญาตประกอบ การคาในทะเบียนทรัพยสิน 

ผ.ท. 4, ผ.ท. 5 ในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบ

สารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน และระบบเอกสาร ผ.ท. 6 ใหถูกตองเปนปจจุบัน 

   6. จัดทําฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน และปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ

ที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา ในระบบ LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบ

สารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

   7. ควบคุมดูแล และเก็บรักษาขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

   8. งานสํารวจขอมูลภาคสนาม ไดแก การสํารวจการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน สิ่งปลูกสราง 

ปายและการประกอบการคา 

   9. ตรวจสอบหารหัสแปลงที่ดิน และที่ตั้งทรัพยสิน 

   10. ออกสํารวจการเปลี่ยนแปลงขอมูลเกี่ยวกับที่ดิน โรงเรือนฯ ปายและการประกอบการคา 

กรณีเรงดวนและจําเปน 

  งานสํารวจภาคสนาม 
   1. จัดทําแผนการปฏิบัติงานสํารวจภาคสนามประจําป 

   2. จัดทําฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน และปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับ

ที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา ในระบบ LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบ

สารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน  
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   3. งานสํารวจขอมูลภาคสนาม ไดแก การสํารวจการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน สิ่งปลูกสราง 

ปายและการประกอบการคา 

   4.  สํ ารวจขอมูลภาคสนามของพนักงานและพนักงานจ า งให เปน ไปตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น พ.ศ. 2550 ระเบียบ

กระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินงานตาม พรบ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 พ.ศ. 2562       

และกฎหมายท่ีเก่ียวของเปนประจําทุกสัปดาหพรอมเสนอรายงานผลการออกสุมตรวจและจัดทํารายงานประจํา 

ทุกเดือน 

   5. ออกสํารวจการเปลี่ยนแปลงที่ดิน โรงเรือนฯ ปายและการประกอบการคาประเภทอาคาร

พิเศษ ภายในเขตเทศบาลนครอุดรธานี 

   6. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดนิและสิ่งปลูกสราง (แบบ ภ.ด.ส.3) 

   7. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและสิ่ง

ปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและสิ่ง   

ปลูกสราง พ.ศ.2562 

  งานสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   1. จัดทําแผนการปฏิบัติงานสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินประจําป 

   2. จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินใหครบถวน ถูกตอง เปนไป

ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

   3. ปรับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) ผูที่อยูในขายชําระภาษีในระบบ LTAX 3000 หรือ

โปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงานใหถูกตองครบถวนเปนปจจุบันและเปนไป

ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น          

พ.ศ.2550 พรอมจัดทาํรายงานเสนอผูบังคับบัญชาทราบเปนประจําทุกเดือน 

   4. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง แบบ ภ.ด.ส.3, แบบ ภ.ด.ส.4 ใหครบถวน

ถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินการตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ. 2562 

   5. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและ    

สิ่งปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและ     

สิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

   6. ปรับปรุง แกไข ขอมูลแผนที่ภาษี (ผ.ท.7) เกี่ยวกับแปลงที่ดิน โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง   

ในระบบ LTAXGIS 

   7. สํารวจขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปายและการประกอบ

การคา ในกรณเีรงดวนและจําเปน 
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   8. จัดทําฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทรัพยสิน และปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดิน 

โรงเรือนและสิ่งปลูกสราง ปาย และการประกอบการคา ในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

   9. บันทึกขอมูลสําหรับจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ด.ส.3) และการบันทึกขอมูลปาย 

เขาในระบบบริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง ที่ไดจางเหมาจัดทําระบบขอมูล “บัญชีรายการที่ดินและ    

สิ่งปลูกสราง ภ.ด.ส. 3” ใหอยูในระบบ “บริหารจัดการภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสราง” ตาม พรบ.ภาษีที่ดินและ     

สิ่งปลูกสราง พ.ศ.2562 

   10. ปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดินทุกประเภท เชน ซื้อ-ขาย, แลกเปลี่ยนที่ดิน   

รับ-ให โอนเปนทางสาธารณะ  แบงแยกที่ดิน ออกโฉนด ฯลฯ การเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง 

ปาย และการประกอบการคา จากการออกสํารวจขอมูลภาคสนาม 

  งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

         1. จัดทาํแผนการปฏิบัติงานบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินประจําป 
         2. ใหบริการขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ณ ศูนยบริการเทศบาล 

         3. ใหบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน ในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 

LTAX3000, ระบบ LTAXGIS หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

         4. จัดทําและปรับปรุงฐานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ใหครบถวน ถูกตอง เปนไป

ตาม พ.ร.บ.ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสรางพ.ศ.2562 และระเบียบกฎหมายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 

         5. ปรับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท. 4) ผูที่อยูในขายชําระภาษีในระบบสารสนเทศแผนที่ภาษี

และทะเบียนทรัพยสิน LTAX 3000 หรือโปรแกรมระบบสารสนเทศอ่ืนที่เทศบาลนครอุดรธานีใชในการปฏิบัติงาน 

ใหถูกตองเปนปจจุบันเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสินขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน พ.ศ.2550 และที่แกไขเพ่ิมเติม 

         6. จัดทําแบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง แบบ ภ.ด.ส.3, แบบ ภ.ด.ส.4 ใหครบถวน

ถูกตอง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการดําเนินการตาม พ.ร.บ.รายการที่ดินและสิ่งปลูกสราง พ.ศ.

2562 

         7. จัดทาํแบบบัญชีรายการหองชุด (แบบ ภ.ด.ส.4) รายบุคคล และนิติบุคคล  

         8. ปรับขอมูลการเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับที่ดินทุกประเภท เชน ซื้อ-ขาย, แลกเปลี่ยนที่ดิน, รับ-ให, 

โอนเปนทางสาธารณะ, แบงแยกที่ดิน, ออกโฉนด ฯลฯ การเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสราง ปาย 

และการประกอบการคา จากการออกสํารวจขอมูลภาคสนาม 

  งานสารสนเทศภูมิศาสตร 

   1. บริหารจัดการ “ศูนยควบคุมสั่งการจราจรและสารสนเทศ” ชั้น 7 เทศบาลนครอุดรธานี 

   2. บริหารจัดการและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เพื่อการประยุกตใชงานเพ่ือ

ยกระดับการบริหารจัดการและการบริการประชาชน 
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    3. ศึกษา วิเคราะห ออกแบบ ปรับปรุง และพัฒนาระบบเครือขายการสื่อสารขอมูล และ

โทรคมนาคมของเทศบาลนครอุดรธานี 

    4. ออกแบบ พัฒนา และบริหารจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการในองคกร ระบบ

ฐานขอมูลแบบรวมศูนยกลาง (Data Center)และฐานขอมูลขนาดใหญ (Big Data) เพ่ือรองรับการพัฒนาเทศบาล

นครอุดรธานีสูเมอืงอัจฉริยะที่ย่ังยืน (Smart City) 

    5. พัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศและการสื่อสารของเทศบาลนครอุดรธานี เพื่อใชในการ

บริการใหบริการขอมูลแบบรวมศูนย (Call  Center) 

    6. งานจัดทําธรรมาภิบาลขอมูลองคกร (Data Governance) ของเทศบาลนครอุดรธานี 

    7. งานออกแบบ วางแผน บริหารจัดการ งาน Admin สื่อ Social Media ของเทศบาลนคร

อุดรธานี  

    8. งานจัดทําแผนแมบทและแผนปฏิบัติการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information 

Technology Master Plan) ของเทศบาลนครอุดรธานหีรือแผนพัฒนาดานดิจิตอลของเทศบาลนครอุดรธานี 

    9. งานควบคุมดูแลการบริหารจัดการระบบกลองวงจรปด (CCTV) และระบบควบคุม

การจราจร SCAT ที่ศูนยควบคุมสั่งการจราจรและสารสนเทศของเทศบาลนครอุดรธานี 

    10. งานควบคุมดูแลการบริหารจัดการเกี่ยวกับโปรแกรม log file และการใชงานอินเตอรเน็ต

ของพนักงานเทศบาล ใหสอดคลองตาม พ.ร.บ.วาดวยการทําความผิดทางคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

    11. จัดทําแผนรักษาความมั่นคงปลอดภัยดานสารสนเทศ (ICT Security Plan) ของเทศบาล

นครอุดรธานี 

    12. บริหารจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการเรื่องราวรองทุกขของเทศบาลนครอุดรธานี 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

กองการเจาหนาที่ 

 ฝายบรรจุแตงตั้งและอตัรากําลัง 

 1. งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจางของ

เทศบาลนครอุดรธาน ี

 2. งานบรรจุ แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรับโอน และเลื่อนระดับของ

พนักงานเทศบาล รวมถึงการปรับปรุงตําแหนงตาง ๆ 

 3. งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

 4. งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล 

ลูกจางประจําและพนักงานจางรวมถึงการเก็บรักษา 

 5. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เพ่ิมคาจางของลูกจางประจํา การเพิ่ม

คาตอบแทน ของพนักงานจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

 6. งานจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 7. งานจัดทําสัญญาจาง สัญญาค้ําประกันของพนักงานจางในสังกัด 

 8. ควบคุมดูแลการเกษียณอายุของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

 9. งานสารสนเทศขอมูลพรอมบันทึกขอมูลตามโครงการจัดตั้งศูนยบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ

ของกรมสงเสริมฯ และบันทึกขอมูลโปรแกรมงานบุคคลของเทศบาลนครอุดรธานี 

 10. ควบคุมอัตรากําลังของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจางใหเปนปจจุบัน 

พรอมคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 35 ใหเปนปจจุบัน 

 11. งานสรรหาบุคคลเพ่ือเขามาเปนพนักงานจางของเทศบาลนครอุดรธานี 

 12. งานประกันสังคมรวมถึงการสมทบเงินของเทศบาลนครอุดรธานี ใหประกันสังคมในแตละ

เดือน 

 13. การพิจารณาพนักงานดีเดน, ลูกจางดีเดนและพนักงานจางดีเดน 

 14. จัดทําบัตรประจําตัวพนักงาน ลูกจางประจํา พนักงานครูเทศบาลและขาราชการบํานาญ 

 

 กลุมงานบุคลากรทางการศึกษา 

 1. งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของ

สถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธาน ี

 2. งานบรรจุ แตงตั้ง การยาย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน และเลื่อนวิทยฐานะ

ของพนักงานคร ู 

 3. งานสรรหาเก่ียวกับการสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
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 4. งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติของพนักงานคร ู

ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของสถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี รวมถึงการเก็บรักษา 

 5. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานครู เพ่ิมคาจางของลูกจางประจํา การเพ่ิม

คาตอบแทนของพนักงานจาง และการใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

 6. งานจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป 

 7. งานจัดทําสัญญาจาง สัญญาค้ําประกันของพนักงานจางสถานศกึษา ในสังกัดเทศบาลนคร

อุดรธานี 

 8. ควบคุมดูแลการเกษียณอายุของพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของ

สถานศึกษา ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี  

 9. ควบคุมอัตรากําลังของพนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของสถานศึกษา           

ในสังกัดเทศบาลนครอุดรธานี ใหเปนปจจุบันพรอมคํานวณภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลตามมาตรา 

35 ใหเปนปจจุบัน 

 10. งานสรรหาบุคคลเพ่ือเขามาเปนพนักงานจางของสถานศึกษา 

 11. การพิจารณาพนักงานครูดีเดน, ลูกจางดีเดน และพนักงานจางดีเดน 

 12. จัดทําบัตรประจําตัวพนักงานครู ลูกจางประจํา พนักงานจาง และขาราชการครูบํานาญ 

 

 กลุมงานสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

  1. จัดฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน การจัดหา - จัดสงวิทยากร รวมถึงการจัดสงบุคลากรเขารับการ

ฝกอบรม ตลอดจนการจัดทําเอกสารและขอมูลในการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรในภาพรวมของเทศบาลนคร

อุดรธานี รวมถึงการบริหารงบประมาณดานการฝกอบรม/สัมมนา ดูงาน 

  2. จัดสงบุคลากรเขารับการฝกอบรม รวมทั้งการเผยแพรเอกสารและขอมูล ในการฝกอบรม 

ลงในระบบสารสนเทศการจัดการความรูในองคกร 

  3. จัดทําแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลนครอุดรธานีในดานตาง ๆ รวมถึงสํารวจความ

ตองการในการฝกอบรมและการติดตามประเมินผล เพ่ือนํามากําหนดและพัฒนาหลักสูตร ใหสอดคลองกับความ

ตองการของบุคลากร 

  4. ดูแลและปรับปรุงฐานขอมูลในระบบ Line Official Account (Udoncity-HR) 

  5. งานดานการจัดการความรู (KM) ในกองการเจาหนาที่และในสวนที่เก่ียวของ 

  6. บันทึกและปรับปรุงขอมูลในระบบบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ (LHR) ของพนักงานเทศบาล

ลูกจางประจํา พนักงานจาง พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  7. วิเคราะหออกแบบขอมูล เพ่ือปรับปรุงพัฒนาและประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศ หรือ

ประมวลผลขอมูลในระบบงานตาง ๆ ดานการบริหารงานบุคคลของกองการเจาหนาที่ 
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  8. ตรวจสอบระบบฐานขอมูลหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) ในการขอใชสิทธิสวัสดิการ         

การรักษาพยาบาล ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และลูกจางประจํา 

  9. ดําเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเข็มเชิดชูเกียรติของพนักงาน

เทศบาล พนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา และลูกจางประจํา 

  10. ควบคุมและบริหารจัดการการฝกประสบการณวิชาชีพของนักศึกษาฝกงาน  

  11. จัดทําประมวลจริยธรรมของขาราชการ และสนับสนุนสรางคุณธรรมจริยธรรมและ

จรรยาบรรณของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล บุคลากรทางการศกึษา ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 

  12. งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 

 

 งานบริหารงานทั่วไป 

  1. ปฏิบัติงานดานธุรการกลางของกองการเจาหนาที่ 

  2. จัดทํางานสารบรรณในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เชน งานคําสั่งตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

งานบันทึก และงานเกษียนเพ่ือพิจารณาสั่งการภายในกองการเจาหนาที่ในเรื่องที่เกี่ยวของ รวมถึงแจงเวียนหนังสือ 

เปนตน  

  3. รวบรวมเอกสารในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เก่ียวกับการประเมินประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ(LPA) ของฝาย/กลุมงาน ตามแบบตัวชี้วัดดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

  4. รวบรวมเอกสารในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เก่ียวกับการกําหนดประโยชนตอบแทน

อ่ืนเปนกรณีพิเศษ (โบนัส) สําหรับพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ของฝาย/กลุมงาน เพ่ือขอรับ

เงินรางวัลประจําป สําหรับ อปท. (โบนัส) 

  5. ดูแลครุภัณฑและวัสดุตาง ๆ ของกองการเจาหนาที่ 

  6. ดูแลรับผิดชอบการเบิกจายวัสดุตาง ๆ ของกองการเจาหนาที่ 

  7. งานแผนจัดหาพัสดุประจําป 

  8. งานทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑทุกประเภทของกองการเจาหนาที่ 

  9. งานจัดทําขออนุมัติโอนเงินและกันเงินงบประมาณรายจายประจําป  

  10. งานจัดทําญัตติขออนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปเสนอตอ       

สภาเทศบาล 

  11. จัดทํารายละเอียดงบประมาณในหมวดรายจายทุกประเภท ประจําปงบประมาณ           

ในภาพรวมของกองการเจาหนาที่ เพื่อเสนอในการจัดทํารางเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป  

  12. งานจัดซื้อจัดจาง ในภาพรวมของกองการเจาหนาที่  

  13. งานบริหารจัดการยานพาหนะที่อยูในความรับผิดชอบของกองการเจาหนาที่  

  14. งานที่เก่ียวของกับงานดานการเงินและบัญชี  
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  15. จัดทําฎีกาเบิกจายเงิน ทุกหมวด ทุกประเภทของกองการเจาหนาที่ เชน งานเงินเดือน 

งานเบิกคาเดินทางไปราชการ งานเบิกคาเชาบานและเชาซื้อ งานเบิกจายคาจางถายเอกสาร งานเบิกคาน้ํามัน

เชื้อเพลิงยานพาหนะ เปนตน 

  16. ดูแลเก่ียวกับการเบิกจายตรงเก่ียวกับคารักษาพยาบาลของกองการเจาหนาที่ 

  17. ดําเนินการในระบบ E-Laas ของกองการเจาหนาที่ 
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