
มาตรฐานการปฏิบัติงาน
ของ

กองวิชาการและแผนงาน
ประกอบดวย 2 งาน 3 ฝาย
๑. งานธุรการ
๒. งานสารบรรณ
๓. ฝายแผนและงบประมาณ
๔. ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ
๕. ฝายนิติการ

1. งานธุรการ มีหนาท่ี
(1) จัดทําคําสั่งตางๆของกองวิชาการและแผนงาน
(2) จัดทําระบบควบคุมภายในของกองวิชาการและแผนงาน
(3) จัดเตรียม/ใหบริการและติดตออํานวยความสะดวกเก่ียวกับการใชสถานท่ี  วัสดุอุปกรณเพ่ือใชในการ

จัดงานตางๆ
(4) ประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล/คณะผูบริหารและหัวหนาสวนราชการ
(5) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ
(6) ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน
(7) งานบริหารงานบุคคลของกองวิชาการและแผนงาน
(8) ดานงานสวัสดิการของกองวิชาการและแผนงาน
(9) การแจงเวียนหนังสือ เอกสารทางราชการ
(10) จัดทําฎีกาเบิกจายตางๆ
(11) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

2. งานสารบรรณ มีหนาท่ี
(1) ติดตามจัดเก็บขอมูล  หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง สถิติเบื้องตนใหเปนหมวดหมู
(2) ควบคุมการรับ – สงหนังสือ  เก็บและคนเอกสาร
(3) จัดทําบัญชีการเบิกจายเงินเดือนของกองวิชาการและแผนงาน
(4) จัดทําฏีกาเบิกจายเงินประเภทตางๆ ของกองวิชาการและแผนงาน
(5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน
(6) จัดทําทะเบียนคุมยอดงบประมาณ ประเภทเงินเดือน คาตอบแทน สวัสดิการตางๆ
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3. ฝายแผนและงบประมาณ ประกอบดวย 3 งาน ดังนี้
3.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ี

(1) ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิจัยเพ่ือพัฒนาแนวทางวิธีการในงานวิเคราะหนโยบายและแผน
(2) ศึกษา คนควา และวิเคราะห เพ่ือกําหนดลักษณะมาตรฐานการปฏิบัติงานวิเคราะหนโยบาย

และแผน
(3) สรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน
(4) ศึกษา คนควา หาวิธีการในการแกไขปญหาเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน
(5) รวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและการ

ประเมินผลตามแผนทุกระดับ



(6) วิเคราะห และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก

(7) วิเคราะหและคาดคะเนรายได  รายจายของเทศบาลในอนาคต
(8) จัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา
(9) ประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขต

เทศบาลเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาเทศบาล
(10) กําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาเทศบาล
(11) วิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ
(12) จัดทําแผนดําเนินงาน
(13) รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามขอตกลงการปฏิบัติราชการของทุกหนวยงาน

ในกองวิชาการและแผนงาน
(14) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3.2 งานวิจัยและประเมินผล มีหนาท่ี
(1) ศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง การบริหาร และการปฏิบัติงานของ

เทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน
(2) ติดตามการกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานหนวยงาน

ภายในเทศบาล
(3) ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติคณะเทศมนตรี
(4) ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล
(5) ติดตามและประเมินผลการดําเนนิงานตามโครงการพิเศษ และตามนโยบายของทางราชการ
(6) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามขอตกลงการปฏิบัติราชการของทุกหนวยงาน
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

3.3 งานจัดทํางบประมาณ มีหนาท่ี
(1) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตาง ๆ ทราบและ

ดําเนินการ
(2) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ
(3) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ
(4) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณ รายจายเพ่ิมเติม (ถามี)
(5) ตรวจสอบการโอนงบประมาณ ใหคําปรึกษาโอนงบประมาณขามหนวยงาน และรายงานการ

โอนงบประมาณ
(6) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4. ฝายบริการและเผยแพรวิชาการ ประกอบดวย 4 งาน ดังนี้
4.1 งานบริการและเผยแพรวิชาการ มีหนาท่ี

(1) บริการและเผยแพรขอมูลขาวสารดานวิชาการและขาวสารของเทศบาล
(2) เผยแพรสนับสนุนผลงาน/กิจกรรม/นโยบายของเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล
(3) เผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน
(4) ศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานการประชาสัมพันธการใหบริการและเผยแพรขอมูลดาน

วิชาการโดยรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน ปญหาขอขัดของตางๆ  ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี
(5) รวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ การใหบริการและเผยแพร

ทางดานวิชาการ
(6) ใหบริการขอมูลดานสารสนเทศ/ใหคําแนะนํา ปรึกษา แกเจาหนาท่ีหรือหนวยงาน
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย



4.2 งานประชาสัมพันธ มีหนาท่ี
(1) เผยแพรขอมูลขาวสาร  ผลงาน  นโยบายตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาลทางสื่อประชาสัมพันธ

ทุกชนิด
(2) จัดทําขาวสารท่ีเห็นวาเปนประโยชนตอเทศบาลเพ่ือเผยแพรแกประชาชนและสื่อมวลชนทราบ
(3) ประสานงานสื่อมวลชนทุกแขนงเพ่ือการเผยแพรประชาสัมพันธภาพลักษณของเทศบาล
(4) ผลิตสื่อหรือเอกสารเก่ียวกับการประชาสัมพันธและกิจกรรมของเทศบาลเผยแพรใหหนวยงาน

ตางๆ  และประชาชนทราบ เชน  ปายประชาสัมพันธ  แผนผับ  แผนปลิว  วารสาร  จุลสาร  รายงานกิจการ
เทศบาลและเปนผูสื่อขาวรัฐสภาภาคจังหวัดนครราชสีมา

(5) พิจารณานําเสนอขาว/คอลัมนท่ีหนังสือพิมพท้ังสวนกลางและสวนทองถ่ินลงเก่ียวกับขาวสาร
กิจกรรมของเทศบาลเพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาทราบ

(6) ควบคุมและรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปของงานประชาสัมพันธ
(7) พิจารณา  วิเคราะหขาวสาร  ทางคอลัมนหนังสือพิมพสวนกลางและสวนทองถ่ิน และสื่อ

ทีวี  เคเบิ้ล   ทองถ่ินและวิทยุทองถ่ิน สถานีวิทยุกระจายเสียงแหงประเทศไทย
(8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4.3 งานสงเสริมการทองเท่ียว มีหนาท่ี
(1) สํารวจ  รวบรวม  ปจจัยพ้ืนฐานและเก็บขอมูลดานการทองเท่ียว เชน สถานบริการ  โรงแรม

ท่ีพัก  รานอาหาร  แหลงทองเท่ียวตาง ๆ ในจังหวัดนครราชสีมา
(2) จัดทําบทความ ขาว เพ่ือสงเสริมการทองเท่ียวในกิจกรรม งานประเพณีตาง ๆ ท่ีเทศบาลจัด

ข้ึนเพ่ือเผยแพรทางหนังสือพิมพ  วิทยุกระจายเสียง  วิทยุโทรทัศนและเว็บไซตเทศบาลนครนครราชสีมา
(3) จัดทําเอกสาร แผนพับ คูมือแนะนําแหลงทองเท่ียวท้ังในเขตเทศบาลและในจังหวัด

นครราชสีมา
(4) ติดตอประสานงานและเขารวมประชุมในการพัฒนาการทองเท่ียวรวมกับหนวยงานท้ังภาครัฐ

ภาคเอกชน  องคกรดานการทองเท่ียว  ชุมชน  และสื่อมวลชน
(5) ดูแลอาคารแสดงแสง สี เสียง วีรกรรมทาวสุรนารี  ใหเปนแหลงทองเท่ียวดานการเรียนรูดาน

ประวัติศาสตรของเมืองโคราช
(6) ดูแลศูนยบริการดานการทองเท่ียวใหเปนไปดวยความเรียบรอย
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

4.4 งานวิเคราะหระบบสารสนเทศ มีหนาท่ี
(1) ดูแลระบบสารสนเทศของเทศบาลในการจัดเก็บขอมูลบันทึก ปรับปรุง เปลี่ยนแปลง วิเคราะห

ขอมูล
(2) วางระบบ พัฒนาระบบ ดูแลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานเทศบาล
(3) ศึกษาวิเคราะหจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเครื่องจักรประมวลผล
(4) งานบริการแกไขปญหาไวรัส ระบบปฎิบัติการคอมพิวเตอร โปรแกรมประยุกต
(5) ควบคุมติดตั้งระบบคอมพิวเตอร
(6) ปรับปรุงขอมูลเทศบาลใหเปนปจจุบันเสมอ
(7) ควบคุมงานสืบคนและคนคืนขอมูล
(8) ควบคุมการวางข้ันตอนในการบันทึกขอมูล
(9) ควบคุมตรวจสอบเอกสารขอมูลกอนทําการบันทึก
(10) ควบคุมการดําเนินการบันทึกขอมูลและวางแผน  จัดระบบการเก็บขอมูลใหเปนหมวดหมู
(11) ควบคุมวางแผน  จัดซื้อ/จัดหา  เครื่องมือเครื่องใช  วัสดุอุปกรณท่ีใชกับเครื่องคอมพิวเตอร



(12) ควบคุม ใหคําแนะนํา  ปรึกษา  แกเจาหนาท่ีหรือหนวยงานในการปอนขอมูลและเครื่อง
คอมพิวเตอร

(13) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย
5. ฝายนิติการ ประกอบดวย 3 งาน ดังนี้
5.1 งานรับเรื่องราวรองทุกข มีหนาท่ี

(1) งานเก่ียวกับการรองทุกข การอุทธรณ การชวยเหลือดานกฎหมาย
(2) งานสอบสวน สืบสวนพิจารณาดําเนินการทางวินัย การรองทุกข การอุทธรณ
(3) งานรวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินคดีตามกฎหมาย
(4) การตีความวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การใหความเห็นทางวิชาการและตอบขอหารือการ

ปฎิบัติงานตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ
(5) งานดําเนินการตามกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ
(6) ยกรางปรับปรุงแกไขเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5.2 งานนิติกรรมสัญญา มีหนาท่ี
(1) ตรวจรางพิจารณานิติกรรมสัญญา ประกาศ  การจดทะเบียนสิทธินิติกรรม
(2) การตีความวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย การใหความเห็นทางวิชาการและตอบขอหารือการ

ปฎิบัติงานตามระเบียบกฎหมายท่ีเก่ียวของ
(3) งานดําเนินการตามกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ
(4) ยกรางปรับปรุงแกไขเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ
(5) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

5.3 งานกฎหมายและคดี มีหนาท่ี
(1) งานดานวินัยอุทธรณและรองทุกข งานสอบสวนและดําเนินการทางวินัย
(2) สอบสวนขอเท็จจริง สอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี
(3) งานดําเนินการตามกฎหมาย เทศบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ
(4) งานสอบสวนเปรียบเทียบปรับตามกฎหมาย
(5) ชี้แจงขอเท็จจริงขอกฎหมายและใหความเห็นแกผูบังคับบัญชาหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ
(6) งานวินิจฉัยใหคําปรึกษาขอกฎหมายแกหนวยงานตาง ๆ
(7) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย

--------------------------------------


