
มาตรการปฏิบัติงาน 
ของ 

กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

ประกอบด้วย 2 งาน 2 ฝ่าย 
1. งานบรหิารงานทั่วไป 
2. งานสารบรรณ 
3. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
4. ฝ่ายบรกิารและเผยแพร่วิชาการ 

1. งานบริหารงานท่ัวไป มีหนา้ท่ี 
    (1) จัดทำคำสั่งต่างๆของกองยทุธศาสตร์และงบประมาณ 
    (2) จัดทำระบบควบคุมภายในของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
    (3) จัดเตรียม/ให้บริการและติดต่ออำนวยความสะดวกเกี่ยวกับการใช้สถานที่ วัสดุอุปกร์เพื่อใช้ในการจัด
งานต่างๆ 
     (4) ประสานงานเกี่ยวกบัการประชุมสภาเทศบาล/คณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนข้าราชการ 
     (5) งานสาธารณะกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
     (6) ตรวจสอบการเบิกจ่ายพสัดุของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
     (7) งานบริหารงานบุคคลของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
     (8) ด้านงานสวัสดิการของกองยทุธศาสตร์และงบประมาณ 
     (9) การแจ้งเวียนหนังสือ เอกสารทางราชการ 
     (10) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายต่างๆ 
     (11) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 

2. งานสารบรรณ มีหน้าท่ี 
     (1) ติดตามจัดเก็บข้อมลู หนงัสือราชการ ประกาศ คำสัง่ สถิติเบี้องต้นใหห้มวดหมู่ 
     (2) ความคุมการรับ - ส่งหนงัสอื เก็บและค้นหาเอกสาร 
     (3) จัดทำบัญชีการเบกิจ่ายเงินเดอืนของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
     (4) จำทำฎีกาเบิกจ่ายเงินประเภทต่างๆ ของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
     (5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจกัรพรรดิมาลาและผู้ทำคุณประโยชน์ 
     (6) จัดทำทะเบียนคุมยอดงบประมาณ ประเภทเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการต่างๆ  
     (7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 

 

 



3. ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ประกอบด้วย 3 งาน ดังน้ี 
3.1 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าท่ี 

    (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการวิจัยเพือ่พัฒนาแนวทางวิธีการในงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    (2) ศึกษา ค้นคว้า และวิเคราะห์ เพื่อกำหนดลักษณะมาตรฐานการปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

    (3) สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบานและแผน 
    (4) ศึกษา ค้นคว้า หาวิธีการในการแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
    (5) รวบรวมวิเคราะห์และใหบ้รกิารข้อมลูสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตาม
แผนทุกระดับ 
    (6) วิเคราะห์ และพยากรณ์การเจรญิเตบิโตของประชากรในเขตเมอืง และความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก 
    (7) วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
    (8) จัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา 
    (9) ประสานงานกบัหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล
เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาเทศบาล 
    (10) กำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาเทศบาล 
    (11) วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนว่ยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
    (12) จัดทำแผนดำเนินงาน 
    (13) รวบรวามผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัติราชการของทุกหน่วยงานใน
กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
    (14) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 

3.2 งานวิจัยและประเมินผล มีหน้าท่ี 
     (1) ศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหาร และการปฏิบัตงิานของเทศบาล 
รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพฒันาในเรื่องดงักล่าวใหม้ีประสทิธิภาพย่ิงข้ึน 
     (2) ติดตามการกำหนดนโยบานและรับผิดชอบในการตดิตามประเมินผลการปฏิบัติงานหน่วยงานภานใน
เทศบาล 
      (3) ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติคณะเทศมนตร ี
      (4) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนพฒันาเทศบาล 
      (5) ติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษ และตามนโยบายของทางราชการ 
      (6) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามข้อตกลงการปฏิบัตริาชการของทุกหน่วยงาน 
      (7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามผู้ทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 

 

 

 



3.3 งานจัดทำงบประมาณ มีหนา้ท่ี 

       (1) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัตงิานประจำปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและดำเนินการ 
       (2) งานรวบรวมข้อมลูสถิติและวิเคราะหง์บประมาณ 
       (3) งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ 
       (4) งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาลและงบประมาณ รายจ่ายเพิ่มเตมิ (ถ้ามี) 
       (5) ตรวจสอบการโอนงบประมาณ ให้คำปรึกษาโอนงบประมาณข้ามหน่วยงาน และรายงานการโอน
งบประมาณ 
       (6) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 

4. ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ ประกอบด้วย 4 งาน ดังน้ี 
4.1 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าท่ี 
      (1) บริการและเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารด้านวิชาการและข่าวสารของเทศบาล 
      (2) เผยแพร่สนบัสนุนผลงาน/กจิกรรม/นโยบายของเทศบาล จังหัวดและรัฐบาล 
      (3) เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถ่ิน 
      (4) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านการประชาสัมพนัธ์การให้บริการและเผยแพร่ข้อม฿ลด้านวิชาการ
โดยรวบรวมข้อคิดเห๋นของประชาชน ปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที ่
      (5) รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพือ่ประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ การใหบ้ริการและเผยแพรท่างด้าน
วิชาการ 
      (6) ให้บริการข้อม฿ลด้านสารสนเทศ/ให้คำแนะนำ ปรกึษา แก่เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน 
      (7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

4.2 งานประชาสมัพันธ์ มีหน้าท่ี 
      (1) เผยแพร่ข้อมลูข่าวสาร ผลงาน นโยบายตามอำนาจหน้าที่ของเทศบาลทางสือประชาสัมพันธ์ทกุชนิด 
      (2) จัดทำข่าวสารที่เห็นว่าเป็นประโยชน์ต่อเทศบาลเพือ่เผยแพร่แกป่ระชาชนและสื่อมวลชนทราบ 
      (3) ประสานงานสื่อมวลชนทุกแขนงเพื่อการเผยแพรป่ระชาสัมพนัธ์ภาพลักษณ์ของเทศบาล 
      (4) ผลิตสื่อหรือเอกสารเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์และกิจกรรมของเทศบาลเผยแพร่ให้หน่วยต่างๆ และ
ประชาชนทราบ เช่น ป้ายประชาสัมพันธ์ แผ่นผับ แผ่นปลิว วารสาร จลุสาร รายงานกจิการเทศบาลและเป็น
ผู้สื่อข่าวรฐัสภาภาคจังหวัดนครนครราชสีมา 
      (5) พิจารณนำเสนอข่าว/คอลมัน์ที่หนงัสอืพิมพท์ั้งส่วนกลางและส่วนท้องถ่ินลงเกี่ยวกับข่าวสาร กิจกรรม
ของเทศบาลเพื่อนำเสนอผู้บงัคับบญัชาทราบ 
      (6) ควบคุมและรบัผิดชอบงานบรหิารทั่วไปของงานประชาสัมพันธ์ 
      (7) พิจารณา วิเคราะห์ข่าวสาร ทางคอลัมนห์นังสือพมิพ์ส่วนกลางและส่วนท้องถ่ิน และสือ่ ทีวี เคเบิล้ 
ท้องถ่ินและวิทยทุ้องถ่ิน สถานีวิทยุกระจายเสียงแห่งประเทศไทย 
      (8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 



4.3 งานส่งเสริมการท่องเท่ียว มีหน้าท่ี 
      (1) สำรวจ รวบรวม ปจัจัยพื้นฐานและเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่น สถานบริการ โรงแรม ที่พัก 
ร้านอาหาร แหลง่ท่องเที่ยวต่างๆ ในจังหวัดนครนครราชสีมา 
      (2) จัดทำบทความ ข่าว เพื่อส่งเสรมิการท่องเที่ยวในกจิกรรม งานประเพณีต่างๆ ที่เทศบาลจัดข้ึนเพื่อ
เผยแพร่ทางหนังสือพมิพ์ วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์และเว็บไซต์เทศบาลนครนครราชสีมา 
      (3) จัดทำเอกสาร แผนพบั คู่มือแนะนำแหลง่ท่องเที่ยวทั้งในเขตเทศบาลและในจังหวัดนครราชสมีา 
      (4) ติดต่อประสานงานและเข้าร่วมประชุมในการพัฒนาการท่องเที่ยวร่วมกับหน่วยงานทัง้ภาครัฐ 
ภาคเอกชน องค์กรด้านการท่อเที่ยว ชุมชน และสื่อมวลชน 
      (5) ดูและอาคารแสดงแสง สี เสียง วีรกรรมท้าวสรุนาร ีให้เป็นแหล่งท่องเที่ยวด้านการเรียนรู้ด้าน
ประวัติศาสตร์ของเมืองโคราช 
      (6) ดูและศูนย์บริการด้านการท่องเที่ยวให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

      (7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

4.4 งานวิเคราะห์ระบบสารสนเทศ มีหนา้ท่ี  
      (1) ดูและระบบสารสนเทศของเทศบาลในการจัดเกบ็ขอมูลบันทึก ปรังปรงุ เปลี่ยนแปลง วิเคราะห์ข้อมลู 
      (2) วางระบบ พัฒนาระบบ ดูแลระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของหน่วยงานเทศบาล 
      (3) ศึกษาวิเคราะห์จัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล 
      (4) งานบริการแก้ไขปญัหาไวรสั ระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต ์
      (5) ควยคุมติดต้ังระบบคอมพิวเตอร ์
      (6) ปรับปรงุข้อมลูเทศบาลให้เป็นปจัจบุันเสมอ 
      (7) ควบคุมงานสืบค้นและค้นคืนข้อมลู 
      (8) ควบคุมการวางขั้นตอนในการบันทึกข้อมูล 
      (9) ควบคุมตรวจสอบเอกสารข้อม฿ลก่อนทำการบันทกึ 
      (10) ควบคุมการดำเนินการบันทึกข้อมลูและวางแผน จัดระบบการเก็บข้อมลูใหเ้ป็นหมวดหมู่ 
      (11) ควบคุมวางแผน จัดซื้อ/จัดหา เครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช่กบัเครื่องคอมพิวเตอร์ 
      (12) ควบคุม ให้คำแนะนำ ปรึกษา แก่เจ้าหน้าทีห่รือหน่วยงานในการป้อนข้อมูลและเครื่องคอมพิวเตอร ์
      (13) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 


