
 

ประกาศเทศบาลตำบลบางตะบูน 
เรื่อง กำหนดโครงสรางสวนราชการและอำนาจหนาท่ีของสวนราชการ    

………………………………..  
 

  ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี ในคราวประชุมครั้งท่ี 3/2559               
เม่ือวันท่ี 30 มีนาคม 2559 ไดกำหนดใหเทศบาลตำบลบางตะบูน เปนเทศบาลประเภทสามัญ และใหจัดทำ
โครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงพนักงานเทศบาลในแผนอัตรากำลัง 3 ป เปนไปตามเง่ือนไขของ
ประเภทเทศบาล โดยใหมีผลตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2559 นั้น  
 

     อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคหก แหงพระราชบัญญัติระเบียบ-
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมตติามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี 
ในคราวประชุมครั้งท่ี 3/2559 เม่ือวันท่ี 30 มีนาคม 2559 เทศบาลตำบลบางตะบูน จึงประกาศกำหนด
โครงสรางสวนราชการ และอำนาจหนาท่ีของสวนราชการตาง ๆ ของเทศบาลตำบลบางตะบูน  รายละเอียด 
ดังนี้   
 

โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากำลังใหม หมายเหตุ 

๑. สำนักปลัดเทศบาล 
    -  ฝายอำนวยการ 
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานการเจาหนาท่ี 
    -  งานทะเบียนราษฎร 
    -  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    -  งานพัฒนาชุมชน 
    -  งานประชาสัมพันธ 
 
 
 

๒. กองคลัง 
    -  ฝายบริหารงานคลัง 
    -  ฝายพัฒนารายได 
    -  งานการเงินและบัญชี 
    -  งานพัสดุและทรัพยสิน 
    -  งานผลประโยชน      

๑. สำนักปลัดเทศบาล 
-  ฝายอำนวยการ 
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานการเจาหนาท่ี 
    -  งานทะเบียนราษฎร 
    -  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    -  งานพัฒนาชุมชน 
    -  งานประชาสัมพันธ 
    -  งานกิจการสภา 
    -  งานพัฒนาการทองเท่ียว 
 

๒. กองคลัง 
    -  ฝายบริหารงานคลัง 
    -  งานการเงินและบัญชี 
    -  งานพัสดุและทรัพยสิน 
    -  งานผลประโยชน 
 

 

/โครงสราง... 
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-๒- 

 
โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากำลังใหม หมายเหตุ 

๓.  กองชาง  
    -  ฝายแบบแผนและกอสราง 
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานสาธารณูปโภค 
    -  งานวิศวกรรม 
๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
     -  ฝายบริหารงานสาธารณสุข 
     -  งานธุรการ 
     -  งานสงเสริมสุขภาพ 
     -  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม 
     -  งานศูนยบริการสาธารณสุข 
     -  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
 
๕.  กองการศึกษา 
     -  ฝายบริหารการศึกษา 
     -  งานการศึกษาและปฐมวัย 
     -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 

๓.  กองชาง  
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานสาธารณูปโภค 
    -  งานวิศวกรรม 
 
๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
     -  งานธุรการ 
     -  งานสงเสริมสุขภาพ 
     -  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม 
     -  งานศูนยบริการสาธารณสุข 
     -  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
 
 
๕.  กองการศึกษา 
     -  ฝายบริหารการศึกษา 
     -  งานการศึกษาและปฐมวัย 
     -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 
การกำหนดอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการเทศบาลตำบลบางตะบูน มีดังนี้ 

  

 ๑. สำนักปลัดเทศบาล    
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวน
ราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยมีการแบงสวน
ราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

  ๑.๑ ฝายอำนวยการ   
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ           

งานการเจาหนาท่ี งานประชาสัมพันธ และงานธุรการ โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้  
 
 

                          ๑ .๑ .1 งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณของเทศบาล งานดูแลรักษา
จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ การติดตอและอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ การประชุมพนักงาน
และลูกจาง  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ  งานการตรวจสอบ แสดงรายการ
เก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง งานจัดทำคำสัง่ และประกาศของเทศบาล งานรับ
เรื่องรองทุกข และ เรื่องรองเรียน งานการอำนวยความสะดวกแกประชาชน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
 

/1.1.2 งานเลขานุการ........... 
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                     1.1.2 งานเลขานุ การและบริหารงาน ท่ัวไป   มีหน า ท่ี ความรับผิดชอบเก่ียวกับ                      
งานเลขานุการ  งบประมาณ  งานดานพัสดุ  งานดานอาคารสถานท่ีในความรับผิดชอบและควบคุมการใช
ยานพาหนะสวนกลาง  ติดตอประสานงาน  วางแผน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกไขปญหา  ควบคุมตรวจสอบการจัดงานตางๆ  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ติดตาม
แกไข  เปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารและเอกสารสำคัญของสวนราชการ  การดำเนินงานซอม
บำรุงยานพาหนะและงานพัสดุทางชาง  กำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการ  ใหคำปรึกษาแนะนำ
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ีและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนวยงานและ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
  1.๑.3 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และ
ลูกจาง งานบรรจุแตงตั้ง โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ  งานการสอบแขงขัน   สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  งาน
ทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและลูกจาง งานปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการบริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหนง และอัตรากำลัง 
งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาตอการขอรับการศึกษา             งาน
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจาง การใหบำเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 
งานการลาพักผอนประจำป  และการลาอ่ืน ๆ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญ จักรพรรดิมาลา 
และผูทำคุณประโยชนงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                    ๑.1.4  งานทะเบียนราษฎร มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานตามพระราชบัญญัติราษฎร งาน
จัดเตรียมการเลือกตั้ง และดำเนินการเลือกตั้ง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

            ๑.1.5  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานรักษาความสงบและความ
เรียบรอย  งานปองกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะหและพิจารณาทำความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ 
รวมท้ังดำเนินการดานกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการปองกัน และระงับอัคคีภัยตามธรรมชาติ และสาธารณ
ภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียม และอำนวยความสะดวกในการปองกัน
บรรเทาและระงับ สาธารณภัยตาง ๆ งานจัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝกซอมและดำเนินการ
ตามแผน งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                    ๑.1.6 งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานจัดเตรียมเอกสารใชในการ
พิจารณาวางแผนของเทศบาลและองคกรท่ีเก่ียวของ งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเคาโครงของ
แผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำป งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปให
หนวยงานตาง ๆ ทราบ และดำเนินการ งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานเสนอแนะและให
คำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ งานจัดทำงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติมของเทศบาล งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของเทศบาล  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล
และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา 
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/1.1.7 งานพัฒนาชุมชน........ 
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                     1.1.7  งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือ
รับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนตนเอง  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน  งานจัด
ระเบียบชุมชน งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนำบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 
งานจัดทำโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน  งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม  
วัฒนธรรม การศึกษา  การอนามัย และสุขาภิบาล  งานสงเคราะหผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส  งาน
สวัสดิการเด็กและเยาวชน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
  1.๑.8 งานประชาสัมพันธ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานเผยแพรขาวสารของเทศบาล  
งานเผยแพร  สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและ
ทองถ่ิน  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ งานรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการ
ประชาสัมพันธ งานสารนิเทศ งานดานประชาสัมพันธและอำนวยความสะดวกแกประชาชน งานศูนยบริการรวม                    
งานสงเสริมการทองเท่ียว  และงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
        
                    1.1.9  งานกิจการสภา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ ประสานการปฏิบัติงานของคณะผูบริหารเทศบาล 
ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานดานการเลือกตั้งทุกประเภทงานประชุมสภา
เทศบาลและกิจการสภา ถอดเทปและพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล งานแสดงบัญชีทรัพยสินและ
หนี้สินของคณะผูบริหารงานเทศบาล และสมาชิกสภาเทศบาล งานจัดทำทะเบียนประวัติและบัตรประวัติของ
คณะผูบริหารงานเทศบาลและสมาชิกสภาเทศบาล และงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                        1.1.10 งานพัฒนาการทองเท่ียว  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานรางพิมพหนังสือราชการโตตอบ 
รายงาน สถิติตางๆ เก่ียวกับงานพัฒนาการทองเท่ียว สำเนาหนังสือของงานพัฒนาการทองเท่ียวแจงหนวยงาน
ภายในเทศบาล และหนวยงาน  หรือองคกรอ่ืนท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีสำรวจ รวบรวม ศึกษา วิเคราะหขอมูล 
ปญหาตางๆ เก่ียวกับการทองเท่ียว  งานเสนอแนะและจัดทำรายงานเก่ียวกับแหลงทองเท่ียว ธุรกิจทองเท่ียว
และบริการทองเท่ียว งานสำรวจแหลงทองเท่ียวท่ีเกิดข้ึนใหมและแหลงทองเท่ียวท่ีม่ีอยูแลวใหเปนไปตามแผน 
พัฒนาการทองเท่ียวท้ังในสวนท่ีเทศบาลดำเนินการเอง และในสวนท่ีรวมดำเนินการกับหนวยงานอ่ืน งาน
ควบคุมดูแลและดำเนินการศึกษา รวบรวมรายละเอียดขอมูล มาตรฐาน และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
เกณฑธุรกิจการทองเท่ียว การอนุรักษ การฟนฟู และพัฒนาใหอยูในสภาพสมบูรณและเปนท่ีดึงดูดความสนใจ
แกนักทองเท่ียว งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารผานระบบเสียงตามสาย และงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
     ๒. กองคลัง   
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนำสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จ
บำนาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทำบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได และรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทำงบทดลองประจำเดือน  
ประจำป  งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการแบงสวน
ราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

  ๒.๑  ฝายบริหารงานคลัง  
      มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ           

งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุและทรัพยสิน โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้  
 

/2.2.1 งานการเงิน......... 
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   ๒.๒.๑  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับงานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุก
ประเภท งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจาย  งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐาน ใบสำคัญคูจาย งานจัดทำบัญชี และทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท  
งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำป และรายงานอ่ืน ๆ และ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย 
   ๒.๒.๒  งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานการซ้ือและการจาง  งานการ
ซอมและบำรุงรักษา งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ งานตรวจสอบการรับจายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุ งานการ
จำหนายพัสดุ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

            ๒.๒.3  งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บรายไดของ
เทศบาลทุกประเภทตามท่ีกฎหมายกำหนดงานควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง เรงรัด การจัดเก็บรายไดใหมี
ประสิทธิภาพ งานพัฒนารายได งานจัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  งานการรับและตรวจสอบรายการ
ทรัพยสินเพ่ือชำระภาษี งานตรวจสอบและจัดทำบัญชี ผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษี งานรับและตรวจสอบแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบคำรองของผูเสยีภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนงานพิจารณาประเมิน และ
กำหนดคาภาษี  คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนำเสนอพนักงานเจาหนาท่ี งานแจงผลการประเมิน คาภาษีแก              
ผูเสียภาษี งานจัดเก็บและชำระรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  งานลงรายการเก่ียวกับภาษี การ
ดำเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี งานเก็บรักษาและนำสงเงินประจำวัน งานเก็บรักษาและเบิกจาย
แบบพิมพตาง ๆ งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน การวางแผนจัดเก็บ
รายได และแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและการ
กำหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ีและรายไดอ่ืน  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการ
ชำระภาษีอากร และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  ๓. กองชาง  
         มีหนาท่ีความรบัผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม     การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมการกอสรางและซอม
บำรุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบตัิงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวสัดุ 
อุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลงิ และงานอ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการแบงสวนราชการภายใน  
ประกอบดวย    

  ๓.๑ งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานดานการกอสรางอาคาร ถนนสะพาน 
ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง งานซอมบำรุงรักษา 
สาธารณูปโภค สาธารณูปการ เชน อาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเทา งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี  งาน
ปรับปรุงแกไข และปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ งานไฟฟาสาธารณะ งานใหคำปรึกษา แนะนำหรือตรวจสอบ
เก่ียวกับงานกอสราง  งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา งานประมาณราคา  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

                             3.๒ งานวิศวกรรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ ออกแบบคำนวณดานวิศวกรรม งานวาง 
โครงการ และการกอสรางทางดานวิศวกรรม งานใหคำปรึกษาแนะนำ และบริการเก่ียวกับงานทางดาน
วิศวกรรม งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม  งานออกแบบ
รายละเอียดทางดานวิศวกรรม งานสำรวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคำนวณ  ออกแบบกำหนดรายละเอียด
ทางดานวิศวกรรม งานศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม  
งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.3 งานธุรการ........ 
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                            3.3 งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานสารบรรณของกองชาง ควบคุมตรวจสอบการ
จัดทำฏีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองชาง จัดทำบัญชีคุมงบประมาณ จัดทำทะเบียนและดูแลการใชและ
บำรุงรักษาวัสดุอุปกรณและครุภัณฑ งานประชาสัมพันธ การอำนวยความสะดวกและการใหบริการแกประชาน 
งานจัดซ้ือจัดหาวัสดุอุปกรณและครุภัณฑของกองชาง งานรับรองและพิธีการ งานตรวจสอบแสดงรายการท่ี
เก่ียวกับเอกสารของทางราชการ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

  4.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม       
  มีหนาท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนสงเสริมสุขภาพและอนามัย งานปองกันและควบคุม
โรคติดตอ  งานปองกันการติดยาและสารเสพติด งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม  งานรักษาความสะอาด  และงาน
อ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  งานสัตวแพทย งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย  โดยมี
การแบงสวนราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

                           ๔.1 งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษา
จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ และอำนวยความ สะดวกในดานตาง ๆ งานการตรวจสอบ  
แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ งานจัดทำคำสั่ง  และประกาศของกอง  งานรับเรื่องรอง
ทุกข และเรื่องรองเรียน งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหารและพนักงานเทศบาล งาน
ดานประชาสัมพันธ และอำนวยความสะดวกแกประชาชน  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน งานพัฒนาบุคลากร
ดานสาธารณสุข  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     

                 4.2  งานสงเสริมสุขภาพ มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานวางแผนครอบครัวและงานโภชนาการ 
งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยแมและเด็ก งานดานสุขศึกษา งานสุขภาพภาคประชาชน ( งานสาธารณสุขมูล
ฐาน  งานสุขภาพจิต และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
      ๔.3  งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานควบคุมดาน

สุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  งานสุขาภิบาลอาหาร และโภชนาการ  งานรักษาความสะอาด งานควบคุมการ
ประกอบการคานารังเกียจ หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรำคาญและมลภาวะ 
งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ งานปองกันการติดยาและสารเสพติด งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัย  
งานฌาปนกิจงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอหมาย 

 

                         4.4  งานศูนยบริการสาธารณสุข มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานใหบริการรักษาพยาบาลในและ
นอกสถานท่ี งานวางแผนและจัดการใหการรักษาพยาบาลแกผูปวยใหสอดคลองกับคำสั่งการรักษาของแพทย 
งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน งานสนับสนุนแพทยเก่ียวกับตรวจวินิจฉัยและ
ใหบริการรักษาพยาบาล  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

                         4.5  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับ การปองกันและสรางเสริม
ภูมิคุมกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค งานควบคุมปองกันโรคติดตอ งานปองกันการติดยาและสาร
เสพติด  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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      ๕. กองการศึกษา     
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานการศึกษา
ปฐมวัย งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจการศาสนา  
งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการ แบงสวน
ราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

        ๕.๑ ฝายบริหารการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีของ งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยมีหนาท่ีความรบัผิดชอบภายในงาน 
ดังนี้  
 
                                5.1.1 งานการศึกษาและปฐมวัย มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การวางแผน 
กำหนดนโยบาย/แผนงาน/โครงการ และการจัดการศึกษานอกระบบการศึกษา ตลอดจนสงเสริมพัฒนา
หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระบวนการเรียนรูพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมท้ัง
สงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการของทองถ่ิน และหลักเกณฑ
มาตรฐานท่ีรัฐกำหนด รับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานครูเทศบาล และพนักงานจางตามภารกิจ 
ควบคุมดูแลการเรียนการสอนเด็กปฐมวัย อายุ 2 – 5 ขวบ ภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  
   ๕.๑.๑  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานบริหารท่ัวไป หรือ
งานเลขานุการ ไดแก ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุป รายงานและเสนอแนะ ควบคุมตรวจสอบการจัดงาน
ตาง ๆ เชน งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ ของกองการศึกษา 
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ รางโตตอบหนังสือ แปล
เอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาสวน
ราชการ หรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
   

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  1  มกราคม  ๒๕๕9  เปนตนไป     
 

             ประกาศ  ณ  วันท่ี  28  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕9  
 

                                           
                                                                       (นายชัยยศ     สงวนทรัพย  
                                                                     นายกเทศมนตรีตำบลบางตะบูน 
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