
 

ประกาศเทศบาลตำบลบางตะบูน 
เรื่อง กำหนดโครงสรางสวนราชการและอำนาจหนาท่ีของสวนราชการ    

………………………………..  
 

  ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี ในคราวประชุมครั้งท่ี 3/2559               
เม่ือวันท่ี 30 มีนาคม 2559 ไดกำหนดใหเทศบาลตำบลบางตะบูน เปนเทศบาลประเภทสามัญ และใหจัดทำ
โครงสรางสวนราชการและระดับตำแหนงพนักงานเทศบาลในแผนอัตรากำลัง 3 ป เปนไปตามเง่ือนไขของ
ประเภทเทศบาล โดยใหมีผลตั้งแตวันท่ี 1 มกราคม 2559 นั้น  
 

     อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ วรรคหก แหงพระราชบัญญัติระเบียบ-
บริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมตติามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี 
ในคราวประชุมครั้งท่ี 3/2559 เม่ือวันท่ี 30 มีนาคม 2559 เทศบาลตำบลบางตะบูน จึงประกาศกำหนด
โครงสรางสวนราชการ และอำนาจหนาท่ีของสวนราชการตาง ๆ ของเทศบาลตำบลบางตะบูน  รายละเอียด 
ดังนี้   
 

โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากำลังใหม หมายเหตุ 

๑. สำนักปลัดเทศบาล 
    -  ฝายอำนวยการ 
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานการเจาหนาท่ี 
    -  งานทะเบียนราษฎร 
    -  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    -  งานพัฒนาชุมชน 
    -  งานประชาสัมพันธ 
 
 
 

๒. กองคลัง 
    -  ฝายบริหารงานคลัง 
    -  ฝายพัฒนารายได 
    -  งานการเงินและบัญชี 
    -  งานพัสดุและทรัพยสิน 
    -  งานผลประโยชน      

๑. สำนักปลัดเทศบาล 
-  ฝายอำนวยการ 
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานการเจาหนาท่ี 
    -  งานทะเบียนราษฎร 
    -  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
    -  งานพัฒนาชุมชน 
    -  งานประชาสัมพันธ 
    -  งานกิจการสภา 
    -  งานพัฒนาการทองเท่ียว 
 

๒. กองคลัง 
    -  ฝายบริหารงานคลัง 
    -  งานการเงินและบัญชี 
    -  งานพัสดุและทรัพยสิน 
    -  งานผลประโยชน 
 

 

/โครงสราง... 
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โครงสรางตามแผนอัตรากำลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากำลังใหม หมายเหตุ 

๓.  กองชาง  
    -  ฝายแบบแผนและกอสราง 
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานสาธารณูปโภค 
    -  งานวิศวกรรม 
๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
     -  ฝายบริหารงานสาธารณสุข 
     -  งานธุรการ 
     -  งานสงเสริมสุขภาพ 
     -  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม 
     -  งานศูนยบริการสาธารณสุข 
     -  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
 
๕.  กองการศึกษา 
     -  ฝายบริหารการศึกษา 
     -  งานการศึกษาและปฐมวัย 
     -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 

๓.  กองชาง  
    -  งานธุรการ 
    -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
    -  งานสาธารณูปโภค 
    -  งานวิศวกรรม 
 
๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
     -  งานธุรการ 
     -  งานสงเสริมสุขภาพ 
     -  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม 
     -  งานศูนยบริการสาธารณสุข 
     -  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
 
 
๕.  กองการศึกษา 
     -  ฝายบริหารการศึกษา 
     -  งานการศึกษาและปฐมวัย 
     -  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป 
 

 

 
การกำหนดอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการเทศบาลตำบลบางตะบูน มีดังนี้ 

  

 ๑. สำนักปลัดเทศบาล    
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิไดกำหนดใหเปน
หนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของสวน
ราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยมีการแบงสวน
ราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

  ๑.๑ ฝายอำนวยการ   
มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ           

งานการเจาหนาท่ี งานประชาสัมพันธ และงานธุรการ โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้  
 
 

                          ๑ .๑ .1 งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณของเทศบาล งานดูแลรักษา
จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ การติดตอและอำนวยความสะดวกในดานตาง ๆ การประชุมพนักงาน
และลูกจาง  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ  งานการตรวจสอบ แสดงรายการ
เก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง งานจัดทำคำสัง่ และประกาศของเทศบาล งานรับ
เรื่องรองทุกข และ เรื่องรองเรียน งานการอำนวยความสะดวกแกประชาชน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
 

/1.1.2 งานเลขานุการ........... 
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                     1.1.2 งานเลขานุ การและบริหารงาน ท่ัวไป   มีหน า ท่ี ความรับผิดชอบเก่ียวกับ                      
งานเลขานุการ  งบประมาณ  งานดานพัสดุ  งานดานอาคารสถานท่ีในความรับผิดชอบและควบคุมการใช
ยานพาหนะสวนกลาง  ติดตอประสานงาน  วางแผน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล  และแกไขปญหา  ควบคุมตรวจสอบการจัดงานตางๆ  รางโตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ติดตาม
แกไข  เปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารและเอกสารสำคัญของสวนราชการ  การดำเนินงานซอม
บำรุงยานพาหนะและงานพัสดุทางชาง  กำหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการ  ใหคำปรึกษาแนะนำ
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ีและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานในหนวยงานและ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
  1.๑.3 งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และ
ลูกจาง งานบรรจุแตงตั้ง โอน  ยาย  และเลื่อนระดับ  งานการสอบแขงขัน   สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  งาน
ทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและลูกจาง งานปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการบริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหนง และอัตรากำลัง 
งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาตอการขอรับการศึกษา             งาน
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจาง การใหบำเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 
งานการลาพักผอนประจำป  และการลาอ่ืน ๆ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญ จักรพรรดิมาลา 
และผูทำคุณประโยชนงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                    ๑.1.4  งานทะเบียนราษฎร มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานตามพระราชบัญญัติราษฎร งาน
จัดเตรียมการเลือกตั้ง และดำเนินการเลือกตั้ง และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

            ๑.1.5  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานรักษาความสงบและความ
เรียบรอย  งานปองกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะหและพิจารณาทำความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ 
รวมท้ังดำเนินการดานกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการปองกัน และระงับอัคคีภัยตามธรรมชาติ และสาธารณ
ภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียม และอำนวยความสะดวกในการปองกัน
บรรเทาและระงับ สาธารณภัยตาง ๆ งานจัดทำแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝกซอมและดำเนินการ
ตามแผน งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ
หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                    ๑.1.6 งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานจัดเตรียมเอกสารใชในการ
พิจารณาวางแผนของเทศบาลและองคกรท่ีเก่ียวของ งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเคาโครงของ
แผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจำป งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปให
หนวยงานตาง ๆ ทราบ และดำเนินการ งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานเสนอแนะและให
คำปรึกษาแนะนำเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ งานจัดทำงบประมาณรายจายประจำป งบประมาณรายจาย
เพ่ิมเติมของเทศบาล งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของเทศบาล  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาล
และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา 
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/1.1.7 งานพัฒนาชุมชน........ 
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                     1.1.7  งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานสำรวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือ
รับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนตนเอง  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน  งานจัด
ระเบียบชุมชน งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนำบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 
งานจัดทำโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน  งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม  
วัฒนธรรม การศึกษา  การอนามัย และสุขาภิบาล  งานสงเคราะหผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส  งาน
สวัสดิการเด็กและเยาวชน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
  1.๑.8 งานประชาสัมพันธ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานเผยแพรขาวสารของเทศบาล  
งานเผยแพร  สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและ
ทองถ่ิน  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ งานรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการ
ประชาสัมพันธ งานสารนิเทศ งานดานประชาสัมพันธและอำนวยความสะดวกแกประชาชน งานศูนยบริการรวม                    
งานสงเสริมการทองเท่ียว  และงานอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
        
                    1.1.9  งานกิจการสภา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ ประสานการปฏิบัติงานของคณะผูบริหารเทศบาล 
ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานดานการเลือกตั้งทุกประเภทงานประชุมสภา
เทศบาลและกิจการสภา ถอดเทปและพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล งานแสดงบัญชีทรัพยสินและ
หนี้สินของคณะผูบริหารงานเทศบาล และสมาชิกสภาเทศบาล งานจัดทำทะเบียนประวัติและบัตรประวัติของ
คณะผูบริหารงานเทศบาลและสมาชิกสภาเทศบาล และงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
                        1.1.10 งานพัฒนาการทองเท่ียว  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานรางพิมพหนังสือราชการโตตอบ 
รายงาน สถิติตางๆ เก่ียวกับงานพัฒนาการทองเท่ียว สำเนาหนังสือของงานพัฒนาการทองเท่ียวแจงหนวยงาน
ภายในเทศบาล และหนวยงาน  หรือองคกรอ่ืนท่ีเก่ียวของ มีหนาท่ีสำรวจ รวบรวม ศึกษา วิเคราะหขอมูล 
ปญหาตางๆ เก่ียวกับการทองเท่ียว  งานเสนอแนะและจัดทำรายงานเก่ียวกับแหลงทองเท่ียว ธุรกิจทองเท่ียว
และบริการทองเท่ียว งานสำรวจแหลงทองเท่ียวท่ีเกิดข้ึนใหมและแหลงทองเท่ียวท่ีม่ีอยูแลวใหเปนไปตามแผน 
พัฒนาการทองเท่ียวท้ังในสวนท่ีเทศบาลดำเนินการเอง และในสวนท่ีรวมดำเนินการกับหนวยงานอ่ืน งาน
ควบคุมดูแลและดำเนินการศึกษา รวบรวมรายละเอียดขอมูล มาตรฐาน และระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ
เกณฑธุรกิจการทองเท่ียว การอนุรักษ การฟนฟู และพัฒนาใหอยูในสภาพสมบูรณและเปนท่ีดึงดูดความสนใจ
แกนักทองเท่ียว งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารผานระบบเสียงตามสาย และงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชา
มอบหมาย 
 
     ๒. กองคลัง   
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนำสงเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จ
บำนาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทำบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได และรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทำงบทดลองประจำเดือน  
ประจำป  งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการแบงสวน
ราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

  ๒.๑  ฝายบริหารงานคลัง  
      มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ           

งานการเงินและบัญชี และงานพัสดุและทรัพยสิน โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้  
 

/2.2.1 งานการเงิน......... 
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   ๒.๒.๑  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับงานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุก
ประเภท งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจาย  งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐาน ใบสำคัญคูจาย งานจัดทำบัญชี และทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท  
งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำป และรายงานอ่ืน ๆ และ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ
มอบหมาย 
   ๒.๒.๒  งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานการซ้ือและการจาง  งานการ
ซอมและบำรุงรักษา งานการจัดทำทะเบียนพัสดุ งานตรวจสอบการรับจายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุ งานการ
จำหนายพัสดุ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

            ๒.๒.3  งานจัดเก็บและพัฒนารายได มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บรายไดของ
เทศบาลทุกประเภทตามท่ีกฎหมายกำหนดงานควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง เรงรัด การจัดเก็บรายไดใหมี
ประสิทธิภาพ งานพัฒนารายได งานจัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  งานการรับและตรวจสอบรายการ
ทรัพยสินเพ่ือชำระภาษี งานตรวจสอบและจัดทำบัญชี ผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษี งานรับและตรวจสอบแบบ
แสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบคำรองของผูเสยีภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนงานพิจารณาประเมิน และ
กำหนดคาภาษี  คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนำเสนอพนักงานเจาหนาท่ี งานแจงผลการประเมิน คาภาษีแก              
ผูเสียภาษี งานจัดเก็บและชำระรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน  งานลงรายการเก่ียวกับภาษี การ
ดำเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี งานเก็บรักษาและนำสงเงินประจำวัน งานเก็บรักษาและเบิกจาย
แบบพิมพตาง ๆ งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน การวางแผนจัดเก็บ
รายได และแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและการ
กำหนดคารายปของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงทองท่ีและรายไดอ่ืน  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการ
ชำระภาษีอากร และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  ๓. กองชาง  
         มีหนาท่ีความรบัผิดชอบเก่ียวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรม     การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุง การควบคุมการกอสรางและซอม
บำรุง  งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบตัิงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจกัรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวสัดุ 
อุปกรณ อะไหล น้ำมันเชื้อเพลงิ และงานอ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการแบงสวนราชการภายใน  
ประกอบดวย    

  ๓.๑ งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานดานการกอสรางอาคาร ถนนสะพาน 
ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง งานซอมบำรุงรักษา 
สาธารณูปโภค สาธารณูปการ เชน อาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเทา งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี  งาน
ปรับปรุงแกไข และปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ งานไฟฟาสาธารณะ งานใหคำปรึกษา แนะนำหรือตรวจสอบ
เก่ียวกับงานกอสราง  งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา งานประมาณราคา  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 

                             3.๒ งานวิศวกรรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ ออกแบบคำนวณดานวิศวกรรม งานวาง 
โครงการ และการกอสรางทางดานวิศวกรรม งานใหคำปรึกษาแนะนำ และบริการเก่ียวกับงานทางดาน
วิศวกรรม งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม  งานออกแบบ
รายละเอียดทางดานวิศวกรรม งานสำรวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคำนวณ  ออกแบบกำหนดรายละเอียด
ทางดานวิศวกรรม งานศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม  
งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.3 งานธุรการ........ 
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                            3.3 งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานสารบรรณของกองชาง ควบคุมตรวจสอบการ
จัดทำฏีกาเบิกจายเงินทุกประเภทของกองชาง จัดทำบัญชีคุมงบประมาณ จัดทำทะเบียนและดูแลการใชและ
บำรุงรักษาวัสดุอุปกรณและครุภัณฑ งานประชาสัมพันธ การอำนวยความสะดวกและการใหบริการแกประชาน 
งานจัดซ้ือจัดหาวัสดุอุปกรณและครุภัณฑของกองชาง งานรับรองและพิธีการ งานตรวจสอบแสดงรายการท่ี
เก่ียวกับเอกสารของทางราชการ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

  4.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม       
  มีหนาท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนสงเสริมสุขภาพและอนามัย งานปองกันและควบคุม
โรคติดตอ  งานปองกันการติดยาและสารเสพติด งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม  งานรักษาความสะอาด  และงาน
อ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  งานสัตวแพทย งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย  โดยมี
การแบงสวนราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

                           ๔.1 งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษา
จัดเตรียมและบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ และอำนวยความ สะดวกในดานตาง ๆ งานการตรวจสอบ  
แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ งานจัดทำคำสั่ง  และประกาศของกอง  งานรับเรื่องรอง
ทุกข และเรื่องรองเรียน งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหารและพนักงานเทศบาล งาน
ดานประชาสัมพันธ และอำนวยความสะดวกแกประชาชน  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน งานพัฒนาบุคลากร
ดานสาธารณสุข  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     

                 4.2  งานสงเสริมสุขภาพ มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานวางแผนครอบครัวและงานโภชนาการ 
งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยแมและเด็ก งานดานสุขศึกษา งานสุขภาพภาคประชาชน ( งานสาธารณสุขมูล
ฐาน  งานสุขภาพจิต และงานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 
      ๔.3  งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานควบคุมดาน

สุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม  งานสุขาภิบาลอาหาร และโภชนาการ  งานรักษาความสะอาด งานควบคุมการ
ประกอบการคานารังเกียจ หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรำคาญและมลภาวะ 
งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ งานปองกันการติดยาและสารเสพติด งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัย  
งานฌาปนกิจงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอหมาย 

 

                         4.4  งานศูนยบริการสาธารณสุข มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานใหบริการรักษาพยาบาลในและ
นอกสถานท่ี งานวางแผนและจัดการใหการรักษาพยาบาลแกผูปวยใหสอดคลองกับคำสั่งการรักษาของแพทย 
งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน งานสนับสนุนแพทยเก่ียวกับตรวจวินิจฉัยและ
ใหบริการรักษาพยาบาล  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

                         4.5  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ ซ่ึงมีหนาท่ีเก่ียวกับ การปองกันและสรางเสริม
ภูมิคุมกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะนำโรค งานควบคุมปองกันโรคติดตอ งานปองกันการติดยาและสาร
เสพติด  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/5. กองการศึกษา........ 
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      ๕. กองการศึกษา     
  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานการศึกษา
ปฐมวัย งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจการศาสนา  
งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยมีการ แบงสวน
ราชการภายใน  ประกอบดวย 
 

        ๕.๑ ฝายบริหารการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติงานในหนาท่ีของ งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยมีหนาท่ีความรบัผิดชอบภายในงาน 
ดังนี้  
 
                                5.1.1 งานการศึกษาและปฐมวัย มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การวางแผน 
กำหนดนโยบาย/แผนงาน/โครงการ และการจัดการศึกษานอกระบบการศึกษา ตลอดจนสงเสริมพัฒนา
หลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และกระบวนการเรียนรูพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา รวมท้ัง
สงเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการของทองถ่ิน และหลักเกณฑ
มาตรฐานท่ีรัฐกำหนด รับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานครูเทศบาล และพนักงานจางตามภารกิจ 
ควบคุมดูแลการเรียนการสอนเด็กปฐมวัย อายุ 2 – 5 ขวบ ภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  
   ๕.๑.๑  งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีเก่ียวกับ งานบริหารท่ัวไป หรือ
งานเลขานุการ ไดแก ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุป รายงานและเสนอแนะ ควบคุมตรวจสอบการจัดงาน
ตาง ๆ เชน งานธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ ของกองการศึกษา 
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ รางโตตอบหนังสือ แปล
เอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม ทำเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังใน
ประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหนาสวน
ราชการ หรืองานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
   

ท้ังนี้  ตั้งแตวันท่ี  1  มกราคม  ๒๕๕9  เปนตนไป     
 

             ประกาศ  ณ  วันท่ี  28  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕9  
 

                                           
                                                                       (นายชัยยศ     สงวนทรัพย  
                                                                     นายกเทศมนตรีตำบลบางตะบูน 
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