
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบางกระทึก 
เรื่อง    การก าหนดโครงสรา้งสว่นราชการเทศบาลต าบลบางกระทึก 

********************************** 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13(4) ประกอบมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเร่ือง มาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลในเทศบาล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 1 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครปฐม (ก.ท.จ.นครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และ เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 
11 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 251, 252, 253, 254, 255 , 256, 257 และข้อ 258 และมติคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม (ก.ท.จ.นครปฐม) ในการประชุมคร้ังที่ 6/2555  เมื่อวันที่  13 มิถุนายน  2555  
มีมติเห็นชอบปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2555 - 2557) ของเทศบาลต าบลบางกระทึก จึงประกาศก าหนด
โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลบางกระทึก  ดังน้ี 

 

1. ส านักปลัดเทศบาล   
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่ มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่   

ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ประกอบด้วย 

 1.1 ฝ่ายอ านวยการ   มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานบริหารงาน
ทั่วไป ดังน้ี 

 1.1.1 งานบริหารทั่วไป  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -   งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานสารบรรณของเทศบาล 
   2) งานดูแลรักษา จัดเตรียม  และให้บริการ  เรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ  

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   3) งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล  
   4) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ  
   5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   6) งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า

คุณประโยชน์ 
   7) งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
   8) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   10) งานแจ้งมติการประชุมต่างๆ ให้กองต่าง ๆ  ทราบ 
   11) งานรัฐพิธีต่าง ๆ 
   12) งานทะเบียนยานพาหนะ 
   13) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

/- งานการ...  
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  -   งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และลูกจ้าง 
   2) งานบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
   3) งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
   4) งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  

พนักงานเทศบาล  และลูกจ้าง 
   5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   8) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  การลา

ศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 
   9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง   การให้บ าเหน็จความชอบ

เป็นกรณีพิเศษ 
   10) งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
   11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ 
   12) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 1.2 ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทะเบียน

ราษฎร  และงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ดังน้ี 
  1.2.1 งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
   2) งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและด าเนินการเลือกต้ัง 
   3) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง ด าเนินการ

ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย     
วาตภัย 

   4) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

   5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารภัย ฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   6) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   7) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   8) งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง   
   9) งานยาเสพติด 
   10) งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับ

ความมั่นคงแห่งชาติ 
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   11) งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและ    

ความมั่นคง 
   12) งานมวลชนต่าง ๆ เช่น  การฝึกอบรมลูกเสือชาวบ้าน ฯลฯ 
   13) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. กองคลัง   
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานรายจ่าย  การรับเงิน  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและ

เอกสารการน าส่งเงิน  การฝากเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน  เงิน
บ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอื่น ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงินการจัดสรร  เงินต่าง ๆ  การจัดท า
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน    งานท างบทดรองประจ าปี  
งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ  การเบิกตัดปี     การขยายเวลา เบิกจ่าย
งบประมาณ การหักภาษีและน าส่ง รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน การจ่ายขาดเงินสะสมของเทศบาล  การยืมเงินทด
รองราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของจังหวัดและส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน การเร่งรัดใบส าคัญและเงินยืมค้างค้างช าระ การจัดเก็บภาษี การประเมินภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การ
พัฒนารายได้  การออกใบอนุญาต  และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  งานธุรการภายในกองคลัง   และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
และที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

 2.1 ฝ่ายบริหารงานการคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานหน้าที่ของงาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุและทรัพย์สิน ดังน้ี 

  2.1.1 งานการเงิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน  การฝากเงิน  การเก็บรักษาเงิน  ทุกประเภท 
   2) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ 
   3) การหักภาษีเงินได้และน าส่งภาษี 
   4) การตัดโอนเงินเดือน 
   5) งานเก็บรักษาเงิน 
   6) งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปี  และขอขยายเวลาเบิกจ่าย   รายงานเงินคงเหลือ

ประจ าวัน 
   7) งานทะเบียนพาณิชย์ 
   8) งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.1.2 งานบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานจัดท าบัญชีทุกประเภท  
   2) งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่าย  
   3) รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ  งานจัดท างบและแสดงฐานะการเงิน         

งบทรัพย์สินหน้ีสิน งบโครงการ เงินสะสม 
   4) งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.1.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
   2) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ  
   3) งานขออนุมัติและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

 
/4) งานทะเบียน... 
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   4) งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
   5) งานทางการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุ  และการเก็บรักษาพัสดุ 
   6) งานควบคุมและจ าหน่ายพัสดุ 
   7) งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2 ฝ่ายพัฒนารายได้ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานพัฒนารายได้  และ

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ดังน้ี 
  2.2.1 งานพัฒนารายได้   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานจัดเก็บรายได้และพัฒนารายได้  
   2) งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน 
   3) งานจัดท า/ตรวจสอบบัญชี  และการรับเงินในกิจการประปา และงานจัดเก็บขยะ

มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  
   4) งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
   5) จัดท าประกาศ  ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีต่าง ๆ 
   6) ตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ในปีงบประมาณ 
   7) รับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินและรับค าร้องค่าธรรมเนียมและ

รายได้อื่น ๆ 
   8) พิจารณาการประเมิน ภาษีและค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพื่อน าเสนอพนักงาน

ประเมิน 
   9) จัดท าทะเบียนคุมผู้อยู่ในข่ายการช าระภาษี (ภ.ค. 1) พร้อมทั้งการจัดท า หนังสือ

เตือน และติดตามผู้จ้างช าระภาษี 
   10)  ด าเนินการรับเรื่องอุทธรณ์ภาษีและด าเนินการจนเสร็จสิ้น 
   11)  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุง การจัดเก็บภาษีอากรและ

ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล 
   12)  วางแผนการจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรค 
   13)  ประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย ภาษี

ท้องถิ่น เพื่อเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   14)  จัดเก็บและรับช าระค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  
   15)  เก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
   16)  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
   17)  เก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
   18)  เก็บรักษา เอกสารและหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 
   19)  ติดตามและทวงถามผู้ค้างช าระค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  
   20)  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
   21)  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
   22)  คักลอกข้อมูลที่ดิน 
   23)  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
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   24)  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
   25)  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
   26)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
   27)  งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
   28)  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
   29)  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   30)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  ชื่อเจ้าของทรัพย์สินและชื่อผู้ช าระภาษี 
   31)  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  
   32)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
3. กองช่าง   
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บ

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
การก่อสร้าง งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล การควบคุมการบ ารุงรักษา
เคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง งานธุรการภายในกองช่าง และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

 3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานวิศวกรรม 
งานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  ดังน้ี 

  3.1.1 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมถนน  สะพาน  งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
   2) งานวางโครงการและการก่อสร้าง  ด้านวิศวกรรม  งานถนนและสะพาน งาน

อาคารสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ  
   3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม  งานถนน  

สะพาน  งานอาคาร  และสิ่งก่อสร้างอื่น ๆ 
   4) งานออกรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งานถนน  สะพาน  งานอาคาร

และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ  
   5) งานส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกแบบ  ก าหนดรายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม  งานถนน  สะพาน  งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอื่นๆ  
   6) งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้าง  
   7) งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้างอื่นๆ  
   8) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  งานถนน  สะพาน  งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้าง  
   9) งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน  
   10)  งานระบบข้อมูลแผนที่เส้นทางคมนาคม 
   11)  งานบ ารุงรักษาเคร่ืองจักร  ยานพาหนะ   
   12)  งานอื่นที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  3.1.2  งานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   -  งานควบคุมอาคาร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522  
    2) งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณแนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต  
    3) งานตรวจรับรองอาคารตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  2522  หรือกฎหมายอื่น

ใดที่เกี่ยวข้อง 
    4) งานรองรับระวังแนวเขตที่ดิน  
    5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
   - งานขออนุญาตอาคาร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานตรวจสอบการขออนุญาตตาม  พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร  2522  และฉบับ

ที่แก้ไขเพิ่มเติม  
    2) งานตรวจสอบแก้ไขปัญหาเร่ืองราวและการให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการ

ควบคุมอาคาร  
    3) งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตาม  พ.ร.บ. วิชาชีพวิศวกรรม  พ.ศ. 

2505  วิชาชีพสถาปัตยกรรม  พ.ศ. 2508  
    4) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   -  งานจัดท าผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานท าผังเมืองรวม  
    2) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ  
    3) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด  
    4) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง  
    5) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองสิ่งแวดล้อม  
    6) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  
    7) งานแผนที่ภาษี  
    8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   -  งานควบคุมผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
    2) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า  
    3) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง  
    4) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม  
    5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2 ฝ่ายการโยธา  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานสาธารณูปโภค  ดังน้ี 
  3.2.2 งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   - งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาถนนและสะพาน  
    2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
    3) งานให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างถนนและสะพาน  
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    4) งานประมาณราคาเกี่ยวกับการรักษาทางและสะพาน  
    5) งานควบคุมพัสดุ งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน  
    6) งานระบายน้ า 
    7) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ทางเท้าและสิ่งติดต้ังอื่นๆ  
    2) งานควบคุมดูแล  การจัดอาคารสถานที่  
    3) งานจัดสถานที่  เกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ  
    4) งานประมาณราคา  การบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอื่นๆ 
    5) งานควบคุมพัสดุ  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  
    6) งานด้านการก่อสร้าง  ซ่อมบ ารุงรักษาการติดต้ังไฟฟ้าและไฟฟ้าแสงสว่าง  
    7) งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟ้า  
    8) งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า  
    9) งานจัดสถานที่ต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานไฟฟ้า  
    10) งานประมาณราคาเกี่ยวกับงานไฟฟ้า  
    11) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
   - งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ  
    2) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ  
    3) งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ต่างๆ 
    4) งานประดับตกแต่งสถานที่เกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
    5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
 มีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  การป้องกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม  และงานอื่น ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข  การควบคุมโรค       
การสุขาภิบาลอื่น ๆ  ตามแผนการสาธารณสุขการประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข  
งานสิ่งแวดล้อม  การให้บริการสาธารณสุขการควบคุมการ ฆ่าสัตว์  งานธุรการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
และงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

 4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  ดังน้ี 

  4.1.1 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
   2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
   3) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   4) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
   5) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
   6) งานชีวอนามัย  
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   7) งานควบคุมมลพิษ 
   8) งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   9) งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
   10) งานรักษาความสะอาด  และขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
   11) งานก าจัดขยะมูลฝอย  และน้ าเน่าเสีย 
   12) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติข้อบังคับและ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   13) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2 ฝ่ายบริการงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 

งานส่งเสริมสุขภาพ  สาธารณสุข  และควบคุมโรค   ดังน้ี 
  4.2.2 งานส่งเสริมสุขภาพ  สาธารณสุข  และควบคุมโรค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   -   งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่ 
    1) งานด้านสุขศึกษา 
    2) งานอนามัยโรงเรียน  
    3) งานอนามัยแม่และเด็ก 
    4) งานวางแผนครอบครัว 
    5) งานสาธารณสุขมูลฐาน  
    6) งานโภชนาการ  
    7) งานสุขภาพจิต    
    8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   -   งานสาธารณสุข  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานวางแผนด้านสาธารณสุข  
    2) งานจัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหา

สาธารณสุขของท้องถิ่นโดยประสาน  แผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  และจังหวัด  
    3) งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ  จากผลการปฏิบัติ งาน  หรือ

รายงาน  ของกระทรวงสาธารณสุข  ประจ าเดือนของเทศบาล  
    4) งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล  
    5) งานข้อมูล  ข่าวสาร  จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงาน

ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
    6) งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข  
    7) งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข  
    8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   -   งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
    2) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
    3) งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
    4) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
    5) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/5. กองวิชาการและแผนงาน... 
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 5.  กองวิชาการและแผนงาน   
 มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานนโยบายของเทศบาล  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนพัฒนาสามปี  

และแผนการด าเนินงาน  งานตราเทศบัญญัติด้านงบประมาณ  งานสารสนเทศ  และงานอินเตอร์เน็ตต าบล         
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภท     งานประชาสัมพันธ์  การวิเคราะห์นโยบายและ
แผนซึ่งมีลักษณะเพื่อประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผนงานหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินการตาม
แผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาล  โครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง      
การบริหาร  หรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งน้ี  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาล  โครงการระดับชาติ  ระดับ
กระทรวง  ระดับกรม  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี และปฏิบัติ งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 

 5.1  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานธุรการและเผยแพร่วิชาการ  และงานนิติการ ดังน้ี 

  5.1.1 งานธุรการและเผยแพร่วิชาการ  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   -   งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
    1) งานสารบรรณ  ระเบียบ  กฎหมาย  หนังสือราชการที่เกี่ยวข้อง 
    2) งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม  ประสานงานและให้บริการเร่ืองสถานที่   วัสดุ  

อุปกรณ์  ติดต่อ  และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
    3) งานประสานเกี่ยวกับ   การประชุมสภาเทศบาล   คณะผู้บริหาร  และ

พนักงานเทศบาล 
    4) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ     
    5) งานสารบรรณของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ   
    6) งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ   
    7) งานจัดท าค าสั่งและประกาศงาน 
    8) งานรวบรวมข้อมูล  และจัดท าแผนงานของกองการวิชาการและแผนงาน  

รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  การติดตามผลและรายงาน 
    9) งานจัดซื้อจัดจ้าง  และควบคุมงบประมาณการเบิกจ่ายเงินของหน่วยงาน 
    10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   -  งานเผยแพร่วิชาการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  
    2) งานเผยแพร่สนับสนุน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล           

งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น   
    3) งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย   วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวม

ข้อคิดเห็นของประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่  เพื่อเสนอแนะผู้บริหารพิจารณา
วางหลักเกณฑ์  ปรับปรุง  และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ  

    4) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   
    5) งานสารนิเทศ 
    6) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  5.1.2 งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
   1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย   ร่างพิจารณา

ตรวจร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  
   2) งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน  เพื่อด าเนินการตาม

กฎหมาย   
   3) งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล  และการ

ร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์  
   4) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
   5) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.2  ฝ่ายแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน

แผนและงบประมาณ ดังน้ี 
  5.2.1 งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  

รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ จัดเตรียม
เอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ  ทราบและด าเนินการ  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  งานจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม(ถ้ามี)  งานศึกษาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล  
งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง   งานวิเคราะห์
และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงของบริ การสาธารณูปโภคหลัก  งาน
วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้า
โครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงาน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ  และงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   -   งานแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการด้านข้อมูล  สถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ใน

การวางแผน  และประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
    2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนพัฒนาเทศบาล  และ

หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
    3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง   และ

ความพอเพียงของการบริการสาธารณูปโภค 
    4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต  
    5) การจัดท าเรียบเรียงแผนพัฒนาเทศบาล  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา

เทศบาลระยะปานกลาง  และแผนพัฒนาเทศบาลประจ าปี 
    6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการที่สนองหน่วยงานหรือองค์กร       

ที่เกี่ยวข้อง  
    7) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ

สาธารณูปการในเขตเทศบาล  และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผน  และการ
ประเมินผลงานตามแผน 

    8) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   -   งานงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ 

ทราบ  และด าเนินการ  
    2) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
    3) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
    4) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล  และงบประมาณรายจ่าย

เพิ่มเติม 
    5) งานศึกษาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ  ของเทศบาล 
    6) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
6.  กองการศึกษา   
 มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษา

นอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  โดยให้
มีงานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่   งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน          
งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และ
เครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ        
งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

 6.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
บริหารงานศึกษา ดังน้ี 

  6.1.1 งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   -   งานงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานการเงิน  การบัญชีของกองการศึกษา  เช่น  การวางฎีกา  เตรียมการ

เบิกจ่ายและสิ่งตัวเงิน  
    2) การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึง

การลงบัญชี  
    3) การท ารายงานการบัญชี  งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินการเกี่ยวกับ

งบประมาณของกองการศึกษา  เช่น  การรวบรวมข้อมูลในการจัดท างบประมาณ  
    4) การท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบงานงบประมาณ 
    5) การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย  
    6) งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกองการศึกษา 
    7) งานการจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  (จากงบประมาณเงินอุดหนุนของรัฐ) 

ตามแบบและวิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด 
    8) งานเกี่ยวกับการพัสดุ  เช่น  การขออนุมัติ  จัดซื้อ  จัดจ้าง  เบิกจ่าย ซ่อมแซม  

บ ารงุรักษาพัสดุ  และการจัดท าบัญชี  ทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐาน  เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  
    9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   - งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  ก ากับดูแล  และรับผิดชอบการจัดการศึกษา

ปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลบางกระทึก 
    2) งานพิจารณาจัดต้ัง  และยุบเลิก  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาล 
    3) งานดูแลจัดเตรียมและให้บ ริการวัส ดุอุปกรณ์   สื่อการสอน  คู่มือครู           

แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
    4) งานเผยแพร่ข่าวสาร  เอกสาร  กฎ  ระเบียบ  นโยบายของทางราชการที่

เกี่ยวข้องกับศูนย์     
    5) งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษา   ระดับกองการศึกษา

และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
    6) งานตรวจสอบหลักฐาน  เอกสารต่าง ๆ  ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และจัดท า

รายงานการศึกษา  
    7) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
    8) งานปลูกฝังประชาธิปไตย  วินัย  การถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ  และการ

สร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและชุมชน  
    9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   -   งานนิเทศการศึกษา  มหีน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
    2) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานวิจัยทางการศึกษา 
    3) งานพัฒนาหลักสูตรงานให้บริการทางการศึกษาทั่ว ไปด้วยการนิเทศให้

ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ   
    4) งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน  
    5) งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา  
    6) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ  
    7) งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา  
    8) งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
    9) งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
    10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6.2 ฝ่ายส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี  กีฬา  นันทนาการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและ

รับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  และส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี  กีฬา  นันทนาการ 
ดังน้ี 

  6.2.1 งานธุรการ  และสง่เสรมิศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี  กีฬา  นันทนาการ      มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

   -   งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    1) จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย งานสารบรรณ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือราชการ 
    2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเร่ืองสถานที่ วัสดุ 

อุปกรณ์  ติดต่อ  และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  
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    3) งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงาน

เทศบาล 
    4) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
    5) งานสารบรรณของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
    6) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  งานจัดท าค าสั่ง

และประกาศงาน   
    7) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน   
    8) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนงานของกองการศึกษา   รวมถึง             

การตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  การติดตามผลและรายงาน   
    9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - งานส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี กีฬา และนันทนาการ มีหน้าที่

เกี่ยวกับ 
    1) ก าหนดแผนงานเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น  วัฒนธรรม  และ

วันส าคัญของชาติ  ศาสนา  พระมหากษัตริย์  
    2) ด าเนินกิจกรรมทางศีลธรรมจริยธรรม  วันส าคัญของชาติ  ศาสนาและ

พระมหากษัตริย์  สนับสนุนกิจกรรมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  
    3) ประชาสัมพันธ์งานด้านชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์ รวมทั้งศีลธรรม

จริยธรรมด้านการส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
    4) ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อ

สุขภาพของประชาชน  
    5) ส่งเสริมให้ประชาชนตระหนักและเห็นความส าคัญในการออกก าลังกาย      

การฝึกฝนกีฬาและนันทนาการ  
    6) จัดต้ังและสนับสนุนให้มีศูนย์เยาวชน  ลานกีฬา  สนามกีฬา  สถานที่       

ออกก าลังกาย  สวนสุขภาพ  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจให้เพียงพอกับความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 
    7) งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 
    8) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
7. กองสวัสดิการสังคม   
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนา

ชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  งานพิทักษ์สิทธิ
เด็กและสตรี งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการ
สังคม และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

 7.1 ฝ่ายส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานสังคมสงเคราะห์ สวัสดิการเด็ก  และเยาวชน ดังน้ี 
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  7.1.1 งานสังคมสงเคราะห์  สวัสดิการเด็ก  และเยาวชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก  ขาดแคลน  ไร้ที่พึ่ง 
   2) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง  ๆ  งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการ          

และทุพพลภาพ 
   3) งานสงเคราะห์เด็ก  และเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ 
   4) งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ได้แก่  การสอดส่อง  ดูแล  และช่วยเหลือเด็ก

และเยาวชนที่ประพฤติไม่สมวัย   
   5) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตครอบครัว   
   6) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสงเคราะห์ภาคเอกชน  
   7) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ งานส่ง เสริมสวัสดิภาพสตรีและ

สงเคราะห์หญิง บางประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ และการ
ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน   

   8) งานให้ค าปรึกษา  แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ  และ    
ด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ   

   9) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7.2 ฝ่ายพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ

และงานพัฒนาชุมชน ดังน้ี 
  7.2.1 งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย งานสารบรรณ ระเบียบ กฎหมาย หนังสือราชการ  
   2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเร่ืองสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 

ติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
   3) งานประสานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร  และพนักงาน

เทศบาล   
   4) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ   
   5) งานสารบรรณของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
   6) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
   7) งานจัดท าค าสั่งและประกาศงาน  
   8) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
   9) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนงานของกองสวัสดิการสังคม  รวมถึงการ

ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน การติดตามผลและรายงาน 
   10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  7.2.2 งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   1) งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน  เพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน

ของตนเอง  
   2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   3) งานจัดระเบียบชุมชน  
   4) งานประสานงาน  และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อจัดบริการขั้นพื้นฐานไป
บริการแก่ประชาชน  
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   5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ  ให้แก่ชุมชน 
   6) งานจัดท าข้อมูล จปฐ. 
   7) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  
การอนามัย  และสุขาภิบาล  
   8) งานเกี่ยวกับการแก้ปัญหาสังคมและความยากจน  
   9) งานส่งเสริมสนับสนุนให้มีการจัดท าแผนชุมชนในแต่ละชุมชน  
   10) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

8. หน่วยตรวจสอบภายใน  
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 
 8.1  ให้ค าปรึกษา  แนะน าแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ  ในสังกัดเกี่ยวกับงาน

บัญชี  งานการเงิน  กฎ  ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 8.2   ควบคุมการตรวจสอบและตรวจแนะน าการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  ในด้านการเงิน  

การบัญชี  ครุภัณฑ์  ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ 
 8.3 ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  การเงินยอดเงิน  การท าสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ       

การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
 8.4 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
 8.5 งานตรวจสอบควบคุมภายใน 

 

 ทั้งน้ี   ต้ังแต่วันที่   18   เดือน   มิถุนายน   พ.ศ.   2555   เป็นต้นไป 
 

ประกาศ   ณ   วันที่   18   เดือน   มถิุนายน   พ.ศ.   2555 
 
 
 

(นายถาวร  ประทุมเงิน) 
นายกเทศมนตรีต าบลบางกระทึก 

 
 
 


