
 
ประกาศเทศบาลตําบลบางกระทึก 

เรื่อง    การกําหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตําบลบางกระทึก 
********************************** 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 13(4) ประกอบมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเรื่อง 
มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและ
กิจการอันเ ก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล ลงวันท่ี 22 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 1 ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม (ก.ท.จ.นครปฐม) เรื่อง หลักเกณฑ์และ เง่ือนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 11 พฤศจิกายน 2545 ข้อ 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257 
และข้อ 258 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครปฐม (ก.ท.จ.นครปฐม) ในการประชุมครั้งท่ี 
7/2554 เม่ือวันท่ี 13 กรกฎาคม 255 มีมติเห็นชอบปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ปี (พ.ศ. 2552 - 2554)   
ของเทศบาลตําบลบางกระทึก จึงประกาศกําหนดโครงสร้างและอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของเทศบาลตําบล
บางกระทึก  ดังนี้ 

1.  สํานักปลัดเทศบาล  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลและราชการ
ท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ประกอบด้วย 

1.1 งานบริหารท่ัวไป มีอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบในงานธุรการ สารบรรณ  
การจัดทําทะเบียนสมาชิกสภาเทศบาลคณะกรรมการบริหารฯ งานทะเบียนยานพาหนะ งานพิมพ์ดีดและคอมพิวเตอร์ 
งานการเจ้าหน้าท่ี  งานการประชุม  งานรัฐพิธี  งานกิจการสภาเทศบาล  งานส่งเสริมการท่องเท่ียว 

1.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในงานอํานวยการ
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู งานกู้ภัย 
   1.3  งานกฎหมายและคดี  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  งานกฎหมายและนิติกรรม    
งานการดําเนินการทางคดีของเทศบาล งานศาลปกครอง งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ งานระเบียบการคลัง  
งานออกเทศบัญญัติ  งานดําเนินการทางวินัย 
   1.4  งานทะเบียนราษฎรและบัตร  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - งานทะเบียนราษฎร์ ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทํา
ทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535   
    - งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและดําเนินการเลือกต้ัง 
    - งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  2.  กองคลัง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานรายจ่าย การรับเงิน การนําส่งเงินการเก็บ
รักษาเงินและเอกสารการนําส่งเงิน การฝากเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน   เงินบําเหน็จ   บํานาญ   เงินอ่ืน ๆ   งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงินการจัดสรร       
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เงินต่าง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน    
งานทํางบทดรองประจําปี  งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาล  รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ  การเบิกตัดปี     
การขยายเวลา เบิกจ่ายงบประมาณ การหักภาษีและนําส่ง รายงานเงินคงเหลือประจําวัน การจ่ายขาดเงินสะสม
ของเทศบาล  การยืมเงินทดรองราชการ  การจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน  ตรวจสอบงานของ
จังหวัดและสํานักงานตรวจเงินแผ่นดิน การเร่งรัดใบสําคัญและเงินยืมค้างค้างชําระ การจัดเก็บภาษี การประเมิน
ภาษี  การเร่งรัดจัดเก็บรายได้  การพัฒนารายได้  การออกใบอนุญาต  และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  งานธุรการ
ภายในกองคลัง และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
   2.1  งานการเงิน   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเงิน การเบิกจ่าย การฝากเงิน
การเก็บรักษาเงิน  การตรวจเงิน  งานจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน  การหักภาษีเงินได้และนําส่งภาษี การตัดโอน
เงินเดือน งานเก็บรักษาเงิน งานขออนุมัติเบิกเงินตัดปี  และขอขยายเวลาเบิกจ่าย รายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
   2.2  งานบัญชี   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานจัดทําบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุม
เงินรายได้ รายจ่าย รวบรวมสถิติเงินได้ประเภทต่าง ๆ งานจัดทํางบและแสดงฐานะการเงิน งบทรัพย์สินหนี้สิน งบ
โครงการ เงินสะสม 
   2.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานทะเบียนทรัพย์สิน
และแผนท่ีภาษีงานพัสดุ งานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
   2.4  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานจัดเก็บรายได้และ
พัฒนารายได้ งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมการจัดหาผลประโยชน์จากสิ่งก่อสร้างและทรัพย์สิน งานจัดทํา/
ตรวจสอบบัญชี และการรับเงินในกิจการประปา และงานจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล งานควบคุมกิจการค้า
และค่าปรับ งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 
 
  3.  กองช่าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย การก่อสร้าง งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบํารุง การควบคุมการสร้างและซ่อม
บํารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
การควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานควบคุม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง งานธุรการภายในกองช่าง และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
   3.1  งานแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
งานก่อสร้างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ งานวิศวกรรม งานระบบข้อมูลและแผนท่ีเส้นทางคมนาคม     
งานบํารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ งานแผนท่ีภาษี 
   3.2  งานออกแบบควบคุมอาคารและผังเมือง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งาน
สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ งานการประมาณการค่าใช้จ่ายโครงการ งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งาน
บริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานสํารวจและแผนท่ี งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดิน
และฟ้ืนฟูเมือง 
   3.3  งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภคและ
กิจการประปา งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ํา งานจัดตกแต่งสถานท่ี งานไฟฟ้าสาธารณะริมทาง 
 
 

/4.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม... 
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  4.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  มีหน้าท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย  การป้องกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  และงานอ่ืน ๆ  เก่ียวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข
และงานทันตสาธารณสุข  การควบคุมโรค  การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ  ตามแผนการสาธารณสุขการประมวลและ
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเก่ียวข้องกับสาธารณสุข  งานสิ่งแวดล้อม  การให้บริการสาธารณสุขการควบคุมการ    
ฆ่าสัตว์  งานธุรการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย 
ประกอบด้วย 
   4.1  งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม    มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานส่งเสริม
ความรู้และเผยแพร่  งานสุขาภิบาลอาหาร  งานควบคุมมลพิษ  งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อมงาน
อนามัยสิ่งแวดล้อม  งานติดตามตรวจสอบแหล่งก่อมลพิษ  งานควบคุมสิ่งปฏิกูล  งานรักษาความสะอาดและขน
ถ่ายสิ่งปฏิกูล  งานกําจัดมูลฝอยและน้ําเสีย 
   4.2  งานส่งเสริมสุขภาพ  สาธารณสุข  และควบคุมโรค   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 
งานอนามัยโรงเรียนงานสาธารณสุขมูลฐาน  งานด้านสุขศึกษา  งานอนามัยแม่และเด็ก  งานอนามัยชุมชนงาน
วางแผนครอบครัว  งานสุขาภิบาลอาหาร  งานสุขภาพจิต  งานประกันสุขภาพ  และมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  งาน
ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  งาน
ระบาดวิทยา  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ในส่วนท่ีเก่ียวข้อง  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
 
  5. กองวิชาการและแผนงาน  มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานนโยบายของเทศบาล งานจัดทําแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนพัฒนาสามปี  และแผนการดําเนินงาน  งานตราเทศบัญญัติด้านงบประมาณ             
งานสารสนเทศ  และงานอินเตอร์เน็ตตําบล  งานรวบรวมข้อมูลและสถิติทางเทคนิคและวิชาการทุกประเภท     
งานประชาสัมพันธ์  การวิเคราะห์นโยบายและแผนซ่ึงมีลักษณะเพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนงาน
หรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนและโครงการต่างๆ ซ่ึงอาจเป็นนโยบายแผนงานของ
เทศบาล โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ ท้ังนี้ อาจเป็นนโยบาย
แผนงานของเทศบาล โครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี และปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วย 
   5.1 งานธุรการและเผยแพร่วิชาการ 

-  งานธุรการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย งานสารบรรณ 
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือราชการ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์  
ติดต่อ  และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานประสานเก่ียวกับ  การประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร  
และพนักงานเทศบาล  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานสารบรรณของ 
กองวิชาการและแผนงาน  งานด้านประชาสัมพันธ์และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  งานรวบรวมข้อมูลและ
จัดทําแผนงานของกองวิชาการและแผนงาน  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  การติดตามผลและ
รายงาน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   - งานเผยแพร่วิชาการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสาร
ของเทศบาล  งานเผยแพร่สนับสนุน  นโยบายขอเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของ
ชาติและท้องถ่ิน  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน  
หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานในหน้าท่ี  เพ่ือเสนอแนะผู้บริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์  ปรับปรุง  
และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  
เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  งานสารนิเทศ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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   5.2 งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานจัดทํางบประมาณ  
รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลท่ีจําเป็นต้องนํามาใช้ในการวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปีให้หน่วยงานต่าง ๆ  ทราบและดําเนินการ  งานรวบรวมข้อมูล
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานเสนอแนะและให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  งานจัดทํา
งบประมาณรายจ่ายประจําปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม(ถ้ามี)  งานศึกษาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ 
ของเทศบาล  งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรท่ี
เก่ียวข้อง  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงของบริการ
สาธารณูปโภคหลัก  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต  งานจัดทําและเรียบเรียง
แผนพัฒนา  การกําหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจําปี  งานวิเคราะห์ความเหมาะสม
ของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงาน
อ่ืนท่ีเสนอบริการ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 6. กองการศึกษา มีหน้าท่ีเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา 
ประถมศึกษา โดยให้มีงาน ธุรการ งานการเจ้าหน้าท่ี งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์        
งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด
พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วย 
   6.1 งานธุรการ  และส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี  กีฬา  นันทนาการ  

-  งานธุรการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย งานสารบรรณ 
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือราชการ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์  
ติดต่อ  และอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานประสานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร และ
พนักงานเทศบาล งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ งานสารบรรณของเทศบาล
และของหน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีขอความร่วมมือ  งานรักษาความสะอาด  งานด้านประชาสัมพันธ์และอํานวยความ
สะดวกแก่ประชาชน  งานรวบรวมข้อมูลและจัดทําแผนงานของกองการศึกษา  รวมถึงการตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานตามแผน  การติดตามผลและรายงาน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี กีฬา และนันทนาการ มีหน้าท่ีความ 
รับผิดชอบเก่ียวกับงานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรม
เด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    6.2 งานบริหารการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานงบประมาณ มีหน้าท่ีเก่ียวกับ งานการเงิน การบัญชีของกองการศึกษา เช่น การ
วางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและสิ่งตัวเงิน การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู่จ่ายเงินท้ังในและนอกงบประมาณ 
รวมถึงการลงบัญชี การทํารายงานการบัญชี งานรวบรวมรายละเอียดและดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณของกอง
การศึกษา เช่น การรวบรวมข้อมูลในการจัดทํางบประมาณ การทําหนังสือชี้แจงโต้ตอบงานงบประมาณ การ
พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกองการศึกษา งานการจักทํา
บัญชีถือจ่ายเงินเดือน(จากงบประมาณเงินอุดหนุนของรัฐ) ตามแบบและวิธีการท่ีสํานักงบประมาณกําหนด งาน
เก่ียวกับการพัสดุ เช่น การขออนุมัติ จัดซ้ือ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม บํารุงรักษาพัสดุ และการจัดทําบัญชี 
ทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐาน เอกสารเก่ียวกับพัสดุ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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         - งานการศึกษาปฐมวัย มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน กํากับดูแลและ
รับผิดชอบการจัดการศึกษาปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลตําบลบางกระทึก งานพิจารณาจัดต้ัง 
และยุบเลิก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาล งานดูแลจัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ สื่อการสอน คู่มือครู 
แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสาร กฎ ระเบียบ นโยบายของทางราชการท่ีเก่ียวข้องกับศูนย์    
งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษา ระดับกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานตรวจสอบ
หลักฐาน เอกสารต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและจัดทํารายงานการศึกษา งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก งานปลูกฝังประชาธิปไตย วินัย การถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติและการสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและชุมชน งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
      - งานนิเทศการศึกษา  มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสํารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา งานวิจัยทางการศึกษา งานพัฒนาหลักสูตรงานให้บริการ
ทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้คําปรึกษาแนะนําปัญหาทางวิชาการ  งานเขียนเอกสาร ตํารา ผลิตอุปกรณ์
และสื่อการเรียนการสอน งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา งานประชุม 
อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา งานส่งเสริม
สุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา งานประสานงานการดําเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้อง งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

7. กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการ
เด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีและสนับสนุน
กิจกรรมศูนย์เยาวชน งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูล
แรงงาน งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี การส่งเสริมงานประเพณีท้องถ่ิน และงานสาธารณะ การให้
คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง ประกอบด้วย 
   7.1  งานธุรการ  และพัฒนาชุมชน   

-  งานธุรการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมาย งานสารบรรณ 
ระเบียบ กฎหมาย หนังสือราชการ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ 
ติดต่อ  และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานประสานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร  และ
พนักงานเทศบาล  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานสารบรรณของ      
กองสวัสดิการสังคม  งานด้านประชาสัมพันธ์และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน  งานรวบรวมข้อมูลและจัดทํา
แผนงานของกองสวัสดิการสังคม  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  การติดตามผลและรายงาน      
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  - งานพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือ
รับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน งานจัด
ระเบียบชุมชน งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน  งาน
จัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  7.2 งานสังคมสงเคราะห์  สวัสดิการเด็ก  และเยาวชน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ            
งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพ่ึง งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ งานสงเคราะห์
คนชรา  คนพิการและทุพพลภาพ  งานสงเคราะห์เด็ก  และเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ  
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งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ได้แก่  การสอดส่อง  ดูแล  และช่วยเหลือเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติไม่สมวัย  
งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการดําเนินชีวิตครอบครัว  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การ
สังเคราะห์ภาคเอกชน งานสํารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิง 
บางประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ และการส่งเสริมสวัสดิภาพ
เด็กและเยาวชน  งานให้คําปรึกษา  แนะนําแก่เด็กและเยาวชนซ่ึงมีปัญหาในด้านต่าง ๆ  และด้านสังคมสงเคราะห์
แก่ผู้มาขอรับ  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  8.  หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
   5.1 ให้คําปรึกษา  แนะนําแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ  ในสังกัด
เก่ียวกับงานบัญชี  งานการเงิน  กฎ  ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 
   5.2  ควบคุมการตรวจสอบและตรวจแนะนําการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  ใน
ด้านการเงิน  การบัญชี  ครุภัณฑ์  ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับ   
   5.3  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  การเงินยอดเงิน  การทําสัญญา  การจัดซ้ือ
พัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
   5.4  ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะให้ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
   5.5  งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
 

  ท้ังนี้   ต้ังแต่วันท่ี   1   เดือน   สิงหาคม   พ.ศ.   2554 
 
    ประกาศ   ณ   วันท่ี   1   เดือน   สิงหาคม   พ.ศ.   2554 
 
 
 
      (นายถาวร  ประทุมเงิน) 
         นายกเทศมนตรีตําบลบางกระทึก 


