
  

 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลตลุกดู่ 
เรื่อง   กําหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลตําบลตลุกดู่ 

....................................................... 

  ตามท่ี ก.ท.จ.อุทัยธานี มีมติในคราวประชุมครั้งท่ี  12/๒๕๕๗  เม่ือวันท่ี  26   พฤศจิกายน  
๒๕๕๗  เห็นชอบแผนอัตรากําลัง ๓ ปี ปีงบประมาณ ๒๕๕๘ - ๒๕๖๐ ของเทศบาลตําบลตลุกดู่ อําเภอทัพทัน  
จังหวัดอุทัยธานี ไปแล้วนั้น  

  อาศัยอํานาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดอุทัยธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 28 พฤศจิกายน 2545 หมวด 12 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ข้อ 251  ข้อ 252  ข้อ 253 และข้อ 258 ประกอบมติคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลเทศบาลจังหวัดอุทัยธานี ครั้งท่ี ๑๑/255๗  เม่ือวันท่ี    กันยายน 255๗ จึงประกาศ
โครงสร้างส่วนราชการใหม่ตามขนาดเทศบาลขนาดเล็ก โดยกําหนดส่วนราชการของเทศบาลให้เหมาะสมกับ
ลักษณะหน้าท่ีความรับผิดชอบตลอดจนปริมาณและคุณภาพของงานในสภาพการณ์ปัจจุบันตลอดจนเพ่ือให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีกําหนดดังต่อไปนี้   

1. สํานักปลัดเทศบาล 
      มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลและราชการท่ีมิได้กําหนดให้
เป็นหน้าท่ีของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลโดยมีการ
แบ่งส่วนราชการในสํานักปลัดเทศบาล  ดังนี้ 

            1.1 งานการเจ้าหน้าท่ี  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้าง   งานบรรจุแต่งต้ัง  โอน  (ย้าย)  และเลื่อนระดับ  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  
งานทะเบียนประวั ติ  และบัตรประวั ติคณะเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและลูกจ้าง                          
งานปรับปรุงตําแหน่งและอัตรากําลัง  งานพัฒนาบุคลากร  เช่นการฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน 
การศึกษาต่อขอรับการศึกษา   งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บําเหน็จความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงานลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจําปี  และการลาอ่ืนๆ  งานแจ้งมติ 
ก.ท.จ.อุทัยธานี  ก.ท. และ ก.ถ. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       งานนิติการ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  งานกฎหมาย  งานนิติกรรมและสัญญา  งานเก่ียวกับ
ความรับผิดชอบทางแพ่ง  อาญา  งานคดีปกครองและงานคดีอ่ืนๆ  งานวินัยและการดําเนินการทางวินัยรวมท้ัง
การให้คําปรึกษาวินิจฉัย  และตีความข้อกฎหมาย  งานรับเรื่องร้องเรียนหรือร้องทุกข์อันเก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานของเทศบาลและงานอ่ืนๆ   ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.2 งานแผนและงบประมาณ มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานจัดเตรียมเอกสารใช้ในการพิจารณาวาง 
แผนของเทศบาลและองค์กรท่ีเก่ียวข้อง งานจัดทํา/เรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา
ระยะปานกลางและแผนประจําปี งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงาน  ประจําปีให้หน่วยงานต่างๆ  
ทราบและดําเนินการ  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
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งานเสนอแนะและให้คําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ  งานจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปี
งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมของเทศบาล  งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ  ของเทศบาล  งานประสานงาน
กับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการ สาธารณูปการ  ในเขตเทศบาล  และหน่วยงาน
ใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.3 งานทะเบียนราษฎรและบัตร   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  งานตามพระราชบัญญัติราษฎร                
งานจัดเตรียมการเลือกต้ัง  และดําเนินการเลือกต้ัง  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  งานรักษาความปลอดภัยของ
สถานท่ีราชการ  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  งานวิเคราะห์และพิจารณาทําความเห็นสรุปรายงาน  
เสนอแนะ  รวมท้ังดําเนินการด้านกฎหมาย  และระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยตามธรรมชาติ  
และสาธารณภัยอ่ืน   เช่นอุทกภัย วาตภัย  งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียม  และอํานวยความ
สะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  งานจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง  
งานฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผน  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.5  งานพัฒนาชุมชน   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือ
รับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนตนเอง  งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบ
ชุมชน  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน  งานจัดทํา
โครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ  ให้แก่ชุมชน  งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  
การศึกษา   การอนามัยและสุขาภิบาล  งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  และผู้ด้อยโอกาส  งานสวัสดิการเด็ก
และเยาวชน  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
        งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าท่ีเก่ียวกับการส่งเสริม  พัฒนาและการจัดการเพ่ือเอ้ือ
ประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพเกษตรกรรม  การจัดหาและบํารุงรักษาแหล่งน้ํา  การพัฒนาระบบชลประทาน   
การส่งเสริมการผลิตและใช้ปุ๋ยอย่างถูกวิธี  จัดหาวิทยากร  ตลอดจนเทคโนโลยีทางการผลิตสมัยใหม่  เพ่ือเพ่ิม
ผลผลิต และรายได้ให้แก่เกษตรกร 
 

1.6 งานธุรการ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  งานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
บริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ  งานเลขานุการ  และประชุม
สภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ  ท่ีมี
ความร่วมมือ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ  งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง  
งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องร้องทุกข์และเรื่องเรียน  งานด้านประชาสัมพันธ์  และ
อํานวยความสะดวกแก่ประชาชน งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. กองคลัง 

  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจ่าย  การรับ การนําส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญฎีกา  งานเก่ียวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบําเหน็จ
บํานาญเงินอ่ืนๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทําบัญชีทุก
ประเภททะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ   การควบคุมการเบิกจ่าย  งานทํางบทดลองประจําเดือน  
ประจําปี งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  และท่ีได้รับมอบหมายโดยมีการแบ่งส่วน
ราชการภายในกอง  ดังนี้ 
  2.1  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ  การตรวจสอบรับเงิน
รายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  งานตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  การโอนเงินเดือน
พนักงานเข้าธนาคาร การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ การนําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ 
การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน  การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค งานลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงิน
รายรับ  งานตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  งานจัดรายงานเงินคงเหลือประจําวัน  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป/เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน  การจัดทําทะเบียนคุมต่างๆ  การจัดทํารายงานต่างๆ เช่น การจัดทํารายงานประจําเดือน 
การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปีงบประมาณ  การจัดทํารายงานท่ีต้องส่งตามกําหนดเวลา และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.2  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานจัดทําประกาศให้ยื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินเพ่ือชําระภาษี  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชี  ผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณท่ีจัดเก็บจากทะเบียน
คุมผู้รับชําระภาษี  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบคําร้องของผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืน  งานพิจารณาประเมินและกําหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพ่ือนําเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี   งานแจ้ง
ผลการประเมินค่าภาษี  งานจัดเก็บและชําระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  งานลงรายการเก่ียวกับ
ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงท้องท่ีและภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษีของผู้เสีย
ภาษีแต่ละรายเป็นประจําทุกวัน   การดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี   งานเก็บรักษาและนําส่งเงิน
ประจําวัน  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี   ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืน   การวางแผนจัดเก็บรายได้และแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้   งานพิจารณาปรับปรุง
หลักเกณฑ์การประเมินและการกําหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน   ภาษีบํารุงท้องท่ีและรายได้อ่ืน   งานแผน
ท่ีและทะเบียนทรัพย์สิน   งานประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการชําระภาษีอากร   และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
  2.3  งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าท่ีเก่ียวกับการควบคุมดูแล รับผิดชอบการ
ปฏิบัติและประสานงานในหน้าท่ีของงานแผนท่ีภาษี  งานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน เช่น  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง  งานสํารวจและตรวจสอบข้อมูล
ภาคสนาม   งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ  งานบริการข้อมูลทะเบียน
ทรัพย์สิน  งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน  งานปรับข้อมูลแผนทีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีบํารุงท้องท่ี  
งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  งานจัดทํารายงานเสนองานทะเบียน
ทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูล  งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อ
เจ้าของทรัพย์สินและรหัสบัญชีผู้ชําระภาษี(ผ.ท.4และผ.ท.5) การจัดเก็บรายงานประจําเดือน  งานประชาสัมพันธ์งาน
แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินฯลฯ  และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
      งานพัสดุ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ งานการซ้ือและการจ้าง งานการซ่อมและบํารุงรักษา งานการ 

จัดทําทะเบียนพัสดุ งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  งานการจําหน่ายพัสดุ  และงานอ่ืนท่ี
เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย                                                                   
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   3. กองช่าง 

      มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสํารวจออกแบบ การจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรม          
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงาน  การควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบํารุง  การควบคุมการก่อสร้าง และซ่อมบํารุงงาน
แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวิติติดตามการควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกลการควบคุม
การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งานเก่ียวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษา  เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่  
น้ํามันเชื้อเพลิง  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    3.๑  งานวิศวกรรม   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรม  
งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม  งานให้คําปรึกษาแนะนําบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม  
งานตรวจสอบแบบแปลน  การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม  งานออกแบบรายการ
รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งานสํารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณออกแบบกําหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.๒ งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานธุรการ   งานด้านการก่อสร้าง
และซ่อมบํารุงอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางข้าม  เข่ือนและสิ่งติดต้ังอ่ืนๆ  งานวางโครงการและควบคุมการ
ก่อสร้างงานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ งานให้คําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงาน
ก่อสร้างงานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา  งานประมาณราคา  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
        งานประปา  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมการผลิตและการจําหน่าย
น้ําประปาการติดต้ังประปา การควบคุมการดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณรายได้ รายจ่าย การบัญชีพัสดุ             
การวางแผนปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆของการประปารวมท้ังปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง 

  3.3 งานจัดสถานท่ีและการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ    งานออกแบบ  งานจัด
สถานท่ี  ติดต้ังไฟฟ้า  ท้ังงานรัฐพิธี  ประเพณีและงานอ่ืนๆ  งานประมาณการ  งานจัดสถานท่ี  เนื่องในงานรัฐ
พิธี ประเพณี  และงานอ่ืนๆ  งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานท่ี  งานสํารวจออกแบบและ
คํานวณอุปกรณ์ไฟฟ้า งานควบการก่อสร้ าง  งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธางานประมาณราคา                            
งานซ่อมบํารุงรักษา งานควบคุมดูแลไฟฟ้าสาธารณะ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

     มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  การป้องกัน
โรคติดต่อ  งานสาธารณูปโภคสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนๆ เก่ียวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์         
งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    4.1  งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานต่างๆ ดังนี้ 
งานสุขาภิบาล  ได้แก่  งานส่งเสริมพัฒนาการสุขาภิบาล งานออกใบอนุญาตสถานประกอบกิจการต่างๆ ซ่ึง
เป็นการควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานตรวจแนะนําด้านสุขาภิบาลของสถานประกอบการตาม
เทศบัญญัติ  งานสุขาภิบาลอาหาร  งานตลาดสดน่าซ้ือ  การจําหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ                                 
        งานอนามัยส่ิงแวดล้อมควบคุมมลพิษและเหตุรําคาญได้แก่ การควบคุม  ป้องกัน        
การอนามัยท่ีเก่ียวข้องกับสภาวะแวดล้อมท่ีมีผลกระทบต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน  การควบคุม
การเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์  การควบคุมมลพิษทางน้ํา  อากาศ เสียงและอ่ืนๆ การป้องกันและระงับเหตุรําคาญ
ตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535 และงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    4.2 งานสัตวแพทย์  มีหน้าท่ีมีหน้าท่ีเก่ียวกับ  งานควบคุม  รับผิดชอบโรคสัตว์  งาน
ควบคุมท่ีเกิดจากสัตว์เลี้ยง  หรือสัตว์ป่าท่ีนําเลี้ยง  หรือสัตว์ท่ีอยู่อาศัยตามธรรมชาติ  งานการระวังและ
รับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคล  ซ่ึงประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่า
สัตว์งานควบคุมพิษสุนัขบ้า   งานป้องกันโรคติดต่อเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุน่ารําคาญ  จากสัตว์ งานรายงาน
ข้อมูลสถิติและการศึกษา วิจัยเก่ียวกับงานด้านสัตวแพทย์  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย        

  4.3 งานบริการสาธารณสุข  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริการสาธารณสุข เช่น การ 
ให้บริการรักษาพยาบาล การวางแผนและจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย งานควบคุมการรับ การเบิก-
จ่ายและงานควบคุมการเก็บรักษาเวชภัณฑ์, งานสัตวแพทย์, งานป้องกันและควบคุมโรค, งานส่งเสริมสุขภาพ
ตามกลุ่มวัย และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

       งานธุรการ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณของเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรียมการ
บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ  และอํานวยความสะดวกในด้านต่างๆ  งานด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมและการเก็บเอกสารของทางราชการ  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของ
ทางราชการ  งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องร้องทุกข์  และเรื่องร้องเรียน  งาน
ประสานงาน  เก่ียวกับการประชุมด้านสาธารณสุข  งานประชาสัมพันธ์  และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน
ด้านสาธารณสุข  งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  5. กองการศึกษา 
  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานการศึกษา
ปฐมวัยงานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจการศาสนา  
งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม และมีการแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้  

๕.1 งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษาปฐมวัยในสถาน
พัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย โรงเรียนหรือศูนย์การเรียน ศูนย์เด็กเล็กเทศบาลฯ ดําเนินการและหรือ ส่งเสริมบุคลากร
ครอบครัว ชุมชน องค์กรเอกชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และสถาบันสังคมอ่ืน ให้มี
ความรู้ ความสามารถในการอบรมเลี้ยงดูในการศึกษาแก่บุคคลท่ีอยู่ในความดูแล รับผิดชอบให้ได้รับการพัฒนา 
ท้ังด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา จริยธรรม และสามารถจัดการปฐมวัยได้ตามท่ีต้องการและ
เหมาะสม และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย                                                                       
       งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าท่ีเก่ียวกับการจัดต้ังศูนย์เยาวชน  สนามกีฬาเพ่ือ
เป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน  การจัดและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะด้าน
ต่างๆ แก่เด็กและเยาวชน  จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬาตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการเพ่ือให้เด็กและเยาวชน
ได้พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด  

  5.2  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการเผยแพร่
และถ่ายทอดให้เด็ก เยาวชน ประชาชนให้ท้องถ่ินมีความรักและหวงแหนในศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณี 
และภูมิปัญญาท้องถ่ิน จัดต้ังหรือส่งเสริมให้มีการจัดต้ังศูนย์วัฒนธรรมท้องถ่ิน จัดสรรทรัพยากรและนํา
เทคโนโลยีมาใช้ในการดูแล รักษา บูรณะศาสนสถาน ศิลปกรรมท้องถ่ิน จัดกิจกรรม ส่งเสริม อนุรักษ์ ศาสนา 
ศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณีท่ีเน้นเอกลักษณ์ความเป็นไทยและท้องถ่ิน อนุรักษ์และส่งเสริมภูมิปัญญา
ท้องถ่ินให้คงอยู่และพัฒนาให้เป็นท่ียอมรับ การจัดงานประเพณีวัฒนธรรมต่างๆ และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย  

5.3 งานธุรการ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับงานสารบรรณของกองการศึกษา  งานดูแลรักษาจัดเตรียม
และบริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานการประสานงาน
เก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและ
หน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีขอความร่วมมือ   งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ   
งานรวบรวบข้อมูลและจัดทําแผนของกองการศึกษา  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผน  การ
ติดตามและการรายงาน  งานสวัสดิการของฝ่ายการศึกษา  งานประชาสัมพันธ์และแนะนําอํานวยความสะดวก
แก่ประชาชน  งานประชุม  อบรม  สัมมนาตลอดจนการประสานงานต่าง ๆ  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ท้ังนี้ให้มีผลต้ังแต่วันท่ี  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ.2557  เป็นต้นไป 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

           ประกาศ  ณ  วันท่ี   28  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.2557 

 
       
      (นางสาวอัจฉรา  แหวนทองคํา) 
                 ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหน้าท่ี 
        นายกเทศมนตรีตําบลตลุกดู่



 
 
 
 
 
 


