
 
 
 

-สําเนาคูฉบับ- 
 

ประกาศเทศบาลตําบลกําแพง 
เรื่อง  กําหนดโครงสรางสวนราชการของเทศบาล 

**************************** 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล         
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และขอ ๒๕๑ ขอ ๑๗ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสตูล 
เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๑๘ ธันวาคม ๒๕๔๕     
และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสตูล ครั้งท่ี ๙/๒๕60 เม่ือวันท่ี ๒๘ กันยายน ๒๕60       
จึงกําหนดโครงสรางสวนราชการของเทศบาลตําบลกําแพง ดังนี้ 

 

๑. สํานักปลัดเทศบาล ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลและ
ราชการท่ีมิไดเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนปฏิบัติราชการของ
เทศบาล ประกอบดวย 

๑.๑ ฝายอํานายการ 
๑.๑.๑ งานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 (๒) งานบรรจุแตงตั้ง โอน (ยาย) และเลื่อนระดับ 
 (๓) งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 (๔) งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 (๕) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาและ 
          ผูทําคุณประโยชน 
 (๖) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 (๗) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 (๘) งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
 (๙) งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การลา 
          ศึกษาตอ  การขอรับทุนการศึกษา 
 (๑๐) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบ 
            เปนกรณีพิเศษ 
 (๑๑) งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
 (๑๒) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
 (๑๓) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

๑.๑.๒ งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานรวบรวมวิเคราะหและการใหบริการขอมูลสถิติท่ีใชในการวางแผน 

     และประเมินผล 
  (๒) งานเตรียมขอมูลในการจัดทําแผนพัฒนาของเทศบาลหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

 
/(3) งานวิเคราะห................. 
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  (๓) งานวิเคราะหขอมูลในเขตเมืองและความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภค 
  (๔) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได รายจายของเทศบาลในอนาคต 
  (๕) งานจัดทําแผนพัฒนา ๓ ป และแผนพัฒนาประจําป 
  (๖) งานวิเคราะหโครงการเพ่ือเสนอหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
  (๗) งานประสานงานหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล 
  (๘) งานติดตามและประเมินผลตามแผนพัฒนา ๓ ป และแผนพัฒนาประจําป 
  (๙) งานรวบรวมขอมูลสถิติในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  (๑๐) งานจัดเตรียมเอกสารในการวางแผนของเทศบาลและหนวยงานอ่ืน 

       หรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
  (๑๑) งานจัดทําระบบขอมูล IT ของเทศบาล 
  (๑๒) งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาลและหนวยงานอ่ืนๆ 
  (๑๓) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหกับ 
                       หนวยงานตางๆ 
  (๑๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๑.๑.๓ งานงบประมาณ มีหนาท่ีเก่ียวกับ  
  (๑) งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
  (๒) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
  (๓) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 
                     ของเทศบาล 
  (๔) งานการโอนงบประมาณรายจายประจําป 
  (๕) งานการแกไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณรายจายประจําป 
  (๖) งานเก่ียวกับเงินอุดหนุนท้ังของเทศบาลและหนวยงานอ่ืน 
  (๗) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

๑.1.4 งานเลขานุการและบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานตรวจสอบ จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ  
                การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 
 (๒) งานผูชวยเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 
 (๓) งานเลขานุการ ประชุมคณะผูบริหาร พนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา  
                พนักงานจางตามภารกิจ และพนักงานจางท่ัวไป 
 (๔) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
 (๕) งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
 (๖) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
 (๗) งานควบคุมกํากับดูแลงานประชาสัมพันธของเทศบาล 
 (๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

/1.1.5 งานประชาสัมพันธ........... 
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 ๑.๑.5 งานประชาสัมพันธ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 
  (๒) งานเผยแพรผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
  (๓) งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
  (๔) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานการประชาสัมพันธ 
  (๕) งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 
  (๖) งานสารนิเทศน 
  (๗) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๑.๑.6 งานนิติการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย รางและพิจารณาตรวจ 
                     รางเทศบัญญัติ กฎ ราง ระเบียบ ขอบังคับ และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
  (๒) งานนิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ 
                     ตามกฎหมาย 
  (๓) งานสอบสวนตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล 
                     และการรองทุกขหรืออุทธรณ 
  (๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
  (๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

๑.๒ ฝายปกครอง 
 ๑.๒.1 งานทะเบียนราษฎร มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  (๒) งานเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 
  (๓) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๑.๒.2 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานควบคุมการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
  (๒) งานควบคุมและปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๓) งานวิเคราะหและพิจารณา สรุป รายงาน เสนอแนะ ดานกฎหมายและ 
                     ระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัย 
                     ตางๆ 
  (๔) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ 
                    ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
  (๕) งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๖) งานจัดฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
  (๗) งานควบคุมเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
  (๘) งานการฝกอบรมปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๙) งานควบคุมการปฏิบัติงาน ออกคําสั่ง จัดประชุม ฝกอบรม อปพร. 

 
/1.2.3 งานรักษา................ 

 
 



 
-5- 

 
 ๑.๒.3 งานรักษาความสงบเรียบรอย มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานควบคุมตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย กิจการคา 
                    ท่ีนารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
  (๒) งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ 
                     และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
  (๓) งานศึกษาและวิเคราะหขาวท่ีเก่ียวของกับความม่ันคงแหงชาติ 
  (๔) งานประสานงานกับอําเภอในการรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 
  (๕) งานประสานมวลชนตางๆ เชน การฝกอบรมลูกเสือชาวบาน ฯลฯ 
  (๖) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑.๓ ฝายสวัสดิการสังคม 
 งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานเก่ียวกับกิจกรรมของคณะกรรมการชุมชน 
  (๒) งานจัดทําประชาคมเมือง 
  (๓) งานกิจการเยาวชนและสตรี 
  (๔) งานสํารวจขอมูลความจําเปนพ้ืนฐาน (จปฐ.) 
  (๕) งานสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตางๆ 
  (๖) งานสงเสริมอาชีพและกลุมอาชีพ 
  (๗) งานฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายไดตอครอบครัว 
                     ในดานเกษตรกรรมและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  (๘) งานสังคมสงเคราะห ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส และผูดอยโอกาส 
  (๙) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๑.๔ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานสารบรรณของเทศบาล 
  (๒) งานบันทึกขอมูลและจัดทําเอกสารของสํานักปลัด 
  (๓) งานออกคําสั่งภายในกองงาน 
  (๔) งานติดตอประสานงานของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ 
  (๕) งานพัสดุและจัดซ้ือจัดจางของสํานักปลัด 
  (๖) งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของสํานักปลัด 
  (๗) งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
  (๘) งานจัดเตรียมเอกสารของสํานักปลัด 
  (๙) งานจัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารวาง สําหรับการประชุมหรือผูมาติดตอราชการ 
  (๑๐) งานรักษาความสะอาด อาคารสํานักงานเทศบาลและอาคารธรรมาภิบาล 
  (๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

/2. กองคลัง............... 
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๒. กองคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญฎีกางานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน 
การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตางๆ การควบคุมการเบิกจายงานทํางบ
ทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ
มอบหมาย ประกอบดวย 

๒.๑ ฝายพัฒนารายได   
๒.๑.๑ งานพัสดุและทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

(๑) งานการซ้ือและการจาง  
(๒) งานการซอมและบํารุงรักษา  
(๓) งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ  
(๔) งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
 (๕) งานจําหนายพัสดุ  
(๖) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒.๑.๒ งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท  
(๒) งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย  
(๓) งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน  
(๔) งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย  
(๕) งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท  
(๖) งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอ่ืนๆ  
(๗) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๒.๑.๓ งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี  
(๒) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชี ผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ 
     จัดเก็บจากทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.๕) 
(๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือแนบคํารองของ 

                                    ผูเสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 
  (๔) งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้องตน 

                                    เพ่ือนําเสนอพนักงานเจาหนาท่ี 
(๕) งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี  
(๖) งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
(๗) งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบํารุงทองท่ีและภาษีปาย 
     ในทะเบียนเงินผลประโยชนและทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.๕) ของผูเสีย  
     ภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 
(๘) งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 

                               (๙) งานเก็บรักษา และการนําสงเงินประจําวัน 
 

/(10) งานเก็บรักษา.............. 
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(๑๐) งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ 

         (๑๑) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คาธรรมเนียม 
                  และรายไดอ่ืน 

                               (๑๒) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

  ๒.๑.๔ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน  
(๒) งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
(๓) งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี  
(๔) งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม  
(๕) งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  
(๖) งานจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน และงานบริการขอมูล  
(๗) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี  
(๘) งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ  
     (ผ.ท.๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖, ๙, ๑๑, ๑๒, ๑๗) 
(๙) งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

  (๑๐) งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อ 
                                      ผูท่ีชําระภาษี(ผ.ท.๔ และ ๕) 

(๑๑) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารขอมูลตางๆ  
(๑๒) งานจัดทํารายงานประจําเดือน  
(๑๓) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

๒.๒ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานสารบรรณ  
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การ 

                                     ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 
 (๓) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตางๆ ท่ีขอความรวมมือ 
(๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
(๕) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๖) งานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน  
(๗) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
(๘) งานสวัสดิการของกองหรือฝาย 
(๙) งานประชาสัมพันธเก่ียวกับรายไดและแนะนําอํานวยความสะดวก 
     แกประชาชน 
(๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

/3. กองชาง............... 
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  ๓. กองชาง มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดาน
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการ
กอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกล 
การควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและ
ไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 
 

๓.๑ ฝายแบบแผนและกอสราง 
 ๓.๑.๑ งานวิศวกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) ออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
      (๒) งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
      (๓) งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 
      (๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาต ปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 
      (๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
      (๖) งานสํารวจหาขอมูลหารายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียด  
          ทางดานวิศวกรรม 
      (๗) งานศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม 
      (๘) งานประมาณราคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
      (๙) งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 
      (๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

๓.๑.๒ งานสถาปตยกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) งานออกแบบ เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
               (๒) งานวางโครงการ จัดทําผัง และควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม 
                                    มัณฑนศิลป 
               (๓) งานใหคําปรึกษาแนะนําดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
               (๔) งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรม 
                                    ตามกฎหมาย 

(๕) งานควบคุมกอสรางทางสถาปตยกรรม 
               (๖) งานออกแบบรายการทางสถาปตยกรรม 
               (๗) งานสํารวจขอมูลเพ่ือออกแบบสถาปตยกรรม 
               (๘) งานวิเคราะห วิจัย ทางดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
               (๙) งานประมาณราคากอสรางทางดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
               (๑๐) งานใหบริการดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลปและงานดานศิลปกรรมตางๆ 
               (๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/3.2 ฝายการโยธา............... 
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๓.๒ ฝายการโยธา 
 ๓.๒.๑ งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

(๑) งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือนและ 
                                    สิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
                (๒) งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
                (๓) งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา 
                (๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
               (๕) งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
                (๖) งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
                (๗) งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 
                (๘) งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
                (๙) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 ๓.๒.๒ งานสวนสาธารณะ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑)  งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ เชน สวนสาธารณะ สวนสัตว สวนหยอม ฯลฯ 

                (๒)  งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
                (๓)  งานดูแล บํารุงรักษาตนไม พันธไมตางๆ 
                (๔)  งานจัดทํา ดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธุไมตางๆ 
                (๕)  งานประดับ ตกแตงสถานท่ีอาคารเก่ียวกับการใชพันธุไมตางๆ 
                (๖)  งานใหคําปรึกษาแนะนําเผยแพรทางดานภูมิสถาปตย 
                (๗)  งานประมาณราคาดานภูมิสถาปตย 
               (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๓.๓ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานสารบรรณ 

                (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงาน และใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ 
                                    ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  
             (๓) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และ 
                                    พนักงานเทศบาล 
                (๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
                (๕) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
                (๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ 
                                    ผูทําประโยชน 
                (๗) งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
                (๘) งานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน 

(๙) งานพิจารณาเลื่อนชั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จ 
     ความชอบกรณีพิเศษ 

               (๑๐) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
               (๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/4. กองสาธารณสุข............. 
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๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนสงเสริมสุขภาพ
และอนามัย   การปองกันโรคติดตอ งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม และงานอ่ืนๆเก่ียวกับการใหบริการดาน
สาธารณสุข งานสัตวแพทย ในกรณีท่ียังไมไดตั้งกองแพทยจะมีงานดานการรักษาพยาบาลในเบื้องตน
เก่ียวกับศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข ประกอบดวย 

๔.๑ ฝายบริหารงานสาธารณสุข 
๔.๑.๑ งานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
     (๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
     (๓) งานควบคุมการประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตราย 

                                    ตอสุขภาพ 
      (๔) งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
      (๕) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
      (๖) งานชีวอนามัย                                                     
      (๗) งานฌาปนกิจ 
      (๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔.๑.๒ งานรักษาความสะอาด มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
  (๑) งานกวาดลางทําความสะอาด 
     (๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย     
     (๓) งานขนถายขยะมูลฝอย 
     (๔) งานขนถายสิ่งปฏิกูล 
     (๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔.๑.๓ งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) ปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 
     (๒) งานควบคุมแมลงและพาหนะนําโรค 
     (๓) งานปองกันและติดยาและสารเสพติด 
     (๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๔.๒ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานสารบรรณ 

     (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุ อุปกรณ 
ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
   (๓) งานการประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและ
พนักงานเทศบาล 
   (๔) งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (๕) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความชวยเหลือ 
   (๖) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
 

/(7) งานขอพระราชทาน......... 
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   (๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลา  
                                    และผูทําคุณประโยชน 
   (๘) งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
   (๙) งานรับเรื่องราวรองทุกขรองเรียน 
   (๑๐) งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจาง และการใหบําเหน็จ 
                                      ความชอบเปนกรณีพิเศษ 
        (๑๑) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ  
        (๑๒) งานสวัสดิการตาง ๆ  
        (๑๓) งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
        (๑๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๕. กองการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา
ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา และการศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การ
จัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยมีงานธุรการ งานการ
เจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย 
งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พิพิธพันธและเครือขายทางการ
ศึกษา งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและ
เยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย ประกอบดวย 

๕.๑ ฝายบริหารการศึกษา 
๕.๑.๑ งานการศึกษาปฐมวัย มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน จัดกิจกรรม การเรียนรูอยางมีคุณภาพ 

      (๒) งานมาตรฐานการจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
      (๓) งานนิเทศ งานประกันคุณภาพภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
      (๔) งานจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปการศึกษาของสถานศึกษาศูนย 
                                    พัฒนาเด็กเล็ก 
      (๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๕.๑.๒ งานสงเสริมประเพณี ศิลปะ และวัฒนธรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศีลธรรม 

        (๒) งานประเพณีและสงเสริมอนุรักษประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญา 
          ทองถ่ิน 

        (๓) งานกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน และเผยแพรประชาสัมพันธ 
     (๔) รวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน เพ่ือการอนุรักษและศึกษา 
          คนควา 

        (๕) งานอนุรักษ ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
        (๖) งานอนุรักษ ทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
        (๗) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

/5.1.3 งานกีฬา.............. 
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๕.๑.๓ งานกีฬาและนันทนาการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 

      (๒) งานชุมนุมตางๆ เชน อยูคายพักแรม 
      (๓) งานจัดการแขงขันกีฬา 
      (๔) งานสงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพการสงเสริมการกีฬาพ้ืนฐาน การพัฒนา 

          เทคนิคการกีฬาการสงเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
      (๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

๕.๒ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 (๑) งานสารบรรณ 

        (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ  
               การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

        (๓) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา  
                และผูทําคุณประโยชน 

        (๔) งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
      (๕) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 

        (๖) งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 
        (๗) งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนของกองการศึกษารวมถึงการตรวจสอบ 

               การปฏิบัติงานตามแผนงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
        (๘) งานควบคุมดูแล การใชรถของกอง 
        (๙) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 จึงประกาศมาเพ่ือทราบโดยท่ัวกัน 

   ประกาศ ณ วันท่ี   20  พฤศจิกายน  ๒๕60 

 

            
                  
      (นายวิชิต แซล่ิม) 
      นายกเทศมนตรีตําบลกําแพง 

 


