
 

 

ประกาศเทศบาลตาํบลตาจง 
เรื่อง ปรับโครงสรางสวนราชการเทศบาลตาํบลตาจง 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรรัีมย เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงของเทศบาล  พ.ศ.2558  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2558  
ไดปรับปรุงหลักเกณฑการกําหนดขนาดเทศบาลและกําหนดระดับตําแหนงผูบริหารของเทศบาลใหเหมาะสม
กับภารกิจตามอํานาจหนาท่ีของเทศบาล  นั้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ , ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย   เมื่อการประชุมครั้งที่ 12/
๒๕๕8  วันที่   28 ธันวาคม  2558 จึงปรับโครงสรางเทศบาลตําบลตาจงใหเปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย เรื่อง  หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการ
และระดับตําแหนงของเทศบาล  พ.ศ.2558  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2558   ดังนี้ 

๑.โครงสรางการแบงสวนราชการของเทศบาลตําบลตาจง 

โครงสรางตามแผนอตัรากําลังปจจบุนั โครงสรางตามแผนอตัรากําลังใหม หมายเหตุ 

๑. สาํนักปลดัเทศบาล 
๑.๑ ฝายอาํนวยการ 
(1)งานบรหิารทั่วไป 
(2) งานการเจาหนาที่ 
(3) งานประชาสัมพันธ 
(4) งานนโยบายและแผน 
(5) งานเลขานุการนายกเทศมนตรี 
(6) งานรฐัพิธี 
(7) งานธุรการ 
(8) งานกิจการสภา 
๑.๒ ฝายปกครอง 
(1) งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว
ประชาชน 
(2) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(3) งานนิติการ 
๑.๓ ฝายพฒันาชมุชน 
(1) งานพัฒนาชุมชน 
(2) งานสงเสริมการเกษตร 
๑.๔ ฝายสงัคมสงเคราะห 
(1) งานสังคมสงเคราะห 
(2) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
 

๑. สาํนกัปลดัเทศบาล 
๑.๑ ฝายอํานวยการ 
(1)งานบริหารทั่วไป 
(2) งานการเจาหนาที่ 
(3) งานประชาสัมพันธ 
(4) งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
(5) งานเลขานุการนายกเทศมนตรี 
(6) งานรฐัพิธี 
(7) งานธุรการ 
(8) งานกิจการสภา 
๑.๒ ฝายปกครอง 
(1) งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัว
ประชาชน 
(2) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(3) งานนิติการ 
๑.๓ ฝายพฒันาชมุชน 
(1) งานพัฒนาชุมชน 
(2) งานสงเสริมอาชีพและการเกษตร 
๑.๔ ฝายสังคมสงเคราะห 
(1) งานสังคมสงเคราะห 
(2) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

 



๒ 

 

๒  กองคลงั 
๒.๑ ฝายบริหารงานคลงั 
(1)งานพัสดุและทรัพยสิน 
(2) งานการเงนิและบัญชี 
 (3)  งานธุรการ 
๒.๑ ฝายพัฒนารายได 
(1) งานแผนที่ภาษีและทะเบยีนทรัพยสิน 
(2) งานพัฒนารายได 

๒  กองคลงั 
๒.๑ ฝายบริหารงานคลงั 
(1) งานพัสดุและทรัพยสิน 
(2) งานการเงินและบัญช ี
 (3) งานธุรการ 
๒.๑ ฝายพฒันารายได 
(1) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
(2) งานพัฒนารายได 

 

๓.  กองชาง 
๓.๑  ฝายแบบแผนและกอสราง 
(1)งานวิศวกรรม 
(2)งานสถาปตยกรรม 
(3)งานผังเมือง 
(4) งานธุรการ 
๓.๒ ฝายการโยธา 
(1) งานสาธารณูปโภค 
(2)งานจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะ 
(3)งานสวนสาธารณะ 
(4) งานศูนยเครื่องจักรกล 
(5) งานกําจัดขยะมูลฝอยและบําบัดน้าํเสีย 

๓.  กองชาง 
๓.๑  ฝายแบบแผนและกอสราง 
(1)งานวิศวกรรม 
(2)งานสถาปตยกรรม 
(3)งานผังเมือง 
(4) งานธุรการ 
๓.๒ ฝายการโยธา 
(1) งานสาธารณูปโภค 
(2) งานจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะ 
(3) งานสวนสาธารณะ 
(4) งานศูนยเครื่องจักรกล 
(5) งานกําจัดขยะมูลฝอยและบําบัดนํ้าเสีย 

 

๔.  กองการศกึษา 
๔.๑ ฝายสงเสรมิการศกึษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
(1)งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
(2) งานกีฬาและนันทนาการ 
(3) งานกิจการศาสนา 
(4) งานสงเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
(5) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔.๒ ฝายบริหารการศึกษา 
(1)งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
(2) งานแผนและโครงการ 
(3) งานการศกึษาปฐมวัย 
(4)งานโรงเรยีน 
(5) งานงบประมาณ 
(6)  งานธุรการ 

การศึกษา 
๔.๑ ฝายสงเสรมิการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม 
(1) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศยั 
(2) งานกีฬาและนันทนาการ 
(3) งานกิจการศาสนา 
(4) งานสงเสริมประเพณีศลิปวัฒนธรรม 
(5) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔.๒ ฝายบริหารการศึกษา 
(1)งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลกัสูตร 
(2) งานแผนและโครงการ 
(3) งานการศึกษาปฐมวัย 
(4) งานโรงเรยีน 
(5) งานงบประมาณ 
(6)  งานธุรการ 
 
 

 



๓ 

 

๕.  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
๕.๑ ฝายบริหารงานสาธารณสุข 
(1)  งานสุขาภิบาลและอนามยัสิ่งแวดลอม 
(2)  งานรกัษาความสะอาด 
(3)งานศูนยบริการสาธารณสขุ 
(4)งานธุรการ 
๕.๒ ฝายบริการสาธารณสขุ 
(1)งานเผยแพรและฝกอบรม 
(2)  งานปองกันและควบคุมโรคตดิตอ 
(3) งานสงเสริมสุขภาพ 
(4)งานสาธารณสุขชุมชน 
(5)งานสัตวแพทย 
 

๕.  กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
๕.๑ ฝายบริหารงานสาธารณสขุ 
(1) งานสุขาภิบาลและอนามยัสิ่งแวดลอม 
(2)  งานรักษาความสะอาด 
(3)งานศูนยบรกิารสาธารณสขุ 
(4)งานเผยแพรและฝกอบรม 
(5)  งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
(6)งานสงเสริมสุขภาพ 
(7)งานสาธารณสุขชุมชน 
(8)งานสัตวแพทย 
(9)งานธุรการ 
 

 

 
โครงสรางของเทศบาลตาํบลตาจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 

นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน 

 

กองการศึกษา 

นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน 

 

กองชาง 

นักบริหารงานชาง ระดับตน 

 

กองคลัง 
นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน 

 

นายกเทศมนตรีตําบลตาจง 

ปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 

รองปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) 

 

รองนายกเทศมนตรี คนท่ี 2 เลขานุการนายกฯ ท่ีปรึกษานายกฯ รองนายกเทศมนตรี 
คนที่ 1 



๔ 

 

๒.อํานาจหนาที่ของสวนราชการ 

๒.๑ สาํนกัปลดัเทศบาล 
โครงสรางสาํนักปลัดเทศบาล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการทั่วไปของ เทศบาล และราชการที่มิไดกําหนดใหเปน

หนาที่ของกอง  หรือสวนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งกํากับและเรงรดัการปฏิบัติราชการของสวน
ราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลและงานอ่ืนที่เก่ียวของ
ดังนี้     

 ๒.๑.๑ ฝายอํานวยการ 
ปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ซึ่งลักษณะงานที่ตองปฏิบัติตามแตจะไดรับคําสั่งโดยไมจํากัดขอบเขต

หนาที่ เชน ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีตาง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  ทํา
รายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทั้งในประเทศและ

หัวหนาสํานักปลดัเทศบาล 

นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน 

 

งานรัฐพิธี 

งานเลขานกุารนายกเทศมนตรี 

งานบริหารงานทั่วไป   

 

งานนโยบายและแผน   

 

งานการเจาหนาท่ี   

 

งานธุรการ  

 

งานประชาสัมพันธ 

ฝายอาํนวยการ 
นักบริหารงานทั่วไประดับตน 

 

งานนิตกิาร   

 

งานทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจําตัวประชาชน 

 

งานปองกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 

 

ฝายปกครอง 
นักบรหิารงานทั่วไประดับตน 

 

งานสังคมสงเคราะห 

 

งานสงเสริมอาชีพและ

การเกษตร 

 

ฝายพัฒนาชุมชน 
นบห.สวัสดิการสังคม 

ระดับตน 

ฝายสังคมสงเคราะห 
นบห.สวัสดิการสังคม 

ระดบัตน 

งานสวสัดิการเด็กและ

เยาวชน 

 

งานพัฒนาชุมชน 

งานกิจการสภา 



๕ 

 

ตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาหนวยงาน หรือมีลักษณะ
งานที่ตองปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน หลายดานดวยกัน เชน งานธุรการ งานสารบรรณ งาน
บุคคล งานประชาสัมพันธ งานนโยบายและแผน   งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
จัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา เปนตน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

  (๑) งานบริหารทั่วไป  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของ เทศบาล 
และราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  หรือสวนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน
ที่เก่ียวของ 
  (๒) งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบาย
และแผนซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน  พิจารณา 
เสนอแนะ  เพื่อประกอบการกําหนดนโยบาย  จัดทําแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผล  การดาํเนินงาน
ตามแผนและโครงการตาง ๆ ซึ่งอาจเปนนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  
การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศทั้งน้ี  อาจเปนนโยบาย  แผนงาน  ของเทศบาลหรือและโครงการ
ระดับชาติระดับกระทรวง  ระดับกรมหรือระดับจังหวัด  แลวแตกรณี  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
  (๓) งานการเจาหนาที่ มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคลของเทศบาลซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล  การสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ  การ
ดําเนินการเก่ียวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือน  การควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  
จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ  การดําเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการ  เปนตน  และปฏิบัติหนาท่ี 
อ่ืนที่เก่ียวของ 
  (๔) งานประชาสัมพันธ  มีหนาที่ปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธ  ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ  โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชนถามีความรูสึกที่แสดงออก  หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานและการ
ประชาสัมพันธของเทศบาล เพื่อเสนอแนะฝายบริหาร  พิจารณา  วางหลักเกณฑปรับปรุงและแกไขระเบียบ  
วิธีการปฏิบัติงานประชาสัมพันธใหเหมาะสม  และสัมพันธกับนโยบายของประเทศ  ตลอดจนการเก็บ  
รวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ เพื่อประโยชนในการดําเนินการดังกลาว  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 (๕)งานธุรการ มีหนาที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิค
หรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือท่ีตองใช
ความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพยสินของทาง
ราชการ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายยานพาหนะที่ชํารุด  เสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  
การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 
 (๖) งานรฐัพิธี  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรฐัพิธี   งานเก่ียวกับวันสําคัญทางรัฐพิธี
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 
 (๗) งานเลขานุการนายกเทศมนตรี  มีหนาที่ เก่ียวกับงานเลขานุการ  จัดทําตารางนัด
หมายตาง  ๆ   จัดหนังสือราชการและบุคคลเขาพบนายกเทศมนตรีและคณะเทศมนตรี  ตอนรับผูมาติดตอ
ราชการ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

  (๘) งานกิจการสภา มีหนาที่ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานเลขานุการสภาทองถ่ินและกิจการ
สภา,งานเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาลและนายกเทศมนตรี,งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย,ขอบังคับของการ
ประชุมสภา,งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการของฝายบริหารและสมาชิกสภา, งานการประชุมปฏิบัติงานดาน



๖ 

 

การประชุมสภาเทศบาล,จัดทาระเบียบวาระการประชุมสภาเทศบาล,งานตั้งกระทูและขอซักถามของสมาชิก
สภาเทศบาล,งานอํานวยการและประสานงานงานติดตามผลการปฏิบัติและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 ๒.๑.๒ ฝายปกครอง 
  ปฏิบัติงานการรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคงซึ่งมีลักษณะงานเก่ียวกับการ
ดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง  การควบคุมตรวจสอบและ
ดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ  ขอบังคับและกฎหมายที่เก่ียวของ  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
   (๑) งานนิติการ มีหนาที่ปฏิบัติงานทางกฎหมาย  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การพิจารณา  วินิจฉัยปญหากฎหมาย  ราง  และพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  และขอบังคับที่
เก่ียวของ  จัดทํานิติกรรม  รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อดําเนินการทางคดี  การสอบสวนตรวจ
พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการรองทุกขหรืออุทธรณ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เก่ียวของ 
   (๒) งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน  มีหนาที่ ปฏิบัติงานการ
ทะเบียนและบัตรประจําตัวประชาชนซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณา  ทําความเห็น  สรุป
รายงาน  เสนอแนะ  และปฏิบัติงานตามกฎหมาย  ระเบียบและคําสั่งเก่ียวกับเรื่องการอนุญาต  การจดและ
จัดทําทะเบียนตาง ๆ  การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 
   (๓) งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่  ปฏิบัติงานในเทศบาลซึ่ ง
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการ  พิจารณาทําความเห็น  
สรุปรายงาน  เสนอแนะกับดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย  รวม
ตลอดถึงภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น ๆ  เชน  อุทกภัย  วาตภัย  การปองกันฝายพลเรือน  และปฏิบัติ
หนาทีอ่ื่นที่เก่ียวของ 

๒.๑.๓ ฝายพฒันาชมุชน 
ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ดาน

เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การปกครองทองถิ่นและความเจริญดานอื่น ๆ โดยเปนผูประสานงานระหวางสวน
ราชการและองคการอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพื่อชวยเหลือประชาชนในทองถิ่นทุกดาน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เก่ียวของ 

(๑) งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ี ปฏิบัติงานทางการพัฒนาชุมชน สํารวจขอมูลเบ้ืองตน

ในเขตพัฒนาชุมชน เพื่อจัดทําแผนงานดําเนินการ และสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตาง ๆ 

แสวงหาผูนําทองถิ่นเพื่อชวยเหลือ เปนผูนําและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชนในทองถิ่นของตน ดูแล 

สงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน รวมทํางาน

พัฒนากับประชาชนในทองถิ่นอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการแลหลักการ

พัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายไดตอครอบครัวในดานการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อํานวย

ความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ เพื่อชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน ติดตาม

ผลงานและจัดทํารายงานตาง ๆ และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ 

   (๒) งานสงเสริมอาชีพและการเกษตร มีหนาที่ ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา คนควา ทดลอง 
และวิเคราะหวิจัยเก่ียวกับอาชีพของประชาชนและการสงเสริมทางการเกษตร เชน การเพาะปลูก การปรับปรุง
พันธ การขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุ
พืช การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพื่อควบคุมพันธพืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงาน
วิชาการเกษตร ใหคําแนะนําปรึกษาในดานการเลี้ยงและรักษาสัตว เปนตน และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 



๗ 

 

 
๒.๑.๔ ฝายสงัคมสงเคราะห 
ปฏิบัติงานทางดานสวัสดิการสังคม ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห 

การสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน งานสวัสดิการผูสูงอายุ  ผูพิการและผูยากไร การจัดระเบียบชุมชน
หนาแนนและชุมชนแออัด  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน  การใหคําปรึกษาแนะนําหรือ
ตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

(๑) งานสังคมสงเคราะห  มีหนาท่ี ปฏิบัติงานเก่ียวกับสวัสดิการสังคมเชน เบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  
ผูพิการ และผูปวยโรครายแรง  ตลอดจนการชวยเหลือผูยากไรใหสามารถเลี้ยงดูตนเองไดและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 

(๒) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
งานศูนยเยาวชน  สนับสนุน  สงเสริมการศกึษาสําหรับเด็กและเยาวชนผูพิการ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

๒.๒ กองคลงั   

โครงสรางกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงินการเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบําเหน็จ 
บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ การจัดทําบัญชี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน 
ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและ งานอื่นที่เก่ียวของ  ดังน้ี 
 ๒.๒.๑ ฝายบรหิารงานการคลงั 

ปฏิบัติงานทางดานบริหารงานคลังของเทศบาลซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการกําหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการ
บริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ  งานการจัดการ เงินกู งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งาน

ฝายบรหิารงานคลงั 

นักบริหารงานการคลัง ระดับตน 

งานการเงินและบญัช ี

งานพัสดแุละทรัพยสนิ 

งานธรุการ 

งานแผนทีภ่าษแีละทะเบยีน

ทรพัยสนิ 

งานพัฒนารายได 

ฝายพฒันารายได 
นักบริหารงานการคลัง ระดับตน 

ผูอํานวยการกองคลัง 

นักบริหารงานการคลัง  ระดับกลาง 



๘ 

 

ตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนํา การทําความเห็นและ
สรุปรายงาน ดําเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เปนอํานาจหนาที่ของหนวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพยสินที่มี
คาของเทศบาล ตลอดจนงานดานธุรการของกองคลัง และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
   (๑)  งานการเงินและบัญชี  มีหนาทีป่ฏิบัติงานการเงินและบัญชี ซึ่งมีลักษณะงานท่ี
ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชีทั่วไปของเทศบาลการวิเคราะหงบประมาณ  การวิเคราะห
ฐานะทางการเงินและบัญช ี ตรวจสอบความถูกตองของผูลงบัญชีเงนิสด บัญชีเงินฝากธนาคาร  และบัญชีแยก
ประเภท  การตรวจสอบหลักฐาน  ใบสําคัญคูจายเงิน ลงบัญชี  ทํารายงานการบัญชี  รวบรวมรายละเอียด
ขอมูลเก่ียวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจายประจําป ทําหนังสือชี้แจงโตตอบดานงบประมาณ  
พิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจายและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
   (๒) งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาที่  ปฏิบัติงานทางวิชาการพัสดุ  ซึ่งมีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศกึษา  วเิคราะห  รายละเอียดของพัสดุ   เพ่ือกําหนดมาตรฐานและคุณภาพการราง
สัญญาซื้อและสัญญาจาง  การเสนอความเห็นเกี่ยวกับพัสด ุ การวางระบบเก่ียวกับระเบียบ การจัดหา  จัดซื้อ  
การเบิกจาย การเก็บรักษา  การซอมแซม  และบํารุงรักษา  การทําบัญชีทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาใบสาํคัญ  
หลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  การแทงจําหนายพัสดุที่ชํารุด  การทาํสัญญา  การตออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสญัญาซื้อหรือสัญญาจางและวิธีปฏิบัติงานดานการพัสดแุละปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 
   (๓) งานธุรการ มีหนาท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีตองใชความรูทาง
เทคนิคหรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือที่
ตองใชความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง  การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสทิธิในทรพัยสินของ
ทางราชการ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสาํคัญของทางราชการ  การรวบรวมขอมลูหรือ
จัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 ๒.๒.๒ ฝายพฒันารายได  
  ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษี
ตาง ๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นของเทศบาล  การตรวจรับแบบแสดง
รายการคาํรองหรือคําขอของผูเสียภาษีและคาธรรมเนียม  ปรับปรุงแบบแสดงรายการ  คํารอง  คําขอของผู
เสียภาษีใหเหมาะสม  รบัชาํระเงิน  เขียนใบเสร็จรับเงนิและลงบัญชี  จัดทําทะเบียนและรายการตาง ๆ เก็บ
รักษาหลักฐานการเสียภาษ ี  คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบ
และประเมนิภาษีการเก็บรักษา  และนําสงเงินเปนตน  และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 
   (๑) งานพัฒนารายได  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  และ
เสนอแนะทางการปรับปรุง   การจัดเก็บภาษีตาง ๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายได
อ่ืนของเทศบาล  การจัดเก็บภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนของเทศบาล  ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเก่ียวกับการตรวจรบัแบบแสดงรายการคํารองหรอืคําขอของผูเสีย ภาษีและคาธรรมเนียม  รับชําระเงิน  
เขียนใบเสร็จรับเงิน  และลงบัญชี  จัดทาํทะเบียนและรายการตาง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี  
คาธรรมเนียม  และรายไดอื่น ๆ  ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ  ตรวจสอบและประเมินภาษี  การเก็บ
รักษา  และนาํสงเงิน  เปนตน  และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เก่ียวของ 
   (๒) งานแผนที่และทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาที่  ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินการ
จัดทําแผนที่ภาษีเชน วัดระดบัของภูมิประเทศ วางหมุดหลักฐานหรือที่หมายในการสํารวจ ทําบันทึกขอมูลและ
รายละเอียดตาง ๆ  ที่ไดจากการสาํรวจ ซอม บํารุงรักษา เบิกจายจัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใชและอุปกรณ
ที่ใชในการปฏิบัติงาน ทําแผนท่ีสํารวจ   และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 
 



๙ 

 

๒.๓ กองชาง 
 

โครงสรางกองชาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 หนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การกอสราง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง การควบคุมการกอสรางและ
ซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บ
รักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง และงานอื่นที่เก่ียวของดังนี้ 
 ๒.๓.๑ แบบแผนและกอสราง 

  ปฏิบัติเก่ียวกับการวางโครงงาน การรวบรวมและสํารวจวิเคราะหขอมูล เพื่อใชใน
งานออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบคํานวณดานวิศวกรรมตาง ๆ การ
ควบคุมงานกอสรางและซอมแซม บํารุงรักษา และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุม
การเขียนแบบ รูปรายการกอสราง การประมาณราคา ตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน ใหบริการตรวจสอบ
แบบรปูและ รายการตลอดจนเปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาลและและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 
 

งานกําจดัขยะมูลฝอยและบําบัดน้ําเสีย 

งานสวนสาธารณะ 

งานศูนยเคร่ืองจักรกล 

ผูอํานวยการกองชาง 

นักบริหารงานชาง  ระดับตน 

 

งานจัดสถานที่และ 

การไฟฟาสาธารณะ 

งานสาธารณูปโภค 

ฝายการโยธา 

นักบริหารงานชาง ระดับตน 
 

ฝายแบบแผนและกอสราง 
นักบริหารงานชาง ระดับตน 

งานสถาปตยกรรม 

งานวิศวกรรม 

งานผังเมอืง 

งานธรุการ 



๑๐ 

 

  (๑) งานวิศวกรรม มีหนาที่  ควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธา การ
วางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพื่อใชในการออกแบบ วางผังหลัก และออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ 
ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง การประมาณราคาจัดพิมพแบบรูปรายการตาง ๆ ควบคุมการ
กอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง 
ใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาลและและ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

(๒) งานสถาปตยกรรม มีหนาที่ ปฏิบัติงานทางสถาปตยกรรมและผังเมือง  ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการออกแบบ  เขียนแบบ  แกไขแบบแปลน  อาคาร  สิ่งกอสรางตาง ๆ และแบบ
ผังเมืองควบคมุการกอสรางและตกแตงอาคารใหถูกตองตามแบบและหลักสถาปตยกรรมไทยหรือสากล เปนตน  
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 
   (๓) งานผังเมือง มีหนาที่ ปฏิบัติงานทางชางผังเมือง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เก่ียวกับการราง เขียนแบบแปลน แผนผังสําหรับการวางผังเมือง ดําเนินการสํารวจ รวบรวม ตรวจสอบขอมูล
และรายละเอียดตาง ๆ ทางวิศวกรรม เศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดลอมของพื้นที่และชุมชนในบริเวณเขต
สํารวจเพ่ือการวางผังเมือง รวมทั้งศึกษาสํารวจโครงการและนโยบายการพัฒนาที่เก่ียวของทั้งระดับทองถิ่นและ
ระดับภูมิภาค เพื่อประมวลเปนขอมูลพื้นฐานสําหรับการวิเคราะห วิจัย และเพ่ือใชในการจัดทําวางผังเมืองหรือ
เพื่อการแกไขปองกันปญหาตาง ๆ ทางดานการผังเมือง เปนตน และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 
 (๔) งานธุรการ มีหนาที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณท่ีตองใชความรูทาง
เทคนิคหรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือที่
ตองใชความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง  การดําเนนิการเก่ียวกับเอกสารสทิธิในทรพัยสินของ
ทางราชการ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายยานพาหนะที่ชํารุด  เสื่อมสภาพ  และ
การเบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสาํคัญของทาง
ราชการ  การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่
เก่ียวของ 
  ๒.๓.๒ ฝายการโยธา 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานกอสรางและซอมแซม บํารงุรกัษา การสราง ตรวจแก ซอม 

ปรับปรุง บํารุงรกัษา ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักรเคร่ืองมือ  เครื่องใช   ควบคมุตรวจสอบความ

เรียบรอยในงานไฟฟา งานประปา งานสาธารณูปโภคตาง  ๆ  จัดหาสถานที่และดําเนินการเก่ียวกับการกําจัด

ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การบําบัดน้าํเสีย   จัดหาหรือดําเนินการตลอดจนบํารุงรักษาสวนสาธารณะและ

ปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

  (๑) งานสาธารณูปโภค  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานสาธารณูปโภคตาง  ๆ  เชน 
จัดใหมีระบบประปา  ถนน  ฯลฯ และและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

  (๒)  งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดสถานที่
ตามท่ีไดรบัรองขอ   จัดใหมี บํารุงและซอมแซมระบบไฟฟาสาธารณะ   และและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
   (๓) งานสวนสาธารณะ  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับสวนสาธารณะ  จัดใหมีพื้นที่สี
เขียวเปนสถานที่พักผอนสําหรับประชาชน ตลอดจนการบาํรุงรักษา และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวของ 

  (๔) งานศูนย เครื่องจักร  มีหนา ท่ีปฏิบัติงานเก่ียวกับ การซอมบํารุ งรักษา
เครื่องจักรกล  เครื่องยนต  เครื่องมือเครื่องใช  อุปกรณไฟฟาและอิเล็กทรอนิกสใหมีสภาพพรอมใชงานอยู
เสมอ และและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 



๑๑ 

 

  (๕) งานกําจัดขยะมูลฝอยและบําบัดน้ําเสีย  มีหนาท่ี จัดหาสถานทีและดําเนินการ
กําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การจัดการปญหาน้ําเสีย ไมใหเกิดผลกระทบตอประชาชนและไมเกิดมลพิษตอ
สิ่งแวดลอม และและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

๒.๔  กองการศึกษา 
โครงสรางกองการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  หนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ท้ังการศึกษาในระบบ
การศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศยั  เชน  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาล
ศึกษา  ประถมศกึษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยใหมีงาน ธุรการ  งานการเจาหนาที่  งานบริหารวิชาการ  
งานโรงเรยีน  งานศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  
งานฝกและสงเสริมอาชพี  งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  สงเสริม
ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศกึษานอกโรงเรียน  
และงานอื่นที่เก่ียวของ 
  ๒.๔.๑ฝายบรหิารการศึกษา 

ปฏิบัติหนาที่ทางการบริหารการศึกษาและวิชาการในงานที่เก่ียวกับการใหการศึกษาควบคุม
มาตรฐานการศึกษาโดยวิธีการวางแผนการศึกษา การตรวจและนิเทศการประชุมสัมมนาการอบรม การพัฒนา
หลักสูตร สื่อการเรยีน การใชเทคนิคและวิธีการใหม ๆ ทางการศึกษา การจัดเก็บและการวิเคราะหขอมูล สถิติ
การศึกษา การทดลองและวิจัยทางการศึกษา การวัดผลทางการศึกษา การประเมินผลการศึกษารวมทั้ง
ประสานงานในการดําเนินงาน ทางการศกึษากับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของและและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 

งานการศึกษานอกระบบและ

ตามอัธยาศัย 

งานแผนและโครงการ 

งานสงเสริมคุณภาพและ

มาตรฐานหลักสูตร 

ผูอํานวยการกองการศึกษา 

นักบริหารงานการศึกษาระดับตน 

 

งานการศึกษาปฐมวัย 

งานธุรการ 

ฝายบริหารการศกึษา 
นักบริหารงานการศึกษา  ระดับตน 

 

งานงบประมาณ 

งานโรงเรียน 

ฝายสงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 

นักบริหารงานการศึกษา  ระดับตน 
 

งานสงเสริมประเพณีศลิปวัฒนธรรม 

งานกิจการศาสนา 

งานกีฬาและนันทนาการ 

งานกิจกรรมเดก็และเยาวชน 



๑๒ 

 

 (๑) งานการศึกษาประถมวัย มีหนาที่ปฏิบัติหนาที่ดานใดดานหนึ่งหรือหลายดานทาง
การศึกษาสําหรับพัฒนาเด็กเล็กหรือเด็กกอนวัยเรียนดูแลเพื่อเตรียมความพรอมทางดานรางกาย  อารมณ  
และสังคม  ใหกับเด็กเพ่ือเตรียมความพรอมที่จะเขารับการศึกษาระดับอนุบาลตอไป  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 

 (๒) งานงบประมาณ มีหนาที่ ปฏิบัติงานงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การงบประมาณ  
การบัญชีท่ัวไปของสวนราชการการวิเคราะหงบประมาณ  การวิเคราะหฐานะทางการเงินและบัญชี  ตรวจสอบ
ความถูกตองขั้นตนทางการเงินและบัญชี  โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน การรับ – 
จายเงิน และเก็บรักษาเงินและตรวจเงิน การจัดทํางบประมาณและดําเนินการตามงบประมาณ ฯลฯ   และ
ปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

 (๓)งานธุรการ มีหนาที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือ
วิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือที่ตองใช
ความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหน่ึง  การดําเนินการเก่ียวกับเอกสารสิทธิในทรัพยสินของทาง
ราชการ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายยานพาหนะที่ชํารุด  เสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  
การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

 (๔) งานวางแผนและโครงการ  มีหนาที่การวิเคราะห การวิจัย เสนอความเปนเก่ียวกับการ
แนะแนว การวัดผลและประเมินผลการศึกษาการวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล 
และสถิติการศึกษา วิเคราะหผลงานจากการดําเนินการทางการศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณากําหนด
นโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา  งานบริหารงานบุคคล และปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เก่ียวของ 

 (๕) งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหนาที่ ในการสรางและพัฒนาหลักสูตร
ของวิชาการตาง ๆ การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษาการจัดบริการ
สงเสริมการศึกษาโดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและสงเสริมการวิจัย
การศึกษา การวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูล และสถิติการศึกษา วิเคราะห
ผลงานจากการดําเนินการทางการศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณากําหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการ
ปฏิบัติในการจัดการศึกษาดังกลาว  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

(6) งานโรงเรียน มีหนาที่ จัดการศึกษาตามหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกิจกรรมเสริม
หลักสูตร  พัฒนาการดานรางกาย อารมณ จิตใจ สังคมและสติปญญาใหกับเด็กประถมมวัย ตลอดจนจัดใหมี
อาคารสถานทีท่ี่เหมาะสม และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเก่ียวของ 
  ๒.๔.๒ฝายสงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวฒันธรรม   

รับผิดชอบงานวิชาการศกึษา งานการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัย โดยการสนับสนุน สงเสรมิหรือรวมดําเนินการกับหนวยงานหลายหนวยงาน งานสันทนาการ  งานการ
ศาสนา งานขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม  งานกีฬาประชาชน งานเก่ียวกับ
วัฒนธรรมและประเพณีทองถ่ิน ปฏิบัติเกี่ยวกับการสงเสริมเยาวชนใหใชเวลาวางเปนประโยชน และปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

 (๑) งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  มีหนาท่ี ปฏิบัติงานเก่ียวกับอนุรักษ  สงเสริม 
ดําเนินการ  งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรมทองถิ่นและปฏิบัติหนาที่อื่นที่
เก่ียวของ 

 (๒) งานกิจการศาสนา  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเสริม สนับสนุน  การอนุรักษ
ศาสนา  สรางจิตสํานึก จริยธรรม คณุธรรมใหกับประชาชน ตลอดจนสนับสนุนใหมีสาสนสถานในการประกอบ



๑๓ 

 

พิธีกรรมทางศาสนาใหเพียงพอแกการประกอบพิธีกรรมดําเนินการเกี่ยวกับพิธีการทางศาสนา วันสําคัญทาง
ศาสนา ตาง  ๆ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

 (๓)งานกีฬาและนันทนาการมีหนาที่ ปฏิบัติเก่ียวกับงานงานกีฬาประชาชน งานสันทนา
การโรงเรียน งานสันทนาการชุมชน งานอยูคายพักแรม งานศิลปหัตถกรรม งานนาฏศิลป งานดนตรีและขับ
รอง งานอดิเรก งานอาน-เขียน-พูด งานกีฬา งานกิจกรรมสันทนาการ งานสังคม งานกิจกรรมพิเศษ งาน
กิจกรรมเขาจังหวะ งานบริการอาสาสมัคร งานหองสมุดประชาชน งานจัดสวนสัตว และสถานท่ีพักผอนหยอน
ใจ สําหรับประชาชน งานลูกเสือ กาชาด และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

 (๔) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหนาที่ ปฏิบัติเก่ียวกับการงานศูนยเยาวชน   ควบคุม
การจัดกิจกรรมดานตาง ๆ แกเยาวชนที่เปนสมาชิกของศูนยเยาวชน  สงเสริมเยาวชนใหใชเวลาวางเปน
ประโยชน การจัดกิจกรรม เพื่อจูงใจประชาชนและเยาวชนในดานตาง ๆ ไดแก กิจกรรมดานพลศึกษา ศิลปะ 
นาฏศิลป หองสมุด และคหกรรมศาสตร การจัดสนามเด็กเลน การจัดกิจกรรมพิเศษ การจัดทัศนศกึษา คายพัก
แรม และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 (๕) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัยมีหนาที่ สงเสริม สนับสนุนใหประชาชน
ไดรับการศึกษาอยางท่ัวถึง ครอบคลุมความตองการ เชน งานการศึกษานอกโรงเรียน  งานศูนยการเรียนรูตาม
อัธยาศัยฯลฯ  ติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและชุมชนและปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

๒.๕ กองสาธารณสขุและสิ่งแวดลอม 
โครงสรางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
มีหนาที่เก่ียวกับสาธารณสุขชมุชนสงเสริมสุขภาพและอนามัย  กองปองกันโรคตดิตอ  งาน

สุขาภิบาลสิ่งแวดลอมและงานอ่ืน ๆ  เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  งานสัตวแพทย  ในกรณทีี่ยังไมได

งานสัตวแพทย 

งานสาธารณสุขชุมชน 

งานศูนยบริการสาธารณสุข 

ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมระดับตน 

 

ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมระดบัตน 

 

งานสงเสริมสขุภาพ 

งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม งานปองกันและควบคุมโรคตดิตอ 

งานเผยแพรและฝกอบรม 

งานรักษาความสะอาด 

งานธุรการ 



๑๔ 

 

จัดตั้งกองแพทย  จะมีงานดานการรักษาพยาบาลในเบ้ืองตนเกี่ยวกับศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันต
สาธารณสุขและงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
  ๒.๕.๑ ฝายบรหิารงานสาธารณสุข 
  ปฏิบัติเก่ียวกับการวางแผนงานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลสถิติเก่ียวกับการ
สาธารณสุขการสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงานติดตาม
และประเมินผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองคกร  การวางแผนกําลังคนและจัดทํางบประมาณในการดําเนินงาน
สาธารณสุขและบริการทรพัยากรที่ใชในการดําเนินงานสาธารณสุข  การสงเสริม สนับสนุน จัดใหมีการบริการ
ทางวิชาการสาธารณสุข ฝกอบรมเพื่อฟนฟูทางวิชาการ แกเจาหนาท่ีและอาสาสมัครที่ปฏิบัติงานดาน
สาธารณสุขและประชาชน สนับสนุนเครื่องมือเครื่องใชและเวชภัณฑทางาธารณสุข เผยแพรประชาสัมพันธงาน
สาธารณสุข หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดและ บริการทรัพยากรท่ีใชในการดําเนินงาน
สาธารณสุข การตรวจควบคุมการฆาสัตว  และจําหนายเนื้อสัตว  การรวบรวมแผนหนวยงานยอยและการ
กระจายแผนงานสําหรับหนวยปฏิบัติตาง ๆ การติดตอประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  ที่เก่ียวของและปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

(๑) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอมมีหนาที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการดําเนินงานดาน
ปฏิบัติการเพื่อสงเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล  ซึ่งหมายรวมถึงอนามัยที่เก่ียวของกับภาวะสิ่งแวดลอมทั่วไป  
อันมีผลกระทบตอชีวิตความเปนอยูของประชาชน เพื่อสนับสนุนงานสาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชน  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดหาน้ําสะอาด  การจัดและปรับปรุงแหลงน้ํา ควบคุมคุณภาพน้ําดื่ม น้ําใชการปองกัน
เหตุรําคาญตามหลักสุขาภิบาล การควบคุมสถานท่ีผลิตและจําหนายอาหาร เครื่องดื่ม น้ําแข็ง การจัดตลาด 
อบรมเผยแพรความรูเก่ียวกับการจัดการสุขาภิบาล อาหาร น้ํา สิ่งปฏิกูลอาคารสถานที่และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 

(๒) งานรกัษาความสะอาด  มีหนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการรักษาความสะอาดของ
บานเมือง เชน การจัดเก็บและกําจัดขยะมูลฝอย  สงเสริมใหประชาชนมีสวนรวมในการจัดการปญหาขยะมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล  ฯลฯ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 

(๓)งานศูนยบริการสาธารณสุข หนาที่ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานศนูยบริการสาธารณสขุ 
จัดใหมีสถานบริการดานสาธารณสุขอยางท่ัวถึง สนับสนุนกิจการอาสามสมัครสาธารณสุขชุมชนและปฏิบัติ
หนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 

(๔)งานธุรการ มีหนาท่ีปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิค
หรือวิชาการ  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการราง  โตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือที่ตองใช
ความรู  ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง  การดําเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิในทรัพยสินของทาง
ราชการ  การติดตามใหมีการซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายยานพาหนะที่ชํารุด  เสื่อมสภาพ  และการ
เบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบ  ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสําคัญของทางราชการ  
การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร  จดบันทึกรายงานการประชุม  และปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่เก่ียวของ 

(5)งานเผยแพรและฝกอบรมมีหนาที่  สงเสริม สนับสนุน เสริมสรางความเขมแข็ง
ใหแกชุมชม  ใหประชาชนมีความรูเพียงพอในการปองกันตนเองจากภาวการณเจ็บปวยตาง  ๆ  โดยการ
ฝกอบรม เผยแพรใหความรูประชาชน เฝาระวังติดตามสถานการณของงานดานสุขภาพ สุขอนามัย สิ่งแวดลอม
และแจงเตือนใหประชาชนทราบ ฯลฯ และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเก่ียวของ 

(6) งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ มีหนาท่ีปฏิบัติงานติดตามเฝาระวังและ
ปองกันการแพรระบาดของโรคติดตอตาง  ๆ  รักษาพยาบาลผูปวยดวยโรคติดตอ หรือโรคที่พบในทองถ่ิน
หางไกล ตรวจสุขภาพรางกาย ใหภูมิคุมกันโรคการตรวจควบคุมการฆาสัตว  และจําหนายเน้ือสัตว  
ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ 



๑๕ 

 

(7)งานสงเสริมสุขภาพ มีหนาที่ปฏิบัติงานปฏิบัติงานทางวิชาการสงเสริมสุขภาพ  ซึ่ง
มีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห และวินิจฉัยปญหา  ทางวิชาการสงเสริมสุขภาพ  กําหนด
นโยบายวางแผนงาน   และดําเนินงานวิชาการสงเสริมสุขภาพตามแผน  วัดและประเมินผล  การดําเนินงาน
สงเสริมสุขภาพ กําหนดระบบและวิธีการดานนิเทศ  ควบคุม  ติดตามผลและประเมินผลงานสงเสริมสุขภาพ  
และงานวิชาการสงเสริมสุขภาพ ศึกษาคนควา วิจัย ดานวิชาการสงเสริมสุขภาพ จัดสอน และอบรมดาน
วิชาการสงเสริมสุขภาพ จัดการประชุมและดําเนินการดานเผยแพรกิจการทางวิชาการ ใหคําปรึกษา
ขอเสนอแนะและแนะแนววิชาการสงเสริมสุขภาพ  กําหนดจรรโลง  และสรางมาตรฐานงานวิชาการสงเสริม
สุขภาพ  อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานวิชาการควบคุมโรคงานวิชาการสุขาภิบาล และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 
   (8) งานสัตวแพทย  มีหนาท่ีปฏิบัติงานเกี้ยวกับงานสัตวแพทย เชน การควบคุม
โรคติดตอในสัตว  ใหคําปรึกษาในการเลี้ยงสัตว ฯลฯ และปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของ 
   (9) งานสาธารณสุขชุมชน มีหนาที่ ปฏิบัติงานทางการสาธารณสุขชุมชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาพยาบาลเบ้ืองตน  การสงเสริมสุขภาพอนามัย   ซึ่งรวมถึงงานอนามัยแม
และเด็ก และทันตสาธารณสุข   หรือปฏิบัติงานในลักษณะสงเสริมสนับสนุนการดําเนินงานของหนวยงาน
สาธารณสุขที่อยูในความรับผิดชอบ เชน วางแผนปฏิบัติงาน กําหนดวิธีการดําเนินงานพิจารณาเสนอแนะ 
ตรวจสอบติดตามและประเมินผลงานการใหบริการทางวิชาการสาธารณสุข และปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เก่ียวของ 

จึงประกาศมาเพื่อทราบโดยทัว่กัน 

ประกาศ  ณ  วันท่ี  ๑๙  เดือน มกราคม พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 
 
 

- นายปราโมทย   มูระคา - 
         นายกเทศมนตรีตําบลตาจง 


