
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        

 

 

ประกาศเทศบาลต่าบลห้วยข้าวก่่า 
เรื่อง    ก่าหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต่าบลห้วยข้าวก่่า   

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

  อาศัยอ่านาจตามความในมาตรา ๑๓  และมาตรา ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลในเทศบาล  ลงวันท่ี  ๒๒ พฤศจิกายน  ๒๕๔๔  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดพะเยา  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒  ธันวาคม 2545 
๒๕๔๕  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา ในการประชุมครั้งท่ี 6/2562  เมื่อวันท่ี
26  มิถุนายน  2562  จึงก่าหนดโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต่าบลห้วยข้าวก่่า  ดังต่อไปนี้ 
  ๑. ส่านักปลัดเทศบาล 
  ๒. กองคลัง 
  ๓. กองช่าง 
  ๔. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
  ๕. กองการศึกษา 
โดยก่าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการ  ดังนี้ 

  ๑. ส านักปลัดเทศบาล  ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล  และ
ราชการท่ีมิได้ก่าหนดเป็นหน้าท่ีของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมท้ังก่ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ 

เทศบาล  
1.1 ฝ่ายปกครอง 
 1) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบาย 

และแผนประกอบการก่าหนดนโยบายการจัดท่าแผนพัฒนาเทศบาล  การประสานงานจัดท่าแผนพัฒนาจังหวัด  
งานศูนย์ข้อมูลการพัฒนาจังหวัด  งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาลและคณะกรรมการจัดท่าแผนพัฒนาเทศบาล  
งานการติดตามประเมินผลการด่าเนินงานตามแผนงบประมาณและโครงการต่างๆ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ งานบริการวิชาการ งานเทศบัญญัติ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด่าเนินการ 
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เช่น  การเตรียมแผนป้องกันภัยและฝึกอบรมการเตรียมความพร้อมกรณีเกิดภัย 
พิบัติ  การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย การฟื้นฟูหลังเกิดภัย และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรอืได้รับ
มอบหมาย 
                          4) งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร  
ตามระเบียบส่านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท่าทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535  เช่น  การแจ้งเกี่ยวกับบ้านและ
ทะเบียนบ้าน การแจ้งการเกิด การแจ้งการตาย การแจ้งย้ายท่ีอยู่ การเพิ่มช่ือและจ่าหน่ายช่ือ  การแก้ไขรายการ   
ในทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย  การคัดและรับรองส่าเนา  การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับ
งานทะเบียนราษฎร งานเลือกตั้ง และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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  1.2 ฝ่ายอ านวยการ 
 1) งานบริหารงานท่ัวไป  ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค่าส่ังโดยไม่จ่ากัดขอบเขต 

หน้าท่ี เช่น ติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ งานกิจการสภา  เตรียมเรื่องและเตรียมการส่าหรับ 
การประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงาน  การประชุมทางวิชาการ  และรายงานอื่นๆ ท่าเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม  และ
บริหารงานหลายด้านด้วยกัน  เช่น  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานเลือกตั้ง  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและ
บัญชี  งานพัสดุ  งานจัดพิมพ์  งานแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา
เป็นต้น 

     2) งานการเจ้าหน้าท่ี  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงาน 
และลูกจ้าง เช่น  การขอก่าหนดต่าแหน่งและอัตราเงินเดือน การคัดเลือก การบรรจุและแต่งต้ัง  การโอน  การรับ
โอน   งานการลา  การเล่ือนระดับการเล่ือนขั้นเงินเดือน การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน   
การวางแผนงานบุคคล  งานพัฒนาบุคลากร  งานสวัสดิการและสิทธิประโยชน์   การจัดท่าแผนอัตราก่าลัง  การ
ออกจากราชการ การด่าเนินการเรื่องการขอรับบ่าเหน็จบ่านาญ  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือ ได้รับมอบหมาย 

3) งานพัฒนาชุมชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานส่ารวจและจัดต้ัง 
คณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ 
พัฒนาชุมชน  งานจัดระเบียบชุมชน  งานประสานงานและร่วมมือกับหนว่ยงานต่างๆ เพื่อน่าบริการขั้นพื้นฐาน   
ไปบริการแก่ชุมชน  งานจัดท่าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชนงานด่าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้าน
เศรษฐกิจสังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา การอนามัยและสุขาภิบาล งานพัฒนาส่งเสริมอาชีพ งานสวัสดิการสังคม  
งานสังคมสงเคราะห์และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

     4) งานนิติการ   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญา 
งานเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางแพ่ง  อาญา งานคดีปกครองและงานคดีอื่นๆ งานวินัยและการด่าเนินการทาง
วินัยรวมท้ังการให้ค่าปรึกษาวินิจฉัย และตีความข้อกฎหมาย  งานรับเรื่องร้องเรียนหรือร้องทุกข์อันเกี่ยวกับ
ปฏิบัติงานของเทศบาล  งานเลือกตั้ง  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                          5) งานธุรการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานการ 
ประชุม   งานจัดท่าค่าส่ังและประกาศของเทศบาล  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัย สถานท่ี
ราชการ     งานประสานงานหน่วยงานอื่น  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

   ๒.กองคลัง  ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่าย  การรับ การน่าส่งเงิน การรักษาเงิน 
และเอกสารทางการเงิน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ่าเหน็จ  เงินบ่านาญ  เงินอื่นๆ  งานท่ีเกี่ยวกับการจัดท่า    
งบแสดงฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท่าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และ
รายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท่างบทดลองประจ่าเดือน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง 
1) งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ  

การน่าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส่าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  
ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ่าเหน็จบ่านาญ  เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท่างบประมาณ  ฐานะทางการเงิน     
การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท่าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และรายจ่ายต่างๆ การควบคุม        
การเบิกจ่าย  การจัดท่ารายงานทางการเงินประจ่าเดือน  ประจ่าปี  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2) งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลให้
เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิน่  เช่น   
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การจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดท่าทะเบียนทรัพย์สินทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีพัสดุ และเครื่องหมายเลขประจ่าทรัพย์สิน  
การควบคุม การรับ – จ่ายใบเสร็จรับเงินทุกชนิด และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

3) งานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ งานสาธารณ 
กุศล งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ่านวยความสะดวกด้าน 
ต่างๆ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานการลา  งานสวัสดิการต่างๆ ประสานงานเกี่ยวกับงานด้าน
การศึกษาวัฒนธรรมประเพณี  งานด้านงบประมาณ  งานด้านประชาสัมพันธ์  และอ่านวยความสะดวกแก่
ประชาชน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 2.2 ฝ่ายพัฒนารายได้ 
1) งานผลประโยชน์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ของเทศบาล 

ทุกประเภทตามท่ีกฎหมายก่าหนด  เช่น  การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ่ารุงท้องท่ี  ภาษีป้าย  ทรัพย์สิน
ของเทศบาล  ค่าธรรมเนียม ค่าใบอนุญาต และค่าปรับตามท่ีกฎหมายก่าหนดไว้  จัดท่าทะเบียนท่ีดินเพื่อเก็บภาษี
บ่ารุงท้องท่ี (ภ.บ.ท.6) ทะเบียนเกณฑ์ค้างรับ (กค.1 และ กค.2) ทะเบียนเงินผลประโยชน์ รับช่าระภาษีน่าส่ง
พร้อมใบเสร็จรับเงินท่ีใช้ปัจจุบันให้ครบถ้วนถูกต้อง  การออกใบอนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง  และงานอื่นๆ         
ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2) งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท่า
ทะเบียนคุมผู้ช่าระภาษีบ่ารุงท้องท่ี จัดท่าและปรับปรุงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1-17)
ออกส่ารวจบ้านเช่า ตามท่ีเจ้าของแจ้งค่าร้องตาม ภ.ร.ด.4  ออกส่ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนามร้านค้า  ป้าย 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ติดต่อประสานงานกับทางท่ีดิน เพื่อขอรับการท่านิติกรรมท่ีดิน รับผิดชอบในการจัดเก็บ
ภาษีบ่ารุงท้องท่ี  ออกหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้มีหน้าท่ีช่าระภาษีบ่ารุงท้องท่ี ให้เป็นหลักฐาน  รับช่าระเงินค่าอากรฆ่า
สัตว์ทุกประเภท  ควบคุม จัดท่าระบบคอมพิวเตอร์ในระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  งานประชาสัมพันธ์ 
เผยแพร่เอกสารการช่าระภาษีอากร และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

     ๓.กองช่าง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่ารวจ  ออกแบบการจัดท่าข้อมูล            
ทางวิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบการส่ารวจการก่อสร้าง          
งานควบคุมงานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามคว บคุมการปฏิบัติตาม
เครื่องจักรกล การควบคุมการรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา         
การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้่ามันเช้ือเพลิงและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

      1) งานวิศวกรรม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านวางโครงการ ก่อสร้าง
ทางด้านวิศวกรรม  ออกแบบค่านวณ  งานให้ค่าปรึกษาแนะน่า  และบริการเกี่ยวกับงานวิศวกรรม  งานตรวจสอบ
แบบแปลน  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรมและงานควบคุมก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  และงานอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   2) งานผังเมือง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับส่ารวจ รวมรวม ตรวจสอบ ข้อมูลและ
รายละเอียดต่างๆ ในบริเวณพื้นท่ีของเขตส่ารวจเพื่อการวางผังเมือง จัดท่าข้อมูลท่ีรวบรวมได้ลงในแบบส่ารวจ 
ตาราง แผนท่ี กร๊าฟ แผนภาพ และอื่นๆจัดรวมข้อมูลดังกล่าวเป็นหมวดหมู่ ประเภท เขียนแบบแปลน  แผนผัง 
หรือแผนท่ี เก็บ ดูแล รักษาอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ ให้อยู่ในสภาพท่ีใช้ปฏิบัติการได้ งานส่ารวจ ออกแบบ 
ประมาณราคาและควบคุมการก่อสร้างต่างๆ และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

3) งานธุรการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการงานธุรการ  งานสารบรรณ  งาน 
งบประมาณ  งานดูแลรักษา  การจัดเตรียมประสานงาน และการให้บริการเรื่องสถานท่ีอุปกรณ์  งานเกี่ยวกับการ
ขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  งานสาธารณกุศล  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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  3.2 ฝ่ายการโยธา 
1) งานสาธารณูปโภค  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางโครงการและควบคุม 

การก่อสร้าง  งานซ่อมบ่ารุงรักษาถนนหนทาง งานควบคุมตกแต่งอาคารสถานท่ี  งานควบคุมพัสดุด้านการโยธา   
งานควบคุมการใช้ยานพาหนะเครื่องจักรกล  และควบคุมการใช้น้่ามันเช้ือเพลิงหล่อล่ืน  และงานอืน่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 

2) งานสวนสาธารณะ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
งานควบคุมดูแล บ่ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ  งานดูแล บ่ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ งานประดับ ตกแต่ง
สถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ  

3) งานจัดสถานท่ีและการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 
ออกแบบ  จัดสถานท่ี  ติดต้ังไฟฟ้า  ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ  งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี  
ประเพณี  งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี  งานส่ารวจ  ออกแบบ และค่านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า  
งานซ่อมบ่ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล  

     ๔.กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ให้มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม          
มีหน้าท่ีเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  ป้องกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม 
และอื่นๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  ในกรณีท่ียังไม่ได้จัดต้ังกองแพทย์  จะมีงานด้านการ
รักษาพยาบาลในเบ้ืองต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

  4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

     1) งานวางแผนสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผนด้าน
สาธารณสุขจัดท่าแผนงานโครงการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ประสาน  รวบรวมแผน  และการปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณสุข  งานข้อมูลข่าวสาร  จัดท่าและสนับสนุนระเบียบภายในหน่วยงานต่างๆ งานประเมินผล  และ
งานนิเทศติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข  งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการ  ด้านสาธารณสุข งานพัฒนา
บุคลากรด้านสาธารณสุข และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4) งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ งานเผยแพร่ 
กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข        
งานประเมินผลและงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รบัมอบหมาย 

5) งานธุรการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ             
งานสาธารณกุศล  งานดูแลรักษา  จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ่านวยความ
สะดวกด้านต่างๆ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานการลา  งานสวัสดิการต่างๆ งานด้านงบประมาณ  
งานด้านประชาสัมพันธ์และอ่านวยความสะดวกแก่ประชาชน  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.2 ฝ่ายบริการสาธารณสุข 

1) งานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดล้อม  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
งานควบคุมด้านสุขาภิบาลอาหาร  และโภชนาการ  การประกอบการค้าและกิจกรรมตามเทศบัญญัติด้าน
สาธารณสุข  การป้องกันควบคุม แก้ไขเหตุร่าคาญ  และมลภาวะ  งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานอาชีพอนามัย  และ
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2) งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบวิเคราะห์ศึกษา วินิจฉัยปัญหาด้าน 
ส่งเสริมสุขภาพ  และปัญหายาเสพติด งานอนามัยแม่และเด็ก  งานวางแผนครอบครัว และส่งเสริมสุขภาพด้าน 
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จิตใจ จัดฝึกอบรม จัดการประชุม เผยแพร่ให้ความรู้ด้านส่งเสริมสุขภาพ  และงานวิชาการ  ออกตรวจเยี่ยม 
ส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก ผู้ติดเช้ือ และผู้พิการ ให้ค่าปรึกษา ให้ค่าแนะน่า แนะแนวทางวิชาการด้าน
สุขอนามัย  และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

3) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบจัดฝึกอบรม จัดการ 
ประชุม และเผยแพร่ให้ความรู้ทางวิชาการ วิเคราะห์ศึกษา วินิจฉัยปัญหา  และเฝ้าระวังในการเกิดโรคติดต่อหรือ
โรคระบาด ให้ค่าปรึกษา ให้ค่าแนะน่าในการควบคุมและป้องกันโรคติดต่อหรือโรคระบาด  และงานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4) งานสาธารณสุขมูลฐาน  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบฝึกอบรม และเผยแพร่ให้ความรู้ใน 
กลุ่มอาสาสมัครสาธารณสุข ประจ่าหมู่บ้าน  ติดตาม ดูงาน และกิจกรรมภายในศูนย์บริการสาธารณสุขมูลฐาน  
ประจ่าหมู่บ้าน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   5) งานรักษาความสะอาด  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานกวาดท่าความสะอาดถนนและ
ทางเดินเท้าในเขตเทศบาล  งานเก็บขนขยะ  งานตัดหญ้า งานเก็บใบไม้กิ่งไม้ในเขตเทศบาล และงานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๕.กองการศึกษา  ให้มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา   
เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  และงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     5.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา 
      1) งานบริหารวิชาการ  ให้มีหน้าท่ีด้านทางการศึกษา  การวิเคราะห์  การวิจัย      
เสนอความเห็นเกี่ยวกับการแนะแนว  การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของ
วิชาการต่างๆ การพัฒนาต่าราเรียน  การวางแผนการศึกษา  วางมาตรฐานสถานศึกษาการจัดบริการส่งเสริม
การศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาแบะส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  
การวางแผนโครงการส่ารวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูล  และสถิติการศึกษา  วิเคราะห์ผลงานจาก
การด่าเนินการทางศึกษาเพื่อประกอบการพิจารณาก่าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางปฏิบัติในการจัด
การศึกษา  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2) งานประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และศาสนา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับจัดท่า
โครงการท่ีเกี่ยวข้องกับงานประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและจัดเก็บ วิเคราะห์ข้อมูล และรวบรวมเอกสารทางวิชาการ 
รณรงค์ ส่งเสริม และเผยแพร่งานประเพณีวัฒนธรรมและกิจกรรมทางศาสนา ติดต่อ ประสานงานกบัสถานศึกษา
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
   3) งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบจัดท่าแผนงาน โครงการเกี่ยวกับ
การกีฬาและต้านยาเสพติด และกิจกรรมสภาเด็ก  จัดเก็บวิเคราะห์ข้อมูล ประเมินผลและรวบรวมเอกสารทาง
วิชาการ  รณรงค์ ส่งเสริม และสนับสนุนการจัดแข่งขันกีฬาและการออกก่าลังกาย  ติดต่อ ประสานงานกับ
สถานศึกษาหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   4) งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้ของ 
เด็กควบคู่กับการปลูกฝังคุณธรรมจริยธรรม  สังเกต  บันทึกความเจริญเติบโตพฤติกรรม พัฒนาการต่างๆ ของเด็ก 
คอยควบคุม ดูแล ช่วยเหลือและปฏิบัติหน้าท่ีตามกิจวัตรประจ่าวันของเด็ก  ประสานสัมพันธ์และเป็นส่ือกลางใน 
การสร้างสายใยรักแห่งครอบครัว จัดส่ิงแวดล้อม ดูแล รักษาความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ถูกสุขลักษณะ  
งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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5) งานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ งานสาธารณ 
กุศล งานดูแลรักษา     การจัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ่านวยความสะดวก
ด้านต่างๆ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานการลา  งานสวัสดิการต่างๆ ประสานงานเกี่ยวกับงานด้าน
การศึกษาวัฒนธรรมประเพณี  งานด้านงบประมาณ  งานด้านประชาสัมพันธ์  และอ่านวยความสะดวกแก่
ประชาชน และงานอื่นๆ    ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

จึงประกาศให้ทราบโดยท่ัวกัน 

    ประกาศ  ณ  วันท่ี   28    มิถุนายน  พ.ศ.๒๕62 
 

 
                              (นายไพรสณย์  ราหูรักษ์) 
                        นายกเทศมนตรีต่าบลห้วยข้าวก่่า 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 


