
 

 

โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ในการบริหาร 
             เทศบาลต าบลวังแซ้ม ประกอบด้วยองค์กร 2 องค์กร คือ สภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
              - สภาเทศบาล ประกอบด้วย สมาชิกสภาเทศบาลที่ราษฎรเลือกตั้ง จ านวน 12 คน มีหน้าที่ ตราเทศ
บัญญัติ  อนุมัติงบประมาณและพิจารณาตามที่กฎหมายก าหนด และตรวจสอบควบคุมการท างานของฝ่ายบริหาร 
              - ฝ่ายบริหาร คือนายกเทศมนตรี ซึ่งมาจากการเลือกตั้ง เป็นผู้แต่งตั้งรองนายกเทศมนตรี จ านวน 2 คน  
ที่ปรึกษาและเลขานุการ 

อ านาจหน้าที่ของสภาเทศบาล 
            1. ตราเทศบัญญัติของเทศบาล 
            2. ควบคุมการบริหารงานของคณะเทศมนตรี 
            3. ให้ความเห็นชอบในการแต่งตั้งคณะเทศมนตรี 
            4. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการต่าง ๆ 
            5. พิจารณาให้ความเห็นชอบเรื่องต่าง ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
  อ านาจหน้าที่ของคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
            1. ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารกิจการของเทศบาลตามกฎหมาย 
            2. อ านาจหน้าที่ ตามที่กฎหมายก าหนดให้เป็นหน้าที่ของคณะผู้บริหาร 
            3. อ านาจหน้าที่ ตามกฎหมายว่าด้วยการปกครองท้องถิ่น 

โครงสร้างอ านาจหน้าที่การปฏิบัติงาน 
เทศบาลต าบลวังแซ้ม อ าเภอมะขาม จังหวัดจันทบุรี เป็นเทศบาลประเภทสามัญ ก าหนดโครงสร้างส่วน

ราชการแบ่งออกเป็น 5 ส่วนราชการ (4 กอง 1 หน่วย) ประกอบด้วย 
   (1) ส านักปลัดเทศบาล  
   (2) กองคลัง 
   (3) กองช่าง 
   (4) กองการศึกษา 
   (5) หน่วยตรวจสอบภายใน 

ใหส้่วนราชการตาม (1)–(4) มีฐานะเป็นกอง และ (5) เป็นส่วนราชการที่มีฐานะต่ ากว่ากองหรือเทียบเท่ากอง 
โดยให้ขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาล  

 อ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำร 
  1 ส ำนักปลัดเทศบำล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของเทศบาล งาน
เลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งาน
กิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม           
งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริม
และพัฒนาเทคโนโลยีและสารสนเทศ งานนิติการ งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน งานการเลือกตั้ง 
งานคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
ส านัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ  
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๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี 

ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุม
เงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการ
จัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับเงินประกัน
สัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุ
และทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ  
  ๓. กองช่ำง มีหน้ าที่ความรับผิดขอเกี่ ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ               
งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลหาด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่ งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง
และไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์  งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตาม
ระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี  งานควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติ
การใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา 
งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล ช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุม การจัดซื้อ เก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิขาการด้าน
วิศวกรรมต่าง ๆ งานอ่ืน ๆ  

๔. กองกำรศึกษำ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา   
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน 
งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งาน
พิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ
วัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน
ครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง สังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการ
เจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ  

๕. หน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้าที่ความรบัผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุก
ประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บ
รักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
งานบริการข้อมูล สถิติ ชว่ยเหลือให้ค าแนะน าแนวทาง  แก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง 
งานอ่ืนๆ



 

 

โครงสร้างเทศบาลต าบลวงัแซ้ม   

 
  

ส านักปลดัเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

 
 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

 
 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

 
 

กองการศึกษา 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดบัตน้) 

 
 ๑. งานธุรการ 

๒. งานบริหารงานบุคคล  
๓. งานทะเบียนราษฎร 
๔. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๕. งานแผนและงบประมาณ 

  ๖. งานนิติการ   
  ๗. งานบริหารและเผยแพร่วิชาการ 
  ๘. งานสวัสดิการสังคม 
  ๙. งานบริหารงานสาธารณสุข 
  ๑๐. งานส่งเสริมการเกษตร        
 

๑. งานธุรการ 
๒. งานการเงินและบัญชี 
๓. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้       
๔. งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

๑. งานธุรการ 
๒. งานวิศวกรรมโยธา         
๓. งานสาธาณูปโภค 
 

๑. งานธุรการ 
๒. งานบริหารการศึกษา 
3. งานการศึกษาปฐมวัย 
4. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
5. งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
6. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 

 

 



 

 

โครงสร้างของส านักปลัดเทศบาล 
 

                                           
 

 
                       
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) (ว่าง)  

 เลขท่ีต าแหน่ง  06-2-01-2101-001 
  

งานธุรการ 
 
ลูกจ้างประจ า 
- เจ้าพนักงานธุรการ            
(1 อัตรา) 

พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานขับรถยนต์ (๑ อัตรา) 
- ภารโรง  (1 อัตรา) 
- คนงาน  (2 อัตรา)  

 

งานบริหารงานบุคคล 
 

 

- นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (1 อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-01-3102-001 

 

งานทะเบียนราษฎร 
 

- 
 
 
 

 

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 

- นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
ปฎิบัติการ (1 อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง  06-2-01-3810-001 
ลูกจ้างประจ า 
- พนักงานสูบน้ า (1 อัตรา) 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
 (๑ อัตรา)  
พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานดับเพลิง (1 อัตรา)  
- พนักงานขับรถยนต์  (๑ อัตรา)  

 
 

งานแผนและงบประมาณ 
 
- นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ   
(1 อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-01-3103-001 

 
 

 

งานนิติการ 
 

- นิติกรปฏิบัติการ (1 อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง 
06-2-01-3105-001 
 

งานบริหารและเผยแพร่
วิชาการ 

 

- 

งานสวัสดิการสังคม 
 

- นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (๑ อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-01-3801-001 
 

 

 

งานบริหารงานสาธารณสุข 
 

-นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ (1 อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-01-3601-001 
 
พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนักงานขับรถยนต์ (1 อัตรา) 
- คนงานประจ ารถขยะ  (2 อัตรา) 
 

 

งานส่งเสรมิการเกษตร 

 
 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
- คนงานเกษตร  (1 อัตรา) 

 



 

 

 

โครงสร้างของกองคลัง 
 
 

 
                        
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

 (1 อัตรา) 
 เลขท่ีต าแหน่ง  06-2-04-2102-001 

งานการเงินและบญัช ี 
- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ (1 อัตรา)  
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-04-3201-001 
 
 
 

ลูกจ้างประจ า 
- เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี  (1 อัตรา) 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้     
 - นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ (1 อัตรา)  
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-04-3203-001 
 
 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (1 อัตรา) 
- ผู้ช่วยนายช่างโยธา  (1 อัตรา) 
 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 
- นักวิชาการพัสดุช านาญการ (1 อัตรา) 

เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-04-3204-001 
 
 

พนักงานจ้างทั่วไป 
- คนงาน  (1 อัตรา)  

 

งานธุรการ  
 
 
 
 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ  (1 อัตรา)  

 
 
 

 



 

 

 

โครงสร้างของกองช่าง 
 
 

 
                        
                
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
           

 
 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

 เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-05-2103-001 
 

งานธุรการ 
- เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   (1 อัตรา) 
 เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-05-4101-001 

งานวิศวกรรมโยธา 
- นายช่างโยธาช านาญงาน (๑ อัตรา) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-05-4701-001 
พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ช่วยนายช่างโยธา  (1 อัตรา) 
 

งานสาธารณูปโภค 
พนักงานจ้างทั่วไป 
-พนักงานขับเครื่องจักรกลเบา  (2 อัตรา) 



 

 

 
โครงสร้างของกองการศึกษา 

 
 

 
                        
                

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น)  (ว่าง) 
เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-08-2107-001 

 

งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
และการศึกษานอกโรงเรียน 

 
- 

งานการศาสนา 
 
- 
 

งานการศึกษาปฐมวัย 
- นักวิชาการศึกษาช านาญการ  
(1 อัตรา) เลขท่ีต าแหน่ง 06-2-08-
3803-001 

 

งานกีฬาและนันทนาการ 
 
- 

งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณ ี
ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรม

อันดีของท้องถิ่น 
- 
 

 

- ครูผู้ดูแลเด็ก (ครูผู้ช่วย) (ว่าง) 
 (1 อัตรา) เลขท่ีต าแหนง่ 06-2-08- 
6600-104 

งานธุรการ 
- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบตัิงาน 
(๑ อัตรา) เลขท่ีต าแหน่ง          
06-2-08-4101-002 

 

พนักงานจ้างตามภารกจิ 
- ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (2 อัตรา) 
 



 

 

 
โครงสร้างของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

งานตรวจสอบภายใน 
- นักวชิาการตรวจสอบภายใน  

(ก าหนดเพิม่) 
06-2-12-3205-001 

 


