
 
ประกาศเทศบาลต าบลบางเดื่อ 

เรื่อง การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล 

 ----------------------------------------------- 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13  (4) ประกอบมาตรา 23 วรรคท้ายแห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลเรื่องมาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 2545  ข้อ 1 ประกาศ คณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดปทุมธานี  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ของเทศบาล ลงวันที่ 15 
พฤศจิกายน 2545 ข้อ 251, 252, 253, 254, 255, 256, 257  และข้อ 258 และมติคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดปทุมธานี  ในการประชุมครั้งที่   9/2560  เมื่อวันที่  15  กันยายน  2560  มีมติเห็นชอบแผน
อัตราก าลัง 3 ปี  (พ.ศ. 2561 - 2563)  ของเทศบาลต าบลบางเดื่อ จึงประกาศก าหนดโครงสร้างและอ านาจหน้าที่
ความรับผิดชอบของเทศบาลบางเดื่อ ดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการ 
ที่มิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ 
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ประกอบด้วย 

1.1 ฝ่ายอ านวยการ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบในงานบริหารงานทั่วไป        
งานการเจา้หน้าที ่และงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ดังนี้ 

     1.1.1  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองต่าง ๆ 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม ท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติ ตามค าสั่งปลัดเทศบาล หรือมีลักษณะงาน
ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล       
งานนโยบายและแผน งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร           
งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานกิจการสภา  งานอาคารสถานที่  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการ ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนหรือส่วนราชการใด  ในเทศบาลโดยเฉพาะ 

 1.1.2  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้าง การบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก งานทะเบียนประวัติ 
และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและลูกจ้าง งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการ 
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บริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง งานพัฒนา
บุคลากร  เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา งานพิจารณา



เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานจ้างและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงานและ
ลูกจ้าง งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ และงานอ่ืน ๆ ทีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.1.3  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความ
ปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณาน าความเห็นสรุปรายงาน
เสนอและรวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ         
สาธารณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะอาดในการ
ป้องกันบรรเทา และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและ
ด าเนินการตามแผนงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกั นและบรรเทาสาธารณภัย          
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

1.2 ฝ่ายแผนและงบประมาณ มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในงานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  งานจัดท างบประมาณ  งานบริการข้อมูลข่าวสาร  งานนิติการ  ดังนี้ 

 1.2.1  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับรวบรวมวิเคราะห์และ
ให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้
ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลหรือหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง งานวิเคราะห์พยากรณ์การ
เจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความเพียงพอของการบริการสาธารณูปโภคหลัก งานวิเคราะห์และ
คาดคะเนรายได้ - รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงการ
ตอบสนองบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล และหน่วยงานที่ใกล้เคียง เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน
แผนงานและการประเมินผลงานตามแผน งานจัดท างบประมาณ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
    1.2.2  งานจัดท างบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการ
ปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและด าเนินการรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงาน
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ
เทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม- งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ  ของเทศบาล  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    1.2.3  งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น  มีหน้าทีเกี่ยวกับงานที่ต้องพบปะ
ประชาชนที่มาติดต่องานราชการกับเทศบาลเป็นประจ า และชี้แจงข่าวที่เป็นจริงให้เป็นประชาชนทราบ มิให้เกิด
ความเสียหายแก่เทศบาล แก้ข่าวร้าย กระจายข่าวดี นอกจากนี้ยังมีการสนับสนุนนโยบายของคณะเทศมนตรี 
จังหวัด และรัฐบาล ทั้งนี้ เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนทราบข่าวจากส่วนราชการ และภาพถ่ายกิจกรรมต่าง ๆ ของ
เทศบาลติดต่อสื่อมวลชนเพ่ือส่งข่าวสารต่าง ๆ จัดแถลงข่าวงานประเพณี และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย   
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    1.2.4  งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกฎหมาย เกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย
ปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณาเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย สอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ สอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติและงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 



 2. กองคลัง หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรหาเงินจ่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุก
ประเภททะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน การท างบประมาณประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

2.1  ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในงานการเงินและบัญชี       
งานระเบียบงานคลัง  งานสถิติงานคลัง  งานธุรการ  งานพัสดุและทรัพย์สิน  ดังนี้ 

 2.1.1  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับด้านการเงิน และบัญชี ควบคุม
การท าบัญชีการเบิกจ่ายเงิน การจัดท าทะเบียนรายจ่ายต่าง ๆ ทะเบียนผลประโยชน์ ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ
จ่ายเงิน และจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้งงบราบรับ - รายจ่าย
ประจ าปีตลอดจนการท าทะเบียนการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ และจัดท ารายงานแสดงฐานะการเงินของ
เทศบาล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.1.2  งานระเบียบงานคลัง  มีหน้าที่เกี่ยวกับควบคุมการตรวจสอบว่าการรับ
เงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน   จัดระเบียบเกี่ยวกับการเงินและพัสดุตลอดจน
ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่ายในการเบิกจ่ายจัดท าระเบียบบัญชีควบคุมการใช้จ่ายและการใช้จ่า ยพัสดุ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินและพัสดุให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง   
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   2.1.3  งานสถิติงานคลัง  มีหน้าที่เกี่ยวกับจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายจริง
ประจ าปีงบประมาณจัดท าประมาณการรายรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณจัดท าสถิติการรับและ
จ่ายเงินนอกงบประมาณจัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุนการรายงานสถิติ การคลังประจ าปี
และให้บริการข้อมทางด้านสถิติการคลังจัดท ากระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณและ
งบประมาณคงเหลือสรุปค่าใช้จ่ายเงินรวมเปรียบเทียบกับแผนการใช้จ่ายเงินจัดท ารายละเอียดการโอนเงิน
งบประมาณรายจ่าย  (โอนลด-โอนเพิ่ม)  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   2.1.4  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับรับ - ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและค้นหา
หนังสือรวบรวมข้อมูล ร่างโต้ตอบหนังสือ บันทึก ย่อเรื่อง คัดส าเนา พิมพ์ตรวจทานหนังสือ ดูแลรักษาและ
เบิกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ เก็บรักษาเอกสาร ระเบียบต่าง ๆ ของกองคลัง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
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 2.1.5  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ตลอดจน
ทรัพย์สินต่าง ๆ ของเทศบาล ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษา การจ าหน่ายพัดสุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญา และการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง 
และงานอื่น ๆ ทีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  2.2  ฝ่ายพัฒนารายได้ มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในงานพัฒนารายได้                
งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ดังนี้ 
  2.2.1  งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ และรายได้อ่ืนของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะที่เกี่ยวข้องกับการตรวจรับ และแบบแสดงรายการค าร้อง หรือค าขอ



ของผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน จัดท าทะเบียนรายการต่าง ๆ เก็บรักษาหลักฐานการ
เสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    2.2.2  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท าสัญญา
เช่าการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน – จัดท าทะเบียนคุมสัญญาเช่าฯ – จัดท าทะเบียนคุมค่าตอนแทนการปลูกสร้าง
จัดท าทะเบียนคุมและรับจดทะเบียนพาณิชย์ - รับช าระค่าเช่า  ค่าตอบแทนการปลูกสร้างค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนๆ  -  จัดท ารายงานการจดทะเบียนพาณิชย์ควบคุมการเบิกจ่ายในเสร็จรับเงิน   และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    2.2.3  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานคัดลอก
ข้อมูลที่ดิน ส ารวจข้อมูลภาคสนามตรวจสอบข้อมูลภาคสนามปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดินปรับข้อมูล
แผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ปรับข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้องกับแผนที่ภาษี (ผ.ท.1, 2, 3, 8, 9, 12, 13) ตรวจสอบรหัส
ประจ าแปลงที่ดินจัดท ารายงานเสนองานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง จัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีจัดท ารายการปรับลด
ข้อมูล (ตามแบบ  1) ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินส่งเสริมการใช้ประโยชน์
ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินรับแจ้ง  ตรวจสอบ และออกหลักฐานตามค าร้องขอยกเว้นภาษีโรงเรือน
และที่ดิน (ภ.ร.ด.4) ติดต่อประสานงานกับส านักงานที่ดินจังหวัดและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 3. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย การก่อสร้าง งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการสร้างและ      
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล
การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม การเก็บรักษา การเบิกจ่าย
วัสดุอุปกรณ์ อะไหล่น้ ามันเชื้อเพลิง งานธุรการภายในกองช่าง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย
ประกอบด้วย 
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3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในงานวิศวกรรม        
งานผังเมือง  ดังนี้ 

 3.1.1  งานวิศวกรรม  มีหน้าทีเกี่ยวกับงานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม    
งานวางโครงการและก่อสร้างด้านวิศวกรรม งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม        
งานออกรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกก าหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม      
งานควบคุมงานก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.1.2  งานผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดท าผังเมืองรวม งานจัดท าผังเมือง
เฉพาะ งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะ และที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า งานตรวจสอบโครงการผังเมือและ
สิ่งแวดล้อม งานควบคุมให้ปฏิบัติผังเมืองรวม งานวิเคราะห์วิจัยด้านผังเมืองและสิ่งแวดล้อม งานเวนคืนที่ดิน และจัด
กรรมสิทธิ์ที่ดิน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 ฝ่ายการโยธา  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในงานสาธารณูปโภค                   
งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  ดังนี้ 



 3.2.1  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ งานประสานสาธารณูปโภค
และกิจการประปา งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งานระบายน้ า งานจัดตกแต่งสถานที่ งานไฟฟ้าสาธารณะริมทาง
และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3.2.2  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าทีเกี่ยวกับงานด้าน
ก่อสร้างซ่อมแซม อาคาร ทางเท้า และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ งานควบคุมดูแลการจัดอาคารสถานที่ งานจัดสถานที่เกี่ยวกับ
งานประเพณีต่าง ๆ งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ งานควบคุมพัสดุ งานสถานที่และ
ไฟฟ้าสาธารณะ งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟ้าและแสงสว่าง งานออกแบบเขียนแบบ
เกี่ยวกับงานไฟฟ้า งานจัดสถานที่ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานไฟฟ้า งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟ้า งานประมาณราคา
เกี่ยวกับงานไฟฟ้า และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพ          
และอนามัย การป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข
และงานทันตสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุขการประมวลและ วิเคราะห์
ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานสิ่งแวดล้อม การให้บริการสาธารณสุขการควบคุมการฆ่าสัตว์        
งานธุรการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานอืน่ ๆ ที่เก่ียวขอ้ง และท่ีไดร้ับมอบหมายประกอบด้วย 

4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบงานวางแผนสาธารณสุข   
งานรักษาความสะอาด  งานก าจัดขยะมูลฝอย  ดังนี้   

 4.1.1  งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวางแผนด้านสาธารณสุข
จัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น   โดยประสานแผนกับ
ส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  จังหวัด  ประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ
รายงานของกระทรวงสาธารณสุขรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
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ประเมินผลทางด้านการสาธารณสุขนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.1.2  งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เก่ียวกับงานรักษาความสะอาด งานเก็บ
รวบรวมขนถ่ายและจ ากัดขยะมูลฝอย งานท่อระบายน้ า งานบ าบัดน้ าเสีย งานขนถ่ายและจ ากัดสิ่งปฏิกูล          
ช่วยควบคุมดูแลเกี่ยวกับการจัดท าบันทึกฎีกาซ่อมรถต่าง ๆ ของงานรักษาความสะอาด และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.1.3  งานก าจัดขยะมูลฝอย  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดเก็บขยะมูลฝอยและ
สิ่งแวดล้อมงานก าจัดน้ าเสีย   งานควบคุมสิ่งปฏิกูล  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล รวมถึงงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.2  ฝ่ายบริการสาธารณสุข  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบงานส่งเสริมสุขภาพ       
งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  งานเผยแพร่และฝึกอบรม  ดังนี้ 

 4.2.1  งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าทีเ่กี่ยวกับงานอนามัยชุมชน  งานสาธารณสุข
มูลฐาน  งานสุขศึกษา งานสุขาภิบาลควบคุมอาคาร สถานประกอบการ  งานป้องและแก้ไขปัญหายาเสพติด  รวมถึง 
งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 4 . 2 . 2   ง านป้ อ งกั น และควบคุ ม โ รคติ ดต่ อ   มี หน้ าที่ เ กี่ ย ว กั บ ง าน                  
งานเฝ้าระวังโรคระบาด งานระบาดวิทยา งานป้องกันและระงับโรคติดต่อน า โดยคน แมลงและสัตว์ต่างๆ           



งานโรคเอดส์ งานจัดท า  สื่อประชาสัมพันธ์ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อและไม่ติดต่อ รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 4.2.3   งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์          
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมประสานงานแต่ละงาน,ฝ่าย เพ่ือลงแผนการปฏิบัติงานประจ าวันให้เจ้าหน้าที่           
กองสาธารณสุขและผู้มาติดต่อราชการทราบ ช่วยงานฝึกอบรมของฝ่าย,งานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ช่วย
จัดเตรียมเอกสาร ประสานสถานที่ประชุมอบรมงานที่เกี่ยวข้องพร้อมเก็บภาพกิจกรรมที่ส าคัญ เพ่ือรวบรวมและ
เผยแพร่ให้หน่วยงาน/ประชาชนทราบปฏิบัติหน้าที่บริการด้านอ านวยความสะดวกประชาชนที่เข้ามาติดต่อราชการ
รับค าร้องขอใบอนุญาตของงานต่างๆพร้อมตรวจเอกสารประกอบการอ่ืนให้ครบถ้วนใน กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือส่งมอบให้แต่ละงานด าเนินการตามข้ันตอนช่วยงานด้านศูนย์บริการสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ 
งานควบคุมและป้องกันโรค งานสารสนเทศปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และงานที่ได้รับมอบหมาย 

 5. กองการศึกษา  มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา
ประถมศึกษา โดยให้มีงาน ธุรการ งานการเจ้าหน้าที ่งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศกง์าน  
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กิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด 
พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและ
นันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย
ประกอบด้วย 

 5.1  ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ งานส่งเสริมการศึกษา     
งานการศึกษาปฐมวัย  ดังนี้ 

 5.1.1  งานส่งเสริมการศึกษา   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานก ากับสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานในฝ่ายการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งาน
ห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายฯ  ฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศิลปะ
และวัฒนธรรม  งานกิจการทางศาสนา  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม  ฝ่ายวางแผนและโครงการ  งานวางแผนและ
โครงการ  งานระบบสารสนเทศ  งานงบประมาณ  งานธุรการ งานอ่ืนที่เกี่ยวขอ้ง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.1.2  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
ก ากับดูแลและรับผิดชอบการจัดการศึกษาปฐมวัยของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาลต าบลบางเดื่อ            
งานพิจารณาจัดตั้ง  และยุบเลิก ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดเทศบาล งานดูแลจัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ 
สื่อการสอน คู่มือครูแก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสาร กฎ ระเบียบ นโยบายของทางราชการที่
เกี่ยวขอ้งกับศูนย์  งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษา ระดับกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและจัดท ารายงานการศึกษา งานส่งเสริมสุขภาพ
อนามัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานปลูกฝังประชาธิปไตย วินัย การถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติและการสร้าง
ความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและชุมชน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือไดร้ับมอบหมาย 

6. กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็ก
และเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรม
ศูนย์เยาวชน งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี งานพัฒนาสตรีและเยาวชน งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน         



งาสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน า
หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

  6.1  ฝ่ายพัฒนาชุมชน  มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานพัฒนาชุมชน  งานชุมชนเมือง  
ดังนี้ 

 6.1.1  งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานงานแก้ไขปัญหาความยากจน
ข้อมูลเพื่อการพัฒนาชนบท  ส่งเสริมและพัฒนาวิสาหกิจชุมชนพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมสนับสนุนผลิตภัณฑ์
ชุมชนส่งเสริมและพัฒนากลุ่มออมทรัพย์ส่งเสริมสนับสนุนกิจการกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมืองศูนย์บริการและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรวิชาการการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตรส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์
การเกษตรส่งเสริมบรรจุภัณฑ์และร้านค้าสาธิตฝึกอาชีพอุตสาหกรรมในครอบครัวและหัตถกรรมไทยส่งเสริมและ
ปรับปรุงขยายพันธ์พืช 
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ส่งเสริมสนับสนุนการตลาดสินค้ากลุ่มอาชีพ กลุ่มหัตถกรรม และอุตสาหกรรมในครัวเรือนเครือข่ายผู้สูงอายุศูนย์
ประสานงานองค์กรชุมชนพัฒนากองทุนชุมชนพัฒนาองค์กรชุมชน   ฝึกอบรมประชาชน กลุ่ม องค์กรชุมชนต่างๆ
ส่งเสริมและพัฒนาบทบาทสตรีพัฒนาองค์กรสตรีและเครือข่ายสนับสนุนกิจกรรมกลุ่มสตรีแม่บ้านพัฒนาเยาวชนให้
ค าปรึกษาแนะน าด้านการพัฒนาชุมชนศูนย์บริการทางสังคมแบบมีส่วนร่วม (cc) สภาเด็กและเยาวชน              
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 6.1.2  งานชุมชนเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส ารวจ และจัดท าข้อมูลชุมชน 
ส ารวจข้อมูลพื้นฐานของชุมชน เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาชุมชน สนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี
ฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพเสริมรายได้แก่ประชาชน และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนให้แก่ประชาชน และ
การจัดโครงการช่วยเหลือประชาชนในด้านต่างๆ สนับสนุนการด าเนินงานเร่งด่วนของรัฐบาลให้ค าปรึกษา แนะน า 
และบริการข้อมูลขา่วสารแก่ประชาชน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 6.2  ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  มีอ าหน้าที่ความรับผิดชอบ  งานสังคมสงเคราะห์             
งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  ดังนี้ 

  6.2.1  งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่เก่ียวกับงานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก 
ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง สงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ สงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพสงเคราะห์ครอบครัว 
และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัวส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน
ส ารวจสภาพปัญหาสังคมต่างๆส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสังคมสงเคราะห์หญิงบางประเภทประสานและร่วมมือกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสังคมสงเคราะห์  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  6.2.2  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมสวัสดิภาพ
เด็ก และผู้ด้อยโอกาสที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง 
เร่ร่อน จรจัด ถูกทอดทิ้งด้านการศึกษาและอาชีพ ให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนด้านอุปกรณ์การเรียน 
เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน และทุนการศึกษา ส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแล 
และช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติไม่สมแก่วัย ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาด้านต่างๆ  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง        
หรือได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่   1    ตุลาคม  พ.ศ.  2560  เป็นต้นไป 
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