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ประกาศเทศบาลตําบลทุ่งหว้า 
เรื่อง กําหนดโครงสร้างส่วนราชการ และอํานาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

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

ตามที่ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด  ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ 
๓๐ มีนาคม ๒๕๖๔  มีมติเห็นชอบการกําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเทศบาลและการปรับปรุง
แผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล 3 ปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566) ตามหนังสือจังหวัดสตูล ที่สต 
0023.10/๒๐๕๖  ลงวันที่  ๘  เมษายน พ.ศ. 256๔ นั้น 
 

            อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 25 วรรคเจ็ด แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน เทศบาล
จังหวัดสตูล เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการ
ปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล พ.ศ.2563 ลงวันที่ 
30 ธันวาคม 2563 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสตูล เรื่อง กําหนดกอง สํานัก หรือส่วน
ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2563  ลงวันที่  30  ธันวาคม  2563 และด้วยความเห็นชอบของ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสตูล (ก.ท.จ.สตูล) ในการประชุมครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 14 
มกราคม 2564  เทศบาลตําบลทุ่งหว้า จึงกําหนดส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายใน การกําหนด
อํานาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ ดังนี้ 

            ข้อ 1  ให้เทศบาลตําบลทุ่งหว้า มีภารกิจอํานาจหน้าที่ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและขั้นตอนการ 
กระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่กําหนดอํานาจ หน้าที่
ให้เทศบาล 
 

           ข้อ 2 ให้กําหนดโครงสร้าง และแบ่งส่วนราชการของเทศบาลตําบลทุ่งหว้า ดังนี้ 
          (1) สํานักปลัดเทศบาล 

   (2) กองคลัง 
           (3) กองช่าง 

            (4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
             (5) กองการศึกษา 
  (๖) หน่วยตรวจสอบภายใน 

ให้ส่วนราชการตาม (1) มีฐานะเป็นกอง 
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           ข้อ 3 อํานาจหน้าที่ของส่วนราชการเทศบาลตําบลทุ่งหว้า ดังนี้   
               3.1 สํานักปลัดเทศบาล 
                      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และ ราชการที่มิได้
กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกํากับและ เร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ ราชการของ
เทศบาล โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักปลัดเทศบาล ออกเป็น 2 งานหลัก  8 งานย่อย ดังนี้ 
 

     3.1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
   ๓.๑.๑.๑ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล เช่น การ
ติดต่อ การนัดหมาย จัดงานรับรองต่างๆ เตรียมเรื่อง เตรียมการสําหรับประชุม ทํารายงานประชุม ติดตาม
ผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานการเลือกตั้ง งาน
ประชาสัมพันธ์งานรัฐพิธี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉาพะ แบ่งส่วนงานแบ่งส่วนงานภายในงานบริหารทั่วไป 
   ๓.๑.๑.๒  งานวิชาการและแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงาน
วิเคราะห์นโยบายและแผน การจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล การประสานงานจัดทําแผนพัฒนา จังหวัด งาน
ศูนย์ข้อมูลการพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล และคณะกรรมการจัดทํา แผนพัฒนา
เทศบาล งานการจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ และงานอ่ืน 
ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   

  3.1.๑.๓ งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับบุคคล ของพนักงาน 
เทศบาลและลูกจ้าง เช่น การขอกําหนดตําแหน่งและอัตราเงินเดือน การคัดเลือก การบรรจุ และแต่งตั้ง การ
โอน การรับโอน การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การประเมินประสิทธิภาพและ ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงาน การวางแผนงานบุคคล การพัฒนาบุคลากร การจัดทําแผนอัตรากําลัง การ ออกจากราชการ การ
ดําเนินการเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญ การดําเนินการขอ พระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญ
จักรพรรดิมาลาและงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

3.1.๑.๔ งานสวัสดิการและสังคม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสํารวจ  
และจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง งานฝึกอบรมและเผยแพร่ 
ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือ
นําบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการประชาชน งานจัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้ แก่ชุมชน งาน 
ดําเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจสังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและสุขาภิบาล การสํารวจ 
ข้อมูลพ้ืนฐานอาชีพ ภูมิปัญญาท้องถิ่น และจัดระบบสารสนเทศ สํารวจและจัดลําดับความต้องการในการ 
พัฒนาอาชีพของประชาชนในท้องถิ่น จัดให้มีการให้ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีในการประกอบอาชีพ 
การ จัดการให้เด็ก เยาวชนและประชาชนในท้องถิ่น การจัดทัศนศึกษาดูงาน และส่งบุคลากรรับความรู้จาก
แหล่ง เรียนรู้ต่างๆ เพ่ือเป็นแกนนําในการพัฒนาและเผยแพร่ การจัดตั้งกลุ่มผู้ประกอบการ กลุ่มผู้สนใจ 
สมาคม ชมรม อาชีพต่างๆ จัดตั้งศูนย์จําหน่ายสินค้าท้องถิ่น รวมทั้งสินค้าท้องถิ่นอ่ืนๆ งานสงเคราะห์
ประชาชน ผู้ ทุกข์ยากขาดแคลนไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ สงเคราะห์
ครอบครัว และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัวส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคม
สงเคราะห์ ภาคเอกชน งานสํารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์
หญิงบาง ประเภท งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ งานให้
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คําปรึกษา แนะนํา ในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับการช่วยเหลือ และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
                      3.1.1.๕ งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งาน สารบรรณ 
งานเลขานุการ งานการประชุม เช่น การจัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุม สภา เทศบาลและ
คณะกรรมการต่างๆ ของสภาเทศบาล งานเลือกตั้ง งานรัฐพิธี งานการลา งานรักษาความ สะอาดและรักษา
ความปลอดภัยสถานที่ราชการ งานประสานงานหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 
                      3.1.1.๖ งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทาง กฎหมาย เช่น 
การพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง จัดทํานิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ ทางคดี การสอบสวน ตรวจ
พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรือ อุทธรณ์ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมาย 
                    3.1.2 งานปกครอง 
    3.1.๒.๑ งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ทะเบียน
ราษฎร ตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ.2535 เช่น การ แจ้ง
เกี่ยวกับบ้านและทะเบียนบ้าน การแจ้งการเกิด การแจ้งการตาย การแจ้งการย้ายที่อยู่ การเพ่ิมชื่อ และ
จําหน่ายชื่อ การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การคัดและรับรองสําเนา 
การเปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร และงานอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องหรือได้รับ 
มอบหมาย                                 
    3.1.2.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ
การดําเนินการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น การเตรียมแผนปูองกันและฝึกอบรมการเตรียม ความ
พร้อม กรณีเกิดภัย การให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย การฟ้ืนฟูหลังเกิดภัย และงานอ่ืนๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
                  3.2 กองคลัง 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การนําส่งเงิน การเก็บรักษา เงินและเอกสาร 
ทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ เงิน
อ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทําบัญชีทุก ประเภท 
ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทํางบทดลอง ประจําเดือน ประจําปี 
งานเกี่ยวกับการพัสดุ ของเทศบาล และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีการแบ่งส่วนราชการ
ภายในกองคลัง ออกเป็น  2 งานหลัก  6 งานย่อย ดังนี้ 
      3.2.1  งานบริหารงานคลัง 

 ๓.๒.๑.๑ งานบริหารงานคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์   
ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง ที่ต้องใช้ความชํานาญ โดยตรวจสอบ
การจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิ การเบิกเงิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัว
เงิน พิจารณาตรวจสอบ รายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ  
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พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด 
หน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2.1.๒ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการ รายจ่าย  
การรับการนําส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งาน เกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จบํานาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ ฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การ
ควบคุมการเบิกจ่าย การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน ประจําปี และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ ได้รับ
มอบหมาย 
                      3.2.1.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับพัสดุ ของ
เทศบาล ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน 
ท้องถิ่น เช่น การจัดซื้อ จัดจ้าง รวมถึงการจัดทําประกาศสอบราคา ประกวดราคา การจัดทําทะเบียน 
ทรัพย์สิน ทะเบียนครุภัณฑ์ บัญชีพัสดุ และเครื่องหมายเลขประจําทรัพย์สิน การควบคุมการรับ -จ่าย 
ใบเสร็จรับเงินทุกชนิด และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

3.2.1.๔ งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งาน ด้าน 
เอกสารเกี่ยวการเงินการคลัง งานสารบรรณ งานเลขานุการ งานการประชุม เช่น การจัดทํา ระเบียบวาระ
และรายงานการประชุม ของกองคลัง ดูแลระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ ประสานงานหน่วยงาน
อ่ืน งานสวัสดิการของกองและงานสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล งานจัดพิมพ์ ฎีกาเบิกจ่ายเงินและ
การรวบรวมเอกสารฎีกาเก็บเป็นระบบ ดําเนินงานและแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ ประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๒.๒ งานพัฒนารายได ้
                      3.2.2.1 งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
การ จัดเก็บรายได้ของเทศบาลทุกประเภทตามท่ีกฎหมายกําหนด เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย ภาษี
บํารุง ท้องที่ ค่าธรรมเนียม ค่าใบอนุญาต และค่าปรับตามกฎหมายกําหนด การจัดทําทะเบียนที่ดินเพ่ือเก็บ
ภาษี บํารุงท้องที่ (ภ.บ.ท.6) ทะเบียนเงินผลประโยชน์ รับชําระภาษีนําส่งพร้อมใบเสร็จรับเงินให้แก่งาน
การเงิน และบัญชี บันทึกการชําระภาษี รับผิดชอบใบเสร็จรับเงินที่ใช้หมดแล้ว และใบเสร็จรับเงินที่ใช้
ปัจจุบันให้ ครบถ้วนถูกต้อง การออกใบอนุญาตใช้เครื่องขยายเสียง และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
                         3.2.2.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในการ
จัดทําทะเบียนทรัพย์สิน งานดําเนินการปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินของเอกสารที่เกี่ยวข้อง งานสํารวจ
ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อ  
ผู้ชําระภาษี (ผ.ท.4 และ ผ.ท.5) จัดทําทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี จัดเก็บทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุม 
ผู้ชําระภาษี ปรับปรุงข้อมูลผู้มีหน้าที่ต้องชําระภาษี ประเภทต่างๆ งานการบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและ 
ทะเบียนทรัพย์สิน และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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           3.3 กองช่าง 
  มีอํานาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสํารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
ราคากลาง งานจัดทําราคากลาง งานจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ํา งานติดตั้งซ่อมระบบไฟฟูา 
ส่องสว่างสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติผังเมือง งานควบคุมอาคาร 
 
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้างและบํารุงงานจัดทําประวัติ และติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดทําทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการ
บํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับประปา งานเกี่ยวกับช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือ
สนับสนุนเครื่องจักรกล และสนับสนุนการปูองกับและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือและสนับสนุน 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติช่วยเหลือให้คําแนะนําทางวิชาการด้านวิศวกรรม
ต่างๆ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในกองคลัง ออกเป็น  2 งาน
หลัก  7 งานย่อย ดังนี้ 
 

  ๓.๓.๑  งานบริหารงานช่าง  
   ๓.๓.๑.๑  งานบริหารงานช่าง หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสํารวจ 
ออกแบบ การจัดทําข้อมูล ทาง ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียน
แบบ การตรวจสอบการ ก่อสร้าง งาน การควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงาน
ก่อสร้างและซ่อมบํารุง การ ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบํารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การ
รวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง 
และอ่ืนๆที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

๓.๓.๑.๒ งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานด้าน 
เอกสาร งานสารบรรณ งานเลขานุการ งานการประชุม เช่น การจัดทํา ระเบียบวาระและรายงานการประชุม 
ของกองช่าง ดูแลระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ ประสานงานหน่วยงานอ่ืน ฎีกาเก็บเป็นระบบ 
ดําเนินงานและแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย 
 

   ๓.๓.๑.๓  งานวิศวกรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการควบคุมและการ 
ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรม ตรวจสอบโครงการ การออกแบบ เขียนแบบ การจัดทําประมาณการตลอดจน
ข้อมูล ทางด้านวิศวกรรม ตรวจสอบข้อมูลการจัดทําแผน งานประมาณรายจ่ายประจําปีในส่วนภารกิจของ
งาน วิศวกรรม งานให้คําปรึกษาแนะนํา และบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานแบบแปลนก่อสร้าง 
และ ขออนุญาต งานสํารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณออกแบบ กําหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
งาน ประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานควบคุมอาคารด้านวิศวกรรมตามพระราชบัญญั ติ
ควบคุม อาคาร และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

3.3.1.4 งานผังเมือง มีหน้าที่ความวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการวางผังเมืองทั้งผัง 
ภาคผังเมืองรวม และผังเมืองเฉพาะ รวมทั้งเสนอมาตรการการปูองกันและแก้ไขปัญหาทางผังเมือง ช่วยนัก
ผังเมืองระดับสูง ศึกษาค้นคว้าเรื่องต่าง ๆ ประกอบการวิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นทางผังเมือง 
สถาปัตยกรรม วิศวกรรม เศรษฐกิจและสังคม สถิติเกี่ยวกับประชากร การใช้ที่ดินในประเภทต่าง ๆ เพ่ือ
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คํานวณ ร่างแบบ ออกแบบ เขียนแบบ ตลอดจนกําหนดรายละเอียดประมาณราคาเกี่ยวกับการวางผัง
สาธารณูปโภค สาธารณูปการ การคมนาคมและการขนส่ง สถานที่พักผ่อนหย่อนใจ สถาบันราชการ โรงเรียน 
เพ่ือการวิเคราะห์เก่ียวกับการวางผังเมืองระดับต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   

  3.3.๒ งานการโยธา 
                    3.3.๒.1 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน วางโครงการ 
ออกแบบและควบคุมการก่อสร้าง ด้านวิศวกรรม ด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ งานออกแบบคํานวณ  
งานให้คําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานวิศวกรรม งานตรวจสอบแบบแปลนการขอ อนุญาตก่อสร้าง
อาคาร งานซ่อมบํารุงรักษาถนนหนทาง งานควบคุมตกแต่งอาคารสถานที่ งาน ผังเมืองและ ควบคุมแนวเขต
ถนนทางสาธารณะและที่ดิน งานควบคุมพัสดุด้านการโยธา งานควบคุม การใช้ยานพาหนะ และ
เครื่องจักรกล และควบคุมการใช้น้ํามันเชื้อเพลิงหล่อลื่น และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
                     3.3.๒.๒ งานสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ในงาน
ออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูาทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ จัดเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เกี่ยวกับ
การจัดสถานที่ งานสํารวจออกแบบคํานวณอุปกรณ์ไฟฟูา งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้ง อุปกรณ์
ไฟฟูา งานซ่อมบํารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล งานให้คําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในด้านการไฟฟูา และงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

   3.3.๒.๓ งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัด สถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนหย่อม งานควบคุมดูแลรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ งาน ดูแล
บํารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ ดูแลรักษาเรือนเพาะชํา ขยายพันธุ์ไม้ งานประดับตกแต่งอาคาร สถานที่ เกี่ยวกับ
การใช้พันธุ์ไม้ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 

                     3.4  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ  

ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้านเกี่ยวกับงาน
สาธารณสุข เช่น ควบคุมการปฏิบัติงานให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การ
ส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืนๆ ตามแผนการสาธารณสุข  การวางแผนงาน
สาธารณสุข รวมทั้งประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเฝูาระวังโรค การเผยแพร่ฝึกอบรมการให้สุขศึกษา 
ประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ เช่น ระดับตําบล อําเภอ จังหวัด การนิเทศติดตาม
ประเมินผลงาน การจัดรูป ปรับปรุงองค์การ วางแผนกําลังคน  จัดทํางบประมาณตามแผนพัฒนาสาธารณสุข  
การรวบรวมแผนหน่วยงานย่อยและการกระจายแผนกําหนดงานสําหรับหน่วยงานที่ปฏิบัติ  การติดต่อ
ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  ฝึกอบรมและให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในกอง
คลัง ออกเป็น  2 งานหลัก  5 งานย่อย ดังนี้ 
                         

3.4.1 งานบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานวางแผนสาธารณสุข งานเผยแพร่และฝึกอบรม และงานธุรการงานวางแผน
สาธารณสุข มีหน้าที่เกี่ยวกับงานวางแผนด้านสาธารณสุขงานจัดทําแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้
สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น โดยประสานแผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จังหวัดงาน
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ประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงานของกระทรวงสาธารณสุข
งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาลงานข้อมูล ข่าวสาร จัดทําและสนับสนุน
ระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องงานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข  งานนิเทศและ 
ติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุขปฏิบัติ งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.4.1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานด้าน 
เอกสาร งานสารบรรณ งานเลขานุการ งานการประชุม เช่น การจัดทํา ระเบียบวาระและรายงานการประชุม 
ของกองสาธารณสุขฯ ดูแลระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ ประสานงานหน่วยงานอ่ืน ฎีกาเก็บเป็น
ระบบ ดําเนินงานและแนะนําอํานวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมาย 
  3.4.2 งานบริการสาธารณสุข 
   3.4.2.1 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบร่วมศึกษา หาข้อมูล 
วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับวิธีการแก้ไขปัญหารวมทั้งการกําหนดมาตรฐานงานส่งเสริมสุขภาพ 
ปฏิบัติงานทางด้านส่งเสริมสุขภาพอนามัยของประชาชน โดยให้คําแนะนําตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน
ด้านส่งเสริมสุขภาพ เช่น การบริหาร การอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ การให้ความรู้ด้านสาธารณสุขแก่ประชาชน ครู นักเรียน ตลอดจนการเผยแพร่ และจัดอบรม
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานสาธารณสุขในส่วนภูมิภาคและบุคคลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมสุขภาพ ร่วม
ดําเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลการส่งเสริมสุขภาพ โดยการตรวจความถูกต้องของ
รายงานผลการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ เพ่ือประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามโครงการ
เฉพาะเรื่อง หรืองานส่งเสริมสุขภาพตามแผนพัฒนาสาธารณสุข จัดหาและจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ 
อุปกรณ์การแพทย์ ที่ใช้สําหรับการดําเนินการส่งเสริมสุขภาพ อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานสุขาภิบาล 
งานควบคุมโรค เช่น การบําบัดรักษาโรคติดต่อมาลาเรีย โรงเรื้อน การสุขาภิบาลโรงเรียน การจัดหาน้ํา
สะอาด การค้นหาผู้ปุวย การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค เป็นต้น และปฏิบัติงานอ่ืนที่เ กี่ยวข้องกับการ
สาธารณสุข 
 

                           3.4.2.2 งานอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความ รับผิดชอบในงานเกี่ยวกับการ
ควบคุมด้านสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ การประกอบการค้าและ กิจกรรมตามเทศบัญญัติด้าน
สาธารณสุข การปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ งานสุขาภิบาล โรงงาน งานควบคุมฌาปน
สถาน งานควบคุมและตรวจสอบบําบัดน้ําเสีย การวางแผนด้านสาธารณสุข และ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ
ได้รับมอบหมาย 
 

                           3.4.1.3 งานควบคุมป้องกันโรค มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการปูองกันและ
สร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค งานควบคุมปูองกัน โรคติดต่อ งานปูองกันการ
ติดยาและสารเสพติด งานด้านสุขศึกษา งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยแม่และ เด็ก งานวางแผนครอบครัว 
งานสาธารณสุขมูลฐาน งานโภชนาการ งานสุขภาพจิต และงานอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
                                  

                  3.5 กองการศึกษา 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนา การศึกษาทั้งการศึกษาใน 
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ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ จัดการศึกษาปฐมวัย งาน
ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก เยาวชน และการศึกษานอก
โรงเรียน โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในกองการศึกษา ออกเป็น 2 งานหลัก  6 งานย่อย ดังนี้ 
 

3.5.1 งานบริหารการศึกษา  
3.5.1.1 งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาของเทศบาล 

ในด้านต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ การวิเคราะห์
วิจัยหลักสูตร  การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การ
วางแผนการศึกษา จัดทํามาตรฐานการศึกษา การวางโครงการ สํารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์
ข้อมูล และสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ดําเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่างๆ ในการ
ปฏิบัติงาน งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

3.5.1.2 งานพัฒนาการศึกษา หน้าที่ความรับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ ได้แก่งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานทีและสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ
และกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และ
งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3.5.1.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน หน้าที่ในการควบคุม ดูแล ให้คําแนะนํา 
ตรวจสอบ การจัดทําพัสดุ การเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลทุ่งหว้า ตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการนําเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการ
จัดการศึกษาของสถานศึกษา 

3.5.1.4 งานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ  
การร่าง โต้ตอบ บันทึก ตรวจทาน รับหนังสือ  รวบรวมข้อมูลและสถิติ จัดเก็บเอกสารและหลักฐานต่างๆ 
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร จดบันทึกรายงานการประชุม การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ทะเบียนคุม
พัสดุครุภัณฑ์  ทะเบียนคุมฎีกา  บัญชีวางฎีกา จัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่างเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจําปี งานโครงการประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น งานศาสนากีฬาและนันทนาการ  การ
ดําเนินงานซ่อมแซมบํารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา  ติดต่อประสานงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

 

3.5.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
3.5.2.1 งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการจัด กิจกรรม 

ด้านการกีฬา การกําหนดแผนและจัดทําการแข่งขันกีฬา และส่งเสริมการออกกําลังกายเพ่ือ สุขภาพของ
ประชาชน งานการพัฒนาเด็กและเยาวชน จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป การจัดตั้ง
ศูนย์เยาวชนเทศบาล ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ การดูแลบํารุงรักษาสนามกีฬา และอุปกรณ์ การกีฬา 
การขออนุญาตใช้สถานที่ อุปกรณ์การกีฬา และการอํานวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ งานสํารวจ ข้อมูลต่างๆ 
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมการศึกษานอกระบบโรงเรียนและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
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                                  3.5.2.2 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการเผยแพร่และถ่ายทอดให้เด็ก เยาวชน ประชาชนในท้องถิ่นมีความรักและหวงแหน ศิลปะ 
วัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น จัดตั้งหรือส่งเสริมให้มีการจัดตั้งศูนย์วัฒนธรรม ท้องถิ่น  
จัดสรรทรัพยากรและนําเทคโนโลยีมาใช้ในการดูแล รักษา บูรณะศาสนสถาน ศิลปกรรมท้องถิ่น จัดกิจกรรม
ส่งเสริม อนุรักษ์ ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี ที่เน้นเอกลักษณ์ความเป็นไทยและ ท้องถิ่น อนุรักษ์
และส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นให้คงอยู่และพัฒนาให้เป็นที่ยอมรับ การจัดงานประเพณี วัฒนธรรมต่างๆ และ
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

  ๓.๖ หน่วยตรวจสอบภายใน 
   ๓.๖.๑ งานตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี 
การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ปฏิบัติงานตรวจสอบป้องกันการรั่วไหลเสียหายในการใช้ จ่ายเงินและทรัพย์สิน
ของทางราชการ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของ  ผู้บริหาร ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน  
การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และ นโยบาย
ของส่วนราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการ  ควบคุม
ภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการ ควบคุม
ภายใน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
                                

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ ณ วันที่   1๙   เมษายน  พ.ศ. 2564 

 

 
(นายเสฏฐะวิชช์  หมวดจันทร)์ 

ปลัดเทศบาลตําบลทุ่งหว้า ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกเทศมนตรีตําบลทุ่งหว้า 

 


