
 

 

 

 

 

 

มาตรา 7 (2) สรุปอํานาจหนาท่ีท่ีสําคัญและวิธีการดําเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(สําเนาคูฉบับ) 

 

ประกาศเทศบาลตําบลนาบอน 
เรื่อง ปรับขนาดเทศบาลตําบลนาบอนจากเทศบาลขนาดเล็ก เปนเทศบาลขนาดกลาง 

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

 
ตามท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราชไดดําเนินการประเมิน                 

การขอเปลี่ยนแปลงขนาดเทศบาลตําบลนาบอน เม่ือวันท่ี ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๖ และไดมีมติเห็นชอบผลการ
ประเมินในการประชุมครั้งท่ี ๔/๒๕๕๖ เม่ือวันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๕๕๖ ตามหนังสือสํานักงาน ก.ท.จ.
นครศรีธรรมราช ท่ี นศ ๐๐๓๗.๒/ว ๐๑๔๓ ลงวันท่ี ๒๘ มีนาคม ๒๕๕๖ ไปแลว นั้น 

อาศัยอํานาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการกําหนดขนาดเทศบาลและการกําหนดระดับตําแหนงผูบริหารของเทศบาล 
(แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๕๓ ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งท่ี ๔/๒๕๕๖ เม่ือวันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๕๕๖ มีมติเห็นชอบใหเทศบาล
ตําบลนาบอนปรับขนาดเทศบาลจากเทศบาลขนาดเล็กเปนเทศบาลขนาดกลาง  

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี ๖ มิถุนายน ๒๕๕๖ เปนตนไป 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๖ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๖  
 
 
 
 

(นายยุทธศักดิ์ พัฒนเกษตรวงศ) 
นายกเทศมนตรีตําบลนาบอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

(สําเนาคูฉบับ) 

 

ประกาศเทศบาลตําบลนาบอน 
เรื่อง การปรับโครงสรางสวนราชการและกําหนดตําแหนงผูบริหารเทศบาล 

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

ตามท่ีเทศบาลตําบลนาบอน อําเภอนาบอน จังหวัดนครศรีธรรมราชไดประกาศปรับขนาด
เทศบาลจากเทศบาลขนาดเล็ก เปนเทศบาลขนาดกลาง ตั้งแตวันท่ี ๖ มิถุนายน ๒๕๕๖ เปนตนไป                   
ตามประกาศเทศบาลตําบลนาบอน เรื่อง ปรับขนาดเทศบาลจากเทศบาลขนาดเล็กเปนเทศบาลขนาดกลาง    
ลงวันท่ี ๖ มิถุนายน ๒๕๕๖ นั้น 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ วรรคทาย แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการกําหนดขนาดเทศบาลและการกําหนดระดับตําแหนง
ผูบริหารของเทศบาล (แกไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันท่ี ๕ กรกฎาคม ๒๕๕๓ ประกอบมติคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งท่ี ๔/๒๕๕๖ เม่ือวันท่ี ๒๖ มีนาคม ๒๕๕๖ มีมติ
เห็นชอบใหเทศบาลตําบลนาบอนปรับขนาดเทศบาลจากเทศบาลขนาดเล็กเปนเทศบาลขนาดกลาง  

เทศบาลตําบลนาบอนจึงประกาศกําหนดการจัดโครงสรางสวนราชการเพ่ือใหสอดคลองกับ
การเปลี่ยนแปลงขนาดเทศบาลเปนขนาดกลาง ดังนี้   
 
 1 โครงสรางการแบงสวนราชการของเทศบาลตําบลนาบอน 
 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 
1.สํานักปลัดเทศบาล 1.สํานักปลัดเทศบาล  
    งานธุรการ     ฝายอํานวยการ  
    งานการเจาหนาท่ี     งานธุรการ  
    งานวิเคราะหนโยบายและแผน     งานการเจาหนาท่ี  
    งานนิติการ     งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
    งานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชน     งานนิติการ  
    งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย     งานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชน  
    งานรักษาความสงบ     งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
    งานพัฒนาชุมชน     งานรักษาความสงบ  
    งานบริการขอมูลขาวสารทางทองถ่ิน     งานพัฒนาชุมชน  
     งานบริการขอมูลขาวสารทางทองถ่ิน  
 
 
 
 
 
 



-๒- 
 

โครงสรางตามแผนอัตรากําลังปจจุบัน โครงสรางตามแผนอัตรากําลังใหม หมายเหตุ 
2.กองคลัง 2.กองคลัง  
    งานการเงินและบัญช ี     ฝายบริหารงานคลัง  
    งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย     งานการเงินและบัญช ี  
    งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน     งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย  
    งานธุรการ     งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  
     งานธุรการ  
   
3.กองชาง 3.กองชาง  
    งานสาธารณูปโภค     ฝายแบบแผนและกอสราง  
    งานวิศวกรรม     งานวิศวกรรม  
    งานสวนสาธารณะ     งานผังเมือง  
    งานธุรการ     งานสาธารณูปโภค  
     งานสวนสาธารณะ  
     งานธุรการ  
   
4.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 4.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  
    งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดลอม     ฝายบริหารงานสาธารณสุข  
    งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ     งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดลอม  
    งานรักษาความสะอาด     งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ  
    งานธุรการ     งานรักษาความสะอาด  
     งานธุรการ  
   
5.กองการศึกษา 5.กองการศึกษา  
    งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม     ฝายบริหารการศึกษา  
    งานธุรการ     งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
     งานธุรการ  
   
6.หนวยตรวจสอบภายใน 6.หนวยตรวจสอบภายใน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๔- 
 

๒.อํานาจหนาท่ีของสวนราชการ ดังนี้ 
  ๒.๑ สํานักปลัดเทศบาล ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และ      
ราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและ     
เรงรัดการปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาล มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน ๑ ฝาย ๙ งาน ดังนี ้
   ฝายอํานวยการ ปฏิบัติงานบริหารท่ัวไป ซ่ึงลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติตามแตจะไดรับ
คําสั่ง โดยไมจํากัดขอบเขตหนาท่ี เชน ติดตอนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีการตาง ๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการสําหรับการประชุม ทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคล
ตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงาน มติท่ีประชุมหรือผลการปฏิบัติตามคําสั่ง
หัวหนาหนวยงาน หรือมีลักษณะงานท่ีตองปฏิบัติเก่ียวกับการควบคุมและบริหารงาน การรักษาความสงบ
เรียบรอยและความม่ันคงซ่ึงมีลักษณะงานเก่ียวกับการดําเนินการตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสงบ
เรียบรอยและความม่ันคง การควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ การแบงสวนราชการภายในออกเปน ๙ งาน ดังนี้ 
   ๑. งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสารบรรณของเทศบาล 
   -งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณการติดตอและ
อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 
   -งานเลขานุการ งานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
   -งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 
   -งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

  -งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาของพนักงาน  
ลูกจางและผูทําคุณประโยชน 
   -งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
   -งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล   
   -งานรับเรื่องรองทุกขและรองเรียน 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒. งานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 
   -งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
   -งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   -งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน
และลูกจาง 
   -งานปรับปรงุประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   -งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
   -งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
   -งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงานการศึกษาตอ
การขอรับทุนการศึกษา 

 
 



-๕- 
 
   -งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบ 
เปนกรณีพิเศษ 
   -งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 
   -งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓ งานวิเคราะหนโยบายและแผน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใช 
ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   -งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล 
และหนวยงาน หรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
   -งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณเพ่ิมเติม 
   -งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได-รายจาย ของเทศบาลในอนาคต 
   -งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนา 
ระยะปานกลางและแผนประจําป 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๔ งานนิติการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย  
รางและพิจารณาตรวจรางเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
   -งานจัดทํานิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ      
ตามกฎหมาย 
   -งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและ 
การรองทุกขหรืออุทธรณ 
   -งานรักษาความสงบความเรียบรอยและความม่ันคง 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๕ งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจําตัวประชาชน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร และบัตรประจําตัวประชาชน 
   -งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๖ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   -งานปองกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอ่ืน ๆ 
   -งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวก 
ในการปองกันบรรเทาและระบับสาธารณภัยตาง ๆ 
   -งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
   -งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   -งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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   ๗ งานรักษาความสงบ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -รักษาความสงบเรียบรอยในเขตเทศบาล 
   -งานกํากับดูแลการจําหนายสินคา หาบเร แผงลอย ตลาด ในเขตเทศบาล 
   -งานปองกันและแกไขปญหาการเกิดภัยพิบัติตาง ๆ 
   -งานปองกันและระงับการชุมนุมประทวงและการจลาจล 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๘ งานพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง 
ชุมชนของเทศบาล 
   -งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
   -งานจัดระเบียบชุมชน 
   -งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐาน 
ไปบริการแกชุมชน 
   -งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 
   -งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
การอนามัย และสุขาภิบาล 
   -การใหการสงเคราะหเด็ก สตรี คนชรา และผูดอยโอกาส 
   -การสงเสริมการประกอบอาชีพ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๙. งานบริการขอมูลขาวสารทางทองถ่ิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานจัดทําเอกสารเผยแพรขอมูล ขาวสารของเทศบาล 
   -งานสํารวจขอมูล รวบรวมความคิดเห็นตาง ๆ ของประชาชน ในเขตเทศบาล 
   -งานใหคําปรึกษาแนะนําแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๒.กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน   
เงินบําเหน็จ บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตาง ๆ      
การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํา            
งบทดลองประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับ   
มอบหมาย  มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน ๑ ฝาย ๔ งาน ดังนี้ 
   ฝายบริหารงานคลัง ปฏิบัติงานทางดานบริหารงานคลังของเทศบาล ซ่ึงมีลักษณะ
งานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
รวบรวมขอมูล สถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเสนอแนะและใหคําปรึกษา
แนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงานดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานคลัง 
เก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาของเทศบาล ตลอดจนงานดานธุรการของกองคลัง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ี
ไดรับมอบหมาย การแบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน ดังนี้ 
   ๒.๑ งานการเงินและบัญชี มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
   -งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
   -งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
   -งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
   -งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 
   -งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอ่ืน ๆ 
   -งานจัดทําสถิติรายรับและรายจายจริง ประจําปงบประมาณ 
   -จัดทําประมาณการรายรับและรายจายประจําปงบประมาณ 
   -จัดทําสถิติเก่ียวกับรายรับและรายจายเงินนอกงบประมาณ 
   -จัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินสะสม 
   -จัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินอุดหนุน 
   -จัดทําสถิติรายรับและรายจายเก่ียวกับงบเฉพาะการ 
   -การรายงานสถิติการคลังประจําปและการใหบริการขอมูลทางดานสถิติการคลัง 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๒ งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ 
รายได 
   -งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายไดของเทศบาล 
   -งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี 
   -งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ  
จัดเก็บจากทะเบียนคุมผูชําระภาษี 
   -งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน หรือแบบคํารอง 
ของผูเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
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   -งานจัดเก็บและชําระรายไดจากภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
   -งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี และภาษีปาย 
ในทะเบียนเงินผลประโยชน และทะเบียนคุมผูชําระภาษี ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๒.๓ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานศึกษาวิเคราะห วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร        
คาธรรมเนียมและการจัดหารายไดอ่ืน ๆ ของเทศบาล 
   -งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษี 
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ีและรายไดอ่ืน ๆ 
   -งานพิจารณา ประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้องตน  
เพ่ือนําเสนอพนักงานเจาหนาท่ี 
   -งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 
   -งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 
   -งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
   -งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี 
   -งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน 
   -งานจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสินและงานบริการขอมูล 
   -งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ 
   -งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 
   -งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อ 
ผูชําระภาษี 
   -งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารขอมูลตาง ๆ 
   -งานจัดทํารายงานประจําเดือน 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๔ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสารบรรณของกอง 
   -งานจัดทําทะเบียนพัสดุ 
   -งานตรวจสอบการรับ-จายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ 
   -งานการจําหนายพัสดุ 
   -งานการซ้ือและการจาง 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  ๓.กองชาง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจัดทําขอมูล       
ทางดานวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ          
การกอสราง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง 
การควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม
ควบคุม การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับ
แผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล น้ํามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ี
ไดรับมอบหมาย มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน ๑ ฝาย ๔ งาน ดังนี้ 
   ฝายแบบแผนและกอสราง ปฏิบัติปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมการออกแบบและ
กอสราง งานโยธา การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปตยกรรม ครุภัณฑและออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสรางและซอมแซม
บํารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง 
การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตาง ๆ ดําเนินการประกวดราคา ทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง 
และตรวจรับ งานงวดเพ่ือเบิกจายเงิน พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง ใหบริการ
ตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เปนท่ีปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาล เพ่ือใหมีคุณภาพ              
ไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชนท่ีขอรับ
อนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน 
ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจขอมูลการจราจร สํารวจ 
และทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษาเครื่องจักร
ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงานรวบรวมขอมูลและสถิติ                 
งานสัญญา งานจัดตกแตงสถานท่ี  ในงานพิธีทองถ่ิน งานราชพิธี งานรัฐพิธี และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
ท่ีไดรับมอบหมาย การแบงสวนราชการภายในออกเปน ๕ งาน ดังนี้ 
   ๓.๑ งานวิศวกรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานเก่ียวกับการกอสรางโรงเรือนและสิ่งกอสรางตาง ๆ 
   -การขออนุญาตปลูกสราง แกไข ดัดแปลง เปลี่ยนแปลงอาคารหรือสิ่งปลูกสราง 
   -งานสํารวจและจัดทําแผนท่ีตาง ๆ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๓.๒ งานผังเมือง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 -งานจัดทําผังเมืองรวม 
 -งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
 -งานพัฒนาและปรับปรุงชมุชนแออัด 
 -งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 
 -งานสํารวจรวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
 -งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก ทางน้ํา 
 -งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
 -งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง 
 -งานใหคําปรึกษาดานสิ่งแวดลอม 
 -งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 -งานวิเคราะหวิจัยงานผังเมือง 
 



-๑๐- 
 
 -งานวิเคราะหวิจัยดานสิ่งแวดลอม 
 -งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
 -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   ๓.๓ งานสาธารณูปโภค มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานดานการกอสราง ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ 
   -งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
   -งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเทา 
   -งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
   -งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
   -งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
   -งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 
   -งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
   -งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดตั้งไฟฟา ในงานรัฐพิธี งานประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
   -งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 
   -งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตเทศบาล 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓.๔ งานสวนสาธารณะ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานดูแลรักษาพ้ืนท่ีสวนหยอมและสนามหญาในเขตเทศบาล 
   -งานกําจัดวัชพืช ตกแตงตนไม ก่ิงไมในเขตเทศบาล 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๓.๕ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสารบรรณของกอง 
   -งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ 
และอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
   -งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนของกองชาง รวมถึงการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๑- 
 

  ๔.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพ     
และอนามัย การปองกันโรคติดตอ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมและงานอ่ืน ๆ เก่ียวกับการใหบริการดาน
สาธารณสุข งานสัตวแพทย ในกรณีท่ียังไมไดจัดตั้งกองแพทย จะมีงานดานการรักษาพยาบาลในเบื้องตน
เก่ียวกับศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข มีการแบงสวนราชการภายในออกเปน ๑ ฝาย ๔ งาน 
ดังนี้ 
   ฝายบริหารงานสาธารณสุข ปฏิบัติงาน ติดตอประสานงาน วางแผนใหคําปรึกษา
แนะนํา เก่ียวกับงานสาธารณสุข เชน การใหบริการสาธารณสุขหลายดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การ
สงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงาน
สาธารณสุข การเฝาระวังโรค การเผยแพรและฝกอบรมการสุขศึกษาการจัดใหมีและสนับสนุนการกําหนด
นโยบายสาธารณสุข การกําหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานหนาท่ี พิจารณาศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและ
ดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับงานสาธารณสุข และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ                  
ท่ีไดรับมอบหมาย การแบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน ดังนี้ 
   ๔.๑ งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
   -งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
   -งานควบคุมการประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
   -งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
   -งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย ตลาดนัด 
   -งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ  
และกฎหมายท่ีเก่ียวของ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๔.๒ งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 
   -งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 
   -งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 
   -งานปองกันการติดยาเสพติดและสารเสพติด 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๔.๓ งานรักษาความสะอาด มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานกวาดลางทําความสะอาด 
   -งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
   -งานขนถายขยะมูลฝอย 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
   ๔.๔ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสารบรรณของกอง 
   -งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ 
และอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
   -งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนของกองสาธารณสุขรวมถึงการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 



 -๑๒- 
 

 

  ๕.กองการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนา        
การศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน       
การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยใหมีงานธุรการ       
งานการเจาหนาท่ี งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งานการศึกษา
ปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พิพิธภัณฑและเครือขาย
ทางการศึกษา งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็ก
เยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย  มีการแบงสวนราชการ
ภายในออกเปน ๑ ฝาย ๒ งาน ดังนี้ 
   ฝายบริหารการศึกษา ปฏิบัติงานเก่ียวกับดานการศึกษาของเทศบาล ติดตอ
ประสานงาน วางแผน ใหคําปรึกษา แนะนํา ติดตามประเมินผล และแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของ 
กองหรือสํานักการศึกษาเทศบาล ท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานประเมินผลการศึกษาและ
การประกันคุณภาพทางการศึกษา งานโรงเรียน งานปรับปรุงโรงเรียน งานใหการอบรมและแนะนําการเรียน
การสอนในวิทยาการแผนใหม รับนโยบาย แผนงานโครงการตาง ๆ จากจังหวัด กระทรวง  ทบวง กรม นํามา
วางแผนปฏิบัติใหสอดคลองกัน ควบคุม  ดูแล สงเสริมการศึกษาของเทศบาล งานสังคมสงเคราะห งานสันทนา
การ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พิพิธภัณฑและ
เครือขายทางการศึกษา งานจัดตั้งแหลงเรียนรู งานกิจการศาสนา สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งาน
กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ และการศึกษาท่ีใหผูเรียนไดเรียนรูดวยตนเองตามความ
สนใจ ศักยภาพ ความพรอมและโอกาสทางการศึกษาใหเปนไปตามเปาหมายและแผนงานของเทศบาล 
 และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของท่ีไดรับมอบหมาย การแบงสวนราชการภายในออกเปน ๒ งาน ดังนี้ 
   ๕.๑  งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสงเสริมดานศาสนา ศิลป  จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอัน
ดีงามของทองถ่ิน 
   -งานสงเสริมดานการปองกันยาเสพติด และโรคเอดส 
   -งานสงเสริมและพัฒนาการเรียนรู 
   -งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   -งานสงเสริมดานนันทนาการ 
   -งานสงเสริมดานการกีฬา 
   -งานสงเสริมดานอาชีพและกลุมสนใจ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-๑๓- 
 
   ๕.๒ งานธุรการ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานสารบรรณของกอง 
   -งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอ 
และอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
   -งานรวบรวมขอมูลและจัดทําแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบ 
การปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
   -งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
   -งานชุมชนตาง ๆ เชน การอยูคายพักแรม 
   -งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   -งานสงเสริมดานการจัดกิจกรรมพิเศษ 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 
  ๖.หนวยงานตรวจสอบภายใน มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
   -งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
   -งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจายเงิน 
   -งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
   -งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
   -งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได 
   -งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
   -งานตรวจสอบทรัพยสินของเทศบาล 
   -งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

ท้ังนี้ ตั้งแตวันท่ี ๖ มิถุนายน ๒๕๕๖ เปนตนไป 
 

ประกาศ ณ วันท่ี ๖ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๕๖  
 
 
 
 

(นายยุทธศักดิ์  พัฒนเกษตรวงศ) 
นายกเทศมนตรีตําบลนาบอน 

 

 

 

 

 

 


