
  

 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลบางจะเกร็ง 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของส่วนราชการเทศบาล 
********************* 

  ตามที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม (ก.ท.จ.สมุทรสงคราม) ในการ
ประชุมครั้งที่  ๑๓/๒๕๕๘  เมื่อวันที่  ๒๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘  เห็นชอบให้เทศบาลต าบลบางจะเกร็ง                    
จัดต าแหน่งพนักงานเทศบาลเข้าสู่ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  

  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในแห่งประกาศ  ก.ท.จ.สมุทรสงคราม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ ๑๖) พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ และ
ประกาศ  ก.ท.จ.สมุทรสงคราม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล   
(ฉบับที่ ๑๗) พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘  เทศบาลต าบลบางจะเกร็ง  จึงก าหนดส่วนราชการ           
การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ   เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่
ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้เทศบาล  โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่  
๑  มกราคม พ.ศ.  ๒๕๕๙  เป็นต้นไป  ดังต่อไปนี้      

ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  ๖๐-2-00-1101-001
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็น
อ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล  เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องใน
หน้าที่ส านักงานเทศบาล  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี
พิเศษอ่ืนใด เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๖๐-2-00-1101-
002 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล   รองจากปลัดเทศบาล      
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้
มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทน 

  ๑. ส านักปลัดเทศบาล  มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง ๖๐-2-01-2101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วน
ราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 
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๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานสารบรรณของเทศบาล 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์

การติดต่อ  และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานพิธีการต่าง ๆ และงาน
ต้อนรับ 

(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
(๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(๗) งานเผยแพร่ข่าวสารความรู้ความเข้าใจ 
(๘) งายเผยแพร่สนับสนุนผลงานและนโยบายของเทศบาล 
(๙) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒   งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๒) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๓) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔) งานการจัดท าทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๗) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘) การพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน 

การศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 
(๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบ

เป็นกรณีพิเศษ 
(๑๐)งานสวัสดิการพนักงานจ้างและลูกจ้าง 
(๑๑)การท าประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล 
(๑๒)การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๑๓)งานประชุมคณะผู้บริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
(๑๔)งานแจ้งมติ ก.ท.,  ก.ท.จ.  ให้กองหรือส่วนราชการต่าง ๆ  ในเทศบาลทราบ 
(๑๕)งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๓    งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานทะเบียนราษฎร 
(๒) งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๓) งานเตรียมการเลือกตั้ง 
(๔) งานด าเนินการเลือกตั้ง 
(๕) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๑.๔    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ปูองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
(๒) การตรวจอาคารสถานทีท่ี่อาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
(๓) การควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
(๔) การควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
(๕) การท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
(๖) การส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
(๗) การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
(๘) การตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
(๙) การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๑๐) การปูองกันและระงับอัคคีภัย 
(๑๑) การตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ

ปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
(๑๒) การจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๑๓) การฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(๑๔) การด าเนินงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(๑๕) การวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 

(๑๖) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.๕    งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) การวิเคราะห์  วิจัยข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
(๒) การประสานแผน ประมวลแผน จัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
(๓) การติดตามผลการด าเนินงานตามแผน 
(๔) การวิเคราะห์  วิจัยข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
(๕) การประสานข้อมูล   ประมวลข้อมูล  รวบรวม  จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
(๖) งานส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาล 
(๗) งานควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยว 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑.๖    งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน
ของตนเอง 

(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(๓) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการ

แก่ชุมชน 
(๔) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(๕) ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแผนงาน 
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(๖) ด าเนินการเพ่ือสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนเพ่ือท ากิจกรรมในด้านต่าง ๆ   
(๗) งานแสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  
(๘) งานดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น 
(๙) งานร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
(๑๐) งานให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
(๑๑) งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๑๒) งานการด าเนินงานนโยบายต่าง  ๆด้านการพัฒนาชุมชน ของผู้บริหารและของรัฐบาล 
(๑๓) งานแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ 
(๑๔) งานการส่งเสริมอาชีพ 
(๑๕) งานแจกจ่ายเบี้ยยังชีพ 
(๑๖) งานการสงเคราะห์ เด็ก สตรี คนชรา ผู้ปุวยโรคเอดส์ ผู้พิการ และบุคคลไร้ที่

พ่ึง 
(๑๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๗  งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานกฎหมายและนิติกรรม 
(๒) งานด าเนินการทางคดี 
(๓) งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทรณ์ 
(๔) งานระเบียบการคลัง 
(๕) งานเทศบัญญัติข้อบังคับของเทศบาล 
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.  กองคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 60-
2-04-2102-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ  บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการ
จัดท างบประมาณ ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้
และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุ
เทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงาน  ดังต่อไปนี้ 
  ๒.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ (รับ ส่ง ร่าง โต้ตอบ เก็บ ค้นและพิมพ์) ของกอง 
(2) รับผิดชอบงานงบประมาณ การเงินและบัญชี พัสดุและการเจ้าหน้าที่ของกอง 
(3) รวบรวมจัดท าสถิติและรายงานที่เกี่ยวข้อง 
(4) ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปของกอง 
(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒.๒  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
(๒) การจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(๔) การจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
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(๕) การจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๓  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การศึกษาวิ เคราะห์  และเสนอแนะเ พ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียมและจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
(๒) การวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
(๓) การวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
(๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
(๕) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(๖) การจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
(๗) การตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือค า

ร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายใน
ก าหนดของแต่ละปี 

(๘) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้ เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินภายในก าหนด 

(๙) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนภายในก าหนด 

(๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี  
ท้องถิ่น  (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
(๑๑) การด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
(๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.๔ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การซื้อและการจ้าง 
(๒) การซ่อมและบ ารุงรักษา 
(๓) การจัดท าทะเบียนพัสดุ 
(๔) การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(๕) การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
(๖) การจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์ 
(๗) การจัดท าประกาศประกวดราคา 
(๘) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
(๙) การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
(๑๐) การจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 
(๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
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 ๓. กองช่าง  มีผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 60-2-05-2103-
001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและ
เขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติ งาน
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 
  ๓.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ (รับ ส่ง ร่าง โต้ตอบ เก็บ ค้นและพิมพ์) ของกอง 
(2) รับผิดชอบงานงบประมาณ การเงินและบัญชี พัสดุและการเจ้าหน้าที่ของกอง 
(3) รวบรวมจัดท าสถิติและรายงานที่เกี่ยวข้อง 
(4) ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปของกอง 
(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๓.๒   งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ 
(๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(๓) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน เขื่อน  ทางเท้า 
(๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
(๕) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
(๖) งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(๗) งานประมาณราคาเก่ียวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๓   งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  
(๒) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  
(๓) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานด้านวิศวกรรม  
(๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม  
(๕) งานออกแบบรายงานรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  
(๖) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  
(๗) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๔    งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจงานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อน

หย่อนใจ งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
(๒) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
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(๓) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ และงาน
ออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูางานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ งานส ารวจ 
ออกแบบ และค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา  

(๔) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา  
(๕) งานซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟูาในเขตเทศบาล 
(๖) งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหาร
สาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  60-2-06-2104-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบสาธารณสุขชุมชน  สุขภาพและอนามัย  การปูองกันโรคติดต่อ            
งานสุขาภิบาลและอนามัย  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  งานรักษาความสะอาด งานเกี่ยวกับการให้บริการด้าน
สาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี้ 
  ๔.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ (รับ ส่ง ร่าง โต้ตอบ เก็บ ค้นและพิมพ์) ของกอง 
(2) รับผิดชอบงานงบประมาณ การเงินและบัญชี พัสดุและการเจ้าหน้าที่ของกอง 
(3) รวบรวมจัดท าสถิติและรายงานที่เกี่ยวข้อง 
(4) ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปของกอง 
(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๔.๒   งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (1) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
 (2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
 (3) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
 (4) งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
 (5) งานสุขาภิบาลโรงงาน  
 (6) งานชีวอนามัย  
 (7) งานฌาปนกิจ  
 (8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๓   งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1) ปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
(2) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
(3) งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
(4) งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด  
(5) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๔   งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานวิชาการทางสัตวแพทย์ 
(๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๔   งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1) งานกวาดล้างท าความสะอาด  
(2) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
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(3) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  
(4) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  
(5) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  กองการศึกษา  มีผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 60-
2-08-2107-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการ ศึกษา การศึกษานอก
ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงาน
ภายใน ดังนี้ 

๔.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ (รับ ส่ง ร่าง โต้ตอบ เก็บ ค้นและพิมพ์) ของกอง 
(2) รับผิดชอบงานงบประมาณ การเงินและบัญชี พัสดุและการเจ้าหน้าที่ของกอง 
(3) รวบรวมจัดท าสถิติและรายงานที่เกี่ยวข้อง 
(4) ปฏิบัติงานธุรการทั่วไปของกอง 
(5) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๕.๒   งานบริหารการศึกษา  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
(๒) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
(๓) งานประสานงานการด าเนินการด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
(๔) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆเกี่ยวกับเด็กเยาวชนและการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
(๕) ด าเนินงานกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนทุกระดับ กีฬาประชาชน กีฬาเทศบาล

สัมพันธ์และประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกีฬาประจ าปีทุกประเภท 
(๖) ศึกษา ค้นคว้า รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
(๗) การพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
(๘) การฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(๙) การส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
(๑๐) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและเทศบาล ในการด าเนินงานด้าน

วัฒนธรรม 
(๑๑) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
(๑๒) การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาเกี่ยวกับวัฒนธรรม 
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.๓   งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานส่งเสริมการศึกษา 
(๒) งานส่งเสริมศาสนาประเพณีและวัฒนธรรม 
(๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๔   งานการศึกษาปฐมวัย   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การควบคุมดุแลการจัดการศึกษาปฐมวัย 
(๒) การควบคุม จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน

แก่ศูนย์ฯ 



  

-๙- 
 

(๓) การติดต่อประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๔) การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๕) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอัน

เกี่ยวกับการจัดการศึกษาปฐมวัย 
(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
(๗) การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
(๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖.  หน่วยตรวจสอบภายใน  มีปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี  
เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี  งานตรวจสอบ
พัสดุและการเก็บรักษา  งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินเทศบาล และงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี้ 
  ๖.๑ หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) งานตรวจสอบบัญชีทะเบียนเอกสารที่เก่ียวข้อง 
(๒) งานตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายเงิน 
(๓) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐาน 
(๔) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
(๕) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
(๖) งานตรวจสอบการท าประโยชน์ในทรัพย์ของเทศบาล 

จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่          เดือน                   พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 
 
 

(นายสุขเกษม  โง้วสกุล) 
นายกเทศมนตรีต าบลบางจะเกร็ง 

 
 
 



  

 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบางจะเกรง็ 
เรื่อง  การก าหนดต าแหนง่พนักงานเทศบาล 

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

  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสงคราม (ก.ท.จ.สมุทรสงคราม) ในการประชุมครั้งที่   
๑๓/๒๕๕๘  เมื่อวันที่  ๒๘  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕๕๘  เห็นชอบให้เทศบาลต าบลบางจะเกร็ง  จัดต าแหน่งพนักงาน
เทศบาลเข้าสู่ประเภทต าแหน่งและระดับต าแหน่ง (ระบบแท่ง)  

  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในแห่งประกาศ  ก.ท.จ.สมุทรสงคราม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ ๑๖) พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘ และประกาศ  
ก.ท.จ.สมุทรสงคราม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (ฉบับที่ ๑๗) พ.ศ.
๒๕๕๘ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๕๕๘  เทศบาลต าบลบางจะเกร็ง  จึงประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล              
โดยให้มีผลตั้งแต่วันที่  ๑  มกราคม พ.ศ.  ๒๕๕๙  เป็นต้นไป ดังนี้  
ที ่ ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที่ ระดับ จ านวน หมายเหตุ 
๑ ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น) ๖๐-2-00-1101-001 ต้น ๑  
๒ รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ๖๐-2-00-1101-002 ต้น ๑  
๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 60-2-๑๒-๓๒๐๕-001 ปก./ชก. ๑  
 ส านักปลัดเทศบาล     

๔ หน.ส านักปลัดเทศบาล (นบห.ทั่วไป) ๖๐-2-01-2101-001 ต้น ๑  
๕ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 60-2-01-3103-001 ปฏิบัติการ ๑  
๖ นักทรัพยากรบุคคล 60-2-01-3102-001 ช านาญการ ๑  
๗ นักพัฒนาชุมชน (ลูกจ้างประจ า) - - ๑  
 กองคลัง     

๘ ผู้อ านวยการกองคลัง (นบห.การคลัง) 60-2-04-2102-001 ต้น ๑  
๙ เจ้าพนักงานพัสดุ 60-2-04-4203-001 ช านาญงาน ๑  
 กองช่าง     

๑๐ ผู้อ านวยการกองช่าง (นบห.ช่าง) 60-2-05-2103-001 ต้น ๑  
๑๑ นายช่างโยธา 60-2-05-4๗๐๑-001 ช านาญงาน ๑  

 กองสาธารณสุขฯ     

๑๒ 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ (นบห.
สาธารณสุข) 

60-2-06-2104-001 
 

ต้น ๑  

 



  

-๓- 
 

ที ่ ต าแหน่ง ต าแหน่งเลขที ่ ระดับ จ านวน หมายเหตุ 
 กองการศึกษา     

๑๓ 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นบห.
การศึกษา) 

60-2-08-2107-001 ต้น ๑  

๑๔ (ครูผู้ดูแลเด็ก)        
 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

ประกาศ  ณ  วันที่          เดอืน                     พ.ศ.  ๒๕๕๙          
 
 

(นายสุขเกษม  โง้วสกุล) 
นายกเทศมนตรีต าบลบางจะเกร็ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลบางจะเกร็ง 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ และระดับต าแหน่งของเทศบาลต าบลบางจะเกร็ง 
 

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

  ด้วย ก.ท.ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงโครงสร้างส่วนเทศบาลและระดับต าแหน่งของพนักงานเทศบาล
จากเดิมให้เป็นไปตามขนาดเทศบาล คือขนาดเล็ก ขนาดกลาง และขนาดใหญ่ แก้ไขให้เป็นไปตามประเภทเทศบาล 
คือ เทศบาลสามัญ และประเภทพิเศษ ซึ่งแบ่งเป็น ๔ ระดับ คือ เทศบาลประเภทสามัญ เทศบาลประเภทสามัญ
ระดับสูง และเทศบาลประเภทพิเศษ ระดับสูง ตามประกาศ ก.ท. เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการ
และระดับต าแหน่งของเทศบาล พ.ศ.๒๕๕๘  

  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ วรรคหก แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และมติ ก.ท.จ.สมุทรสงคราม ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๕๙           
เมื่อวันที่      กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ ก าหนดให้เทศบาลต าบลบางจะเกร็ง เป็นเทศบาลสามัญ และได้จัดโครงสร้าง            
ส่วนราชการและระดับต าแหน่งพนักงานเทศบาลในแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ให้เป็นไปตามเงื่อนไขของประเภท              
เทศบาลแล้ว  

  ประกาศ ณ วันที่        มีนาคม  พ.ศ.๒๕๕๙ 

 

 

        (นายสุขเกษม  โง้วสกุล) 
                    นายกเทศมนตรีต าบลบางจะเกร็ง 

 


