
 
 
 

 
 

 
ประกาศเทศบาลต าบลท่าพญา 

เรื่อง  การก าหนดกอง และก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล และกองของ
เทศบาลต าบลท่าพญา 

………………………………………………… 
 อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตรัง เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 หมวด 12 ข้อ 252-258 
ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ., ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.1/ว 154 ลงวันที่ 8 
พฤศจิกายน 2545 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดตรัง ในการประชุมครั้งที่ 9/2560 เมื่อวันที่      
21 กันยายน 2560 เทศบาลต าบลท่าพญา จึงก าหนดกอง ก าหนดการแบ่งส่วนราชการภายในส านัก
ปลัดเทศบาลและกอง และก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

 1. ส านักปลัดเทศบาล 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานธุรการ งานการ
เจ้าหน้าที่ งานทะเบียนราษฎรและบัตร งานนโยบายและแผน งานนิติการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานสวัสดิการสังคม และงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยมีส่วนราชการ
ภายใน ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  งานเลือกตั้ง 
 - งานกิจการสภา 
 -  งานรัฐพิธี 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานข้อมูลข่าวสารทั่วไปและสารสนเทศ 
 - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 1.2 งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานธุรการ 
 -  งานสารบรรณ 
 - งานเลขานุการ 
      1.3  งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานการสอบ 
 - งานบรรจุแต่งตั้ง 
 - งานอัตราก าลัง 
 - งานสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 
 - งานพัฒนาบุคลากร 
 1.4 งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ 
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 1.5 งานนโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 -  งานจัดท างบประมาณ 
 -  งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
 1.6 งานนิติการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  งานกฎหมายและนิติกรรม 
 -  งานคดี 
 -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 -  งานตราข้อบัญญัติ 
 1.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  งานอ านวยการ 
 -  งานป้องกัน 
 -  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
 1.8 งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานสังคมสงเคราะห์ 
 - งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน   
 - งานพัฒนาชุมชน 
 1.9 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม   
 - งานรักษาความสะอาด 
 - งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
 - งานบริการสาธารณสุข 
 - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 - งานส่งเสริมสุขภาพ 
 - งานสัตวแพทย ์

 2. กองคลัง 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล งานจัดเก็บและเร่งรัดรายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
งานทะเบียนพาณิชย์ และงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
 2.1 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานรับ - เบิกจ่ายเงิน 
 - งานเก็บรักษาเงิน 
 - งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงิน 
 - งานจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่าย 
 - งานจัดท าเช็ค ท าเอกสารการจ่ายเงิน 
 - งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
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 - งานจัดท างบการเงินและงบทดลอง 
 - งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 2.2 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานจัดเก็บและเร่งรัดรายได้ 
 -  งานพัฒนารายได้ 
 -  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
 -  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
 - งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 

 -  งานทะเบียนพาณิชย์ 
 2.3 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  งานการซื้อและการจ้าง 
 - งานการซ่อมบ ารุงและบ ารุงรักษา 
 -  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
 - งานจ าหน่ายพัสดุ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานพัสด ุ

 3. กองช่าง 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การควบคุมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน เครื่องจักรกล การ
ควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ 
อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
 3.1 งานก่อสร้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานก่อสร้าง 
 - งานโยธา 
 3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานวิศวกรรม  
 - งานประเมินราคา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
 - งานออกแบบ 
 3.3 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานสาธารณูปโภค 
 - งานสวนสาธารณะ 
 - งานจัดสถานที่และการไฟฟ้า 
 

/3.4 งานผังเมือง... 



-4- 
 
 3.4 งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานวางระบบผังเมือง 
 - งานจัดท าผังเมือง 

 - งานควบคุมผังเมือง 
 3. กองการศึกษา 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ
การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งาน
โรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่ งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียนและงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
 4.1 งานบริหารการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  งานวิชาการและการจัดการศึกษา           
 - งานแผนงานและโครงการ 
 - งานงบประมาณ 
 - งานการศึกษาปฐมวัย 
 - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 - งานโรงเรียน 
 - งานกิจการนักเรียน 
 4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 - งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
 - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 - งานกีฬาและนันทนาการ 
 - งานกิจการศาสนา   
 - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม   

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2560  เป็นต้นไป 
 

   ประกาศ ณ วันที่  3   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  2560    
               
  
 
  
 

            (นายนิรัตน์  รัตนสรุการย์) 
                นายกเทศมนตรีต าบลท่าพญา 
 
 
 
 
 
 


