
 
 

หน้าทีข่องส่วนราชการภายใน 
 

  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  13  พ.ศ. 2552  
มาตรา  50  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  เทศบาลต าบลมีหน้าที่ต้องท าในเขตเทศบาล  ดังต่อไปนี้ 

(1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(2) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
(3) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและ

สิ่งปฏิกูล 
(4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
(5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
(6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี  เด็ก  เยาวชน  ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(8) บ ารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
(9) หน้าที่อื่นตามที่กฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 

  การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดย
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  และค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การตรวจสอบ  การประเมินผลการปฏิบัติงานและการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น  และหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  มาตรา  ๕๑  ภายใต้บังคับแห่งกฎหมาย  เทศบาลต าบลอาจจัดท ากิจการใดๆในเขตเทศบาล 
ดังต่อไปนี้ 
  (๑)  ให้มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา 
  (๒)  ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
  (๓)  ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
  (๔)  ให้มีสุสานและฌาปณสถาน 
  (๕)  บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
  (๖)  ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
  (๗)  ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  (๘) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
  (๙) เทศพาณิชย์ 
  โดยเทศบาลต าบลประโคนได้แบ่งส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วน
ราชการภายในได้  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  ๑. ส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและ
ราชการ ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนปฏิบัติราชการของ
เทศบาล ประกอบด้วย 

๑.๑  ฝ่ายอ านวยการ 
๑.๑.๑ งานธุรการ 
๑.๑.๒ ฝ่ายกิจการสภา 

   ๑.๑.๓ งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๑.๒  ฝ่ายปกครองและป้องกัน 
   ๑.๒.๑ งานทะเบียนราษฎร 
   ๑.๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๑.๒.๓ งานเทศกิจ 
 

  ๒. กองคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บ
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  
เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท า
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ า 
เดือนประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
   ๒.๑ ฝ่ายบริหารงานคลัง 
    ๒.๑.๑ งานธุรการ 
    ๒.๑.๒ งานการเงินและบัญชี 
    ๒.๑.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน 
    ๒.๑.๔ งานผลประโยชน์ 
    ๒.๑.๕ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 
  ๓. กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย  ประกอบด้วย 

๓.๑ ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
  ๓.๑.๑ งานธุรการ 

 ๓.๑.๒ งานวิศวกรรม 
 ๓.๑.๓ งานสถาปัตยกรรม 

๓.๑.๔ งานสาธารณูปโภค 
๓.๑.๕ งานสวนสาธารณะ 
๓.๑.๖ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
 
 
 



 
 

  ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย การป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข 
งานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย  ประกอบด้วย 
   ๔.๑ ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
    ๔.๑.๑ งานธุรการ 
    ๔.๑.๒ งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
    ๔.๑.๓ งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
    ๔.๑.๔ งานส่งเสริมสุขภาพ 
    ๔.๑.๕ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 
  ๕. กองการประปา มีหน้าที่เกี่ยวกับควบคุมการผลิตน้ าประปา การให้บริการผู้ใช้น้ า 
ตรวจสอบควบคุมให้คุณภาพน้ าได้มาตรฐาน และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 
   ๕.๑ ฝ่ายผลิต 
    ๕.๑.๑ งานธุรการ 
    ๕.๑.๒ งานการเงินและบัญชี 
    ๕.๑.๓ งานผลิต 
    ๕.๑.๔ งานติดตั้งและซ่อมบ ารุง 
    ๕.๑.๕ งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า 
 
  ๖. กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชนการพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การจัดให้มีและ
สนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชนการส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่นและงานสาธารณะ การให้คาปรึกษาแนะนาหรือ
ตรวจสอบเกี่ยว กับงานสวัสดิการสังคม และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 
   ๖.๑ ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
    ๖.๑.๑ งานธุรการ 
    ๖.๑.๒ งานพัฒนาชุมชน 
    ๖.๑.๓ งานสังคมสงเคราะห์ 
  ๗. กองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนา
การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น 
การจัดการศึกษาปฐมวัยอนุบาลศึกษา ประถมศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานโรงเรียน งาน
ห้องสมุด งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและกิจการศาสนา งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน กีฬาและ
นันทนาการ และงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 
   ๗.๑ ฝ่ายบริหารการศึกษา 
    ๗.๑.๑ งานธุรการ 
    ๗.๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่ 
    ๗.๑.๓ งานโรงเรียน 
    ๗.๑.๔ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการ 
    ๗.๑.๕ งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและกิจการศาสนา 
    ๗.๑.๖ งานหอสมุด 



 
 

 
  ๘. กองวิชาการและแผนงาน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน ซึ่งมีลักษณะ
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ ทั้งนี ้อาจเป็นนโยบาย แผนงานของเทศบาลและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับ
กรม หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 
   ๘.๑ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

๘.๑.๑ งานธุรการ 
๘.๑.๒ งานประชาสัมพันธ์ 
๘.๑.๓ งานนิติการ 
๘.๑.๔ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
๘.๑.๕ งานจัดท างบประมาณ 

 
 
 
 


