
 
 
 
 

 
 

                                        ประกาศเทศบาลต าบลดอนตรอ 
        เรื่อง  โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลดอนตรอ 
                                                                                                                                       ………………………………..    

อาศัยอ านาจตามความในข้อ 14, ข้อ 252, ข้อ 253, ข้อ 257 และข้อ 258  แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ 25  พฤศจิกายน  2545  ประกอบกับคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  ในการประชุมครั้งที่   9/2560 เมื่อวันที่   21 กันยายน 2560 มีมติ
เห็นชอบให้เทศบาลต าบลดอนตรอ  ประกาศโครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลดอนตรอ และการจัดแบ่ง
ส่วนราชการภายในของส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้ 

ส านัก/กอง หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ประกอบด้วย 
 1. ส านักปลัดเทศบาล 
     มีหน้าที่  ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฎิบัติราชการของ           
ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฎิบัติราชการของเทศบาล 
 2. กองคลัง  
     มีหน้าที่  ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ
บ านาญ เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท า
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย  การท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 3. กองช่าง 
     มีหน้าที่  ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ การก่อสร้างงานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติ  ติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย  
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อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานภายในส่วนราชการของเทศบาล 
มีการแบ่งส่วนราชการดังนี้ 
 ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล) 
1. ส านักปลัดเทศบาล  ประกอบด้วย 
  1.1 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1) งานสารบรรณของเทศบาล 

2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ 
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

   3) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
4) งานการตรวจสอบ  แสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
5) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
6) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
7) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
8) งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
9) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรติมาลา และ        
    ผู้ท าคุณประโยชน์ 

10) งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
11) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกอง  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติ  
      ตามแผนการติดตามและการรายงาน 

    12) งานประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลต่างๆ 
     13) งานเลขานุการคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 

  14) งานประชุมคณะผู้บริหาร  สภาเทศบาล 
15) งานจัดท าค าสั่งและประกาศคณะผู้บริหาร  และสมาชิกสภาเทศบาล 
16) งานสวัสดิการของคณะผู้บริหาร  และสมาชิกสภาเทศบาล 

   17) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ใน 
    การวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

18) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล 
    และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

   19) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง 
     และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

20) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
21) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของ 
      แผนพัฒนาระยะปานกลาง และแผนประจ าปี 
22) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือ    
      องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
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 23)  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอ 
        บริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล  และหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับ 
        การวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

    24)  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุง  
        ชุมชนของตนเอง 
 25)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 26)  งานจัดระเบียบชุมชน 
 27)  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้น  

  พ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
 28)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
 29)  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม      
        การศึกษา  การอนามัย  และสุขาภิบาล 

    30)  งานส่งเสริมการเกษตร 
 31)  งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
 32)  งานสาธารณสุข 
 33)  งานสิ่งแวดล้อม 
 34)  งานนิติการ งานกฏหมาย 
 35) งานจัดเก็บขยะมูลฝอยและปฏิกูล 
 36)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.๒  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

2) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
3) งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
4) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงานและลูกจ้าง 
5) งานข้อมูลทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร  และสมาชิกสภา

เทศบาล 
6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
7) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบ

เป็นกรณีพิเศษ 
8) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
9) งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 
10) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
11) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
12) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา   และดูงาน  
13) งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
14) งานจัดเก็บและรายงานข้อมูลเกี่ยวกับบุคลากร  อัตราก าลัง  การพัฒนา 
      บุคลากร 
15) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   1)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง   

 ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  
 ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 

4)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมอ านวยความสะดวกในการป้องกัน  
5)  บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

   6)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
7)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
8)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
9)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  1.4 งานทะเบียนราษฎร์และบัตรฯ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

2)  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
3)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
2. กองคลัง  ประกอบด้วย 

  2.1 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

2)  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
3)  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
4)  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
5)  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 

   6)  งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
   7)   งานการซื้อและการจ้างของเทศบาล ท าหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

      พัสดุกลางของทุกส่วนราชการในเทศบาล 
8)   งานการจัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุของทุกส่วนราชการในเทศบาล 
9) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บรักษาพัสดุ 
10) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
11) งานจัดท าสัญญา  ต่ออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือ 
      สัญญาจ้าง 

   12) งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
13) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
14) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1)   งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร     

      ค่าธรรมเนียม และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
2)   งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ  
      รายได ้
3)   งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
4)   งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษี       
      โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
5)   งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 

   6)   งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
7)   งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
8)   งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
9)   งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
10) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 

   11)  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
12)  งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1,  
       2, 3, 4, 5, 6, 9, 11, 12, 17) 
13)  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
14)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัส  
       ชื่อผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ 5) 
15)  งานจัดท ารายงานประจ าเดือน 
16)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3. กองช่าง  ประกอบด้วย 
  3.1 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1)  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 

2)  งานวางโครงการและก่อสร้างทางวิศวกรรม 
3)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
4)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
5)  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
6)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ  ออกแบบ  ก าหนดรายละเอียด  

 ทางด้านวิศวกรรม 
7)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
8)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
9)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

     10)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  3.2 งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   1)  งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ 

2)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
3)  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
4)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
5)  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 

   6)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
7)  งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
8)  งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 

   9)    จัดการติดตั้งไฟฟ้าในงานต่าง ๆ ตามที่ก าหนด                                        
10)  ดูแล ตรวจสอบ ซ่อมแซมไฟฟ้า ไฟฟ้าสาธารณะให้ใช้งานได้ตลอด               
11)  ควบคุม ดูแล ตกแต่งอาคารสถานที่ของทางราชการ 
12)  ควบคุม ดูแล เก็บรักษา วัสดุไฟฟ้าสาธารณะ 
13)  ควบคุม ดูแล เก็บรักษา วัสดุอุปกรณ์ในการจัดสถานที่ 

   14)  งานจัดท าผังเมืองรวม 
15)  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 

   16)  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
17)  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
18)  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
19)  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า 
20)  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
21)  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
22)  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
23)  งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
24)  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
25)  งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
26)  งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ที่ดิน 
27)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย                               

 

      ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1 ตุลาคม พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป 
                                         

                                          ประกาศ  ณ  วันที่  27 กันยายน 2560 

                                                      
                  
                                                             
                                                        (นายวัชร  สุขเก้ือ ) 

        นายกเทศมนตรีต าบลดอนตรอ 
 



 


