
ประกาศเทศบาลตำบลหนองหญ้าดอกขาว 
เร่ือง กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของเทศบาลตำบลหนองหญ้าดอกขาว

ด้วยเทศบาลตำบลหนองหญ้าดอกขาว ได้จัดทำแผนอัตรากาลัง ๓ ปี ประจำปี
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ -  ๒๔๖๖ โดยกำหนดโครงสร้างส่วนราชการเพื่อให้สอดคล้องกับภารกิจ 
อัานาจหน้าท่ีของเทศบาล ประกอบมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี ในการประขุม 
ครั้งที่ ๙/ ๒๔๖๓ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน ๒๔๖๓ ได้เห็นชอบแผนอัตรากำลัง ๓ ปี ประจำปี 
งบประมาณ พ.ศ. ๒๔๖๔ - ๒๔๖๖ เรียบร้อยแล้ว จึงกำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของ 
เทศบาลตำบลหนองหญ้าดอกขาว ดังน้ี

๑. สานักปลัดเทศบาล
ให ้ม ีหน ้าท ี่ความรับผิดขอบเก ี่ยวก ับงานธุรการกลาง งานสารบรรณ การจัดทำ 

แผนพัฒนาห้องถิ่น การจัดห้าร่างเทศบัญญัติ งานประชุมสภาเทศบาล การจัดทำทะเบียนสมาชิกสภา 
เทศบาล คณะผู้บรีหาร งานเลอกตั้ง งานทะเปียนราษฎร การตำเน้นการตามนเยบายชองรัฐบาล 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ตำปรึกษาหน้าที่และความรับผิดชอบ การปกครองบังคับบัญชา 
พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคลของเทศบาลท้ังหมด และราชการท่ัวไป 
ของเทศบาล และราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรีอส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 
รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใบเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ 
แผนการปฏิบัติราชการของเทคบาล ซ่ึงแบ่งส่วนราบการภายใน ดังน้ี 

๑. สำนักงาบปลัด 
๑.๑ งานบริหารท่ัวไใ]
- งานสารบรรณ
- งานบริหารงานบุคคล
- งานเลือกต้ังและทะเบียนข้อมูล 
๑.๒ งาบนโยบายและแผน
-งานนโยบายและแผน 
-งานวิชาการ
- งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์
- งานงบประมาณ
๑.๓ งานกภหมายและคดี 
-งานกฎหมายและคดี
- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุธรณ์
- งานข้อบัญญัติและระเบียบ
๑.๔ งานปีคงกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
-งานอำนวยการ
- งานปีองกัน
- งานปีนฟู

-๒-/ ๑ .๖  งานส่งเสริม...



๕ งาบกิจการสภา
- งานระเบียบข้อบังคับประชุม
- งานอำนวยการและประสานงาน 
๑.๖ งานส่งเสริมกิจการโรงเรียน 
■ งานข้อมูล
■ งานประสานกิจกรรม 
■ งานส่งเสริมการศึกษา 
๑.๗ งานส่งเสริมวัฒนธรรม 
■ งานลืบสานประเพณี
■ งานอนุรักษ์และสืบสานประเพณีท้องถ่ินและประเมินผล 
๑.๘ งานสวัสดิการและพัฒนาชุม,ชน
- งานศูนย์เยาวชน
- งานการกีฬา

งานแกอบรมพัฒนาการ 
๑.๙ งานสังคมลงเคราะห์
- งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชราและผู้พิการ
- งานล่งเสริมสุขภาพ
- งานข้อมูล
๑.๑๐ งาบล่งเสริมอา1ขีพและพัฒนาสตรี
- งานแกอบรมอาชีพ
- งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม
- งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพดำเนินการ

๒. กองคลัง
มีหน้าหึความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ 

เอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงิน 
นำเหนิจ นำนาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ 
การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายใด้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบีกจ่าย งานทำงบ 
ทดลองประจำเดือน ประจำปี งานเกียวกับพัสดุของเทศบาล และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและหึใด้รับ 
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในด้งนิ 

๒.๑ งานการเงิน
- งานการเงิน
- งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน
- งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน
- งานเก็บรักษาเงิน 
๒■ ๒ งานบัญชี
- งานการบัญชี
- งานทะเบียนคุมเบิกจ่ายเงิน
- งานงบการเงินและงบทดลอง
- งานแสดงฐานะทางการเงิน

*๓-/ ๒.๓ งานพัฒนา..,



-๓-

๒.๓ งานหัฌนาและจัดเก็ใ]รายได้
- งามภาษอากร และค่าธรรมเนียมค่าเซ่า
- งานพัฒนารายได้
- งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
๒.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
- งานทะเบียมทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี
- งานพัสดุ
- งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

๓ กองฃ่าง
มีหน้าทความรับผดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ ออกแบบ การจัดทาข้อมูล ทางด้าน 

วิศวกรรม การจัดเก็บและทดลอบคุณภาพวัสดุ งามออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การ 
ก่อสร้าง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
งานด้านวิศวกรรมเครืองจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมกา3ปฏิบัติงานเครืองจักรกล การ 
ควบคุม การบำรุงรักษาเครืองจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษา การ 
เบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ามันเชอเพลิง และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่รับมอบหมาย แน่งส่วน 
ราชการภายใน ดังน้ี

๓.๑ งานก่อสร้าง 
'  งานก่อสร้างและบูรณะถนน
- งานก่อสร้างละพาน เข่ือน ทดน้ํา
- งานข้อมูลก่อสร้าง
๓.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร
- งานประเมินราคา

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
'  งานออกแบบและบรืการข้อมูล 
๓.๓ งานประลานลาธารณ{ใ]โภค 
'  งานประสานกิจการประปา
- งานไฟฟ้าสาธารณะ
- งานระบายน้ํา 
๓.๔ งานผังเมือง
'  งานสำรวจและแผนท่ี 
'  งานวางผังพัฒนาเมือง
- งานควบคุมทางผังเมือง
๓.๕ งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม 
-งานสุขาภิบาลทั่วไป
- งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ
- งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม

-๔-/ ๓.๖ งานส่งเสรม...



๓.๖ งานส่งเสริมสุขภาพและลา?าารณลข
- งานอนามัยขุมซน
- งานฟ้องกันยาเสพติด
- งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
๓.๗ งานรักษาความสะคาด
- งานรักษาความละอาด
- งานกำจัด'ขยะและน้ําเสีย
- งานส่งเสริมและเผยแพร่

ประกาค^ซับังคับดั้งแต่วันที่ 5) ตุลาคม ๒๕๖๓ เฟ้นต้นไป
ประกาศ ณ วันท่ี ๘ ตุลาคม พ.ศ. ๒(เาอ๓

(นายสุกจ ตันโสภณธนาคักด้ั)
ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าท่ี 

นายกเทศมนตรีตำบลหนองหญ้าดอกขาว


