
 
 
 
 
                                                 

ประกาศเทศบาลต าบลหัวไทร 
เรื่อง   โครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลหัวไทร 

…………………… 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 252 ข้อ 253 ข้อ 254 ข้อ 257 และข้อ 258 หมวด 12 แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ลงวันที่ 16 มีนาคม 2564 ประกอบ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช ในการประชุมครั้งที่  5 / 2564 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2564
มีมติเห็นชอบให้เทศบาลต าบลหัวไทร ประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในของส่วนราชการ
ต่างๆ ดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล งานเลขานุการของ
นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานะการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล 
การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ 
งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งา นส่งเสริม
การเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษา
ความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งาน
นิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อมและ ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กอง  ส านัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

1.1 ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานการเจ้าหน้าที่ งานวิเคราะห์ 
นโยบายและแผน   และงานธุรการ 
    1.1.1.  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(2)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(3)  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(4)  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและ 

ลูกจ้าง 
(5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(6)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(8) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับ

ทุนการศึกษา  
(9) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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(10) งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง 
(11) งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ  
(12) งานนิติการ 
 -  งานการกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจ 

       ร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  
-  งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
-  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและร้องทุกข์หรือ 

              อุทธรณ์ 
-  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
 (12) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

  1.1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ 

ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
(2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่

เกี่ยวข้อง 
(3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของบริการ

สาธารณูปโภคหลัก 
(4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
(5) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผน

ประจ าปี 
(6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
(7) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขต

เทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

(8) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

ฯลฯ 
1.1.3  งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานสารบัญของเทศบาล 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล 
(4) งานสาธารณะกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(5) งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
(7) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(8) งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของเทศบาล 
(9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
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(11) งานประชาสัมพันธ์ 
(12) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

1.2. ฝ่ายปกครอง   มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัว
ประชาชน และงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   1.2.1. งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
(2) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
(3) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   1.2.2. งานบัตรประจ าตัวประชาชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานบัตรประจ าตัวประชาชน 
(2) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   1.2.3. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(2)  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
(3)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงานเสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน 
      กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น 

เช่น อุทกภัย วาตภัย 
(4) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันและระงับ 
      สาธารณภัยต่าง ๆ 
(5) งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(9) งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
(10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 

2.  กองคลัง   มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการ
พัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฏีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานตรวจสอบ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ 
งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้างจัดหา งานทะเบียน
คุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล 
สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
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2.1. ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานพัสดุและทรัพย์สิน  งาน
การเงินและบัญชี  งานผลประโยชน์   งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  และงานธุรการ. 

   2.1.1 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานการซื้อและการจ้าง 
(2) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
(3) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
(4) งานการตรวจสอบการรับ จ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(5) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   2.1.2. งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
(2) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
(3) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(5) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
(6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
    2.1.3. งานผลประโยชน์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
(2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระ

ภาษี (ผ.ท.5) 
(3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียมและ

รายได้อ่ืน ๆ 
(4) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดภาษีค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
(5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
(6) งานจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
(7) งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียนเงิน

ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
(8) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(9) งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
(10) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
(11) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
(11)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

                                                      ฯลฯ 
 2.1.4. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
(2) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(3) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
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(4) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(5) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
(6) งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนและทรัพย์สินและงานการข้อมูล 
(7) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
2.1.5 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1)  งานสารบัญของกอง 
(1) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ 
(2) งานสาธารณะกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(3) งานการตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4) งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของเทศบาล 
(5) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. กองช่าง  มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดท า
ราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติ
โครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งาน
ปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบ
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหน ะ งานแผนการบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่ วยเหลือและสนับสนุน
เครื่องจักรกล งานช่วยเหลือและสนับสนุนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือและสนับสนุนด้าน
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุ อุปกรณ์อะไหล่ 
น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

 3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าทีค่วบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานวิศวกรรม 
งานสถาปัตยกรรมและการควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
    3.1.1 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(2)  งานวางโครงการและก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(3)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(4)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
(5)  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(6)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(8)  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 

                   (9)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(10)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
(11)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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     3.1.2 งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)  งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(2)  งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
(3)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(4)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
(5)  งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
(6)  งานออกแบบการทางสถาปัตยกรรม 
(7)  งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม 
(8)  งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(9)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(10)  งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
  3.1.3 งานธุรการ  มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรือฝุาย และงานดังต่อไปนี้ 

(1)  งานสารบัญของกอง 
(2)  งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและอ านวย  
      ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(5)  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศ 

                   (6)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
(7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
 

 3.2  ฝ่ายการโยธา  มีหน้าที่ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน สาธารณูปโภค และ
งานสถานที่ และไฟฟูาสาธารณะ 

   3.2.1 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)  งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
(2)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(3)  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
(4)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
(5)  งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
(6)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
(7)  งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
(9) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 

(10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ฯลฯ 

   3.2.2 งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1)  งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืน ๆ 
(2)  งานประมาณการ 
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(3)  งานจัดสถานที่เนื่องในงานพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
(4)  งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
(5)  งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
(6)  งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
(7)  งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
(8)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
(10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   3.2.3. งานสวนสาธารณะ 

(1) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  เช่น  สวนสาธารณะ  สวนสัตว์ 
(2) งานควบคุมดูแลบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อน 
(3) งานดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
(4) งานจัดท า  ดูแลรักษาเรือนเพาะช า  และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
(5) งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
(6) งานประดับตกแต่งสถานที่เกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 

4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เก่ียวกับ งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดท าแผน 
งานด้านสาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถาน
ประกอบการงานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานบริการด้านสาธารณสุข งานเภสัช
กรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย์ งานวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ งานการแพทย์ งาน
การแพทย์ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล งานบริหาร
สาธารณสุข งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพ
หน่วยบริการ งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์
แผนไทย งานกายภาพและอาชีวบ าบัด งานฟ้ืนฟูสมรรถนะ งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย งานทันตสาธารณสุข 
งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริม
สนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานปูองกัน
และบ าบัดการติดสารเสพติด งานสัตวแพทย์ งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้าน
สิ่งแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝูาระวัง ควบคุม
มลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง งานเฝูาระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศของเสียและสารอันตรายต่างๆ ง าน
บริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   มีการแบ่งส่วน
ราชการ ดังนี้ 

  4.1 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ 
งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       4.1.1 งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1)  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
(2)  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 

                   (3)  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(4)  งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
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(4)  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(5)  งานชีวอนามัย 
(6)  งานฌาปนกิจ 
(7)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
      4.1.2 งานศูนย์บริการสาธารณสุข  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1)  งานให้บริการรักษาพยาบาล 
(2)  งานวางแผนและจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ปุวย 
(3)  งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงาน 
(4)  งานสนับสนุนเกี่ยวกับการตรวจวินิจฉัย 
(5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
      4.1.3 งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1)  งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(2)  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(3)  งานขนค่าขยะมูลฝอย 
(4)  งานขนย้ายสิ่งปฏิกูล 
(5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
      4.1.4. งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
(2) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ปุาที่น ามาเลี้ยง หรือที่อยู่อาศัยตาม

ธรรมชาติ 
(3) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคล ซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์ 
(4) งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 

         (5) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
(6) งานปูองกันโรคติดเชื้อหรืออันตราย หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
(7) งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
(8) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
    4.1.5. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานปูองกันและส่งเสริมภูมิปูองกันโรค 
(2) งานควบคุมและก าจัดพาหนะน าโรค 
(3) งานควบคุมและปูองกันโรคติดต่อเฉพาะโรค 
(4) งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
(5) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(6) งานให้ความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเรื่องการติดต่อของโรค การให้ภูมิคุ้มกัน การประสานงาน

ให้ความร่วมมือกับแพทย์ หรือเจ้าหน้าที่ฝุายรักษาพยาบาลในการบ าบัดรักษาพยาบาลผู้ปุวย หรือ
สัมผัสโรค และวิธีปูองกัน 

(7) งานเผยแพร่อบรม 
(8) งานประเมินผลการควบคุมโรค 
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(9) การปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานส่งเสริมสุขภาพ งานสุขาภิบาล 

 (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ฯลฯ 

4.1.6 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)  งานสารบรรณของกอง 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3)  งานสาธารณะกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(4)  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(5)  งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของเทศบาล 
(6)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 

5. กองการศึกษา   มีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน 
ระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและ
อาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาส
ทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งาน
ส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุง
ศิลปะ จารีตประเพณี ภูมปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและ
เยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งาน
บริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลการทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กกรณียังมีจัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย มอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการดังนี้ 
 5.1.  ฝ่ายบริหารการศึกษา  มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและ
การศึกษานอกโรงเรียน   งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  งานพัฒนาชุมชน และงานธุรการ 
      5.1.1.  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานการส ารวจ  รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เกี่ยวกับศึกษานอกโรงเรียน 
(2) งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่  และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาที่นอกเหนือจากการศึกษา 

     ภาคบังคับ 
(3) งานการรณรงค์เพ่ือการรู้หนังสือ  เผยแพร่ข่าวสาร  เอกสารต่าง ๆ  แก่เยาวชนและประชาชน

ทั่วไป 
(4) งานงานส่งเสริมเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาชีพต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
(5) งานการอบรม ปกครอง ดูแล แนะแนวการศึกษาและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่เยาวชนและ

ประชาชน 
(6) งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่ 
(7) งานควบคุม  ตรวจสอบติดตามผล  การวัดผล และประเมินผลการศึกษาผู้ใหญ่ 
(8) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
(9) งานศูนย์เยาวชน 
(10) งานห้องสมุด 
(11) งานส่งเสริมการกีฬา 
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   (12) งานควบคุม  ตรวจสอบ  นิเทศ   ติดตามผล  วัดผลและประเมินผลการศึกษาผู้ใหญ่ 
   (13) งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
   (14) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
   (15) งานบริการด้านวิชาการและอ่ืน ๆ 
   (16) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
   (17) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
         สังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่                    
   (18) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
      5.1.2. งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานกิจการศาสนา 
(2) งานประเพณีท้องถิ่นต่าง ๆ 
(3) งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
(4) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
      5.1.3  งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1)  งานสารบัญของกอง 
(2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานสาธารณะกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(4) งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(5) งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของเทศบาล 
(6) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(7) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
  5.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

6. กองการประปา  มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา การติดต้ัง 
ประปา การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้ รายจ่าย การบัญชี พัสดุ การวางแผนปรับปรุงใน
ข้อบกพร่องต่าง ๆ  ของการประปารวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  มีการแบ่งส่วนราชการดังนี้ 
   6.1. ฝ่ายผลิต   มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบในงานผลิต  งานติดตั้งและซ่อมแซม  งานการเงินและบัญชี  
งานเร่งรัดรายได้  งานธุรการ 
    6.1.1. งานผลิต  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) การวิเคราะห์น้ า 
(2) การสูบน้ า กรองน้ าและจ่ายสารเคมี 
(3) การบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ และอาคาร

สถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 
(4) การบ ารุงรักษาแหล่งน้ าดิบและการเก็บน้ าเข้าอ่างเก็บน้ า 
(5) การเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
(6) การตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   6.1.2. งานติดตั้ง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) งานติดตั้งประปา 
(2) งานส ารวจแผนผังท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 
(3) งานติดต่อและติดตั้งมาตรวัดน้ า 
(4) งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อประปา 
(5) การตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
(6) งานเกี่ยวกับมาตรวัดน้ า 
(7) การตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   6.1.3 .งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

   (1)  การจัดท างบประมาณรายจ่าย 
(๒) การควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
(๓) การจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวันและบัญชีแยกประเภท การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน  

การตรวจสอบเงินและการเก็บรักษาเงินของการประปาของการประปา 
  (4) การจัดท างบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน และงบประมาณสิ้นปี 
  (5) การจัดซื้อจัดหาและจัดจ้างพัสดุการประปา 
  (6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   6.1.4. งานเร่งรัดรายได ้ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) การตรวจรับรายการในใบเสร็จรับเงิน 
(2) การจัดท าบัตรประจ าตัวผู้เก็บเงิน 
(3) การเก็บเงินจากผู้ใช้น้ า 

         (4)  การลงบัญชีงบหน้าลูกหนี้ 
(5)  การจัดท าบัญชีลูกหนี้ประจ าเดือนและงบสิ้นปี 
(6)  การเร่งรัดติดตามหนี้ค้างช าระ 
(7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฯลฯ 
   6.1.5. งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานสารบัญของกอง 
(2) งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อลและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(5) งานจัดท าค าสั่ง และประกาศ 
(6) งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

ฯลฯ 

7.  กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม ด้านสวัสดิการสังคม และ
ด้านสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการและวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และการสังคม 
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สงเคราะห์ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน งานส ารวจและจัดตั้ง
คณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
ผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทาง
ร่างกายและสมอง งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่รอน ไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย งานส่งเสริมสวัสดิภาพ
เด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวัติในครอบครัว งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการดังนี้ 

    7.๑. ฝ่ายพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เก่ียวกบัการควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 
พัฒนาชุมชน งานพัฒนาชุมชนเมือง งานส่งเสริมการเกษตร งานสังคมสงเคราะห์ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
ประกอบด้วย 

      7.๑.๑   งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน   

         ของตนเอง 
   (2)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   (3)  งานจัดระเบียบชุมชน 
   (4)  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการพื้นฐานไปบริการ  
         แก่ชุมชน 
   (5)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
   (6)  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา   

      อนามัย และสุขาภิบาล 
   (7)  การให้การสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
   (8)  การส่งเสริมการประกอบอาชีพ 

(9)  ช่วยเหลือขั้นพ้ืนฐานแก่ผู้ประสบความเดือดร้อนหรือผู้สูงอายุ 
(10) ส่งเสริมการบริการสาธารณสุขเพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพดี 
(11) งานฌาปนกิจสงเคราะห ์
(12) ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน/ชุมชน 
(13) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้พิการ ผู้สูงอายุ 

   (14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
ฯลฯ 

      7.1.๒   งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)  งานสารบรรณ 
   (2)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ 
         อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
   (3) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   (4)  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   (5)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   (6)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   (7)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   (8)  งานควบคุมการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและงบประมาณในความรับผิดชอบของกอง 
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   (9) ) งานบริหารและงานควบคุมงบประมาณและจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง 
         ค่าตอบแทนของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของฝุาย 
   (10)  งานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง เบิกจ่ายเงินและจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุของกอง 
   (11)  งานประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   (12)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

ฯลฯ 
       8.  หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งาน
การตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารทางการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ
และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วน
ราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายในงานบริการข้อมูล 
สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้ที่เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
   8.1 งานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (1) งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
      (2) งานตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารทางการเงิน การบัญชี เอกสาร 
           การรับจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการรักษาหลักฐานทางการเงิน การบัญชี 
      (3) งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
      (4) งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล  
      (5) งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผน โครงการให้เป็น 
                                     ไปตามนโยบาย  วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
           ประสิทธิผลและประหยัด 
      (6) งานวิเคราะห์และประเมินความ มีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
                                     ของส่วนราชการต่างๆ  
                                   (7) งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ รายงานผลการตรวจสอบภายใน 
                                (8) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
                                     แก่หน่วยตรวจสอบและผู้เกี่ยวข้อง 
                                  (9)  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 ให้ส่วนราชการ ตาม ข้อ 8 เป็นส่วนราชการที่มีฐานะต่ ากว่ากอง โดยให้ขึ้นตรงต่อปลัดเทศบาล 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   5   เดือน กรกฎาคม   พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ   วันที่   5  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ.  2564 
 

                                                                         
 

                   (นายเรวัตร ดา่นตันติศุภกุล) 
                                                    นายกเทศมนตรีต าบลหัวไทร 

 


