
 
 

 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลมะคา 

เรื่อง   การกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบรหิาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

******************************************* 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  กําหนดใหเทศบาลกําหนดโครงสรางการแบง
สวนราชการ  วิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงาน              
ในเทศบาล  ใหสอดคลองกับประกาศหลักเกณฑดังกลาว 

  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมตคิณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
ในคราวประชุมครั้งที่  5/2564  เมื่อวันที่  21  พฤษภาคม  2564   จึงประกาศการกําหนดโครงสรางสวน
ราชการและการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ดังนี้  
  ขอ  1  ประกาศฉบับนี้เรียกวา  เรื่อง  การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวน
ราชการ  วธิีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ในเทศบาล 
  ขอ  2  ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันท่ีเทศบาลตําบลมะคาประกาศใช 
เปนตนไป 
  ขอ  3  ใหเทศบาลตําบลมะคา  มีกองและสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอ่ืน  ดังนี้ 

(1) สํานักปลัดเทศบาล  

(2) กองคลัง  

(3) กองชาง  

(4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

(5) หนวยตรวจสอบภายใน 

ใหสวนราชการตาม (1) – (4)  มีฐานะเปนกอง  และ (5) มีฐานะเทียบเทากองหรือ         
ต่ํากวากอง  โดยใหขึ้นตรงปลัดเทศบาลตําบลมะคา 

ประกาศ  ณ  วันที่   17   มิถุนายน  พ.ศ. 2564   
 
  
           (ลงชื่อ)       
                  (นางธนาพร  ศิริโภคานนท) 
                  นายกเทศมนตรีตําบลมะคา 
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ประกาศเทศบาลตําบลมะคา 

เรื่อง   การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการของเทศบาลตําบลมะคา 
******************************************* 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ และเงื่อนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  กําหนดกอง  สํานัก  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นของเทศบาล  พ.ศ. 2564   
โดยกําหนดใหเทศบาลกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานในเทศบาล  กําหนดกอง  หรือสวนราชการที่จําเปนในการบริหาร
ราชการของเทศบาล  ใหสอดคลองกับลักษณะการบริหาร  อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานตาม
ประกาศหลักเกณฑดังกลาว 

  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
ในคราวประชุมครั้งที่  5/2564  เมื่อวันท่ี  21  พฤษภาคม  2564   มีมติเห็นชอบการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการและการแบงสวนราชการภายในเทศบาลตําบลมะคา  ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566) 
และรางประกาศกําหนดสวนราชการของเทศบาล  กําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ  และ
การจัดแบงสวนราชการภายใน  เทศบาลตําบลมะคา  จึงประกาศกําหนดโครงสรางสวนราชการ  และการแบงสวน
ราชการเทศบาลตาํบลมะคา  ดังนี้  
  ขอ  1  ประกาศฉบับนี้เรียกวา  เรื่อง  การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวน
ราชการของเทศบาลตําบลมะคา 
  ขอ  2  ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
  ขอ  3  ใหเทศบาลตําบลมะคา  มีกองและสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอ่ืน  ดังนี้ 

(1) สํานักปลัดเทศบาล  
(2) กองคลัง  
(3) กองชาง  
(4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
(5) หนวยตรวจสอบภายใน 
ใหสวนราชการตาม (1) – (4)  มีฐานะเปนกอง  และ (5) มีฐานะเทียบเทากองหรือ         

ต่ํากวากอง  โดยใหขึ้นตรงปลัดเทศบาลตําบลมะคา 
  ขอ  4  กําหนดใหกอง  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืน  ตามขอ 3  มีอํานาจหนาทีค่วาม
รับผิดชอบดังนี้ 

1. สํานักปลัดเทศบาล   
      มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานราชการท่ัวไปของเทศบาล  และราชการที่มิได 

กําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  สํานัก  หรือสวนราชการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดการ 
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของ 

/เทศบาล 
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เทศบาล  งานบริการขอมูล  สถิติ  ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับ
มอบหมาย   โดยแบงออกเปน 2 ฝาย  ดังนี้ 
    1.1 ฝายอํานวยการ  ประกอบดวย 

      1.1.1  งานการเจาหนาที่   มีหนาที่เก่ียวกับ 
-  การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  ลูกจางประจํา   
   พนักงานจาง  ของเทศบาลและศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 

 -  งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
 -  งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
 -  งานการกําหนดตําแหนงและปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
 -  งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก   การคดัเลือก  การยาย   
       การโอน  การรบัโอน  การคัดเลือกเพื่อรับโอน   

   -  งานบรรจุและแตงตั้ง  
   -  งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ  
   -  งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
   -  งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   -  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  และคาตอบแทน 
   -  งานการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน 

-  งานการประเมินเพื่อเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาล 
-  งานการลาทุกประเภท 
-  งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
-  งานสงเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
-  งานแผนพัฒนาบุคลากร 
-  งานฝกอบรม 
-  งานสนับสนุนเสริมสรางคณุธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
-  งานการใหพนจากราชการ 
-  งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.2  งานยุทธศาสตรและงบประมาณ   มีหนาที่เก่ียวกับ 
 -  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
 -  งานยุทธศาสตรของเทศาล 

   -  งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
   -  งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน 
   -  งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
   -  งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
   -  งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
   -  งานงบประมาณ 
   -  งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของเทศบาล 
   -  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและฉบับเพิ่มเติม  
   -  งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
   -  งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

/งานสถิติขอมูล 
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   -  งานสถิติขอมูล   
   -  งานสารสนเทศ 
   -  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย    

      1.1.3  งานประชาสัมพันธ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 -  งานสารสนเทศ 
 -  งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของเทศบาล 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ  เชน  เว็บไซต  
   จดหมายขาว  ประกาศเสียงตามสาย ฯลฯ 
-  งานรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน สื่อมวลชนหรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่   
   เก่ียวของกับการดาํเนินงานประชาสัมพันธมาประมวลผลสรุปเพ่ือเสนอรายงานตอ   
   ผูบริหาร 
-  งานวางแผน ควบคุมการผลิตสื่อประชาสัมพันธทุกประเภทของเทศบาลเพ่ือ      
    เผยแพรไปสูสาธารณชน 
-  งานดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
-  งานดานการบันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ  
-  งานพิจารณาวางหลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน  

       ประชาสัมพันธ ใหเหมาะสม 
-  งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
-  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ   
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.4  งานพัฒนาชุมชน      
 -  งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม  ดานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห   
 -  การจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะหที่สอดคลองกับสภาพปญหาและ 
        ความตองการของประชาชน 
 -  งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
 -  งานจัดระเบียบชุมชน 
 -  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และ 
        ผูดอยโอกาส 
 -  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
 -  งานสังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรท่ีพึ่ง  
        ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  
 -  งานสงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง 
 -  งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดทิ้ง เรรอน ไรที่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย 
 -  งานสงเสรมิสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
 -  งานสงเคราะหครอบครวัที่ประสบปญหาความเดอืดรอนและเผยแพรความรู 
        เกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
 -  งานดานจิตวิทยา 
 -  งานการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ  
 -  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 

/งานสงเสริมการเกษตร 
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-  งานสงเสริมการเกษตร   
 -  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.5  งานบริหารการศกึษา  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
 -  งานพัฒนาการศกึษา   
 -  งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
 -  งานการศึกษาปฐมวัย 
 -  งานเครอืขายทางการศึกษา 
 -  งานศึกษานิเทศก 
 -  งานสงเสรมิคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
 -  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
 -  งานการศาสนา 
 -  งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 -  งานการกีฬาและนันทนาการ 
 -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
 -  งานศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
 -  งานสงเสรมิสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุนเพื่อการศึกษา 

-  งานสงเสริมการทองเที่ยว   
 -  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

      1.1.6  งานกิจการสภาเทศบาล 
 -  งานเลขานุการของสภาเทศบาล 
 -  งานประชุมสภาเทศบาล 

-  งานการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของสภาเทศบาล 
 -  การจัดทําระเบียบวาระการประชุมสภาของเทศบาล   

-  การจัดทํารายงานการประชุมของสภาเทศบาล 
   -  งานเก่ียวกับระเบียบ  กฎหมาย ขอบังคับ  การประชุม  การตั้งกระทูถาม  

ขอสอบถาม  และการเสนอญัตติของสภาเทศบาล 
-  งานแจงมติที่ประชุมสภาเทศบาล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.7  งานบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 -  งานสารบรรณของเทศบาล 

-  งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตร ี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี   
   และเลขานุการนายกเทศมนตรี   
-  งานการเลือกตั้ง   
-  งานการประชุมคณะผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 
-  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานเก่ียวกับการจัดการงานพิธีการ งานรัฐพิธีวันสําคัญตาง ๆ  
-  งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

/งานดูแลรักษา 
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-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานท่ีหองประชุม วัสดุอุปกรณการ 
   ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ และงานตอนรับ 
-  งานอาํนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
-  งานทะเบียนยานพาหนะ ควบคุมการเบิกจายน้ํามัน การขออนุญาตใชรถ บันทึก 
   การใชรถ การจัดทําประวัติการซอมบํารุงรถยนต 
-  งานดูแลความสะอาด และปรับภูมิทัศนโดยรอบอาคารสํานักงาน 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

         1.2 ฝายปกครอง  ประกอบดวย 
      1.2.1  งานทะเบียนราษฎร   มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

-  งานตามพระราชบัญญัติงานทะเบียนราษฎร เชน แจงเกิด แจงตาย แจงยายที่อยู  
        แจงยายที่อยูปลายทางอัตโนมัติ   

-  งานเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาทะเบียนบาน 
-  งานแกไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
-  งานการคดั-รับรองสําเนาทะเบียนบาน  สูติบัตร    

 -  งานจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรไทย 
            เปนกรณีพิเศษ 
 -  งานจัดทาํทะเบียนบานและการจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย 
 -  งานสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  

-  งานจัดเก็บ-รักษา เอกสารงานทะเบียนราษฎร 
-  งานประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งและสถานที่เลือกตั้ง 
-  งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานรับคํารองเพิ่มชื่อ-ถอนชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานรับแจงเหตุที่ไมอาจไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานใหบริการตรวจสอบสิทธิผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานรับลงทะเบียนขอใชสิทธิเลือกตั้งลวงหนาหรือนอกเขตเลือกตั้ง 
-  งานแจงรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งถึงเจาบาน 
-  งานสอบสวนดานทะเบียนราษฎร 
-  งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
-  งานปรับปรุงและจัดทําฐานขอมูลทางทะเบียน 
-  งานใหบริการประชาชนดวยระบบคอมพิวเตอร 
-  งานใหคําแนะนําปรึกษาประชาชนผูมาติดตอสอบถามเรื่องงานทะเบียน 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.2.2  งานรักษาความสงบ 
  -  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย รวมทั้งกิจการคาที่              
      นารังเกียจ  และอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

-  งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ และ     
   กฎหมายที่เก่ียวของ 

/งานศึกษาและวิเคราะห 
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-  งานศึกษาและวิเคราะหขาว เพ่ือเสนอแนะวางแผน หรือโครงการที่เก่ียวของกับ 
   ความสงบเรียบรอยของเทศบาล 
-  งานประสานกับจังหวัด อําเภอและหนวยงานอ่ืน ในการรักษาความสงบเรียบรอย 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.2.3  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -  งานศูนยรับแจงเหต ุ

-  งานแผนการระงบัเหตุ 
-  งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน 
-  งานแผนการปองกัน เฝาระวัง และแจงเตือนภัย 
-  งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
-  งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานดานตาง ๆ  
-  งานฝกอบรมและฝกซอมแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาง ๆ 
-  งานตรวจสอบยานพานหะดับเพลิง  ปริมาณน้ําดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง  และ 
   วัสดุอุปกรณตาง ๆ 
-  งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง 
-  งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ  สารเคมีดับเพลิง 
-  งานจัดทําทะเบียนควบคมุการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล  
   น้ํามันเชื้อเพลิง 
-  งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
-  งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค-บริโภค และการเกษตร 
-  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
-  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.2.4  งานนิติการ  
-  งานการดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร 
-  งานนิติกรรมและสัญญา 
-  งานพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณ คําสั่งทางปกครองและดําเนินการ 
   เก่ียวกับคดีปกครอง 
-  งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
-  งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานเทศบาล   
   พนักงานครเูทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
-  งานติดตามและสงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผูบริหาร สมาชิกสภา 
   เทศบาล พนักงานเทศบาล  พนกังานครเูทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
-  งานสอบสวนขอเท็จจริงความผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่
-  งานรับเรื่องราวรองทกุขและการอุทธรณ  
-  งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ 
 

/งานตรวจสอบสัญญา 
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-  งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรม 
   สัญญาใหแกสวนราชการตาง ๆ  
-  งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 
   บังคบัทางปกครองตามคําสั่ง 
-  งานศึกษาวิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ ความเห็นและคําสั่งท่ี 
   เก่ียวกับอํานาจหนาที่ของเทศบาล 
-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และตอบขอหารือดานกฎหมายและเปน 
   กรรมการดานกฎหมายของเทศบาล 
-  งานการพาณิชย 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2. กองคลัง 
มีหนาท่ีความรบัผิดชอบเก่ียวกับ  งานการจายเงิน  การรับเงิน  การจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม   

และการพัฒนารายได  งานสรุปผล  สถิติการจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม  งานนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน  งานการตรวจสอบใบสําคญั  ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดทําบัญชี  งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  เงินบําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืน ๆ  งานทํางบทดลอง
ประจําเดือนและประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุของทศบาล  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดย
แบงออกเปน  1  ฝาย  ดังนี้ 
           2.1 ฝายบริหารงานคลัง  ประกอบดวย   
        2.1.1  งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 
      -  งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง  จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ 

    ทรัพยสินประจําปของเทศบาล 
   -  งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินทุก 
               ประเภทของเทศบาล 
   -  งานควบคุมตรวจสอบการรับการจายพัสดุ ครภุัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ  
   -  งานปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ  
   -  งานจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ  
   -  งานรวบรวมสถิตขิอมูลและระบบฐานขอมูลเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ และ 

   ทรัพยสินของเทศบาล 
   -  งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจาง  
   -  งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
   -  งานขออนุมัติเบิกตัดป ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
   -  งานจัดทําหนังสือรับรองผลงาน และทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
   -  งานควบคุมงบประมาณรายจายประจําป 
   -  งานจัดทํางบทรัพยสิน 
   -  งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจําป 
   -  งานจําหนายพัสดุ 
   -  งานจัดทําบันทึกการยืมทรัพยสินและทะเบียนคุมการยืม 
   -  งานขออนุญาตใชประโยชนทรัพยสินของทางราชการ 
   -  งานอนุญาตและจัดทําบันทึกขอตกลงการใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุประเภทที่ดนิและ 

   สิ่งกอสราง 
/งานการคาํนวณ 
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   -  งานการคาํนวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินทุกประเภท 
   -  งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
   -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปและเงินนอกงบประมาณ 
   -  งานประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง  

   และทรัพยสินอ่ืน ๆ ของเทศบาล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

            2.1.2  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
-  งานการจายเงิน  การรับเงิน  การเก็บรกัษาเงนิและเอกสารทางการเงนิ   
-  งานการตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกาทุกประเภท   
-  งานการจัดทําบัญชี   
-  งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท   
-  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  เงนิบําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอื่น ๆ   
-  งานจัดทําหรือชวยเหลือจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
-  งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง 
-  งานการจัดสรรเงนิตาง ๆ 
-  งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ 
-  งานควบคุมการเบิกจายเงิน 
-  งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป   
-  งานสถิติการคลัง 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

        2.1.3  งานเรงรัดและจัดเก็บรายได     
-  งานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได   
-  งานสรุปผล  สถิติการจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม   
-  งานนําสงเงิน   
-  งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 

-  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน  หรือ 
   คํารองภายในกําหนด และรายชื่อผูไมชาํระภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ  
   ภายในกําหนดของแตละป  
-  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี  กรณไีมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน    
   ภายในกําหนด 
-  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมาชาํระภาษีคาธรรมเนียมและ    
   รายไดอื่นภายในกําหนด  

       -  งานวางแผนและการจัดเก็บรายได 
       -  งานการเก็บขอมูล รวบรวม เก่ียวกับการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ 

       -  งานจัดทําทะเบียนคมุภาษตีางๆ 
       -  งานเรงรัดจัดเก็บภาษีและตรวจสอบภาษีประจาํเดือน 

                 -  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชาํระภาษี 
                 -  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินภาษี 

-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
/2.1.4  งานแผนท่ีภาษี 
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        2.1.4  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน    
   -  งานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   -  งานคัดลอกขอมูลที่ดิน 
   -  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี 
   -  งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนามท่ีดิน โรงเรือน ปาย และใบอนุญาต 
   -  งานปรับขอมูลเก่ียวกับที่ดิน   
   -  งานปรับปรุงขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองท่ี 
   -  งานปรับปรุงขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 
   -  งานทะเบียนทรัพยสิน 
   -  งานประเมินภาษี 
   -  งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารที่เก่ียวของ 
   -  งานจัดเก็บและบํารุงรกัษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารตาง ๆ  
   -  งานสารสนเทศแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   -  งานควบคุมดูแล ตรวจสอบระบบฐานขอมูลเก่ียวกับแผนที่ภาษีและทะเบียน 

   ทรัพยสินในระบบคอมพิวเตอร 
-  งานบริการขอมูล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      2.1.5  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย    
-  งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชําระภาษี 

    -  งานตรวจสอบและจัดทําบญัชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ จัดเก็บจาก 
                                  ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท 5)  

-  งานรบและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิ หรือแนบคํารองของผูเสียภาษี 
   คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืนๆ  
-  งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพื่อนําเสนอ   
    พนักงาน เจาหนาที่  
-  งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษ ี

    -  งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากรคาธรรมเนียมและรายไดอื่น  
-  งานลงรายการเก่ียวกบภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารงุทองที ่ และภาษีปายใน 
   ทะเบียนเงินผลประโยชนและทะเบียน คมผูชําระภาษี (ผ.ท.5)  
-  งานดําเนนิงานเก่ียวกบการพิจารณาอุทธรณภาษี  
-  งานเก็บรักษา  และการนาํสงเงนิประจําวัน 

    -  งานเก็บรักษาและสั่งจายแบบพิมพตางๆ  
-  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

            2.1.6  งานบริหารงานทั่วไป     
 -  งานสารบรรณของกองคลัง 

-  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสาํคัญของกองคลัง 
-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ อํานวยความสะดวกในดาน  
   ตาง ๆ และงานตอนรับ 

/งานอํานวยความสะดวก 
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-  งานอาํนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
-  งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
-  งานทะเบียนยานพาหนะ ควบคุมการเบิกจายน้ํามัน การขออนุญาตใชรถ บันทึก 
   การใชรถ การจัดทําประวัติการซอมบํารุงรถจักรยานยนต 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กองชาง 
มีหนาท่ีความรบัผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ  งานประมาณราคา   

งานจัดทําราคากลาง  งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  การตรวจ 
สอบการกอสราง  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานจัดทาํแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง   
ประจําป  งานจัดทาํประวัต ิติดตามการรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล  งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานจดัทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา  การ
เบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  โดยแบง
ออกเปน  1  ฝาย  ดังน้ี 

      3.๑ ฝายการโยธา  ประกอบดวย 
        3.1.1  งานวิศวกรรมโยธา  
   -  งานสํารวจ   

          -  งานออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
-  งานประมาณราคา   
-  งานจัดทําราคากลาง   
-  งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ   
-  งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   
-  งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
-  งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหลงน้ํา   
-  งานตรวจสอบการกอสราง   
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป   
-  งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง   

  -  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

          3.1.2  งานสถาปตยกรรม   
     -  งานออกแบบเขียนแบบ  ทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 

-  งานวางโครงการ  จัดทําผังและควบคมุการกอสรางทางสถาปตยกรรม  มัณฑนศลิป 
-  งานใหคําปรึกษาแนะนําดานสถาปตยกรรม  มัณฑนศิลป 
-  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตามกฎหมาย 
-  งานควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม 
-  งานออกรายการทางสถาปตยกรรม 
-  งานสํารวจขอมูลเพื่อออกแบบสถาปตยกรรม 
-  งานประมาณราคาคากอสรางทางดานสถาปตยกรรม  มัณฑนศลิป 
-  งานใหบริการดานสถาปตยกรรม  มัณฑนศิลป  และงานดานศิลปกรรมตาง ๆ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.1.3  งานผังเมอืง 
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      3.1.3  งานผังเมือง   
-  งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร   
   กฎหมายวาดวยการขุดดินและถมดนิ  กฎหมายวาดวยการจัดรปูท่ีดินเพื่อพัฒนา 
   พื้นที่และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 
-  งานวางผังเมือง 
-  งานปฏิบัติการผังเมือง 
-  งานควบคุมผังเมือง 
-  งานพัฒนาและฟนฟูเมือง 
-  งานภูมิสารสนเทศ 
-  งานกําหนดนโยบายดานการผังเมือง 
-  งานพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 
-  งานเก่ียวกับการใชประโยชนท่ีดิน 
-  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย สํารวจ รวบรวมขอมูลเพื่อออกแบบและวางผังเมืองการ 
   อนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู การพัฒนาเมืองรวม และติดตามประเมินผลดําเนินงาน 
-  งานเสริมสรางความเขาใจและสงเสริมกระบวนการมีสวนรวมของประชาชนและทุก 
   ภาคสวนในกระบวนการดานผังเมือง 
-  งานสรางเครือขายการพัฒนาเมืองระหวางทองถ่ินกับหนวยงานระดับตาง ๆ เพ่ือ 
   ความรวมมือในงานดานผังเมือง 
-  งานกําหนดคุณภาพและมาตรฐานการกอสรางดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และ 
   การผังเมือง เพื่อการอนุรักษ ฟนฟู และการพัฒนาเมือง 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      3.1.4  งานสาธารณูปโภค 
 -  งานเก่ียวกับการชางสุขาภิบาล 
 -  งานติดต้ังซอมบํารงุระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร 

-  งานซอมบํารงุไฟฟาในเขตเทศบาล 
-  งานดานการกอสรางอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเทา  เข่ือน  และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
-  งานซอมบํารุงรกัษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเทา 
-  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
-  งานควบคุมดูแล  รักษาวัสดุ อุปกรณไฟฟาตลอดจนเครื่องมือตางๆเก่ียวกับงานไฟฟา 
-  งานควบคุมพัสดุงานดานโยธา 
-  งานประมาณราคางานซอมบํารุงรักษา 
-  งานปรับปรงุแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      3.1.5  งานปรับปรุงภูมิทศัน 
 -  งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  เชน  สวนสาธารณะ  สวนสัตว  สวนหยอม  ฯลฯ 

-  งานควบคุมดูแล  บํารุงรกัษา  ทําความสะอาด  สถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
-  งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรพัยกรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
-  งานดูแล บํารุงรักษาตนไม พันธุไมตาง ๆ 
-  งานใหคําปรึกษา แนะนาํ  เผยแพรทางดานภูมิสถาปตย 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.1.6 งานเครื่องจักรกล 
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          3.1.6  งานเคร่ืองจักรกล  
-  งานจัดทําประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
-  งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพานหะ   
-  งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
-  งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล   
-  งานควบคุมการใชยานพาหนะเครื่องจักรกล 
-  งานตรวจสอบซอมบํารงุรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
-  งานควบคุมการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
-  งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

        3.1.7  งานผลิต  
   -  งานควบคุมการผลิตน้ําประปา 
   -  งานกรองน้ํา  จายสารเคมี 
   -  งานลางถังกรองน้ํา  ถังตกตะกอน 
   -  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ําประปา 

       -  งานจําหนายน้ําประปา   
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      3.1.8  งานบริการและซอมบํารุง 
   -  งานติดต้ังระบบสูบน้ําแรงดันสูงและสูบน้ําแรงดันต่ํา 

 -  งานตรวจสอบบํารุงรกัษาระบบแรงดันน้ําและระบายตะกอนในทอประปา 
 -  งานบาํรุงรักษาและซอมแซมระบบไฟฟา  เครื่องจักรกล  อุปกรณตาง ๆ และ 
             อาคารสถานที่ที่ใชในกิจการประปา 
 -  งานสํารวจวางผังแนวทอน้ําประปา 
 -  งานติดต้ังทอน้ําประปาและซอมบํารุงทอน้ําประปา 
 -  งานติดต้ังมาตรวัดน้ําประปา 
 -  งานจัดทําบัญชีผูใชน้ําประปา 
 -  งานบริการ  จดมาตรวัดนํ้า 
 -  งานจัดเก็บคาธรรมเนียมการใชนํ้าประปา 
 -  งานควบคุมติดตามเรงรดัการจัดเก็บคาธรรมเนียมคางชําระ 
 -  งานออกใบเสรจ็คาธรรมเนยีมตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการประปา 

-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

                3.1.9  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณของกองชาง 
-  งานอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 
-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ อํานวยความสะดวกในดาน  
   ตาง ๆ และงานตอนรบั 
-  งานจัดทําฎีกา  ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจาง  ของกองชาง 
-  งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ/จัดจางกองชาง   
-  งานเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง   

/งานการตรวจสอบ 
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-  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการศกึษา  คนควา  วิจัย  วิเคราะหและจัดทาํแผนงานดาน 

สาธารณสุข  งานสงเสริมสุขภาพ  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ  งานสุขาภิบาลใน
สถานประกอบการ  งานสุขาภิบาลชุมชน  งานอนามัยสิ่งแวดลอม  งานคุมครองผูบริโภค  งานใหบริการดาน
สาธารณสุข  งานศนูยบริการสาธารณสุข   งานบริหารสาธารณสุข  งานสงเสรมิปองกันควบคุมโรค  งานจัดทํา
และพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทาง
วิชาการ  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดยแบงออกเปน  1  ฝาย  ดังนี้ 

       4.1  ฝายบริหารงานสาธารณสุข  ประกอบดวย   
        4.1.1  งานสงเสริมสิ่งแวดลอม   

-  งานศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดาน 
   สิ่งแวดลอม   

   -  งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
   -  งานบริการสิ่งแวดลอม 
   -  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 

-  งานประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม  การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพ 
   สิ่งแวดลอม   
-  งานสงเสริมสนับสนุนดานสิง่แวดลอม   
-  งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม   
-  งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสาํนึกดานสิ่งแวดลอม   
-  งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง  ควบคุมมลพิษทางน้ํา  
   อากาศและเสียง  งานเฝาระวัง บาํบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศ ของเสียและ 
   สารอันตรายตาง ๆ 
-  งานสุขาภิบาลชุมชน 
-  งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

      4.1.2  งานวิชาการและการประเมินผล 
-  งานเผยแพรกิจกรรมทางวิชาการดานสาธารณสุข 
-  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
-  งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
-  งานติดตามประเมินผล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      4.1.3  งานรกัษาความสะอาด   
-  งานบริการรกัษาความสะอาด   
-  งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมลูฝอย   
-  งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล   

/งานจัดการมูลฝอย 
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-  งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 -  งานกวาดลางทําความสะอาด 

-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

       4.1.4  งานสงเสริมสุขภาพ     
-  งานหลักประกันสุขภาพ   
-  งานฟนฟูสมรรถภาพและจติใจผูปวย   
-  งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเดก็ สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและ 
   ผูดอยโอกาส   
-  งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด   
-  งานกายภาพและอาชีวบาํบดั   

   -  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรบัมอบหมาย 

      4.1.5  งานปองกันและควบคุมโรค  
-  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคตดิตอและโรคไมติดตอ   
-  งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค   
-  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตวเลี้ยงหรือสัตวปาที่นาํมาเลี้ยงหรือสัตว 
   ที่อยูอาศัยตามธรรมชาติ  
-  งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตอการติด 
    โรคสัตว 
-  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
-  งานปองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว 
-  งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 

 -  งานสัตวแพทย   
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      4.1.6  งานบริการสาธารณสุข 
 -  งานการศึกษา  คนควา  วิจยั  วิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 

-  งานสนับสนุนแพทยเกี่ยวกับตรวจ  วินิจฉัย  และใหบริการรกัษาพยาบาล 
-  งานอาสาสมัครสาธารณสุข   
-  งานใหบริการดานสาธารณสุข   
-  งานยุทธศาสตรสาธารณสุข            
-  งานกฎหมายสาธารณสุข   
-  งานศูนยบรกิารสาธารณสุข              
-  งานการแพทยฉุกเฉิน   
-  งานคุมครองผูบริโภค   
-  งานเวชปฏิบัติครอบครัว   
-  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      4.1.7  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  งานอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

/งานดูแลรักษา 
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-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ อํานวยความสะดวกในดาน  
   ตาง ๆ และงานตอนรบั 
-  งานจัดทําฎีกา  ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจาง  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ/จัดจางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  งานเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง   
-  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. หนวยงานตรวจสอบภายใน 
หนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี  เอกสารการเบิกจาย เอกสารการรับ 

เงนิทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบ
ทรัพยสินและการทาํประโยชนจากทรัพยสินเทศบาล  ดังนี้ 

5.1  งานตรวจสอบภายใน   มีหนาที่เก่ียวกับ 
-  งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป   
-  งานการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน  การบัญชี   
   เอกสารการรบั  การจายเงนิทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน   
   การบัญช ี
-  งานตรวจสอบการสรรหาพสัดุและทรัพยสิน  การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน   
-  งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินของเทศบาล   
-  งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดาํเนินงานตามแผนงาน โครงการให 
   เปนไปตามนโยบาย  วัตถุประสงค  และเปาหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ   
   ประสิทธิผลและประหยัด   
-  งานวิเคราะหและประเมนิความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด  คุมคาในการใช 
   ทรัพยากรของสวนราชการตาง ๆ   
-  งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ   
-  งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน   
-  งานบริการขอมูล  สถิติ  ชวยเหลือใหคําแนะนําแนวทางแกไข  ปรับปรุงการ  
   ปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและผูเก่ียวของ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

  ประกาศ  ณ  วันที่   17   มิถุนายน  พ.ศ. 2564   
 
 
           (ลงชื่อ)       
                  (นางธนาพร  ศิริโภคานนท) 
                  นายกเทศมนตรีตําบลมะคา 
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ประกาศเทศบาลตําบลมะคา 

เรื่อง   การปรบัปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการเทศบาล ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2564–2566)   
******************************************* 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  กําหนดกอง  สํานัก  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นของเทศบาล  พ.ศ. 2564  

โดยกําหนดใหเทศบาลจัดทําโครงสรางการแบงสวนราชการ รวมถึงการกําหนดกอง  สํานกัหรือสวนราชการที่

จําเปนใหสอดคลองกับประกาศหลักเกณฑดังกลาว 

  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมตคิณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
ในคราวประชุมครั้งที่  5/2564  เมื่อวันที่  21  พฤษภาคม  2564  มีมติเห็นชอบการปรับปรงุโครงสรางสวน
ราชการและการแบงสวนราชการภายในเทศบาลตําบลมะคา  ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566)  
เทศบาลตําบลมะคา  จึงประกาศปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการเทศบาล  ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 
2564–2566) 

ประกาศ  ณ  วันที่   17  มิถุนายน  พ.ศ. 2564   
 
 
           (ลงชื่อ)       
                  (นางธนาพร  ศิริโภคานนท) 
                  นายกเทศมนตรีตําบลมะคา 

 

 

 

 


