
 
 

 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลมะคา 

เรื่อง   การกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบรหิาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 

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

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  กําหนดใหเทศบาลกําหนดโครงสรางการแบง
สวนราชการ  วิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงาน              
ในเทศบาล  ใหสอดคลองกับประกาศหลักเกณฑดังกลาว 

  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมตคิณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
ในคราวประชุมครั้งที่  5/2564  เมื่อวันที่  21  พฤษภาคม  2564   จึงประกาศการกําหนดโครงสรางสวน
ราชการและการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ดังนี้  
  ขอ  1  ประกาศฉบับนี้เรียกวา  เรื่อง  การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวน
ราชการ  วธิีการบริหาร  และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ในเทศบาล 
  ขอ  2  ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันท่ีเทศบาลตําบลมะคาประกาศใช 
เปนตนไป 
  ขอ  3  ใหเทศบาลตําบลมะคา  มีกองและสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอ่ืน  ดังนี้ 

(1) สํานักปลัดเทศบาล  

(2) กองคลัง  

(3) กองชาง  

(4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  

(5) หนวยตรวจสอบภายใน 

ใหสวนราชการตาม (1) – (4)  มีฐานะเปนกอง  และ (5) มีฐานะเทียบเทากองหรือ         
ต่ํากวากอง  โดยใหขึ้นตรงปลัดเทศบาลตําบลมะคา 

ประกาศ  ณ  วันที่   17   มิถุนายน  พ.ศ. 2564   
 
  
           (ลงชื่อ)       
                  (นางธนาพร  ศิริโภคานนท) 
                  นายกเทศมนตรีตําบลมะคา 
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ประกาศเทศบาลตําบลมะคา 

เรื่อง   การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการของเทศบาลตําบลมะคา 
******************************************* 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑ และเงื่อนไข
เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  กําหนดกอง  สํานัก  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นของเทศบาล  พ.ศ. 2564   
โดยกําหนดใหเทศบาลกําหนดโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล และกิจการอันเก่ียวกับการบริหารงานในเทศบาล  กําหนดกอง  หรือสวนราชการที่จําเปนในการบริหาร
ราชการของเทศบาล  ใหสอดคลองกับลักษณะการบริหาร  อํานาจหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพงานตาม
ประกาศหลักเกณฑดังกลาว 

  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
ในคราวประชุมครั้งที่  5/2564  เมื่อวันท่ี  21  พฤษภาคม  2564   มีมติเห็นชอบการปรับปรุงโครงสรางสวน
ราชการและการแบงสวนราชการภายในเทศบาลตําบลมะคา  ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566) 
และรางประกาศกําหนดสวนราชการของเทศบาล  กําหนดอํานาจหนาท่ีความรับผิดชอบของสวนราชการ  และ
การจัดแบงสวนราชการภายใน  เทศบาลตําบลมะคา  จึงประกาศกําหนดโครงสรางสวนราชการ  และการแบงสวน
ราชการเทศบาลตาํบลมะคา  ดังนี้  
  ขอ  1  ประกาศฉบับนี้เรียกวา  เรื่อง  การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวน
ราชการของเทศบาลตําบลมะคา 
  ขอ  2  ประกาศฉบับนี้มีผลบังคับใชตั้งแตวันถัดจากวันประกาศเปนตนไป 
  ขอ  3  ใหเทศบาลตําบลมะคา  มีกองและสวนราชการที่เรยีกชื่ออยางอ่ืน  ดังนี้ 

(1) สํานักปลัดเทศบาล  
(2) กองคลัง  
(3) กองชาง  
(4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
(5) หนวยตรวจสอบภายใน 
ใหสวนราชการตาม (1) – (4)  มีฐานะเปนกอง  และ (5) มีฐานะเทียบเทากองหรือ         

ต่ํากวากอง  โดยใหขึ้นตรงปลัดเทศบาลตําบลมะคา 
  ขอ  4  กําหนดใหกอง  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืน  ตามขอ 3  มีอํานาจหนาทีค่วาม
รับผิดชอบดังนี้ 

1. สํานักปลัดเทศบาล   
      มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับ  งานราชการท่ัวไปของเทศบาล  และราชการที่มิได 

กําหนดใหเปนหนาที่ของกอง  สํานัก  หรือสวนราชการใดในเทศบาลเปนการเฉพาะ  รวมทั้งกํากับและเรงรัดการ 
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของ 

/เทศบาล 
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เทศบาล  งานบริการขอมูล  สถิติ  ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและที่ไดรับ
มอบหมาย   โดยแบงออกเปน 2 ฝาย  ดังนี้ 
    1.1 ฝายอํานวยการ  ประกอบดวย 

      1.1.1  งานการเจาหนาที่   มีหนาที่เก่ียวกับ 
-  การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  ลูกจางประจํา   
   พนักงานจาง  ของเทศบาลและศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 

 -  งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากําลัง 
 -  งานจัดตั้งสวนราชการและการปรับปรุงโครงสรางสวนราชการ 
 -  งานการกําหนดตําแหนงและปรับปรุงการกําหนดตําแหนง 
 -  งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก   การคดัเลือก  การยาย   
       การโอน  การรบัโอน  การคัดเลือกเพื่อรับโอน   

   -  งานบรรจุและแตงตั้ง  
   -  งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แกไข บันทึกขอมูลทะเบียนประวัติ  
   -  งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถ่ินแหงชาติ 
   -  งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
   -  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  และคาตอบแทน 
   -  งานการคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแตงตั้งพนักงานเทศบาลใหดํารงตําแหนงในระดับที่สูงข้ึน 

-  งานการประเมินเพื่อเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาล 
-  งานการลาทุกประเภท 
-  งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
-  งานสงเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
-  งานแผนพัฒนาบุคลากร 
-  งานฝกอบรม 
-  งานสนับสนุนเสริมสรางคณุธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
-  งานการใหพนจากราชการ 
-  งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.2  งานยุทธศาสตรและงบประมาณ   มีหนาที่เก่ียวกับ 
 -  งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
 -  งานยุทธศาสตรของเทศาล 

   -  งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
   -  งานสงเสริมการมีสวนรวมของประชาชนในการพัฒนาทองถ่ิน 
   -  งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด 
   -  งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
   -  งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 
   -  งานงบประมาณ 
   -  งานเสนอแนะขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุนของเทศบาล 
   -  งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปและฉบับเพิ่มเติม  
   -  งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
   -  งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

/งานสถิติขอมูล 
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   -  งานสถิติขอมูล   
   -  งานสารสนเทศ 
   -  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย    

      1.1.3  งานประชาสัมพันธ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
 -  งานสารสนเทศ 
 -  งานจัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศของเทศบาล 

-  งานประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางตาง ๆ  เชน  เว็บไซต  
   จดหมายขาว  ประกาศเสียงตามสาย ฯลฯ 
-  งานรวบรวมขอคิดเห็นของประชาชน สื่อมวลชนหรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่   
   เก่ียวของกับการดาํเนินงานประชาสัมพันธมาประมวลผลสรุปเพ่ือเสนอรายงานตอ   
   ผูบริหาร 
-  งานวางแผน ควบคุมการผลิตสื่อประชาสัมพันธทุกประเภทของเทศบาลเพ่ือ      
    เผยแพรไปสูสาธารณชน 
-  งานดานสื่อมวลชนสัมพันธ 
-  งานดานการบันทึกภาพกิจกรรมตาง ๆ  
-  งานพิจารณาวางหลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน  

       ประชาสัมพันธ ใหเหมาะสม 
-  งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
-  งานสงเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ   
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.4  งานพัฒนาชุมชน      
 -  งานจัดทําแผนงานดานการพัฒนาสังคม  ดานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห   
 -  การจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะหที่สอดคลองกับสภาพปญหาและ 
        ความตองการของประชาชน 
 -  งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
 -  งานจัดระเบียบชุมชน 
 -  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแกเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และ 
        ผูดอยโอกาส 
 -  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
 -  งานสังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรท่ีพึ่ง  
        ผูประสบภัยพิบัติตาง ๆ  
 -  งานสงเคราะหเด็กและเยาวชน ผูพิการทางรางกายและสมอง 
 -  งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนผูถูกทอดทิ้ง เรรอน ไรที่พึ่ง ถูกทํารายรางกาย 
 -  งานสงเสรมิสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
 -  งานสงเคราะหครอบครวัที่ประสบปญหาความเดอืดรอนและเผยแพรความรู 
        เกี่ยวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
 -  งานดานจิตวิทยา 
 -  งานการจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ  
 -  งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพ 

/งานสงเสริมการเกษตร 
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-  งานสงเสริมการเกษตร   
 -  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.5  งานบริหารการศกึษา  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
 -  งานพัฒนาการศกึษา   
 -  งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
 -  งานการศึกษาปฐมวัย 
 -  งานเครอืขายทางการศึกษา 
 -  งานศึกษานิเทศก 
 -  งานสงเสรมิคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
 -  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
 -  งานการศาสนา 
 -  งานบํารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถ่ิน 
 -  งานการกีฬาและนันทนาการ 
 -  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
 -  งานศูนยพัฒนาเดก็เล็ก 
 -  งานสงเสรมิสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุนเพื่อการศึกษา 

-  งานสงเสริมการทองเที่ยว   
 -  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

      1.1.6  งานกิจการสภาเทศบาล 
 -  งานเลขานุการของสภาเทศบาล 
 -  งานประชุมสภาเทศบาล 

-  งานการประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ของสภาเทศบาล 
 -  การจัดทําระเบียบวาระการประชุมสภาของเทศบาล   

-  การจัดทํารายงานการประชุมของสภาเทศบาล 
   -  งานเก่ียวกับระเบียบ  กฎหมาย ขอบังคับ  การประชุม  การตั้งกระทูถาม  

ขอสอบถาม  และการเสนอญัตติของสภาเทศบาล 
-  งานแจงมติที่ประชุมสภาเทศบาล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.1.7  งานบริหารงานทั่วไป  มีหนาที่เก่ียวกับ 
 -  งานสารบรรณของเทศบาล 

-  งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตร ี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี   
   และเลขานุการนายกเทศมนตรี   
-  งานการเลือกตั้ง   
-  งานการประชุมคณะผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
-  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 
-  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานเก่ียวกับการจัดการงานพิธีการ งานรัฐพิธีวันสําคัญตาง ๆ  
-  งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

/งานดูแลรักษา 
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-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานท่ีหองประชุม วัสดุอุปกรณการ 
   ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ และงานตอนรับ 
-  งานอาํนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
-  งานทะเบียนยานพาหนะ ควบคุมการเบิกจายน้ํามัน การขออนุญาตใชรถ บันทึก 
   การใชรถ การจัดทําประวัติการซอมบํารุงรถยนต 
-  งานดูแลความสะอาด และปรับภูมิทัศนโดยรอบอาคารสํานักงาน 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

         1.2 ฝายปกครอง  ประกอบดวย 
      1.2.1  งานทะเบียนราษฎร   มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

-  งานตามพระราชบัญญัติงานทะเบียนราษฎร เชน แจงเกิด แจงตาย แจงยายที่อยู  
        แจงยายที่อยูปลายทางอัตโนมัติ   

-  งานเพิ่มชื่อและรายการบุคคลเขาทะเบียนบาน 
-  งานแกไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
-  งานการคดั-รับรองสําเนาทะเบียนบาน  สูติบัตร    

 -  งานจัดทําทะเบียนประวัติของคนตางดาวที่ไดรับอนุญาตใหอยูในราชอาณาจักรไทย 
            เปนกรณีพิเศษ 
 -  งานจัดทาํทะเบียนบานและการจัดทําทะเบียนประวัติสําหรับบุคคลซึ่งไมมีสัญชาติไทย 
 -  งานสํารวจและจัดทําทะเบียนสําหรับบุคคลท่ีไมมีสถานะทางทะเบียน  

-  งานจัดเก็บ-รักษา เอกสารงานทะเบียนราษฎร 
-  งานประกาศกําหนดหนวยเลือกตั้งและสถานที่เลือกตั้ง 
-  งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานรับคํารองเพิ่มชื่อ-ถอนชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานรับแจงเหตุที่ไมอาจไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานใหบริการตรวจสอบสิทธิผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานจัดทําบัญชีรายชื่อผูไมไปใชสิทธิเลือกตั้ง 
-  งานรับลงทะเบียนขอใชสิทธิเลือกตั้งลวงหนาหรือนอกเขตเลือกตั้ง 
-  งานแจงรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งถึงเจาบาน 
-  งานสอบสวนดานทะเบียนราษฎร 
-  งานประชาสัมพันธเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร 
-  งานปรับปรุงและจัดทําฐานขอมูลทางทะเบียน 
-  งานใหบริการประชาชนดวยระบบคอมพิวเตอร 
-  งานใหคําแนะนําปรึกษาประชาชนผูมาติดตอสอบถามเรื่องงานทะเบียน 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.2.2  งานรักษาความสงบ 
  -  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย รวมทั้งกิจการคาที่              
      นารังเกียจ  และอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

-  งานควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับ และ     
   กฎหมายที่เก่ียวของ 

/งานศึกษาและวิเคราะห 



7 
 

 

-  งานศึกษาและวิเคราะหขาว เพ่ือเสนอแนะวางแผน หรือโครงการที่เก่ียวของกับ 
   ความสงบเรียบรอยของเทศบาล 
-  งานประสานกับจังหวัด อําเภอและหนวยงานอ่ืน ในการรักษาความสงบเรียบรอย 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.2.3  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    -  งานศูนยรับแจงเหต ุ

-  งานแผนการระงบัเหตุ 
-  งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน 
-  งานแผนการปองกัน เฝาระวัง และแจงเตือนภัย 
-  งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
-  งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานดานตาง ๆ  
-  งานฝกอบรมและฝกซอมแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานประชาสัมพันธเผยแพรใหความรูการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาง ๆ 
-  งานตรวจสอบยานพานหะดับเพลิง  ปริมาณน้ําดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง  และ 
   วัสดุอุปกรณตาง ๆ 
-  งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชยานพาหนะดับเพลิง  สารเคมีดับเพลิง 
-  งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ  สารเคมีดับเพลิง 
-  งานจัดทําทะเบียนควบคมุการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ อุปกรณ อะไหล  
   น้ํามันเชื้อเพลิง 
-  งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เก่ียวของ 
-  งานสนับสนุนน้ําเพื่อการอุปโภค-บริโภค และการเกษตร 
-  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
-  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      1.2.4  งานนิติการ  
-  งานการดําเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร 
-  งานนิติกรรมและสัญญา 
-  งานพิจารณาใหความเห็นเก่ียวกับการอุทธรณ คําสั่งทางปกครองและดําเนินการ 
   เก่ียวกับคดีปกครอง 
-  งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
-  งานตรวจสอบและดําเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานเทศบาล   
   พนักงานครเูทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
-  งานติดตามและสงเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผูบริหาร สมาชิกสภา 
   เทศบาล พนักงานเทศบาล  พนกังานครเูทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
-  งานสอบสวนขอเท็จจริงความผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่
-  งานรับเรื่องราวรองทกุขและการอุทธรณ  
-  งานพิจารณารองทุกขและการพิจารณาอุทธรณ 
 

/งานตรวจสอบสัญญา 
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-  งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรม 
   สัญญาใหแกสวนราชการตาง ๆ  
-  งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 
   บังคบัทางปกครองตามคําสั่ง 
-  งานศึกษาวิเคราะหกฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยตาง ๆ ความเห็นและคําสั่งท่ี 
   เก่ียวกับอํานาจหนาที่ของเทศบาล 
-  งานใหคําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และตอบขอหารือดานกฎหมายและเปน 
   กรรมการดานกฎหมายของเทศบาล 
-  งานการพาณิชย 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

2. กองคลัง 
มีหนาท่ีความรบัผิดชอบเก่ียวกับ  งานการจายเงิน  การรับเงิน  การจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม   

และการพัฒนารายได  งานสรุปผล  สถิติการจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม  งานนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน  งานการตรวจสอบใบสําคญั  ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดทําบัญชี  งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  เงินบําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอ่ืน ๆ  งานทํางบทดลอง
ประจําเดือนและประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุของทศบาล  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดย
แบงออกเปน  1  ฝาย  ดังนี้ 
           2.1 ฝายบริหารงานคลัง  ประกอบดวย   
        2.1.1  งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาที่เก่ียวกับ 
      -  งานจัดทําแผนการจัดซื้อ จัดจาง  จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง และ 

    ทรัพยสินประจําปของเทศบาล 
   -  งานจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ท่ีดิน สิ่งกอสราง และทรัพยสินทุก 
               ประเภทของเทศบาล 
   -  งานควบคุมตรวจสอบการรับการจายพัสดุ ครภุัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ  
   -  งานปรับปรุง ซอมแซม และบํารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ  
   -  งานจําหนายพัสดุ ครุภัณฑ  
   -  งานรวบรวมสถิตขิอมูลและระบบฐานขอมูลเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ และ 

   ทรัพยสินของเทศบาล 
   -  งานจัดทําทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจาง  
   -  งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
   -  งานขออนุมัติเบิกตัดป ขอขยายเวลาเบิกตัดป  
   -  งานจัดทําหนังสือรับรองผลงาน และทะเบียนคุมหนังสือรับรองผลงาน 
   -  งานควบคุมงบประมาณรายจายประจําป 
   -  งานจัดทํางบทรัพยสิน 
   -  งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจําป 
   -  งานจําหนายพัสดุ 
   -  งานจัดทําบันทึกการยืมทรัพยสินและทะเบียนคุมการยืม 
   -  งานขออนุญาตใชประโยชนทรัพยสินของทางราชการ 
   -  งานอนุญาตและจัดทําบันทึกขอตกลงการใหหนวยงานอ่ืนใชพัสดุประเภทที่ดนิและ 

   สิ่งกอสราง 
/งานการคาํนวณ 
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   -  งานการคาํนวณคาเสื่อมราคาของทรัพยสินทุกประเภท 
   -  งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
   -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจําปและเงินนอกงบประมาณ 
   -  งานประชาสัมพันธการดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุ ที่ดิน สิ่งกอสราง  

   และทรัพยสินอ่ืน ๆ ของเทศบาล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

            2.1.2  งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 
-  งานการจายเงิน  การรับเงิน  การเก็บรกัษาเงนิและเอกสารทางการเงนิ   
-  งานการตรวจสอบใบสําคัญ  ฎีกาทุกประเภท   
-  งานการจัดทําบัญชี   
-  งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท   
-  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  เงนิบําเหน็จ  บํานาญ  และเงินอื่น ๆ   
-  งานจัดทําหรือชวยเหลือจัดทํางบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
-  งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง 
-  งานการจัดสรรเงนิตาง ๆ 
-  งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ 
-  งานควบคุมการเบิกจายเงิน 
-  งานทํางบทดลองประจําเดือนและประจําป   
-  งานสถิติการคลัง 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

        2.1.3  งานเรงรัดและจัดเก็บรายได     
-  งานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได   
-  งานสรุปผล  สถิติการจัดเก็บภาษี  คาธรรมเนียม   
-  งานนําสงเงิน   
-  งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 

-  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน  หรือ 
   คํารองภายในกําหนด และรายชื่อผูไมชาํระภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอื่นๆ  
   ภายในกําหนดของแตละป  
-  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี  กรณไีมย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน    
   ภายในกําหนด 
-  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี กรณีไมมาชาํระภาษีคาธรรมเนียมและ    
   รายไดอื่นภายในกําหนด  

       -  งานวางแผนและการจัดเก็บรายได 
       -  งานการเก็บขอมูล รวบรวม เก่ียวกับการจัดเก็บภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ 

       -  งานจัดทําทะเบียนคมุภาษตีางๆ 
       -  งานเรงรัดจัดเก็บภาษีและตรวจสอบภาษีประจาํเดือน 

                 -  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชาํระภาษี 
                 -  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินภาษี 

-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
/2.1.4  งานแผนท่ีภาษี 
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        2.1.4  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน    
   -  งานขอมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   -  งานคัดลอกขอมูลที่ดิน 
   -  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี 
   -  งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนามท่ีดิน โรงเรือน ปาย และใบอนุญาต 
   -  งานปรับขอมูลเก่ียวกับที่ดิน   
   -  งานปรับปรุงขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองท่ี 
   -  งานปรับปรุงขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ 
   -  งานทะเบียนทรัพยสิน 
   -  งานประเมินภาษี 
   -  งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารที่เก่ียวของ 
   -  งานจัดเก็บและบํารุงรกัษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารตาง ๆ  
   -  งานสารสนเทศแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
   -  งานควบคุมดูแล ตรวจสอบระบบฐานขอมูลเก่ียวกับแผนที่ภาษีและทะเบียน 

   ทรัพยสินในระบบคอมพิวเตอร 
-  งานบริการขอมูล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      2.1.5  งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย    
-  งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพื่อชําระภาษี 

    -  งานตรวจสอบและจัดทําบญัชีผูที่อยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณ จัดเก็บจาก 
                                  ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท 5)  

-  งานรบและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสนิ หรือแนบคํารองของผูเสียภาษี 
   คาธรรมเนียม และรายไดอ่ืนๆ  
-  งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพื่อนําเสนอ   
    พนักงาน เจาหนาที่  
-  งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษ ี

    -  งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากรคาธรรมเนียมและรายไดอื่น  
-  งานลงรายการเก่ียวกบภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบํารงุทองที ่ และภาษีปายใน 
   ทะเบียนเงินผลประโยชนและทะเบียน คมผูชําระภาษี (ผ.ท.5)  
-  งานดําเนนิงานเก่ียวกบการพิจารณาอุทธรณภาษี  
-  งานเก็บรักษา  และการนาํสงเงนิประจําวัน 

    -  งานเก็บรักษาและสั่งจายแบบพิมพตางๆ  
-  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

            2.1.6  งานบริหารงานทั่วไป     
 -  งานสารบรรณของกองคลัง 

-  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสาํคัญของกองคลัง 
-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ อํานวยความสะดวกในดาน  
   ตาง ๆ และงานตอนรับ 

/งานอํานวยความสะดวก 
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-  งานอาํนวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
-  งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
-  งานทะเบียนยานพาหนะ ควบคุมการเบิกจายน้ํามัน การขออนุญาตใชรถ บันทึก 
   การใชรถ การจัดทําประวัติการซอมบํารุงรถจักรยานยนต 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

3. กองชาง 
มีหนาท่ีความรบัผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ  งานประมาณราคา   

งานจัดทําราคากลาง  งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  การตรวจ 
สอบการกอสราง  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานจัดทาํแผนการปฏิบัติงานกอสรางและซอมบํารุง   
ประจําป  งานจัดทาํประวัต ิติดตามการรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองจักรกล  งานจัดทํา
ทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานจดัทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา  การ
เบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  โดยแบง
ออกเปน  1  ฝาย  ดังน้ี 

      3.๑ ฝายการโยธา  ประกอบดวย 
        3.1.1  งานวิศวกรรมโยธา  
   -  งานสํารวจ   

          -  งานออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
-  งานประมาณราคา   
-  งานจัดทําราคากลาง   
-  งานจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ   
-  งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   
-  งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
-  งานจัดทําทะเบียนประวัติโครงสรางพื้นฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหลงน้ํา   
-  งานตรวจสอบการกอสราง   
-  งานจัดทําแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงประจําป   
-  งานควบคุมการกอสรางและซอมบํารุง   

  -  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 

          3.1.2  งานสถาปตยกรรม   
     -  งานออกแบบเขียนแบบ  ทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 

-  งานวางโครงการ  จัดทําผังและควบคมุการกอสรางทางสถาปตยกรรม  มัณฑนศลิป 
-  งานใหคําปรึกษาแนะนําดานสถาปตยกรรม  มัณฑนศิลป 
-  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตามกฎหมาย 
-  งานควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม 
-  งานออกรายการทางสถาปตยกรรม 
-  งานสํารวจขอมูลเพื่อออกแบบสถาปตยกรรม 
-  งานประมาณราคาคากอสรางทางดานสถาปตยกรรม  มัณฑนศลิป 
-  งานใหบริการดานสถาปตยกรรม  มัณฑนศิลป  และงานดานศิลปกรรมตาง ๆ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.1.3  งานผังเมอืง 
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      3.1.3  งานผังเมือง   
-  งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร   
   กฎหมายวาดวยการขุดดินและถมดนิ  กฎหมายวาดวยการจัดรปูท่ีดินเพื่อพัฒนา 
   พื้นที่และกฎหมายอื่นที่เก่ียวของ 
-  งานวางผังเมือง 
-  งานปฏิบัติการผังเมือง 
-  งานควบคุมผังเมือง 
-  งานพัฒนาและฟนฟูเมือง 
-  งานภูมิสารสนเทศ 
-  งานกําหนดนโยบายดานการผังเมือง 
-  งานพัฒนาโครงสรางพื้นฐาน 
-  งานเก่ียวกับการใชประโยชนท่ีดิน 
-  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย สํารวจ รวบรวมขอมูลเพื่อออกแบบและวางผังเมืองการ 
   อนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู การพัฒนาเมืองรวม และติดตามประเมินผลดําเนินงาน 
-  งานเสริมสรางความเขาใจและสงเสริมกระบวนการมีสวนรวมของประชาชนและทุก 
   ภาคสวนในกระบวนการดานผังเมือง 
-  งานสรางเครือขายการพัฒนาเมืองระหวางทองถ่ินกับหนวยงานระดับตาง ๆ เพ่ือ 
   ความรวมมือในงานดานผังเมือง 
-  งานกําหนดคุณภาพและมาตรฐานการกอสรางดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และ 
   การผังเมือง เพื่อการอนุรักษ ฟนฟู และการพัฒนาเมือง 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      3.1.4  งานสาธารณูปโภค 
 -  งานเก่ียวกับการชางสุขาภิบาล 
 -  งานติดต้ังซอมบํารงุระบบไฟสองสวางและไฟสัญญาณจราจร 

-  งานซอมบํารงุไฟฟาในเขตเทศบาล 
-  งานดานการกอสรางอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเทา  เข่ือน  และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
-  งานซอมบํารุงรกัษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเทา 
-  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
-  งานควบคุมดูแล  รักษาวัสดุ อุปกรณไฟฟาตลอดจนเครื่องมือตางๆเก่ียวกับงานไฟฟา 
-  งานควบคุมพัสดุงานดานโยธา 
-  งานประมาณราคางานซอมบํารุงรักษา 
-  งานปรับปรงุแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      3.1.5  งานปรับปรุงภูมิทศัน 
 -  งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ  เชน  สวนสาธารณะ  สวนสัตว  สวนหยอม  ฯลฯ 

-  งานควบคุมดูแล  บํารุงรกัษา  ทําความสะอาด  สถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
-  งานชวยเหลือสนับสนุนดานทรพัยกรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม 
-  งานดูแล บํารุงรักษาตนไม พันธุไมตาง ๆ 
-  งานใหคําปรึกษา แนะนาํ  เผยแพรทางดานภูมิสถาปตย 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

/3.1.6 งานเครื่องจักรกล 
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          3.1.6  งานเคร่ืองจักรกล  
-  งานจัดทําประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
-  งานจัดทําทะเบียนประวัติการใชเครื่องจักรกลและยานพานหะ   
-  งานแผนการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
-  งานชวยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล   
-  งานควบคุมการใชยานพาหนะเครื่องจักรกล 
-  งานตรวจสอบซอมบํารงุรกัษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
-  งานควบคุมการใชน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
-  งานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

        3.1.7  งานผลิต  
   -  งานควบคุมการผลิตน้ําประปา 
   -  งานกรองน้ํา  จายสารเคมี 
   -  งานลางถังกรองน้ํา  ถังตกตะกอน 
   -  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ําประปา 

       -  งานจําหนายน้ําประปา   
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      3.1.8  งานบริการและซอมบํารุง 
   -  งานติดต้ังระบบสูบน้ําแรงดันสูงและสูบน้ําแรงดันต่ํา 

 -  งานตรวจสอบบํารุงรกัษาระบบแรงดันน้ําและระบายตะกอนในทอประปา 
 -  งานบาํรุงรักษาและซอมแซมระบบไฟฟา  เครื่องจักรกล  อุปกรณตาง ๆ และ 
             อาคารสถานที่ที่ใชในกิจการประปา 
 -  งานสํารวจวางผังแนวทอน้ําประปา 
 -  งานติดต้ังทอน้ําประปาและซอมบํารุงทอน้ําประปา 
 -  งานติดต้ังมาตรวัดน้ําประปา 
 -  งานจัดทําบัญชีผูใชน้ําประปา 
 -  งานบริการ  จดมาตรวัดนํ้า 
 -  งานจัดเก็บคาธรรมเนียมการใชนํ้าประปา 
 -  งานควบคุมติดตามเรงรดัการจัดเก็บคาธรรมเนียมคางชําระ 
 -  งานออกใบเสรจ็คาธรรมเนยีมตาง ๆ เกี่ยวกับกิจการประปา 

-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

                3.1.9  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณของกองชาง 
-  งานอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 
-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ อํานวยความสะดวกในดาน  
   ตาง ๆ และงานตอนรบั 
-  งานจัดทําฎีกา  ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจาง  ของกองชาง 
-  งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ/จัดจางกองชาง   
-  งานเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง   

/งานการตรวจสอบ 
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-  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
มีหนาท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานการศกึษา  คนควา  วิจัย  วิเคราะหและจัดทาํแผนงานดาน 

สาธารณสุข  งานสงเสริมสุขภาพ  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ  งานสุขาภิบาลใน
สถานประกอบการ  งานสุขาภิบาลชุมชน  งานอนามัยสิ่งแวดลอม  งานคุมครองผูบริโภค  งานใหบริการดาน
สาธารณสุข  งานศนูยบริการสาธารณสุข   งานบริหารสาธารณสุข  งานสงเสรมิปองกันควบคุมโรค  งานจัดทํา
และพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทาง
วิชาการ  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย  โดยแบงออกเปน  1  ฝาย  ดังนี้ 

       4.1  ฝายบริหารงานสาธารณสุข  ประกอบดวย   
        4.1.1  งานสงเสริมสิ่งแวดลอม   

-  งานศึกษา คนควา วิจัย วิเคราะห กําหนดมาตรการและแผนดําเนินงานดาน 
   สิ่งแวดลอม   

   -  งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
   -  งานบริการสิ่งแวดลอม 
   -  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอม 

-  งานประเมินผลกระทบดานสิ่งแวดลอม  การเฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพ 
   สิ่งแวดลอม   
-  งานสงเสริมสนับสนุนดานสิง่แวดลอม   
-  งานจัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการสิ่งแวดลอม   
-  งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสาํนึกดานสิ่งแวดลอม   
-  งานวางแผนและจัดทําแผนดําเนินงานดานการเฝาระวัง  ควบคุมมลพิษทางน้ํา  
   อากาศและเสียง  งานเฝาระวัง บาํบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ํา อากาศ ของเสียและ 
   สารอันตรายตาง ๆ 
-  งานสุขาภิบาลชุมชน 
-  งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

      4.1.2  งานวิชาการและการประเมินผล 
-  งานเผยแพรกิจกรรมทางวิชาการดานสาธารณสุข 
-  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
-  งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
-  งานติดตามประเมินผล 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      4.1.3  งานรกัษาความสะอาด   
-  งานบริการรกัษาความสะอาด   
-  งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมลูฝอย   
-  งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล   

/งานจัดการมูลฝอย 
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-  งานจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 -  งานกวาดลางทําความสะอาด 

-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

       4.1.4  งานสงเสริมสุขภาพ     
-  งานหลักประกันสุขภาพ   
-  งานฟนฟูสมรรถภาพและจติใจผูปวย   
-  งานสงเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเดก็ สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและ 
   ผูดอยโอกาส   
-  งานปองกันและบําบัดการติดสารเสพติด   
-  งานกายภาพและอาชีวบาํบดั   

   -  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรบัมอบหมาย 

      4.1.5  งานปองกันและควบคุมโรค  
-  งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคตดิตอและโรคไมติดตอ   
-  งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค   
-  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตวเลี้ยงหรือสัตวปาที่นาํมาเลี้ยงหรือสัตว 
   ที่อยูอาศัยตามธรรมชาติ  
-  งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตอการติด 
    โรคสัตว 
-  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
-  งานปองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว 
-  งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 

 -  งานสัตวแพทย   
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      4.1.6  งานบริการสาธารณสุข 
 -  งานการศึกษา  คนควา  วิจยั  วิเคราะหและจัดทําแผนงานดานสาธารณสุข 

-  งานสนับสนุนแพทยเกี่ยวกับตรวจ  วินิจฉัย  และใหบริการรกัษาพยาบาล 
-  งานอาสาสมัครสาธารณสุข   
-  งานใหบริการดานสาธารณสุข   
-  งานยุทธศาสตรสาธารณสุข            
-  งานกฎหมายสาธารณสุข   
-  งานศูนยบรกิารสาธารณสุข              
-  งานการแพทยฉุกเฉิน   
-  งานคุมครองผูบริโภค   
-  งานเวชปฏิบัติครอบครัว   
-  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 

      4.1.7  งานบริหารงานทั่วไป 
-  งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  งานอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 

/งานดูแลรักษา 
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-  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการวัสดุอุปกรณ อํานวยความสะดวกในดาน  
   ตาง ๆ และงานตอนรบั 
-  งานจัดทําฎีกา  ขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจาง  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  งานจัดทําทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ/จัดจางกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  งานเก็บรักษา  การเบิกจายวัสดุอุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง   
-  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
-  งานประสานงานเก่ียวกับการประชุม 
-  งานบริการขอมูล  สถิติ ชวยเหลือใหคําแนะนําทางวิชาการ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
 

5. หนวยงานตรวจสอบภายใน 
หนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี  เอกสารการเบิกจาย เอกสารการรับ 

เงนิทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบ
ทรัพยสินและการทาํประโยชนจากทรัพยสินเทศบาล  ดังนี้ 

5.1  งานตรวจสอบภายใน   มีหนาที่เก่ียวกับ 
-  งานจัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป   
-  งานการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน  การบัญชี   
   เอกสารการรบั  การจายเงนิทุกประเภท  ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน   
   การบัญช ี
-  งานตรวจสอบการสรรหาพสัดุและทรัพยสิน  การเก็บรักษาพัสดุและทรัพยสิน   
-  งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินของเทศบาล   
-  งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการดาํเนินงานตามแผนงาน โครงการให 
   เปนไปตามนโยบาย  วัตถุประสงค  และเปาหมายที่กําหนดอยางมีประสิทธิภาพ   
   ประสิทธิผลและประหยัด   
-  งานวิเคราะหและประเมนิความมีประสิทธิภาพ  ประหยัด  คุมคาในการใช 
   ทรัพยากรของสวนราชการตาง ๆ   
-  งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ   
-  งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน   
-  งานบริการขอมูล  สถิติ  ชวยเหลือใหคําแนะนําแนวทางแกไข  ปรับปรุงการ  
   ปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและผูเก่ียวของ 
-  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย   

  ประกาศ  ณ  วันที่   17   มิถุนายน  พ.ศ. 2564   
 
 
           (ลงชื่อ)       
                  (นางธนาพร  ศิริโภคานนท) 
                  นายกเทศมนตรีตําบลมะคา 
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ประกาศเทศบาลตําบลมะคา 

เรื่อง   การปรบัปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการเทศบาล ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2564–2566)   
******************************************* 

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไข

เก่ียวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ  วิธีการบริหารและการปฏิบัติของพนักงานเทศบาล  และกิจการอัน

เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  กําหนดกอง  สํานัก  หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอื่นของเทศบาล  พ.ศ. 2564  

โดยกําหนดใหเทศบาลจัดทําโครงสรางการแบงสวนราชการ รวมถึงการกําหนดกอง  สํานกัหรือสวนราชการที่

จําเปนใหสอดคลองกับประกาศหลักเกณฑดังกลาว 

  อาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542  ประกอบกับมตคิณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  
ในคราวประชุมครั้งที่  5/2564  เมื่อวันที่  21  พฤษภาคม  2564  มีมติเห็นชอบการปรับปรงุโครงสรางสวน
ราชการและการแบงสวนราชการภายในเทศบาลตําบลมะคา  ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 2564 – 2566)  
เทศบาลตําบลมะคา  จึงประกาศปรับปรุงโครงสรางการแบงสวนราชการเทศบาล  ตามแผนอัตรากําลัง 3 ป (พ.ศ. 
2564–2566) 

ประกาศ  ณ  วันที่   17  มิถุนายน  พ.ศ. 2564   
 
 
           (ลงชื่อ)       
                  (นางธนาพร  ศิริโภคานนท) 
                  นายกเทศมนตรีตําบลมะคา 

 

 

 

 


