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ประกาศเทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาลต าบลบ้านชัฏป่าหวาย 
************************************ 

         อาศัยความตามมาตรา    23   วรรคท้าย     แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2542   และหนังสืออ าเภอสวนผึ้ง ที่ รบ 0023.15/ว187 ลงวันที่  18 มกราคม 2564 เรื่อง 
ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี  จึงประกาศก าหนดโครงสร้างการ
แบ่งส่วนราชการและก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการเทศบาลต าบลบ้านชัฏปุาหวาย  ดังนี ้
๑.ส านักปลัดเทศบาล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   งานราชการทั่วไปของเทศบาล    งานเลขานุการของนายก- 
เทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล 
การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล   ลูกจ้างประจ า   และพนักงานจ้าง   งานสวัสดิการสังคม งานสังคม-
สงเคราะห ์  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี   ผู้สูงอายุ   และผู้ด้อยโอกาส   งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว   งานส่งเสริมการเกษตร   งานการพาณิชย์   งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ    งานปูองกันและบรรเทา-         
สาธารณภัย    งานเทศกิจ    งานรักษาความสงบเรียบร้อย   งานจราจร   งานวิเทศสัมพันธ์   งานประชาสัมพันธ์ 
งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ   งานนิติการ  งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ 
งานสิ่งแวดล้อมและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านักหรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการ-
เฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล   งานบริการข้อมูล   สถิติ   ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
๑.๑  ฝ่ายอ านวยการ              

   ๑.๑.๑  งานราชการทั่วไปฯ    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานการรับ – ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือราชการ 

  - งานการจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
  - งานสารบรรณ 
  - งานการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่น  
  - งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมเทศบาล 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  1.1.๒ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ 
  - งานรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงานและบริเวณรอบอาคารส านักงาน  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   1.1.๓ งานการบริหารงานบุคคลฯ หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
- งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

                                                       /2.งานทะเบียนประวัติ  
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- งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและ 
  ลูกจ้าง       
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
- งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง  
- งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ   
  การขอรับทุนการศึกษา 
- งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
- งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
- งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  1.1.๔ งานนิติการฯ หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- ร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบข้อบังคับ  ด าเนินคดีร่วมกับพนักงานอัยการ  ตอบข้อ  
   หารือของบุคคลและส่วนราชการ   
 -สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล  การร้องทุกข์หรือ 

      อุทธรณ์  ศึกษา  วิเคราะห์   
                      -เสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทาง 
                        พิจารณาเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานกฎหมาย  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ   
                        ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงาน   
                        ในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมใน      
                        การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด   
                      -งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ – ร้องเรียน 
                      -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   1.๑.๕ งานสวัสดิการสังคม หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
                      -งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
                      -งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
                      -งานจัดระเบียบชุมชน 
                      -งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
                      -งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
                      -งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยและ 
                       สุขาภิบาล 
                     -ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

   1.๑.๖ งานรัฐพิธี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
           -งานสารบรรณ การจัดท าโครงการทุกโครงการเก่ียวกับงานรัฐพิธีต่างๆ  
           -การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
            เครือข่ายองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัด  
           -งานการจัดท ารายงานการประชุมเครือข่ายองค์กรปกครองท้องถิ่นจังหวัด  
           -การรวบรวมข้อมูลหรือการจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารเทศบาล  

                     -ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

/1.2 ฝุายปกครอง...  
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1.2 ฝ่ายปกครอง  
            1.๒.๑ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

          -งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
           และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ   

   -งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน  
    หรือองค์กรที่เก่ียวข้อง  
   -งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชาชนในเขตเมืองและความ 
    พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก  
   -งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
   -งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา  
   -งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  

-งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอ  
 บริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา  
 -การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน  

          -งานกิจการสภาเทศบาล  
          -งานการประชุมสภา 

-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.2.2 งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
-งานการจัดท าทะเบียนบ้าน การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย   
-งานทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย   
-งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           1.๒.3 งานเลขานุการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-งานการประชุมการจัดท าระเบียบวาระและรายงานการประชุมสภาและคณะกรรมการ 
 ต่างๆ ของสภาเทศบาล 

                       -งานกฎหมายและระเบียบ และระเบียบข้อบังคับการประชุม 
                       -งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล 
                       -งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภาและคณะกรรมการของสภาเทศบาล 
                       -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.3  ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
             1.3.1 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   

  -งานวิเคราะห์ ส ารวจ จัดท าฐานข้อมูลสภาพพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ ซึ่งอาจเป็นสาเหตุของ 
   การเกิดสาธารณภัย 
  -งานประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภาครัฐและเอกชน เพ่ือเอ้ืออ านวยในการ    
   ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -งานการบริการด้านอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน    เพ่ือเป็นการช่วยเหลือการ  
   บรรเทาสาธารณภัย 
 
 

/งานควบคุม ก ากับ… 
 



 
-๔- 

 
    - งานควบคุม ก ากับ ติดตาม เร่งรัดการปฏิบัติปูองกัน บรรเทา ฟื้นฟูด้านสาธารณภัยให้  
      เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
    - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

                       - งานการฟ้ืนฟูบูรณะสภาพพ้ืนที่ที่ประสบภัย เพื่อบรรเทาความเดือดร้อน และแก้ไขให้  
                         กลับสู่สภาพปกติโดยเร็ว 
                       - งานการเฝูาระวัง รับแจ้งเหตุ รายงาน ติดตามผลสถานการณ์สาธารณภัยตลอด 24  
                         ชั่วโมง 
                       - ประเมินสถานการณ์ รายงานระดับความรุนแรงของสาธารณภัย ให้บังคับบัญชาทราบ  
                         เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินการ สั่งการในการปูองกันบรรเทาสาธารณภัย 

     - งานจัดท าเอกสารเผยแพร่ความรู้ 
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       1.3.๒ งานรักษาความสงบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ   
                       - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด    หาบเร่    แผงลอย    รวมทั้งกิจการที่เป็น 
                         อันตรายต่อสุขภาพ  
                       - งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ  และ 
               กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  

    - งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอ ในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความ 
      มั่นคง 
    - งานประสานงานกับหน่วยงานอื่นในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 

                         - งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย         
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กองคลัง... 
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๒.   กองคลงั 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษ ีค่าธรรมเนียม 

และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน และ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียน
คุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดจ้าง  จัดหา  งานทะเบียนคุม  งานการจ าหน่าย  พัสดุ  ครุภัณฑ์  และทรัพย์สินต่าง ๆ 
งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน  
การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย     
๒.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง 
   ๒.๑.1 งานบริหารงานทั่วไป    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานสารบรรณ 
-งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ   
 อ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
-งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของกองคลัง 
-งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองคลัง 
-งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

  ๒.๑.2 งานการจัดท าบัญชี   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
-งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
-งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
-งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
-งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท 
-งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๒.๑.3 งานการพัสดุและทรัพย์สิน    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -งานการซื้อและการจ้าง 
  -งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
  -งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  -งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  -งานการจ าหน่ายพัสดุ 
  -งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2  ฝ่ายพัฒนารายได้ 
  2.2.1 งานการจัดเก็บภาษ ี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระหนี้  
-งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์การเสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ 
 จากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษ ี(ผ.ท.5)  
 

    /งานรับและตรวจสอบ... 
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-งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษี  
 ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ  
-งานพิจารณาการประเมิน และก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมเบื้องต้นเพื่อน าเสนอ 
 พนักงานเจ้าหน้าที่  
-งานแจ้งผลประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  
-งานจัดเก็บและรับช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ  
-งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายใน 
 ทะเบียน เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละ- 
 รายเป็นประจ าทุกวัน 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                      2.2.2 งานการพัฒนารายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
-งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 

                                จัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.๕) 
-งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแนบค าร้องของ 

                                ผู้เสียภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ 
-งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น 

                                เพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
-งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
-งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน 
-งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีปูาย 

                                ในทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้ 
                                เสยีภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 

-งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
-งานเก็บรกัษา และการน าเงินส่งประจ าวัน 
-งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  
-งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    2.2.3  งานทะเบียนคุม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย  
-งานเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามกฎหมายการสาธารณสุข  
-งานวางแผนด้านการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานต่างๆ  
-งานวางแผนด้านการพัฒนาชุมชน  
-งานวางแผนด้านการวางผังเมือง จะรวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สิน 
 ต่างๆ ของประชาชนทั้งของบุคคลและนิติบุคคลภายในเขตองค์กรปกครองส่วน 
 ท้องถิ่น 
 -งานทะเบียนทรัพย์สิน แสดงรายการทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน  
  ข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน อาคาร โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ปูาย และการประกอบ 
  การค้า ของเจ้าของทรัพย์สินแต่ละคน  

 
/๓. กองช่าง 
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๓.   กองช่าง 
     มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ- 

ราคา  งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
จัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง
และไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท า
ทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุน 
การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท า
ทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
๓.๑  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
         ๓.๑.1  งานบริหารงานทั่วไป    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  -งานสารบรรณ 
  -งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์                     

                                  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
  -งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของกองช่าง 
  -งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของราชการกองช่าง 
  -งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองช่าง 
  -งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                     ๓.๑.2  งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
-งานวางโครงการและก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
-งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานวิศวกรรม 
-งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  ทางด้านวิศวกรรม 
-งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
-งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียด 
 ทางด้านวิศวกรรม 
-งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
-งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
-งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
-งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                      ๓.๑.3  งานผังเมือง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  - งานจัดท าผังเมืองรวม 

                       - งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
                       -งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
                       -งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
 

/งานส ารวจ... 
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                       -งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
                       -งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
                       -งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 

  -งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
  -งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
  -งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
  -งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
  -งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
  -งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
  -งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3.2 ฝ่ายการโยธา 
                      3.2.1  งานเกี่ยวกับการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งติดตั้ง 
  อ่ืน ฯลฯ 
-งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
-งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน   ทางเท้า 
-งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
-งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
-งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
-งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                      3.2.2  งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟฟูาฯ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานติดตั้ง  บ ารุงรักษาและซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ 
-งานติดตั้ง บ ารุงรักษาและซ่อมแซมไฟฟูาอาคารส านักงาน  อาคารประกอบ 
-งานวางแผน/ประมาณการใช้ไฟฟูาของเทศบาล 
-งานระบบเสียงตามสายของเทศบาล 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   3.2.3 งานปรับปรุงภูมิทัศน์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
  -งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  -งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
  -งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
  -งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
  -งานให้ค าแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
  -งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
  -งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม… 
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๔.กองสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษา ค้นคว้า วิจยั วิเคราะห์และจัดท าแผนงาน 

ด้านสาธารณสุข  งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาล
ในสถานประกอบการ   งานสุขาภิบาลชุมชน   งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค   งานให้บริการด้าน
สาธารณสุข  งานเภสัชกรรม  งานพยาธิวิทยา  งานรังสีวิทยา  งานวิชาการทางการแพทย์  งานวิเคราะห์ทาง-
วิทยาศาสตร์   งานการแพทย์   งานการแพทย์ฉุกเฉิน   งานรักษาพยาบาล   งานศูนย์บริการสาธารณสุข งาน
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล  งานบริหารสาธารณสุข   งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค   งานเวชปฏิบัต-ิ
ครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งาน
กฎหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผนไทย งานกายภาพและอาชีวบ าบัด  
งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย งานทันตสาธารณสุข งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนา
ระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานปูองกันและบ าบัดการติดสารเสพติด งานสัตวแพทย์ 
งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การประเมินผลกระทบ
ด้านสิ่งแวดล้อม การเฝูาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดท า
และพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม   งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้าน-    
สิ่งแวดล้อม งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝูาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง งาน
เฝูาระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่าง ๆ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
๔.๑ ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
    ๔.๑.1 งานบริหารงานทั่วไป    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานสารบรรณ 
-งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การ 

                                ตดิต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
-งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของกองสาธารณสุข 
-งานสาธารณกุศลของกองสาธารณสุขและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
-งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการกอง   
  สาธารณสุข 
-งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองสาธารณสุข 
-งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                       ๔.๑.2 งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 -งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
 -งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 -งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
 -งานสุขาภิบาลโรงงาน 
 -งานชีวอนามัย 
 -งานฌาปนกิจ , ฌาปนสถาน 
 -งานกวาดล้างท าความสะอาด 

/งานเก็บรวบรวม... 
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-งานเก็บรวบรวม ขนถ่าย  ก าจัดขยะมูลฝอย 
 -งานจัดการคุณภาพน้ า 
 -งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 -งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
 -งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า 
 -งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
 -งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                       ๔.๑.3 งานบริการรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
     งานกวาดล้างท าความสะอาด  งานดูดลอกท่อระบายน้ า งานก าจัดวัชพืชบนทางเท้า 

ทางระบายน้ าและคูคลองต่าง ๆ  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย   งานขนถ่าย  ขยะมูลฝอย  งานขนถ่ายและก าจัด
สิ่งปฏิกูล งานอื่นที่เกี่ยว ข้องกับหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                          ๔.๑.4 งานบริหารสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
   -งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุข 

                                   ของท้องถิ่น โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 
                                  -งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ 
                                   รายงานของกระทรวงสาธารณสุข 
                                  -งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
                                  -งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ  
                                   ที่เก่ียวข้อง 
                                  -งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
                                  -งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 

   -งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
             -งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
             -งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
             -งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
             -งานประเมินผล 
             -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๒  ฝ่ายบริการสาธารณสุข 
                         ๔.๒.1 งานสัตวแพทย ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

   -งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
   -งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ปุาที่น ามาเลี้ยง 

                                   หรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ 
   -งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อ 

                                   การติดโรคสัตว์ 
   -งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
   -งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
   -งานปูองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
   -งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
   -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/งานปูองกัน... 
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                        ๔.๒.2 งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
                                  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 -กลุ่มงานปูองกันและควบคุมโรค 
 -งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
 -งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อและไม่ติดต่อ 
 -งานปูองกันการติดยาและสารเสพติดอ่ืน ๆ 
 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                       ๔.๒.3 งานส่งเสริมสุขภาพ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- งานด้านสุขศึกษา 
-งานอนามัยโรงเรียน 
-งานอนามัยแม่และเด็ก 
-งานวางแผนครอบครัว 
-งานสาธารณสุขมูลฐาน 
-งานโภชนาการ 
-งานสุขภาพจิต 
-งานอาสาสมัครสาธารณสุข (อ.ส.ม.) 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๕. กองการศึกษา 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษา 

ในระบบการศึกษา   การศึกษานอกระบบการศึกษา  และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย 
อนุบาลศึกษา     ปฐมศึกษา   มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา  งานโรงเรียน งาน
กิจการนักเรียน   งานการศึกษาปฐมวัย   งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด 
งานพิพิธภัณฑ์   งานเครือข่ายทางการศึกษา   งานศึกษานิเทศ  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งาน
พัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  งานการศาสนา   งานบ ารุงศิลปะ   จารีตประเพณี  ภูมิปัญญา
ท้องถิ่น  และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  งานการกีฬาและนันทนาการ   งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษา
นอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงาน
บุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
กรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่   งานบริการข้อมูล   สถิติ   ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ   งานอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย      
5.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา 
                     5.1.1 งานบริหารงานทั่วไป    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานสารบรรณ 
-งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์   

                                การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
-งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของกองการศึกษา 
-งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
-งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
-งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการของกองการศึกษา 
-งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองการศึกษา 
-งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
-งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                      5.1.2 งานการศึกษาปฐมวัย หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                                        
-งานจัดการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา ในสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน                            
-งานการส่งเสริมการพัฒนาเด็กวัย 0-3 ปี                                                                       
-งานก ากับคุณภาพการจัดการการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน                                 
-งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                      5.1.3 งานโรงเรียน  หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
-งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน  
-งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน งานดูแลจัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์    
 คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน  



           -งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายทางราชการ อัน   
            เกีย่วกับการด าเนินงานของโรงเรียน  
 

/งานจัดตั้ง... 
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                                -งานจัดตั้งและส่งเสริม สมาคมครูนักเรียน มูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้ง           
                                 กรรมการศึกษาของโรงเรียน และสิ่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆของโรงเรียน         
                                 งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยโรงเรียน  
                                -งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่าง โรงเรียนกับชุมชน  
                                -งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ  
                                -งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
                                -งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
                       5.1.๔ งานกิจการนักเรียน หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ                                                                  
                                -งานตรวจตรา สอดส่อง ดูแลความประพฤติของ นักเรียน                                                           
                                -งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ เพ่ือให้เข้าเรียนตาม    

 พระราชบัญญัติประถมศึกษา                                                                              
-งานเกี่ยวกับเด็กท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ                                               
-งานวิเคราะห์ วิจัย ศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติตัวไม่เหมาะสม                                          
-งานประสานกับสถานศึกษา ผู้ปกครองและหน่วยงาน อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง                          
-งานติดตามแก้ไขปรับปรุงเสนอแนะแนวทาง วางแผน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ           
 ความประพฤติของนักเรียนเป็นรายบุคคล                                                                          
-งานลูกเสือ ยุวกาชาด และเนตรนารี                                                               
-งานจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ                                               
-งานเกี่ยวกับทะเบียน ประกาศนียบัตร และใบสุทธิ                                          
-งานตรวจสอบ สถานที่ท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย    

                                -งานแนะน าตักเตือนห้ามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไม่เหมาะสม แล้วรายงาน 
                                  เสนอผู้บังคับบัญชา หรือน าตัวนักเรียนมาสอบสวน 
                                 -งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
5.2 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
                    5.2.1 งานการศาสนา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-ท านุบ ารุง ส่งเสริมเพ่ือพัฒนาความรู้คู่คุณธรรม 
-เสริมสร้างศีลธรรม ปลูกฝังคุณธรรมและจริยธรรม 
-ด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการส่งเสริมกิจการฮัจย์  
 รวมทั้งกฎหมายและระเบียบ  อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

           5.2.2 งานการกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกีฬาและ
นันทนาการ มีหน้าที่เก่ียวกับงานก าหนดแผน  จัดการแข่งขันกีฬาและการส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ
ของประชาชน งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก  เยาวชนและประชาชนทั่วไป  การดูแล  บ ารุงรักษาสนามกีฬา  



และอุปกรณ์การกีฬา  งานการจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่าง ๆ  งานการขออนุญาตใช้สนามกีฬา  
อุปกรณ์การกีฬา และการอ านวยความสะดวก แก่ผู้ใช้งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
/งานบ ารุงศลิปะ... 
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                     5.2.3 งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณ๊ฯ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริม 
ประเพณี  ศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่เก่ียวกับงานก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณี
ท้องถิ่น  งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น  งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น     และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของ
ท้องถิ่น      งานการด าเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น      งานการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
งานประชาสัมพันธ์ด้านส่งเสริม ประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ 

ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บ
รักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและ
การประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าใน
การใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการ
ตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วย
รับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย      
        6.1 งานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

-งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
-งานการตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน 
-งานการบัญชี  
-งานเอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท  
-งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานทางการเงิน  
-งานการบัญชี  
-งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน  
-งานการเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  
-งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล  
-งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้ 

เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด  
-งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
 ของส่วนราชการต่าง ๆ  
-งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
-งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน  
-งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  
 แก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง  
-งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย      

           

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
 

ประกาศ   ณ  วันที่     31       เดือน  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕64  



 
  

      (นายสุชาติ  อุ่นชู) 
              ปลัดเทศบาล  ปฏบิัติหน้าที่                
       นายกเทศมนตรีต าบลบ้านชัฏปุาหวาย 
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