
  
 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลบ้านต๋อม 
เรื่อง  ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลบ้านต๋อม 

----------------------------------------------- 
 

  อาศัยอ านาจตามความในประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563 ลงวันที่ 
29 มกราคม  2564  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน พ.ศ. 2563   ลงวันที่ 29 มกราคม 2564  
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา ครั้งที่ 3/2564  เมื่อวันที่ 17 มีนาคม                 
2564  มีมติเห็นชอบให้เทศบาลประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนต่าง ๆ ดังนี้   

1. ส านักปลัดเทศบาล 
- ฝ่ายอ านวยการ    
- ฝ่ายปกครอง       

2. กองคลัง 
- ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
- ฝ่ายพัฒนารายได ้

3. กองช่าง 
- ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
- ฝ่ายการโยธา 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
- ฝ่ายบริการสาธารณสุข 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 
โดยก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ ดังนี้ 
 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่ วไปของเทศบาล งานเลขานุการของ
นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการ
สภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการ
สังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง 
งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเท ศสัมพันธ์ งาน
สนับสนุน การประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติกร งานทะเบียนราษฎร 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน งานการเลือกตั้ง งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งาน 
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สิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการในเทศบาลเป็นการ
เฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ ของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

1.1 ฝ่ายอ านวยการ 
   1.1.1  งานราชการทั่วไปของเทศบาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

  -  งานสารบรรณ   ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ  การส่งหนังสือ
ราชการให้แก่ส่วนราชการภายนอก การเกษียนหนังสือราชการ  การจัดเก็บหนังสือราชการเข้าแฟ้ม  การ
ดูแลรักษา จัดเตรียม ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆงานการสาธารณกุศลของเทศบาลและ
หน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ การจดบันทึก/ แจ้งการประชุมของคณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ 
การดูแลแฟ้มเสนอหนังสือ   การดูแลงานยานพาหนะและการเบิกจ่ายน้ ามันของรถราชการของส านัก
ปลัดเทศบาล  การดูแล ควบคุม การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุ
ทางการเกษตร บันทึกซ่อมแซมครุภัณฑ์ เช่น คอมพิวเตอร์ รถยนต์ รถจักรยานยนต์ ของส านักปลัดเทศบาล  
การดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงาน ตรวจสอบอีเมล์ของจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น การ
จัดพิมพ์ฎีกาต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล  บันทึกขออนุมัติจ้างเหมาบริการของส านักปลัดเทศบาล การ
ประชุมคณะผู้บริหารพนักงานและพนักงานจ้าง (จัดเตรียมระเบียบวาระการประชุม แจ้งเวียนพนักงาน 
บันทึกรายงานการประชุม) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานตามโครงการปรับขยายเวลาการให้บริการ
ประชาชน (ในช่วงพักกลางวันเวลาท าการ) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ 
(วันเสาร์-อาทิตย์)   และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

  -  งานเลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบันทึก
และแจ้งตารางงานราชการแก่คณะผู้บริหาร เช่น ก าหนดการประชุม    การอบรม การสัมมนา เป็นต้น และ
งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  -  งานรัฐพิธี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการติดต่อประสานงาน
การจัดเตรียมงานรัฐพิธี งานวันส าคัญของทางราชการ งานประเพณีต่างๆ และงานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

-  งานยาเสพติด  มีหน้าที่เกี่ยวกับด าเนินการจัดท าประชาคมหมู่บ้าน 
ชุมชนในพ้ืนที่ เพ่ือชี้แจงและแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับยาเสพติดพร้อมทั้งส ารวจและติดตามข้อมูลความ
เคลื่อนไหวของสถานการณ์ปัญหายาเสพติดในเขตพ้ืนที่  รวบรวมข้อมูลที่ได้จากการประชาคมในเรื่องปัญหา
เกี่ยวกับยาเสพติดจัดท าระบบฐานข้อมูลของผู้เสพ ผู้ติด ผู้ค้ายาเสพติดทุกรายในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ
เทศบาล  สนับสนุนการประชุมและจัดตั้งผู้ประสานพลังแผ่นดินของแต่ละชุมชน  ในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของ
เทศบาล เพ่ือด าเนินการเฝ้าระวัง ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
    -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 ๑.1.2  งานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  มีหน้าที่

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับและการออกจากราชการ  งาน

การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก   งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงาน
จ้าง และบัตรประวัติคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา  งานปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคล 
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งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  งานประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน   การลาศึกษาต่อ การรับ
ทุนการศึกษา  งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง เลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้าง  งาน
สวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  งานแจ้งมติ ก.ท.จ.
พะเยา ให้ ผู้ ที่ มี ส่ วน เกี่ ยวข้องทราบ   งานบั นทึ กบ าเหน็ จบ านาญ พนั กงานส่ วนท้ องถิ่ น   งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ  งานจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี
และขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง งานบริหารงานบุคคล พนักงานครูเทศบาลและผู้ดูแลเด็กใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

  
1.1.3  งานสวัสดิการสังคม และงานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ

และผู้ด้อยโอกาส   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาคุณภาพชีวิตของประชาชน  ทั้งทางด้าน
เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา สันทนาการ การอนามัย การปกครองท้องถิ่น  และในปัจจุบันได้มี
การถ่ายโอนภารกิจงานที่เกี่ยวข้องกัน  เช่น  การจัดสวัสดิการสังคม การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ  ซึ่งในการ
ปฏิบัติงานต้องให้เป็นไปตามระเบียบและอ านวยความสะดวกแก่ผู้รับบริการด้วยความรวดเร็วและทั่วถึง อีก
ทั้งในส่วนงานด้านอื่นๆก็มีการถ่ายโอนภารกิจมาให้ด าเนินการมากขึ้น เช่น การจัดท าข้อมูลของชุมชน  (การ
จัดเก็บ จปฐ., การจัดเก็บข้อมูลสถิติ, การจัดเก็บข้อมูล กชช.2 ค.)  การช่วยเหลือผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
การสงเคราะห์ศพผู้สูงอายุ งานชุมชนพอเพียง และเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีของคนในชุมชนเทศบาล
ต าบลบ้านต๋อมได้ด าเนินงานด้านต่างๆ ซึ่งงานพัฒนาชุมชนมีหน้าที่รับผิดชอบ เช่น งานช่วยเหลือด้านที่อยู่
อาศัยผู้ยากไร้ งานด้านสตรี เด็กและเยาวชน งานส่งเสริมด้านสถาบันครอบครัว การส่งเสริมสนับสนุนด้าน
อาชีพแก่ราษฎรในพ้ืนที่ และการสร้างเครือข่ายการท างานในพ้ืนที่ รวมทั้งการจัดท าเอกสารวิชาการ คู่มือ 
หรือแนวทางการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในพ้ืนที่ การคิดค้น ริเริ่ม สร้างนวัตกรรม (เทคนิค 
วิชาการ และความรู้ใหม่) ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ การด าเนินการจัดเวทีเสวนาสาธารณะ 
(เวทีประชาคม) การรายงานผลโครงการ/กิจกรรมต่างๆ  ฯลฯ   

 
๑.1.4 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานเผยแพร่กิจกรรมและ

ความรู้ ต้อนรับ อ านวยความสะดวกและให้บริการต่างๆ ที่เกี่ยวกับธุรกิจการท่องเที่ยวของเทศบาลต าบล
บ้านต๋อม  งานจัดท าโปรแกรมในการน าเที่ยวส าหรับนักท่องเที่ยว  งานจัดท ารายงานและส ถิติการ
เคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจการท่องเที่ยว  งานจัดท ารายงานและสถิติการเคลื่อนไหวเกี่ยวกับกิจการท่องเที่ยว  
ร่วมปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมธุรกิจการท่องเที่ยวตาม และงานอ่ืนๆ ที่เ กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
1.1.5 งานส่งเสริมการเกษตร 

-  ด าเนินการการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ 
รับรอง ทางด้านวิชาการเกษตร เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรให้แก่ประชาชนในพื้นท่ี 

         -  ด าเนินการการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง วิเคราะห์ ตรวจสอบ
การใช้เทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรที่เหมาะสม เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรให้แก่ประชาชนในพื้นท่ี 

- ด าเนินการ การศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา ทดลอง วิ เคราะห์ 
ตรวจสอบการใช้เทคโนโลยีเพ่ือการเกษตรที่เหมาะสม เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรให้แก่ประชาชนใน
พ้ืนที ่
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    -  เผยแพร่ความรู้ทางการเกษตรในเรื่อง การพัฒนาที่ดิน  การส่งเสริม
การเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ า ให้แก่ประชาชนในพื้นท่ี 

-  เผยแพร่ความรู้ทางการเกษตรในเรื่อง การพัฒนาที่ดิน การส่งเสริม
การเกษตร การจัดการไร่นา การใช้น้ า ให้แก่ประชาชนในพื้นท่ี 

    -  ช่วยวางแผน ส่งเสริมการผลิต การจัดท าโครงการสนับสนุนการผลิต
ของเกษตรกรและส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

    -  สาธิต ส่งเสริม แนะน า ฝึกอบรมและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรแก่
เกษตรกรเพ่ือให้น าความรู้ไปพัฒนาการเกษตร วางแผน ส่งเสริมการผลิต และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้
ด้านธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม เพ่ือเพ่ิมผลผลิตทางการเกษตรและอนุรักษ์พันธุ์พืชที่หายาก 

     -    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.1.7 งานประชาสัมพันธ์ 
- ก าหนดนโยบาย  ระเบียบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ์  วิธีการในการจัดระบบ

และให้บริการสารสนเทศทางกฎหมายและวิชาการของเทศบาล และเป็นศูนย์ข้อมูลทางกฎหมายและ
วิชาการของเทศบาล 

- ด าเนินการและสนับสนุนการจัดหาหนังสือ  วารสาร  สิ่งพิมพ์  และเอกสาร
สื่อโสตทัศนูปกรณ์  ข้อมูลทางวิชาการทันสมัย  และทรัพยากรสารสนเทศให้กับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
เทศบาล   

- ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  ค้นคว้า  จัดท าเอกสาร  วารสาร  บทความ
ทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับเทศบาล ไว้ให้บริการและเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ก าหนด
มาตรการหลักเกณฑ์ วิธีการ และจัดท าคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ
ข้อบังคับในอ านาจหน้าที่ของเทศบาล 

- ก าหนดนโยบาย  ระเบียบ  มาตรฐาน  หลักเกณฑ์  วิธีการในการจัดระบบ
และให้บริการสารสนเทศทางกฎหมายและวิชาการของเทศบาล และเป็นศูนย์ข้อมูลทางกฎหมายและ
วิชาการของเทศบาล 

- ด าเนินการและสนับสนุนการจัดหาหนังสือ  วารสาร  สิ่งพิมพ์  และเอกสาร
สื่อโสตทัศนูปกรณ์  ข้อมูลทางวิชาการทันสมัย  และทรัพยากรสารสนเทศให้กับศูนย์ข้อมูลข่าวสารของ
เทศบาล  

- ด าเนินการเกี่ยวกับการศึกษา  ค้นคว้า  จัดท าเอกสาร  วารสาร  บทความ
ทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับเทศบาล ไว้ให้บริการและเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับการตอบข้อหารือ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ก าหนด
มาตรการหลักเกณฑ์ วิธีการ และจัดท าคู่มือปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบ
ข้อบังคับในอ านาจหน้าที่ของเทศบาล 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.2  ฝ่ายปกครอง 
   1.2.1 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานจัดท า
แผนพัฒนาเทศบาล   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    -  รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วิจัย ประมวลผล เพ่ือเสนอแนะประกอบการ
ก าหนดนโยบาย  
    -  ประสานหมู่บ้าน จัดท าเวทีประชาคม จัดท าร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น 
(แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนการด าเนินงาน แผนพัฒนาสามปี) 
    -  การบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผน
และการประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) เพ่ือช่วยประเมินผลข้อมูลของการด าเนินงาน
โครงการต่างๆ ตามแผนและวิเคราะห์ความสอดคล้องของการวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณกับยุทธศาสตร์
แต่ละระดับ 
    -  เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ การ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขอเทศบัญญัติและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
    -  การศึกษาหลักฐานรายได้ของเทศบาล 
    -  ช่วยเหลืองานสภาเทศบาลต าบลบ้านต๋อม เช่น การจัดเตรียมเอกสาร
การประชุม ระเบียบวาระการประชุม รวมทั้งการบันทึกการประชุมสภาเทศบาลต าบลบ้านต๋อม 
    -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.2.2  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   - งานสรุป รายงาน เสนอแนะเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัย

ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ  
  -  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวก

ในการป้องกันและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
  -  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  -  งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานการให้ความช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัยและการฟ้ืนฟูหลังเกิด

สาธารณภัย และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
- ก ากับดูแลการรักษาความสงบเรียบร้อย และความปลอดภัยในสถานที่

ราชการของหน่วยงานเทศบาล 
- ก ากับดูแล  การจัดระเบียบจราจรในการให้บริการส าหรับผู้ที่มาติดต่อ

ราชการ รวมทั้งการอ านวยความสะดวกให้กับนักเรียนและประชาชนบริเวณทางแยกในช่วงที่มีการสัญจร
อย่างหนาแน่น 

- สนับสนุนและร่วมกับเจ้าหน้าที่ต ารวจด าเนินการป้องกันการโจรกรรม  
การก่ออาชญากรรม การชุมนุม และการก่อความไม่สงบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

- ประสานงานร่วมกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อย
และความม่ันคง 

- ด าเนินการจัดตั้งจุดตรวจ และจุดตรวจร่วมกับต ารวจ เจ้าหน้าที่
ปกครองอ าเภอ  ก านัน ผู้ใหญ่บ้านในการดูแลรักษาความปลอดภัยบนท้องถนนช่วงเทศกาล 

- งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.2.3  งานเทศกิจ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   - รว่มตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร่ แผงลอย จุด
ผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน เพ่ือให้เกิดความเป็น 
เรียบร้อย และถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความ
เป็น ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองที่ก าหนดไว้  
   -  ร่วมและช่วยตรวจตรา และเฝ้าระวังการด า เนินงานต่างๆ ในเขตพ้ืนที่ที่ 
รับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ 
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับและกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
   - ร่วมและช่วยสืบสวน สอบสวนกรณีที่ผู้ต้องหาไม่ยอมตามที่ปรับหรือ    เมื่อยอม
แล้ว ไม่ช าระค่าปรับภายในก าหนดเวลา สอบถามข้อเท็จจริงหรือสั่งให้แสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องจาก บุคคลที่อยู่หรือท างานในสถานที่นั้น และให้มีอ านาจยึดหรืออายัดเอกสารหลักฐาน 
ยานพาหนะหรือสิ่งใดๆ ที่เกี่ยวกับการกระท าผิดรวมทั้งมีอ านาจจับกุมผู้กระท าผิดด าเนินการให้มีการ
เปรียบเทียบปรับ ด าเนินคดี และ บังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้
เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงาน เพ่ือให้ เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งด้านคดีอาญา การบังคับการทาง
แพ่งและการบังคับทางปกครองที่อยู่ในอ านาจ หน้าที่ของกรุงมหานคร เช่น การบังคับรื้อถอนอาคาร การ
ห้ามเข้าห้ามใช้อาคารผิดกฎหมาย เป็นต้น  
   - เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ช่วยหรือด าเนินการเกี่ยวกับการยึดอายัดทรัพย์สิน เพ่ือ
ด าเนินการให้เป็นตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของท้องถิ่น หรือ
กฎหมายว่าด้วยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือด าเนินคดีหรือขายทอดตลาดแล้วแต่กรณี  
   - ออกตรวจตรา เฝ้าระวังการด าเนินงานตางๆ ของประชาชนในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ให้เป็นไปตามข้อบัญญัติท้องถิ่นหรือกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  
   - ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ์ งานกิจการพิเศษ งานให้บริการ เช่น งานช่วย 
อ านวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเท้า งานช่วยอ านวยความ
สะดวกด้านการท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
   - ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ านวยความสะดวกในงานบรรเทา 
สาธารณภัย ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน เพื่อให้ประชาชนได้รับการคุ้มครองตาม
สิทธิ และข้อบังคับของกฎหมาย 
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
  1.2.4  งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    -  งานคดีความ เช่น การรวบรวมพยานเอกสาร การเสนอความเห็น การ
ตั้งกรรมการสอบสวน การด าเนินคดีความปกครอง ละเมิด แพ่ง อาญา และคดีอ่ืนๆ การบังคับคดี 
    -  การด าเนินการสอบสวน เช่น การตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ข้อเท็จจริงและความรับผิดทางละเมิด การเป็นคณะกรรมการสอบสวน  และการท ารายงานการสอบสวน 
    -  การจัดท ารายงานผลคดีหรือผลการสอบสวนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
และสั่งการ   
    -  จัดท าสรุปผลด าเนินงานตามแบบรายงานหรือแบบสรุปการด าเนินงาน
เกี่ยวกับเรื่องทุกข์/ร้องเรียน 
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    -  จัดท าแบบรายงานสรุปผลการปฏิบัติตามเพ่ือส่งรายงานให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
  1.2.5 งานศูนย์พัฒนาเดก็เล็กและงานการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    -  ดูแลและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด   การจัดส่งเสริมการ
ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและจัดหาสื่ออุปกรณ์ในการจัดการเรียนการสอน  การส่งเสริมสนับสนุน
และประงานงานต่างๆโรงเรียนในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบ การประสานงานกับสถานศึกษาผู้ปกครอง  และ
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวกับความประพฤติของเด็กและเยาวชนเป็นรายบุคคล การให้ค าแนะน า ปรึกษาในการ
ด าเนินงานแก่ผู้ดูแลเด็ก การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน   การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนา
ความพร้อมแก่เด็กเล็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย  จิตใจ  อารมณ์  สังคม  
สติปัญญา อย่างเหมาะสมตามวัย เต็มตามศักยภาพ และมาตรฐานการศึกษา และพร้อมเข้ารับการศึกษาใน
ระดับข้ันพื้นฐานต่อไป  งานธุรการ  และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

-  งานแผนงานและโครงการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การ
จัดท าประกาศ ค าสั่ง ปฏิทินปฏิบัติงานตามโครงการ ประจ าปีของฝ่ายการศึกษา การจัดท าโครงการต่างๆ 
การจัดท าสรุปผลการด าเนินการตามโครงการ การปฏิบัติงานตามแผน การติดตามผลและรายงาน การ
รวบรวมข้อมูล ข่าวสาร ในการปฏิบัติงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง การควบคุมการจัดเก็บ ระเบียบ กฎหมายงาน
สารบรรณ ระเบียบ กฎหมาย การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการงานการศึกษา ทั้งเข้า – ออก  รวมถึง 
ประกาศ ค าสั่งทางการศึกษา การควบคุมการจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ และน าส่งงานต่างๆ ขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจ้างครุภัณฑ์ งานการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด  และงานอ่ืนๆที่ เกี่ยว ข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

- งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ การจัดกิจกรรมส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น  
สนับสนุนการโครงการหรือกิจกรรมที่ส่งเสริมวัฒนธรรมพ้ืนบ้าน รวบรวมภูมิปัญญาท้องถิ่น  การจัดกิจกรรม
ที่ส่งเสริมให้เด็กและเยาวชนได้มีส่วนร่วม จัดค่ายวิชาการทางการศึกษา จัดอบรมเพ่ือเสริมสร้างคุณธรรม 
จริยธรรม ส่งเสริมให้เด็กและเยาวชนใช้เวลาว่างให้เกิดประโยชน์ การส่งเสริมงานกีฬาและนันทนาการ  
ส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพ จัดการแข่งขันกีฬาเชื่อมความสัมพันธ์ สนับสนุนกีฬาต่อต้านยาเสพ
ติดของชุมชน และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  

1.2.6  งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร             
ตามระเบียบส านักทะเบียนกลาง  ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร  พ .ศ.๒๕๓๕  เช่น  การแจ้งเกี่ยวกับ
บ้านและทะเบียนบ้านการแจ้งการเกิด   การแจ้งการตาย   การแจ้งย้ายที่อยู่   การเพ่ิมชื่อและการจ าหน่าย
ชื่อ  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน  ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย  การตัดและรับรองส าเนาการ
เปรียบเทียบคดีความผิดเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎรและงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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๒.  กองคลัง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษา
เงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  
เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  
การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานงบ
ทดลองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล  และงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี
การแบ่งส่วนราชการในกองคลัง  ดังนี้ 
  2.1  ฝ่ายบริหารงานการคลัง 
   2.1.1 งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท  งานเกี่ยวกับสถานะทางการเงิน การคลัง งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้างค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จบ านาญ  
เงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และรายจ่ายต่างๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  การจัดท ารายงานทางการ
เงินประจ าเดือน  ประจ าปีและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
   2.1.2  งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง งานที่เกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุก
ประเภท  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยงานการบริหารราชการส่วนท้องถิ่น  เช่น  การจัดซื้อจัดจ้าง  การจัดท าทะเบียน
ทรัพย์สิน  ทะเบียนครุภัณฑ์  บัญชีพัสดุและเครื่องหมายเลขประจ าทรัพย์สิน  การควบคุมการรับ -จ่าย
ใบเสร็จรับเงินทุกชนิดและงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
   2.1.3  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานธุรการ  
จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของกองงคลัง  เช่น  การเบิกจ่ายเงินบ านาญ
ให้กับข้าราชการบ านาญ  ขอรับเงินอุดหนุน  เช่น  ภาษีที่รัฐบาลจัดสร รเงินบ าเหน็จตกทอด  เงิน
งบประมาณตามโครงการถ่ายโอนโครงการสาธารณและเงินอ่ืนๆจากจังหวัด  ด าเนินการเกี่ยวกับงานของ
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล  ด าเนินการเกี่ยวกับเงินฌาปนกิจสงเคราะห์และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
หรือได้รับมอบหมาย 
 

  2.2  ฝ่ายพัฒนารายได้ 
   2.2.1  งานพัฒนารายได้ งานสถิติการจัดเก็บภาษีและการพัฒนา  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม  ตรวจสอบ  เร่งรัด  การจัดเก็บรายได้ให้มีประสิทธิภาพตามเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้  ปรับปรุงพัฒนารายได้ให้ท้องถิ่นมีรายได้เพ่ิมมากข้ึน  ควบคุมการจัดเก็บรายได้ให้ครบถ้วนเป็น
ธรรมแก่ผู้เสียภาษีแก่ท้องถิ่น  โดยให้น าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลมาใช้ในการจัดเก็บ
ภาษีในท้องถิ่นตามข้อมูลใน ผ.ท.๔ พร้อมทั้งแก้ไขปัญหาอุปสรรค  เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ประชาชน  
ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ให้ถูกต้องเป็นไปตามที่กฎหมายก าหนด การจัดเก็บข้อมูลเกี่ยวกับทรัพย์สินในเขต
เทศบาล  จัดเก็บข้อมูลภาษีอากร  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  และ
ค่าธรรมเนียม  ใบอนุญาตต่าง ๆ ในการประกอบกิจการการค้าตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  จัดท า
แผนที่ภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน  เช่น  การจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน(ผ.ท.๔)  ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 
(ผ.ท.๕)  การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือปรับข้อมูลให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน งานคัดลอก
ข้อมูลที่ดิน, งานปรับปรุงแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน, งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่, งาน 
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ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม, งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน, งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี, 
งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
๓.  กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างบ้าน งานการ
ควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้าง   งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม               
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีการแบ่งส่วนราชการในกองช่าง  ดังนี้ 
  3.1  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
   3.1.1  งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานจัดท าข้อมูลทางวิศกรรม
ต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับด้านการวางโครงการ  ก่อสร้าง
ทางด้านวิศวกรรม  ออกแบบค านวณ  งานให้ค าปรึกษาแนะน า  และบริการเกี่ยวกับงานวิศวกรรม  งาน
ตรวจสอบแบบแปลน  การขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม  และงานควบคุมก่อสร้างในสาขา
วิศวกรรม ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบ ข้อมูลสถิติ และรายละเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวกับการ ผังเมืองของบริเวณ 
พ้ืนที่ในเขตส ารวจเพ่ือการผังเมือง รวมทั้งโครงการและ  นโยบายการพัฒนาต่างๆ ทั้งในระดับท้องถิ่น  
ประมวลวิเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่ส ารวจรวบรวมได้ให้เป็นรูปตาราง แผนที่ กราฟ แผนภาพและอ่ืนๆจัดท า
รายงานและวาง หรือจัดผังเมืองต่างๆ ทั้งผังภาค ผังเมืองรวม และผังเมือง เฉพาะ  และรวมถึงการส ารวจ 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือพิจารณาแก้ไขป้องกัน ปัญหาต่างๆ   ของชุมชนด้านผังเมือ  และงานอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
   3.1.2 งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการงานธุรการ งานสาร
บรรณ งานงบประมาณ  งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงาน  และให้บริการเรื่องสถานที่อุปกรณ์  งาน
เกี่ยวกับการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร  งานสาธารณกุศล  งานจัดท าฎีกากองช่าง  และงานอ่ืน ๆ ที
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  

   3.2  ฝ่ายการโยธา 
   3.2.1  งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟสองสว่างและไฟสัญญาณจราจร  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานออกแบบประมาณการจัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟ้า  งานวางโครงการขยายไฟฟ้า  
งานซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ  งานควบคุมพัสดุประจ างาน  การรายงานการจัดท าตารางข้อมูลสถิติ  
เกีย่วกับสถานที่ไฟฟ้า  และจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 
   3.2.2  งานปรับปรุงภูมิทัศน์   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดสถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ  เช่น สวนสาธารณะ สวนหย่อม ฯลฯ งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ   
งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง  ๆ              
งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้าน
ภูมิสถาปัตย์  งานประมาณราคา ด้านภูมิสถาปัตย์ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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   3.2.3  งานเกี่ยวกับประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางโครงการ
และควบคุมการก่อสร้างระบบประปา การดูแล และซ่อมบ ารุงระบบประปาและควบคุมการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงหล่อลื่น  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
    
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขตามมาตรฐานบริการ
สาธารณะด้านคุณภาพชีวิต ซึ่งประกอบด้วย มาตรฐานสาธารณสุขมูลฐาน มาตรฐานการพัฒนาการก าจัด
ขยะมูลฝอย มาตรฐานการพัฒนาการด าเนินการด้านเอดส์  มาตรฐานการคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
มาตรฐานห้องน้ าสาธารณะ มาตรฐานหอพักและมาตรฐานโรงฆ่าสัตว์ ด้านการลงทุน ทรัพยากรธรรมชาติ
และงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีการแบ่งส่วนราชการในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ดังนี้ 
  4.1  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
   4.1.1 งานส่งเสริมสุขภาพ งานคุ้มครองผู้บริ โภค งานให้บริการด้าน
สาธารณสุข   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวางแผนด้านงานส่งเสริมสุขภาพงานนิเทศและติดตามผล
ทางด้านสาธารณสุข งานเผยแพร่และฝึกอบรมกิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  งานด้านสุขศึกษา  จัด
นิทรรศการ  ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่ความด้านสื่อต่างๆ  งานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว  
งานโภชนาการ  งานอนามัยโรงเรียน  งานสาธารณสุขมูลฐานงานวางแผนควบคุมการปฏิบัติและประเมินผล
ตามแผน  งานรับ – ส่งผู้ป่วยเพ่ือการรักษาต่อ  ประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข  งานนิเทศและติดตามผล
ทางด้านสาธารณสุข งานเผยแพร่และฝึกอบรมกิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข งานโครงการพิเศษ เช่น 
โครงการหน่วยบริการสาธารณสุขเคลื่อนที่    งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  งานโครงการ
พิเศษตามนโยบายของรัฐบาล  งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข  งานพัฒนา
บุคลากรด้านสาธารณสุข  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
   4.1.2  งานธุรการ  มีหน้าทีเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานสาธารณ
กุศล  งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวก
ด้านต่าง ๆ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานสวัสดิการต่าง ๆ งานด้านงบประมาณ  งานด้าน
ประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน งานการประชุมสัมมนา งานจัดท าฎีกากองสาธารณสุข
ฯ  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  4.2  ฝ่ายบริการสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและสร้างเสริม
ภูมิคุ้มกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  งานป้องกันการติดยาและ
สารเสพติด  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   4.2.1 งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขภิ
บาลในสถานประกอบการ งานการแพทย์ฉุกเฉิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและสร้าง
เสริมภูมิคุ้มกันโรค  งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ   งานป้องกันการติด
ยาและสารเสพติด งานกวาดและล้างท าความสะอาดถนน ทางเท้า และพ้ืนที่สาธารณะ  งานเก็บรวบรวม
ขยะมูลฝอย งานขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

4.1.2  งานสุขาภิบาล งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  การประกอบการค้าและกิจกรรมตามเทศ
บัญญัติด้านสาธารณสุข  การป้องกันควบคุม  แก้ไขเหตุร าคราญและมลภาวะ  งานสุขาภิบาลโรงงาน  งาน
อาชีวะอนามัย  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบ

ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการ
เก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและ
ทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล  งานตรวจสอบติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ 
ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับ
ตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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