
 
 ประกาศเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง 

เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน 
ของเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง 

  

ตามที่เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  ได้เสนอร่างแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  (ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๖๑ - ๒๕๖๓)  ของเทศบาลต าบลเหลา่ปอแดง  เพื่อให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจงัหวัดสกลนคร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ  และคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร  มีมติเห็นชอบแล้วในการ
ประชุมครั้งที่  ๙/๒๕๖๐  เมื่อวันที่  ๒๖  กันยายน  ๒๕๖๐  เพื่อให้เกิดความเหมาะสมในการก าหนดโครงสร้าง
ส่วนราชการ  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบคุคลของเทศบาล  ลงวันที่  ๑๙  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  หมวด  ๑๒  โครงสร้างการแบง่
ส่วนราชการ  ข้อ  ๒๕๑ (๒) รวมแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน  เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  จึงก าหนดโครงสร้าง
สว่นราชการภายในของส่วนราชการต่าง ๆ  ดังนี้ 

  ๑.  ส านักปลัดเทศบาล 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น  ๑  ฝุาย   ๘  งาน  ดังนี้ 

     ๑.๑  ฝ่ายอ านวยการ 
            ๑.๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกบั 

 ๑. งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล  
 ๒. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะของส่วน
ราชการ 

๓. จัดเกบ็เอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนงัสอื ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ                                                                                                  
.  ๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสอื และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดาเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทัง้หมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด                          
.  ๕. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ                                       
.  ๖. งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกบัเอกสารส าคัญของทางราชการ                                  
.  ๗. งานรัฐพิธี  และการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ                                                            
.  ๘. งานจัดท าค าสัง่และประกาศของเทศบาล รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของเทศบาล                                                                                                                    
.  ๙.  ดูแลรักษาศูนย์บรกิารข้อมลูข่าวสารของเทศบาล                                                           
.  ๑๐.  งานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน  

/๑๑. ติดต่อประสานงาน... 
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๑๑. ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัตงิานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

๑๒.  การจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัด  
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           ๑.๑.๒ งานการเจ้าหน้าท่ี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑. รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลกูจ้าง และพนักงานจ้าง 
๒. งานบรรจุแตง่ตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
๓. รับผิดชอบการสรรหา (การบรรจุแตง่ตั้งเข้ารับราชการ) 

-  การสอบแข่งขัน   -  การสอบคัดเลือก 
-  การคัดเลือก    -  การเรียกใช้บัญชี 
-  ประกาศรับโอน/การโอน(ย้าย) พนักงานเทศบาล 

                     ๔. งานทะเบียนประวัติและบัตรประจ าตัว  ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง   
                     ๕. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้ท าคุณประโยชน์ 
                     ๖. งานปรับปรงุประสทิธิภาพในการบริหารงานบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
การพิจารณาความดีความชอบ  
                     ๗. งานขออนุมัติปรบัปรุงก าหนดต าแหนง่และอัตราก าลงั การเปลี่ยนสายงาน การเพิม่วุฒิฯ 

๘.  รับผิดชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
๙. งานทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ การส่งพิมพล์ายนิ้วมือ 

                     ๑๐. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การ
ขอรับทุนการศึกษา 
                     ๑๑. รับผิดชอบการลาทุกประเภท 
                  ๑๒. งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

๑๓. การให้บ าเหน็จบ านาญความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
๑๔.  การออกค าสั่งด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
๑๕.  รับผิดชอบการออกจากราชการ 
๑๖.  รับผิดชอบรายงานต าแหน่งว่าง 
๑๗.  รับผิดชอบการขอรับทุนการศึกษา 
๑๘.  รับผิดชอบการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส)  

   ๑๙. รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ทะเบียนในการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  
โดยบันทึกและปรับปรุงข้อมูลบุคลากร และผู้มีสิทธิร่วมให้เป็นปัจจุบันเสมอ/บันทึกข้อมูล  

๒๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ๑.๑.๓  งานป้องกันและบรรเทาสาธารภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  ๑.  งานรกัษาความปลอดภัยของสถานทีร่าชการ 

๒.  งานปอูงกันและระงับอัคคีภัย                                                                              
๓.  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ ด้าน

กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคี ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
เป็นต้น 

 
/๔. งานตรวจสอบ... 
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                      ๔.  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
                      ๕.  งานจัดท าแผนปูองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
                      ๖.  งานฝึกซอ้มและด าเนินการตามแผน 
                      ๗.  งานเกี่ยวกับวิทยสุื่อสาร 
                      ๘.  งานการฝกึอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) 
                      ๙.  งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
                    ๑๐.  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
                    ๑๑.  งานกู้ชีพ กู้ภัย และการบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
                    ๑๒.  งานปูองกันอุบัติเหตุทางถนน 
                    ๑๓.  งานด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
                    ๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๑.๔  งานนโยบายและแผน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 ๑.  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ

การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  ๒.  การจัดท างบประมาณ งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
  ๓.  งานวิเคราะห์  คาดคะเนรายได้  รายจ่ายเทศบาล ในอนาคต 

๔.  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
และแผนประจ าปี 
  ๕.  รับผิดชอบการท าแผนพัฒนาเทศบาล 
  ๖.  งานการจัดเก็บข้อมูลประกอบการจัดท าแผนพัฒนา 

๗.  รับผิดชอบการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน รวมทั้งการจัดการ
ประสานงานการเลือกตั้งต่าง ๆ สมุดคุมประกาศงานการเลือกตั้ง  

๘.  งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
๙.  รับผิดชอบการอ านวยความสะดวกแก่ประชนชน ตาม พรบ. การอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
                          ๑๐.  รับผิดชอบการจัดท าคู่มือประชาชน 

          ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ๑.๑.๕  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑. งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
  ๒.  งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน   
  ๓.  งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม
และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 

๔.  งานก ากับดูแล และควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษา 

๕.  งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัยสั่งการ ประสานงาน ตรวจสอบการด าเนินงาน
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 
/๖. งานควบคุมดูแล... 
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๖.  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการ การจัดท าแผนยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาสามปี แผนปฏิบัติการประจ าปงีบประมาณ แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของเทศบาล 
งานการศึกษาฯ และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตเทศบาล 

๗.  งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ วันเยาวชนแห่งชาติ 
                     ๘.  งานประเพณีต่างๆ  ของท้องถ่ิน  และวันส าคัญของชาติ 
    ๙.  งานส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม   
  ๑๐.  งานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน  
  ๑๑.  งานกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถ่ิน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ รวบรวมข้อมูล
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถ่ิน เพื่อการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า              
  ๑๒.  งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ งานอนุรักษ์ทรัพยากรและ
สิ่งแวดล้อม                            
  ๑๓.  งานสันทนาการ งานส่งเสริมการท่องเที่ยวด้านควบคุม และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  ๑๔.  งานกีฬาและนันทนาการ   
  ๑๕.  งานส่งเสริมการกีฬาข้ันพื้นฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
  ๑๖.  งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
  ๑๗.  งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           ๑.๑.๖  งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑. งานศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เช่น การปรับปรุง  

การบ ารุงพันธ์ การขยายพันธ์ุ การคัดพันธ์ุต้านทานโรคและศัตรูพืช  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การ
เก็บรักษาผลผลิตจากข้าว  พืชไร่  พืชสวน  เป็นต้น   

๒. งานสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช  ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม  และส่งเสริม
วิชาการ และความก้าวหน้าทางการเกษตรแก่เกษตรกร  และประเมินโดยทั่วไปช่วยตรวจสอบ   

๓. งานวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการทดลองทางการเกษตร   
๔. งานวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต  ผลผลิต  และคุณภาพขอผลผลิต  ทาง

การเกษตรของสถานี  และพื้นที่ทดลองในความรับผิดชอบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

        ๑.๑.๗  งานกิจการสภาและการเลือกต้ัง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  รับผิดชอบงานประชุมสภาเทศบาล จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 

เอกสารการประชุม ประสานการประชุม แจง้มติทีป่ระชุม รายงานการประชุมสภา งานประชาสัมพันธ์การ
ประชุม 

๒.  รับผิดชอบงานประชุมคณะผูบ้รหิาร จัดท าหนงัสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารการประชุม ประสานการประชุม แจง้มติทีป่ระชุมบริหาร รายงานการประชุมบริหาร ประชาสัมพันธ์การ
ประชุม 

๕.  รับผิดชอบการร่างโต้ตอบหนงัสอื งานกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนงัสอืสัง่การของ
กิจการสภา 

๖. รับผิดชอบจัดพมิพ์เอกสารต่างๆ รายงานข้อมลูทั่วไป ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภา  
งานประชาสัมพันธ์กจิการสภา 

 
/๗. รับผิดชอบการประชุม... 
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๗.  รับผิดชอบการประชุม การฝกึอบรม สมัมนาของสมาชิกสภา 
๘.   รับผิดชอบควบคุมสมุดคุมค าสั่ง สมุดคุมประกาศ ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลข

ค าสั่ง ลงวันที่ประกาศ ออกเลขหนังสือส่ง 
๙.  รับผิดชอบเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย

ของเทศบาล บันทกึเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของทีป่ระชุม  
                  ๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรอืตามทีไ่ด้รับมอบหมาย   

       ๑.๑.๘  งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานพิจารณาวินิจฉัยปญัหากฎหมาย 
๒.  งานจัดท านิติกรรมสัญญาต่างๆ 
๓.  การร่างและพจิารณาตรวจร่างเทศบญัญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับต่างๆ 
๔.  งานสืบสวนข้อเทจ็จริง 
๕.  งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ การละเมิด การด าเนินการทางคดี 
๖.  งานรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินคดีแพ่ง คดีปกครองและคดีอาญา 
๗.  งานสอบสวน และพิจารณาเกี่ยวกบัการด าเนินการทางวินัยพนักงานเทศบาล   และ

พนักงานจ้าง  
๘.  งานตอบข้อหารอืและให้ความเห็นทางกฎหมาย  
๙.  รับผิดชอบงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแกป่ระชาชน  
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

    ๒.  กองคลัง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน   ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  
บ านาญ  เงินอื่น ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชี 
ทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น  ๑  ฝุาย  ๕ งาน ดังนี ้

   ๒.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง                                                                                               
          ๒.๑.๑  งานธุรการ   มีหน้าทีเ่กี่ยวกบั 

๑.  งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองคลัง   
๒.  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ   
๓.  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองคลังทุกเรื่องให้

เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  
๔.  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุเครื่องมือ

เครื่องใช้ของกองคลัง   
๕.  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองคลัง แผนพัฒนาสามปี           

กองคลัง  แผนด าเนินงานประจ าปีกองคลัง   
๖.  รับผิดชอบเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย

ของกองคลัง บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
๗.  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   

/๘. งานเผยแพร่ข้อมลู... 
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๘.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองคลัง   
๙.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลัง   
๑๐.  งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ  
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

          ๒.๑.๒  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  บันทึกข้อมูลใน e-plan   
๒.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ–ส่งเงิน  

คณะกรรมการรับเงินประจ าวัน  
๓.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน

ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี   
๔.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ  น าฎีกาที่งานการบัญชี  ตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ                
(ตามเอกสารที่แนบ)   

๕.  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน, ใบแจ้งหนี้, ใบส่งของ, ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง   

๖.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง  
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน   

๗.  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม,  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,  เงิน
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ของทุกเดือน  

๘.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี   
๙.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนา คู่ฉบับและ

ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ   
๑๐.  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มี

อ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  
๑๑.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน,  ค่าเล่าเรียนบุตร, เงินส ารองจ่าย, 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝุายต่าง ๆ 
๑๒.  รับผิดชอบปฏิบัตหิน้าที่ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ทะเบียนในการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  

โดยบันทึก และแนบไฟลห์ลักฐานเพื่อท าเรื่องเบิกเงินจาก (สปสช.) 
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

        ๒.๑.๓  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานการจัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  จัดเก็บเอง  จัดเก็บตามเทศบัญญัติ  

เช่น  การใช้น้ าประปา  กิจการอันเป็นอันตราย  การก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมต่าง  ๆ  ฯลฯ  และ
เงินโอนทุกประเภท   

๒.  รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงาน
การเงินเรื่องการรับเงินโอนตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน  

๓.  การจ าหน่ายช่ือลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียน
ลกูหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน   

 
/๔. งานประเมิน... 
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๔.  งานประเมินจัดเก็บรายได้  และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี,  จ าหน่ายช่ือลูกหนี้
ค้างช าระออกจากบัญชี   

๕.  งานเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง   
๖.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,  ภาษีบ ารุงท้องที่,  ภาษี

ปูาย,  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ, การก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย, การใช้น้ าประปา, งานเร่งรัดจัดเก็บและ
ตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ   

๗.  งานให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์  เช่น  การตั้งใหม่  การเปลี่ยนแปลง  การยกเลิก  
พร้อมทั้งการรายงานต่างๆ   

๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย     

         ๒.๑.๔  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  ผด  ๒ - ๖  
๒.  จัดท ารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และจัดส่งรายงาน   
๓.  จัดท ารายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ค าสั่ง  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  ใบตรวจรับ  

ใบเบิกพัสดุตามแผนและข้ันตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ เช่น อาหารกลางวัน  อาหารเสริม (นม) วัสดุเช้ือเพลิง  
จ้างเหมาต่าง ๆ ฯลฯ   

๔.  งานการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  กรรมการก าหนดราคากลาง ตรวจ
สัญญาเงินมัดจ าประกันสัญญา และแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงานก่อนคืนเงินค้ าประกัน กรรมการการ
จ าหน่ายพัสดุ, กรรมการตรวจรับพัสดุ,   

๕.  การจัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง   
๖.  จัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุเช้ือเพลิง   
๗.  การจัดท าทะเบียนควบคุมทะเบียนเงินค้ าประกันสัญญา   
๘.  ประสานการซื้อ/จ้างกับผู้ซื้อ-ผู้ขาย   
๙.  จัดท าประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  และลงประกาศเว็บไซด์   
๑๐.  การโต้ตอบหนังสือเกี่ยวกับงานพัสดุ  ลงระบบ EGP   
๑๑.  การใช้งานระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  ทุกวิธีการจัดหาตามระเบียบพัสดุ   
๑๒.  ศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์รายละเอียดของพัสดุครุภัณฑ์ที่จัดหา   
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

        ๒.๑.๕  งานแผนท่ีภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน  
๒.  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
๓.  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่   
๔.  งานส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
๕.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
๖.  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
๗.  งานปรับข้อมูลในทะเบยีนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  (ผท.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๕ ,๖ ,๑๑ ,

๑๒ ,๑๗) 
๘.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์และรหัสช่ือผู้ช าระภาษี               

(ผ ๔,๕)  
 

/๑๐. จัดท ารายละเอียด... 
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๑๐.  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซนบล็อกตามแผนที่ภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
๑๑.  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่างๆ   
๑๒.  งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน  
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

    ๓.  กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม   
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติ  งาน
เครื่องจักรกล  การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บ
รักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเช้ือเพลิง  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการ  ออกเป็น  ๑  ฝุาย  ๖  งาน  ดังนี ้

             ๓.๑  ฝ่ายการโยธา 
         ๓.๑.๑   งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกบั 

๑.  งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองช่าง   
๒.  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
๓.  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง  ของกองช่างทุกเรื่องให้

เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  และสามารถตรวจสอบได้  
๔.  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุเครื่องมือ

เครื่องใช้ของกองช่าง  
๕.  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองช่าง แผนพัฒนาสามปี          

กองช่าง  แผนปฏิบัติด าเนินงานประจ าปีกองช่าง   
๖.  รับผิดชอบเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย

ของกองคลัง บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
๗.  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   
๘.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองช่าง   
๙.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

          ๓.๑.๒  งานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานจัดท าแผนการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานทาง อาคาร สะพาน และแหล่งน้ า   
๒.  งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  
๓.  งานทาง อาคาร สะพาน และแหล่งน้ า  
๔.  งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุในงานก่อสร้าง  
๕.  งานตรวจสอบการก่อสร้างของเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  
๖. งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ ที่แล้วเสร็จเพื่อเตรียมการซ่อมบ ารุงของ  

เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๗.ปฏิบัติงานอื่น ๆ 
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๓.๑.๓  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานออกแบบและควบคุมอาคารเพื่อรองรับเกี่ยวกับงานประเมินราคา   
๒.  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
๓.  งานออกแบบ  
๔.  งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร  เข่ือน  สะพาน และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
๕.  งานประมาณราคาโครงการ   
๖.  งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ  
๗.  งานส ารวจและแผนที่  
๘.  งานเขียนแผนที่ต่างๆ  
๙.  การตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาการออกใบอนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนฯ เกี่ยวกับ

อาคารให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และพระราชบัญญัติผังเมือง  พ.ศ. ๒๕๑๘ 
รวมถึงการตรวจตรา  ด าเนินการกับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับเทศบาล  

๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๑.๔  งานผังเมือง  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานจัดท าผังเมืองรวม  
๒.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
๓.  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ  
๓.  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด   
๔.  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์  
๕.  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง   
๖.  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า   
๗.  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง   
๘.  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
๙.  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม   
๑๐.  งานควบคุมให้ปฏิบัติตาม  ผังเมืองรวม  
๑๑.  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง  
๑๒.  งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม   
๑๓.  งานเวนคืนและกรรมสิทธ์ิที่ดิน   
๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๓.๑.๕  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑. งานสาธารณูปโภค  
๒.  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน สะพาน  ทางระบายน้ า  ระบบประปา  และ                  

สิ่งติดตั้งอื่น   
๓.  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
๔.  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน  สะพาน  ทางระบายน้ า  ระบบประปา   
๕.  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
๖.  งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  
๗.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
 

/๘. งานควบคุมพัสดุ... 
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๘.  งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธางานประมาณราคา 
๙.  งานซ่อมบ ารุงรักษา ตลอดจนการประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เกี่ยวกับการก่อสร้าง

และบ ารุงรักษาสาธารณูปโภคต่าง ๆ   
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

         ๓.๑.๖  งานอาคารสถานท่ี  และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้

งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟูา ระบบไฟฟูา ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟูาสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  

๒.  จัดทาทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมลูทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน
บ ารุงรักษา  

๓.  เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอปุกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน ให้มี
จ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
  ๔.  งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี  และงานอื่นๆ  
  ๕.  งานประมาณการ งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี  
  ๖.  งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล   

๗.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา  
๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  การปูองกัน
โรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์                
ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดต้ังกองแพทย์  จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข
และงานทันตสาธารณสุข  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
สุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  งานวางแผน
สาธารณสุข  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๑  
ฝุาย   ๕  งาน  ดังนี้ 

   ๔.๑  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

๔.๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 ๑.  งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม            
๒.  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
๓.  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อมทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  และสามารถตรวจสอบได้  
๔.  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุเครื่องมือ

เครื่องใช้ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๕.  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

แผนพัฒนาสามปีกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  แผนปฏิบัติด าเนินงานประจ าปี กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

/๖. รับผิดชอบ... 
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๖.  รับผิดชอบเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย
ของกองคลัง บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 

๗.  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   
๘.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
๙.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
๑๐.   งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ   
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ๔.๑.๒  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
๒.  งานอนามัยแม่และเด็ก  
๓.  งานจัดท าแผนด้านสาธารณสุข   
๔.  งานสุขศึกษา  
๕.  งานประสานแผนการปฏิบัติการ  
๖.  งานบ าบัดฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด               
๗.  งานข้อมูลข่าวสารและเผยแพร่  
๘.  งานติดตามประเมินผล  
๙.  งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีสุขภาพดีถ้วนหน้า  
๑๐.  งานอนามัยชุมชน  สาธารณสุขมูลฐาน  
๑๑.  งานการบริหารจัดการระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ินเทศบาลต าบล              

เหล่าปอแดง   
๑๒.  งานการประชุมของคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ  
๑๓.  งานการบันทึกข้อมูลของกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลเหล่าปอแดง   
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.๑.๓.  งานส่งเสริมสวัสดิการ  และพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ                                                                                               
.  ๑.  งานส่งเสรมิใหม้ีการจัดสวัสดิการให้แก่ประชาชนในพื้นที่   

๒.  งานการจ่ายเงินสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ และผูปุ้วยเอดส์   
๓.  งานส ารวจข้อมลูเพื่อจัดสวัสดกิารสังคม  งานส ารวจข้อมูลผู้ด้อยโอกาส 
๔.  งานส่งเสรมิสวัสดิการให้แก่เดก็และเยาวชน                                                                                      

.           ๕.  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสง่เสริมและจัดสวัสดกิารสังคม             

.  ๖.  งานให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านการสง่เสรมิและสวัสดกิารสงัคม                                              

.  ๗.  งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรบัปรุงชุมชนของตนเอง  

.  ๘.  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพฒันาชุมชน                                             

.  ๙.  งานจัดระเบียบชุมชน                                                                                                

.  ๑๐.  งานประสานงานและร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการข้ันพื้นฐานไปบริการแก่
ชุมชน                                                                                                                                           
.  ๑๑.  งานจัดท าโครงการช่วยเหลอืในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน                                                    
.  ๑๒.  งานด าเนินการพฒันาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย  
และสุขาภิบาล                                                                                                                    
.  ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย  

/๔. งานปูองกันและควบคุมโรค... 
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๔.๑.๔  งานป้องกันและควบคุมโรค  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
๑.  งานแผนงานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ              
๒.  งานปูองกัน และสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
๓.  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
๔.  งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
๕.  งานตรวจวินิจฉัยและบ าบัดรักษาโรค  
๖.  งานรายงานข้อมูลสถิติควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
๗.  รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องโรคต่างๆ ตลอดจนท า

รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่ . ....................................................................................................... ........................                                                                                                                                     
.  ๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย                                                                               

๔.๑.๕  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าทีเ่กีย่วกับ                                                                 
. ๑.  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม                                                       
. ๒.  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ                                                                       
. ๓.  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารงัเกียจหรืออาจเปน็อันตรายต่อสุขภาพ                        
. ๔.  งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ                                                          
. ๕.  งานสุขาภิบาลโรงงาน                                                                                                   
. ๖.  งานชีวอนามัย                                                                                                   
. ๗.  งานฌาปนกิจ                                                                                                         
. ๘.  งานกวาดล้างท าความสะอาด                                                                                           
. ๙.  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย                                                                                 
. ๑๐.  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย งานขนถ่ายสิ่งปฏิกลู                                                                    
. ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย    

     ๕.  หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
๑.  งานตรวจสอบบญัชี ทะเบียน และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

   ๒.  งานตรวจสอบเอกสารการรบัเงินทุกประเภท  
.  ๓.  งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน  
.  ๔.  งานตรวจสอบการเกบ็รกัษาหลกัฐานการเงิน การบญัชี การจัดเก็บรายได้  
.  ๕.  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  
.  ๖.  งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพยส์ินของเทศบาล  
.  ๗.  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บญัชี  
.  ๘.  งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  
.  ๙.  งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบญัชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน  
.  ๑๐.  งานตรวจสอบการปฏิบัตงิานพร้อมทัง้หลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพสัดุ การ
เบิกจ่าย  การลงบญัชี  การจัดเกบ็รกัษาพัสดุในคลงัพสัด ุ 

๑๑.  งานตรวจสอบการใช้และรกัษายานพาหนะให้ประหยดัและถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ  
 

/๑๒. งานตรวจสอบรายละเอียด... 
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.  .๑๒.  งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนีผู้กพันงบประมาณ
รายจ่าย ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  
.  ๑๓.  งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
.  ๑๔.  งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรกึษาแนะน า 
ปรับปรงุแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญัหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ 
.  ๑๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ   วันที่    ๒๙   เดือน  กันยายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 

 
 

(นายอนุพงศ์   หอมจันทร)์ 
นายกเทศมนตรีต าบลเหล่าปอแดง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

................................................ปลดัเทศบาล 

.................................................รองปลดัเทศบาล 

.................................................หวัหนา้ส านกัปลดั 

..................................................ร่าง/พิมพ/์ทาน/จนท. 


