
                         
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลนาโหนด 
เรื่อง   โครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 

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

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  และมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบริหารงาน 
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  (แก้ไขเพ่ิมเติม)  พ.ศ. 2564   ลงวันที่  28  มกราคม  
2564 และเรื่อง  ก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ. 2564  ลงวันที่  28  
มกราคม 2564  และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพัทลุง(ก.ท.จ.พัทลุง)  ในการประชุมครั้งที่  
4/2564  เมื่อวันที่  23  เมษายน  2564 จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
                          1.  ส านักปลัดเทศบาล 

2.  กองคลัง 
3.  กองช่าง 
4.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

โดยก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง หรือส่วนราชการและแบ่งส่วนราชการภายใน 
โดยก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของกอง หรือส่วนราชการและแบ่งส่วนราชการภายในดังนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานราชการทั่วไปของเทศบาล  งาน 
เลขานุการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการนายกเทศมนตรี  
งานกิจการสภาเทศบาล  การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  งาน
สวัสดิการสังคม  งานสังคมสงเคราะห์  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ  และผู้ด้อยโอกาส  งานกิจการ
ขนส่ง  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานส่งเสริมการเกษตร  งานการพาณิชย์  งานส่งเสริมและการพัฒนาอาชีพ  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานเทศกิจ  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจราจร  งานวิเทศสัมพันธ์  
งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์  งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  งานนิติการ  งานทะเบียนราษฎร 
งานบัตรประจ าตัวประชาชน  งานการเลือกตั้ง  งานคุ้มครอง  ดูแลและบ ารุงรักษาธรรมชาติ  งานสิ่งแวดล้อม งาน
การศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  ส านัก  หรือส่วนราชการใด
ในเทศบาลเป็นการเฉเพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตาม
นโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  งานบริการข้อมูล  สถิติ  ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ  งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล
ออกเป็น  13  งาน  ดังนี้ 
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 1.1 งานธุรการ มีหน้าที่มคีวามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

              (1)   งานสารบรรณของเทศบาล 
   (2)   งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
                                      อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(3)   งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล 
(4)   งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(5)   งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6)   งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 

   (7)   งานเกี่ยวกับพัสดุของกอง 
   (8)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.2 งานการเจ้าหน้าที ่มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (1)   งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
   (2)   งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   (3)   งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   (4)   งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
   (5)   งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (6)   งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   (7)   งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   (8)   งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษา 
                                      ต่อการขอรับทุนการศึกษา 
   (9)   งานพิจารณาเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จ 
          ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
   (10) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 
                                      คุณประโยชน์   
   (11) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
   (12) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
   (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.3 งานทะเบียนราษฎรและบัตร มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (1)   งานการจัดและจัดท าทะเบียนราษฎร  

(2)   งานการจัดท าทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย 
(3)   งานการรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย 
(4)   งานการจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง บัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
(5)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                             1.4 งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 

/(2) งานเผยแพร่... 
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   (2)  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
   (3)  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   (4)  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ 

      ประชาชน หรือปัญหาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะฝ่าย 
      บริการพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้ 
      เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

   (5)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
   (6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (1)   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท 
   (2)   งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 
                                      ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ 
                                      สาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
   (3)   งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน 
                                      บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   (4)   งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (5)   งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   (6)   งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   (7)   งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
   (8)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.6  งานนิติการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (1)  งานทางกฎหมาย 

(2)  งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตาม 
      กฎหมาย 
(3)  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการ 

                                     ร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
   (4)  งานรับเรื่องราวร้องเรียนหรือร้องทุกข์อันเกี่ยวกับการปฏิบัติงานของเทศบาล 
   (5)  งานเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
   (6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.7 งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (1)  งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและประชาชน 
   (2)  งานปลูกฝังวินัย การถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
   (3)  งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม 
   (4)  งานพัฒนาชุมชนและการส่งเสริมอาชีพประชาชน 
   (5)  งานจัดตั้งและควบคุมดูแลกลุ่มชุมชนหรือศูนย์เยาวชน 
   (6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/1.8 งานวิชาการ... 
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1.8 งานวิชาการและแผนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(1)   งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
        และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
(2)   งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ 

                                      หน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
   (3)   งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ 
                                      ปานกลางและแผนประจ าปี 
   (4)   งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่ 
                                      เกี่ยวข้อง 
   (5)   งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นท่ีเสนอบริการ 
                                      สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา 
                                      การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน    

(6)   งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
(7)   งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

   (8)   งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
   (9)   งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย 
                                       เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
   (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.9  งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (1)   งานส่งเสริมและพัฒนาเกษตรกร และกลุ่มเกษตรกร 
   (2)   งานฝึกอบรม เผยแพร่ อาชีพเกษตรกรรมและให้บริการทางการเกษตร 
   (3)   งานพัฒนา ส่งเสริม และถ่ายทอดความรู้ด้านการผลิตและการจัดการผลผลิต   

       ด้านพืช ปศุสัตว ์
   (4)   งานให้ค าปรึกษา แนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร 
   (5)   งานส่งเสริมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานวิชาการเกษตร 

(6)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

๑.10  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
   (๑)   งานวางแผนด้านสาธารณสุข 

  (๒)   งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุข 
                            ของท้องถิ่น โดยประสานกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอหรือจังหวัด 

   (๓)   งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ 
                                       รายงานของกระทรวงสาธารณสุข 
   (4)   งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ  
   (5)   งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
   (6)   งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   (7)   งานการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

/(8) งานป้องกัน… 
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   (8)   งานป้องกันและควบคุมโรค 
   (9)   งานตลาด 
   (10) งานคุ้มครองผู้บริโภค 
   (11) งานก ากับดูแลโรงงาน 
   (12) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

(13)  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
   (14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.11  งานการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(1)  แผนและวิชาการ 
(2)  การศึกษาปฐมวัย 
(3)  การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

   (4)  ประเพณี ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม 
   (5)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                            1.12  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
   (1)  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   (2) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   (3)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
          1.13 งานการพาณิชย์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) รับจดทะเบียนพาณิชย์ส าหรับผู้จดใหม่ 
(2) รับจดทะเบียนยกเลิกส าหรับผู้ยกเลิกกิจการ 
(3) รับเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย์ 

 
2.  กองคลัง   มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บ

รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงิน
บ าเหน็จ บ านาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท า
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาล และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น  5  งาน  ดังนี้ 

 

             2.1  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานของกอง  และงานดังต่อไปนี้ 
   (1)   งานสารบรรณ 
   (2)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและ 
                                     อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

(3)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   (5)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   (6)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   (7) งานสวัสดิการและงานเกี่ยวกับการพัสดุของกอง 

/(8) งานสมาชิก… 
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   (8) งานสมาชิกสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 
   (9) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

            2.2 งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (๑)   งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   (๒)   งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
   (๓)   งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   (๔)   งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
   (๕)   งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   (๖)   งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ 
   (๗)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑)   งานจัดการพัสดุทุกประเภท ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุฯ 
   (๒)   งานการซ่อมและบ ารุงรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
   (๓)   งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
   (๔)   งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
   (๕)   งานการจ าหน่ายพัสดุ 
   (6)   งานรักษาหลักประกันสัญญา 
   (7)   งานตรวจสอบครุภัณฑ์  ประจ าปี     
   (8)   งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานพัสดุทุกข้ันตอนทุกวิธี ด้วยระบบE-GP และ E-LASS 
   (9)   งานการเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
   (10)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           ๒.4 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (๑)   งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
                                      ค่าธรรมเนียม  และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
   (๒)   งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   (๓)   งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   ๔)    งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีที่ดินและ 
          สิ่งปลูกสร้าง 
   (๕)   งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
   (6)   งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
   (7)   งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก 
                                      ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท. 5) 
   (๘)   งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี 
                                      ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
 

/(๙)  งานพิจารณา... 
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   (๙)   งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอ 
                                      พนักงานเจ้าหน้าที่ 
   (1๐) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
   (1๑) งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 

(1๒) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน 
        ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็น 
       ประจ าทุกวัน  

   (1๓) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
   (1๔) งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน 
   (1๕) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
   (1๖) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
   (1๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            2.5  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)   งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
   (๒)   งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
   (๓)   งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม รหัสประจ าแปลงที่ดิน 
   (๔)   งานการจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 
   (๕)   งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
   (6)  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
                                     ภายในก าหนด 
   (7)  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียม  
                                     และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
   (8)  งานประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี 
                                     ท้องถิ่น(ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   (9)   งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัดและขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   (10) งานประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้ 
   (11) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  3. กองช่าง      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ  งานออกแบบและเขียนแบบ  งาน 

ประมาณราคา  งานจัดท าราคากลาง  งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ  งานจัดเก็บและ
ทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหล่งน้ า  งานติดตั้งซ่อม
บ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร  งานปรับปรุงภูมิทัศน์  งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานตรวจสอบการก่อสร้าง  งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุงประจ าปี  งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานจัดท าประวัติ  ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล  งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล  
และยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับการประปา  งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล  งานช่วยเหลือสนับสนุน และอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  7 งาน  ดังนี้ 



/๓.1งานธุรการ... 
-8- 

 
          ๓.1 งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกอง และงาน ดังต่อไปนี้ 

   (1)  งานสารบรรณ 
   (2)  งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์  
                                     ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(3)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   (4)  งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   (5)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
   (6)  งานสวัสดิการและงานเกี่ยวกับการพัสดุของกอง 
   (7)  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   (8)  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองช่าง รวมถึงการตรวจสอบการ 
                                     ปฏิบัติงานตามแผน การติดตามและการรายงาน 
   (9) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

         3.2 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (1)   ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
   (2)   งานวางโครงการและก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   (3)   งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 

(4)   งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
   (5)  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
   (6)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียด 

      ทางด้านวิศวกรรม 
   (7)  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
   (8)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   (9)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
   (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          3.3 งานสถาปัตยกรรม   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)   งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
   (2)   งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
   (3)   งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
   (4)   งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
   (5)  งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
   (6)   งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
   (7)  งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม 
   (8)   งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 
   (9)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
   (10) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 

/3.4 งานผังเมือง… 
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            3.4 งานผังเมือง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)  งานจัดท าผังเมืองรวม 
   (2)  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
   (3)  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
   (4)   งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
   (5)   งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
   (6)   งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
   (7)   งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
   (8)   งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
   (9)   งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
   (10) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
   (11) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
   (12) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
   (13) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
   (14) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  
                                      แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2535 

(15) งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณแนวระยะของอาคารที่ขออนุญาต   
   (16) งานตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติม  
                                      พ.ศ.2535 และหรือกฎหมายอื่นใดที่เก่ียวข้อง 
   (17) งานรองรับระวังแนวเขตที่ดิน 
   (18) งานตรวจสอบการขออนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติม  
                                      พ.ศ.2535 
   (19)  งานตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องราวและให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
   (20) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            ๓.5  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)   งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้ง อื่น ฯลฯ 
   (2)   งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   (3)   งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
   (4)  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
   (5)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
   (6)  งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
   (7)  งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
   (8)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           3.6 งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (1)   งานออกแบบจัดสถานที่ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ  
   (2)   งานประมาณการ 

   /(3) งานจัดสถานที.่.. 
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                               (3)   งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืน ๆ 
   (4)  งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
   (5)   งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
   (6)   งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
   (7)   งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
   (8)   งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
   (9)  งานสวนสาธารณะ 
   (10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
            3.7  งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (1)   งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
   (2)   งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   (3)   งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (4)   งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (5)   งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 

(6)   งานให้ค าแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
(7)   งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 

   (8)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย    
  4. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ  การ
จ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและ
ทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งาน
ตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และ
ประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการ
ควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุง การปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและ
ที่ได้รับมอบหมาย หน่วยตรวจสอบภายในก าหนดแบ่งงานออกเป็น 1 งาน ดังนี้  

           4.1  งานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
    (1)   งานตรวจสอบบัญชีทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

                (2)   งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
                  (3)   งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท         

(4)   งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
(5)  งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ 

                  (6)  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
                  (7)  งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล   
                  (8)  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณบัญชี 

                   /(9) งานตรวจสอบ... 
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                                ( 9)  งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน 

(10)  งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
                                       แนะน า 
                   (11) ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน 
                                       หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ประกาศ  ณ  วันที่   30   เดอืน เมษายน  พ.ศ. 2564 

 

                                        
                (นายศุภชาติ    คงพูล) 
            ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติหน้าที่ 

                นายกเทศมนตรีต าบลนาโหนด 
 


