
 
ประกาศเทศบาลต าบลเคียนซา 

เรื่อง   การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลเคียนซา 
*********************** 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๓ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และข้อ ๑๗, ข้อ ๒๕๘ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  
๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 45) พ.ศ.2564 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดสุราษฎร์ธานี ในการประชุมครั้งที่   5/2564 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม 2564 จึงประกาศ
ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลเคียนซาและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ ดังรายละเอียด
ตามแนบท้ายนี ้

1. ส านักปลัดเทศบาล 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของเทศบาล งานราชการทั่วไปของ

เทศบาล งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  และเลขานุการ
นายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุและ
ผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริม
และพัฒนาอาชีพ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร 
งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานสนับสนุน การประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานนิติการ งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจ าตัวประชาชน งานการเลือกตั้ง งานคุ้มครอง ดูแล
และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก 
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วนราชการภายในส านัก
ปลัดเทศบาลออกเป็น 9 งาน ดังนี้ 

๑.1  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ

การประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
(๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงานหรือ

องค์กรที่เกี่ยวขอ้ง  
(๓) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียง

ของบริการสาธารณูปโภคหลัก  
(๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต  
(๕) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง 

และแผนประจ าปี  
 
 /(6) งานวิเคราะห์... 
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(๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
(๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการ

ในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน  

(๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.2  งานนิติการและการพาณิชย์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา

ตรวจร่าง  
(๒) เทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง  
(๓) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย  
(๔) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์

หรืออุทธรณ ์ 
(๕) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าละเมิดเทศบัญญัติ 
(๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.3  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  
(๒) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ  
(๓) งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  
(๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและ

ลูกจ้าง  
(๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
(๗) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง  
(๘) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา และดูงาน การลาศึกษาต่อ 

การขอรับทุนการศึกษา  
(๙) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
(๑๐) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง  
(๑๑) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  
(๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.4  งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 มีหน้าทีป่ฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎรเกี่ยวกับทะเบียน ท าหน้าที่รับเรื่องราว
และด าเนินการเบื้องต้นในเรื่องทะเบียนราษฎร เช่น การแจ้งเกิด  ตาย การเปลี่ยนชื่อ การย้ายที่อยู่ การ
ทะเบียนบ้าน การจัดท าบญัชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น และปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

๑.๕  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานข้อมูลการศึกษา 
 (2) งานหลักสูตรการศึกษา 
 (3) งานอาหารกลางวันและอาหารเสริม (นม) 
  (4) งานทุนการศึกษา 
 (5) งานส่งเสริม สนับสนุนการศึกษา 
 /(6) งานส่งเสริม... 
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 (6) งานส่งเสริมศาสนา ประเพณีวัฒนธรรม 
 (7) งานกีฬา นันทนาการ 

 (8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.6  งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง  
(๒) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  
(๓) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ  
(๔) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว  
(๕) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท  
(๖) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  
(๗) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
(๘) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และช่วยเหลือเด็ก  

และเยาวชน ที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย  
  (๙) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

 (๑๐) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  
  (๑๑) งานจัดระเบียบชุมชน 

(๑๒) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย 
และสุขาภิบาล  

(๑๓) งานสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงาน  
สาธารณะ 

(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.7  งานบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานสารบรรณของเทศบาล  
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่างๆ  
(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล  
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
(๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
(๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล  
(๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน  
(๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๘  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
(๒) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย  
(๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ ด้าน

กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย     
วาตภัย  

๔) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันบรรเทา 
และระงับสาธารณภัยต่างๆ  

/(5) งานจัดท า... 
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(๕) งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
(๖) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน  
(๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
(๘) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ได้รับมอบหมาย  
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.9  งานการประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (๑) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
 (๒) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงานนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
 (๓) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

 (๔) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์  
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับนโยบายของประเทศ 

 (๕) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
 (๖) งานสารนิเทศ   
 (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  กองคลัง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงินการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งาน
ทะเบียนคุมเงิน รายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและ
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สิน
ต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ
ด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการ
แบ่งส่วนราชการภายในกองคลังออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

  ๒.1  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานการซื้อและการจ้าง  
(๒) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา  
(๓) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ 
(๔) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ  
(๕) งานการจ าหน่ายพัสดุ  
(๖) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
(๗) จดัเก็บและรักษาทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข้อมูลต่างๆ   
(๘) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
(๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.2  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  
(2) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
(3) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน /(4) งานการจ่าย... 
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(4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  
(5) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  
(6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ  
(7) งานจัดท าค าสั่ง ประกาศต่างๆ 
(8) การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

๒.3  งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และ

การจัดท ารายได้อ่ืนๆ ของเทศบาล  
(๒) งานวางแผนจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
(๓) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้ของเทศบาล 
(๔) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์ การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและ

ที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และรายได้อ่ืนๆ  
(5) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(6) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน เพ่ือช าระภาษี 
(7) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ จัดเก็บจาก

ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕)  
(8) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้อง ของผู้เสียภาษี  

ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนๆ  
(9) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือเสนอพนักงาน

เจ้าหน้าที ่
(10) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี   
(11) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
(12) งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียนเงิน

ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
(13) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณา อุทธรณ์ภาษี   
(14) งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
(15) งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
(16) งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
(17) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (๑) การคัดลอกข้อมูลที่ดิน  
(๒) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  
(๓) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่  
(๔) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
(๕) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  
(๖) การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล  
(๗) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  
(๘) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
(๙) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
 /(10) งานตรวจสอบ... 
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(๑๐) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี  
(๑๑) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่างๆ  
(๑๒) การจัดท ารายงานประจ าเดือน  
(๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.  กองช่าง 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งบประมาณราคา งาน

จัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมือง ตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งาน
จัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ งานเก่ียวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งาน
ช่วยเหลือสนับสนุนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีการแบง่ส่วนราชการภายในกองช่างออกเปน็ 2 งาน ดังนี้ 

  ๓.1  งานวิศวกรรมโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(๑) งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(๒) งานวางโครงการและการก่อสร้างด้านวิศวกรรม  
(๓) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม และสถาปัตยกรรม

  (๔) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(๕) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
(๖) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานถนน และสะพาน งานอาคาร และ

สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  
(๗) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน 
(๘) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  
(๙) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๓.2  งานสาธารณูปโภค  มหีน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ  
 (๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
 (๓) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า ระบบระบายน้ า 
 (๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
 (๕) งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  

  (๖) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง  
  (๗) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา  
  (๘) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา ประดับตกแต่งสถานที่อาคาร 
  (๙) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืน  

 
/(10) งานซ่อม... 
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 (๑๐) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล  
 (๑๑) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  

  (๑๒) จัดท าค าสั่ง ประกาศต่างๆ  
 (๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัยวิเคราะห์และจัดท าแผน งานด้าน

สาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลใน
สถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้าน
สาธารณสุข งานเภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย์ งานวิเคราะห์ทาง
วิทยาศาสตร์ งานการแพทย์ งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานศูนย์บริการสาธารณสุข งาน
โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล งานบริหารสาธารณสุข งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติ
ครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งาน
กฎหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย งานส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผนไทย งานกายภาพและอาชีว
บ าบัด งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย งานทันตสาธารณสุข งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการ
และพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก 
สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานปูองกันและบ าบัดการติดสารเสพติด 
งานสัตวแพทย์ งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม การ
ประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม การเฝูาระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสนับสนุนด้าน
สิ่งแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรม
สร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝูาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า 
อากาศและเสียง งานเฝูาระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่างๆ งานบริการ
ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งส่วน
ราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 

๔.1  งานบริการสาธารณสุข   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(๑) งานเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ เช่น ส่งเสริมการออกก าลังกาย ฯลฯ  
(๒) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
(๓) งานพัฒนาบุคลากรทางด้านสาธารณสุข 
(๔) งานประเมินผล 
(๕) งานด้านสุขศึกษา 
(๖) งานอนามัยโรงเรียน 
(๗) งานอนามัยแม่และเด็ก  
(๘) งานวางแผนครอบครัว  
(๙) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(๑๐) งานโภชนาการ 
(๑๑) งานสุขภาพจิต  
(๑๒) งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
(๑๓) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
(๑๔) งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
(๑๕) งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด  
(๑๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 /4.2 งานควบคุม... 
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๔.2  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
(๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
(๓) งานควบคุมกิจการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
(๔) งานปูองกันควบคุมแก้ไขปัญหาเหตุร าคาญและมลภาวะ  
(๕) งานปูองกันควบคุมโรคติดต่อและสารเสพติด   
(๖) งานส่งเสริมสุขภาพ 
(๗) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(๘) งานอาชีวอนามัย 
(๙) งานฌาปนกิจ 
(๑๐) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(๑๑) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(๑๒) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
(๑๓) งานขนถ่ายสิ่งปฎิกูล 
(๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๕. กองการประปา 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานวิเคราะห์และตรวจสอบคุณภาพน้ าส าหรับใช้ในการผลิต

น้ าประปา งานควบคุมการผลิตน้ าประปา งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี งานจ าหน่ายน้ าประปา งานบ ารุงรักษา
แหล่งกักเก็บน้ า งานล้างถังกรองน้ า ถังตกตะกอน งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา งาน
ติดตั้งระบบสูบน้ าแรงดันสูงและสูบน้ าแรงดันต่ า งานตรวจสอบบ ารุงรักษาระบบแรงดันน้ าและระบายตะกอน
ในท่อประปา งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมระบบไฟฟูา เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่างๆ และอาคารสถานที่ที่ใช้ใน
กิจการประปา งานส ารวจวางผังแนวท่อน้ าประปา งานประมาณการผู้ใช้น้ าประปา งานติดตั้งท่อน้ าประปาและ
ซ่อมบ ารุงท่อน้ าประปา งานติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้
น้ าประปา งานเกี่ยวกับการจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณ งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการเกี่ยวกับ
กิจการประปา งานควบคุมตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน 
และบัญชีแยกประเภทของกิจการประปา งานจัดท างบประมาณรายรับรายจ่ายประจ าเดือนและประจ าปีของ
กิจการประปา งานจัดท าบัญชีผู้ใช้น้ าประปา งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมการใช้น้ าประปา งานควบคุมติดตาม
เร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมค้างช าระ งานออกใบเสร็จค่าธรรมเนียมต่างๆ เกี่ยวกับกิจการประปา งาน
วางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของกิจการประปา งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไข
ปัญหา อุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ของกิจการประปา ฯลฯ งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทาง
วิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการในกองการประปาออกเป็น 2 งาน 
ดังนี้ 

 ๕.๑ งานผลิต  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (๑) มีหน้าที่ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฎิบัติงานในหน้าที่ของงานผลิต งานจ าหน่าย   

และงานจดมาตรวัดน้ า   
  (๒) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๕.๒ งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประปาประจ าปีของกองการประปา 
  (๒) งานควบคุม  ตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
 

/(๓) งานตรวจ... 
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  (๓) งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงิน  และจ่ายเงินจากเงินรายได้ของกองการประปา  
  (๔) งานรับเบิก-จ่ายเงิน  ตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของการประปา 
  (๕) งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน  และบัญชีแยกประเภท 
  (๖) งานจัดท างบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน และงบประมาณสิ้นปี 
  (๗) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. หน่วยตรวจสอบภายใน  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ

ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับ  การจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุ และทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า 
ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผล
การตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่
หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย มีการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วย
ตรวจสอบภายในออกเป็น 1 งาน ดังนี้ 

 6.1 งานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) การตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ     
(2) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อ

พัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ การใช้ และเก็บรักษายานพาหนะ
ให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

(3) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 

 ประกาศ  ณ วันที่  18 เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2564 

    

 
 

(นายอภิชาติ  สวัสดี) 
                                                            นายกเทศมนตรีต าบลเคียนซา 

 
 

 


