
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลไหล่หิน 
เร่ือง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ 

********************** 
  ตามท่ี คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) จังหวัดล าปาง มีมติเห็นชอบให้เทศบาลต าบล
ไหล่หิน ประกาศใช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2561-2563)   ในการประชุมครั้งที่      
9/๒๕60 เมื่อวันที่ ๒0 กันยายน ๒๕60 เทศบาลต าบลไหล่หิน จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ
ดังต่อไปนี้ 

 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 

 
 ๑. ส านักปลัดเทศบาลต าบล 
    ๑.๑  งานบริหารทั่วไป 
    ๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่ 
    ๑.๓  งานนโยบายและแผน  
    1.4 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    1.5 งานกฎหมายและคดี 
    1.6 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    1.7 งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ 
    1.8 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 
๑. ส านักปลัดเทศบาลต าบล 
    ๑.๑  งานบริหารทั่วไป 
    ๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่ 
    ๑.๓  งานนโยบายและแผน  
    1.4 งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    1.5 งานกฎหมายและคดี 
    1.6 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    1.7 งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ 
    1.8 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

 

 ๒. กองคลัง 
    ๒.๑  งานการเงินและบัญชี 
    2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    2.3 งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
 
๓. กองช่าง 
    ๓.๑  งานก่อสร้าง 
    3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    3.3 งานผังเมือง 
    3.4 งานสาธารณูปโภค 
    3.5 งานธุรการ 

    ๒. กองคลัง 
    ๒.๑  งานการเงินและบัญชี 
    2.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
    2.3 งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
 
๓. กองช่าง 
    ๓.๑  งานก่อสร้าง 
    3.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    3.3 งานสาธารณูปโภค 
    3.4 งานผังเมือง 
    3.5 งานธุรการ 
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 เทศบาลต าบลไหล่หินได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ และการจัดแบ่งส่วนราชการ
ภายในของเทศบาลต าบลไหล่หิน ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
ให้มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลต าบลไหล่หิน และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น

หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดจัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยให้มีส่วนราชการ
ภายใน ดังนี้ 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๑.๑.๑  งานธุรการและงานสารบรรณ 
๑.๑.๒  งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
๑.๑.๓  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 
๑.๑.4  งานควบคุม และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
๑.๑.5  งานกิจการสภาและการประชุมสภา 
๑.๑.6  งานอื่นๆ ทีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
๑.2  งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 

๑.2.๑  งานแผนอัตราก าลัง 
๑.2.๒  งานสรรหาและพัฒนาบุคลากร 
๑.2.๓  งานทะเบียนประวัติ 
๑.2.๔  งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ 
๑.2.๕  งานประเมินบุคคลและผลงาน 

๑.3   งานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๑.๓.๑  งานนโยบายและแผนพัฒนา 
๑.๓.๒  งานวิชาการ 

๑.4  งานการศึกษาศาสนา และวัฒนธรรม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๑.4.๑  งานพัฒนาด้านการศึกษา 
๑.4.๒  งานศึกษาปฐมวัย 
๑.4.๓  งานโรงเรียน 
๑.4.๔  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๑.4.๕  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
๑.4.๖  งานศาสนา 

๑.๕  งานกฎหมายและคดี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๑.๕.๑  งานกฎหมายและนิติกรรม 
๑.๕.๒  งานร้องทุกข์ ร้องเรียน ฯลฯ 
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๑.6  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๑.6.๑  งานป้องกันและควบคุมโรค 
๑.6.๒  งานส่งเสริมสุขภาพ 
๑.6.๓  งานรักษาความสะอาด 
๑.6.๔  งานจัดเก็บขยะมูลฝอย 
๑.6.๕  งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
๑.6.๖  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
 

๑.7  งานพัฒนาชุมชนและสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๑.7.๑  งานสารสนเทศข้อมูลผู้สูงอายุ 
๑.7.๒  งานสวัสดิการผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยที่ติดเชื้อ 
๑.7.๓  งานสังคมสงเคราะห์ 
๑.7.๔  งานพัฒนาชุมชน 

 
๑.8  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 

๑.8.๑  งานอ านวยการ 
๑.8.๒  งานป้องกัน 
๑.8.๓  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
๑.8.๔  งานกู้ชีพกู้ภัย 
๑.8.๕  งานยานพาหนะ 
๑.8.๖  งานสถานีสูบน้ า 

 
๒. กองคลัง 

ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย..การรับ..การน าส่งเงินและเอกสารทางการเงิน 
การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จบ านาญเงินอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย โดยให้มีส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

๒.๑  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๒.๑.๑  งานบัญชี 
๒.๑.๒  งานทะเบียนคุมการจ่ายเงิน 
๒.๑.๓  งานงบการเงิน และงบทดลอง 
๒.๑.๔  งานงบแสดงฐานะการเงิน 
2.1.5   งานงบประมาณ 
๒.1.6  งานรับเงิน – เบิกจ่ายเงิน 
๒.1.7  งานจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
๒.1.8  งานเก็บรักษาเงิน 

๒.2  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๒.2.๑  งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และค่าเช่า 
๒.2.๒  งานพัฒนารายได้ 
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๒.2.๓  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
๒.2.๔  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

๒.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๒.3.๑  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 

๒.4  งานพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๒.4.1  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และยานพาหนะ 
 

๓. กองช่าง 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน 

วิศวกรรมการจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง  
งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การควบคุมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปการณ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้มีส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

๓.๑  งานก่อสร้าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๓.๑.๑  งานก่อสร้างและบูรณถนน การวางแผนโครงการก่อสร้าง 
๓.๑.๒  งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ 
๓.๑.๓  งานระบบข้อมูลแบะแผนที่เส้นทางคมนาคม 
๓.๑.๔  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
๓.๑.5  งานประมาณการราคาก่อสร้างและค่าปรับโครงการก่อสร้าง 
๓.๑.6  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๒  งานออกแบบและควบคุมอาคาร มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๓.๒.๑  งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
๓.๒.๒  งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
๓.๒.๓  งานควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง

  การขุดดิน  –  ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดินรวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่อง
  อ่ืนๆ ในพื้นที่ 

๓.๒.๔ งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓.3  งานประสานสาธารณปูโภค  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๓.3.๑  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
๓.3.2  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
๓.3.3  งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  
 ท าการส ารวจพ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
๓.3.4  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
๓.3.5  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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๓.4  งานผังเมือง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๓.4.๑  งานส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง/งานควบคุมทางผังเมือง 
๓.4.2 งานวางผังพัฒนาเมืองก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

          การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับที่ดิน 
๓.4.3..งานควบคุมทางผังเมืองก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่ 

 สาธารณะการบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูและ 
 ตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการเช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบาย
  น้ า 

๓.4.4  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ 
๓.4.5  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

                    จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
 
         ประกาศ  ณ วันที่ ๑  เดือน กันยายน  พ.ศ. ๒๕60 
 
 

  (นายธรรมรักษ์  เชียงพรหม) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลไหล่หิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลไหล่หิน 
เร่ือง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ 

********************** 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๒๓ วรรคท้ายและมาตรา ๒๔ วรรคท้ าย แห่ ง              
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๒๕๒ – ๒๕๘ 
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) จังหวัดล าปาง ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๔ เมื่อ
วันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๔ ตามนัยหนังสือจังหวัดล าปาง ที่ มท ๐๘๖๗.๒/ว ๓๑๙๑  ลงวันที่ ๑๗ กันยายน 
๒๕๕๔ เทศบาลต าบลไหล่หิน จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ฝ่ายอ านวยการ           ฝ่ายบริหารงานคลัง     ฝ่ายการโยธาและช่าง 
-งานบริหารงานทั่วไป  -งานการเงิน    -งานผังเมือง 
-งานการเจ้าหน้าที่  -งานบัญชี    -งานประสานสาธารณูปโภค 
-งานกฎหมายและคดี  -งานพัฒนาและ    -งานออกแบบและควบคุม 
-งานส่งเสริมการศึกษา    และจัดเก็บรายได้    อาคาร 
ศาสนาและวัฒนธรรม  -งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน  -งานธุรการ 
-งานนโยบายและแผน  -งานธุรการ    -งานสถาปัตยกรรมและ 
-งานป้องกันและ   -งานตรวจอนุมัติฎีกาและ    มัณฑนศิลป์ 

ผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้ช่วยผู้บริหารท้องถิ่น 

ปลัดเทศบาลต าบลไหล่หิน 

สภาเทศบาลต าบลไหล่หิน 

ส านักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง 



บรรเทาสาธารณภัย   ควบคุมงบประมาณ 
-งานพัฒนาสังคม 
-งานสาธารณสุข 
-งานส่งเสริมการเกษตร 
 

๑.ส านักปลัดเทศบาล 

 ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  (๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาเทศบาล และจัดท ารายงานการประชุม

ของสภาเทศบาล รวมถึงภารกิจในด้านอ่ืนๆ ของงานกิจการสภา 
  (๒)  ช่วยงานเลขานุการและงานกิจการสภาเทศบาล ผู้บริหารเทศบาลและพนักงาน
เทศบาล ช่วยประสานงานภารกิจและกิจกรรมต่างๆของสภาเทศบาล  

     (๓)  ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่อง
น าเสนอสภาเทศบาลต าบลไหล่หิน 
   (๔)  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณและงานบุคคลของเทศบาล 

   (๕)  ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสารเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม         
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม 

   (๖)  จดเก็บหนังสือราชการ จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ - ส่งที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของงานธุรการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

   (๗)  งานเรียบเรียงข้อมูล สถิติและงานสัญญาต่างๆ งานระเบียบแบบแผน 
   (๘)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

   (๙)  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
   (๑๐) งานจัดท าบันทึกและฎีกาการจัดซื้อจัดจ้างในหมวดค่าใช้สอย ค่าวัสดุ             

ค่าครุภัณฑ์ของส านักปลัด 
   (๑๑)  ช่วยต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่คณะตรวจราชการ และคณะตรวจเยี่ยม 

ตรวจงานต่างๆและคณะทัศนศึกษาดูงาน 
   (๑๒)  งานจัดท าฎีกาเงินเดือน  และสวัสดิการต่างๆของส านักปลัด 

  (๑๓)  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า
ส่วนราชการ   

   (๑๔)  ช่วยงานเลือกตั้ง 
   (๑๕)  ช่วยจัดเตรียมเครื่องดื่มในการประชุมต่างๆ 
   (๑๖)  เผยแพร่นโยบายและผลงานของเทศบาลและรัฐบาล 

   (๑๗)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ            
และอ านวยความสะดวกในงานพิธีต่างๆ 

   (๑๘)  จัดท ารายงานต่างๆในหน้าที่รับผิดชอบ หรือทีไ่ด้รับมอบหมาย   
   (๑๙)  ช่วยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลไหล่หิน (สปสช.) 
   (๒๐)  ติดต่อต้อนรับ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 



   (๒๑)  บริการข่าวสารความรู้ด้านต่างๆ 
  (๒๒)  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ 
ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาลต าบลไหล่หิน  

  (๒๓)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ 
                     (๒๔)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาล  พนักงานครู
เทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

  (๒๕)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม         
การประชุม / สัมมนาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล   ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล
ต าบลไหล่หิน 

  (๒๖)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
  (๒๗)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานควบคุมภายใน 
  (๒๘)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานนโยบายและแผน  
                    (๒๙)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานกฎหมายและคดี 
  (๓๐)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๓๑)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานเกี่ยวกับงานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
   (๓๒)  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  
 ๑.๒ งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   (๒)  งานทะเบียนประวัติ นายกเทศมนตรี กรรมการบริหารเทศบาล สมาชิกสภา
เทศบาล   พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   (๓)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 
   (๔)  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   (๕)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (๖)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง 
   (๗)  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   (๘)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม/สัมมนา  การศึกษาดูงาน   การศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา 
   (๙)  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า การให้บ าเหน็จบ านาญ
ความชอบเป็นการพิเศษ งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจ้างประจ า/พนักงานจ้าง 
   (๑๐)  ด าเนินการรวบรวมสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
   (๑๑)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
   (๑๒)  งานควบคุมการลงเวลามาปฏิบัติ ราชการ จัดท าทะเบียนคุมวันลา             
ของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้างและลูกจ้างประจ า ของส านักปลัด และทุกกองของ
เทศบาล  ตรวจสอบงานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  



      (๑๓ )   ตรวจสอบสมุดลงชื่ อปฏิบั ติ ร าชการของคณะผู้บริหาร  เล ขานุการ
นายกเทศมนตรีและที่ปรึกษาฯให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้ 
   (๑๔)  งานขอพระราชทานเครื่ องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา             
และท าคุณประโยชน์ ของสมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 

  (๑๕)  งานจัดเวรรักษาความปลอดภัย 
  (๑๖)  งานเกี่ยวกับการขออนุญาตเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร    สภาเทศบาลและ

พนักงานเทศบาลในสังกัดส านักปลัดเทศบาล 
  (๑๗)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 ๑.๓ งานกฎหมายและคดี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  (๑)  งานกฎหมาย นิติกรรม และสัญญา 
  (๒)  งานด าเนินการคดีและศาลปกครอง 
  (๓)  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
  (๔)  งานระเบียบการคลัง 
  (๕)  งานเทศบัญญัติเทศบาลต าบลไหล่หิน 
  (๖)  งานนิติกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  (๗)  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
  (๘)  ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ  กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  (๙)  จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี 
  (๑๐) การสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล พนักงาน
ครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  (๑๑) ช่วยงานสาธารณสุขเฉพาะงานหลักประกันสุขภาพ 
  (๑๒) งานเลือกตั้ง 
  (๑๓) งานด้านการเกษตร 
  (๑๔) งานประชาสัมพันธ์ 
  (๑๕) งานบันทึกข้อมูลและระบบสารสนเทศ   
  (๑๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๑.๔ งานส่งเสริมการศึกษา  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  (๑)  งานการศึกษานอกโรงเรียน 
  (๒)  งานการศึกษาตามอัธยาศัย  
     (๓) งานส่งเสริมวิชาการของสถานศึกษา 
  (๔)  งานส่งเสริมบุคลากรครูและบุคลากรด้านการศึกษา 
  (๕)  งานพัฒนาเด็กเล็ก  และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๖)  งานทะเบียนและข้อมูลทางสถิติด้านการศึกษา 
  (๗)  งานห้องสมุด 
  (๘) งานส่งเสริมด้านการกีฬา และนันทนาการ 
  (๙)  งานส่งเสริมด้านศิลปะ  ศาสนา   วัฒนธรรมประเพณี 
  (๑๐) งานกิจกรรมสภาวัฒนธรรม 



  (๑๑) งานจัดท าแผนวิชาการ 
 

  (๑๒)  วางแผนการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน           
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เช่น  จัดท าแผนงานโครงการ     และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็ก
ทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

  (๑๓)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายแผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

  (๑๔)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

    (๑๕)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงประเมินผลการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

    (๑๖)  งานจัดท าแผนวิชาการ 
    (๑๗)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน  ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา  ผู้เรียน

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
    (๑๘)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในกิจการทั่วไปและประสานเครือข่ายการ

พัฒนาเด็กปฐมวัย 
    (๑๙)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึง การด าเนินงานในศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

  (๒๐)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 

  (๒๑)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้        
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

  (๒๒)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

  (๒๓)  ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนา
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  (๒๔)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

  (๒๕)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครูผู้ดูแลเด็กและ
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

  (๒๖)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 



 (๒๗)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ
ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

 (๒๘)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์
และคุณลักษณะตามวัย 

 (๒๙)  การปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๓๐)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 (๓๑)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  (๓๒)   อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
 (๓๓)   จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๓๔)   จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 (๓๕)   จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  (๓๖)   จัดหา / ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
 (๓๗)   จัดท าเครื่องมือวัดประเมินผล 
 (๓๘)    ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองชุมชม 
 (๓๙)   พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
 (๔๐)   จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 (๔๑)   จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 (๔๒)   รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  (๔๒) งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๑.๕ งานนโยบายและแผน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  (๒)  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย แผนพัฒนา 

  (๓)  การประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย 
  (๔)  งานแผนงานโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง 

  (๕)  ให้ค าปรึกษาและแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล 
  (๖)  งานการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลไหล่หิน 
  (๗)  งานติดตามประเมินผลแผนพัฒนา 
  (๘)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแผนงาน 
     (๙)  งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ใน       การ

วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  (๑๐)  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ

หน่วยงาน      หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  (๑๑)  งานวิเคราะห์รายได้และรายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
  (๑๒)  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การด าเนินเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ

ปานกลาง และแผนประจ าปี 



  (๑๓)  งานประสานหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืน  ที่ เสนอบริการ
สาธารณูปโภค ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานตามแผนและการ
ประเมินผลตามแผน 

  (๑๔)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงาน         
ด้านต่าง ๆ ทราบและด าเนินการ 

  (๑๕)  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
  (๑๖)  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  (๑๗)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่าย

เพ่ิมเติม(ถ้ามี) 
  (๑๘)  งานศึกษารายได้ใหม่ๆของเทศบาล 
  (๑๙)  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่

เกี่ยวข้อง 
  (๒๐)  อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องเพ่ือ

ช่วยเหลือประชาชน ในท้องถิ่นทุกด้าน 
  (๒๑)  ด าเนินการสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ 
  (๒๒)  งานควบคุมภายใน 
  (๒๓)  ติดตามผลงานและจัดท ารายงาน 
  (๒๔)  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

  (๒๖)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๑.๖  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  (๒)  งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู 
  (๓)  งานกู้ภัยต่างๆ 
  (๔)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
  (๕)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
  (๖)  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยตามธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ
เช่น อุทกภัย วาตภัย                                          
                     (๗)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาสาธารณภัยและระงับสาธารณภัย 
  (๘)  จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๙)  ฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  (๑๐) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  (๑๑)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  (๑๕)  งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๑.๗  งานพัฒนาสังคม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  เป็นผู้น าและที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 



  (๒)  เป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
 
      (๓)  ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท้องถิ่น 
  (๔)  ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนา
ชุมชน  
  (๕)  ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานและโครงการต่างๆ 

  (๖)  ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
  (๗)  อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุรกันดาร 
  (๘) เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด   
  (๙)  งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ ผู้ป่วยเอดส์ และช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
  (๑๐) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
  (๑๑) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
  (๑๒) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
  (๑๓) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพแก่ประชาชน ผู้ทุกข์ยากขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
  (๑๔)  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคมงานจัดเก็บข้อมูลความ
จ าเป็นทั้งฐาน (จปฐ.) -  (กชช.๒ค) 
  (๑๕)    งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตใน
ครอบครัว 
  (๑๖)   งานด้านเศรษฐกิจชุมชน 
  (๑๗)   งานส่งเสริมและสนับสนุนการสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
  (๑๘)   งานส ารวจสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 
  (๑๙)   งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
  (๒๐)   งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ งานจัดท าโครงการช่วยเหลือใน
ด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน  
  (๒๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๘  งานสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑) งานเฝ้าระวังและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อมและสภาพแวดล้อมทั่วไป 
  (๒)  งานตรวจสอบ ติดตามเรื่องร้องเรียนรวมถึงเหตุร าคาญที่เก่ียวข้อง 

  (๓)  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
  (๔)  งานรักษาความสะอาด  เก็บขยะมูลฝอย และขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (๕)  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  (๖)  งานควบคุมการปฏิบัติงานคนเก็บขยะมูลฝอย 
  (๗)  งานโครงการต่างๆเกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  (๘) การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องเกี่ยวกับข้อกฎหมายตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข         
พ.ศ. ๒๕๓๖  
  (๙)  งานวิชาการส่งเสริมสุขภาพ 



  (๑๐) งานสุขาภิบาลอาหาร ในสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
  (๑๑) งานอาชีวอนามัย 
 
                     (๑๒) ประสานงานต่างๆ ในงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  (๑๓) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือ    
สัตว์ป่าที่อาศัยอยู่ตามธรรมชาติ                                           
  (๑๔)  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  (๑๕)  งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้ด้านสาธารณสุข 

  (๑๖)  ประสานงานในการด าเนินโครงการของงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  (๑๗)   งานที่เกี่ยวข้องกับการส ารวจข้อมูลประชากรสัตว์ในต าบล 
  (๑๘)  งานสร้างภูมิคุ้มกันในสัตว์ 
  (๑๙)   งานเฝ้าระวังและป้องกันโรคติดต่อในสัตว์ 
 (๒๐)   ติดตามเฝ้าระวังโรคไข้หวัดนกในพ้ืนที่ต าบล 
 (๒๑)   การจัดการของเสียและสิ่งปฏิกลูในด้านการรวบรวม การขนส่ง การแปรสภาพ

วัสดุเหลือใช้และการก าจัด 
 (๒๒)   สนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นพ้ืนฐานของชุมชน 
 (๒๓)  แนะน าและควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่ม และ

น้ าแข็ง     ให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดให้ 
 (๒๔)   งานรักษาพยาบาล 
 (๒๕)   งานวิชาการควบคุมโรค 
 (๒๖)   การศึกษาวิเคราะห์และวิจัยงานสุขาภิบาล 
 (๒๗)   เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง 
 (๒๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๙  งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑)   ส่งเสริมทางด้านการเกษตร พืชไร่ พืชสวน 
   (๒)   วิเคราะห์และวิจัยถึงปัญหาทางการเกษตร 
   (๓)   ด าเนินการเผยแพร่กิจกรรมทางการเกษตร 
   (๔)   จัดสอนและอบรมด้านวิชาการเกษตร 
   (๕)   งานส่งเสริมเทคโนโลยีทางการเกษตร 
   (๖)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
๒. กองคลัง 
 ๒.๑  งานการเงิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน, 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                 (๒)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่ง
และ ใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน    



                 (๓)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุน
ทั่วไป , เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,
ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอน
ผ่านธนาคารโดยใช้บริการ   Self-Service Banking 
                  (๔)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
                  (๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งาน
ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
                  (๖)  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่
แนบ) 
                     (๗)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ , ลายมือชื่อ,              ใน
ใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

         (๘)  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อม
ทั้งรายละเอียด   ต่างๆ  ให้ครบถ้วน 
   (๙)  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขอ
อนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

(๑๐)  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบ
น าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
                 (๑๑)  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ,ค่าอาหาร
เสริม (นม), ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์
ประจ าหมู่บ้านคา่เช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท, ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการ
บัญชีลงบัญชี           
 (๑๒)  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้
สวัสดิการธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน   ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่        
๑๐ ของทุกเดือน 

(๑๓)  การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
 (๑๔)  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนา
คู่ฉบับและ ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับ
เงินตาม      เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการ
น าออกไป จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

      (๑๕)  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่า
เรียนบุตร, เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก
กอง/ฝ่ายต่างๆ 
               (๑๖) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 (๑๗)  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตรงกัน 



 (๑๘)  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ 
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
 (๑๙)  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน
ต่างๆ  
 (๑.๒๐)  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๒.๒ งานบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑)  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
                    (๒)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
ล าปางน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
                 (๓)  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ เลือกท า
ตามแบบ/จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่   ๒๐ ของทุกเดือน 

  (๔)  การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่                                                                                                                     
      (๔.๑) ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา

ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
      (๔.๒) ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชี

แยกประเภทตรงกัน 
     (๔.๓)  จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ค่าใช้จ่าย  ๕  % และเงินนอกงบประมาณทุก

ประเภท ได้แก่   งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ,ค่าเช่าบ้านบุคลากร
,เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  ๑, ๒, ๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 

    (๕)  จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่ 
   (๕.๑)  การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร

ต้องตรงกับรายงานสถานการเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, 
กระดาษท าการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, 
กระดาษท าการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน 
งบทดลองประจ าเดือน 
                         (๕.๒)  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ  ได้แก่ ปิด
บัญชีจัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี 

     (๖)  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
                    (๖.๑)  รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภาย     ในเดือนตุลาคมของทุก
ปี 
     (๖.๒)  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายใน
วันที่    ๑๐ เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือน ตุลาคม 



                    (๖.๓) รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส ภายในวันที่  ๑๐ ของเดือน 
(มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
                     (๖.๔)  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม   
                     (๖.๕) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร 

(เงินฝากประจ า) ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก
ออมทรัพย์)    ทุกสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

 (๒.๖.๖)  รายงาน  GPP 
             (๗)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  

๒.๓ งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (๑)  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลไหล่หินจัดเก็บเอง  รายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน

พร้อมทั้ง   น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงิน  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้
งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคา และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบ
ยันให้ตรงกัน 

      (๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษี    ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน   มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลง
เล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
       (๓)  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุม
จัดท ารายงานการประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกปี 
       (๔)  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวง
หนี้   จากลูกหนี้โดยตรง 
                  (๕)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  
ภาษีป้ายกิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตราย     ต่อสุขภาพ , ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
     (๖)  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เช่น  ค่าน้ าประปา  ค่าขยะให้
หมดไป   โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า  ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้าง
ช าระ 
      (๗)  จัดท า ภทบ. ๑๙  บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ % เป็นประจ า
ทุกเดือน   พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงิน      ให้ถูกต้องตรงกัน 
                  (๘)  งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
                  (๙)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย             

 ๒.๔  งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (๑)  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 



(๒)  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ 
ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  

  (๓)  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตาม
เอกสารที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

(๔)  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ
ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 

(๕)  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและ
สูญหาย  ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 

                (๖)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๒.๕  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑)  งานสารบรรณของกองคลัง 
(๒)  แยกหนังสือของกองคลังโดยเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน

น าเสนอ 
(๓)  จัดเก็บหนังสือราชการ จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ- ส่งที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของงานธุรการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
(๔)  งานเกี่ยวกับการรับ- ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
(๕)  จัดท ารายงานต่างๆในหน้าที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
(๖)  ร่างโต้ตอบพิมพ์หนังสือราชการของกองคลัง 
(๗)  จัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยเรียงตามเลขที่เช็ค 
(๘)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ แฟ้มที่ออกจากห้องนายกเทศมนตรี 
(๙) ช่วยต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่คณะตรวจราชการ และคณะตรวจเยี่ยม ตรวจ

งานต่างๆ และคณะทัศนศึกษาดูงาน 
(๑๐)  ข่าวสารความรู้ด้านต่างๆของกองคลัง 
(๑๑)  ติดต่อต้อนรับ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อกองคลัง 
(๑๒)  งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
(๑๓)  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
. 

 ๒.๖ งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
 (๑)  น าฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ

หน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/ กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง        เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่า
งบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และ
แจ้งส านักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 



  (๒) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/ กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะ   ผู้
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
              (๓)  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรื อไม่ และ
ประสานงานกับส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตาม
แผนงาน/โครงการ 
              (๔) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับในภาพรวมของเทศบาลกับ ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณ ส านักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่   ส าหรับ
กรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความ
ถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 
               (๕)  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓. กองช่าง 
 ๓.๑ งานผังเมือง มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

  (๑)  งานส ารวจแผนที่  การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง /งานควบคุมทางผังเมือง  
(๒)  งานวางผังพัฒนาเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  

การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ    
 (๓) งานควบคุมทางผังเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่                
สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุ กที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ                 
สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 

 (๔)  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ การครองสิทธิ์
ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษา  
ที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

 (๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 ๓.๒ งานประสานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เก่ียวกบั 

  (๑)  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา   
  (๒)  งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร      
  (๓)  งานระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง   การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า     

ท าการส ารวจพ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง    
  (๔)  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
  (๕)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ๓.๓  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑)  งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ ฯลฯ 



   (๒)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   (๓)  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
   (๔)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
   (๕)  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
   (๖)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
   (๗)  งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
   (๘)  งานประมาณราคา  ง่านซ่อมบ ารุงรักษา 
   (๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 ๓.๔  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑)  งานสารบรรณของกองช่าง 
   (๒)  แยกหนังสือของกองช่างโดยเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อนน าเสนอ 
   (๓)  จัดเก็บหนังสือราชการ จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ ส่งที่อยู่ในความรับผิดชอบ

ของงานธุรการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   (๔)  งานเกี่ยวกับการรับ- ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
   (๕)  จัดท ารายงานต่างๆในหน้าที่รับผิดชอบหรือได้รับมอบหมาย 
   (๖)  ร่างโต้ตอบพิมพ์หนังสือราชการของกองช่าง 
   (๗)  จัดท าฎีกาเงินเดือนของกองช่าง 
   (๘)  แยกหนังสือของแต่ละหน่วยงานโดยเรียงล าดับความส าคัญและความเร่งด่วนก่อน

น าเสนอผู้บริหาร 
   (๙)  งานจัดท าบันทึกและฎีกาการจัดซื้อจัดจ้างในหมวดค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าครุภัณฑ์

ของกองช่าง 
   (๑๐)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   (๑๑)  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ แฟ้มที่ออกจากห้องนายกเทศมนตรี 
   (๑๒)  ช่วยต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่คณะตรวจราชการ และคณะตรวจเยี่ยม    

ตรวจงานต่างๆและคณะทัศนศึกษาดูงาน 
   (๑๓)  ข่าวสารความรู้ด้านต่างๆของกองช่าง 
   (๑๔)  ติดต่อต้อนรับ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อกองช่าง 
   (๑๕) งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
   (๑๖)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๓.๕  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์   
  (๒)  งานวิศวกรรม  การประมาณราคา   ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน
งบประมาณ 



  (๓)  งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและ
หลักเกณฑ์   

  (๔)  งานควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่
เกีย่วข้องการ ขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่เทศบาล
ต าบลไหล่หิน 
  (๕)  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  (๖  งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ. 
 (๗)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา           
 
จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 
   ประกาศ  ณ วันที่ ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕60 
 
 

  (นายธรรมรักษ์  เชียงพรหม) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลไหล่หิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


