
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
 การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ ในแผนอัตราก าลังสามปี พ.ศ. ๒๕๖4 – ๒๕๖6  นั้นเทศบาล
ต าบลไหล่หิน ได้ก าหนดส่วนราชการ ๓ ส่วน 1 หน่วย ดังนี ้ 1. ส านักปลัดเทศบาล  ๒. กองคลัง   ๓. กองช่าง 
และ หน่วยตรวจสอบภายใน เพิ่มเติม ดังนี้ 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
 
 ๑. ส ำนักปลัดเทศบำลต ำบล 
    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 ำนักปลัดเทศบำลต ำบล 
    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 
 

    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 
     
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 
   4.1 งานควบคุมภายใน 
   4.2 งานตรวจสอบภายใน 
   4.3 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน  
        ประจ าปี 

ฯลฯ 
 
 
 

 

 



 เทศบาลต าบลไหล่หินได้ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ และการจัดแบ่งส่วนราชการ
ภายในของเทศบาลต าบลไหล่หิน ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
ให้มีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลต าบลไหล่หิน และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น

หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดจัดการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยให้มีส่วน
ราชการภายใน 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 

 
 
 
 



 
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 
๒.2.๓  งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
๒.2.๔  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

๒.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดังนี้ 
๒.3.๑  งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
๒.3.2  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 งานเกี่ยวกับแผนงาน
ควบคุมเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปการณ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 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 ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
๓.3.4  งานจัดตกแต่งสถานที่ 
๓.3.5  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



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 ท่อ
ระบาย  น้ า 

๓.4.4  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ 
๓.4.5  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
- ตรวจสอบงบประมาณ งานบัญชี 
- ตรวจสอบยอดเงินทดรองราขการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี 
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชีและควบคุมเอกสารทางการเงิน 
- ตรวจสอบการปฏิบัติพร้อมหลักฐานการท าสัญญาจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บ

รกัษาพัสดุในคลังพัสดุ 
- ตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะ 
- ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณและการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย ซึ่งรวมถึงเงิน

ยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 
- ตรวจสอบประมาณการรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 


