
 
 

ประกาศเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 
เรื่อง  การกำหนดโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น 

--------------------------------------- 
  อาศัยอำนาจตามความใน หมวด ๒ ข้อ ๑๗ (๕) หมวด ๑๒ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบรหิารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ 
และหนังสือสำนักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 
ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาญจนบุรี  (ก.ท.จ.)  ในการประชุม  ครั้งที ่๙/๒๕63  เมื่อ
วันที่ ๒๓ กันยายน ๒๕63  เทศบาลเมืองท่าเรือพระแท่น  จึงกำหนดโครงสร้างส่วนราชการตามแผนอัตรากำลัง  
๓  ปี  ดังต่อไปนี ้
  ๑. สำนักปลัดเทศบาล 
  หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้เป็นหน้าที่ของกอง
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

ประกอบด้วยหน่วยงานราชการภายใน ดังนี้ 
๑.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (๑)  งานสารบรรณของเทศบาล 
 (๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ 
             และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 (๓)  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล  และพนักงาน 
                                    เทศบาล 
 (๔)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
                            (๕)  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
 (๖)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำ 
                                     คุณประโยชน ์
 (๗)  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                       (๘)  งานที่เกี่ยวข้องกับการต้อนรับคณะทัศนศึกษาดูงานของเทศบาล หรือหน่วยงาน   
                                      ราชการอื่น ๆ  
     (๙)   งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
                        (๑๐) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
                             (๑๑) งานเกี่ยวกับหน้าที่ผู้อยู่เวรรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการประจำเดือน  
 (๑๒) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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          ๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 
   (๒)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ  
 (๓)  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  
 (๔)  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง 
 (๕)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  
 (๖)  งานประเมินผลการปฏิบัตงิานประจำปี  
 (๗)  งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง 
 (๘)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาและดูงานการลา 
               ศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
 (๙)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บำเหน็จความชอบ 
               เป็นกรณีพิเศษ 
 (๑๐) งานสวัสดิการ พนักงาน/ลูกจ้าง   
 (๑๑) งานการลาพักผ่อนประจำปี และการลาประเภทอ่ืน ๆ  
                               (๑๒) งานแจ้งมติ ก.ท. และ ก.ท.จ.จังหวัด ให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 
    (๑๓) งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๓ ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทะเบียน
ราษฎร งานบัตรประจำตัวประชาชน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบเรียบร้อย 

       ๑.๓.๑ งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
     (๒) งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและดำเนินการเลือกตั้ง 

                       (๓) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๑.๓.๒ งานบัตรประจำตัวประชาชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑) งานตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวประชาชน 
     (๒) งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและดำเนินการเลือกตั้ง 

                       (๓) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๑.๓.๓ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
     (๒) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
     (๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง 
                    ดำเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
                   ธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย
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     (๔) งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการ 
                   ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
     (๕) งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     (๖) งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน 
     (๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
     (๘) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

    (๙) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๓.๔ งานรักษาความสงบเรียบร้อย  มีหนา้ที่เกี่ยวกับ 

       (๑) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้ง 
                                         กิจการทีน่่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
       (๒) งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติข้อบังคับ 
      และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

    (๓) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒. กองวิชาการและแผนงาน 
     มีหน้าที่เกี ่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะเพื่อประกอบการกำหนด
นโยบายจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้อาจ
เป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  หรือ
ระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
     ประกอบด้วยหน่วยงานราชการภายใน ดังนี้ 

   ๒.๑  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
           (๑)  งานสารบรรณ 
                           (๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วสัดุอุปกรณ์ การติดต่อ 

      และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
                      (๓)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล และ 
       พนักงานเทศบาล 
                             (๔)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
                             (๕)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ  
 (๖)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
 (๗)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ทำ 

      คุณประโยชน์
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 (๘)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
                             (๙)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
 (๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และการให้บำเหน็จ                                              
        ความชอบเป็นพิเศษ  
                             (๑๑) งานการลาพักผ่อนประจำปี และการลาอ่ืน ๆ 
 (๑๒) งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย  
 (๑๓) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนำอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

(๑๔) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
 (๑) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็น 
 ของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะ
 ฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน
 ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
 (๒) รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
 (๓) งานสารนิเทศ 
 (๔) งานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๓  งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (๑) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
         (๒) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
 (๓) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
 (๔) งานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒.๔  งานนิติการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและ    
     พิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
(๒) งานจัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการตาม 
     กฎหมาย 
(๓) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการ 
     ร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์
(๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
(๕) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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  ๒.๕  ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที ่
ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

     ๒.๕.๑  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จำเป็นต้องนำมาใช้ในการ  
     วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 (๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ 
               หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 (๓) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ 
                พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
 (4) งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ 
               ปานกลางและแผนประจำปี 
 (๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือ องค์กรที่ 
               เกี่ยวข้อง 
 (๗) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ 

     สาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับ การวาง 
     แผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน  

             (๘) งานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 
        2.5.2  งานจัดทำงบประมาณ 

(1) งานรวบรวมข้อมูล สถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
(2) งานตรวจสอบการจัดร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

     (3) งานวิเคราะห์คาดคะเนรายได้และรายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
     (4) งานโอนเงินงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายของเทศบาล  
     (5) งานบันทึกข้อมูลการโอนเงินงบประมาณลงระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครอง 
                                    ส่วนท้องถิ่นรวมทั้งติดตามการบันทึกข้อมูลการลงนามสัญญาและการเบิก 
                                    จ่ายเงินของกองคลัง 
     (6) งานติดตามการใช้จ่ายงบประมาณเหลือจ่าย 

(7) งานบันทึกข้อมูลและจัดทำรปูเล่มเอกสารเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
     (8) งานจัดทำร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และบันทึกข้อมูลลง 
                                    ระบบสารสนเทศ    

๓. กองคลัง  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การนำส่งเงิน การเก็บรักษาเงินเอกสาร
ทางการเงิน การตรวจสอบใบสำคัญฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอื่น ๆ 
งานเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณฐานะทางการเงินการจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุม
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เงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานทำงบทดลองประจำเดือน ประจำปี งานเกี่ยวกับการพัสดุ
ของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วยหน่วยงานราชการภายใน ดังนี ้

 ๓.๑ งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานสารบรรณ 
       (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและ 
                                อำนวยความสะดวกต่าง ๆ           
       (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล  และพนักงาน 
                                 เทศบาล 
       (๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
       (๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
         (๖) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
         (๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอสิริยาภรณ์ เหรยีญจักรพรรดมิาลา และผู้ทำ 
                                 คณุประโยชน ์
       (๘) งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
       (๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
       (๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจา้ง และการให้บำเหน็จ 
                                  ความชอบเป็นพิเศษ  
       (๑๑) งานการลาพักผ่อนประจำปี และการลาอ่ืน ๆ 
       (๑๒) งานสวัสดิการของกองหรือฝ่าย 
       (๑๓) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะนำอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
       (๑๔) งานอืน่ที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
        (๑) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
        (๒) งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
        (๓) งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
        (๔) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย 
        (๕) งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
        (๖) งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ 
        (๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
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           ๓.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
        (๑) งานการซื้อและการจ้าง 
        (๒) งานการซ่อมและบำรุงรักษา 
        (๓) งานจัดทำทะเบียนพัสด ุ
        (๔) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
                     (๕) งานการจำหน่ายพัสด ุ
        (๖) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ๓.๔ ฝ่ายพัฒนารายได้ มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ของงาน
ผลประโยชนแ์ละกิจการพาณิชย ์
        ๓.๔.๑ งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (๑) งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สนิเพื่อชำระภาษี 
   (๒) งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ     
                                    จากทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท. ๕) 
   (๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบคำร้องของผู้เสียภาษ ี
                                    ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ  
   (๔) งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพื่อ 
                                    นำเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
   (๕) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษ ี
            (๖) งานจัดเก็บและรับชำระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น 
   (๗) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ และภาษีป้ายใน 
                 ทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผูช้ำระภาษี (ผ.ท. ๕)ของผู้เสยีภาษี 
                                    แต่ละรายเป็นประจำทุกวัน 

 ๔. กองช่าง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสำรวจ   ออกแบบ   การจัดทำข้อมูลทางด้านวิศวกรรมการ
จัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การก่อสร้าง การควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบำรุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบำรุง 
งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล   การรวบรวมประวัติติดตาม    ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล
การควบคุม การบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่าย
วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ำมันเชื้อเพลิง แผนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
  ประกอบด้วยหน่วยงานราชการภายใน ดังนี ้
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๔.๑. งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ                                     
 (๑)  งานสารบรรณ 
 (๒)  งานดูแลรกัษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรือ่งสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อ 
                                   และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

(๓)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล และ 
      พนักงานเทศบาล       

                         (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
          (๕)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
          (๖)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำ 
                                   คุณประโยชน ์
          (๗)  งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
                   (๘)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
          (๙)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บำเหน็จความชอบ  
                                   กรณีพิเศษ 
         (๑๐) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 
         (๑๑) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๒ ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานวิศวกรรม และงานสถาปัตยกรรม  
       ๔.๒.๑ งานวิศวกรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑) ออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม 
     (๒) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางวิศวกรรม 
     (๓) งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
     (๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
     (๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
     (๖) งานสำรวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อคำนวณ ออกแบบกำหนดรายละเอียด 
               ทางด้านวิศวกรรม  
     (๗) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม  
     (๘) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
     (๙) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
     (๑๐) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ๔.๒.๒  งานสถาปัตยกรรม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
              (๑) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป ์
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     (๒) งานวางโครงการ จัดทำผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
                   มัณฑนศิลป์ 
     (๓) งานให้คำปรึกษาแนะนำด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
     (๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตาม 
                   กฎหมาย 
     (๕) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
     (๖) งานออกแบบรายการทางสถาปัตยกรรม 
     (๗) งานสำรวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
     (๘) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 
     (๙) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
     (๑๐) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ 
     (๑๑) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔.๓ ฝ่ายการโยธา มีหน้าที ่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที ่ของงาน
สาธารณูปโภค  งานสวนสาธารณะ  และงานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 
           ๔.๓.๑ งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

    (๑) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดต้ังอ่ืน ฯลฯ 
    (๒) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
    (๓) งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
    (๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที ่
    (๕) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
    (๖) งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
    (๗) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
    (๘) งานประมาณราคา งานซอ่มบำรุงรักษา 
    (๙) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

         ๔.๓.๒ งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่นสวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
       (๒) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
       (๓) งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ พันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
       (๔) งานจัดทำ ดูแลรักษาเรือนเพาะชำและขยายพนัธุ์ไม้ต่าง ๆ 
       (๕) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธ์ุไม้ต่าง ๆ 
       (๖) งานให้คำปรึกษาแนะนำเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
       (๗) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย ์
       (๘) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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       ๔.๓.๓ งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

       (๑) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดต้ังไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอื่น ๆ 
       (๒) งานประมาณการ 
       (๓) งานจัดสถานที่เน่ืองในงานรฐัพิธี  ประเพณี  และงานอื่น ๆ 
       (๔) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
       (๕) งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า   
       (๖) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
       (๗) งานซ่อมบำรุงไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
       (๘) งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
       (๙) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มีหน้าที่เกี ่ยวกับสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย กองป้องกันโรคติดต่อ งาน
สุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อมและงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ ในกรณีที่ยัง
ไม่ได้จัดตั้งกองการแพทย์ จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและทันต
สาธารณสุข 
  ประกอบด้วยหน่วยงานราชการภายใน ดังนี ้
  ๕.๑ งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรือฝ่ายและงานดังต่อไปนี ้
       (๑) งานสารบรรณ 
       (๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อ และ 
                              อำนวยควานสะดวกในด้านต่าง ๆ 
       (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล และพนักงาน 
                              เทศบาล 
       (๔) งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
       (๕) งานสาธารณกุศลของเทศบาลของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
       (๖) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภยัของสถานที่ราชการ 
       (๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา หรือผู้ทำ 
                              คุณประโยชน ์
         (๘) งานจัดคำสั่งและประกาศ 
       (๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
       (๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงนิเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บำเหน็จความชอบ 
                                กรณีพิเศษ
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     (๑๑) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 
       (๑๒) งานสวัสดิการต่าง ๆ 
       (๑๓) งานด้านประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
       (๑๔) งานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕.๒  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
        (๑) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
        (๒) งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
        (๓) งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
        (๔) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่าย 
        (๕) งานจัดทำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
        (๖) งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ 
        (๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
  ๕.๓. งานสัตวแพทย์ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
        (๑) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว ์

      (๒) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่นำมาเลี้ยงหรือ 
           สัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาต ิ
      (๓) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อ 
           การติดโรคสัตว์   
      (๔) งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
      (๕) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
      (๖) งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรำคาญจากสัตว ์
      (๗) งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 

        (๘) งานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๕.๔ ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม และงานศูนย์บริการสาธารณสุข  
        ๕.๓.๑ งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
      (๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
      (๓) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
      (๔) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ 
      (๕) งานสุขาภิบาลโรงงาน
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      (๖) งานชีวอนามัย 
      (๗) งานฌาปนกิจ 
      (๘) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ๕.๓.๒ งานศูนย์บริการสาธารณสุข มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (๑) งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที ่
      (๒) งานวางแผนและจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วยให้สอดคล้องกับ 
           คำสัง่การรักษาของแพทย ์
      (๓) งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน 
      (๔) งานสนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับตรวจ วินิจฉัย และให้บริการรักษาพยาบาล 
      (๕) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๖. กองการศึกษา  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษา   
ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา ปฐมวัย 
อนุบาลศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งาน
โรงเรียน  งานนิเทศก์  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดพิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน และงานอื่น ๆ ที่
เกีย่วข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
   ประกอบด้วยหน่วยงานราชการภายใน ดังนี ้
   ๖.๑ งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานสารบรรณ 

      (๒) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
           ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
      (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
      (๔) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 

 (๕) งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (๖) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 (๗) งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
                        (๘) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำ                                 
                               คุณประโยชน ์
                         (๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน
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 (๑๐) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 
                         (๑๑) งานสวัสดิการต่าง ๆ 
                         (๑๒) งานด้านประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
                         (๑๓) งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบ 
                                การปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
 (๑๔) งานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการจ่ายเงินและสิ่งแทน 
        ตั๋วเงิน  การตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงินทกุประเภท ทั้งในและนอก 
        งบประมาณ 
 (๑๕) งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของกองของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๑๖) งานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ 
 (๑๗) งานจัดทำบัญชีทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ ์
                         (๑๘) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๖.๒ งานการเจ้าหน้าที ่ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่ของกองหรือฝ่ายดังนี้ 
       (๑) ควบคุมและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้างที่สังกัด
   และไม่สังกัดสถานศึกษา 
       (๒) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง 
                              และการให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
       (๓) เรื่องการบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ สอบคัดเลือก และการคัดเลือกของ 
                              บุคลากรในหน่วยงาน 
       (๔) ดำเนินการทางวินัย 
        (๕) ดูแลเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
       (๖) การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
       (๗) การกำหนดตำแหน่งพนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง 
       (๘)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป ี
       (๙) การพัฒนาบุคลากร  เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรมสัมมนา การศึกษา  ดูงาน และ 
                              ทัศนศึกษา   
       (๑๐) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
  ๖.๓  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  ประกอบด้วย 

      ๖.๓.๑ งานโรงเรียน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑) งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จำนวนโรงเรียน,จำนวนอาคาร, ครู,  
                   นักเรียน) 
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              (๒) งานควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (จำนวนโรงเรียน .จำนวนอาคาร, ครู,  

                   นักเรียน) 
          (๓) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 (๔) งานพิจารณาจัดต้ัง ยุบเลิกโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๕) งานจัดต้ังและส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้ง    
      กรรมการการศึกษาของโรงเรียน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของ 
        โรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๖) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๗) งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับชุมชน 
  (๘) งานสำรวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษา เพ่ือให้เข้าเรียน ในระบบการศึกษา  
       ของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๙) งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู้ปกครอง และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (๑๐) งานจัดทำรายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
                              (๑๑) งานเกี่ยวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 

 (๑๒) งานตรวจสอบสถานที่ทำกำหนดไว้ในกฎหมาย 
 (๑๓) งานวางแผนกำหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งงาน ประสานงานและ  
          ตรวจสอบควบคุมดำเนินงาน ของโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 (๑๔) งานประเมินผลและรายงานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาทั้งด้านการ 
                                        บริหารและส่งเสริมทางด้านการบริหารทั่วไปและด้านวิชาการ 
 (๑๕) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
 (๑๖) งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
                         ๖.๓.๒  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (๑) งานศูนย์เยาวชน 
      (๒) งานบริการเกี่ยวกับสระว่ายน้ำ 
      (๓) งานบริการเกี่ยวกับศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
      (๔) งานบริการเกี่ยวกับศูนย์ออกกำลังกาย 
      (๕) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนของชาต ิ
      (๖) งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
      (๗) งานจัดการแข่งขันกีฬา การพัฒนาด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชน       
                                 (๘) งานประเพณี ศาสนา และวัฒนธรรมท้องถิ่น 
      (๙) งานสำรวจ รวบรวมข้อมูล และสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกระบบ 
                                      โรงเรียน
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      (๑๐) งานรณรงค์เพ่ือการรู้หนังสือ เผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ แก่ประชาชน 
      (๑๑) งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การออกค่ายเยาวชน เป็นต้น 
      (๑๒) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๗. กองสวัสดิการสังคม 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน

การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน การส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชน สมาคม มูลนิธิ  
การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานกิจการสาธารณะ การส่งเสริมและสนับสนุนสวัสดิการชุมชน การให้
คำปรึกษา แนะนำ และการตรวจสอบติดตามการแก้ไขปัญหาสังคมและชุมชน การส่งเสริมอาชีพ และพัฒนา
รายได้ของประชาชน และปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องอ่ืน มีหน่วยงานบริหารงานภายในหน่วยงาน ดังนี้ 

 ๗.๑  งานธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรือฝ่าย และงานดังต่อไปน้ี 
 (๑) งานสารบรรณ 
 (๒) งานดูแลรกัษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  
      ติดต่อ และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ                                     
                           (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล และ 
      พนักงานเทศบาล 
 (๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
 (๖) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 (๗) งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
 (๘) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
 (๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนและการให้บำเหน็จความชอบเป็น  กรณีพิเศษแก่ 
     พนักงาน และลูกจ้าง ภายในหน่วยงาน  

 (๑๐) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ  
  ๗.๒ ฝ่ายพัฒนาชุมชน  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบควบคุม ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่
ของงานพัฒนาชุมชน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบภายในงาน ดังนี้ 
            ๗.๒.๑  งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

    (๑) งานสำรวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน  
              ของตนเอง  
            (๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับพัฒนาชุมชน 
            (๓) งานจัดระเบียบชุมชน 
            (๔) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไป 
                 บริการแก่ชุมชน
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            (๕) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
            (๖) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา 
                  การอนามัย และสุขาภิบาล 
            (๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๗.๒.๒ งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง 
     (๒) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 

 (๓) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุพพลภาพ ผู้ป่วยโรคภูมิคุ้มกันบกพร่อง
 (๔) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตใน  
                                        ครอบครัว 
 (๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
 (๖) งานสำรวจวิจัยสภาพปัญหาสังคม 
 (๗) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตร ี

 (๘) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ 
  (๙) งานให้คำปรึกษา แนะนำในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ประชาชน 
 (๑๐) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
   ๗.๒.๓ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (๑) งานช่วยเหลือและสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความ 
                   เดือดร้อน  
 (๒) งานช่วยเหลือและสงเคราะห์เด็กกำพร้า อนาถา ไร้ที่พึ่ง ถูกทำร้ายจาก 
                   ครอบครัวและสังคม 
 (๓) งานช่วยเหลือและสงเคราะห์เด็กกำพร้า และเยาวชนทีพ่ิการทางร่างกาย  
                   สมองและปัญญา 
 (๔) งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน 
                   เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
 (๕) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และ 
                   ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
 (๖) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก 
                   และเยาวชน 
 (๗) งานให้คำปรึกษา แนะนำแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านการดำรงชีวิต 
 (๘) งานอื่นที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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  ๘. กองการประปา 
    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ งานผลิต งานจำหน่ายและบริการ  ฝ่ายการเงิน

และบัญชี และงานการเงินและบัญชี การให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานประปาและปฏิบัติงาน
อื่นที่เกี่ยวข้อง 

  ๘.๑ งานธรุการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรือฝ่าย และงานดังต่อไปนี้ 
 (๑) งานสารบรรณ 
 (๒) งานดูแลรกัษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ                                    
                                อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 (๓) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารเทศบาล 
      และพนักงานเทศบาล 
 (๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
 (๖) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 (๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำประโยชน ์
 (๘) งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
 (๙) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
 (๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ้าง และการให้บำเหน็จความชอบเป็น 
                                 กรณีพิเศษ 
                     (๑๑) งานการประชาสัมพันธ ์
                      (๑๒) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 

            (๑๓) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ๘.๒ งานผลิต มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (๑) งานวิเคราะห์น้ำ 
 (๒) งานสูบน้ำแรงสูงและสูบน้ำแรงต่ำ 
 (๓) งานกรองน้ำ จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ำ ถังตกตะกอน 
 (๔) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้าเครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ 
                               และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 
       (๕) งานบำรุงรักษาอ่างเกบ็น้ำ 
       (๖) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ำประปา และสถานที่ทำการประปา 
       (๗) งานเตรียมน้ำสำรองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
       (๘) งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ำและระบายตะกอนในท่อประปา 
       (๙) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย
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  ๘.๓ งานจำหน่ายและบริการ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานสำรวจทำผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ำ 
       (๒) งานติดต่อและติดตั้งมาตรวัดน้ำ 
       (๓) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ำ 
       (๔) งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
       (๕) งานตรวจสอบและดำเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ำ 
       (๖) งานจำหน่ายเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
       (๗) งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ำ 
       (๘) งานบริการน้ำด่ืม น้ำใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล 
       (๙) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๘.๔ งานมาตรวัดน้ำ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานอ่านมาตรวัดน้ำและลงจำนวนหน่วยน้ำ 
       (๒) งานรายงานมาตรวัดน้ำชำรุด 
       (๓) งานตรวจและทดลองความเที่ยงตรงของมาตรวัดน้ำ 
       (๔) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซมมาตรวัดน้ำ 
       (๕) งานถอนมาตรวัดน้ำและงดจ่ายน้ำ 
       (๖) งานทะเบียนมาตรวัดน้ำ 
       (๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๘.๕ ฝ่ายการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 
การเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้และงานพัสด ุ 
        ๘.๕.๑ งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานจดัทำงบประมาณรายจ่ายการประจำปีของกองการประปา 
       (๒) งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
       (๓) งานตรวจฎีกาเบิกเงินและจ่ายเงินจากเงินรายได้ของกองการประปา 
       (๔) งานรับ เบิก-จ่ายเงิน ตรวจเงิน และเก็บรักษาเงินของการประปา 
            (๕) งานจัดทำบัญชีเงินสดประจำวัน และบัญชีแยกประเภท 
       (๖) งานจัดทำงบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจำเดือน และงบประมาณสิ้นปี 
       (๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๘.๕.๒ งานจัดเก็บรายได้   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานกรอกรายการในใบเสร็จรบัเงิน 
       (๒) งานจัดทำบัญชีประจำตัวผู้เก็บเงิน 
       (๓) งานเก็บเงินจากผู้ใช้น้ำ 
       (๔) งานส่งบัญชีรายตัวลูกหนี้
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    (๕) งานจัดทำงบบัญชีลูกหนี้ประจำเดือนและงบสิ้นป ี
       (๖) งานเร่งรัดติดตามหนี้ค้างชำระ 
       (๗) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๘.๕.๓ งานพัสดุ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑) งานจัดหา จัดซื้อ และจัดจ้างพัสดุการประปา 
       (๒) งานเบิก – จ่ายพัสดุ และลงบัญชีรับจ่ายพัสดุประจำวัน 
       (๓) งานควบคุมทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินประปา 
       (๔) งานเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
            (๕) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๙. หน่วยงานตรวจสอบภายใน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
   (๑) งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   (๒) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   (๓) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
   (๔) งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน 
   (๕) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได ้
   (๖) งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
   (๗) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
   (๘) งานตรวจสอบการทำประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
   (๙) งานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้  ตั้งแตว่ันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๖๓  เป็นต้นไป   

     ประกาศ  ณ  วันที่          ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖3 

 
 
         (นางสาวปุณยวีร์  โพธิพิพิธ) 
             นายกเทศมนตรีเมืองท่าเรือพระแท่น 


