
 
 
 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลตลาดแค 
เรื่อง  ประกาศโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลตลาดแค 

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

อาศัยอ านาจตามมาตรา 15  ประกอบมาตรา 23 วรรคหก แหํงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีม า 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  
และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  ในคราวประชุมครั้งที่ ๙ /25๖๐ เมื่อวันที่ 
๒๖ กันยายน ๒๕๖๐ และหนังสืออ าเภอโนนสูง ที่ นม 0023.20/ว 4807  ลงวันที่ 4 ตุลาคม 2560  
เรื่อง การพิจารณาแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (พ.ศ. 2561-2563)  เพ่ือให๎การปฏิบัติงานในหน๎าที่ของเทศบาล 
ในการจัดระบบบริการสาธารณะให๎เกิดประโยชน์แกํประชาชนในพ้ืนที่เทศบาลต าบลตลาดแค  จึงขอประกาศ
โครงสร๎างสํวนราชการเทศบาลต าบลตลาดแค  และภาระหน๎าที่  ดังนี้ 

ปลดัเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล 
และลูกจ๎างของเทศบาล  มีอ านาจและหน๎าที่ในการอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการ
อ่ืนที่ผู๎ด ารงต าแหนํงปลัดเทศบาลจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ  ข๎อบังคับ หรือค าสั่งใด  
หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  และควบคุมการปฏิบัติราชการของสํวนงานตําง ๆ ของเทศบาลต าบล
ตลาดแคให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย  ถูกต๎องตามกฎหมาย  ข๎อบังคับ และระเบียบตํางๆ ของทางราชการ  

รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล 
และลูกจ๎างของเทศบาล รองจากปลัดเทศบาล มีอ านาจและหน๎าที่ในการอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการ
หรือการด าเนินการด าเนินการอื่นที่ผู๎ด ารงต าแหนํงปลัดเทศบาลจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย 
ระเบียบ  ข๎อบังคับ  หรือค าสั่งใด  หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องใด  และควบคุมการปฏิบัติราชการของ
สํวนงานตําง ๆ ของเทศบาลต าบลตลาดแคให๎เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย  ถูกต๎องตามกฎหมาย  ข๎อบังคับ 
และระเบียบตํางๆ ของทางราชการ และปลัดเทศบาลได๎มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให๎รองปลัดเทศบาล
ปฏิบัติราชการแทน 

เทศบาลต าบลตลาดแคแบํงสํวนราชการทั้งสิ้น 9 สํวนราชการ   (8  สํวนราชการ และ 1 
หนํวยตรวจสอบภายใน) โดยมีภาระหน๎าที่ ดังตํอไปนี้ 

 

    ๑. ส านักปลัดเทศบาล   มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการ 
ที่มิได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของกอง หรือสํวนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเรํงรัดการปฏิบัติ
ราชการของสํวนราชการในเทศบาลให๎เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล   
แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น  ๗  งาน  คือ 

๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 -   ติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตํางๆ ทั้งในประเทศและตํางประเทศ 
 -   ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน๎าสํวน    

ราชการ หรือมีลักษณะงาน ที่ต๎องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายๆ 
ด๎านด๎วยกันเชํน  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข๎อมลสถิติ งานสัญญา เป็นต๎น  

 - งานบริหารงานงบประมาณ 
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 -   ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 
-   การจัดการเลือกตั้ง 
-   งานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี   

   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและ 
 อ านวยความสะดวกในด๎านตําง ๆ 

- งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 
บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๑.2  งานธุรการ   มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานสารบรรณของเทศบาล 
 - งานเลขานุการและงานประชุมพนักงานเทศบาล 
 - งานสาธารณกุศล และหนํวยงานตําง ๆ ที่ขอความรํวมมือ 
 - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑.3  งานการเจ้าหน้าที่   มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ๎าง 
 - งานบรรจุแตํงตั้ง โอน ย๎าย และเลื่อนระดับ 
 - งานการสอบแขํงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 - งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาลพนักงาน      

และลูกจ๎าง 
 -   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์ 
 - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหนํงและอัตราก าลัง 
 - งานพัฒนาบุคลากร เชํน การฝึกอบรม  สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาตํอ   
     การขอรับทุนการศึกษา 
 - งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ๎าง การให๎บ าเหน็จความชอบ                 

เป็นกรณีพิเศษงานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ๎าง 
 - งานการลาพักผํอนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
 - งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร๎องทุกข์

หรืออุทธรณ์ 
 - งานแจ๎งมติ ก.ท., ก.ท.จ.  ให๎กองหรือฝ่ายตําง ๆ ทราบ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑.๔  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
 - งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
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 - งานข๎อมูลงานทะเบียนราษฎร 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑.๕  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 - งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
 - งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 

ด๎านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคี ภัยธรรมชาติ และ                        
สาธารณภัยอื่น  เชํน อุทกภัย วาตภัย 

 - งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยตํางๆ 

 - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานฝึกซ๎อมและด าเนินการตามแผน 
 - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  

๑.6 งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานวิชาการเกษตร  
 - งานศึกษา ค๎นคว๎า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เชํน การเพาะปลูก  

การปรับปรุงพันธ์ การขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต๎านทางโรคและศัตรูพืช                       
การวิเคราะห์ดิน  

 - งานจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช  
 - งานการศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพ่ือควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี  
 - งานการให๎ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๑.๗ งานรักษาความสงบเรียบร้อยและม่ันคง 
 - งาน/กิจกรรมปกป้องสถาบันชาติ ศาสนา  พระมหากษัตริย์ 
 -  งานศึกษาและวิเคราะห์ขําวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข๎องกับความมั่นคง

ของชาติ 
 -  งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร๎อยและความมั่นคง 
 -  งานมวลชนตําง ๆ เชํน การฝึกอบรมลูกเสือชาวบ๎าน ฯลฯ 
 -  งานป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติด 
 -  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเรํ แผงลอย รวมทั้งกิจการค๎าท่ีนํารังเกียจ

และอาจเป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
 -  งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให๎เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข๎อบังคับและกฎหมายที่

เกี่ยวข๎อง 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒. กองคลัง  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจําย การรับ การน าสํงเงิน การเก็บ 
รักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน คําจ๎าง คําตอบแทน              
เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตํางๆ        
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การจัดท าบัญชี ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได๎และรายจํายตํางๆ   การควบคุมการเบิกจําย งานท างบ           
ทดรองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ   แบํงสํวนราชการภายใน
ออกเป็น  4  งาน คือ 

 ๒.1 งานการเงินและบัญชี    มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี การรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับ 

งบประมาณของสํวนราชการ เชํน การวางฎีกาเตรียมการเบิกจํายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน 
การรวบรวมข๎อมูลตําง ในการจัดท างบประมาณ  

 - งานตรวจสอบหลักฐาน ใบส าคัญจํายเงิน ลงบัญชีและท ารายงานบัญชี รวบรวม
รายละเอียดข๎อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-รายจํายประจ าปี ท าหนังสือ
ชี้แจงโต๎ตอบด๎านงบประมาณและการพิจารณาจัดสรรเงินงบประมาณรายจําย 

 - งานวิเคราะห์งบประมาณ ฐานะทางการเงินและบัญชี 
 - งานตรวจสอบความถูกต๎องของผู๎ลงบัญชีเงินสด  บญัชีเงินฝากธนาคาร และบัญชี 

แยกประเภท 
 - งานรายงานสถานะเงินสดประจ าวันเสนอผู๎บริหาร 
 - งานรายรับ-รายจําย เงินสด งานการจํายตามงบประมาณ การจัดท างบดุลแสดงฐานะ

การเงิน งบทรัพย์สิน-หนี้สิน งบโครงการ งบเงินสะสม และจัดท ารายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน 

 - งานจัดท าบัญชีแยกท่ัวไป บัญชีแยกประเภทยํอย จัดท างบทดรองประจ าเดือน/ประจ าปี    
จัดท าบัญชีคุมงบประมาณรายจําย ทะเบียนคุมลูกหนี้-เจ๎าหนี้ ตลอดจนทะเบียนเงินยืม     
ทดรองจําย 

 - งานตรวจสอบควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจํายเงินงบประมาณ 
 - งานพิจารณาจรวจจํายเงินเดือน  คําจ๎าง บ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญและ

เงินประเภทอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 - งานควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับเรื่องเงินกู๎ การยืมเงินสะสมเทศบาล เงินยืมทดรองจําย 

เงินฝากและเงินอุดหนุน 
 - งานควบคุมและด าเนินการเก่ียวกับการเบิกตัดปี  การกันเงินไว๎เหลื่อมปี  และการขยาย

เวลาตัดปีตดฝากเงินงบประมาณ  
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องและตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 ๒.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 

พัสดุ จ าหนํายพัสดุที่ช ารุด 
 - งานจัดท าสัญญา ตํออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ๎าง 
 - งานเก็บรักษาทรัพย์สินมีคําของเทศบาล 
 - งานตรวจสอบพัสดุยํอยของหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 - งานจัดท าทะเบียนอสังหาริมทรัพย์และสังหาริมทรัพย์ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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 ๒.3 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานวางแผนการจัดเก็บรายได๎  และการแก๎ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได๎ 
 - งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได๎ของเทศบาล 
  - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษี 
 - งานจัดเก็บภาษีอากร คําธรรมเนียมตํางๆ และรายได๎อ่ืนของเทศบาล 
 - งานตรวจรบัและแสดงรายการค าร๎องหรือค าขอของผู๎เสียภาษ ีคําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืน 
 - งานเรํงรัดหนี้สินและการจัดเก็บคําธรรมเนียมตํางๆเชํน การออกหมายเรียกหนังสือ 

เชิญพบ ฯลฯ 
 - งานส ารวจตรวจสอบและประเมินภาษี ตลอดจนการด าเนินการเก่ียวกับการ 

อุทธรณ์ภาษี 
 - งานเก็บรักษา และการน าสํงเงิน 
 - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากรและ

คําธรรมเนียม และรายได๎อ่ืนของเทศบาล 
- งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดคํารายปีของภาษีโรงเรือน 

และท่ีดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่และรายได๎อ่ืน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒.4 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานตรวจสอบและปรับข๎อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให๎เป็นปัจจุบัน 
 - งานเตรียมการใช๎แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินในการจัดเก็บรายได๎ 
 - งานควบคุมและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการใช๎แผนที่ภาษีและทะเบียน

ทรัพย์สิน 
 - งานอ านวยความสะดวกแกํหนํวยงานอื่นในการใช๎แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานบันทึกและปรับข๎อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 - งานจัดท ารายงานสรุปผลการปรับข๎อมูลและข๎อขัดข๎องตํางๆ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

           ๓. กองช่าง  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ  การจัดท าข๎อมูลทาง             
ด๎านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกํอสร๎าง 
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกํอสร๎างและซํอมบ ารุง การควบคุม           
การกํอสร๎างและซํอมบ ารุง งานแผนงานด๎านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุมเก็บรักษา   การเบิกจํายวัสดุอุปกรณ์ อะไหลํ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอื่นที่เก่ียวข๎องและที่ได๎รับ
มอบหมาย แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น   3  งาน คือ 
                ๓.1   งานแบบแผนและก่อสร้าง   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานออกแบบ  ค านวณด๎านวิศวกรรม   
 - งานวางโครงการและการกํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม  
 - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด๎านวิศวกรรม 
 - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร๎างอาคารทางด๎านวิศวกรรม  



 - 6 - 
 

 - งานประมาณราคาคํากํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม  
 - งานควบคุมการกํอสร๎างในสาขาวิศวกรรม 
 - งานออกแบบ  เขียนแบบด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
 - งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการกํอสร๎างทางสถาปัตยกรรม             

มัณฑศิลป์ 
  - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าด๎านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
 - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตกํอปลูกสร๎างด๎านสถาปัตยกรรมตาม 

กฎหมาย  
 - งานจัดท าผังเมืองรวม  
 - งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด  
 - งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์  
 - งานส ารวจรวบรวมข๎อมูลทางด๎านผังเมือง 
 - งานควบคุมให๎ปฏิบัติตามผังเมืองรวม  
 - งานเวนคืนและจักกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  
  ๓.2 งานการโยธา   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ  
 - งานด๎านการกํอสร๎างอาคาร ถนน สะพาน  ทางเท๎า  ทํอระบายน้ า ทางระบายน้ า   

เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
 - งานวางโครงการและควบคุมการกํอสร๎าง 
 - งานซํอมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทํอระบายน้ า  ทางเท๎า 
 - งานให๎ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานกํอสร๎าง  
 - งานติดตั้งและบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานประมาณการ  งานซํอมบ ารุงรักษา 
 - งานจัดสถานที่พักผํอนหยํอนใจ เชํนสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  สวนหยํอม ฯลฯ 
 - งานควบคุมดู  บ ารุงรักษาสถานที่พักผํอนหยํอนใจ   
 - งานควบคุมการใช๎ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 - งานตรวจสอบ  ซํอม  บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๓.3 งานธุรการ   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน๎าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนสํงเสริมสุขภาพและ
อนามัย กองป้องกันโรคติดตํอ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล๎อม และงานอื่นๆ เกี่ยวกับการให๎บริการด๎านสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย์ ในกรณีที่ยังไมํได๎ตั้งกองแพทย์ จะมีงานด๎านการรักษาพยาบาลในเบื้องต๎นเกี่ยวกับศูนย์บริการ      
สาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข  การจัดการสิ่งแวดล๎อม วัสดุที่ใช๎แล๎ว(ขยะ) งานการจัดการคุณภาพน้ า  
การกวาดล๎างท าความสะอาด  การเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย การขนถํายขยะมูลฝอย  และสิ่งปฏิกูล การควบคุม
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ออกแบบและกํอสร๎างอาคารโรงงานที่มีผลกระทบตํอสิ่งแวดล๎อม การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัด
น้ าเสียและมลพิษในด๎านอ่ืนๆ  แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น   ๔  งาน คือ 
 ๔.1  งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 

- งานควบคุมด๎านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล๎อม 
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- งานควบคุมประกอบการค๎าที่นํารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
- งานป้องกันควบคุมแก๎ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 
- งานอาชีวอนามัย 
- งานฌาปนกิจ 
- งานควบคุมการฆําสัตว์และโรงฆําสัตว์ 
- งานจัดการสิ่งแวดล๎อม  
- งานการจัดการคุณภาพน้ า 
- งานรักษาความสะอาด   
- งานเก็บรวบรวม   และก าจัดขยะมูลฝอย 
- งานขนถํายขยะมูลฝอย  และก าจัดสิ่งปฏิกูล  และงานด๎านวัสดุที่ใช๎แล๎ว(ขยะ)  
- งานทํอระบายน้ า 
- งานการควบคุมออกแบบและกํอสร๎างอาคารโรงงาน ที่มีผลกระทบตํอสิ่งแวดล๎อม 
- งานการควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย และมลพิษในด๎านอ่ืนๆ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๔.2 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
- งานป้องกันและสร๎างเสริมภูมิคุ๎มกันโรค 
- งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
- งานควบคุมป้องกันโรคติดตํอ 
- งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ 

ที่อยูํอาศัยตามธรรมชาติ 
- งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุํมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตํอการติด  โรคสัตว ์
- งานควบคุมการฆําสัตว์และโรงฆําสัตว์ 
- งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ๎า 
- งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
- งานรายงานข๎อมูลและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด๎านสัตวแพทย์ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

         ๔.3 ส่งเสริมสุขภาพ   มีหนา๎ที่เก่ียวกับ 
 - งานด๎านสุขศึกษา 
  - งานอนามัยโรงเรียน 
 - งานอนามัยแมํและเด็ก 
 - งานวางแผนครอบครัว 
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 - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
 - งานโภชนาการ 
 - งานสุขภาพจิต 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๔.๔ งานธุรการ   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕. กองวิชาการและแผนงาน มีหน๎าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งมีลักษณะเพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบายจดัท าแผนตํางๆ ซึ่งอาจเปน็นโยบายแผนงานและโครงการการ ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ ทั้งนี้ 
อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาล และโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวงระดับกรม หรือระดับจังหวัด
แล๎วแตํกรณี และปฏิบัติหน๎าทีอ่ืน  ที่เก่ียวข๎อง แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น  3  งาน คือ 
 ๕.1  งานแผนและงบประมาณ    มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานรวบรวมวิเคราะห์และให๎บริการข๎อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต๎องน ามาใช๎ในการวางแผน 

และการประเมินตามแผนทุกระดับ 
 - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช๎ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหนํวยงาน 

หรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
 - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความ 

พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก๎ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานให๎เหมาะสมและสัมพันธ์
กับนโยบายของประเทศ 

 - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได๎ – รายจํายของเทศบาลในอนาคต  
 - งานศึกษาหาฐานรายได๎ใหมํๆ ของเทศบาล 
 - งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค๎าโครงของแผนพัฒนาระยะปาน 

กลางและแผนประจ าปี 
 - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนํวยงานหรือองค์กรที่ 

เกี่ยวข๎อง 
 - งานประสานงานกับหนํวยงานในเทศบาลและหนํวยงานอื่นที่เสนอบริการ 

สาธารณูปโภค ในเขตเทศบาลและหนํวยงานใกล๎เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา              
การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

 - งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให๎หนํวยงานตํางๆ ทราบ  
และด าเนินการ 

 - งานรวบรวมข๎อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
 - งานเสนอแนะและให๎ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 - งานจัดท างบประมาณรายจํายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจําย 

เพ่ิมเติม   (ถ๎ามี) 
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๕.๒  งานประชาสัมพันธ์   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานบริการข๎อมูลขําวสารของเทศบาล 
 - งานเผยแพรํสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
 - งานเผยแพรํศิลปวัฒนธรรมของชาติและท๎องถิ่น 
 - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด๎านการประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข๎อคิดเห็น 

ของประชาชนหรือปัญหาข๎อขัดข๎องตํางๆ ที่เก่ียวกับงานในหน๎าที่ เพ่ือเสนอแนะฝ่าย
บริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก๎ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานให๎เหมาะสม           
และสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

 - งานรวบรวมสถิติตํางๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
 - งานสารนิเทศ 
 - งานด๎านติดตํอและอ านวยความสะดวกในด๎านตําง ๆ  
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕.3 งานนิติการ   มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข๎อกฎหมายรํางและพิจารณา 
                           ตรวจราํงเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข๎อง 
 - งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข๎อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
 - งานรับเรื่องราวร๎องทุกข์ และร๎องเรียน 
 - งานจัดท าเทศบัญญัติที่ไมํใชํเทศบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปี 
 -   ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยข๎าราชการ ลูกจ๎างประจ า พนักงานจ๎าง และการด าเนินคดี                      

ของหนํวยงาน 
 -   ศึกษาวิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข๎อบัญญัติ ข๎อบังคับ ประกาศ 

หรือค าสั่งตําง ๆ ที่รับผิดชอบเพ่ือให๎ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการ
ท างาน 

 - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๕.๔  งานธุรการ  มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

๖. กองการศึกษา  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการ           
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชํน การจัดการ
ศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให๎มีงานบริหารการศึกษา                   
งานสํงเสริมการศึกษา งานศาสนาและวัฒนธรรม  โรงเรียนเทศบาลตลาดแค และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข๎องตามที่
ได๎รับมอบหมาย แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น ๕  งาน  1  โรงเรียน ๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  คือ 
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 ๖.1 งานบริหารการศึกษา  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานการเจ๎าหน๎าที่ 
 - งานบรรจุแตํงตั้ง โอน ย๎าย และเลื่อนระดับ 
 -   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์ 
 - งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 
 - งานการศึกษาปฐมวัย 
 - งานโรงเรียน 
 - งานสํงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
 - งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๖.๒ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  มีหน๎าที่เก่ียวกับ   
 - งานการศึกษานอกโรงเรียนตามอัธยาศัย 
 - งานฝึกและสํงเสริมอาชีพ 
 - งานห๎องสมุดพิพิธภัณฑ์และเครือขํายทางการศึกษา 
 - งานกีฬาและนันทนาการ 
 - งานกิจการศาสนา 
 - งานสํงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๖.๓ งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานกีฬาและนันทนาการ ทั้งกีฬาเพ่ือสุขภาพ กีฬาเพื่อการแขํงขัน และกีฬาเพ่ืออาชีพ 
 - งานประสานงานหนํวยงานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องในการพัฒนาและแก๎ไขปัญหาเด็กและ 

เยาวชน  นอกระบบ  และเด็กเรํ รํอน 
 - งานส ารวจข๎อมูลสถิติเด็กและเยาวชนกีฬาและนันทนาการติดตามประเมินผล 

กิจกรรมเยาวชน 
 - งานบริหารงานศูนย์เยาวชนและบ ารุงรักษาอุปกรณ์สนามกีฬา 

สํงเสริมความประพฤตินักเรียนนักศึกษาศึกษาค๎นคว๎าทางวิชาการวิเคราะห์วิจัย พัฒนา 
ประเมินผลป้องกัน แก๎ไขปัญหาความประพฤติ พฤติกรรมที่พึงประสงค์อยํางมีมาตรฐาน 

 - งานประสานนโยบายและจัดท ายุทธศาสตร์ของเทศบาลและรํวมกับหนํวยงานที่ 
เกี่ยวข๎องเพ่ือคุ๎มครองพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 

 - งานรณรงค์ปลูกฝังแนวคิดในการสํงเสริมอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ 
สิ่งแวดล๎อมแกํเด็กและเยาวชน 

- งานสํงเสริมสนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอก- 
สถานศึกษา เพ่ือพัฒนาคุณธรรม   จริยธรรม   คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับ
นักเรียน นักศึกษา งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๖.๔  งานธุรการ   มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศ  
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 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 
บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 

 - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 
พัสดุ จ าหนํายพัสดุที่ช ารุด   

 - งานตรวจสอบพัสดุยํอยของหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๖.5  งานการเงินและบัญชี    มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี การรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับ 

งบประมาณ เชํน การวางฎีกาเตรียมการเบิกจํายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน การรวบรวม
ข๎อมูลตําง ในการจัดท างบประมาณ  

 - งานวิเคราะห์งบประมาณ ฐานะทางการเงินและบัญชี 
 - งานตรวจสอบความถูกต๎องของผู๎ลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร และบัญชี 

แยกประเภท 
 - งานตรวจสอบควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจํายเงินงบประมาณ 
 - งานพิจารณาตรวจจํายเงินเดือน  คําจ๎าง บ าเหน็จบ านาญ เงินทดแทน เงินท าขวัญและ

เงินประเภทอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องและตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 ๖.6 โรงเรียนเทศบาลตลาดแค  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานวิชาการ  
 - งานธุรการ  การเงิน 
 - งานอาคารสถานที่ 
 - งานบุคลากร 
 - งานกิจกรรมนักเรียน 
 - งานความสัมพันธ์กับชุมชน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๖.7 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาดแค  มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานวิชาการ  
 - งานธุรการ การเงิน 
 - งานอาคารสถานที่ 
 - งานบุคลากร 
 - งานกิจกรรมนักเรียน 
 - งานความสัมพันธ์กับชุมชน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

         ๗.  กองการประปา   มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม การผลิตและการจ าหนํวย
น้ าประปา การติดตั้งประปา การควบคุมการด าเนินการเก่ียวกับการงบประมาณรายได๎ รายจําย การบัญชี              
การพัสดุ การวางแผนปรับปรุงข๎อบกพรํองตํางๆ ของการประปา รวมทั้งการปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎อง             
แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น  ๕  งาน คือ 
 
 
 



 - 12 - 
 

 ๗.1 งานผลิตและบริการ  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน๎าที่ และรับผิดชอบการ 

ปฏิบัติงานในหน๎าที่ของงานผลิต งานจ าหนํายและบริการ และงานมาตรวัดน้ า 
 - งานวิเคราะห์น้ า 
 - งานสูบแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 
 - งานกรองน้ า จํายสารเคมี ล๎างถังกรองน้ า ถังตกตะกอน 
 - งานบ ารุงรักษาและซํอมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกล และอุปกรณ์ 

ตํางๆ และอาคารสถานที่ท่ีใช๎ในกิจการประปา 
 - งานบ ารุงรักษาอํางเก็บน้ า 
 - งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปาและสถานที่ท าการประปา 
 - งานเตรียมน้ าส ารองไว๎เพ่ือการดับเพลิง 
 - งานตรวจแก๎ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในทํอประปา 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๗.2 งานซ่อมบ ารุง  มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานบ ารุงรักษาและซํอมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกล และอุปกรณ์ 

ตํางๆ และอาคารสถานที่ท่ีใช๎ในกิจการประปา 
 - งานบ ารุงรักษาอํางเก็บน้ า 
 - งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปาและสถานที่ท าการประปา 
 - งานบ ารุงรักษาและซํอมแซมทํอระบายน้ า 
 - งานตรวจรักษาทํอระบายน้ า 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๗.3 งานการเงินและบัญชี  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 -   งานจัดท างบประมาณรายจํายเฉพาะการประจ าปีของกองหรือฝ่ายการประปา 
 - งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจํายให๎เป็นไปตามงบประมาณ 
 - งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจํายเงินจากเงินรายได๎ของกองหรือฝ่ายการประปา 
 - งานรับเบิก-จํายเงิน ตรวจเงิน และเก็บรักษาเงินของการประปา 
 - งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน และบัญชีแยกประเภท 
 - งานสารบรรณ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 - งานจัดท างบประมาณรายรับ – รายจํายประจ าเดือน และงบประมาณสิ้นปี 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
  ๗.4 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานวางแผนการจัดเก็บรายได๎  และการแก๎ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได๎ 
 - งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได๎ 
 - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระคําน้ าประปา 
 - งานจัดเก็บคําน้ าประปาและคําธรรมเนียมตํางๆ และรายได๎อ่ืน 
 - งานตรวจรบัและแสดงรายการค าร๎องหรือค าขอของผู๎ใช๎น้ า คําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืน 
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 - งานเรํงรัดหนี้สินและการจัดเก็บคําธรรมเนียมตํางๆเชํน การออกหมายเรียกหนังสือ 
  เชิญพบ ฯลฯ 
- งานส ารวจตรวจสอบและประเมินอัตราคําบริการตลอดจนการด าเนินการเกี่ยวกับ 

การอุทธรณ์ 
 - งานเก็บรักษา และการน าสํงเงิน 
 - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บคําน้ าประปาและ

คําธรรมเนียม และรายได๎อ่ืน 
 - งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การจัดเก็บรายได๎ของกองการประปา 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๗.5 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 -   งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับ 

พัสดุ จ าหนํายพัสดุที่ช ารุด 
 - งานจัดท าสัญญา ตํออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ๎าง 
 - งานเก็บรักษาทรัพย์สินมีคําของเทศบาล 
 - งานตรวจสอบพัสดุยํอยของหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 - งานจัดท าทะเบียนอสังหาริมทรัพย์และสังหาริมทรัพย์ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

         ๘ .กองสวัสดิการสังคม  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ การสํงเสริม
สวัสดิการ เด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนํ และชุมชนแออัด การจัดให๎มีการ
สนับสนนุกิจกรรมศูนย์เยาวชน การสํงเสริมงานประเพณีท๎องถิ่น และงานสาธารณะ การให๎ค าปรึกษาแนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวสัดิการและสังคม และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น  4 งาน 
คือ 

 ๘.1  งานพัฒนาชุมชน  มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของ 

ตนเอง 
 - งานฝึกอบรมแลเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 - งานจัดระเบียบชุมชน 
 - งานประสานและรํวมมือกับหนํวยงานตํางๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแกํ 

ชุมชน 
 - งานจัดท าโครงการชํวยเหลือในด๎านตํางๆ ให๎แกํชุมชน 
 - งานพัฒนาและสํงเสริมอาชีพ 
 - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด๎านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ 

อนามัยและสุขาภิบาล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

๘.2 งานสังคมสงเคราะห์  มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานสงเคราะห์ประชาชนผู๎ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร๎ที่พ่ึง 
 - งานสงเคราะห์ผู๎ประสบภัยพิบัติ 
 - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพลภาพ 
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 - งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
 - งานสํงเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมภาคเอกชน 
  - งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมตํางๆ 

 - งานสํงเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
 - งานประสานและรํวมมือกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
 - งานให๎ค าปรึกษา แนะน าในด๎านสังคมสงเคราะห์แกํผู๎มาขอรับ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
  ๘.3  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน   มีหน๎าที่เกี่ยวกับ 
 - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร๎อนตําง ๆ 
 - งานสงเคราะห์เด็กก าพร๎า อนาถา ไร๎ที่พ่ึง เรํรํอนจรจัด ถูกทอดท้ิง 
 - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางรํางกาย สมองและปัญญา 
 - งานให๎ความชํวยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด๎านอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ 

นักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
 - งานสํงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได๎แกํ  การสอดสํองดูแลและชํวยเหลือเด็ก 

และเยาวชนที่ประพฤติตนไมํสมแกํวัย 
 - งานประสานและรํวมมือกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง เพ่ือสํงเสริมสวัสดิภาพเด็กและ 

เยาวชน 
 - งานให๎ค าปรึกษา แนะน าแกํเด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด๎านตํางๆ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๘.4  งานธุรการ   มีหน๎าที่เก่ียวกับ 
 - งานสารบรรณ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานพัสดุทั่วไป เชํน จัดหา  จัดซื้อ จัดจ๎าง การเบิกจําย การเก็บรักษา ซํอมแซมและ 

บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบวําด๎วยการพัสดุฯ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

    1.  หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบและกลั่นกรอง
ให๎ความเห็นและข๎อเสนอแนะเกี่ยวกับงานการเงินของเทศบาลและควบคุมการตรวจสอบด๎านอื่นๆ ตามที่
ได๎รับมอบหมาย  และงานอ่ืนที่เก่ียวข๎อง 
 

  จึงประกาศมาให๎ทราบโดยทั่วกัน 
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