
 

 

ประกาศเทศบาลตําบลบานแพว  
เรื่อง การจัดโครงสรางสวนราชการของเทศบาลตําบลบานแพว 
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสมุทรสาคร 

เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พงศ. 2545   

------------------------------  
เพ่ือใหการบริหารงานของเทศบาลตําบลบานแพว  เปนไปดวยความเรียบรอยจึงกําหนดสวนราชการ  

เพ่ือรองรับอํานาจหนาท่ี  ตามท่ีกําหนดในพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2596  พระราชบัญญัติกําหนดแผนและ
ข้ันตอนการกระจายอํานาจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2542  และกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดอํานาจหนาท่ี
ใหแกเทศบาล   

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15  และมาตรา 23  วรรคทาย  แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน  พ.ศ. 2542  และขอ  258  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ประกอบกับมติ 
ก.ท.จ.สมุทรสาคร  ในการประชุมครั้งท่ี 3/2559  เมื่อวันท่ี 17  มีนาคม  2559 

๑) สํานักปลัดเทศบาล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลและ 
ราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเรงรัดการ
ปฏิบัติราชการของสวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 
โดยมีหัวหนาสํานักปลัดเทศบาลเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจางและพนักงานจางรับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการของสํานักปลัดเทศบาล แบงหนวยงานภายในออกเปน 1 ฝาย   5  งาน  ดังนี้  

๑.๑) ฝายปกครอง   มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ  
งานทะเบียนราษฎร  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบ 

1.1.1. งานทะเบียนราษฎร   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
     -  งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534  และระเบียบสํานัก 

ทะเบียนกลางวาดวยการจัดทําทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 
     -  งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง  และดําเนินการเลือกตั้ง 
     -  งานรับแจงยายเขา ยายออก  ยายในเขต  ยายปลายทาง  รับแจงเกิด   แจง 

ตาย  การขอเพ่ิมชื่อในทะเบียน  และการขอแกไขรายการผิดพลาดในเอกสารทะเบียนราษฎร  การกําหนดเลข
ประจําบานและการจําหนายบานรื้นถอน 

     -  งานจัดทํารวบรวมขอมูลสถิติตาง  ๆ  เก่ียวกับทะเบียนราษฏร   
              -  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1.1.2. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
      -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
      -  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
      -  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง 

ดําเนินการตามระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน  เชน  อุทกภัย  
วาตภัย 

      -  งานตรวจสอบ   ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ 
ปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 
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      -  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      -  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
      -  งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      -   งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
      -  งานเก่ียวกับการกูภัยตางๆ 
      -  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.1.3. งานรักษาความสงบ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                 -  การปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 
                 -  ปฏิบัติงานตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง 
                 -  ศึกษาและวิเคราะหขาวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวของกับ
ความสงบเรียบรอยของเทศบาล 
                 -  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
        -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

สําหรับงานท่ีอยูในความควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของหัวหนาสํานัก 
ปลัดเทศบาล  2 งาน ดังนี้ 

1. งานการเจาหนาท่ี   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
       -  งานบรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  และ เลื่อนระดับ 
       -  งานการสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  การคัดเลือก 
       -  งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง และงานปรับปรุงประสิทธิภาพ 

ในการบริหารงานบุคคล 
       -  งานการขอรับบําเหน็จ บํานาญ และเงินทดแทน      
       -  งานเก่ียวกับสวัสดิการของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง   
       -  งานทะเบียนประวตัิเทศบาล ลูกจางละบัตรประวัติคณะผูบริหาร สมาชิกสภา 

เทศบาล 
                -  งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม การประชุมสัมมนา การศึกษา และดู
งานการศึกษาตอการขอรับทุนการศึกษา 
       -  งานประเมินการปฏิบัติงานและการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน  
ลูกจางประจําและพนักงานจาง  
                -  งานการขอรับบําเหน็จบํานาญ 
       -  งานลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ  
       -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเหรียญจักรพรรดิมาลาใหแก
พนักงานเทศบาลและลูกจางประจํา รวมท้ังคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
       -  งานจัดทําบัตรประจําตัวของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
       -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานธุรการและกิจการสภา   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
       -  งานสารบรรณของเทศบาล 
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       -  จัดเตรียมสถานท่ีหองประชุม การจัดทํางานรายงานการประชุมตาง ๆ 
       -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 
       -  งานการตรวจสอบ   แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของ ทางราชการ 
      -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ อุปกรณ การ  

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  
      -  งานติดตอสอบถาม  ตอนรับ ใหคําแนะนําและชวยเหลือผูมาติดตอราชการ 
      -  งานพิธี  งานรัฐพิธี และงานประเพณีตาง ๆ  
      -  งานจัดทําคําสั่งและประกาศตาง ๆของเทศบาล   
      -  งานจัดทําฎีกาเบิกจาย  และจัดหาวัสดุ  การเบิกจายและลงบัญชีรับจายพัสดุ 

       -  งานเลขานุการสภาเทศบาล  
                -  งานเลขานุการนายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี (ท่ีไดรับการแตงตั้ง) 

           -  จัดเตรียมสถานท่ีหองประชุมสภาเทศบาล งานประชุมสภาเทศบาล  พรอม
บันทึกรายงานการประชุม 
           -  ชวยเหลือประธานสภาเทศบาลในการควบคุมการนับคะแนนเสียงและการรักษา
ความสงบเรียบรอยในสภาเทศบาล 
           -  ชี้แจงกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ คําสั่ง หนังสือสั่งการหรือแนวทาง
ปฏิบัติ ซ่ึงเก่ียวของกับกิจการสภาของเทศบาลตอท่ีประชุมสภาเทศบาล 
           -  งานจัดทําทะเบียนประวัติและสวัสดิการของฝายบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
           -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒) กองคลัง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บ 
รักษาเงินและเอกสารทางการเงิน   การตรวจสอบใบสําคัญฎีกา    งานเก่ียวกับเงินเดือนคาจาง    คาตอบแทนเงิน
บําเหน็จบํานาญ เงินอ่ืนๆ  งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน   การจัดสรรเงินตางๆ   งานทํางบ
ทดลองประจําเดือน   ประจําป  งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ   ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
โดยมีผูอํานวยการกองคลังเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจางรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกองคลัง แบงหนวยงานภายในออกเปน 1 ฝาย  6 งาน  ดังนี้ 
             2.1) ฝายบริหารงานคลัง  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ
งานการเงินและบัญชีงานพัสดุและทรัพยสิน และงานผลประโยชนและกิจการพาณิชย 

2.1.1.งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
       -  งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 
       -  งานควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
       -  งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 
       -  งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
       -  งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 

                 -  งานจัดทํารายงานประจํา  ประจําเดือน  ประจาํป  และรายงานอ่ืนๆ 
                 -  งานจัดทําสถิติรายรับ  และรายจายจริง  ประจาํปงบประมาณ 

       -  งานจัดทํางบประมาณการรายรับ  และรายจายประจําปงบประมาณ 
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       -  จัดทําสถิติรายรับและจายเงินนอกงบประมาณ 
       -  จัดทําสถิติเก่ียวกับการรับ  และจายเงินสะสม 

                 -  จัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจายเงินอุดหนุน 
                 -  การรายงานสถิติการคลังประจําป  และการใหบริการขอมูลทางดายสถิติการคลัง 

       -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
    2.2) งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                  -  งานการจัดซ้ือจัดจาง 
                  -  งานการซอมและบํารุงรักษา 

       -  งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 
       -  งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
       -  งานการจําหนายพัสดุ 
       -  งานกําหนดหลักเกณฑ  วิธีปฎิบัติเก่ียวกับพัสดุ 
       -  งานจัดทําทะเบียนคุมการใชจายพัสดุ 
       -  งานใหคําปรึกษาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบขอบังคับ 

                -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     2.3) งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

-  งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี 
        -  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษีในปงบประมาณจัดเก็บ 

จากทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) 
        -  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน  หรือแนบคํารองของผูเสีย 

ภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 
-  งานพิจารณาการประเมินและกําหนดคาภาษี  คาธรรมเนียมในเบื้องตนเพ่ือนํา 

เสนอพนักงานเจาหนาท่ี 
-  งานแจงผลการประเมินคาภาษีแกผูเสียภาษี 

        -  งานจัดเก็บและรับชําระเงินรายไดจากภาษีอากร  คาธรรมเนียม  และรายไดอ่ืน 
    -  งานผลรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบํารุงทองท่ี  และภาษีปาย 

ในทะเบยีนเงินผลประโยชน  และทะเบียนคุมผูชําระภาษี  (ผ.ท.5)  ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจําปทุกวัน 
-  งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
-  งานเก็บรักษาและการนําสงเงินประจําวัน 
-  งานเก็บรักษาและการเบิกจายแบบพิมพตางๆ 
-  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
-  งานจัดทําหนังสือแจงใหผูอยูในเกณฑเสียภาษีทราบลวงหนา 
-  งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน  

หรือคํารองภายในกําหนดและรายชื่อผูไมชําระภาษี  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ ภายในกําหนดของแตละป 
       -  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี  กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพย 

ภายในกําหนด 
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                 -  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนแกผูเสียภาษี  กรณีไมมาชําระภาษี  คาธรรมเนียม 
และรายไดอ่ืนภายในกําหนด 

-  งานประสานงานกับฝายนิติกรเพ่ือดําเนินคดีแกผูไมปฏิบัติตามกฎหมายภาษี 
ทองถ่ิน (ไมยื่นแบบฯและไมชําระภาษี)  โดยเสนอใหผูบังคับบัญชาสั่งการ 

       -  งานเก่ียวกับการดําเนินการยึดอายัด  และขายทอดตลาดทรัพยสิน 
                 -  งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เพ่ือการเรงรัดรายได 

       -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
สําหรับงานท่ีอยูในความควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของผูอํานวยการกองคลัง 3 งาน  

ดังนี้        
1.งานพัฒนารายได   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

-  งานศึกษาวิเคราะห  วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีและการ
จัดหารายไดอ่ืน ๆของเทศบาล 

         -  งานวางแผนการจัดเก็บรายไดและการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
-  งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับกานจัดหารายไดของเทศบาล 
-  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปของภาษีบํารุง

ทองท่ีและรายไดอ่ืน 
-  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษีอากร 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
         -  งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 
         -  งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
         -  งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี 

-  งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 
                   -  งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน 

-  งานจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน  และงานบริการขอมูล 
        -  งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
        -  งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ                     

(ผ.ท.1),2,3,4,5,6,9,11,12,17) 
        -   งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 
        -   งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน  รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสบัญชี ผู 

ชําระภาษี (ผ.ท.4 , ผ.ท.5) 
        -   งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารขอมูลตางๆ 

-   การจัดเก็บรายงานประจําเดือน 
-   งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอรท่ีเก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
-   งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี และขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
-   งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 

         -   งานบริการขอมูล  ผูชําระภาษี 
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-   งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 
        -   งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
         -   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     3. งานธุรการ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                   -  งานสารบรรณ งานธุรการกองคลัง 
                   -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายตามงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ  
                   -  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

         -  งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
         -  งานขอรับเงินอุดหนุน  เชน ภาษีท่ีรัฐจัดสรร  บําเหน็จตกทอด  เงินงบประมาณ 

ตามโครงการถายโอนบริการสาธารณะ  และอ่ืน ๆ จากจังหวัด 
         -  งานสวัสดิการของกองหรือฝาย  ดําเนินงานเก่ียวกับสหกรณออมทรัพยของ 

พนักงานเทศบาล 
         -  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับรายไดและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

-  งานอ่ืนเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๓) กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับโครงสรางพ้ืนฐานและสาธารณูปโภค, การ 

ใหบริการดานการขออนุญาตกอสราง  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย การสํารวจออกแบบ  การจัดทําขอมูล
ทางดานวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง งาน
สวนสาธารณะ งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมายโดยมี
ผูอํานวยการกองชาง  เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจาง รับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองชาง แบงหนวยงานภายในออกเปน 1 ฝาย 4  งาน  ดังนี้  

              ๓.๑) ฝายการโยธา มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงาน
สาธารณูปโภคและสวนสาธารณะ  งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ  

3.1.1. งานสาธารณูปโภคและสวนสาธารณะ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
             -  งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
             -  งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 
             -  งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเทา 
             -  งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
             -  งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
             -  งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
             -  งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 
             -  งานประมาณราคา  งานซอมบํารุงรักษา 

              -  งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ เชน สวนสาธารณะ สวนสัตว สวนหยอม  

              -  งานควบคุมดูแล  บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

             -  งานดูแล บํารุงรักษาตนไม  พันธุไมตางๆ 

             -  งานจัดทํา ดูแลรักษาเรือนเพาะชําและขยายพันธุไมตางๆ 

             -  งานประดับ ตกแตงสถานท่ีอาคารเก่ียวกับการใชพันธุไมตางๆ 

 

 



-7- 

 

             -  งานใหคําแนะนําเผยแพรทางดานภูมิสถาปตย 

             -  งานประมาณราคาดานภูมิสถาปตย 

             -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.1.2. งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

             -  งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดตั้งไฟฟา ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ 
             -  งานประมาณการ 
             -  งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ  
             -  งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณเก่ียวกับการจัดสถานท่ี 
             -  งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 
             -  งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 
             - งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตเทศบาล 
             -  งานใหคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 
             -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

สําหรับงานท่ีอยูในความควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของผูอํานวยการกองคลัง   
2 งาน ดังนี้ 

1.  งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
            -   งานสารบรรณและงานธุรการกองชาง 
            -   งานจัดทําฎีกาเบิกจายตามงบประมาณ  และเงินนอกงบประมาณ 
            -   งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ 

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ  
            -   ควบคุมการเบิกจายวัสดุอุปกรณในกองชาง 
            -   งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
            -   งานจัดทําคําสั่งและประกาศ 
            -   งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 
            -   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.  งานวิศวกรรม สถาปตยกรรมและผังเมือง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
             -  งานออกแบบ เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
             -  งานวางโครงการ จัดทําผัง และควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม  

มัณฑนศิลป 
             -  งานใหคําปรึกษาแนะนําดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 
             -  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตาม 

กฎหมาย 
             -  งานควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม 
             -  งานออกรายการทางสถาปตยกรรม 
             -  งานสํารวจขอมูลเพ่ือออกแบบสถาปตยกรรม 
             -  งานวิเคราะห วิจัย ทางดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 
             -  งานประมาณราคาคากอสรางทางดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 
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             -  งานใหบริการดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป และงานดานศิลปกรรมตางๆ 
             -  งานจัดทําผังเมืองรวม 
             -  งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
             -  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
             -  งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 
             -  งานสํารวจรวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
             -  งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก ทางน้ํา 
             -  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
             -  งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง 
             -  งานใหคําปรึกษาดานสิ่งแวดลอม 
             -  งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
             -  งานวิเคราะหวิจัยงานผังเมือง 
             -  งานวิเคราะหวิจัยดานสิ่งแวดลอม 
             -  งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
             -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
             -  ออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
             -  งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
             -  งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 
             -  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวศิวกรรม 
             -  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
             -  งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทาง 

ดานวิศวกรรม 
             -  งานศึกษาวิเคราะห วิจัยทางดานวิศวกรรม 
             -  งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
             -  งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 
             -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

4.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม   มีหนาท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนสงเสริมสุขภาพและอนามัย   

การปองกันโรคติดตอ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอมและงานอ่ืน ๆ  เก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุข  โดยมี                   
ผูอํานวยกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจาง
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  แบงหนวยภายในออกเปน 1 ฝาย 2 งาน  ดังนี ้
             4.1) ฝายบริหารงานสาธารณสุข  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หนาท่ีของงานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดลอมรักษาความสะอาด งานปองกันและควบคุมโรคติดตองานสงเสริมสุขภาพ 

4.1.1.งานสุขาภิบาลอนามัยส่ิงแวดลอมและรักษาความสะอาด  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                      -  งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม   

-  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  และตลาดสดนาซ้ือ 
-  งานควบคุมกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ  
-  งานควบคุมตลาด  สถานท่ีจําหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร  
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-  งานควบคุมการจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ  
-  งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ   
-  งานสุขาภิบาลโรงงาน   
-  งานอาชีวอนามัย  

                       -  งานกวาดลางทําความสะอาด   
                       -  งานดูดลอกทอระบายน้ํา  
                       -  งานกําจัดวัชพืชบนทางเทา ทางระบายน้ําและคูคลองตางๆ  
                       -  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
                       -  งานขนถาย ขยะมูลฝอย งานขนถายและกําจัดสิ่งปฏิกูล   
                       - งานส งเสริมและสนับสนุนทางด านวิชาการสาธารณสุข  เพ่ือเผยแพร
ประชาสัมพันธกิจกรรมในการดําเนินงานดานสาธารณสุข 
                       - งานฝกอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนางานดานสาธารณสุข 
                       - งานประเมินผลและติดตามผล 
                       - งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
                       - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.1.2. งานปองกันควบคุมโรคติดตอ มีหนาท่ีเก่ียวกับ  
        -  งานแผนงานควบคุมปองกันโรคติดตอ 
       -  งานปองกัน และสรางเสริมภูมิคุมกันโรค  
             -  งานควบคุมปองกันโรคติดตอ   โรคพิษสุนัขบา  โรคไขเลือดออก 
             -  งานเผยแพรกิจกรรมทางวิชาการควบคุมปองกันโรคติดตอ 
             -  งานรายงานขอมูลสถิติควบคุมปองกันโรคติดตอ  
             -  งานประสานงานดานควบคุมปองกันโรคติดตอกับหนวย  

-  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
4.1.3. งานสงเสริมสุขภาพ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

              -  การปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานสง เสริมอนามัยแมและเด็ก    
                      -  งานสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุ    งานสาธารณสุขชุมชน    งานอนามัยโรงเรียน 
    -  งานสงเสริมอนามัยแมและเด็ก  งานตรวจเยี่ยมใหคําแนะนําแกสตรีมีครรภ       
                      -  งานสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุ    มีหนาท่ีเก่ียวกับงานจัดทําโครงการตางๆ  
เก่ียวกับสุขภาพผูสูงอายุ  
                     -  งานบริการผูสูงอายุ    งานตรวจเยี่ยมใหคําแนะนําดานสุขภาพแกผูสูงอายุ      

           -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
สําหรับงานท่ีอยูในความควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของผูอํานวยการกอง 

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  2 งาน ดังนี้  
1.งานแผนงานสาธารณสุขและเผยแพรฝกอบรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

        - งานวางแผนดานสาธารณสุข  แผนงานสาธารณสุขมูลฐานชุมชน     

        - งานกิจกรรมอาสาสมัครสาธารณสุขชุมชน   เผยแพรกิจกรรม ทางวิชาการดาน 

สาธารณสุขชุมชน 
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        - งานจัดทําแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขใหสอดคลองกับปญหาสาธารณสุข 

ของทองถ่ินโดยประสานแผนกับสํานักงาน สาธารณสุขอําเภอ  จังหวัด    

        - งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุข ประจําเดือนของเทศบาล  

        - งานขอมูลขาวสารจัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานใหหนวยงานตางๆ 

ท่ีเก่ียวของ  

        - งานประเมินผลทางดานการสาธารณสุข   

        - งานนิเทศและติดตามผลงานทางดานสาธารณสุข   

              - งานสงเสริมและสนับสนุนทางดานวิชาการสาธารณสุข  เพ่ือเผยแพร
ประชาสัมพันธกิจกรรมในการดําเนินงานดานสาธารณสุข 
                       - งานฝกอบรมและศึกษาดูงานเพ่ือพัฒนางานดานสาธารณสุข 
                       - งานประเมินผลและติดตามผล 
                       - งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
                       - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของกับหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
     2.งานธุรการ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

            - งานดูแลรักษาจัด เตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอและ 
อํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

            - งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานรับคํารองตาง ๆ 
            -  งานจัดทํางบประมาณราย จายประจําปและงบประมาณรายจายเพ่ิมของกอง 

สาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานจัดทําฎีกา เบิก-จายเงินงบประมาณของเทศบาล และนอก งบประมาณ 

ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานจัดทําการโอนงบ ประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานควบคุมการ เบิก-จายพัสดุ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานจัดทําแผนการจัดหา พัสดุ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานจัดทําแผนการ ปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
            -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

5. กองวิชาการและแผนงาน   มีหนาท่ีเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผนซ่ึงมีลักษณะ 
เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบายจัดทําแผนท่ีหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการ
ตาง ๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความม่ันคงของ
ประเทศ  ท้ังนี้ อาจเปนนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับ
กรม  หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี  โดยมีผูอํานวยกองวิชาการและแผนงานเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงาน
เทศบาล  ลูกจางและพนักงานจางรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองวิชาการและแผนงาน  แบงหนวยภายใน
ออกเปน 1 ฝาย 2 งาน  ดังนี้ 
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5.1) ฝายแผนงานและงบประมาณ  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

ในหนาท่ีของงานวิเคราะหนโยบายและแผน  งานจัดทํางบประมาณ 
5.1.1. งานวิเคราะหนโยบายและแผน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

                    -  งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

                   -  งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 

                   -  งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก                                                                                 

                   -  งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได – รายจาย ของเทศบาลในอนาคต 
                            -  งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาระยะ 
ปานกลางและแผนประจําป 
                   -  งานวิเคราะหความเหมาะสม ของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคท่ี 
เก่ียวของ 
                   -  งานประสานงานกับหนวยงานในเทศบาลและหนวยงานท่ีเสนอบรกิาร 
สาธารณูปการในเขต เทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมิน  
ผลงานตามแผน 
                   -  งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง การบริหารและการ 
ปฏิบัติงานของเทศบาลรวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมี ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
                   -  งานกําหนดนโยบาย และรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
หนวยงานภายในเทศบาล 
                   -  งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
                   -  งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานโครงการพิเศษและตามนโยบายของ

ทางราชการ 
                   -  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทาง ในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตาง ๆ 

ทราบและดําเนินการ 
                   -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

     5.1.2.  งานจัดทํางบประมาณ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
               -  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
               -  งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
               -  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาล และงบประมาณรายจาย 
เพ่ิมเติม (ถามี) 
               -  งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของเทศบาล 
               -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย    

สําหรับงานท่ีอยูในความควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของผูอํานวยการกอง 
วิชาการและแผนงาน 3 งาน ดังนี้  
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1. งานบริการและเผยแพรวิชาการ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

                        -  งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 

                        -  งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 

                        -  งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 

                         -  งาน ศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็น

ของประชาชน หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ  

 ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

                         -  งานรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ เพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 

                   -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       2. งานนิติการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
         -  งานรับเรื่องราวรองทุกข 
         -  งานดานกฎหมายและเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
         -  งานรางหรือแกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ  ขอบังคับ 
         -  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําละเมิดเทศบัญญัติ 
         -  งานสอบสวน ตรวจสอบ พิจารณา การดําเนินการเก่ียวกับวินัย  พนักงาน 

เทศบาลและการรองทุกขหรอือุทธรณ 
         -  งานดําเนินการเก่ียวกับเรื่องรองเรียน รองทุกข 
         -  งานนิติกรรมสัญญา  รวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการ 

ตามกฎหมาย 
         -  งานเก่ียวกับพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
         -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

    3. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                  -  งานสารบรรณ 
                  -  งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของกองวิชาการและแผนงาน  
                  -  งานจัดทําฎีกา เบิก-จายเงินงบประมาณของเทศบาล และนอกงบประมาณ  
                  -  งานจัดทําการโอนงบประมาณ  
                  -  งานควบคุมการ เบิก-จายพัสดุ   จัดหาวัสด ุ
                  -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

          6. กองการศึกษา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ัง
การศึกษาในระบบการศึกษา  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  โดยใหมีงานธุรการ  งานการเจาหนาท่ี  งาน
บ ริ ห า ร วิ ช า ก า ร  งาน ก า ร ศึ ก ษ าป ฐ ม วั ย   ง าน ฝ ก แ ล ะ ส ง เส ริ ม อ าชี พ  งาน กิ จ ก าร ศึ ก ษ า  ส ง เส ริ ม
ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬา  และนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและ และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของ
ตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมีผูอํานวยกองการศึกษาเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงาน
จางรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา  แบงหนวยภายในออกเปน 4 งาน  ดังนี้ 
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6.1)  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

                -   งานสงเสริมการศึกษานอกระบบ (การศึกษานอกโรงเรียน) 
       -   งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กเล็กและเยาวชนแหงชาติ 
       -   งานควบคุม  ตรวจสอบ  นิเทศติดตามผล  วัดผลกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
       -   งานพัฒนาดานกีฬา  นันทนาการ  และวัฒนธรรม 

       -   งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
6.2) งานการศึกษาปฐมวัย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

                 -   งานกิจกรรมเพ่ือพัฒนาดานสุขภาพอนามัย ดานโภชนาการ ศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กฯ 

       -   งานกิจกรรมปลูกฝงคุณธรรมจริยธรรม  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ 
       -   งานกิจกรรมแนะแนวเพ่ือสงเสริมผูเรียนเปนรายบุคคล  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ 

        -   งานการจัดทําแผนการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียนศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ 
       -   งานการจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา การสงเสริมและเผยแพร
วิชาการ 
       -   งานการจัดทํารายงานและสถิติของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ 
        -   งานการประชาสัมพันธกิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ 
        -   งานสงเสริมการมีสวนรวมของชุมชนในการจัดการศึกษา 
        -   งานกิจกรรมกระชับความสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กฯ กับชุมชน  
       -   งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6.3) งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                   -  งานสารบรรณ   งานจัดทําประกาศ  คําสั่งของการการศึกษา 
                   -  ดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการสถานท่ี วัสดุอุปกรณ   การติดตอ
ประสานงาน 
                  -  งานเบิกจายพัสดุและลงบัญชีรับจายพัสดุ 
                  -  งานโครงการตาง ๆ ของกองการศึกษา 
                  -  งานประชาสัมพันธเก่ียวกับกองการศึกษา  แนะนํา  อํานวยความสะดวกแก
ประชาชน 
                  -  งานจัดทําฎีกาเบิกจายตาง ๆ  
                  -  งานจัดทําขาวสารบุคลากรทางการศึกษา และระบบขอมูลสารสนเทศ 
                  -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

6.4) งานสงเสริมประเพณี กีฬา และศิลปวัฒนธรรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                  -  ดําเนินการบํารุงรักษา  อนุรักษ  ฟนฟู  สงเสริม  สรางสรรค  เผยแพรศิลปะ  
วิทยาการและมรดกทางวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

-  สงเสริมกระบวนการถายทอดการเผยแพร  และการเรียนรูคุณคาทางวัฒนธรรม 
ของทองถ่ิน 

-  สงเสริมสนับสนุนและเผยแพรประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรมของทองถ่ิน 
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-  จัดใหมีการเผยแพรความรูเพ่ือสรางจิตสํานึกใหกับเด็ก  เยาวชน  และประชาชน 

ในทองถ่ิน ใหมีความรักและหวงแหนศิลปะ  วัฒนะธรรม จารีตประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน 
- จัดตั้งหรือสงเสริมใหมีการจัดตั้งศูนยวัฒนธรรมทองถ่ิน  พิพิธภัณฑทองถ่ิน 
- จัดสรรงบประมาณอุดหนุนองคกร  ชุมชน  สมาคมท่ีจัดกิจกรรมสงเสริม 

ศิลปวัฒนธรรม 
         -   งานจัดแผนพัฒนากีฬา 
         -   งานสงเสริมการออกกําลังกาย 
         -   งานสงเสริมการกีฬาการฝกซอมและการแขงขัน 
                  -   งานจัดอบรมกีฬาประเภทตาง ๆ  
         -   งานสงเสริมการจัดการฝกอบรมดานดนตรีและการแขงขันกิจกรรมเขาจังหวะ 

        -   งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

           7.  กองการประปา  มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับราชการงานใหบริการประปาแกประชาชน  
การบริหารจัดการผลิตน้ําประปาท่ีสะอาด   การบํารุงรักษาซอมแซมทรัพยสินตลอดจนวัสดุอุปกรณตาง ๆ  การ
จัดเก็บคาธรรมเนียมการใชบริการ การพัสดุ  การเงินและบัญชี   และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
โดยมีผูอํานวยกองการประปาเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจางรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกองการประปา  แบงหนวยภายในออกเปน 4 งาน  ดังนี้ 

7.1)  ฝายผลิต  มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของงานผลิต   
งานติดตั้งและซอมบํารุง 

7.1.1. งานผลิต  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                       - งานการกอสรางระบบผลิตท่ีเก่ียวกับระบบประปา 

            - งานวิเคราะหคุณภาพน้ํา 
            - งานสูบกรองน้ําแรงสูง-แรงต่ํา 
            - งานบํารุงรักษาและซอมแซมสูบน้ํา เครื่องใชไฟฟาท่ีใชในกิจการประปา 
            - งานตรวจแกไขแรงดันน้ําและระบายน้ําตะกอนในเสนทอน้ําประปา 
            - งานตรวจสอบและทดลองความเท่ียงตรงของมาตรวัดน้ํา 
            - งานทะเบียนมาตรวัดน้ํา 
            - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7.1.2. งานติดตั้งและซอมบํารุง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
           - งานสํารวจแนวผังแนวทองานบํารุงรักษาซอมแซมทอน้ําประปา 
           - งานติดตามและติดตั้งมาตรวัดน้ําตลอดจนดําเนินการตามกฎหมายผูลักลอบใช 

น้ํา 
            - งานการอานมาตรวัดน้ําและลงหนวยน้ํา 
            - งานบํารุงรักษาและซอมแซมมาตรวัดน้ํา ตลอดจนการงดจายน้ําประปา 

           - งานควบคุมการติดตั้ง ดูแลรักษาระบบ ปรับปรุงระบบผลิต 
           - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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7.1.3. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

                      - งานสารบรรณ  การจัดทําประกาศ และคําสั่งกองการประปา 
           - งานควบคุมทะเบียนการเบิกจายพัสดุและลงบัญชีรับจายพัสดุ 

       - งานรับคํารอง   คํารองขอติดตั้งมาตรวัดน้ํา  ,คํารองขอเปลี่ยนชื่อ, คํารองขอ 
ยายและยกเลิกมิเตอร         
                    - งานจัดซ้ือและจัดจางพัสดุของกองการประปา 

          - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
7.1.2. งานการเงินและบัญชีและเรงรัดพัฒนารายได   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

                    - จัดทํางบประมาณรายจายเฉพาะการประปา 
                 - งานรับเงิน จายเงิน ตรวจเงิน และเก็บรักษาเงินของกองการประปา 
                  - งานจัดทําฎีกาการเบิกจายตาง ๆ  

                     - งานตรวจฏีกาเบิกเงินและจายเงิน 
                             - งานจัดทําบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท และประมาณการรายรบั รายจาย 
                     - งานออกใบเสร็จเก็บเงินคาน้ําประปา 
                     - งานกรอกรายการในใบเสรจ็รบัเงินและจัดเก็บเงินจากผูใชน้ําประปา 
                                         -  งานจัดทําบัญชีประจําตัวผูเก็บเงินและบัญชีรายชื่อลูกหนี้ 
                                 - งานจัดทํางบบัญชีลูกหนี้ประจําเดือนและงบบัญชี 
                     - งานเรงรัดติดตามหนี้คางชําระ 
                     - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

            8. กองสวัสดิการสังคม  มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการงานพัฒนาชุมชน  งานสังคม
สงเคราะห  งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาล 
งานฝกอบรมอาชีพ และสงเสริมการประกอบอาชีพใหแกชุมชน และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมายโดยมี
ผูอํานวยกองสวัสดิการสังคมเปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางและพนักงานจางรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติราชการของกองการสวัสดิการสังคม  แบงหนวยภายในออกเปน 1 ฝาย 1 งาน  ดังนี ้

8.1 ฝายพัฒนาชุมชน   มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน 
หนาท่ีของงานพัฒนาชุมชน    และงานสังคมสงเคราะห 

8.1. งานพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                      - งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน
ของตนเอง       
             - งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน  
             - งานจัด ระเบียบชุมชน 
                      - งานประสานงานและรวมกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไป
บริการประชาชน 
                     - งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ   ใหแกชุมชน 
                               - งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจสังคมวัฒนธรรม  การศึกษา  
การอนามัย สุขาภิบาล 
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                      - งานโครงการพิเศษตาง ๆ เชน โครงการกองทุนหมูบานและชุมชนเมือง
แหงชาติ 

           - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. งานสังคมสงเคราะห   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

    -  งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยากขาดแคลน   ไรท่ีพ่ึง 
    -  งานสงเคราะหคนชรา   คนพิการและทุพพลภาพ 

                      -  งานสงเคราะหครอบครัว  และเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตใน
ครอบครัว 
                      -  งานสงเสริมและสนับสนุนสังคมสงเคราะหภาคเอกชน 
                      -  งานสํารวจวิจัยสภาพปญหาสังคมตาง ๆ 
                      -  งานสงเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะหหญิงบางประเภท 
                     -  งานประสานงานและความรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคม
สงเคราะห 
                     -  งานใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับการสงเคราะห 

            -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
สําหรับงานท่ีอยูในความควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานของผูอํานวยการกองสวัสดิการ 

สังคม  1  งาน ดังนี้  
    1. งานธุรการ   มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
                     -  งานสารบรรณ  งานจัดทําคําสั่งและประกาศของกองสวัสดิการสังคม 
                     -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  ประสานงานและใหบริการเรื่อง
สถานท่ี   วัสดุ   อุปกรณ  การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  และประสานเก่ียวกับการประชุม 
                     -  งานตรวจสอบและรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของงานราชการ 
                     -  งานจัดทําฎีกาการเบิกจาย  งานโครงการตาง ๆ ควบคุมการเบิกจายพัสดุ -
อุปกรณ 

           -  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

9. หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ  งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  งานตรวจสอบเอกสารการเบิก

จายเงิน งานตรวจสอบการรับเงินทุกประเภท  งานตรวจสอบภาษีท้ังภายในและภายนอก  งานตรวจสอบ  การเก็บ

รักษาหลักฐานการเงิน/บัญชี/งานจัดเก็บรายได  งานตรวจสอบพัสดุ  งานตรวจสอบทรัพยสินของเทศบาล                   

งานตรวจสอบการทําประโยชนจากทรัพยสินของเทศบาล  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

                      ประกาศ  ณ  วันท่ี   1   ตุลาคม   พ.ศ. 2559 
 
 
 
        (นายเทพรัตน   ศรีนิเวศน) 
               นายกเทศมนตรีตําบลบานแพว 
 


