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ประกาศเทศบาลต าบลบ้านลาด 
  เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาลต าบลบ้านลาด  

…………………………………………………… 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗ (๙) มาตรา ๒๔  วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับข้อ ๔ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล  พ.ศ. ๒๕๕๘    
ลงวันที่  ๒๘  ธันวาคม  ๒๕๕๘  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  ๓  ธันวาคม  ๒๕๔๕  ข้อ ๒๕๔ และ
ข้อ ๒๕๕  รวมทั้งมติเห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) จังหวัดเพชรบุรี  ในการประชุมครั้งที่  
๙/๒๕๖๑  เมื่อวันที่  ๒๘  กันยายน  ๒๕๖๑  เทศบาลต าบลบ้านลาด  จึงขอประกาศก าหนดโครงสร้าง  
ส่วนราชการและระดับต าแหน่งของพนักงานเทศบาลต าบลบ้านลาด  ดังนี้ 

๑. โครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลบ้านลาด  
  เทศบาลต าบลบ้านลาด  ก าหนดโครงสร้างแบ่งส่วนราชการออกเป็น  ๕  ส่วนราชการ  ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๕. กองการประปา 

  ซ่ึงแต่ละส่วนราชการมีหนา้ท่ีรับผดิชอบ  ดงัต่อไปนี้ 
๑. ส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และ

ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
งานธุรการ 
๑) งานสารบรรณของเทศบาลต าบลบ้านลาด 
๒) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
๓) งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
๔) งานแจ้งมติ ก.ถ. ก.ท. และ ก.ท.จ. ให้กองหรือฝ่ายต่างๆ ทราบ 
๕) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
๖) งานจัดท าฎีกาค่าใช้จ่ายของส านักปลัด คณะผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ 
๗) งานบ าเหน็จบ านาญ 

๘) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ  
 อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
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/๙)งานแจ้ง....... 
๙) งานแจ้งมติและกิจกรรมประชาสัมพันธ์เทศบาลฯ 
๑๐) งานควบคุมวันลาของพนักงาน/ลูกจ้าง 
๑๑) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลงานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
๑๒) งานรัฐพิธี 

   งานการเจ้าหน้าที่   
๑) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล 

พนักงาน และลูกจ้าง 
๒) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
๓) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล    
๔) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๕) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง และอัตราก าลัง 
๖) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบ 
๗) งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
๘) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ 
    การขอรับทุนการศึกษา 
๙) งานควบคุมภายใน 
๑๐) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๑๑) งานขอพระราชทานเครื่องราชยอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 
      คุณประโยชน์ 
๑๒) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการตัดสิน 

งานกิจการสภาของเทศบาล 
   ๑)  จัดพิมพ์เอกสารเกี่ยวกับบันทึกรายงานการประชุม   
   ๒)  งานบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ และการรายงานหนังสือราชการ 

  ๓)  งานจัดท ารายงานการประชุมคณะผู้บริหารงานแจ้งการประชุมภายในส่วนราชการ 
  ๔) งานจัดท ารายงานการประชุม 
  ๕) งานเลขานกุาร และงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล 
  ๖)  งานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 

                       งานประชาสัมพันธ์   
๑) งานเผยแพร่ข่าวสาร งานประชาสัมพันธ์ของเทศบาล 
๒) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล 
๓) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
๔) งานส่งเสริมกิจกรรมการท่องเที่ยว 
๕) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 

 

๖) งานศูนย์บริการข้อมูลข่าวสาร 
งานนโยบายและแผน   
๑)  งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ

ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
/๒)งานจัดเตรียม………. 
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  ๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล  และหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  ๓) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระปานกลางและ
แผนประจ าปี 
 ๔) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือเสนอขอรับงบประมาณจากหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 ๕) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน ที่เสนอบริการสาธารณูปการใน
เขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตาม
แผน  
 ๖) งานจัดท าข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของเทศบาล (e-Plan) 
   

งานจัดท างบประมาณ   
   ๑) งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
   ๒) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  ๓) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย  เพ่ิมเติมงานศึกษา
หาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาลและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    

งานควบคุมภายใน 
  ๑.  ส ารวจวิเคราะห์ภารกิจตามโครงสร้างของงาน ประเมินจุดอ่อน และบริหารความเสี่ยง 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ของการควบคุมภายในของ
ส านักปลัดเทศบาล 
  ๒.  รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน ตามระเบียบฯข้อ ๖ ประจ าปีงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนด และรวบรวมแบบรายงานฯดังกล่าวส่งเลขานุการฯระดับองค์กร ภายในวันที่ ๑๕ ตุลาคม
ของทุกปี  ดังนี้  
  (๑) แบบติดตาม ปย.๓  
  (๒) แบบ ปย.๒  
  (๓) แบบ ปม.  
  (๔) แบบ ปย.๓  
  (๕) แบบ ปย.๑  

๓.  วิเคราะห์ประเมินและรวบรวมรายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายในของทุก 
ส านัก/กอง  เสนอนายกทศมนตรี  รายงานผู้ก ากับดูแล,คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ภายในวันที่ ๓๐ ธันวาคม
ของทุกปี   ตามแบบฟอร์มดังนี้  

  (๑) แบบติดตาม ปอ.๓  
  (๒) แบบ ปอ.๒  
  (๓) แบบ ปอ.๓  
  (๔) แบบ ปอ.๑  
  (๕) แบบ ปย.๑-ร  
 

/๔.ติดตาม....... 
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  ๔.  ติดตามเร่งรัด ส านัก/กอง  จัดส่งรายงานฯ ตามก าหนดข้างต้นโดยเคร่งครัด กรณีมีปัญหา
อุปสรรค ให้รายงานปลัดเทศบาลทราบโดยด่วน  
  ๕.  ด าเนินการประสานการด าเนินงาน เป็นพี่เลี้ยง และที่ปรึกษา เสนอแนะรายงานการติดตาม
ประเมินผลการควบคุมภายในแก่ส านัก/กอง  เพ่ือให้เกิดสัมฤทธิ์ผลอย่างเป็นรูปธรรม 
 

 งานนิติการ 
  ๑)  การตรวจและปรับยกร่างกฎหมาย  เทศบัญญัติ  ระเบียบหรือประกาศ 
  ๒)  การพัฒนาและวิจัยกฎหมาย 
  ๓)  การให้ค าปรึกษาและความเห็นทางกฎหมาย 
  ๔)  การร่างสัญญาและการบริหารสัญญา 
  ๕)  การด าเนินการทางวินัย  ของพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
  ๖)  การท าส านวนไต่สวน  ส านวนการสอบสวน  หรือ ส านวนการสืบสวนจากการร้องเรียน  ร้อง
ทุกข์  การตรวจสอบหรือการสืบสวน และการสอบสวน 
  ๗)  การด าเนินคดีอาญา  คดีแพ่ง  คดีในศาลปกครอง  คดีในศาลรัฐธรรมนูญ หรือคดีอ่ืน 
  ๘)  การพิจารณาตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้ง 
  ๑๐) การบังคับคดีตามค าพิพากษาหรือค าสั่ง 
  ๑๑) การด าเนินมาตรการทางปกครอง 
  ๑๒) การด าเนินการเกี่ยวกับการเปรียบเทียบคดี 
  ๑๓) การเตรียมการระงับข้อพิพาท 
  งานทะเบียนราษฎร   
   ๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

๒) งานจัดเตรียมการข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและพิมพ์บัญชีผู้เลือกตั้ง 
   ๓)  ให้การบริการประชาชนของ  ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลบ้านลาด  ในการ
เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น  นายทะเบียนผู้รับแจ้งเกิด  การตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่ การแก้ไขรายการใน
ทะเบียนบ้านและการก าหนดเลขที่บ้านใหม่  ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนน าเสนอให้นายทะเบียน
ท้องถิ่นฯ พิจารณา 
   ๔)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รวบรวม  และน าเสนอให้ความเห็นในเรื่องการขออนุมัติ  
รับแจ้งเกิดเกินก าหนด  การแจ้งตายเกินก าหนด  และการขอเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน  เสนอให้ต่อนายทะเบียน
ท้องถิ่นฯ พิจารณา 
   ๕)  ออกตรวจสอบสภาพบ้าน  กรณีมีการขอก าหนดบ้านเลขท่ีใหม่ 

 

   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   

   ๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
๓)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง 

 ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และ สาธารณภัยอื่น ๆ  
เช่นอุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ฯลฯ 
   ๔) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับอัคคีภัย รวมทั้งสาธารณภัยต่าง ๆ 
 

/๕)งานจัดท าแผน…… 
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๕)  งานจัดท าแผนป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ  
๖)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
๗)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
๘)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๙)  งานปราบปรามหรืองานให้ความร่วมมือในการปราบยาเสพติด 
๑๐) งานจัดระเบียบและความม่ันคง 
๑๑) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

  งานการศึกษา   
   ๑) การบริหารการศึกษาและนันทนาการศึกษา 
   ๒) การสนับสนุนการศึกษาทั้งในและนอกระบบ 
    ๓) การจัดการศึกษาประถมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา 
    ๔) การบริหารทางวิชาการ 
    ๕) การขยายโอกาสทางการศึกษา 
    ๖) งานบริหารการบุคคลด้านการศึกษา    

  งานนันทนาการและศาสนา   
    ๑) งานกิจการศาสนา 
    ๒) งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม 
    ๓) งานการกีฬาและงานกิจกรรมด้านการศาสนา 
     ๓.๑) งานสรรหา 
     ๓.๒) งานแจ้งกิจกรรม 
     ๓.๓) งานประชาสัมพันธ์/ติดต่อประชาชน 
     ๓.๔) งานรวมด้านการกีฬา 
    ๔) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  งานการศึกษาปฐมวัย   

๑) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

   ๒)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
และคุณลักษณะตามวัย   
   ๓)  ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ๔)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   ๕)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  

๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 
ของตนเอง 

๒) งานจัดท าแผนชุมชน 
๓) งานสนับสนุนการรวมกลุ่มของประชาชนในชุมชน 
๔) งานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน 
๕) งานสวัสดิการชุมชน 
 

/๖)งานแสวงหา......... 



๖ 
 

๖) งานแสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือเป็นผู้น า และเป็น 
    ที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 
๗) งานส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่นให้มีความสนใจเข้าใจและความคิดริเริ่มในการ 
    พัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน 
๘) การท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น 
๙) งานให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามหลักการพัฒนา  ชุมชนเพ่ือ 

เพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมใน 
ครัวเรือน 

๑๐) งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ 
ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

งานสังคมสงเคราะห์   
๑) งานสารบรรณ 
๒) งานกิจกรรมผู้สูงอายุและผู้ด้อยโอกาสในชุมชน 
๓) งานส่งเสริมอาชีพผู้ด้อยโอกาส 
๔) งานติดต่อประสานงาน/ประชาสัมพันธ์ และให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสังคม

สงเคราะห์แก่ผู้ติดต่อขอรับการสงเคราะห์  
๕) งานฝึก และส่งเสริมอาชีพ 
๖) งานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ 
๗) งานบันทึกภาพถ่าย/ประชาสัมพันธ์กิจกรรมเทศบาลฯ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘) ช่วยเหลือขั้นพ้ืนฐานแก่ผู้ประสบความเดือนร้อน หรือ ผู้สูงอายุ 
๙) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการทุพพลภาพ และผู้ป่วยโรคเอดส์ 
๑๐) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
๑๑) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
๑๒) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรี สงเคราะห์หญิงบางประเภท และพัฒนาองค์กรสตรี 
๑๓) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ  
๑๔) งานส่งเสริมและพัฒนาการเกษตร    

  กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย   การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษา
เงิน  และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ  
บ านาญ  เงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท าบัญชีทุก
ประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 ฝ่ายบริหารงานคลัง 
  งานการเงินและบัญชี        

๑) งานรับ-ส่งเงินประจ าวัน 
๒) งานรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
๓) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
๔) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
๕) งานจัดท าบัญชีประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปีและรายงานอื่น 

/๖)ท างบทดลอง.......... 



๗ 
 

๖) ท างบทดลองประจ าเดือน 
๗) งานงบประมาณรายจ่าย รายไตรมาส 
๘) จัดท าระบบควบคุมภายในกองคลัง 
๙) ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่าย 

 
งานพัสดุและทรัพย์สิน   

๑) งานการซื้อและการจ้าง 
๒) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
๓) งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
๔) งานการตรวจสอบรายรับ – จ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
๕) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
๖) ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิง 
๗) ดูแลครุภัณฑ์ 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
๑) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ 

จากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ภ.บ.ท.๕) 
๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี 

ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
๔) งานพิจารณาการประเมินผลและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน า 

เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
๕) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี                                                                                                                                         
๖) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรานได้อ่ืน งานลง 

รายการเกี่ยวกับ โรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุม 
ผู้ช าระภาษี (ภ.บ.ท.๕) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน  

๗) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจาณาอุทธรณ์ภาษี 
๘) งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
๙) งานเก็บรักษาและเบิกแบบพิมพ์ต่างๆ 
๑๐) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 

    งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่เกี่ยวกับ     
๑) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 

ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืนๆ ของเทศบาล 
๒) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บ 

รายได้ 
๓) งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
๔) งานพิจารณา ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษี 

โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืนๆ 
๕) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 

/งานเร่งรัด............. 



๘ 
 

      งานเร่งรัดรายได้ มีหน้าที่เกี่ยวกับ   
๑) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ไม่ยื่นแสดงแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 

หรือค าร้องภายในก าหนดรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ภายใน ก าหนดของแต่ละปี 
๓) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและ 

รายได้อ่ืนภายในก าหนด 
๔) งานประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพื่อด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี 

ท้องถิ่น (ไม่มายื่นแบบ และไม่ช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
๕) งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
๖) งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 

   งานทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ  
๑) งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
๓) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระ 

ภาษ ี(ผ.ท.๔ และ ผ.ท.๕) 
๔) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ 
๕) งานการจัดท ารายงานประจะเดือน 

งานแผนที่ภาษี มีหน้าที่เกี่ยวกับ   
๑) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
๒) งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
๓) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
๔) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
๕) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
๖) งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียน ทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 

  

  กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ การก่อสร้าง  งาน
การควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน  
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
       งานสาธารณูปโภค     

๑)  งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน 
๒)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
๓)  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน  ทางเท้า และไฟฟ้า 
๔)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
๕)  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 

/๖)งานให้ค าปรึกษา....... 



๙ 
 

๖)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
๗)  งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 

  ๘)  งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
งานสวนสาธารณะ   

๑)   งานจัดสถานที่ที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสตัว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
๒)  งานควบคุม ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
๓)  งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
๔)  งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
๕)  งานประดับ ตกแต่งอาคารสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ   
๖)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
๗)  งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 

งานวิศวกรรม     
                         ๑)  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม                                                                                                               
    ๒)  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม     
   ๓)  งานให้ค าปรึกษา แนะน า และบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม                                 
   ๔)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร   
                           ๕)  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม                                             
   ๖)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ                                  
                       ๗)  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
     ๘)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  
                           ๙)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  

                       งานผังเมือง   

๑)  งานจัดท าผังเมืองรวม 
๒)  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
 ๓)  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
 ๔)  งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
 ๕)  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
 ๖)  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
 ๗)  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
 ๘)  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
 ๙)  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
๑๐) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
๑๑) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
๑๒) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 

       ๑๓) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน  
   ๑๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

 

/กองสาธารณ......... 



๑๐ 
 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 
การป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข 
งานสัตวแพทย์  งานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานด้านทันตสาธารณสุข 
งานที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
   งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม   
  ๑. งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 ๒. งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
 ๓. งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 ๔. ป้องกันและควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
                    ๕. งานผังอนามัย 

 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 ๑.ป้องกันและเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค 
 ๒.งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
 ๓.งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
 ๔.งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 

งานรักษาความสะอาด 
    ๑. งานกวาดล้างท าความสะอาด 
  ๒. งานเก็บรวมรวมขยะมูลฝอย 
  ๓. งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
  ๔. งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  งานเผยแพร่และฝึกอบรมให้   

 ๑) งานเผยแพร่กิจกรรมทางด้านวิชาด้านสาธารณสุข 
 ๒) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
 ๓) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
 ๔) งานประเมินผล 
 
 กองการประปา 

กองการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิตและการจ าหน่าย
น้ าประปา  การติดตั้งประปา  การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้  รายจ่าย  การบัญชี  
พัสดุ  การวางแผนปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆ  ของการประปา  รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

ฝ่ายผลิต 
     งานผลิตและบริการ   

   งานผลิตน  าประปาและบริการ 
   ๑)  งานด าเนินการผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา 
   ๒)  งานจัดน้ าสะอาดบริการประชาชน  บริการผู้ใช้น้ าของกองการประปา 

   /๓)งานเตรียม....... 



๑๑ 
 

    ๓)  งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
   ๔)  งานควบคุมครุภัณฑ์  ทรัพย์สินของการประปา 
                    

งานติดตั ง/งานซ่อมบ ารุง 
    ๑)  งานเขียนแบบ ออกแบบ ประมาณการ ระบบผลิต ระบบท่อจ าหน่ายท่อส่งน้ า

      ๒)  งานการติดตั้งประปา  ตรวจแก้ไข  ซ่อมแซมอุปกรณ์ประปาต่าง ๆ เกี่ยวกับการ
ใช้น้ าประปา 

    ๓)  งานซ่อมบ ารุงมาตรวัดน้ า ท่อส่งน้ า และอ่ืน ๆ ของงานประปา 
    ๔)  งานเทคนิคทางช่าง  ของการประปา 
             ๕)  ประสานงานการก่อสร้างระบบที่เกี่ยวกับระบบประปา 

งานจดมาตรวัดน  า 
        ๑)  งานการอ่านมาตรวัดน้ าและลงหน่วยน้ า 
                      ๒)  งานตรวจสอบและทดลองความเที่ยงตรงของมาตรวัดน้ า 
     ๓)  งานค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ า      
 งานการเงินและบัญชี   

๑) จัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประปาและโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 

๒) งานรับเงิน จ่ายเงิน ตรวจเงิน และเก็บรักษาเงินของกองการประปา 
๓) งานตรวจฎกีาเบิกเงินและจ่ายเงิน 
๔) งานจัดท าบัญชีเงินสด บัญชีแยกประเภท และประมาณการรายรับ รายจ่าย 
๕) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
๖) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
๗) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
๘) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
๙) งานจัดท าบัญชีและลงทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
๑๐) งานจัดท าบัญชีประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  

 

 งานธุรการ 
 ๑)  งานสารบรรณของกองการประปา 
      ๒) งานดูแลจัดเตรียมประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ติดต่อและอ านวย
ความสะดวกต่างๆ 
 ๓) งานบริการพัสดุ 
 ๔) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 ๕) งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ 
 ๖) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน 
 ๗) งานควบคุมงบประมาณภายในกองการประปา 
 
 
 
 

/๒.การก าหนด...... 



๑๒ 
 

๒.การก าหนดระดับต าแหน่งของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 

ที ่ ต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง 
๑ ปลัดเทศบำล นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดบักลำง ๓๘-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ 
 ส ำนักปลัดเทศบำล ๐๑   

๒ หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล นักบริหำรงำนทั่วไประดับต้น ๓๘-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 
 ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   

๓ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป นักบริหำรงำนทั่วไประดับต้น ๓๘-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ 
๔ นักทรัพยำกรบุคคล ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ 
๕ นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ 
๖ นิติกร ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ 
๗ นักพัฒนำชุมชน ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ 
๘ นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑ 
๙ เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน ๓๘-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ 

๑๐ เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน ๓๘-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ 
๑๑ คร ู ค.ศ.๑ ๗๖-๒-๐๐๕๓ 

 ลูกจ้ำงประจ ำ   
๑๒ พนักงำนพิมพ์ดีด   
๑๓ พนักงำนขับรถยนต์   

 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   
๑๔ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนทะเบียน   
๑๕ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร   
๑๖ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนประชำสัมพันธ์   

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป   
๑๗ พนักงำนดับเพลิง   
๑๘ พนักงำนขับรถยนต์  ๒ อัตรำ 
๑๙ คนงำน  ๒ อัตรำ 

 กองคลัง  ๐๔   
๒๐ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง นักบริหำรงำนกำรคลังระดับต้น ๓๘-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ 

 ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง   
๒๑ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง นักบริหำรงำนกำรคลังระดับต้น ๓๘-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒ 
๒๒ นักวิชำกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ 
๒๓ นักวิชำกำรพัสดุ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ 
๒๔ เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน ๓๘-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ 

 ลูกจ้ำงประจ ำ   
๒๕ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนทรัพย์สิน   

 
 

/พนักงานจ้าง........ 



๑๓ 
 
   

ที ่ ต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง 
 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   

๒๖ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   
 พนักงำนจ้ำงทั่วไป   

๒๗ คนงำน  ๒ อัตรำ 
 กองช่ำง ๐5   

๒๘ ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง นักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น ๓๘-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ 
 ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง   

๒๙ หัวหน้ำฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง นักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น ๓๘-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ 
๓๐ วิศวกรโยธำ ปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร ๓๘-๒-๐๕-๓๗๐๑-๐๐๑ 

 ลูกจ้ำงประจ ำ   
๓๑ ผู้ช่วยช่ำง  ๒  อัตรำ 

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป   
๓๒ คนงำน   

 กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ๐๖   
๓๓ ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและ

สิ่งแวดล้อม 
นักบริหำรงำนสำธำรณสุข 
ระดับต้น 

๓๘-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑ 

 ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข   
๓๔ หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข นักบริหำรงำนสำธำรณสุข 

ระดับต้น 
๓๘-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ 

๓๕ เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน ๓๘-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑ 
 ลูกจ้ำงประจ ำ   

๓๖ พนักงำนขับรถยนต์   
๓๗ พนักงำนท ำควำมสะอำด   

 พนักงำนจ้ำงทั่วไป   
๓๘ คนงำน   

 กองกำรประปำ  09   
๓๙ ผู้อ ำนวยกำรกองกำรประปำ นักบริหำรงำนประปำระดับต้น ๓๘-๒-๐๙-๒๑๐๖-๐๐๑ 

 ฝ่ำยผลิต   
๔๐ หัวหน้ำฝ่ำยผลิต นักบริหำรงำนประปำระดับต้น ๓๘-๒-๐๙-๒๑๐๖-๐๐๒ 
๔๑ เจ้ำพนักงำนกำรประปำ ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน ๓๘-๒-๐๙-๔๗๐๗-๐๐๑ 
๔๒ เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน ๓๘-๒-๐๙-๔๒๐๑-๐๐๑ 

 ลูกจ้ำงประจ ำ   
๔๓ ผู้ช่วยช่ำงท่อ   

 

/พนักงานจ้าง......... 



๑๔ 
 

ที ่ ต ำแหน่ง ระดับต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง 
 พนักงำนจ้ำงทั่วไป   

๔๔ พนักงำนจดมำตรวัดน  ำ   
๔๕ คนงำน   

 

จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ วันที่  ๒๒  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 
 
จ่าอากาศเอก  
                (อภิชาติ  แก้วโกศล)  
          นายกเทศมนตรีต าบลบ้านลาด        

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๕ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

......................................ร่าง/พิมพ์ 

......................................ทาน 

......................................ตรวจ 


