
  
 
 

 

 ประกาศเทศบาลต าบลท่าแร่ 
เรื่อง  การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน 

   ของเทศบาลต าบลท่าแร่ 
  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๒ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และ ข้อ ๒๕๒  
ข้อ ๒๕๓ ข้อ ๒๕๔ ข้อ ๒๕๕ ข้อ ๒๕๖ ข้อ ๒๕๗ ข้อ ๒๕๘ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๙ พฤศจิกายน 
๒๕๔๕ ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก .จ.,ก.ท.และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่                  
๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร ในการประชุมครั้งที่                        
๙/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๖ กันยายน ๒๕๖๐ จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ และการแบ่งส่วนราชการ
ภายในของเทศบาลต าบลท่าแร่  ดังนี้ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล               
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาล แบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๗ งาน ดังนี้  

 ๑.๑  งานนิติการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับการด าเนินการรับเรื่องราว ร้องเรียน ร้องทุกข์  
งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับการร้องเรียน ร้องทุกข์ต่างๆของเทศบาล งานเกี่ยวกับการ
ด าเนินการทางวินัย และการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้าง งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ๑.๒ งานกิจการสภา มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการประชุมสภา เช่น การก าหนดสมัย
ประชุมสภา การเรียกประชุมสภา การนัดประชุมสภา เป็นต้น งานเกี่ยวกับการด าเนินการเลือกตั้งผู้บริหาร
ท้องถิ ่น และสมาชิกสภาท้องถิ่น งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล    
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๓ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเลขานุการ งานพิมพ์ฎีกาต่างๆ ตรวจแฟ้ม
เอกสารก่อนเสนอคณะผู้บริหาร งานดูแลคณะผู้บริหาร และผู้มาติดต่อราชการกับคณะผู้บริหาร งานเลขานุการ
นายกเทศมนตรี งานรัฐพิธี ราชพิธี การควบคุมใบเบิกค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๔ งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารงานบุคคลของข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน    สอบ
คัดเลือก และการคัดเลือก งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และ
เลื่อนขั้นเงินเดือน งานแผนอัตราก าลังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น งานขออนุมัติ  งานปรับปรุงและ
อัตราก าลัง  งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับ 
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ทุนการศึกษาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษงาน
สวัสดิการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ งานขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ
ของเทศบาล งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ. ให้กอง หรือหน่วยงานต่างๆ ทราบ  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๕ งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ มีหน้าที่รับผิดชอบ งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
งานตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน งานตามพระราชบัญญัติการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นและ
ผู้บริหารท้องถิ่น งานการเลือกตั้งเกี่ยวกับการจัดพิมพ์บัญชีรายชื่อเพ่ิมถอนชื่อ ผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  งานจัดเตรียม
การเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๖ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานจัดท าแผนป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย   งานวิเคราะห์
และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง  ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับ
การป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น  อุทกภัย วาตภัย งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล
ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  งานฝึกซ้อมและ
ด าเนินการตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๗ งานรักษาความสงบ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ 
แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าท่ีน่ารังเกียจ และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไป
ตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าว เพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่
เกี่ยวข้องกับความมั่งคงแห่งชาติ งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
งานมวลชนต่างๆ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒. กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน 
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับ เงินเดือน  ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ 
บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท าบัญชี
ทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน 
ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ   ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งหน่วยงาน
ภายในส่วนราชการออกเป็น ๖ งาน ดังนี้ 
  ๒.๑ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการของกอง      
คัดแยกหนังสือราชการเพ่ือน าส่งให้แก่งานต่างๆ ภายในกอง คุมและจัดท าทะเบียน รับ-ส่ง หนังสือภายใน จัดเก็บ
หนังสือราชการทั่วไปที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายต่างๆ  บันทึกรายงานการประชุมส าหรับการประชุมภายใน  
ด าเนินการตามหนังสือภายนอก – ภายในที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายต่างๆ  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท     
รับเรื่องโอนเงินงบประมาณจากทุกหน่วยงานที่ขอโอนฯ ควบคุมเลขที่ครั้งที่  บัญชีโอนฯ และบัญชีขอแก้ไข      ค า
ชี้แจง จัดท าประกาศบัญชีโอนงบประมาณฯ และจัดส่งส าเนาประกาศให้จังหวัดทุกวันที่ ๑  และ ๑๕  ของเดือน (ถ้า
มี) และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒ งานสถิติการคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบ (งานจัดท าสถิติรายรับ และรายจ่ายจริง ประจ าปี
งบประมาณ งานจัดท าประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงิน
นอกงบประมาณ จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
จัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูล
ทางด้านสถิตการคลัง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๒.๓ งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ทุกประเภท จัดท ารายงานการจัดท าเช็คพร้อมเขียนเช็คสั่งจ่ายเงิน จัดเก็บฎีกาที่จ่ายเงินแล้วตามล าดับในรายงาน  
การจัดท าเช็คไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สูญหายเพ่ือรอการตรวจสอบ จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายสมุดเช็คที่ได้รับ
จากธนาคาร  จัดเก็บต้นขั้วเช็คที่มีการจ่ายเงินแล้วไว้ในที่ปลอดภัยโดยมิให้สูญหาย เพ่ือรอการตรวจสอบ                  
มีหน้าที่หักภาษี ณ ที่จ่ายทุกประเภทที่อยู่ในข่าย และน าส่งสรรพากรอ าเภอภายในไม่เกินวันที่ ๗ ของเดือน รับเงิน
ส่งคืนคลัง ทุกประเภทพร้อมกับออกใบเสร็จรับเงิน แล้วน าส่งให้งานบัญชี  คุมทะเบียนเงินสะสมคงเหลือที่
สามารถจ่ายได้ คุมทะเบียน ลูกหนี้เงินยืม เงินงบประมาณและสัญญาการยืมเงินพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
ติดตามทวงถามให้ผู้ยืมด าเนินการส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดเวลาตามระเบียบฯ  ควบคุมดูแลให้มีการเบิก
จ่ายเงินทุกประเภทของกองคลัง แล้วน าส่งให้งานธุรการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน รับผิดชอบออกค าสั่งต่าง ๆ             
ที่เกี่ยวข้องกับงานการเงินทุกประเภท  จัดท ารายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินหรือเกี่ยวข้องกับงาน
การเงิน  รับผิดชอบจัดเก็บระเบียบหนังสือสั่งการต่าง ๆ  และเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของการเงิน
จ่ายเงินส าหรับฎีกาที่ได้รับการอนุมัติให้จ่ายเงิน  ลงบัญชีสมุดเงินสดจ่ายพร้อมปิดบัญชีทุกวันสิ้นเดือน จัดท าใบ
ผ่านมาตรฐาน ๒ และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  น าใบผ่านมาตรฐาน ๑,๒,๓ 
และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป บันทึกลงบัญชีแยกประเภททุกวันสิ้นเดือน  จัดท างบการเงินประจ าเดือนพร้อมกับ
งบประกอบอ่ืน ๆ  ให้แล้วเสร็จภายในวันที่ ๑๕ ของเดือนถัดไป พร้อมกับจัดส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดท า
รายงานต่างๆ ของงานบัญชีหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  จัดท ารายงานสถิติการคลังเมื่อสิ้นปีงบประมาณให้
แล้วเสร็จตามก าหนดระยะเวลา  จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงานอ่ืน ๆ ทุก ๔ เดือนให้แล้วเสร็จและจัดส่งให้
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เก็บรักษาบัญชีเงินฝากธนาคารทุกบัญชี  เก็บรักษาระเบียบ หนังสือสั่งการ             ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน รับวางฎีกาเบิกจ่ายจากหน่วยงานต่างๆ ของเทศบาล  ลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน
ของกองคลัง รับเงินรายได้ทุกประเภท  แล้วน าฝากธนาคาร จัดท าใบสรุป ใบน าส่งเงิน  ลงทะเบียนเงินรายรับ
และจัดท าใบผ่านมาตรฐาน ๓ พร้อมกับจัดท าเอกสารรายรับจริงประกอบ  งบทดลองฯ  ทุกวันสิ้นเดือน เพ่ือ
ประกอบการจัดท างบการเงิน  ออกใบเสร็จรับเงินประกันสัญญาแล้วน าฝากธนาคาร  ลงบัญชีสมุดเงินสดรับและ
จัดท าใบผ่านมาตรฐาน ๑ คุมทะเบียนเงินประกันสัญญา (หลักประกันที่เป็นเงินสด) และจัดท ารายงานเพ่ือสอบ
ยันยอดกับงบการเงินประจ าเดือนทุก ๆ  ๔ เดือน  ตรวจสอบวันครบก าหนดจ่ายคืนเงินประกันสัญญาก่อนครบ
ก าหนดจ่ายคืน ๑ เดือน  เพ่ือด าเนินการตามขั้นตอนการถอนคืนเงินประกันสัญญา รับผิดชอบคุมการ์ดทะเบียน
รายจ่ายตามงบประมาณเป็นผู้ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือ ทุกหน่วยงาน และ ปิดการ์ดทะเบียนรายจ่าย ทุกวัน
สิ้นเดือน ให้แล้วเสร็จภายในไม่เกินวันที่  ๕ ของเดือนถัดไป คุมงบประมาณของ  กองคลังให้มีงบประมาณเพียงพอ
ต่อการเบิกจ่าย หากมีงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอให้ด าเนินการตามวิธีการงบประมาณ จัดท ากระดาษท า
การกระทบยอดงบประมาณรายจ่ายประจ าเดือนเพ่ือประกอบการจัดท างบการเงินให้แล้ว เสร็จภายในไม่
เกินวันที่  ๑๕ ของเดือน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                  ๒.๔ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  จัดท าแบบรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  ตามแบบ ผด.๓ ปีละ ๓ ครั้ง ให้แล้วเสร็จตามก าหนดระยะเวลาจัดท าแผนการจัดหา
พัสดุระยะปานกลาง ตามแบบ ผด.๔ จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบ ผด .๕ และรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามแบบ ผด.๖ จัดท าแผนการจัดหาพัสดุและรายงานตามระเบียบ ค.ต.ง. รับผิดชอบวางแผนการ
เบิกจ่ายน้ ามันและควบคุมการออกใบสั่งน้ ามัน โดยให้มีการตรวจสอบจากหัวหน้าหน่วยงานผู้เบิก  รับผิดชอบ
ควบคุมการให้เลขรหัสพัสดุ ประเภทครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง พร้อมจัดท าการ์ดทะเบียนคุมให้เรียบร้อย
ถูกต้องและเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  รับผิดชอบจัดเก็บเอกสาร
ระเบียบหนังสือสั ่งการที ่เกี ่ยวข้องกับงานพัสดุไว้ให้เป็นหมวดหมู ่   รับผิดชอบงานตรวจสอบพัสดุ             
ที่ขอซื้อ/จ้างให้เป็นไปตามราคาที่เคยจัดหาหรือราคาตามบัญชีมาตรฐานครุภัณฑ์และเป็นไปตามแผนการจัดหา 
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พัสดุ (ผด.๒), (ผด.๔)  ช่วยวิเคราะห์และประเมินคุณลักษณะของพัสดุ (ถ้ามี)  เพ่ือประกอบการตัดสินใจใน 
การจัดหาจัดซื้อพัสดุ จัดท างบทรัพย์สินทุกสิ้นปีงบประมาณเพื่อประกอบการจัดท างบแสดงฐานะการเงิน   
รับผิดชอบจัดเก็บเอกสารงานการจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ระหว่างด าเนินการและที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วไว้  
เพ่ือรอการตรวจสอบโดยมิให้สูญหาย  รับผิดชอบงานการตรวจสอบสภาพพัสดุและขั้นตอนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ก่อนการ  ถอนคืนหลักประกันสัญญา ส าหรับงานที่อยู่ในความรับผิดชอบจัดซื้อจัดจ้าง  รับผิดชอบจัดท าบัญชี
คุมการเบิกจ่ายพัสดุของหน่วยงานรับผิดชอบจัดเก็บเอกสารงานการจัดซื้อจัดจ้างที่อยู่ระหว่างด าเนินการและที่
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้วไว้โดย  มิให้สูญหายเพ่ือรอการตรวจสอบ  จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา
ประเภทหนังสือค้ าประกันสัญญารับผิดชอบงานการตรวจสอบสภาพพัสดุและข้ันตอนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องก่อนการ
ถอนคืนหลักประกันสัญญาทุกโครงการ รับผิดชอบคุมใบอนุญาตและใบเสร็จรับเงินทุกประเภท โดยจัดให้มี
ทะเบียนคุมตามระเบียบจัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อบันทึกตกลงซื้อขาย และใบสั่งจ้างบันทึกตกลงจ้าง                
และ  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๕ งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานจัดเก็บค่าอากร ค่าธรรมเนียม  
ค่ารับจ้าง ค่าเช่า ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ  ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประเภทตั๋วเก็บเงินค่าวางของขายใน
ตลาดจากผู้มีหน้าที่จัดเก็บ  งานรับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ส าหรับภาษีโรงเรือนและที่ดิน)  และรับแบบ
แสดงรายการภาษีป้าย  รับค าร้องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานภาษีและงานรายได้อ่ืนๆ จัดเก็บเอกสารซึ่งเกี่ยวข้อง
กับงานที่ปฏิบัติไว้ในที่ปลอดภัย สามารถเรียกตรวจสอบได้ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ ไม่มายื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สิน  (ส าหรับภาษีโรงเรือนฯ) และแบบแสดงรายการภาษีป้าย รวมถึง  ค าร้องต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด แล้วด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง  รับช าระเงินค่าภาษีทุกประเภท พร้อมคิดค่า  
เงินเพ่ิม(ถ้ามี) และค่าใบอนุญาตต่างๆ งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาและเสนอแนะแนวทางการปรับปรุงงานการ
จัดเก็บภาษีอากรต่างๆ  งานรับผิดชอบวางแผนขั้นตอนต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่    ภาษี
โรงเรือนและที่ดิน  ภาษีป้าย รวมถึงการปรับปรุงแก้ไขข้อมูลเฉพาะภาษีบ ารุงท้องที่  งานการจัดหารายได้อ่ืนๆ 
ของเทศบาล (การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน) งานพิจารณาประเมิน และก าหนดค่าภาษีบ ารุงท้องที่งานพิจารณา
ประเมินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย พร้อมแจ้งการประเมิน  งานตรวจสอบภาษีบัญชีรายชื่อผู้ที่ไม่มาช าระ
ภาษี  และช าระค่าใบอนุญาตต่างๆตามท่ีรับผิดชอบภายในเวลาตามที่กฎหมายก าหนด แล้วให้ด าเนินการติดตาม
เร่งรัดให้มาช าระ รวบรวมเงินรายได้ที่จัดเก็บได้ทุกประเภท เพ่ือจัดท าใบน าส่งเงิน ส่งให้กับงานการเงิน  และ
บัญชี  งานพิจารณาประเมินค่าภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีป้าย จัดเก็บรายงานใช้ใบเสร็จที่ขอเบิกมาใช้ในการ
จัดเก็บเงินในวันสิ้นปีแล้วรวบรวมใบเสร็จไว้ส าหรับการตรวจสอบ ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินประเภทตั๋วเก็บเงิน  ค่า
วางของขายในตลาดจากผู้มีหน้าที่จัดเก็บ งานรับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน(ส าหรับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน)และ
รับแบบแสดงรายการภาษีป้าย จัดเก็บเอกสารซึ่งเกี่ยวข้องกับงานที่ปฏิบัติไว้ ในที่ปลอดภัยสามารถเรียก
ตรวจสอบได ้ ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ไม่มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ส าหรับภาษีโรงเรือนฯ) และแบบแสดง
รายการภาษีป้าย รวมถึงค าร้องต่างๆ  ที่เก่ียวข้องภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนด แล้วด าเนินการในส่วนที่
เกี ่ยวข้อง   รับช าระเงินค่าภาษีทุกประเภท  พร้อมคิดค่าเงินเ พิ่ม (ถ้ามี)  และค่า ใบอนุญาตต่างๆ             
ที่รับผิดชอบ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒.๖ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่รับผิดชอบ ออกส ารวจข้อมูลภาคสนาม 
(ข้อมูลป้าย, โรงเรือน, ใบอนุญาต)  คัดลอกข้อมูลต่าง ๆ  เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเก็บไว้ ใน
คอมพิวเตอร์  ตรวจสอบและปรับปรุงข้อมูลต่าง ๆ  ที่มีการเปลี่ยนแปลงให้เป็นข้อมูลปัจจุบัน   ประสานสรุป
จัดส่งข้อมูลให้งานจัดเก็บรายได้ตามระยะเวลาก าหนดการจัดเก็บเงินและเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหรือเมื่องาน
จัดเก็บรายไดต้้องการใช้ข้อมูล ให้มีหน้าที่ประสานงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ความถูกต้องของข้อมูลต่องาน 
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จัดเก็บรายได้  ส ารวจข้อมูลภาคสนาม (ข้อมูลป้าย, โรงเรือน, ใบอนุญาต) ปรับปรุงข้อมูลในแผนที่ภาษี 
ตรวจสอบข้อมูล คัดลอกข้อมูลจากที่ดินจังหวัดสกลนครตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน การจัดท ารายงาน
ทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓.กองช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ   การก่อสร้าง งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการ  ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้าง 
และซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง การจัดการสิ่งแวดล้อม  ด้านวัสดุที่ใช้แล้ว (ขยะ)  การจัดการ
คุณภาพน้ า  การควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงงาน  ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม การควบคุมดูแล
รักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย และมลพิษในด้านอ่ืนๆ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
แบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น  ๓ งาน ดังนี้ 
  ๓.๑ งานวิศวกรรม มีหน้าที่รับผิดชอบ ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม งานวางโครงการ และการ
ก่อสร้างด้านวิศวกรรม งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม  งานออกแบบ
รายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกแบบรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรมงานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานประมาณราคา ค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม                
งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม งานจัดท าผังเมืองรวม งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ งานพัฒนาและ
ปรับปรุงชุมชนแออัด งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ งานส ารวจรวบรวม
ข้อมูลทางด้านผังเมือง งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า งานตรวจสอบโครงการพัฒน าผังเมือง                 
งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อมงานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม                
งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน และงานอ่ืน ๆ                  
ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๒ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ คัดแยกหนังสือ
ราชการเพ่ือน าส่งให้แก่งานต่างๆ ภายในกองช่าง  งานพิมพ์เอกสารคุมและจัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายใน  
จัดเก็บหนังสือราชการทั่วไปที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายต่างๆ ในกอง  บันทึกรายงานการประชุมส าหรับการประชุม
ภายในกอง และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
            ๓.๓  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  
เขื่อน  สิ่งติดตั้งอ่ืนๆ  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน เขื่อน 
ทางเท้า งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อม  ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา  
งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  งานควบคุมดูแลบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  งานดูแล บ ารุงรักษา
ต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่างๆ งานจัดท าดูแลรักษาเรื่องเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ ให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้าน
ภูมิสถาปัตย์ งานประดับตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้  งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์             
งานติดตั้ง  บ ารุงรักษาซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ ไฟฟ้าอาคาร สถานที่ต่างๆ งานประดับตกแต่งสถานที่อาคาร
เกี่ยวกับการใช้ไฟฟ้า งานออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับอาคาร  สถานประกอบการ งานออกแบบก่อสร้าง
ระบบการระบายน้ าทั่วไป งานควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียของโรงบ าบัดน้ าเสียให้มีประสิทธิภาพสามารถบ าบัด
น้ าเสียให้มีคุณภาพตามาตรฐานน้ าทิ้งก่อนปล่อยน้ าทิ้ง งานวิจัยและประเมินผล การจัดท าและวิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการก าจัดน้ าเสียให้บริหารข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน  การศึกษาวิเคราะห์ การเจริญเติบโต
ของประชากร รวมทั้งการติดตามผลและการประเมินผลการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานในฝ่ายบ าบัดน้ าเสีย  
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รับน้ าเสียจากอาคาร สถานประกอบการต่างๆ ในเขตควบคุมการบ าบัดน้ าเสียเข้าระบบบ าบัดน้ าเสีย              
งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร สถานประกอบการ มิให้ปล่อยน้ าเสียท าลายสภาพแวดล้อมของ
ธรรมชาติ เช่น คูคลอง ที่สาธารณะรวมทั้งการปล่อยน้ าทิ้งลงสาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาต  งานรับเรื่องราว  
ค าร้องขออนุญาตต่อท่อเชื่อมน้ าเสียหรือน้ าทิ้ง การตรวจสอบเอกสารรวมทั้งการส ารวจท าผังแนวท่อและ
ประมาณการจ านวนผู้ขออนุญาต งานประเมินอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อท่อเชื่อมน้ าเสีย    
งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องจักรกล  อุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับระบบการบ าบัดน้ าเสีย 
งานบ ารุงรักษาและและซ่อมแซมอาคาร สถานที่โรงบ าบัดน้ าเสีย ท่อน้ าเสียท่อระบายน้ าฝน  ท่อระบายน้ าโสโครก
และท่อน้ าทิ้ง งานดูแลรักษาบ่อบ าบัดน้ าเสีย บ่อพักและบ่อดักไขมัน งานตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าจาก                     
โรงบ าบัดน้ าเสียและแหล่งน้ าตามธรรมชาติ แหล่งน้ าต่างๆ ควบคุมการเติมคลอรีนหลักจากบ าบัดน้ าเสียจาก
โรงบ าบัดน้ าเสียในน้ าเสียจากแหล่งอ่ืนควบคุมการใช้สารเคมีต่างๆ ในระบบบ าบัดน้ าเสียการตรวจสอบ 
วิเคราะห์ คุณภาพน้ าเสีย น้ าทิ้ง จากสถานประกอบการของเอกชนในรายที่น่าสงสัยหรือประชาชนร้องขอ และ
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย  
 ๓.๓ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ คัดแยกหนังสือ
ราชการเพ่ือน าส่งให้แก่งานต่างๆ ภายในกองช่าง  งานพิมพ์เอกสารคุมและจัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายใน  
จัดเก็บหนังสือราชการทั่วไปที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายต่างๆ ในกอง  บันทึกรายงานการประชุมส าหรับการประชุม
ภายในกอง และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓.๔ งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานก าจัดขยะมูลฝอย
และควบคุมสถานที่ก าจัดขยะมูลฝอย งานก าจัดสิ่งปฏิกูลตามหลักวิชาการสุขาภิบาล งานปฏิบัติงาน
กระบวนการเดินเครื่องมือเครื่องจักร เครื่องจักรโรงงาน รวมทั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบ
ไฟฟ้า เครื่องจักรกลและเครื่องมือพร้อมอุปกรณ์ต่างๆ งานควบคุมโรงงานและห้องทดลอง ตรวจสอบการ
ปรับปรุงสภาพแวดล้อมต่างๆ งานด้านเอกสาร เข่น รายงานข้อมูลปริมาณขยะ แจ้งค่าธรรมเนียมก าจัดขยะ 
งานอาคารและสถานที่ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 ๓.๕ งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน  าเสีย  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานออกแบบระบบบ าบัด
น้ าเสียส าหรับอาคาร โรงแรม(ถ้ามี) สถานประกอบการ ฯลฯ งานออกแบบก่อสร้างระบบระบายน้ าทั่วไป เช่น 
ท่อทางระบายน้ าฝน หรือน้ าทิ้ง งานควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียของโรงบ าบัดน้ าเสียให้มีประสิทธิภาพสามารถ
บ าบัดน้ าเสียให้มีคุณภาพตามมาตรฐานน้ าทิ้งก่อนปล่อยน้ าทิ้ง งานวิจัยและประเมินผล การจัดท าและวิเคราะห์
ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดการน้ าเสีย ให้บริการข้อมูลที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน การศึกษาวิเคราะห์                     
การเจริญเติบโตของประชากร จ านวนผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อมการจัดเก็บรายได้ รวมทั้งการติดตามผลและการ
ประเมินผลการด าเนินงานของแต่ละหน่วยในฝ่ายบ าบัดน้ าเสีย รับน้ าเสียจากอาคาร สถานประกอบการต่างๆ 
ในเขตควบคุมการบ าบัดน้ าเสียเข้าระบบบ าบัดน้ าเสีย งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร สถาน
ประกอบการ มิให้ปล่อยน้ าเสียท าลายสภาพแวดล้อมของธรรมชาติ เช่น คู คลอง ที่สาธารณะรวมทั้งการปล่อย
น้ าทิ้งสาธารณะโดยไม่ได้รับอนุญาต งานรับเรื่องราวค าร้องขออนุญาตต่อท่อเชื่อมน้ าเสียหรือน้ าทิ้ง                         
การตรวจสอบเอกสาร รวมทั้งการส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการจ านวนผู้ขออนุญาต งานประเมินอัตรา
ค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อท่อเชื่อมน้ าเสีย งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องจักรกล 
อุปกรณ์ไฟฟ้าต่างๆ ที่เกี่ยวกับระบบการบ าบัดน้ าเสีย งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคาร สถานที่โรงบ าบัดน้ า
เสีย ท่อน้ าเสีย ท่อระบายน้ าฝน ท่อระบายน้ าโสโครก และท่อน้ าทิ้ง งานดูแลรักษาบ่อบ าบัดน้ าเสีย                      
งานท าความสะอาด ล้าง ลอกท่อ รางระบายน้ าเสีย น้ าฝน หรือน้ าทิ้ง งานตักขยะในบ่อสูบน้ าเสีย บ่อพักและ
บ่อดักไขมัน งานตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าจากโรงบ าบัดน้ าเสียและแหล่งน้ าตามธรรมชาติ แหล่งน้ าต่างๆ  
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การตรวจสอบ วิเคราะห์ คุณภาพน้ าเสีย น้ าทิ้ง จากสถานประกอบการของเอกชนในรายที่น่าสงสัยหรือ
ประชาชนร้องขอ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย การป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาล  สิ่งแวดล้อมและงานอื่นๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้าน
สาธารณสุข  สัตวแพทย์  งานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและ                
งานทันตสาธารณสุข แบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น ๓ งาน  ดังนี้ 
       ๔.๑ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ งานธุรการ งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ
ราชการ งานค าร้อง ขออนุญาตต่างๆ ที่อยู่ในการก ากับดูแล งานออกใบอนุญาตฆ่าสัตว์พร้อมกับรับช าระเงิน 
งานออกใบอนุญาตให้ใช้สถานที่แต่งผม ใบอนุญาตให้บุคคลรับจ้างแต่งผม ใบอนุญาตการค้า ที่เป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ งานดูแลรักษา เบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ งานที่เกี่ยวข้องกับ พระราชบัญญัติสาธารณสุข และงานอ่ืนๆ                
ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๒ งานสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานควบคุมด้านสุขาภิบาล
และสิ่งแวดล้อม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม งานควบคุม
การประกอบการค้า ที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและ
มลภาวะ งานสุขาภิบาลโรงงาน งานชีวอนามัย งานกวาดล้างท าความสะอาด งานเก็บรวบรวมขยะมูล งานขนถ่ายขยะ
มูลฝอย งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค               
งานควบคุมป้อกันโรคติดต่อ งานเฝ้าระวังโรคระบาด งานด้านสุขศึกษา งานวางแผนครอบครัว งานสาธารณสุข
มูลฐาน  งานสุขภาพจิต งานอนามัยโรงเรียน งานอนามัยแม่และเด็ก และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 ๔.๓ งานสัตวแพทย์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ งานควบคุมและ
รับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ งานระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่ม
บุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และ โรงฆ่าสัตว์  งานควบคุมโรคพิษ
สุนัขบ้า งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัย
เกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๔.๔ งานศูนย์บริการสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบ ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับงาน
ระบบการแพทย์ฉุกเฉิน จัดท าบันทึกการจัดซื้อวัสดุในการปฏิบัติงานของการแพทย์ฉุกเฉิน จัดท าบันทึกการ
เบิก-จ่าย วัสดุอุปกรณ์ ที่ใช้ในการปฏิบัติงานแพทย์ฉุกเฉิน จัดท าทะเบียนคุมและรายงานการซ่อมแซมทรัพย์สิน 
การซ่อมแซมวัสดุครุภัณฑ์อ่ืนๆที่เกี่ยวกับงานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน สรุปรายงานประจ าวันเกี่ยวกับการออก
ปฏิบัติการงานแพทย์ฉุกเฉิน สรุปรายรับ-จ่าย ประจ าเดือนงานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน เบิก-จ่าย ตลอด ๒๔ 
ชั่วโมง และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5. กองการประปา  หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิตและการจ าหน่ายน้ าประปา 
การติดตั้งประปา  การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้  รายจ่าย  การบัญชี พัสดุ  การวางแผน
ปรับปรุงในข้อบกพร่องต่างๆ ของการประปา รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  แบ่งหน่วยงานภายใน 
ส่วนราชการออกเป็น  5  งาน ดังนี้ 
 5.๑ งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ  คัดแยกหนังสือ
ราชการเพ่ือน าส่งให้แก่งานต่างๆ ควบคุมและจัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือภายใน  จัดเก็บหนังสือราชการทั่วไปที่
ไม่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายต่างๆ บันทึกรายงานการประชุมส าหรับการประชุมภายในกองการประปา งานพิมพ์เอกสาร  
และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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 5.๒ งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ลงทะเบียนเล็ดเยอร์  รายตัวลูกหนี้ประปา  ป.๑๗  
ลงสมุดคุมบัญชีประจ าตัวผู้เก็บเงิน  ป.๓๒  ตรวจสอบการรับส่งเงินประปารายวัน  รับช าระค่าธรรมเนียมและ                  
ค่าประกันผู้ขอใช้น้ าประปา  เร่งรัดหนี้ค้างช าระน้ าประปา ลงบัญชีแยกประเภทประปา จัดท ารายงานเงิน 
คงเหลือประจ าวัน  จัดท างบรับ - จ่ายรายเดือน รายปีประปา จัดท างบทดลองรายเดือน รายปีประปา งบแสดงฐานะ
การเงินประปา งานจัดพิมพ์ฎีกาการจัดซื้อจัดจ้าง งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ งานจัดท ารายงานแผนการจัดซื้อ            
จัดจ้าง ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน งานซ่อมบ ารุงรักษา 
งานการจ าหน่ายพัสดุ งานจัดท าทะเบียนพัสดุ งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และเก็บรักษาพัสดุ และงานอ่ืนๆ              
ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

5.๓ งานผลิตและบริการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานตรวจสอบและบ ารุงรักษาแหล่งน้ าดิบผิวดิน 
งานบ ารุงรักษาและท าความสะอาดระบบผลิตน้ าประปา  งานจัดเตรียมสารเคมี (สารส้ม, สารคลอรีน) ในการ
ผลิตน้ าประปา งานดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยบริเวณอาคารผลิตน้ าประปา  งานดูแลรักษาความสะอาด
ระบบจ่ายสารเคมี งานควบคุมดูแลการท างานของเครื่องสูบน้ าแรงสูง  งานดูแลท าความสะอาดโรงสูบน้ าแรงสูง
,ถังน้ าใส,หอถังสูง งานควบคุมดูแลการจ่ายสารคลอรีนงานดูแลความสะอาดบริเวณภายใน/ภายนอกพ้ืนที่
ประปา (เก็บขยะ,ตัดหญ้า)   งานตรวจสอบดูแลรักษาเครื่องสูบน้ าดิบ งานดูแลตรวจสอบระบบไฟฟ้า
ภายในระบบประปา  งานดูแลรักษาความสะอาดอาคารสูบน้ า  ตรวจสอบคุณภาพน้ าดิบก่อนน ามาผลิต ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  งานส ารวจตรวจสอบการติดตั้งมาตรวัดน้ าใหม่ งานตรวจสอบและซ่อมมาตรวัดน้ า        
ที่ช ารุด งานจัดหาวัสดุอุปกรณ์ประปามาเพ่ือใช้งานติดตั้ง และซ่อมแซมท่อส่งน้ า งานบ ารุงรักษาท่อเมนส่งน้ า  
หัวแดงจ่ายน้ าดับเพลิง ประตูปิด –เปิดน้ า อ่านมาตวัดน้ า, พิมพ์ใบเสร็จค่าน้ าประปา, เก็บเงินค่าน้ าประปา   
ล้างท่อเมนส่งน้ าประจ าปี ตรวจสอบคุณภาพน้ าประปาท่ีจ่ายไปตามชุมชน งานบันทึกข้อมูลการใช้น้ าลงเครื่อง
คอมพิวเตอร์ เพื่อค านวณค่าน้ างานพิมพ์ใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปาและค่าบ าบัดน้ าเสีย  ลงสมุดคุมบัญชี
ประจ าตัวผู้เก็บเงิน ป.๓๒ งานบันทึกสถิติการใช้ไฟฟ้าการจ าหน่ายน้ าและสถิติอ่ืนๆ จัดเก็บและรวบรวมประวัติ
ผู้ใช้น้ า ตรวดวัดคุณภาพน้ าดิบก่อนน ามาผลิต ตรวดวัดคุณภาพน้ าประปาที่จ่ายไปในชุมชนหาค่าคลอรีน
หลงเหลือ  จัดท ารายงานประจ าเดือน งานตัดมาตรวัดน้ าผู้ไม่ช าระค่าน้ าประปา และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
งานที่ได้รับมอบหมาย  
 ๕.4 งานวิเคราะห์คุณภาพน  า  มีหน้าที่ตรวจสอบคุณแหล่งน้ าดิบทุกวัน ตรวจสอบคุณภาพ
น้ าประปาโดยเครื่องมือภาคสนามชุมชนละ 1 แห่ง ทุกๆ เดือน ส่งตัวอย่างน้ าประปาไปตรวจสอบวิเคราะห์
คุณภาพน้ าอุปโภคบริโภคปีละ 1 ครั้ง ประชาสัมพันธ์ผลการตรวจสอบคุณภาพน้ าให้ประชาชนทราบหรือ 
ด าเนินการแก้ไขน้ าให้มีคุณภาพ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 5.5 งานเร่งรัดรายได้ มีหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อลูกหนี้ค้างช าระทุกประเภท ประชาสัมพันธ์
เร่งรัดให้มาช าระหนี้ค้างค่าน้ าประปาท าหนังสือติดตามทวงถามหนี้ สั่งงดจ่ายน้ ากรณีค้างช าระค่าน้ าประปา 
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๖ . กองการศึกษา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนา
การศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบ เช่น  การศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย 
การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มี งานธุรการ งานการ
เจ้าหน้าที่  งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานการศึกษาปฐมวัย  งานกิจการนักเรียน  งานขยายโอกาสทาง
การศึกษา งานศึกษานิเทศ  งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา ส่งเสริม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน                
และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  แบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น  5 งาน ดังนี้ 
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๖.1 งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ ก ากับดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ส่งเสริมและ

สนับสนุนการพัฒนาศูนย์เด็กเล็กให้มีคุณภาพ ปฏิบัติงานด้านวิชาการ และจัดกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก พัฒนาเด็กด้านการศึกษา การอบรมเลี้ยงดู ด้านร่างกาย อารมณ์ จิตใจ สังคม และสติปัญญาตามวัย 
ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาปฐมวัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กิจกรรมภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานจัดตั้ง ยุบ
เลิก เปิด-ปิด ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานตรวจสอบเอกสาร  หลักฐาน โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานพัฒนาการศึกษาปฐมวัยงานวิจัยทางการศึกษา งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ
การศึกษา และควบคุมมาตรฐานการศึกษา งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก สร้างความสัมพันธ์
ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับชุมชน ปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ ปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็ก  
งานเกณฑ์นักเรียน ได้แก่ งานส ารวจเด็กก่อนเกณฑ์และเข้าเกณฑ์บังคับ ส ารวจจัดท าบัญชีนักเรียน  การควบคุม
เกี่ยวกับทะเบียนนักเรียน และการออกใบประกาศนียบัตร งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู้ปกครองและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ประสานนโยบายและจัดท ายุทธศาสตร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และร่วมกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือคุ้มครอง พิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหา และส่งเสริมความประพฤติของ
นักเรียนอย่างยั่งยืน  ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายใน และภายนอกสถานศึกษาเพ่ือ
พัฒนาคุณธรรม จริยธรรม คุณภาพ และทักษะชีวิตส าหรับเด็กและเยาวชน  งานการจัดท าและรวบรวมแผนพัฒนา
สามปีของกองการศึกษา และแผนพัฒนาสามปีเพ่ิมเติม งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมในส่วนของเงินตั้งจ่ายจากเงินรายได้ และเงินอุดหนุนทั่วไป ก าหนดวัตถุประสงค์
ของกองการศึกษา งานรวบรวมรายละเอียดข้อมูลต่างๆ ในการจัดท างบประมาณและแผนพัฒนา                สาม
ปี  ละงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๒ งานงบประมาณ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี เช่น วางฎีกา การรับ
เบิกจ่ายและสิ่งแทนตัวเงินการตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณรวมถึงการ
ลงบัญชี  ท ารายงานการบัญชี ทั้งกรณีที่ เป็นเงินอุดหนุนและกรณีที่เป็นเงินงบประมาณเทศบาล  รวบรวม
รายละเอียดและด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณของกองการศึกษาในส่วนเงินอุดหนุนทั่วไปและเงินอุดหนุนเฉพาะ
กิจ ได้แก่ การรวบรวมข้อมูลต่างๆ และประสานกับงานแผนงานและโครงการในการจัดท างบประมาณประจ าปี 
ตรวจสอบการบัญชี เช่น วางฎีกา การรับ การเบิกจ่ายเงิน ทุกประเภท การลงสมุดคุมบัญชีจ่ายเงินทั้งใน
งบประมาณและนอกงบประมาณ  งานการโอนเงินงบประมาณทุกกรณี ติดต่อประสานงานกับกองคลัง คลังจังหวัด
หรืออ่ืนๆ เกี่ยวกับการขอเบิกจ่ายหรือเงินยืมของกองการศึกษา งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุตามโครงการต่างๆ ของกอง
การศึกษา  งานจัดซื้อจัดจ้างอาหารเสริม (นม) และโครงการอาหารกลางวัน  งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุครุภัณฑ์ของ
กองการศึกษา  งานจัดท า/พิมพ์ฎีกาของกองการศึกษา รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี (ผด.๑) ของกอง
การศึกษา เพ่ือจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีขององค์กร (ผด.๒) ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด
ไว้ จัดท าแผนการจัดหาพัสดุและรายงานตามระเบียบ ค.ต.ง.จัดท ารายงาน   แผนการจัดซื้อ จัดจ้าง กองการศึกษา 
ส่งกองคลัง งานตรวจสอบ จัดเก็บ ดูแลซ่อมบ ารุงรักษา และจ าหน่ายพัสดุ กองการศึกษา  จัดท าและควบคุม
งบประมาณของกองการศึกษา งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ และเก็บรักษาพัสดุ งานจัดท าทะเบียนพัสดุ                 
และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

6.3 งานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการของกองการศึกษา
คัดแยกหนังสือราชการเพื่อน าส่งให้แก่งานต่างๆ ภายในกองการศึกษา คุมและจัดท าทะเบียนรับ-ส่ง
หนังสือภายใน จัดเก็บหนังสือราชการทั่วไปที่ไม่เกี่ยวข้องกับงานฝ่ายต่างๆในกอง บันทึกรายงานการ
ประชุมส าหรับการประชุมภายในกอง งานพิธีการ รัฐพิธีของกองการศึกษา งานควบคุมงบประมาณ                        
งานอ านวยการประสานงานกับส่วนที่เกี่ยวข้องและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

/6.4 งานกีฬา... 
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6.4 งานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลงานกิจกรรมเด็กและเยาวชนงาน

ส่งเสริมกิจกรรมนันทนาการให้กับเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล งานจัดตั้งชมรมต่างๆ การเข้าค่ายเด็ กและ
เยาวชนในเขตเทศบาล งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล ประสานงานกับเทศบาล
และหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เกี่ยวกับการพัฒนาและแก้ไขปัญหาเด็กและเยาวชนนอกระบบ ประสานนโยบายและ
จัดท ายุทธศาสตร์ของเทศบาล และร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือคุ้มครอง พิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกัน
แก้ไขปัญหาและส่งเสริมความพฤติกรรมของนักเรียนและนักศึกษาอย่างยั่งยืน ประสานงานด้านสันทนาการกับ
หน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้านสันทนาการ ให้เป็นอย่างราบรื่นและส าเร็จตามเวลาที่
ก าหนดไว้ ด าเนินการและจัดท าโครงการ และกิจกรรมด้านสันทนาการ จัดท าเอกสารและสรุปรายงานต่างๆที่
เกี่ยวข้องด้านสันทนาการ เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานโครงการ และกิจกรรม
ด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น งานควบคุม ดูแลงานกีฬาและนันทนาการงานส ารวจข้อมูล สถิติ
เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการ ติดตาม ประเมินผลกิจกรรมเยาวชนงานส่งเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ 
งานส่งเสริมกีฬาเพ่ืออาชีพ งานจัดแข่งขันกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนและประชาชน งานจัดตั้งชมรมกีฬาต่างๆ 
ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับสันทนาการ เพื่อน ามา
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 ๖.๕ งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานส่งเสริม อนุรักษ์
ขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น  งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ  
งานปลูกฝังวินัยและถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติให้กับเด็กและเยาวชน งานควบคุม ดูแลงานกีฬาและนันทนาการ 
งานส ารวจข้อมูล สถิติเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการ ติดตาม ประเมินผลกิจกรรมเยาวชน  งาน
ส่งเสริมกีฬาเพ่ือสุขภาพ  งานส่งเสริมกีฬาเพ่ืออาชีพ  งานจัดแข่งขันกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนและประชาชน งาน
จัดตั้งชมรมกีฬาต่างๆ ควบคุมดูแลงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานส่งเสริมกิจกรรมนันทนาการให้กับเด็กและ
เยาวชนในเขตเทศบาล  งานจัดตั้งชมรมต่างๆ การเข้าค่ายเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล                   งาน
ฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล  ประสานงานกับเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
เกี่ยวกับการพัฒนาและแก้ไขปัญหาเด็กและเยาวชนนอกระบบ  ประสานนโยบายและจัดท ายุทธศาสตร์ของ
เทศบาล และร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือคุ้มครอง พิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน ป้องกันแก้ไขปัญหาและ
ส่งเสริมความประพฤติของนักเรียนและนักศึกษาอย่างยั่งยืน  รณรงค์ปลูกฝังแนวคิดในการส่งเสริมอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติ และสิ่งแวดล้อมแก่เด็กและเยาวชน ส่งเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้ง
ภายในและภายนอกสถานศึกษาเพ่ือพัฒนา คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพและทักษะชีวิตส าหรับนักเรียน นักศึกษา 
การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  งานศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์  พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย
ทางการศึกษา  จัดท าเอกสารเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์ ให้เป็นแหล่งเรียนรู้ชุมชน ดูแล
ความสะอาดจัดเก็บบ ารุงรักษาอุปกรณ์ภายในศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์ จัดท าทะเบียนวัสดุครุภัณฑ์ภายในศูนย์
การเรียนรู้วิทยาศาสตร์ให้เป็นปัจจุบัน เป็นวิทยากรประจ าศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์ แนะน าวิธีการใช้ พร้อมทั้ง
อธิบายด้านวิชาการของศูนย์การเรียนรู้วิทยาศาสตร์ แก่ผู้ที่เข้ามาเยี่ยมชม และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่
ได้รับมอบหมาย       

/7. กองวิชา... 
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 7. กองวิชาการและแผนงาน   มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  ซึ่งมีลักษณะ            
เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบายจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับ
กระทรวง ระดับกรม  หรือระดับจังหวัดแล้วแต่กรณ ี และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องและแบ่งหน่วยงานภายใน
ส่วนราชการออกเป็น  ๒  งาน ดังนี้     
 ๗.๑ งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูล
ในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล 
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  งานวิเคราะห์หรือคาดคะเนรายได้ - รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต งานจัดท าและ
เรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปีงานวิเคราะห์
ความเหมาะสมของโครงการ งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีและรวบรวมข้อมูลสถิติ
และการวิเคราะห์งบประมาณ งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงานอื่น ๆ   
ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๗.๒ งานบริหารและเผยแพร่วิชาการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการประชาสัมพันธ์ของ
เทศบาล งานวิเคราะห์ วิจัยข้อมูล และสถิติความคิดเห็นของประชาชน งานส ารวจกิจกรรมแลวางแผน
เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ งานปรับปรุงแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ของ
หน่วยงาน  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 ๘. กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน การสังคม
สงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่น  และชุมชนแออัด การจัด
ให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชนงานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่นและ          
งานสาธารณะ การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
แบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น    ๕  งาน ดังนี้ 

๘.๑ งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบงานจัดเก็บข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐาน(จปฐ.)     
และข้อมูลพื้นฐานระดับหมู่บ้าน/ชุมชน (กชช. ๒ค) ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน
ประเภทต่างๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ดูแลส่งเสริมประชาชน
ให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  ร่วมท างานพัฒนากับ
ประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการ    
พัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน     
อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ เป็นต้น และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 ๘.๒ งานบริหารทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล  งานจัดระบบ 
งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานสัญญา ภายใน
กองสวัสดิการสังคมและปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง รายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ  ท าเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย  
  ๘.๓ งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่รับผิดชอบงานสังคมสงเคราะห์ ศึกษาและวิเคราะห์ด้าน
สังคมสงเคราะห์ วางแผน ด าเนินการให้การสงเคราะห์ แยกประเภทและการปฏิบัติต่อผู้รับการสงเคราะห์  ช่วย
แนะน าและให้ค าปรึกษาหารือในการด าเนินการสงเคราะห์ตามหลักวิชาสังคมสงเคราะห์ ด าเนินการ 

/ส่งเสริม... 
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ส่งเสริมและสนับสนุนองค์การหรือมูลนิธิเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ เป็นต้น เผยแพร่ผลงานทางด้านสังคม
สงเคราะห์ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ประชาชน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานสังคม
สงเคราะห์ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า  
อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อน จรจัด ถูกทอดทิ้ง งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแลและช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่
สมแก่วัย งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน งานให้
ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาด้านต่างๆ การส ารวจ ข้อมูลพ้ืนฐานอาชีพ ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ส ารวจและจัดล าดับความต้องการในการพัฒนาอาชีพของประชาชนในท้องถิ่น  จัดให้มีการให้ความรู้และ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีในการประกอบอาชีพแก่ประชาชนในท้องถิ่น จัดทัศนศึกษา และส่งประชาชนไปรับความรู้
จากแหล่งเรียนรู้ต่างๆ เพ่ือเป็นแกนน าในการพัฒนาและเผยแพร่ จัดตั้งกลุ่มผู้ประกอบการ กลุ่มสนใจ สมาคม 
ชมรม อาชีพต่าง  ๆจัดตั้งศูนย์จ าหน่ายสินค้าท้องถิ่น รวมทั้งสินค้าท้องถิ่น และงานอ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๙. หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการตรวจสอบบัญชี เอกสาร
การเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี  งานตรวจสอบพัสดุและ
การเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย์สินและการท าประโยชน์จากทรัพย์สินเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย  และแบ่งหน่วยงานภายในส่วนราชการออกเป็น  1  งาน ดังนี้ 

๙.๑ งานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในด้าน
งบประมาณ การลงบัญชี การเบิกจ่าย ตรวจสอบยอดเงินทดลองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐาน
เอกสารทางบัญชี การควบคุมเอกสารทางการเงิน ตรวจสอบการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การจัดเก็บรักษาพัสดุ
ในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและ                
การก่อหนี้ผูกพัน งบประมาณรายจ่ายรวมทั้งเงินอ่ืนๆ  และการจ่ายเงินทดรองราชการและเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภท  และงานอื่น ๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

จึงขอประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ  ณ  วันที่  2  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕60 
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