
รายละเอียดการกําหนดโครงสรางสวนราชการของเทศบาลตําบลเมืองแกลง 

……………………………… 
 

สวนราชการของเทศบาลตําบลเมืองแกลง  ประกอบดวย 

1. สํานักปลัดเทศบาล   2. กองคลัง 

3. กองชาง    4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

5. กองวิชาการและแผนงาน  6. กองการศึกษา 

7. กองการประปา   8. หนวยตรวจสอบภายใน 
 

สํานักปลัดเทศบาล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิไดกําหนด                  

ใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ ประกอบดวย 

ฝายอํานวยการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                     

ของงานธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานเทศกิจ งานทะเบียนราษฎร งานปองกันและปองกันสาธารณภัย  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของเทศบาล 

     1.2 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย 

           ความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหาร และพนักงานเทศบาล 

     1.4 งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.5 งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.6 งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

     1.7 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณผูทําคุณประโยชน 

     1.8 งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 

     1.9 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.10 งานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน 

     1.11 งานแจงมติ ก.ท. จังหวัด ใหกองตาง ๆ ทราบ 

     1.12 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานบริหารบุคคล งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 

     2.2 งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

     2.3 งานทะเบยีนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

     2.4 งานปรับปรุงประสทิธภิาพในการบริหารงานบุคคล 

     2.5 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

     2.6 งานแผนอัตรากําลังและการปรับปรุงตําแหนง 
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     2.7 งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษา ดูงาน และการขอรับทุนการศึกษา 

     2.8 งานเลื่อนข้ันเงินเดือนและเลื่อนคาตอบแทนประจําป 

     2.9 งานบําเหน็จ บํานาญ พนักงานเทศบาลและลูกจางประจาํ 

     2.10 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  

             และลูกจางประจํา 

     2.11 งานสวัสดิการ งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

     2.12 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานทะเบียนราษฎร  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

     3.2 งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 

     3.3 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

     4.2 งานปองกันและระงับอัคคีภัย 

     4.3 งานพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมท้ังดําเนินการดานกฎหมายและ 

           ระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอ่ืน  

     4.4 งานตรวจสอบควบคุม และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

     4.5 งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     4.6 งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

     4.7 งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 

     4.8 งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     4.9 งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

     4.10 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานเทศกิจ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย  

     5.2 งานกิจการคานารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

     5.3 งานระวังเหตุรําคาญ 

     5.4 ปฏิบัติงานตามกฎหมายการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

     5.5 ควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

     5.6 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กองคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร

ทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ การจัดทํา



~ 3 ~ 
 

งบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและ

รายจายตางๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานพัสดุของเทศบาล 

ประกอบดวย 

ฝายบริหารงานคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                        

ของงานธุรการ งานจัดเก็บและพัฒนารายได งานการเงินและบัญชี งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน               

งานพัสดุและทรัพยสิน  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานดูแล รักษา จัดเตรียมและใหบริการ การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.5 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ และงานสวัสดิการของกอง 

     1.6 งานประชาสัมพันธเก่ียวกับรายไดและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

     1.7 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 

     2.2 งานควบคุมและจดัทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

     2.3 งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 

     2.4 งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

     2.5 งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 

     2.6 งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจาํป และรายงานอ่ืน ๆ 

     2.7 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานวางแผน วิเคราะห ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปและ 

           ประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษี 

     3.2 งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี 

     3.3 งานตรวจสอบจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษี รับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน 

           พิจารณาประเมินกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียม 

     3.4 งานแจงผลการประเมิน จัดเก็บรายได เรงรัดการชําระภาษี  ประสานงานกับนิติกร 

     3.5 งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน 

     3.6 งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ และหลักฐานการเสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 

     3.7 งานดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
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     3.8 งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายและคาธรรมเนียม 

           ในทะเบียนเงินผลประโยชน ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท. 5) และทะเบียนคุมอ่ืนๆ  

           ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 

     3.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานการซ้ือและการจางของทุกหนวยงาน ท้ังท่ีจายจากเงินรายไดและเงินอุดหนุน 

     4.2 งานการซอมแซมและบํารุงรักษา 

     4.3 งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

     4.4 งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

     4.5 งานจําหนายพัสดุ 

     4.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 

     5.2 งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

     5.3 งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี 

     5.4 งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

     5.5 งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 

     5.6 งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ (ผ.ท.ตางๆ) 

     5.7 งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี  

            (ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5) 

     5.8 งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารขอมูลตาง ๆ 

     5.9 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําขอมูลทางวิศวกรรม การจัดเก็บ               

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคาร            

ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงการควบคุมการกอสราง งานแผน          

งานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักกล การควบคุม               

การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษาอะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 

ประกอบดวย 

ฝายแบบแผนและกอสราง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                     

ของงานธุรการ งานวิศวกรรม งานสวนสาธารณะ งานสาธารณูปโภค งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 
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     1.2 งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ การติดตอ 

           และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานการตรวจสอบและปฏิบัติงานการแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.5 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืนๆ และงานสวัสดิการของกอง 

     1.6 งานดูแลรักษาจัดเตรียม ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอ 

            และอํานวยความสะดวกในดานตางๆ งานราชพิธีและงานประเพณีตางๆ 

     1.7 ควบคุม ตรวจสอบ ทะเบียนทรัพยสินของกองชาง 

     1.8 งานรายงานการควบคุมการกอสรางอาคาร รายงาน พ.ร.บ.วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ.2505 

     1.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ  

     2.2 งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 

     2.3 งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเทา 

     2.4 งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

     2.5 งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 

     2.6 งานใหคําปรึกษาและแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 

     2.7 งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 

     2.8 งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 

     2.9 งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. งานวิศวกรรม  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

     3.1 งานออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 

     3.2 งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 

     3.3 งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 

     3.4 งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 

     3.5 งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 

     3.6 งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 

     3.7 งานศึกษาวิเคราะห  วิจัยทางดานวิศวกรรม 

     3.8 งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 

     3.9 งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 

     3.10 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
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     4.1 งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดตั้งไฟฟา ท้ังงานรฐัพิธ ีประเพณีและงานอ่ืน ๆ 

     4.2 งานประมาณการ 

     4.3 งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืน ๆ 

     4.4 งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณเก่ียวกับการจัดสถานท่ี 

     4.5 งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 

     4.6 งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตเทศบาล 

     4.7 งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 

     4.8 งานใหคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 

     4.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานสถาปตยกรรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานออกแบบ เขียนแบบ ทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 

     5.2 งานวางโครงการ จัดทําผังและควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 

     5.3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 

     5.4 ตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 

     5.5 งานออกแบบรายการทางดานสถาปตยกรรม 

     5.6 งานประมาณราคาคากอสราง ทางดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 

     5.7 งานผังเมือง 

     5.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานสวนสาธารณะ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     6.1 งานจัดหาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ เชน สวนสาธารณะ สวนสัตว สวนหยอม 

     6.2 งานดูแล บํารุงรักษาตนไมพันธุไมตางๆ  

     6.3 งานควบคุม ดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

     6.4 งานจัดทํา ดูแลรักษาเรือนเพาะชํา และขยายพันธุไมตางๆ 

     6.5 งานใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพรทางดานภูมิศาสตร 

     6.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพอนามัย 

งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม การใหบริการดานสาธารณสุข งานสัตวแพทย งานดานการรักษาพยาบาลเบื้องตน

งานศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 

ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานธุรการ 

งานสัตวแพทย งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด งานศูนยบริการสาธารณสุข 

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
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     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการ การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.4 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.5 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.6 งานรับเรื่องรองทุกข  และรองเรียน 

     1.7 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ และงานสวัสดิการของกอง 

     1.8 งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุขและการอํานวยความสะดวก 

     1.9 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข  พ.ศ.2535 

     2.2 งานควบคุมตรวจสอบสถานประกอบการ 

     2.3 งานควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

     2.4 งานชีวอนามัย 

     2.5 งานสุขาภิบาลอาหาร ตลาดสด และการจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     2.6 งานการแกไขตรวจสอบเรื่องรองเรียนและเหตุรําคาญจากการประกอบกิจการ 

     2.7 งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 

     2.8 งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 

     2.9 งานควบคุมการประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

     2.10 งานปองกันและควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 

     2.11 งานสุขาภิบาลโรงงาน 

     2.12 งานฌาปนกิจสถาน 

     2.13 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานวางแผนงานรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

     3.2 งานการควบคุมการใชยานพาหนะ เครื่องจักรกล  และวัสดุอุปกรณ 

     3.3 งานกวาดลางทําความสะอาด 

     3.4 งานจัดระบบรวบรวมและกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

     3.5 งานขุดลอก – งานซอมแซมฝาทอ ลางทอระบายน้ํา 

     3.6 งานตรวจสอบแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 

     3.7 งานควบคุมการจัดเก็บและขนสงขยะมูลฝอย 

     3.8 งานการรวบรวมวิเคราะหขอมูลดานขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
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     3.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานสัตวแพทย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 

     4.2 งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตวเลี้ยง 

     4.3 งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลท่ีประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงตอการติดโรคสัตว 

     4.4 งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว 

     4.5 งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 

     4.6 งานรายงานขอมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเก่ียวกับงานดานสัตวแพทย 

     4.7 งานชันสูตรโรคสัตว 

     4.8 งานควบคุมและปองกันโรคจากสัตวสูคน 

     4.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานศูนยบริการสาธารณสุข  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานใหบริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 

     5.2 งานปองกันและควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการ 

     5.3 งานโรคไมติดตอ 

     5.4 งานเภสัชกรรม 

     5.5 งานสาธารณสุขมูลฐาน/งานสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุและทุกกลุมอายุ 

     5.6 งานจัดทําบัตรสวัสดิการประชาชนดานรักษาพยาบาลและบัตรประกันสุขภาพถวนหนา 

     5.7 งานอนามัยแมและเด็ก 

     5.8 งานวางแผนครอบครัว 

     5.9 งานโภชนาการ 

     5.10 งานสรางเสริมภูมิคุมกันโรค (ฉีดวัคซีน) 

     5.11 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองวิชาการและแผนงาน มีหนาท่ีเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย

จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบาย

แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ นโยบายแผนงาน

ของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี  

ฝายแผนงานและงบประมาณ และฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน              

ของงานธุรการ งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานนิติการ งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

1. งานธุรการ   

     1.1 งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน 

     1.2 งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.3 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
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     1.4 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของกองวิชาการและแผนงาน 

     1.5 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานนิติการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหา ขอกฎหมาย ราง และพิจารณาตรวจ 

           รางเทศบัญญัติ  แกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

     2.2 งานจัดทํานิติกรรมสัญญารวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย 

     2.3 งานสอบสวน พิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล และลูกจาง และการรองทุกข 

            หรือการอุทธรณ 

     2.4 งานตีความ และวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย เทศบัญญัติ นิติกรรม สัญญาตาง ๆ ของเทศบาล 

     2.5 งานตอบขอหารือทางกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของเทศบาล รวมท้ังศึกษาพิจารณา 

           ใหความเห็นชอบในขอกฎหมายและขอเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

     2.6 งานรวบรวม พิจารณา ตรวจสอบเอกสารและพยานหลักฐานตาง ๆ ในการดําเนินคดีรวมกับ 

           พนักงานอัยการ ท้ังคดีแพงและอาญา ท้ังในฐานะโจทกและจําเลย 

     2.7 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 

     2.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานวิเคราะหนโยบายและแผน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานรวบรวมขอมูลและประมวลผลแผน เพ่ือศึกษาวิเคราะหกําหนดนโยบายในการวางแผนพัฒนา 

     3.2 งานดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

            การจัดทําและประสานแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     3.3 งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังในองคกรและนอกองคกร เพ่ือการวางแผนพัฒนา 

           เทศบาล หรือเพ่ือการจัดทําแผนงาน/โครงการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

     3.4 งานดําเนินการใหมีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

     3.5 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

     3.6 งานรวบรวมสถิติขอมูลและวิเคราะหขอมูลเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

     3.7 งานจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปและรางงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  

     3.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานบริการและเผยแพรวิชาการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานวางแผนการปฏิบัติงานบริหารและเผยแพรวิชาการ 

     4.2 งานศึกษาคนควาขอมูลขาวสารดานวิชาการท่ีเปนประโยชน 

     4.3 งานจัดใหมีระบบบริหารและเผยแพรวิชาการทางเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมีประสิทธิภาพ 

     4.4 งานศึกษาคนควาขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนในการเผยแพรประชาสัมพันธ 

     4.5 งานวางแผนจัดระบบการบริการและเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารใหประชาชนทราบ 
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           โดยสื่อตางๆ อยางกวางขวาง 

     4.6 งานจัดใหมีอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

     4.7 งานบันทึกภาพนิ่งและภาพวีดีทัศนกิจกรรมตาง ๆ ของเทศบาล 

     4.8 งานเผยแพรและสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล อําเภอ  จังหวัด และรัฐบาล 

     4.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษา 

ในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย 

อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยใหมีงาน ธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานบริหาร

วิชาการงานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทาง

การศึกษางานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา 

สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการงานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 

ฝายบริหารการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                     

ของงานธุรการ งานพัฒนาชุมชน งานโรงเรียน โรงเรียนอยูเมืองแกลงวิทยา 

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานจัดเตรียมและใหบริการ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  

     1.3 งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานสาธารณกุศลของเทศบาล และของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.5 งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ 

     1.6 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ  

     1.7 งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

     1.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     1.9 งานควบคุมและจดัทํางบประมาณรายจายของกอง 

     1.10 งานตรวจสอบการเบิกจายเงินของกอง 

     1.11 งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารจายเงิน 

     1.12 งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

     1.13 งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 

     1.14 งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอ่ืน ๆ 

     1.15 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานโรงเรียน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานสงเสริมดานการศึกษาของโรงเรียนภายในเขตเทศบาล 

     2.2 งานสงเสริมประเพณีของทองถ่ิน 
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     2.3 งานสงเสริมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 

     2.4 งานอนุรักษศาสนสถาน โบราณสถาน โบราณวัตถุ 

     2.5 งานวันสําคัญเก่ียวกับ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และวันสําคัญอ่ืน ๆ 

     2.6 งานสงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพแกเด็กและเยาวชนท้ังในและนอกโรงเรียน 

     2.7 งานสงเสริมการกีฬาพ้ืนฐาน 

     2.8 งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา 

     2.9 งานการจัดการแขงขันกีฬานักเรียน เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 

     2.10 งานจัดตั้งกลุมเยาวชน  และงานสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน 

     2.11 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานสํารวจและจัดตั้งชุมชนและคณะกรรมการชุมชน 

     3.2 งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน การมีสวนรวมของชุมชนในดานตาง ๆ  

     3.3 งานวางแผนสงเสริมพัฒนาอาชีพใหกับชุมชน 

     3.4 งานการพัฒนาเทคโนโลย ีการสงเสริมการลงทุนใหประชาชนมีรายไดเพ่ิมข้ึน 

     3.5 งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 

     3.6 งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

     3.7 งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง 

     3.8 งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 

     3.9 งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีพิการทางรางกาย สมองและปญญา  

     3.10 งานสงเสริมความเสมอภาพ สิทธิเสรีภาพ สวัสดกิารของเด็กและเยาวชน 

     3.11 งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.  โรงเรียนอยูเมืองแกลงวิทยา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ใหสอดคลองกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

     4.2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

     4.3 จัดการเรียน การสอน จัดสภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และสงเสริม 

          กระบวนการเรียนรูเนนผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนสงเสริมการเรียนรูและการพัฒนาตนเองของผูเรียน 

     4.4 ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

     4.5 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองการประปา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมการผลิตและการจําหนายน้ําประปา การติดตั้ง 

ประปา การควบคุมการดําเนินการเก่ียวกับการงบประมาณรายได รายจาย การบัญชี พัสดุ การวางแผน

ปรับปรุงในขอบกพรองตางๆ ของการประปา  

ฝายผลิต มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานธุรการ  
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งานผลิต งานการเงินและบัญชี งานพัฒนารายได งานซอมบํารุง  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานจัดเตรียมและใหบริการ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานสาธารณกุศลของเทศบาล และของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.5 งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ 

     1.6 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ  

     1.7 งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

     1.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานผลิต  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานวิเคราะหน้ํา 

     2.2 งานสูบน้ําแรงสูงและสูบน้ําแรงต่ํา 

     2.3 งานกรองน้ํา จายสารเคมี ลางถังกรอง ถังตกตะกอน 

     2.4 งานบํารุงรักษาและซอมแซมเครื่องสูบน้ํา อุปกรณตางๆ และอาคารสถานท่ีท่ีใชในกิจการประปา 

     2.5 งานบํารุงรักษาอางเก็บน้ํา 

     2.6 งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ําประปาและสถานท่ีทําการประปา 

     2.7 งานตรวจแกไขแรงดันน้ํา และระบายตะกอนในทอประปา 

     2.8 งานใหบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     2.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานซอมบํารุง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานสํารวจ ทําผังแนวทอและประมาณการขอติดตั้งมาตรวัดน้ํา 

     3.2 งานบํารุงรักษาและซอมแซมทอประปา 

     3.3 งานตรวจรักษาทอดับเพลิง 

     3.4 งานตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายแกผูลักลอบใชน้ํา 

     3.5 งานใหการบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     3.6 งานจายน้ําเพ่ือชวยบรรเทาสาธารณภัย 

     3.7 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานจัดทํางบประมาณรายจายเฉพาะการ การประปา 

     4.2 งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจายเงิน 

     4.3 งานรับ เบิกจาย ตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกอง 
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     4.4 งานจัดทําบัญชีเงินสดประจําวัน บัญชีแยกประเภท และงบแสดงฐานะการเงินทุกสิ้นวันทําการ 

     4.5 งานจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจายของกอง 

     4.6 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 

     4.7 งานใหบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     4.8 งานการซ้ือและการจางของกอง ท้ังท่ีจายจากเงินรายไดและเงินอุดหนุน 

     4.9 งานการซอมแซมและบํารุงรักษา 

     4.10 งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

     4.11 งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

     4.12 งานจําหนายพัสดุ 

     4.13 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานพัฒนารายได  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานตรวจสอบ ควบคุม การเบิก - จายใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปา 

     5.2 งานควบคุม ตรวจสอบการจัดเก็บคาน้ําประปา 

     5.3 งานติดตามเรงรัดหนี้คางชําระคาน้ําประปา 

     5.4 งานบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     5.5 งานจัดทํารายงานผลการจัดเก็บคาน้ําประปา 

     5.6 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ในดานงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงิน 

         ทดรองราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมท้ัง 

         การควบคุมเอกสารทางการเงินดวย   

     2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย   

         การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใชและรักษายานพาหนะ 

         ใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ   

     3. ตรวจสอบรายละเอียดรายจายในงบประมาณ และการกอหนี้ผกูพันงบประมาณรายจาย  

         ซ่ึงรวมถึงเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ   

     4. ตรวจสอบงบประมาณรายได รายจายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และปฏบิัติ 

         หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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