
รายละเอียดการกําหนดโครงสรางสวนราชการของเทศบาลตําบลเมืองแกลง 

……………………………… 
 

สวนราชการของเทศบาลตําบลเมืองแกลง  ประกอบดวย 

1. สํานักปลัดเทศบาล   2. กองคลัง 

3. กองชาง    4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

5. กองวิชาการและแผนงาน  6. กองการศึกษา 

7. กองการประปา   8. หนวยตรวจสอบภายใน 
 

สํานักปลัดเทศบาล มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิไดกําหนด                  

ใหเปนหนาท่ีของกองหรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ ประกอบดวย 

ฝายอํานวยการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                     

ของงานธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานเทศกิจ งานทะเบียนราษฎร งานปองกันและปองกันสาธารณภัย  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของเทศบาล 

     1.2 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย 

           ความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผูบริหาร และพนักงานเทศบาล 

     1.4 งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.5 งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.6 งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

     1.7 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณผูทําคุณประโยชน 

     1.8 งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 

     1.9 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.10 งานรับเรื่องราวรองทุกข และรองเรียน 

     1.11 งานแจงมติ ก.ท. จังหวัด ใหกองตาง ๆ ทราบ 

     1.12 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการเจาหนาท่ี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานบริหารบุคคล งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 

     2.2 งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 

     2.3 งานทะเบยีนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจางประจําและพนักงานจาง 

     2.4 งานปรับปรุงประสทิธภิาพในการบริหารงานบุคคล 

     2.5 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

     2.6 งานแผนอัตรากําลังและการปรับปรุงตําแหนง 
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     2.7 งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษา ดูงาน และการขอรับทุนการศึกษา 

     2.8 งานเลื่อนข้ันเงินเดือนและเลื่อนคาตอบแทนประจําป 

     2.9 งานบําเหน็จ บํานาญ พนักงานเทศบาลและลูกจางประจาํ 

     2.10 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณของผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  

             และลูกจางประจํา 

     2.11 งานสวัสดิการ งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

     2.12 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานทะเบียนราษฎร  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

     3.2 งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 

     3.3 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

     4.2 งานปองกันและระงับอัคคีภัย 

     4.3 งานพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมท้ังดําเนินการดานกฎหมายและ 

           ระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอ่ืน  

     4.4 งานตรวจสอบควบคุม และอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 

     4.5 งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     4.6 งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

     4.7 งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 

     4.8 งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

     4.9 งานประสานงานกับจังหวัดและอําเภอในการรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 

     4.10 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานเทศกิจ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร แผงลอย  

     5.2 งานกิจการคานารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

     5.3 งานระวังเหตุรําคาญ 

     5.4 ปฏิบัติงานตามกฎหมายการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

     5.5 ควบคุมตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติ ขอบังคับและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

     5.6 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

กองคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย การรับ การนําสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร

ทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งานเก่ียวกับเงินเดือน คาตอบแทน เงินบําเหน็จ บํานาญ การจัดทํา
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งบประมาณฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดและ

รายจายตางๆ การควบคุมการเบิกจาย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําป งานพัสดุของเทศบาล 

ประกอบดวย 

ฝายบริหารงานคลัง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                        

ของงานธุรการ งานจัดเก็บและพัฒนารายได งานการเงินและบัญชี งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน               

งานพัสดุและทรัพยสิน  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานดูแล รักษา จัดเตรียมและใหบริการ การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.5 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ และงานสวัสดิการของกอง 

     1.6 งานประชาสัมพันธเก่ียวกับรายไดและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

     1.7 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานตรวจสอบการเบิกจายเงินทุกประเภท 

     2.2 งานควบคุมและจดัทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 

     2.3 งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 

     2.4 งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

     2.5 งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 

     2.6 งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจาํป และรายงานอ่ืน ๆ 

     2.7 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานจัดเก็บและพัฒนารายได  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานวางแผน วิเคราะห ปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินและกําหนดคารายปและ 

           ประชาสัมพันธเก่ียวกับการชําระภาษี 

     3.2 งานจัดทําประกาศใหมายื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี 

     3.3 งานตรวจสอบจัดทําบัญชีผูท่ีอยูในเกณฑเสียภาษี รับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพยสิน 

           พิจารณาประเมินกําหนดคาภาษี คาธรรมเนียม 

     3.4 งานแจงผลการประเมิน จัดเก็บรายได เรงรัดการชําระภาษี  ประสานงานกับนิติกร 

     3.5 งานเก็บรักษาและนําสงเงินประจําวัน 

     3.6 งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ และหลักฐานการเสียภาษีคาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 

     3.7 งานดําเนินการเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
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     3.8 งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปายและคาธรรมเนียม 

           ในทะเบียนเงินผลประโยชน ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท. 5) และทะเบียนคุมอ่ืนๆ  

           ของผูเสียภาษีแตละรายเปนประจําทุกวัน 

     3.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานพัสดุและทรัพยสิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานการซ้ือและการจางของทุกหนวยงาน ท้ังท่ีจายจากเงินรายไดและเงินอุดหนุน 

     4.2 งานการซอมแซมและบํารุงรักษา 

     4.3 งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

     4.4 งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

     4.5 งานจําหนายพัสดุ 

     4.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 

     5.2 งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

     5.3 งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีบํารุงทองท่ี 

     5.4 งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

     5.5 งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 

     5.6 งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ (ผ.ท.ตางๆ) 

     5.7 งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี  

            (ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5) 

     5.8 งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสินและเอกสารขอมูลตาง ๆ 

     5.9 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองชาง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจออกแบบการจัดทําขอมูลทางวิศวกรรม การจัดเก็บ               

และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบการตรวจสอบการกอสราง งานการควบคุมอาคาร            

ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุงการควบคุมการกอสราง งานแผน          

งานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกลการรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักกล การควบคุม               

การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุมเก็บรักษาอะไหล น้ํามันเชื้อเพลิง 

ประกอบดวย 

ฝายแบบแผนและกอสราง มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                     

ของงานธุรการ งานวิศวกรรม งานสวนสาธารณะ งานสาธารณูปโภค งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 
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     1.2 งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณ การติดตอ 

           และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานการตรวจสอบและปฏิบัติงานการแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.5 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืนๆ และงานสวัสดิการของกอง 

     1.6 งานดูแลรักษาจัดเตรียม ประสานงานและใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ ติดตอ 

            และอํานวยความสะดวกในดานตางๆ งานราชพิธีและงานประเพณีตางๆ 

     1.7 ควบคุม ตรวจสอบ ทะเบียนทรัพยสินของกองชาง 

     1.8 งานรายงานการควบคุมการกอสรางอาคาร รายงาน พ.ร.บ.วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ.2505 

     1.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสาธารณูปโภค  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ  

     2.2 งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง 

     2.3 งานซอมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเทา 

     2.4 งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

     2.5 งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 

     2.6 งานใหคําปรึกษาและแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 

     2.7 งานควบคุมพัสดุ งานดานโยธา 

     2.8 งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 

     2.9 งานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

3. งานวิศวกรรม  มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

     3.1 งานออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 

     3.2 งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 

     3.3 งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางดานวิศวกรรม 

     3.4 งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 

     3.5 งานออกแบบรายการรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 

     3.6 งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 

     3.7 งานศึกษาวิเคราะห  วิจัยทางดานวิศวกรรม 

     3.8 งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 

     3.9 งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 

     3.10 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
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     4.1 งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดตั้งไฟฟา ท้ังงานรฐัพิธ ีประเพณีและงานอ่ืน ๆ 

     4.2 งานประมาณการ 

     4.3 งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืน ๆ 

     4.4 งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณเก่ียวกับการจัดสถานท่ี 

     4.5 งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณไฟฟา 

     4.6 งานซอมบํารุงการไฟฟาในเขตเทศบาล 

     4.7 งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 

     4.8 งานใหคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 

     4.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานสถาปตยกรรม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานออกแบบ เขียนแบบ ทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 

     5.2 งานวางโครงการ จัดทําผังและควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 

     5.3 ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 

     5.4 ตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสรางอาคาร 

     5.5 งานออกแบบรายการทางดานสถาปตยกรรม 

     5.6 งานประมาณราคาคากอสราง ทางดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 

     5.7 งานผังเมือง 

     5.8 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานสวนสาธารณะ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     6.1 งานจัดหาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ เชน สวนสาธารณะ สวนสัตว สวนหยอม 

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

     6.3 งานควบคุม ดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

     6.4 งานจัดทํา ดูแลรักษาเรือนเพาะชํา และขยายพันธุไมตางๆ 

     6.5 งานใหคําปรึกษา แนะนํา เผยแพรทางดานภูมิศาสตร 

     6.6 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน สงเสริมสุขภาพอนามัย 

งานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอม การใหบริการดานสาธารณสุข งานสัตวแพทย งานดานการรักษาพยาบาลเบื้องตน

งานศูนยบริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 

ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานธุรการ 

งานสัตวแพทย งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม งานรักษาความสะอาด งานศูนยบริการสาธารณสุข 

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 
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     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการ การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.4 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.5 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

     1.6 งานรับเรื่องรองทุกข  และรองเรียน 

     1.7 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ และงานสวัสดิการของกอง 

     1.8 งานประชาสัมพันธเก่ียวกับการใหบริการดานสาธารณสุขและการอํานวยความสะดวก 

     1.9 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข  พ.ศ.2535 

     2.2 งานควบคุมตรวจสอบสถานประกอบการ 

     2.3 งานควบคุมการจัดเก็บคาธรรมเนียมใบอนุญาต 

     2.4 งานชีวอนามัย 

     2.5 งานสุขาภิบาลอาหาร ตลาดสด และการจําหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

     2.6 งานการแกไขตรวจสอบเรื่องรองเรียนและเหตุรําคาญจากการประกอบกิจการ 

     2.7 งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 

     2.8 งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 

     2.9 งานควบคุมการประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 

     2.10 งานปองกันและควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 

     2.11 งานสุขาภิบาลโรงงาน 

     2.12 งานฌาปนกิจสถาน 

     2.13 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานรักษาความสะอาด  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานวางแผนงานรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

     3.2 งานการควบคุมการใชยานพาหนะ เครื่องจักรกล  และวัสดุอุปกรณ 

     3.3 งานกวาดลางทําความสะอาด 

     3.4 งานจัดระบบรวบรวมและกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

     3.5 งานขุดลอก – งานซอมแซมฝาทอ ลางทอระบายน้ํา 

     3.6 งานตรวจสอบแกไขเรื่องรองเรียนเก่ียวกับความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 

     3.7 งานควบคุมการจัดเก็บและขนสงขยะมูลฝอย 

     3.8 งานการรวบรวมวิเคราะหขอมูลดานขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
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     3.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานสัตวแพทย  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 

     4.2 งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตวเลี้ยง 

     4.3 งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลท่ีประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงตอการติดโรคสัตว 

     4.4 งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว 

     4.5 งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 

     4.6 งานรายงานขอมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเก่ียวกับงานดานสัตวแพทย 

     4.7 งานชันสูตรโรคสัตว 

     4.8 งานควบคุมและปองกันโรคจากสัตวสูคน 

     4.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานศูนยบริการสาธารณสุข  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานใหบริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 

     5.2 งานปองกันและควบคุมการติดเชื้อในสถานบริการ 

     5.3 งานโรคไมติดตอ 

     5.4 งานเภสัชกรรม 

     5.5 งานสาธารณสุขมูลฐาน/งานสงเสริมสุขภาพผูสูงอายุและทุกกลุมอายุ 

     5.6 งานจัดทําบัตรสวัสดิการประชาชนดานรักษาพยาบาลและบัตรประกันสุขภาพถวนหนา 

     5.7 งานอนามัยแมและเด็ก 

     5.8 งานวางแผนครอบครัว 

     5.9 งานโภชนาการ 

     5.10 งานสรางเสริมภูมิคุมกันโรค (ฉีดวัคซีน) 

     5.11 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองวิชาการและแผนงาน มีหนาท่ีเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย

จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตางๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบาย

แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคมการเมืองการบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ นโยบายแผนงาน

ของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแตกรณี  

ฝายแผนงานและงบประมาณ และฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน              

ของงานธุรการ งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานนิติการ งานบริการและเผยแพรวิชาการ 

1. งานธุรการ   

     1.1 งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน 

     1.2 งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.3 งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
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     1.4 งานจัดทําคําสั่งและประกาศของกองวิชาการและแผนงาน 

     1.5 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานนิติการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหา ขอกฎหมาย ราง และพิจารณาตรวจ 

           รางเทศบัญญัติ  แกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 

     2.2 งานจัดทํานิติกรรมสัญญารวบรวมขอเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย 

     2.3 งานสอบสวน พิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล และลูกจาง และการรองทุกข 

            หรือการอุทธรณ 

     2.4 งานตีความ และวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย เทศบัญญัติ นิติกรรม สัญญาตาง ๆ ของเทศบาล 

     2.5 งานตอบขอหารือทางกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของเทศบาล รวมท้ังศึกษาพิจารณา 

           ใหความเห็นชอบในขอกฎหมายและขอเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติหนาท่ีราชการ 

     2.6 งานรวบรวม พิจารณา ตรวจสอบเอกสารและพยานหลักฐานตาง ๆ ในการดําเนินคดีรวมกับ 

           พนักงานอัยการ ท้ังคดีแพงและอาญา ท้ังในฐานะโจทกและจําเลย 

     2.7 งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 

     2.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานวิเคราะหนโยบายและแผน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานรวบรวมขอมูลและประมวลผลแผน เพ่ือศึกษาวิเคราะหกําหนดนโยบายในการวางแผนพัฒนา 

     3.2 งานดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล ใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวย 

            การจัดทําและประสานแผนพัฒนาขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

     3.3 งานประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังในองคกรและนอกองคกร เพ่ือการวางแผนพัฒนา 

           เทศบาล หรือเพ่ือการจัดทําแผนงาน/โครงการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

     3.4 งานดําเนินการใหมีการติดตามและประเมินผลสัมฤทธิ์ของโครงการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

     3.5 งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางปฏิบัติในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

     3.6 งานรวบรวมสถิติขอมูลและวิเคราะหขอมูลเพ่ือเปนแนวทางในการจัดทํางบประมาณรายจายประจําป 

     3.7 งานจัดทํารางงบประมาณรายจายประจําปและรางงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม  

     3.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานบริการและเผยแพรวิชาการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานวางแผนการปฏิบัติงานบริหารและเผยแพรวิชาการ 

     4.2 งานศึกษาคนควาขอมูลขาวสารดานวิชาการท่ีเปนประโยชน 

     4.3 งานจัดใหมีระบบบริหารและเผยแพรวิชาการทางเทคโนโลยีสารสนเทศอยางมีประสิทธิภาพ 

     4.4 งานศึกษาคนควาขอมูลขาวสารตาง ๆ ท่ีเปนประโยชนในการเผยแพรประชาสัมพันธ 

     4.5 งานวางแผนจัดระบบการบริการและเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลขาวสารใหประชาชนทราบ 
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           โดยสื่อตางๆ อยางกวางขวาง 

     4.6 งานจัดใหมีอุปกรณ เครื่องมือเครื่องใชท่ีมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

     4.7 งานบันทึกภาพนิ่งและภาพวีดีทัศนกิจกรรมตาง ๆ ของเทศบาล 

     4.8 งานเผยแพรและสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล อําเภอ  จังหวัด และรัฐบาล 

     4.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษา 

ในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย 

อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยใหมีงาน ธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานบริหาร

วิชาการงานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทาง

การศึกษางานฝกและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา 

สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการงานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน 

ฝายบริหารการศึกษา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงาน                     

ของงานธุรการ งานพัฒนาชุมชน งานโรงเรียน โรงเรียนอยูเมืองแกลงวิทยา 

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานจัดเตรียมและใหบริการ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ  

     1.3 งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานสาธารณกุศลของเทศบาล และของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.5 งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ 

     1.6 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ  

     1.7 งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

     1.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

     1.9 งานควบคุมและจดัทํางบประมาณรายจายของกอง 

     1.10 งานตรวจสอบการเบิกจายเงินของกอง 

     1.11 งานจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารจายเงิน 

     1.12 งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 

     1.13 งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 

     1.14 งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําป และรายงานอ่ืน ๆ 

     1.15 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานโรงเรียน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานสงเสริมดานการศึกษาของโรงเรียนภายในเขตเทศบาล 

     2.2 งานสงเสริมประเพณีของทองถ่ิน 
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     2.3 งานสงเสริมอนุรักษศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 

     2.4 งานอนุรักษศาสนสถาน โบราณสถาน โบราณวัตถุ 

     2.5 งานวันสําคัญเก่ียวกับ ชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย และวันสําคัญอ่ืน ๆ 

     2.6 งานสงเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพแกเด็กและเยาวชนท้ังในและนอกโรงเรียน 

     2.7 งานสงเสริมการกีฬาพ้ืนฐาน 

     2.8 งานพัฒนาเทคนิคการกีฬา 

     2.9 งานการจัดการแขงขันกีฬานักเรียน เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 

     2.10 งานจัดตั้งกลุมเยาวชน  และงานสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน 

     2.11 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาชุมชน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานสํารวจและจัดตั้งชุมชนและคณะกรรมการชุมชน 

     3.2 งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน การมีสวนรวมของชุมชนในดานตาง ๆ  

     3.3 งานวางแผนสงเสริมพัฒนาอาชีพใหกับชุมชน 

     3.4 งานการพัฒนาเทคโนโลย ีการสงเสริมการลงทุนใหประชาชนมีรายไดเพ่ิมข้ึน 

     3.5 งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 

     3.6 งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

     3.7 งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง 

     3.8 งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 

     3.9 งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีพิการทางรางกาย สมองและปญญา  

     3.10 งานสงเสริมความเสมอภาพ สิทธิเสรีภาพ สวัสดกิารของเด็กและเยาวชน 

     3.11 งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.  โรงเรียนอยูเมืองแกลงวิทยา  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 จัดทํานโยบาย แผนพัฒนาการศึกษา ใหสอดคลองกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 

     4.2 พัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา ใชหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

     4.3 จัดการเรียน การสอน จัดสภาพแวดลอม บรรยากาศการเรียนการสอนท่ีเหมาะสม และสงเสริม 

          กระบวนการเรียนรูเนนผูเรียนเปนสําคัญ ตลอดจนสงเสริมการเรียนรูและการพัฒนาตนเองของผูเรียน 

     4.4 ติดตาม ประเมินผลงานตามแผนงานโครงการ และประเมินผลการปฏิบัติงาน  

     4.5 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

กองการประปา มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการควบคุมการผลิตและการจําหนายน้ําประปา การติดตั้ง 

ประปา การควบคุมการดําเนินการเก่ียวกับการงบประมาณรายได รายจาย การบัญชี พัสดุ การวางแผน

ปรับปรุงในขอบกพรองตางๆ ของการประปา  

ฝายผลิต มีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ การควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานธุรการ  
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งานผลิต งานการเงินและบัญชี งานพัฒนารายได งานซอมบํารุง  

1. งานธุรการ  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1.1 งานสารบรรณของกอง 

     1.2 งานจัดเตรียมและใหบริการ และอํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ 

     1.3 งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 

     1.4 งานสาธารณกุศลของเทศบาล และของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอความรวมมือ 

     1.5 งานจัดทําคําสั่ง และประกาศ 

     1.6 งานการลาพักผอนประจําป และการลาอ่ืน ๆ  

     1.7 งานดานประชาสัมพันธและอํานวยความสะดวกแกประชาชน 

     1.8 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานผลิต  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     2.1 งานวิเคราะหน้ํา 

     2.2 งานสูบน้ําแรงสูงและสูบน้ําแรงต่ํา 

     2.3 งานกรองน้ํา จายสารเคมี ลางถังกรอง ถังตกตะกอน 

     2.4 งานบํารุงรักษาและซอมแซมเครื่องสูบน้ํา อุปกรณตางๆ และอาคารสถานท่ีท่ีใชในกิจการประปา 

     2.5 งานบํารุงรักษาอางเก็บน้ํา 

     2.6 งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ําประปาและสถานท่ีทําการประปา 

     2.7 งานตรวจแกไขแรงดันน้ํา และระบายตะกอนในทอประปา 

     2.8 งานใหบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     2.9 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3. งานซอมบํารุง  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     3.1 งานสํารวจ ทําผังแนวทอและประมาณการขอติดตั้งมาตรวัดน้ํา 

     3.2 งานบํารุงรักษาและซอมแซมทอประปา 

     3.3 งานตรวจรักษาทอดับเพลิง 

     3.4 งานตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายแกผูลักลอบใชน้ํา 

     3.5 งานใหการบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     3.6 งานจายน้ําเพ่ือชวยบรรเทาสาธารณภัย 

     3.7 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     4.1 งานจัดทํางบประมาณรายจายเฉพาะการ การประปา 

     4.2 งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจายเงิน 

     4.3 งานรับ เบิกจาย ตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกอง 
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     4.4 งานจัดทําบัญชีเงินสดประจําวัน บัญชีแยกประเภท และงบแสดงฐานะการเงินทุกสิ้นวันทําการ 

     4.5 งานจัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจายของกอง 

     4.6 ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี 

     4.7 งานใหบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     4.8 งานการซ้ือและการจางของกอง ท้ังท่ีจายจากเงินรายไดและเงินอุดหนุน 

     4.9 งานการซอมแซมและบํารุงรักษา 

     4.10 งานการจัดทําทะเบียนพัสดุ 

     4.11 งานการตรวจสอบการรับจายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 

     4.12 งานจําหนายพัสดุ 

     4.13 งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. งานพัฒนารายได  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     5.1 งานตรวจสอบ ควบคุม การเบิก - จายใบเสร็จรับเงินคาน้ําประปา 

     5.2 งานควบคุม ตรวจสอบการจัดเก็บคาน้ําประปา 

     5.3 งานติดตามเรงรัดหนี้คางชําระคาน้ําประปา 

     5.4 งานบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 

     5.5 งานจัดทํารายงานผลการจัดเก็บคาน้ําประปา 

     5.6 งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

หนวยตรวจสอบภายใน  มีหนาท่ีเก่ียวกับ 

     1. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตางๆ ในดานงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงิน 

         ทดรองราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมท้ัง 

         การควบคุมเอกสารทางการเงินดวย   

     2. ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย   

         การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใชและรักษายานพาหนะ 

         ใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ   

     3. ตรวจสอบรายละเอียดรายจายในงบประมาณ และการกอหนี้ผกูพันงบประมาณรายจาย  

         ซ่ึงรวมถึงเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ   

     4. ตรวจสอบงบประมาณรายได รายจายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท และปฏบิัติ 

         หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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