
 
ประกาศเทศบาลเมอืงกระทุม่แบน 

เรื่อง  การจดัโครงสรา้งสว่นราชการของเทศบาลเมืองกระทุ่มแบน   
ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวดัสมุทรสาคร   

เรื่อง  หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขเกีย่วกับการบริหารงานบุคคลสว่นท้องถิน่ พ.ศ.2545 
................................... 

 เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลเมืองกระทุ่มแบน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจึงก าหนดส่วนราชการ
เพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ ตามที่ก าหนดในพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2596 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่
ให้แก่เทศบาล 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  และมาตรา  23  วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542  และข้อ 258  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหาร
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ประกอบกับมติ ก.ท.จ. สมุทรสาคร ในการประชุมครั้งที่ 3/2559 เมื่อวันที่ 17 
มีนาคม 2559 
 จึงประกาศโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลเมืองกระทุ่มแบน  และก าหนดอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบของกองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน  ดังนี้ 
 (1)  ส านักปลัดเทศบาล  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  
ประกอบด้วยส่วนราชการภายในออกเป็นดังนี้ 
 1.1 ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ งานทะเบียนราษฎร  
งานบัตรประจ าตัวประชาชน  งานรักษาความสงบภายใน  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

      1.1.1 งานทะเบียนราษฎร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        -  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
        -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      1.1.2 งานบัตรประจ าตัวประชาชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        -  งานตามพระราชบัญญัติบัตรประชาชน 
        -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      1.1.3 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
        -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

        -  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 
     ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและ 
     สาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 

- งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 
    ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   -  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

/- งานฝึกซ้อม... 



 2 
    
   - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   -  งานเกี่ยวกบัวิทยุสื่อสาร 
   -  งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธรณภัย 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.1.4 งานรักษาความสงบ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร่  แผงลอย  รวมทั้งกิจการค้า 
    ที่น่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   -  งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ และ 
    กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   -  งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เก่ียวข้องกับ  
    ความมั่นคงแห่งชาติ 

- งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
   -  งานมวลชลต่าง ๆ เช่น  การฝึกอบรมลูกเสือชาวบ้าน  ฯลฯ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน 
บริหารงานทั่วไป  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานรัฐพิธีต่างๆ 
    1.2.1 งานธุรการ  งานสารบรรณ  

      - งานสารบรรณ 
      - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ 

    อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
      - งานเลขานุการผู้บริหารและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
      - งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
      - งานรัฐพิธี 
      - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
      - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
      - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
      - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
      - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
      - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
      - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
      - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         1.2.2 งานกิจการสภา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                   - งานเกี่ยวกับระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาล 
              - งานทะเบียนประวัติและสิทธิสวัสดิการของสมาชิกสภาเทศบาล 
             - งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของสภาเทศบาล 
             - งานเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาลและอ่ืน ๆ 
             - งานเกี่ยวกับประชุมสภาเทศบาล 
             - งานจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาเทศบาล 
             - งานเสนอกระทูแ้ละตอบข้อซักถามของสมาชิกสภาเทศบาล 

/- งานจัดท า... 
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             - งานจัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาลและกรรมการต่าง ๆ ของสภาเทศบาล 
           - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.3 ฝ่ายอ านวยการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่  งานการเจ้าหน้าที่  
งานควบคุมเทศพาณิชย์   

       1.3.1 งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
         -  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
         -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
         -  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
         -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
         -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
         -  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
         -  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การศึกษาและดูงาน  การลา 
                    ศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 
         - งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้างการให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
       -  งานสวัสดิการพนักงาน 
      -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน 
       -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 (2) กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวข้องกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน           เงิน
บ าเหน็จบ านาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัด
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้  และรายจ่ายต่าง ๆ  การคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  
ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  และก าหนดส่วน
ราชการภายในออกเป็น  ดังนี้   
  - งานธุรการ  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 

  -  งานสารบรรณ 
  - งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อ        
     และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ                  
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และ 
        ผู้ท าคุณประโยชน์ 
  - งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้  และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  - งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
  - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/- งานพัฒนา... 
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  - งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้   
  งานผลประโยชน์  และเร่งรัดรายได ้
  - งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   
      ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 

  - งานวางแผนการ  จัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
  - งานวางแผนโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
  - งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษี 
        โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน ๆ 
  - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานผลประโยชน์ฯ  มีหน้าที่เก่ียวกับ   
  - งานการจัดท าประกาศให้ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
  - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก 
        ทะเบียนคุมผู้เสียภาษี  (ผ.ท.5) 

- งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี  
        ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
  - งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมใน เบื้องต้นเพ่ือ              
     เสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
  - งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
  - งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากการภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
  - งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้ายใน       
    ทะเบียนเงิน  ผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษี        
    แต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
  - งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
  -  งานเก็บรกัษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
  -  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
  - งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้  อื่น 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  - งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ในกรณีที่ใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานแผนที่ 
  ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ   

  - งานควบคุมดูแลเอกสารเกี่ยวกับแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  - งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานบริการข้อมูล  ผู้ช าระภาษี 
  - งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
  - งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
  - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

/- งานปรับข้อมลู... 
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  - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
  - งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
  - งานการจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 
  - งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
  - งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง   
        (ผ.ท. 1 , 3 , 4 , 5 , 6 , 9 , 11 , 12 , 17)  
  - งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสบัญชี     
    ผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.4 และ ผ.ท.5) 
  - งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ 
      การจัดเก็บรายงานประจ าเดือน 
  -  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  - งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานบริการข้อมลูแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่  และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  - งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานบริการข้อมูล ผู้ช าระภาษ ี
  - งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
  - งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.1  ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของพนักงานพัสดุและ
ทรัพย์สิน  งานการเงินและบัญชี  งานสถิติการการคลัง  งานระเบียบการคลัง 

  2.1.1 งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานการซื้อและการจ้าง 
  - งานการซอ่มและบ ารุงรักษา 
  - งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  - งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  - งานการจ าหน่ายพัสดุ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2.1.2 งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  - งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
  - งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
  - งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
  - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
  - งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน ประจ ารายไตรมาส ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ  
 

/2.1.3 งานระเบียบ... 
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 2.1.3 งานระเบียบการคลัง  มีหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ 
    ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัดและถูกต้อง  

  
 (3)  กองช่าง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและบ ารุงการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงซ่อมแซม งาน
แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุม  การ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  
อะไหล่  น้ ามัน  เชื้อเพลิง  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายและก าหนดแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  ดังนี้ 
 3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
วิศวกรรม  งานสถาปัตยกรรม 

  3.1.1 งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - ตรวจสอบควบคุมรักษาที่สาธารณะในเขตเทศบาล 
  - ตรวจสอบงานก่อสร้างที่ขออนุญาตให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
  - ควบคุมให้ปฏิบัติตามข้อก าหนดผังเมืองอ าเภอกระทุ่มแบน ภายในเขตเทศบาล 
  - ส ารวจออกแบบ ค านวณโครงสร้าง ก าหนดรายการก่อสร้าง เขียนแบบ พิมพ์แบบ 
  - ประมาณราคาค่าก่อสร้างต่าง ๆ ของเทศบาล 
  -  ตรวจสอบควบคุมงานจ้างเหมาะก่อสร้างต่าง ๆ ของเทศบาล 
  -  งานให้ค าแนะน า ปรึกษา และบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
  -  เก็บรักษาแบบแปลนรายการก่อสร้าง 
  -  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านวิศวกรรม 
  -  ควบคุมรับผิดชอบงานในหน่วยงานวิศวกรรมทั้งหมด 
  -  ค านวณ ออกแบบรายการก่อสร้างของเทศบาล 
  - ตรวจสอบแบบแปลนที่ประชาชนยื่นขออนุญาตให้เป็นไปตามเทศบัญญัติและกฎหมายผังเมือง 
  - ก าหนดรายการค านวณควบคุมความม่ันคงแข็งแรงของอาคารในแบบแปลนที่ 
      ประชาชนยื่นขออนุญาตก่อสร้าง 
  -  ตรวจควบคุมงานก่อสร้างให้ค าปรึกษาแนะน าหน่วยงานอื่น 
  -  พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2518 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.1.2 งานสถาปัตยกรรมและผังเมือง 
  - งานออกแบบ  เขียนแบบงานประกอบค าบรรยายและป้ายโฆษณา 
  - ช่วยเขียนแบบงานก่อสร้างต่าง ๆ ของเทศบาล 
  - งานส ารวจ เพ่ือการออกแบบก่อสร้างตามโครงการก่อสร้างต่าง ๆ  
  - เขียนป้ายข้อมูลทางสถิติ 
  - เขียนป้ายประกาศต่าง ๆ  
  - ออกแบบงานจัดตกแต่งสถานที่ งานพิธีต่าง ๆ ของเทศบาล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 3.2  ฝ่ายการโยธา  มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติหน้าที่ของงานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ
งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  งานศูนย์เครื่องจักรกล 

  3.2.1 งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน  ทางระบายน้ า 
    และสิ่งติดตั้งอ่ืน 
  - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
  - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
  - งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
  - งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
  - งานให้ค าปรึกษาและแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
  - งานควบคุมพัสดุ  ด้านโยธา 
  - งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2.2 งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  เช่น  สวนสาธารณะ  สวนสัตว์  สวนหย่อม  ฯลฯ 
  - งานควบคุมดูแล บ ารุงสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  - งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้พันธุ์ต่าง ๆ 
  - งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
  - งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
  - งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
  - งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2.3 งานศูนย์เครื่องจักรกล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานควบคุมการให้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
  - งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษาพาหนะและเครื่องจักรกล 
  - งานพัสดุ  ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
  - งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
  - งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2.4 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานออกแบบ  จัดสถานที่  ติดตั้งงานไฟฟ้า  ทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณี และงานอื่น ๆ 
  - งานประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
  - งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี  ประเพณี งานอ่ืน ๆ 
  - งานส ารวจออกแบบ และค านวณ อุปกรณ์ไฟฟ้า 
  - งานติดตั้ง ซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะ ภายในเขตเทศบาล 
  - งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
  - งานให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบในด้านการไฟฟ้าทั้งหมด 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3.3 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่  ของ 
งานบริหารงานทั่วไป  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานรัฐพิธีต่างๆ 
  3.3.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวกับ 

  - งานบริหารทั่วไป 
  - พิจารณา ศึกษา ท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ 
  -  ควบคุมก ากับดูแล งานธุรการ 
  -  ร่าง โต้ตอบหนังสือ พิมพ์หนังสือราชการ 
  -  จัดท าทะเบียนรับ – ส่งหนังสือและค าร้องเรียนต่าง ๆ ให้เป็นระเบียบ 
  -  จัดเก็บรักษาเอกสารของกองช่างให้เป็นไปตามระบบให้เรียบร้อย 
  -  จัดท าเอกสารเรื่องราวเกี่ยวกับการขออนุญาตต่าง ๆ  
  -  จัดท าฏีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของกองช่าง 
  -  ควบคุมการใช้จ่ายเงินตามงบประมาณ 
  -  ควบคุมการจัดท าทะเบียนพัสดุและทรัพย์สินในระดับกองและงาน 
  -  ติดตาม ประสานงาน กับพัสดุกองคลังในการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
  -  เป็นพัสดุของหน่วยงาน 
  -  จัดท างบประมาณประจ าปีของกองช่าง และโอนเงินงบประมาณของกองช่าง 
  - งานจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลในส่วนของกองช่าง 

  -  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล  
    ในส่วนของกองช่าง 

  -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
    คุณประโยชน์ในส่วนของกองช่าง 
  -  งานทะเบียนควบคุมเกี่ยวกับการลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ 
    พนักงานจ้างในส่วนของกองช่าง 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 (4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  
กองป้องกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข           
งานสัตวแพทย์  ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดตั้งกองการแพทย์  จะมีหน้าที่ด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับ
ศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุขและประกอบการงานก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น    
ดังนี้ 

4.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของ 
งานบริหารงานทั่วไป  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานรัฐพิธีต่างๆ 
  4.1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวกับ 

  - งานสารบรรณ 
  - งานดูแลรักษา และจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์การติดต่อและ 
    อ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ  
  -  งานจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลในส่วนของกองสาธารณสุขฯ 
  -  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล ใน 
    ส่วนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

/- งานขอ... 
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  -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 
    คุณประโยชน์ 
  -  งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้ และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  -  งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่น ๆ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
  -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  - งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการโอนเงินงบประมาณรายจ่ายของ 
    กองสาธารณสุขฯ 
  -  บังคับบัญชา มอบหมายงาน ก ากับดูแลแนะน า ตรวจสอบและติดตามผลการ 
    ปฏิบัติงานของพนักงานและพนักงานจ้างช่วยงานธุรการ 
  -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4.2 ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม  งานวางแผนสาธารณสุขงานศูนย์บริการสาธารณสุข  และ  งานรักษาความสะอาด  งานเผยแพร่และ
ฝึกอบรม  งานส่งเสริมสุขภาพ   งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและงานสัตวแพทย์ 

 4.2.1 งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
  - งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหา  
    สาธารณสุขท้องถิ่น  โดยประสานกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 
  - งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ 
      รายงานของกระทรวงสาธารณสุข 
  - งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
  - งานข้อมูล  ข่าวสาร  จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ  
      ทีเ่กี่ยวข้อง 
  - งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
  - งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.2 งานศูนย์บริการสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่ 
  - งานวางแผนและจัดการให้การรักษาพยาบาลแก่ผู้ป่วย 
  - งานสนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับตรวจวินิจฉัยและให้บริการรักษาพยาบาล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.3 งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานกวาดล้างท าความสะอาด 
  - งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
  - งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
  - งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/4.2.4 งานสุขา... 
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 4.2.4 งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
  - งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
  - งานควบคุมประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  - งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
  - งานสุขาภิบาล 
  - งานชีวอนามัย 
  - งานฌาปนกิจ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.5 งานส่งเสริมการสุขภาพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานด้านสุขศึกษา 
  - งานอนามัยโรงเรียน 
  - งานอนามัยแม่และเด็ก 
  - งานวางแผนครอบครัว 
  - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
  - งานโภชนาการ 
  - งานสุขภาพจิต 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.6  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกัน 
  - งานควบคุมแมลงและภาหะน าโรค 
  - งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
  - งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.2.7 งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติด 
        โรคสัตว์ 
  - งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือ 
        สัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ 

  - งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพเสี่ยงต่อการติด 
        โรคสัตว์ 
  - งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
  - งานควบคุมพิษสุนัขบ้า 
  - งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
  - รายงานข้อมูลสถิติ  และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/(5) กองวิชาการ... 
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 (5) กองวิชาการและแผนงาน  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งมีลักษณะเพ่ือ
ประกอบก าหนดนโยบายจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนโครงการต่าง ๆ ซึ่งอาจ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของแต่ละประเทศ  
ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานของเทศบาลหรือเมืองพัทยาและโครงการระดับชาติ  ระดับกระทรวง  ระดับกรม  
หรือระดับจังหวัด แล้วแต่กรณี 

 - งานตราเทศบัญญัติ 
  - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาตราร่างเทศบัญญัติ 
  - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 

  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  -  งานนิติกรรมสัญญา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานทางกฎหมาย 
  - งานจัดท านิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทาง 
        กฎหมาย 
  - งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และ  
      การร้องทุกข์ หรือ อุทธรณ์ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานรับเรื่อง 
  - งานเสนอเรื่องหรือส่งเรื่อง 
  - งานติดตามการด าเนินงานและการรายงาน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.1 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
 5.1.1 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวาง 
        แผนและการประเมินตามแผนทุกระดับ 
  - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วย 
        งานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง 
        ของการบริการสาธารณูปโภค 
  - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต 
  - งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง 
        และแผนด าเนินงานประจ าปี 
  - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์การที่ 
        เกี่ยวข้อง 

- งานประสานกับหน่วยงานในเทศบาล  และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ 
        สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหน่วยงายใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา 
        การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/5.1.2 งานจัดท า... 
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 5.1.2 งานจัดท างบประมาณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
         และด าเนินการ 
  - งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
  - งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  - งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้าม)ี 
  - งานหาข้อมูลฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.1.3 งานวิจัยและประเมินผล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหา ทั้งในด้านการปกครองการบริหารและการ 
        ปฏิบัติงานของเทศบาลรวมทั้งเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา 
    ในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  - งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติของ               
     หน่วยงานภายในเทศบาล 
  - งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่   
ของงานบริหารงานทั่วไป  งานธุรการ  งานสารบรรณ  และงานรัฐพิธีต่างๆ 

  5.2.1 งานธุรการ มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - งานสารบรรณ 
  - งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์การติดต่อ 
    และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ                  

  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิ มาลา และผู้ท า 
        คุณประโยชน์ 
  -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 

  - งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้  และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  - งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
  - งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
  -  งานเบิกเงินและงานจัดท าฎีกา 
  -  งานบัญชีหรือทะเบียนควบคุมเงินงบประมาณ 
  -  งานจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง 
  - งานเก็บรักษาพัสดุ 
  -  งานเก็บรักษาพัสดุ 
  -  งานเบิก – จ่ายพัสดุ 
  -  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/5.3 ฝ่ายบริการ... 
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 5.3 ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  5.3.1 งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 
  -  งานรวบรวมข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 
  -  งานรวบรวมข้อมูลกิจกรรมทางท้องถิ่นหรือผลงานกลุ่มชุมชน  
  -  งานจัดท าสื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 
  - งานส่งกระจายเสียง หรือหอกระจายข่าว หรือเสียงตามสาย 
  -  งานส ารวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
  -  งานจัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ 
  -  งานวางแผนการบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  5.3.2 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 
   -  งานรวบรวมข้อมูลของเทศบาล 
   -  งานรวบรวมข้อมูลกิจกรรมหรือผลงานของหน่วยงานในสังกัดของเทศบาล 
   -  งานจัดท าสื่อเผยแพร่ข้อมูลของเทศบาล 
   -  งานส ารวจรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
   -  งานจัดปาฐกถา อภิปราย สัมมนา จัดนิทรรศการ 
   -  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
   -  งานเว็บไซด์ของเทศบาล 
   -  งานวางแผนการบริการและเผยแพร่วิชาการของเทศบาล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 (6) กองการศึกษา  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา           
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษา
แบบปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่งาน
แผนและโครงการ  งานระบบสารสนเทศ  งานงบประมาณ  งานวางแผนบุคลากรและทะเ บียนประวัติ             
งานการศึกษาปฐมวัย งานโรงเรียน  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  งานส่งเสริมคุณภาพและ
มาตรฐานหลักสูตร  งานกิจการนักเรียน งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  ฝึกงานและส่งเสริมอาชีพ  งาน
ห้องสมุด  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี
ศิลปวัฒนธรรม  และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  และได้ก าหนดแบ่งส่วนราชการภายในกอง  ดังนี้ 

 - งานธุรการ  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ในหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - งานธุรการ 
  -  งานงบประมาณ 
  -  งานโรงเรียน 
  -  งานกิจการโรงเรียน 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/- งานการ... 
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 - งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - งานควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงาน 
        เทศบาลสังกัดกองศึกษา ในเรื่องการก าหนดต าแหน่ง การบรรจุแต่งตั้ง       
        โอนย้าย เลื่อนระดับ การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก รวมทั้งการจัดท าทะเบียน 
        ประวัติและ บัตรประวัติ 
  - งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  - งานการด าเนินการทางวินัย  ร้องเรียน  และร้องทุกข์ 
  - งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - งานการจัดการศึกษาปฐมวัยในระบบโรงเรียน 
  - งานการจัดการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - งานพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัย 
  - งานพัฒนาเด็กอ่อนก่อนวัยเรียน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานวางแผนบุคลากรและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่ควบคุมดแูลดังนี้ 
  - งานวางแผนอัตราก าลัง 
  - งานทะเบียนประวัติ 
  - งานพัฒนาบุคลากรด้านต่าง ๆ 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานโรงเรียน  มีหน้าที่ควบคุมดูแล 
  - งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล 
  - งานตรวจหลัดฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
  - งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบ เลิกโรงเรียน 
  - งานดูแลจัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน 
        แก่โรงเรียน 
  - งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - งานเผยแพร่เอกสารข่าวสารต่าง ๆ กฎ  ระเบียบ  และนโยบาย  ของทางราชการ 
        อันเกี่ยวกับการด าเนินงานของโรงเรียน 
  - งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
  - งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
  - งานปลูกผังวินัย ประชาธิปไตร และการถ่ายวัฒนธรรมของธรรมชาติให้กับเด็กและชุมชน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/- งานกิจการ... 
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 - งานกิจการโรงเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียน 
  - งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับและเด็กที่อยู่ในเกณฑ์การ 
        ศึกษาภาคบังคับ  เพือ่ให้เข้าเรียนตามพระราชบัญญัติประถมศึกษา 
  - งานวิเคราะห์  วิจัย  ศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติตัวไม่เหมาะสม  รวมทั้งแนะ 
        น าตักเตือนห้ามปราม  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชาหรือน านักเรียนมาสอบสวน 
  - งานประสานทางการศึกษา  ผู้ปกครอง  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  - งานติดตามแก้ไขปรับปรุง  เสนอแนะแนวทางวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความ 
        ประพฤติของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
  - งานจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ  
  - งานเกี่ยวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 
  - งานตรวจสถานที่ท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานการส ารวจ  รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกระบบการศึกษา 
        ผู้ใหญ่  วิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 
  - งานรณรงค์เพ่ือการรู้หนังสือ  เผยแพร่ข่าวสาร  เอกสารต่าง ๆ แก่เยาวชนและ 
        ประชาชนทั่วไป 
  - งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่ 
  - งานควบคุม ตรวจสอบ ติดตามผล การวัดผล และการประเมินผลการศึกษานอกระบบ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานการจัดท าแผนพัฒนากีฬา-กรีฑา 
  -  งานส่งเสริมการออกก าลังการ 
  -  งานส่งเสริมกีฬา  การฝึกซ้อมกีฬาและการแข่งขัน 
  -  งานจัดอบรมกีฬาประเภทต่าง ๆ 
  -  งานส่งเสริมการจัดการฝึกอบรมด้านดนตรีและการแข่งขันกิจกรรมเข้าจังหวะ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานส่งเสริมประเพณีในท้องถิ่น 
  -  งานส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรม 
  -  งานส่งเสริมและให้มีการจัดงานประเพณ ี
  - งานปลูกฝังถ่ายทอดวัฒนธรรม 
  - งานส่งเสริมและสนับสนุนให้มีการอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมและเอกลักษณ์ของชาติ 
 
 

/- งานกิจการ... 
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 - งานกิจการศาสนา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานส่งเสริมการสอนศาสนาในโรงเรียน 
  -  งานจัดกิจกรรมด้านศาสนา 
  -  งานบ าเพญ็ประโยชน์ 
  -  งานวางแผนส่งบุคลากรเข้าอบรม 
  -  งานส่งเสริมเด็กและเยาวชนเข้าศึกษาธรรมมะในโรงเรียนพุทธศาสนา 
  -  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานศึกษานิเทศก์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
  - งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
  -  งานวิจัยทางการศึกษา 
  -  งานพัฒนาหลักสูตร 

  -  งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาและแนะน าปัญหา 
    ทางวิชาการ 
  -  งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน   

  -  งานค้นคว้าทอลองแลเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
  -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพ การวัดผลทางการศึกษา 
  -  งานการนิเทศการเรียนการสอน 
  - งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงานและให้บริการทางด้านวิชาการ 
  - งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6.1  ฝ่ายแผนงานและโครงการ  มีหน้าที่ควบคุมดูแล  รับผิดชอบการปฏิบัติงานในงานแผนและ
โครงการงานระบบสารสนเทศ  งานงบประมาณ  ดังรายละเอียด  ดังนี้ 

  6.1.1 งานแผนงานและโครงการ   
       6.1.2 งานระบบสารสนเทศ   
 6.1.3 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
 6.1.4 งานกิจการศาสนา 
 6.1.5 งานการศึกษาปฐมวัย (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) 
 6.1.6 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 6.2 สถานศึกษา 
  ผู้อ านวยการโรงเรียน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - การวางแผนปฏิบัติงาน 
  - ก าหนดวิธีการด าเนินงานและติดตามผลด้านวิชาการ ธุรการปกครองและกิจกรรม 
  - ควบคุมการเรียนการสอน  จัดระเบียบวัดผลการศึกษาให้เป็นไปตามหลักสูตร 
  - จัดสื่อการเรียน การสอน จัดบริการ แนะแนว ห้องสมุด ให้ใช้ได้ในโรงเรียน 
  - จัดการฝึกอบรมวิชาชีพให้สอดคล้องกับความต้องการของท้องถิ่น 
  - ควบคุมดูแลบริเวณอาคาร  สถานที่และงานด้านการเงินพัสดุ ครุภัณฑ์งานทะเบียน 
        และเอกสาร  ให้เป็นไปตามระเบียบ 

/- ควบคุม... 
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  - ควบคุมดูแล  ปกครอง  จัดระบบงาน  แก้ปัญหา  
  - นิเทศบังคับบัญชาครู  อาจารย์ นักเรียน นักศึกษาตลอดจนเจ้าหน้าที่อ่ืนให้ 
        สามารถปฏิบัติตามหน้าที่ 
  - สร้างเสริมความสัมพันธ์กับผู้ปกครองและประชาชนในท้องถิ่น 
  - จัดกิจกรรมส่งเสริมการประกอบอาชีพของประชาชนให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล 
  - มีการวิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูล  จัดท าสถิติต่าง ๆ น าเทคนิคและ 

          วิธีการใหม่ ๆ ทางการศึกษามาใช้ 
  - เผยแพร่เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอบและพัฒนาโรงเรียนให้เป็นที่นิยมของ 
        ประชาชน 
  - เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(7) กองการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา   
การติดตั้งประปา  การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณรายได้  รายจ่าย  การบัญชี  พัสดุ  การวางแผน
ปรับปรุงในข้อบกพร่องต่าง ๆ ของการประปารวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 -  งานผลิต  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานวิเคราะห์น้ า 
  - งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 
  - งานกรองน้ า  จ่ายสารเคมี  ล้างถังกรองน้ า  ถังตกตะกอน 
  - งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ  
        และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 
  - งานบ ารุงรักษาอ่างเก็บน้ า 
  - งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของน้ าประปา  และสถานที่ท าการประปา 
  - งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
  - งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  - งานซ่อมบ ารุง  มีหน้าที่ในการปฏิบัติงานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานซ่อมบ ารุงท่อน้ า 

  7.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  7.1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ในหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานดูแลงานด้านธุรการ งานสารบรรณ 
  - ติดต่อประสานงานต่าง ๆ ทั้งภายใน และ ภายนอก 
  -  โต้ตอบหนังสือ จัดท าสถิติ 
  -  จัดเก็บและรักษาเอกสาร 
  -  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวย 
    ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  - งานส ารวจข้อมูล ควบคุมฎีกาเบิกจ่ายเงินทั้งหมด 
  - ปฎิบัติหน้าที่พัสดุ 
  -  งานสาธารณกุศล งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/7.2 ฝ่ายการ... 
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 7.2 ฝ่ายการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 7.2.1 งานการเงินและบัญชี 
  - งานจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประจ าปีของกองหรือฝ่ายการประปา 
  - งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
  - งานตรวจฎีกาเบิกจ่ายและจ่ายเงินจากเงินรายได้ของกองหรือฝ่ายการประปา 
  - งานรับและจ่ายเงิน  ตรวจเงิน  และเก็บรักษาเงินของการประปา 
  - งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน  และบัญชีแยกประเภท 
  - งบประมาณรายรับ-รายจ่ายประจ าเดือน  และงบประมาณสิ้นป ี
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 7.2.2  งานพัฒนารายได้  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานกรอกรายการในใบเสร็จรับเงิน 
  - งานจัดท าบัญชีประจ าวันตัวผู้เก็บเงิน 
  - งานเก็บเงินจากผู้ใช้น้ า 
  - งานส่งบัญชีรายตัวลูกหนี้ 
  - งานจัดท างบบัญชีลูกหนี้ประจ าเดือนและงบสิ้นปี 
  - งานเร่งรัดติดตามหนี้ค้างช าระ 
  - งานจัดหา  จัดซื้อ  และจัดจ้างพัสดุการประปา 
  - งานเบิก-จ่ายพัสดุ  และลงบัญชีรับจ่ายพัสดุประจ าวัน 
  - งานควบคุมทะเบียนพัสดุและทรัพย์สิน 
  - งานเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

 (8) กองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและ
เยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรม
ศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  แลงานสาธารณะ  การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับ
งานสวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง  โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็นฝ่าย  ดังนี้ 
  8.1 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

  8.1.1 งานธุรการ  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ในหน้าที่เกี่ยวกับ 
  - ควบคุมดูแลรับผิดชอบงานสารบรรณ 
  - งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ  อุปกรณ์การติดต่อ      
    และอ านวยความสะดวกด้านต่าง ๆ 
  - งานจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลในส่วนของกองสวัสดิการสังคม 
  - งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
    ในส่วนของกองสวัสดิการสังคม 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ   
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้                
    ท าคุณประโยชน์ 
  - งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้  และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
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  - งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ ของพนักงานเทศบาลและ 
    พนักงานจ้างตามภารกิจ 
  - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  - ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุของกองสวัสดิการสังคม 
  -  จัดท าขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง จัดท าบัญชีควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ต่าง ๆ และฎีกาเบิกจ่าย 
    ของกองสวัสดิการสังคมให้เป็นไปตามระเบียบ 
  - จัดท าค าสั่งและประกาศต่าง ๆ  
  -  ควบคุมดูแล ตรวจสอบติดตามและประสานงานในการด าเนินการเกี่ยวกับกฎหมาย 
    ข้อมูลข่าวสาร 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8.2 ฝ่ายพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ควบคุมดูแล 
 8.2.1 งานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
  - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
  - งานจัดระเบียบชุมชน 
  - งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการข้ันพื้นฐานไปบริการ 
        แก่ชุมชน 
  - งานจัดท าโครงการช่วยเหลื่อในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  -  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา   
        การอนามัยและสุขาภิบาล 
      - งานฝึกอบรมเพ่ือส่งเสริมและพัฒนาอาชีพให้แก่ประชาชนในชุมชน 
      - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 8.2.2 งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานสังคมสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก  ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง 
  - งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
  - งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการและทุพพลภาพ 
  - งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
  - งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
  - งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
  - งานให้ค าปรึกษา  แนะน าในด้านสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับการช่วยเหลือ 
  - งานส ารวจข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ เพื่อการวางแผนการจัดระบบ 
    สวัสดิการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
  -  ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ ที่ยื่นค าขอรับเงิน  
    สงเคราะห์เบี้ยยังชีพ 
  -  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เบี้ยความพิการ และเบี้ยยังชีพ ผู้ป่วยเอดส์ รวมถึง 
    นโยบายของรัฐบาล 
  -  จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุเบี้ยความพิการ 
    และเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได ้
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  -  การรายงานข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับสงเคราะห์เบี้ยยังชีพในเขตเทศบาลเมืองกระทุ่มแบน  
    เพ่ือการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  -  ประสานงานกับชุมชนหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือขอความร่วมมือตลอดจนให้ 
    ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้มาขอรับบริการ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8.2.3 งานชุมชนเมือง  มีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการพัฒนาให้ชุมชนเมืองดีขึ้นหลาย ๆ ด้าน 
เช่น ด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัย  และประสานงานต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 8.2.4  งานส่งเสริมและสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ในการสอดส่องดูแลและคอยช่วยเหลือ  และ
ประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องในชุมชนพร้อมกับรักษาสวัสดิการสังคมบริการให้ชุมชนต่าง ๆ ด้วย 

 8.2.5  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
  - งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า  อนาถา  ไร้ที่พ่ึง  เร่ร่อนจอนจัด 
  - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกายสมองและปัญญาประกอบกับ 
        การให้ความช่วยเหลือเด็กเหล่านี้ 
  - งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  ได้แก่  การสอดส่องดูแล  และช่วยเหลือ 
        เด็กและเยาวชน 
  - งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ 
        เยาวชน 
  - งานให้ค าปรึกษา  แนะน าแก่เด็กและเยาวชน ซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1. งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  2. งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
  3. งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
  4. งานตรวจสอบภาษีท้ังภายในและภายนอก 
  5. งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
  6. งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
  7. งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
  8. งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
  9. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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( นายนิวัฒน์   ขวัญบุญ ) 

นายกเทศมนตรีเมืองกระทุ่มแบน   
   
    
    


