
ภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล  (01) มีภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   ส ำนักปลัดเทศบำล มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปของเทศบำลและรำชกำรที่
มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกองหรือส่วนรำชกำรใดในเทศบำลโดยเฉพำะ รวมทั้ง ก ำกับ เร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำร
ให้เป็นไปตำมนโยบำย แนวทำง และแผนปฏิบัติรำชกำรของเทศบำล และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักปลัดเทศบำล ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย บรรลุตำมแนวทำงข้ำงต้นโดยแบ่งงำนและแบ่งหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบภำยในส ำนักปลัดเทศบำล  ดังนี้ 

    ฝ่ายอ านวยการ มีหน้ำที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานธุรการ  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 

  (๑)  งำนสำรบรรณของเทศบำล 
  (๒)  จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อและกำรอ ำนวย                

     ควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
  (3)  งำนซ่อมบ ำรุงครุภัณฑ์ วัสดุ และอุปกรณต์่ำงๆ ของอำคำรสถำนที่  
  (4)  งำนเลขำนุกำรและงำนประชุมสภำเทศบำล 
  (5)  งำนสำธำรณกุศลของเทศบำล และหน่วยงำนต่ำงๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 

 (6)  งำนตรวจสอบ แสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
 (7)  งำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศของเทศบำล 
 (8)  งำนจดทะเบียนพำณิชย์ 
 (9)  งำนจัดกำรเลือกตั้ง 
 (10)  งำนเลขำนุกำร นำยกเทศมนตรี และรองนำยกเทศมนตรี  

  (๑1)  งำนพัสดุ  งำนจัดท ำฎีกำ  และงำนเบิกจ่ำยเงินของส ำนักปลัดเทศบำล 
  (๑2)  งำนดูแลและบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำง รถดับเพลิงและรถจักรยำนยนต์ของ   
  ส ำนักปลัดเทศบำล 
 (๑3)  งำนดูแลรักษำอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครื่องอิเลคทรอนิคส์ 
  ของส ำนักปลัด เทศบำล 

  (๑4)  งำนพิธีและรัฐพิธีต่ำงๆ 
  (๑5)  งำนกำรด ำเนินงำนตำมพระรำชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๓ 
  (๑6)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๑.๒   งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  (๑)  งำนแจ้งมติ ก.ท.จ. ให้ฝ่ำยต่ำงๆ ทรำบ 

(๒)  งำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนเทศบำล  ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง 
(๓)  งำนบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ำย และเลื่อนระดับ 
(๔)  งำนกำรสอบแข่งขัน และกำรคัดเลือก 
(๕)  งำนทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล  

    พนักงำน  และลูกจ้ำง 
(๖)  งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมำลำ  

    และผู้ท ำ  คุณประโยชน์ 



 
  (๗)  งำนปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรบริหำรงำนบุคคล 
  (๘)  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
  (๙)  งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 
  (๑๐)  งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำและดูงำน  
  กำรศึกษำต่อกำรขอรับทุนกำรศึกษำ 

 (๑๑)  งำนพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนและลูกจ้ำง  กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบ   
 เป็นกรณีพิเศษ 

  (๑๒)  งำนสิทธิ  สวัสดิกำรพนักงำน/ลูกจ้ำง 
  (๑๓)  งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอ่ืนๆ 
  (๑๔)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑.๓  งานวิชาการและแผนงาน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 

 (๑)  งำนรวบรวมวิเครำะห์และให้บริกำรข้อมูลสถิติที่จ ำเป็นต้องน ำมำใช้ในกำรวำงแผน            

 และกำรประเมินผลตำมแผนทุกระดับ 
 (๒)  งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนของเทศบำลและหน่วยงำน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง   
(๓)  งำนวิเครำะห์และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตเมืองและควำม
พอเพียงของบริกำรสำธำรณูปโภค 

  (๔)  งำนวิเครำะห์และคำดคะเนรำยได้ - รำยจ่ำย ของเทศบำลในอนำคต 
 (๕)  งำนจัดท ำและเรียบเรียงแผนพัฒนำ กำรก ำหนดเค้ำโครงกำรของแผนพัฒนำระยะ
ปำนกลำงและแผนประจ ำปี 

    (6)  งำนวิเครำะห์ควำมเหมำะสมของโครงกำรเพ่ือสนองหน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 (7)  กำรจัดเตรียมเอกสำรแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนประจ ำปีให้หน่วยต่ำงๆ ทรำบและ
ด ำเนินกำร 

   (8)  งำนประสำนงำนกับหน่วยงำนในเทศบำลและหน่วยงำนอื่นที่เสนอบริกำร   
สำธำรณูปกำรในเขตเทศบำลและหน่วยงำนใกล้เคียงเกี่ยวกับกำรวำงแผนพัฒนำ กำร
ปฏิบัติตำมแผนและกำรประเมินผลงำนตำมแผน 

  (9)  งำนเสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำเกี่ยวกับกำรจัดงบประมำณ 
  (10)  กำรโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย 
  (11)  ตัวชี้วัดค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร/กำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี 
  (๑๒)  กำรตรวจรับรองมำตรฐำนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๑๓)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  ๑.๔  งานทะเบียนราษฎร   มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
 (๑)  งำนตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนรำษฎร 
 (๒)  งำนจัดท ำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง บัญชีผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
 (๓)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 



      
  ๑.๕  งานนิติการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 

 (๑)  รวบรวมข้อเท็จจริง  และเอกสำร  กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 (๒)  ตรวจสอบ  สอบสวน  กำรด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัย 
 (๓)  ตรวจสอบ  สอบสวน  กำรร้องทุกข์ 
 (๔)  วินิจฉัยปัญหำกฎหมำย 
 (๕)  ด ำเนินกำรทำงคดีแก่ผู้กระท ำผิด 
 (6)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย   

  ๑.๖  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  (๑)  งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำรและอ ำนวยควำมสะดวก 
  ด้ำนอำคำรสถำนที ่
  (2)  งำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 

 (3)  งำนวิเครำะห์และพิจำรณำ ท ำควำมเห็นสรุปรำยงำนเสนอแนะ รวมทั้งด ำเนินกำร 
 ด้ำนกฎหมำยและระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชำติและสำ   
 ธำรณภัยอื่น เช่น อุทกภัย  วำตภัย 
 (4)  งำนตรวจสอบ ควบคุมดูแลในกำรจัดเตรียมและอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกัน 

    บรรเทำและระงับสำธำรณภัยต่ำงๆ 
    (5)  งำนช่วยเหลือบรรเทำควำมเดือดร้อน 

  (6)  งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  (๗)  งำนฝึกซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผน 
  (๘)  งำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร 
  (๙)  งำนฝึกอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยและกิจกำรของ  อปพร. 
  (๑๐)  งำนประดับตกแต่งสถำนที่ในงำนพิธีและรัฐพิธีต่ำงๆ  
  (๑๑)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย                                                               

      

  ๑.๗  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
 (๑)  งำนตรวจสอบและจัดระเบียบในตลำดสด หำบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจกำรค้ำที่    

      น่ำรังเกียจ และอำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
 (2)  งำนควบคุมตรวจสอบและด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมเทศบัญญัติ ข้อบังคับและ 

      กฎหมำยที่เก่ียวข้อง 
 (3)  งำนศึกษำและวิเครำะห์ข่ำวเพ่ือเสนอแนะวำงแผนหรือโครงกำรที่เก่ียวข้องกับ 

    ควำมมั่นคงแห่งชำติ 
 (4)  งำนประสำนกับจังหวัดและอ ำเภอในกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อยและควำมมั่นคง 
 
 
 
 
 



  ๑.๘  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้ำที่เก่ียวกับ       
  กำรเผยแพร่ข่ำวสำรกิจกรรมต่ำงๆ ของเทศบำล และสนับสนุนผลงำน นโยบำยของ

ผู้บริหำร เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น งำนวำงแผนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่ำงเทศบำล
กับประชำชน ประสำนงำนกับสื่อมวลชนต่ำงๆ เพ่ือเผยแพร่ข่ำวรวบรวมข้อมูลสถิติต่ำงๆ เพ่ือประโยชน์ในกำร
ประชำสัมพันธ์ และข้อคิดเห็นของประชำชนเพ่ือเสนอแนะฝ่ำยบริหำร และอ ำนวยควำมสะดวกต่อประชำชนที่มำ
ติดต่อรำชกำรงำนตำม พ.ร.บ. ข้อมูลข่ำวสำร งำนร้องเรียน/ร้องทุกข์ งำนตรวจประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำร
ปฏิบัติรำชกำร (โบนัส) งำนโครงกำร/กิจกรรมอ่ืนตำมแผนพัฒนำสำมปี และงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับ
มอบหมำย    

  1.9  งานมาตรฐานควบคุมภายใน   มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
   งำนมำตรฐำนควบคุมภำยใน มีหน้ำที่ก ำหนดแนวทำงกำรจัดวำงระบบกำรควบคุม

ภำยในของเทศบำลให้เป็นไปด้วยควำมถูกต้องมีมำตรฐำน ตำมระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ว่ำด้วยกำร
ก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 โดยให้เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ และบรรลุผลตำม
วัตถุประสงค์ของกำรควบคุมภำยใน  และเป็นไปตำมมำตรฐำนกำรควบคุมภำยในของคณะกรรมกำรตรวจเงิน
แผ่นดิน  
  ๒. กองคลัง  
   กองคลัง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรจ่ำย กำรรับ กำรน ำส่งเงิน กำรเก็บรักษำเงิน
และเอกสำรกำรเงิน กำรตรวจสอบใบส ำคัญ ฎีกำ งำนเกี่ยวกับกำรเงิน  ค่ำจ้ำงค่ำตอบแทน เงินบ ำเหน็จบ ำนำญ                  
เงินอ่ืนๆ งำนเกี่ยวกับจัดท ำงบประมำณฐำนะทำงกำรเงิน กำรจัดสรรเงินต่ำงๆ กำรจัดท ำบัญชีทุกประเภททะเบียน
คุมรำยได้และรำยจ่ำยต่ำงๆ กำรควบคุมกำรเบิกจ่ำย งำนท ำงบทดลองประจ ำเดือน ประจ ำปีงำนเกี่ยวกับกำรพัสดุ 
ของเทศบำลและงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของกองคลังให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย     โดยแบ่งงำนและแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ฝ่ายบริหารงานคลัง  
  ๒.๑ งานธุรการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งำนสำรบรรณของกองคลัง 
  (๒)  งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญทำงรำชกำร 

       (๓)  งำนพัสดุ  งำนจัดท ำฎีกำ  และงำนเบิกจ่ำยเงินของกองคลัง 
  (๔)  งำนรับรองสิทธิและสวัสดิกำรเบิกเงินงบประมำณ 
  (๕)  งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนของกองคลัง 
  (๖)  งำนดูแลและบ ำรุงรักษำรถจักรยำนยนต์ส่วนกลำงของกองคลัง 
  (๗)  งำนจัดกำรช ำระเงินต้นและดอกเบี้ย 
  (๘)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
 ๒.๒  งานการเงินและบัญชี  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งำนตรวจสอบเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
  (2)  งำนตรวจสอบและจัดท ำทะเบียนงบประมำณรำยจ่ำย 

 (3)  งำนจัดท ำเช็คและจัดเก็บเอกสำรกำรจ่ำยเงิน 
  (๔)  งำนกำรจ่ำยเงินและตรวจสอบหลักฐำนใบส ำคัญคู่จ่ำย 



  (๕)  งำนพิจำรณำตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำงๆ 
  (๖)  งำนกำรจัดท ำบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  กำรจัดท ำรำยงำน 

    ประจ ำวัน  ประจ ำเดือน  ประจ ำปี  และรำยงำนอื่น 
    (7)  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ 
    (8)  งำนจัดกำรเงินกู ้
    (9)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 ๒.๓ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ    
  (๑)  งำนกำรซื้อและกำรจ้ำง 

    (2)  งำนกำรซ่อมและบ ำรุงรักษำ 
    (3)  งำนกำรจัดท ำทะเบียนพัสดุ 
    (4)  งำนกำรตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุและเก็บรักษำพัสดุ 
    (5)  งำนควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 

  (6)  งำนเช่ำสังหำริมทรัพย์ และอสังหำริมทรัพย์ 
    (7)  งำนจัดท ำแผนจัดหำพัสดุประจ ำปี 
    (8)  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน 
    (9)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย                         
 

   ๒.๔  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  (๑)  งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงกำรจัดเก็บภำษีอำกร 

     ค่ำธรรมเนียมและกำรจัดเก็บรำยได้อ่ืนๆ ของเทศบำล 
 (2)  งำนกำรวำงแผนจัดเก็บรำยได้และกำรแก้ไขปัญหำอุปสรรคในกำรจัดเก็บรำยได้ 

    (3)  งำนวำงแผนและโครงกำรเกี่ยวกับกำรจัดหำรำยได้ของเทศบำล 
 (4)  งำนพิจำรณำปรับปรุงหลักเกณฑ์กำรประเมินและก ำหนดค่ำรำยได้ของภำษีโรงเรือน 

    และท่ีดินภำษีบ ำรุงท้องที่และรำยได้อ่ืนๆ 
 (5)  งำนประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับกำรช ำระภำษีอำกร  

    (6)  งำนจัดท ำหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีทรำบล่วงหน้ำ 
 (7)  งำนตรวจสอบและท ำบัญชีรำยชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินหรือค ำร้อง 
ภำยในก ำหนด  และรำยชื่อผู้ไม่ช ำระภำษี  ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ ภำยใน
ก ำหนดของแต่ละปี 

 (8)  งำนจัดท ำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภำษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงทรัพย์สินภำยในก ำหนด 
 (9)  งำนจัดท ำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภำษี กรณีไม่ช ำระภำษี และรำยได้อ่ืนๆ ภำยใน 

     ก ำหนด 
  (10)  งำนประสำนงำนกับฝ่ำยนิติกำรเพ่ือด ำเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตำมกฎหมำย  
  ภำษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯและไม่ช ำระภำษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชำสั่งกำร 
  (๑๑)  งำนเกี่ยวกับกำรด ำเนินกำรยึดอำยัด  และขำยทอดตลำดทรัพย์สิน 
  (๑๒)  งำนประสำนงำนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  เพื่อกำรเร่งรัดรำยได้    
   (๑๓)  งำนจัดท ำประกำศท่ีมำยื่นแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สินเพ่ือช ำระภำษี 



 (๑๔)  งำนตรวจสอบและจัดท ำบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภำษีในปีงบประมำณ จัดเก็บจำก
ทะเบียนคุมผู้ช ำระภำษี (ผ.ท.๕) 

   (๑๕)  งำนรับและตรวจสอบแบบแสดงรำยกำรทรัพย์สิน หรือแบบค ำร้องของผู้เสียภำษี     
     ค่ำธรรมเนียม  และรำยได้อ่ืนๆ 

(๑๖)  งำนพิจำรณำกำรประเมินและก ำหนดค่ำภำษี ค่ำธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน ำเสนอ
พนักงำนเจ้ำหน้ำที่  พนักงำนประเมิน  พนักงำนเก็บภำษี   

  (๑๗)  งำนแจ้งผลกำรประเมินค่ำภำษีและผู้เสียภำษี 
  (๑๘)  งำนจัดเก็บและช ำระรำยได้จำกภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ 
   (๑๙)  งำนลงรำยกำรเก่ียวกับภำษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  และภำษีป้ำย 

   ในทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช ำระภำษี  (ผ.ท.5)  ของผู้เสียภำษีแต่
ละรำยเป็นประจ ำทุกวัน 

   (๒๐)  งำนด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรพิจำรณำอุทธรณ์ภำษี 
   (๒๑)  งำนเก็บรักษำ  และน ำส่งเงินประจ ำวัน 
   (๒๒)  งำนเก็บรักษำ  และเบิกจ่ำยแบบพิมพ์ต่ำงๆ 
   (๒๓)  งำนเก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนกำรเสียภำษี  ค่ำธรรมเนียม  และรำยได้อ่ืน 
   (๒๔)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

  ๒.๕  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  (๑)  งำนปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสำรที่เก่ียวข้อง 
  (2)  งำนส ำรวจและตรวจข้อมูลภำคสนำม 

 (3)  งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้ำของทรัพย์สินและรหัสชื่อ 
  ผู้ช ำระ ภำษี (ผ.ท. ๕) 

    (4)  งำนจัดเก็บและดูแลรักษำทะเบียนทรัพย์สินและเอกสำร ข้อมูลต่ำงๆ 
    (5)  งำนจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน 
    (6)  งำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
    (7)  งำนปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภำษีโรงเรือนและท่ีดิน 
    (8)  งำนปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
    (9)  งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน 
    (10)  งำนจัดท ำรำยกำรเสนอ  งำนทะเบียนทรัพย์สิน  และงำนบริกำรข้อมูล 
    (11)  งำนจัดเก็บและบ ำรุงรักษำแผนที่ภำษี 

(12)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย       
 
  ๓. กองช่าง 

   กองช่ำง  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม           
กำรจัด และกำรทดสอบคุณภำพวัสดุ งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบ กำรก่อสร้ำง งำนควบคุม  อำคำร
ตำมระเบียบกฎหมำย งำนแผนกำรปฏิบัติงำนกำรก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง กำรควบคุมก่อสร้ำงและซ่อมแซม
บ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผนงำน ควบคุม เก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุ  อุปกรณ์



อะไหล่ น้ ำมันเชื้อเพลิง และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ในกำรปฏิบัติรำชกำรของกองช่ำงให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  
โดยแบ่งงำนและแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 
 

   ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  
    งานธุรการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ  

   (๑)  งำนสำรบรรณของกองช่ำง 
   (๒)  งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญทำงรำชกำร 
   (๓)  งำนพัสดุ  งำนจัดท ำฎีกำ  และงำนเบิกจ่ำยเงินของกองช่ำง 
   (๔)  งำนสวัสดิกำรของกองช่ำง 
   (๕)  งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนของกองช่ำง 
   (๖)  งำนดูแลและบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำงของกองช่ำง 
   (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    

      งานวิศวกรรม  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
     (1)  ออกแบบค ำนวณด้ำนวิศวกรรม 
     (2)  งำนวำงโครงกำรและกำรก่อสร้ำงทำงด้ำนวิศวกรรม 
     (3)  งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำและบริกำรเกี่ยวกับทำงด้ำนวิศวกรรม 
     (4)  งำนตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตปลูกสร้ำงอำคำรด้ำนวิศวกรรม 
     (5)  งำนออกแบบรำยงำน รำยละเอียดทำงด้ำนวิศวกรรม 

 (6)  งำนส ำรวจหำข้อมูลรำยละเอียดเพื่อค ำนวณ ออกแบบก ำหนดรำยละเอียด  
 ทำงด้ำนวิศวกรรม 

     (7)  งำนควบคุมอำคำรและโรงงำนอุตสำหกรรมตำมกฎหมำย 
 (8)  งำนถ่ำยโอนภำรกิจกำรดูแลโรงงำน ตำม พรบ. โรงงำน  พ.ศ. 2535             
  (จำกอุตสำหกรรมจังหวัดเพชรบูรณ์) 

     (9)    งำนควบคุมสถำนบริกำรน้ ำมันเชื้อเพลิง 
     (10)  งำนกำรขุดดิน - ถมดิน ตำม พรบ.ขุดดินและถมดิน พ.ศ. 2543  
     (11)  งำนกำรศึกษำวิเครำะห์ วิจัยทำงด้ำนวิศวกรรม 
     (12)  งำนประมำณกำรรำคำค่ำก่อสร้ำงด้ำนวิศวกรรม 
     (13)  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงในสำขำวิศวกรรม 

   (๑4)  งำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย    

   งานสถาปัตยกรรม  มีหน้ำที่เก่ียวข้อง 
     (1)  งำนออกแบบ เขียนแบบทำงด้ำนสถำปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 
     (2)  งำนวำงโครงกำร จัดท ำผังและควบคุมกำรก่อสร้ำงทำงสถำปัตยกรรม 
     (3)  งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนสถำปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 
     (4)  งำนตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตปลูกสร้ำงสถำปัตยกรรมตำมกฎหมำย 
     (5)  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงทำงสถำปัตยกรรม 
     (6)  งำนออกรำยกำรทำงสถำปัตยกรรม 



     (7)  งำนส ำรวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถำปัตยกรรม 
     (8)  งำนวิเครำะห์  วิจัย  ทำงด้ำนสถำปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 
     (9)  งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงทำงด้ำนสถำปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 

   (๑๐)  งำนให้บริกำรด้ำนสถำปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ และงำนด้ำนศิลปกรรมต่ำงๆ 
   (๑๑)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   งานผังเมือง  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
  (1)  งำนจัดท ำผังเมืองรวม 

     (2)  งำนจัดท ำผังเมืองเฉพำะ 
     (3)  งำนพัฒนำและปรับปรุงชุมชนแออัด 
     (4)  งำนควบคุมแนวเขตถนน  ทำงสำธำรณะและท่ีดินสำธำรณประโยชน์ 
     (5)  งำนส ำรวจรวบรวมข้อมูลทำงด้ำนผังเมือง 
     (6)  งำนอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทั้งหมด 
     (7)  งำนตรวจสอบโครงกำรพัฒนำผังเมือง 
     (8)  งำนให้ค ำปรึกษำด้ำนผังเมือง 
     (9)  งำนให้ค ำปรึกษำด้ำนสิ่งแวดล้อม 

   (๑๐)  งำนควบคุมให้ปฏิบัติตำมผังเมืองรวม 
   (๑๑)  งำนวิเครำะห์วิจัยงำนผังเมือง 
   (๑๒)  งำนวิเครำะห์วิจัยด้ำนสิ่งแวดล้อม 
   (๑๓)  งำนเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
   (๑4)  งำนขึ้นทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น 
   (๑5)  งำนอื่นที่เก่ียวข้องหรือตำมได้รับมอบหมำย    

   งานสาธารณูปโภค  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
   (1)  งำนด้ำนกำรก่อสร้ำงอำคำร ถนน สะพำน ทำงเท้ำ เขื่อน ไฟฟ้ำสำธำรณะ  

      รถยนต์ เครื่องยนต์  ดูแลรักษำระบบประปำส ำนักงำน และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ ฯลฯ 
     (2)  งำนกำรวำงโครงกำรและควบคุมกำรก่อสร้ำง 
     (3)  งำนซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำร ถนน สะพำน เขื่อน ทำงเท้ำ 
     (4)  งำนควบคุมดูแลอำคำรสถำนที่ 

    (๕)  งำนปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
   (๖)  งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงำนก่อสร้ำง 
   (๗)  งำนควบคุมพัสดุ งำนด้ำนโยธำ 
   (๘)  งำนประมำณรำคำ งำนซ่อมบ ำรุงรักษำ 
   (๙)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ  
     (1)  งำนติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ 
     (2)  งำนประดับตกแต่งติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะในอำคำรและนอกสถำนที่ 

    (๓)  งำนควบคุม ดูแล บ ำรุงไฟฟ้ำสำธำรณะ 
    (๔)  งำนตกแต่งสถำนที่ในงำนพิธีท้องถิ่น  งำนรำชพิธี  และงำนรัฐพิธีของท้องถิ่น 



    (๕)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย    
 

      งานสวนสาธารณะ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ  
     (1)  งำนจัดสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสำธำรณะ  สวนหย่อม 
     (2)  งำนควบคุมดูแล บ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 
     (3)  งำนดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำงๆ 
 
     (4)  งำนจัดท ำดูแลรักษำเรือนเพำะช ำและขยำยพันธุ์ไม้ต่ำงๆ 
     (5)  งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำเผยแพร่ทำงด้ำนภูมิสถำปัตย์ 
     (6)  งำนประมำณกำรรำคำด้ำนภูมิสถำปัตย์ 
     (7)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
  4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับสำธำรณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภำพอนำมัย กำรป้องกันโรคติดต่อ 
งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม งำนอ่ืนๆ เกี่ยวกับกำรบริกำรด้ำนสำธำรณสุข งำนสัตวแพทย์   
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โดยแบ่งงำนและแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  
  4.๑ งานธุรการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 

(1)  งำนสำรบรรณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
(2)  งำนสวัสดิกำรของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

     (3)  งำนพัสดุ งำนจัดท ำฎีกำ และงำนเบิกจ่ำยเงินของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(4)  งำนกำรซ่อมและบ ำรุงรักษำ 
(5)  งำนกำรตรวจสอบกำรรับ - จ่ำยพัสดุ และเก็บรักษำพัสดุ 

   (๖)  งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   (๗)  งำนดูแลและบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำงของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
   (๘)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย   

  ๔.๒ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม   มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
    (1)  งำนควบคุมด้ำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
    (2)  งำนสุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร 

(3)  งำนควบคุมกำรประกอบกำรค้ำที่น่ำรังเกียจหรือเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
     (4)  งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
     (5)  งำนสุขำภิบำลโรงงำน 

(6)  งำนอำชีวอนำมัย 
     (7)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย  

  4.๓ งานรักษาความสะอาด หน้ำที่เกี่ยวกับ 
    (1)  งำนกวำดล้ำงท ำควำมสะอำด 

     (2)  งำนเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 



(3)  งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอย 
(4)  งำนขนถ่ำยสิ่งปฏิกูล 
(5)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำย 

  4.๔ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
   (๑)  ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
   (๒)  งำนควบคุมแมลงและพำหะน ำโรค 
   (๓)  งำนป้องกันกำรติดยำและสำรเสพติด 
   (๔)  งำนควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
   (๕)  งำนควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจำกสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่ำที่น ำมำเลี้ยงหรือ 

      สัตว์ที่อำศัยอยู่ตำมธรรมชำติ  
    (๖)  งำนระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอำชีพที่เสี่ยงต่อกำรติดต่อ 

     โรคสัตว์ 
   (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  

    4.๕ งานสัตวแพทย์  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
   (๑)  งำนควบคุมกำรฆ่ำและโรงฆ่ำสัตว์   
    (๒)  งำนป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรำย หรือเหตุร ำคำญจำกสัตว์ 
    (๓)  งำนรำยงำนข้อมูลสถิติและกำรศึกษำวิจัยเกี่ยวกับงำนด้ำนสัตวแพทย์ 
    (๔)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย     

 

    ๔.๖  งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
     (1)  งำนด้ำนสุขศึกษำ   
     (2)  งำนอนำมัยโรงเรียน   
     (3)  งำนอนำมัยแม่และเด็ก 
     (4)  งำนวำงแผนครอบครัว   
     (5)  งำนเผยแพร่และฝึกอบรม 
     (6)  งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 
     (7)  งำนหลักประกันสุขภำพ 
     (8)  งำนสุขภำพจิต 
     (9)  งำนคุ้มครองผู้บริโภค 

   (10)  งำนศูนย์บริกำรสำธำรณสุข 
   (๑๑)  งำนบริกำรกำรแพทย์ฉุกเฉิน 
   (๑๒)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 

  ๕. กองการศึกษา 
  กองกำรศึกษำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรศึกษำและพัฒนำกำรศึกษำทั้งกำร          

ศึกษำในระบบกำรศึกษำ กำรศึกษำนอกระบบกำรศึกษำ และกำรศึกษำตำมระบบอัธยำศัย เช่น กำรจัดกำรศึกษำ 
ปฐมวัย อนุบำลศึกษำ ประถมศึกษำ มัธยมศึกษำและอำชีวศึกษำ โดยให้มีงำนธุรกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนบริกำร
วิชำกำร งำนโรงเรียน งำนศึกษำนิเทศก์ งำนกิจกำรนักเรียน งำนกำรศึกษำปฐมวัย งำนขยำยโอกำสทำงกำรศึกษำ 



งำนฝึกและส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งำนกีฬำและนันทนำกำร งำนกิจกรรมเด็ก เยำวชน และกำรศึกษำ
นอกโรงเรียน และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของกองกำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  โดยแบ่งงำนและแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้   

 

   ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 

  ๕.๑ งานธุรการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
   (๑)  งำนสำรบรรณของกองกำรศึกษำ 
   (๒)  จัดเก็บ ระเบียบ กฎหมำย หนังสือรำชกำร 
   (๓)  กำรประสำนงำนและให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
   (๔)  จัดท ำค ำสั่ง  ประกำศงำน  จัดท ำบันทึกและรำยงำนกำรประชุม 
   (๕)  งำนพัสดุ  งำนจัดท ำฎีกำ  และงำนเบิกจ่ำยเงินของกองกำรศึกษำ 
   (๖)  รับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   (๗)  กำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอ่ืนๆ ของกองกำรศึกษำ 
   (๘)  งำนสวัสดิกำรของกองกำรศึกษำ 
   (๙)  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ของกองกำรศึกษำ 
   (๑0)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย   

      ๕.๒ งานบริหารการศึกษา  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
                  (๑)  งำนวำงแผนกำรศึกษำและกำรจัดกำรศึกษำ       
                              (๒)  งำนกำรศึกษำปฐมวัย  
      (๓)  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
              (๔)  งำนจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
                (๕)  งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลังตลอดจนกำรจัดท ำแผนพัฒนำต่ำงๆ  
                  (๖)  เสนอแผนและโครงกำรเพ่ือขออนุมัติด ำเนินกำร 
      (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย   
                ๕.๓ งานพัฒนาการศึกษา  มีหน้ำที่เก่ียวกับ  
                             (๑)  งำนพัฒนำกำรศึกษำเด็กปฐมวัย 
                 (๒)  งำนส่งเสริมคุณภำพและมำตรฐำนหลักสูตร       
           (๓)  งำนพัฒนำสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทำงกำรศึกษำ 
       (๔)  งำนศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย  
           (๕)  งำนโรงเรียน  

     (๖)  งำนระบบสำรสนเทศ  
      (๗)  หน่วยงำนศึกษำนิเทศก ์  
      (๘)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย      

 ๕.๔ งานส่งเสริมศาสนา วัฒนธรรมประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
                   (๑)  งำนส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญำท้องถิ่น  

                    (๒)  งำนกิจกรรมศำสนำ ประเพณีท้องถิ่น  
     (๓)  งำนอนุรักษ์ทรัพยำกรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 



     (๔)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

 ๕.๕ งานการท่องเที่ยว กีฬาและนันทนาการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
                    (๑)  งำนส ำรวจแหล่งท่องเที่ยว 

(๒)  งำนส่งเสริมและสนับสนุนกิจกำรท่องเที่ยวปรับปรุงบูรณะและพัฒนำแหล่ง
ท่องเที่ยว 

   (๓)  งำนจัดตั้งและบริกำรข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 
                   (๔)  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวเชิงอนุรักษ์วัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญำท้องถิ่น 

     (๕)  งำนส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำกีฬำ 
   (๖)  งำนดูแลและบ ำรุงรักษำสนำมและศูนย์กีฬำประจ ำต ำบล  

(๗)  งำนบริหำรโครงกำรฝึกสอน ฝึกซ้อมและกำรแข่งขันกีฬำระดับต ำบล อ ำเภอและ
จังหวัด 

   (๘)  งำนควบคุมและให้บริกำรอุปกรณ์กีฬำ 
   (๙)  งำนจัดหำและดูแลรักษำวัสดุ อุปกรณ์กีฬำ 
   (๑๐)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 

 ๕.๖ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน  มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
                   (๑)  งำนพัฒนำเยำวชนให้เป็นไปตำมแผนพัฒนำเด็กเยำวชน 

                          (๒)  งำนส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กและอนุบำล 
(3)  งำนส่งเสริมสนับสนุนกิจกำรเด็กและเยำวชน ศูนย์เยำวชนต ำบล 

              (๔)  งำนควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตำมผล วัดผลกิจกรรมเยำวชน 
                  (๕)  งำนชุมชนต่ำงๆ เช่น กำรอยู่ค่ำยพักแรม   

     (๖)  งำนประสำนและสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษำและมัธยมศึกษำ 
     (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

     ๖. กองการประปา 
    กองกำรประปำ มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนผลิต  งำนจ ำหน่ำย
และบริกำร งำนมำตรวัดน้ ำ และงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของกองกำรประปำ
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย โดยแบ่งงำนและแบ่งหน้ำที่   ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  

   ฝ่ายบริการและซ่อมบ ารุง  
    งานธุรการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
     (๑)  งำนสำรบรรณของกองกำรประปำ 
     (๒)  งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญทำงรำชกำร 
     (๓)  งำนพัสดุ  งำนจัดท ำฎีกำ  และงำนเบิกจ่ำยเงินของกองกำรประปำ 
     (๔)  งำนสวัสดิกำรของกองกำรประปำ 
     (๕)  งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนของกองกำรประปำ 
     (๖)  งำนดูแลและบ ำรุงรักษำรถจักรยำนยนต์ส่วนกลำงของกองกำรประปำ 
     (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย      

    งานผลิตและการบริการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 



(๑) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนผลิตและจ ำหน่ำย 
น้ ำประปำ 

     (๒)  งำนติดตั้งและกำรซ่อมบ ำรุงระบบประปำ 
     (๓)  งำนบริกำรด้ำนมำตรวัดน้ ำ 
     (๔)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย         

   งานการเงินและบัญชี  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งำนจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยเฉพำะกำรประจ ำปีของกองกำรประปำ 
    (๒)  งำนควบคุมตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยให้เป็นไปตำมงบประมำณ 
    (๓)  งำนตรวจสอบฎีกำเบิกเงินและจ่ำยเงินจำกรำยได้ของกองหรือฝ่ำยกำรประปำ 
    (๔)  งำนรับ เบิก-จ่ำย ตรวจเงิน และเก็บรักษำเงินของกำรประปำ 
    (๕)  งำนจัดท ำบัญชีเงินสดประจ ำวัน และบัญชีแยกประเภท 
    (๖)  งำนจัดท ำงบประมำณรำยรับ-รำยจ่ำยประจ ำเดือน และงบประมำณสิ้นปี 
    (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย     

   งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งำนกำรซื้อและกำรจ้ำง 
    (๒)  งำนกำรซ่อมและบ ำรุงรักษำ 
    (๓)  งำนกำรจัดท ำทะเบียนพัสดุ 
    (๔)  งำนกำรตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุและเก็บรักษำพัสดุ 
    (๕)  งำนควบคุมและกำรจ ำหน่ำยพัสดุ 
    (๖)  งำนเช่ำสังหำริมทรัพย์ และอสังหำริมทรัพย์ 
    (๗)  งำนจัดท ำแผนจัดหำพัสดุประจ ำปี 
    (๘)  งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงิน 
    (๙)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย         
 

 ๗. กองสวัสดิการสังคม    
 กองสวัสดิกำรสังคม มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับด ำเนินงำนสังคมสงเครำะห์  กำรส่งเสริมพัฒนำ

สตรี เด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุและผู้พิกำร กำรบ ำรุงส่งเสริมกำรท ำมำหำกินของรำษฎร กำรพัฒนำชุมชน และงำนอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้อง และรับผิดชอบในกำรปฏิบัติรำชกำรของกองสวัสดิกำรสังคมให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  โดยแบ่ง
งำนและแบ่งหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ฝ่ายพัฒนาชุมชน  โดยมีหน้ำที่ดังนี้ 

  ๗.๑ งานธุรการ  มีหน้ำที่เก่ียวกับ   
   (๑)  งำนสำรบรรณ 

      (๒)  งำนทะเบียนและเอกสำร 
      (๓)  งำนพัสดุ  งำนจัดท ำฎีกำ  และงำนเบิกจ่ำยเงิน 
      (๔)  งำนสวัสดิกำร 
      (๕)  งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุม/ประชำคมชุมชน 

   (๖)  งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญทำงรำชกำร 
      (๗)  งำนจัดท ำค ำสั่ง  ประกำศ 



    (๘)  งำนรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
      (9)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๗.๒ งานพัฒนาชุมชน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
      (๑)  งำนแผนงำนและโครงกำรกิจกรรมพัฒนำชุมชน 
      (๒)  งำนข้อมูลเพื่อกำรพัฒนำ 
      (๓)  งำนแก้ไขปัญหำควำมยำกจน 

 (๔)  งำนส ำรวจและจัดตั้งคณะกรรมกำรชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในกำรปรับปรุงชุมชน 
  ของตนเอง 

(๑) งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับพัฒนำชุมชน 
      (๖)  งำนจัดระเบียบชุมชน 

  (๗)  งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือน ำบริกำรขั้นพ้ืนฐำนไปบริกำร 
  แก่ชุมชน 

   (๘)  งำนจัดโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน 
   (๙)  งำนด ำเนินโครงกำรกิจกรรมพัฒนำชุมชน 
   (๑๐)  งำนพัฒนำอำชีพและเศรษฐกิจชุมชน 
   (๑๑)  งำนส่งเสริมพัฒนำศักยภำพองค์กรชุมชน 
   (๑๒)  งำนพัฒนำสตรี คณะกรรมกำรชุมชน 
   (๑๓)  งำนประเมินผลและกำรรำยงำน 
   (๑๔)  งำนเสริมสร้ำงควำมเข้มแข็งชุมชน 
   (๑๕)  งำนโครงกำร/งำนจัดท ำแผนชุมชน/กิจกรรมอ่ืนๆ 
   (๑๖)  งำนประสำนงำนและร่วมมือกับหน่วยงำนต่ำงๆ 
   (๑๗)  งำนประชำสัมพันธ์ และเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชนและชุมชนเมือง 
   (๑๘)  งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำแก่ชุมชนต่ำงๆ 
   (๑๙)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  ๗.๓ งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
(1)  งำนสงเครำะห์ประชำชนผู้ทุกข์ยำก  ขำดแคลน  ไร้ที่พ่ึง 
(2)  งำนสงเครำะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่ำงๆ  

     (3)  งำนสงเครำะห์ครอบครัว และเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรด ำเนินชีวิตในครอบครัว 
   (4)  งำนสงเครำะห์เด็ก  สตรี  ผู้สูงอำยุ  คนพิกำร ผู้ป่วยโรคเอดส์  ผู้ด้อยโอกำสและ 

      ทุพพลภำพ 
     (5)  งำนพัฒนำส่งเสริมองค์กร สังคมสงเครำะห์ สวัสดิกำรสังคม กำรฌำปนกิจ ชมรม 
     ผู้สูงอำยุ  และอำสำสมัคร 
     (6)  งำนส ำรวจสภำพปัญหำสังคม 
     (7)  งำนโครงกำร/กิจกรรมสังคมสงเครำะห์  และสวัสดิกำรสังคม 
     (8)  งำนพัฒนำกองทุนสวัสดิกำรสังคม 
     (9)  งำนเผยแพร่ควำมรู้สวัสดิกำรสังคม 

  (๑๐)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 



   ๗.๔ งานสวัสดิภาพ  สตรี  เด็ก  และเยาวชน  มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
   (๑)  งำนส่งเสริมสวัสดิภำพสตรี  เด็ก  เยำวชน 
   (๒)  งำนส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเครำะห์เอกชน 
   (๓)  งำนส ำรวจวิจัยสภำพปัญหำสังคมต่ำงๆ 
   (๔)  งำนส่งเสริมสวัสดิภำพสตรีและสงเครำะห์หญิงบำงประเภท 
   (๕)  งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือกำรสังคมสงเครำะห์ 
   (๖)  งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำในด้ำนสังคมสงเครำะห์แก่ผู้มำขอรับกำรสงเครำะห์ 
   (๗)  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 


