
 
 

 

        ประกาศเทศบาลต าบลพระทองค า 
เรื่อง  มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  

เทศบาลต าบลพระทองค า 
********************* 

 

   อนุสนธิจากคณะกรรมการมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น (ก.ถ.) ได้ก าหนด
มาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
ซึ่งได้ประมวลขึ้นจากข้อเสนอแนะของผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น  ข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น  ลูกจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และประชาชนผู้รับบริการ  จากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ข้าราชการ  พนักงาน  และลูกจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยทั่วไปใช้ยึดถือ
เป็นหลักการและแนวทางปฏิบัติ  เพ่ือเป็นเครื่องก ากับความประพฤติของตน  ได้แก่ 
    1.  พึงด ารงตนให้ตั้งมั่นอยู่ในศีลธรรม  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์  สุจริต  เสียสละ  และ
มีความรับผิดชอบ 
   2.  พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
   3.  พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก  รวดเร็ว  มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์
ของประชาชนเป็นหลัก 
   4.  พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดผลสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
  5.  พึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเองให้ทันสมัยอยู่เสมอ 
 

   เทศบาลต าบลพระทองค า  ขอประกาศให้มาตรฐานทั้ง  5  ประการดังกล่าวข้างต้นเป็น              
“มาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม    ของพนักงานเทศบาล    ลูกจ้างประจ า   และพนักงานจ้าง      เทศบาล
ต าบลพระทองค า”  
 

   จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

ประกาศ   ณ   วันที่  ๑๙   เดือน  มิถุนายน   พ.ศ.   25๖๒ 
 
 
 
        (นางอิสริยา  พนัสอัมพร) 
              นายกเทศมนตรีต าบลพระทองค า 
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ประกาศเทศบาลต าบลพระทองค า 

เรื่อง     ประกาศโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาลต าบลพระทองค า 
----------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ  252, 253, 254, 255, 257  และ
ข้อ  258  เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติหน้าที่ของเทศบาลต าบลพระทองค าในการจัดระบบบริการสาธารณะให้เกิด
ประโยชน์แก่ประชาชนในพื้นท่ีเทศบาลต าบลพระทองค า   จึงขอประกาศโครงสร้างส่วนราชการ 
เทศบาลและภารกิจหน้าที่  ดังนี้ 

  1.  ส ำนักปลัดเทศบำล 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไป   ของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล  โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง   แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชน
หนาแน่น  และชุมชนแออัด  การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน  การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น  
และงานสาธารณะ  การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม  และปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง   แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  9  งาน  คือ 
        1.1  งำนธุรกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานสารบรรณของเทศบาล 
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ 

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน 

เทศบาล 
(4) งานสาธารณกุศล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า 

คุณประโยชน์ 
(7) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(8) งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
(9) งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ.  ให้กองหรือส่วนราชการต่าง ๆ ในเทศบาลทราบ 
(10)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(2) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 



(3) งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
(4) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  

พนักงาน 
เทศบาล  และลูกจ้าง 

(5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(7) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(8) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  

การศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 
(9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบ 

เป็นกรณีพิเศษ 
(10)   งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
(11)   งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
(12)   งานแจ้งมติ ก.ท., ก.ท.จ.  ให้กองหรือส่วนราชการต่าง ๆ ในเทศบาลทราบ 
(13)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      1.3  งำนทะเบียนรำษฎร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
(2) งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
(3) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      1.4  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(3) งานวิเคราะห์พิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง 

ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย  และสาธารณภัยอ่ืน  เช่น  อุทกภัย  
วาตภัย  เป็นต้น 

(4) งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแล  ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 

(5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
(7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      1.5  งำนบริหำรและเผยแพร่วิชำกำร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานบริการข้อมูลข่าวสารทางท้องถิ่น 
(2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล 
(3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
(4) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัย  วางแผนด้านการประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวม 



ข้อคิดเห็นของประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหาร  
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสม  และสัมพันธ์กับนโยบายของ
ประเทศ 

(5) งานรวบรวมสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการบริการและเผยแพร่วิชาการ 
(6) งานสารสนเทศ 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
1.6  งำนแผนและงบประมำณ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(1) งานรวบรวมวิเคราะห์   และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ 
วางแผนและการประเมินตามแผนทุกระดับ 

(2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล      และ 
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

(3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความ 
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

(4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
(5) งานจัดท าและเรยีบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ 

ปานกลางและแผนประจ าปี 
(6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่ 

เกี่ยวข้อง 
(7) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ 

สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและ           
การประเมินผลงานตามแผน 

(8) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ  
ทราบและด าเนินการ 

(9) งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
(10)   งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(11)   งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศเทศบาล  และงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
(12)   งานศึกษาหาฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
(13)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

1.7  งำนนิติกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่างและ 

พิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
(2) งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตาม 

กฎหมาย 
(3) งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการ 

ร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์
(4) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัต ิ



(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      1.8  งำนสวัสดิกำรสังคม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1)  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 

ของตนเอง 
 (2)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 (3)  งานจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด 
 (4)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการ   

แก่ชุมชน 
(6) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(7) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา   

การอนามัย  และสุขาภิบาล 
(7)  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก  ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง 
(8)  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
(9)  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมภาคเอกชน 
(10)  งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
(11)  งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
(12)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
(13)  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
(14)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
(15)  งานสงเคราะห์เดก็ก าพร้า อนาถา  ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด  ถูกทอดทิ้ง 

   (16)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกายสมองและปัญญา 
   (17)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก 
และเยาวชน 

(18)  งานให้ค าปรึกษา  แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
(19)  งานศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
 
 
(20)  งานให้ค าปรึกษาแนะน า  อบรม  และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้า 

ทางการเกษตรแก่เจ้าหน้าที่เกษตรกรและประเมินโดยทั่วไปและช่วยตรวจสอบ    วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
การทดลองและวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืชวัตถุมีพิษ   ปุ๋ยเคมี  ตลอดจนช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร  
เพ่ือให้เป็นไป   ตามกฎหมายควบคุมและปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการหรือในสถานีทดลอง   ซึ่งด าเนินการค้นคว้า
ทดลองและวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต       ผลผลิต  และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตรของ
สถานีและพ้ืนที่ทดลอง         ในความรับผิดชอบ   

(21)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                          1.9  งำนตรวจสอบภำยใน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้านงบประมาณ  บัญชี   

                               (2) งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี 
                               (3) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน 
                               (4) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการกระท าสัญญา  การจัดซื้อวัสดุ     



                               (5) การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
                               (6) งานตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัด  และถูกต้องตามระเบียบ                             
ของทางราชการ  

(7) งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ  และการก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณ   

                               (8) รายจ่าย  ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 
(9) ตรวจสอบงบประมาณรายได้  รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  และ 

งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

2.  กองคลัง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ
บ านาญ  เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท า
บัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลอง
ประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น     
4    งาน  คือ 

        2.1  งำนธุรกำร   มีหน้าที่เก่ียวกับ  
(1)  งานสารบรรณ 
(2)  จัดท าสมุดรับฎีกาของเทศบาลและลงรับฎีกาของทุกกอง 
(3)  เป็นเจ้าหน้าที่เงินฌาปนกิจสงเคราะห์พนักงานเทศบาล 
(4)  เป็นเจ้าหน้าที่สหกรณ์พนักงานเทศบาล 
(5)  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของทุกกอง 
(6)  งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า    

คุณประโยชน์ 
(7)  จัดท ากระดาษท าการคุมงบประมาณรายจ่ายเดือนละ  1  ชุด ให้เป็นปัจจุบัน 
(8)  จัดท าฎีกาเบิกเงินทุกประเภทของกองคลัง 
 (9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        2.2  งำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานเก็บรักษาเช็ค 
(2) งานเก็บรักษาฎีกา 
(3) งานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  การรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับ 

งบประมาณของส่วนราชการ  เช่น  การวางฎีกาเตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  การรวบรวมข้อมูล
ต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณ 

(4) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(5) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ  
(7)  งานตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่ายเงิน  ลงบัญชีและท ารายงานบัญชี   

รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ-จ่าย        ประจ าปี ท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบ
ด้านงบประมาณและการพิจารณาจัดสรร       เงินงบประมาณรายจ่าย 



(8) งานวิเคราะห์งบประมาณ  ฐานะทางการเงินและบัญชี 
(9)งานตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  และ   

บัญชีแยกประเภท 
(10)งานรายงานสถานะเงินสดประจ าวันเสนอผู้บริหาร 
(11) งานรายรับ-รายจ่าย  เงินสด  งานการจ่ายเงินตามงบประมาณ  งบกระทบ 

ยอดเงินฝากธนาคาร  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  งบทรัพย์สิน- หนี้สิน  งบโครงการ  งบเงินสะสม  
และจัดท า  รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

(12)  งานจัดท าบัญชีแยกประเภททั่วไป  บัญชีแยกประเภทย่อย  จัดท างบทดลอง  
ประจ าเดือน /ประจ าปี  จัดท าบัญชีคุมงบประมาณรายจ่าย  ทะเบียนคุม  ลูกหนี้-  เจ้าหนี้  ตลอดจนทะเบียน
เงินยืมทดรองจ่าย 

(13)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      2.3  งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
(2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บ 

จากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 
(3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแนบค าร้องของผู้เสีย 

ภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ 
(4) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี  ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือ   

น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
(5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
(6) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน 
(7) งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีป้าย  ใน 

ทะเบียนเงินผลประโยชน์  และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.5)  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
(8)  งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(9)   งานเก็บรักษา  และการน าส่งเงินประจ าวัน 
(10)   งานเก็บรกัษาและการเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
(11)   งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้

อ่ืน 
(12)   งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษี

อากร  
ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 

(13)   งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
(14)   งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของ

ภาษี    
โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  และรายได้อ่ืน 

(15)   งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(16)   งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
(17)   งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน   



หรือค าร้องภายในก าหนด  และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆภายในก าหนดของแต่ละปี 
(18)   งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้ภาษี  กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สิน 
ภายในก าหนด 

(19)   งานจัดท าหนั งสือแจ้ ง เตือนแก่ผู้ เสี ยภาษี   กรณีไม่มาช าระภาษี  
ค่าธรรมเนียม  

และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
(20)   งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย

ภาษ ี
ท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ  และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

(21)   งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
(22)   งานจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(23)   งานตรวจสอบและปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้เป็น

ปัจจุบัน 
(24)   งานเตรียมการใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินในการจัดเก็บรายได้ 
(25)   งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยและเสนอแนะ  เพ่ือปรับปรุงการใช้แผนที่ภาษี

และ 
ทะเบียนทรัพย์สิน 

(26)   งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
(27)   งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
(28)   งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
(29)   งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(30)   งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
(31)   การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูล 
(32)   งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
(33)   งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(34)   งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
(35)   งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัส

ชื่อผู้ 
ช าระภาษี  (ผ.ท.4  และ 5) 

(36)   งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  
(37)   งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
(38)   งานอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานอื่นในการใช้แผนที่ภาษีและทะเบียน  

ทรัพย์สิน 
(39)   งานบันทึกและปรับข้อมูลในเครื่องคอมพิวเตอร์ 
(40)   งานจัดท ารายงานสรุปผลการปรับข้อมูลและข้อขัดข้องต่าง ๆ   
(41)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                       2.4  งำนพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานการซื้อและการจ้าง 



(2) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
(3) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
(4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(5) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
(6) งานจัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญา 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.  กองช่ำง 
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบ และเขียนแบบ  การตรวจสอบ  การก่อสร้าง  งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  
การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่าย
วัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  4  งาน  คือ 

3.1 งำนธุรกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1)  งานสารบรรณ 
 (2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
           (3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และ 

พนักงานเทศบาล 
(4) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(5) งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า    

คุณประโยชน์ 
(6)   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
(7)   งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(8)   งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
 (9)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
(10)  งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
(11)  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
(12)  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(13)  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกอช่างรวมถึงการตรวจสอบการ 

ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
 (14)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.2 งำนสำธำรณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)   งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอ่ืน 

ฯลฯ 
(2)   งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(3)   งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 



(4)   งานควบคุมดูแลอาคารสถานที ่
(5)   งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
(6)   งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
(7)   งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(8)   งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุง 
(9)   งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใน  เช่น  สวนสาธารณะ  สวนสัตว์  สวนหย่อม ฯลฯ 
(10)   งานควบคมุดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธ์ไม้ต่าง ๆ 
(11)   งานจัดท า  ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธ์ไม้ต่าง ๆ 
(12)   งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
(13)   งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
(14)   งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
(15)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      3.3  งำนวิศวกรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(2) งานวางแผนโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
(5) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(6) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน 

วิศวกรรม 
(7) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
(8) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(9) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
(10)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

      3.4  งำนผังเมือง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานจัดท าผังเมืองรวม 
(2) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
(3)  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
(4)  งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
(5)  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
(6)  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า 
(7)  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
(8)  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
(9)  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
(10) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
(11) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
(12) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
(13) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
(14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



4.  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
มีหน้าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน   ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย   กองป้องกันโรคติดต่อ   

งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  และงานอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  ในกรณี 
ที่ยังไม่ได้ตั้งกองแพทย์  จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงาน 
ทันตสาธารณสุข  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน  คือ 

     4.1   งำนธุรกำร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)  งานสารบรรณ 
(2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3)งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และ   พนักงาน 

เทศบาล 
(2) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(3) งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า    

คุณประโยชน์ 
(5)   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
(6)   งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(7)   งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
(9)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
(10)   งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่น ๆ 
(11)  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
(12)   งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(13)   งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   

รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 

4.2 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยส่ิงแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
(2) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
(3) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(4) งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
(5) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
(6) งานชีวอนามัย 
(7) งานฌาปนกิจ 
(8) งานกวาดล้างท าความสะอาด 
(9) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
(10)   งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
(11)   งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
(12)   งานด้านสุขศึกษา 
(13)   งานอนามัยโรงเรียน 
(14)   งานอนามัยแม่และเด็ก 
(15)   งานวางแผนครอบครัว 



(16)   งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(17)   งานโภชนาการ 
(18)   งานสุขภาพจิต 
(19)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.3  งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
(2) งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
(3) งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
(4) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
(5) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
(6) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
(7) งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
(8) งานประเมินผล 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  กองกำรศึกษำ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาใน 

ระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย   
อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มี  งานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่  งาน
บริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศก์  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาส
ทางการศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจกรรม
เด็ก และเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรม  และงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน  
คือ 

       5.1   งำนธุรกำร   มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
(1) งานสารบรรณ 
(2) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(3) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และ

พนักงาน 
เทศบาล 

(4) งานพัสดุโดยเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ ากองการศึกษา 
(5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6) งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า    

คุณประโยชน์ 
(7) งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
(8) งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(9) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
(10)   งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 



(11)   งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
(12)   งานสวัสดิการต่าง ๆ 
(13)   งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(14)   งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา  รวมถึงการตรวจสอบ

การ 
ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 

(15)   งานเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม  และบ ารุงรักษา
พัสดุ 

ตลอดจนจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท  และจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ 
(16)  ช่วยงานบริหารและวิชาการ 
(17)  ช่วยงานการศาสนา  ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม การกีฬาและนันทนาการ 
(18)  งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      5.2  งำนบริหำรและวิชำกำร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ 
(2) งานบริหารและวิชาการ 
(3) งานการเงิน 
(4) งานการพัสดุ 
(5) งานโรงเรียน   
(6) งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(7) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
(8) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
(9) งานวิจัยทางการศึกษา 
(10)   งานพัฒนาหลักสูตร 
(11)   งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหา

ทาง 
วิชาการ  

(12)   งานประชุม  อบรม  สัมมนา  ประสานงาน  และให้บริการทางด้านวิชาการ 
(13) งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียน  ที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน  

เครื่องแบบนักเรียน  อาหารกลางวัน  ทุนการศึกษา ฯลฯ 
 

(14) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  ได้แก่  การสอดส่องดูแลและช่วยเหลือ 
เด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 

(15)  งานการวัดผล  ประเมินผลทางการศึกษา 
(16)  งานส่งเสริมสุขภาพ  และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
(17)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.3 งำนกำรศำสนำ  ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  กำรกีฬำและนันทนำกำร   มีหน้าที่
เกี่ยวกับ 
(1) งานกิจการศาสนา 
(2) งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรมท้องถิ่น 



(3) งานกีฬาและนันทนาการ 
(4) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.  กองกำรประปำ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุม  การผลิตและการจ าหน่ายน้ าประปา  การติดตั้ง 

ประปา  การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้  รายจ่าย  การบัญชี  การพัสดุ  การวางแผน
ปรับปรุงข้อบกพร่องต่าง ๆ  ของการประปา  รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  3  งาน  คือ 

      6.1  งำนธุรกำร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1)  งานสารบรรณ 
(2)  งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า    

คุณประโยชน์ 
(3)  จัดท าสมุดรับฎีกาของเทศบาลและลงรับฎีกา 
(4)  จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่าย 
(5)  จัดท ากระดาษท าการคุมงบประมาณรายจ่ายเดือนละ  1  ชุด ให้เป็นปัจจุบัน 

ทุกเดือน  
(6)  จัดท าฎีกาเบิกเงิน 
(7) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
(9) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และ

พนักงาน 
เทศบาล 

(9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

      6.2 งำนผลิตและบริกำร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่  และรับผิดชอบการ

ปฏิบัติงาน 
ในหน้าที่ของงานผลิต  งานจ าหน่ายและบริการ  และงานมาตรวัดน้ า 

(2) งานวิเคราะห์น้ า 
(3) งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 
(4) งานกรองน้ า  จ่ายสารเคมี  ล้างถังกรองน้ า  ถังตกตะกอน 
(5) งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  เครื่องจักรกล  และอุปกรณ์

ต่าง ๆ   
และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 

(6) งานบ ารุงรักษาอ่างเก็บน้ า 
(7) งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัยของน้ าประปาและสถานที่ท าการประปา 
(8) งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
(9) งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 
(10)   งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์  เครื่องไฟฟ้า  เครื่องจักรกล  และ 



อุปกรณ์ต่าง ๆ  และอาคารสถานที่ที่ใช้ในกิจการประปา 
(11)   งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อประปา 
(12)   งานตรวจรักษาท่อประปา 
(13)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.3 งำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
(2) งานตรวจสอบฎีกาเบิกเงินและจ่ายเงินจากเงินรายได้ของกองการประปา 
(3) งานรับเบิก - จ่ายเงิน  ตรวจเงิน  และเก็บรักษาเงินของกองการประปา 
(4) งานจัดท าบัญชีเงินสดประจ าวัน  และบัญชีแยกประเภท 
(5) งานจัดท างบประมาณรายรับ - รายจ่ายประจ าเดือน  และงบประมาณสิ้นปี 
(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ   ณ  วันที่  ๑๙  เดอืน มิถุนายน    พ.ศ.  25๖๒ 
 

 

                  
                                  (นางอิสริยา  พนัสอัมพร) 

                      นายกเทศบาลต าบลพระทองค า 
 

 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 


