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ประกาศเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
เรื่อง  แผนอัตรากําลัง  ๓ ปี  ประจําปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐ 

ฉบับแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 
********************** 

  โดย ก.ถ.และ ก.ท.ได้ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจําแนกตําแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง 
จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกําหนดตําแหน่งและระดับตําแหน่งในแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปี
งบประมาณ 2558-2560 ให้สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ 
 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  15 ประกอบกับมาตรา 24 วรรคเจ็ด  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒   และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น
ในการประชุม ครั้งท่ี 13/๒๕๕8  เม่ือวันท่ี   28   ธันวาคม  2558  และมติ ก.ท.จ.ขอนแก่น ครั้งท่ี 
4/2559 เม่ือวันท่ี 29 มีนาคม 2559  จึงให้แก้ไขข้อมูลการกําหนดตําแหน่งและระดับตําแหน่งในแผน
อัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐ ดังนี ้
 

  ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้เรียกว่า ประกาศเทศบาลตําบลลําน้ําพอง เรื่อง แผนอัตรากําลัง 3 ปี
ประจําปีงบประมาณ 2558-2560  ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 
  ข้อ 2 ประกาศฉบับนี้ มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันท่ี 1 มกราคม  2559 
  ข้อ 3 ให้ยกเลิกการกําหนดตําแหน่งและระดับตําแหน่งในแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปี
งบประมาณ 2558-2560  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  โดยให้เป็นไปตามกําหนดตําแหน่งและระดับตําแหน่งฉบับนี้
แทน 
  ท้ังนี้ตั้งแต ่วันท่ี  1  เดือน  มกราคม พ.ศ. 2559 เป็นต้น 

 

ประกาศ   ณ   วันท่ี   4   เดอืน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕9 
 
 
 

(นางสาวศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล) 
  นายกเทศมนตรีตําบลลําน้ําพอง 

 
 
 
 

 

 



 

 คํานํา 

 

 
  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ได้มีการปรับปรุงทําแผนอัตรากําลัง  ๓ ปี  ซึ่ง ก.ถ.และ ก.ท.ได้
ประกาศเปลี่ยนแปลงระบบจําแนกตําแหน่งจากระบบซีเป็นระบบแท่ง จึงสมควรแก้ไขเปลี่ยนแปลงการกําหนด
ตําแหน่งและระดับตําแหน่งในแผนอัตรากําลัง 3 ปี ประจําปีงบประมาณ 2558-2560 ให้สอดคล้องกับ
ระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ 

โดยมีโครงสร้างการแบ่งงานท่ีเหมาะสม มีการกําหนดตําแหน่ง การจัดอัตรากําลัง โครงสร้าง
ให้เหมาะสมกับอํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  และ
ตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ให้
สอดคล้องต่อการเปลี่ยนแปลงระบบจําแนกตําแหนง่จากระบบซีเป็นระบบแท่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ และเพ่ือให้
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น)  ตรวจสอบการกําหนดตําแหน่งและการใช้
ตําแหน่งพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างให้เหมาะสม  ท้ังยังใช้เป็นแนวทางในการดําเนินการวาง
แผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาล ให้เหมาะสมอีกด้วย 
  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  จึงได้มีการปรับปรุงแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างและ
พนักงานจ้างให้สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่   ให้สอดคล้องกับการจัดสรรงบประมาณ   
เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลตําบลลําน้ําพองเกิดประโยชน์ต่อประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตาม
อํานาจหน้าท่ี   มีประสิทธิภาพ    มีความคุ้มค่า   สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  การปฏิบัติภารกิจ
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างด ี

 
                   คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง 

                                    เทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
 

 

 
 

 
 
 

 



 

สารบัญ 
 

 เรื่อง           หน้า 
                                           
1. หลักการและเหตุผล          ๑ 
 

2. วัตถุประสงค์          ๑ 
 

3. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ ป ี     ๒ 
 

4. สภาพปัญหา ความต้องการของประชาชนในเขตพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ๓ 
 

5. ภารกิจ อํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง     ๗ 
 

6. ภารกิจหลัก และภารกิจรองท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพองจะดําเนินการ   ๙ 
 

7. สรุปปัญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตรากําลัง  ๑๐ 
 

8. โครงสร้างการกําหนดส่วนราชการ       ๑0 
 8.1 โครงสร้างส่วนราชการ       11 
 8.2 การวิเคราะห์การกําหนดตําแหน่ง      14 
 

9. ภาระค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเงินเดือน        ๒๓ 
 9.1 แบบวิเคราะห์ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเงินเดือนค่าจ้างและประโยชน์ตอบแทนอ่ืน  25         
       ตามแผนอัตรากําลัง (2558-2560) 
 9.2 ภาระค่าใช้จ่ายเก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้างประจํา เงินค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 31     
               และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
10. แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตรากําลัง ๓ ป ี    32 
 

11. บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ตําแหน่งและการกําหนดเลขท่ีตําแหน่งในส่วนราชการ   40 
 

12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถ่ิน      ๔7 
 

13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล     ๔8 
     
ภาคผนวก 

1. ประกาศกําหนดโครงสร้างส่วนราชการฯ      ก 
2. ประกาศกําหนดตําแหน่งพนักงานเทศบาลฯ      ข  
3. คําสั่งจัดคนลงสู่ตําแหน่งตามแผนอัตรากําลัง 3 ปี      ค 

(ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2558-2560) 
4. คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง     ง 
5. รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลัง    จ 

 
 
 



 
๑ 

 
แผนอัตรากําลัง  ๓  ปี  

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ - ๒๕๖๐ 
ของ  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง   อําเภอ  น้ําพอง  จังหวัดขอนแก่น 

 
                          

 

 
๑.๑   ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล   เรื่อง   มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับอัตรา 

ตําแหน่งและมาตรฐานของตําแหน่ง  ลงวันท่ี  ๒๒  พฤศจิกายน  ๒๕๕๔  ข้อ  ๕  กําหนดให้คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.)  กําหนดตําแหน่งพนักงานเทศบาลว่าจะมีตําแหน่งใด  ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการ
ใด     จํานวนเท่าใด  ให้คํานึงถึงภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ  ความยากและ
คุณภาพ   ของงาน   ปริมาณ   ตลอดจนภาระค่าใช้จ่ายของเทศบาลท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคล   โดยให้
เทศบาลจัดทําแผนอัตรากําลังของพนักงานและลูกจ้างเทศบาล  เพ่ือใช้ในการกําหนดตําแหน่งโดยความ
เห็นชอบของคณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.) ท้ังนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี
คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล   (ก.ท.)  กําหนด 
 

  ๑.๒  คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)  ได้มีมติเห็นชอบประกาศกําหนดการ
กําหนดตําแหน่งพนักงานเทศบาลและกําหนดให้ปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 3 ปี ของเทศบาล ตามหนังสือ ด่วน
ท่ีสุด ท่ี มท 0809.2/ว137 ลงวันท่ี 30 ธันวาคม  2558  เพ่ือเป็นกรอบในการกําหนดตําแหน่ง  และการ
ใช้ตําแหน่งพนักงานเทศบาล  โดยให้เสนอให้ ก.ท.จ.  พิจารณาให้ความเห็นชอบโดยกําหนดให้เทศบาลแต่งตั้ง
คณะกรรมการเพ่ือปรับปรุงแผนอัตรากําลัง  วิเคราะห์อํานาจหน้าท่ีและภารกิจของเทศบาล   วิเคราะห์ความ
ต้องการกําลังคน  วิเคราะห์การวางแผนการใช้กําลังคน  จัดทํากรอบอัตรากําลังและกําหนดหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขในการกําหนดตําแหน่งพนกังานเทศบาลตามแผนอัตรากําลัง ๓ ปี(ประจําปีงบประมาณ 2558-2560 
ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2558 
 

  ๑.๓  จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว เทศบาลตําบลลําน้ําพอง จึงได้ปรับปรุงแผน
อัตรากําลัง  ๓ ปี  สําหรับปีงบประมาณ  พ.ศ.  2558 - 2560  ข้ึน 
 

 
 

 
เทศบาลตําบลลําน้ําพอง   อําเภอน้ําพอง   จังหวัดขอนแก่น  มีวัตถุประสงค์ท่ีจะต้องปรับปรุง

แผนอัตรากําลัง  ๓  ปี  ดังนี ้
  ๒.๑  เพ่ือให้เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน  ระบบการจ้าง
ท่ีเหมาะสม  ไม่ซ้ําซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ให้
สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล   

๒. วัตถุประสงค์ 



 
๒ 

 
 

  ๒.๒  เพ่ือให้เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  มีการกําหนดตําแหน่งการจัดอัตรากําลังโครงสร้างให้
เหมาะสมกับอํานาจหน้าท่ีของเทศบาล  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  ตามพระราชบัญญัติ
กําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  และกฎหมายท่ี
เก่ียวข้อง 
  ๒.๓ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.จ.ขอนแก่น) สามารถตรวจสอบการกําหนด
ตําแหน่งและการใช้ตําแหน่งพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจํา  และพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
  ๒.๔ เพ่ือให้คณะกรรมการพนักงานส่วนท้องถ่ิน (ก.จังหวัด) สามารถตรวจสอบการกําหนด
ประเภทตําแหน่งและการสรรหาและเลือกสรรตําแหน่งพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 
  ๒.๕  เพ่ือเป็นแนวทางในการดําเนินการวางแผนการใช้อัตรากําลัง  การพัฒนาบุคลากรของ
เทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
  ๒.๖  เพ่ือให้เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  สามารถวางแผนอัตรากําลัง  ในการบรรจุแต่งตั้ง
พนักงานเทศบาล  และการใช้อัตรากําลังของบุคลากรเพ่ือให้การบริหารงาน  ของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  
เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิต์่อภารกิจตามอํานาจหน้าท่ี  มีประสิทธิภาพ  มีความคุ้มค่า   
สามารถลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน  และมีการลดภารกิจและยุบเลิกหน่วยงานท่ีไม่จําเป็น  การปฏิบัติภารกิจ
สามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างด ี
  ๒.๗  เพ่ือให้เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ดําเนินการวางแผนการใชอั้ตรากําลังบุคลากรให้
เหมาะสม  การพัฒนาบุคลากรได้อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ  และสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาลตําบลลําน้ําพองให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายกําหนด 
  ๒.๘  เพ่ือให้เทศบาลตําบลลําน้ําพองมีการกําหนดตําแหน่งอัตรากําลังของบุคลากรท่ีสามารถ
ตอบสนองการปฏิบัติงานของเทศบาลตําบลลําน้ําพองท่ีมีความจําเป็นเร่งด่วน  และสนองนโยบายของรัฐบาล  
หรือมติคณะรัฐมนตรี  หรือนโยบายของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
 
 
 
 

 คณะกรรมการจัดทําแผนอัตรากําลังของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ซึ่งมีนายกเทศมนตรีเทศบาลตําบล
ลําน้ําพองเป็นประธาน หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการเป็นกรรมการ  และมีพนักงานเทศบาล  ๑  คน  
เป็นเลขานุการ  จัดทําแผนอัตรากําลัง  ๓   ปี  โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่อง ต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ วิเคราะห์ภารกิจ  อํานาจหน้าท่ีความรบัผิดชอบของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ตาม
พระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจ 
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ   แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนาอําเภอ  แผนพัฒนาตําบล  แผนพัฒนา ๓ ปี ของเทศบาล   

 

๓. ขอบเขตและแนวทางในการจัดทําแผนอัตรากําลัง ๓ 



 

๓ 
 

นโยบายของรัฐบาล  มติคณะรัฐมนตรี  นโยบายผู้บริหาร  รวมถึงสภาพปัญหาของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
  ๓.๒ กําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน  เพ่ือรองรับภารกิจ
ตามอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบให้สามารถแก้ปัญหาของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ให้สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ 
 

  ๓.๓ กําหนดตําแหน่งในสายงานต่าง ๆ จํานวนตําแหน่งและระดับตําแหน่งให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน  และคุณภาพของงาน รวมท้ังสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
กลุ่มงานต่าง ๆ  ให้สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ 
 

  ๓.๔ กําหนดความต้องการพนักงานจ้างในเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  โดยให้หัวหน้าส่วน
ราชการเข้ามามีส่วนร่วม  เพ่ือกําหนดความจําเป็นและความต้องการในการใช้พนักงานจ้างให้ตรงกับภารกิจ
และอํานาจหน้าท่ีท่ีต้องปฏิบัติอย่างแท้จริง  และต้องคํานึงถึงโครงสร้างส่วนราชการ  และจํานวนพนักงาน
เทศบาล  ลูกจ้างประจํา  ในเทศบาลตําบลลําน้ําพองประกอบกับการกําหนดตําแหน่งพนักงานจ้าง ให้

สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่ 
 

  ๓.๕  กําหนดประเภทตําแหน่งพนักงานจ้าง  จํานวนตําแหน่งให้เหมาะสมกับภารกิจ  อํานาจ
หน้าท่ี  ความรับผิดชอบ  ปริมาณงานและคุณภาพของงานให้เหมาะสมกับโครงสร้างส่วนราชการของเทศบาล
ตําบลลําน้ําพอง   
  ๓.๖  จัดทํากรอบอัตรากําลัง  ๓  ปี  โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกิน
ร้อยละ ๔๐ ของงบประมาณรายจ่าย 
  ๓.๗ ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างทุกคน ได้รับการพัฒนาความรู้  
ความสามารถอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 

 
 

  
เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ได้วิเคราะห์สภาพปัญหาพ้ืนท่ีและความต้องการชองประชาชนในเขตพ้ืนท่ี

เทศบาลตําบลลําน้ําพอง   โดยกระบวนการจัดทําแผนพัฒนาสามปี  (พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐)  ตามข้ันตอนใน
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทําแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๘  โดยผ่านการ
มีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดทําเวทีประชาคม  การประชุมคณะกรรมการชุมชน  เพ่ือรับฟังปัญหาและ
ความต้องการท่ีแท้จริงของประชาชนในพ้ืนท่ีก่อนนํามาจัดทําโครงการเพ่ือพัฒนาพ้ืนท่ี  และบรรจุไว้ใน
แผนพัฒนาสามปี  ซึ่งถือเป็นภาระหน้าท่ีของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจํา  พนักงานจ้างในการขับเคลื่อน
งานให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อไป  นับว่าเป็นจุดเริ่มต้นของการกําหนดอัตรากําลัง ๓  ปี ของ 
เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  เพ่ือให้สอดคล้องและรองรับกับภาระงานท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต  จากการจัดทํา
แผนพัฒนาสามปี  (พ.ศ. ๒๕๕๗ – ๒๕๖๐)  ท่ีกล่าวถึงข้างต้น  สามารถสรุปปัญหาในด้านต่าง ๆ ไดด้ังนี ้

๔. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความตอ้งการของประชาชนในเขตพ้ืนที่เทศบาล 



 
๔ 
 

 

 ๑. ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  ได้แก ่
  ๑.๑  การคมนาคมขนส่งภายในหมู่บ้านและระหว่างหมู่บ้านไม่สะดวก  ส่งผลให้ประชาชนใน
ชุมชนอาจเกิดอุบัติเหตุ  และลําบากในการเดินทาง 
  ๑.๒  การคมนาคมถนนเพ่ือการเกษตรยังไม่ครอบคลุมพ้ืนท่ีทางการเกษตร  เนื่องจาก
ประชาชนส่วนใหญ่ในเขตเทศบาลตําบลลําน้ําพองประกอบอาชีพเกษตรกรรม  ซึ่งประชาชนต้องเดินทางไปทํา
ไร่ทําสวนเป็นประจํา  และต้องขนถ่ายผลผลิตทางด้านการเกษตรไปจําหน่ายตามฤดูกาล  จึงมีความจําเป็นใน
การสํารวจสภาพถนนเพ่ือคอยซ่อมบํารุงและดูแลสภาพให้สามารถใช้งานได้อย่างสะดวก 
  ๑.๓  แสงสว่างในชุมชนและเส้นทางระหว่างหมู่บ้านไม่เพียงพอ  ในบางครั้งแสงสว่างท่ีมีก็เกิด
การชํารุดต้องเฝ้าระวังและดูแลรักษาให้ใช้งานได้อย่างปกติ  เพ่ือให้แสงสว่างเพียงพอในชุมชนและจุดเสี่ยงท่ี
อาจเกิดเหตุอันตรายต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนในพ้ืนท่ีได้ 
  ๑.๔  การขยายเขตไฟฟ้าแรงต่ํายังไม่ท่ัวถึง  เนื่องจากประชาชนในพ้ืนท่ีมีการขยายเขตท่ีอยู่
อาศัยเพ่ิมข้ึนเรื่อย ๆ ท้ังการขยายเขตในชุมชนอยู่อาศัยและชุมชนเกษตร 
    
 ๒.   ด้านเศรษฐกิจ 
  ๒.๑   การประกอบอาชีพในหมู่บ้าน 
            -  ปัญหาการขาดโอกาสในการประกอบอาชีพ 
            -  ปัญหาการส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่ม  องค์กร  ในชุมชน 
            -  ปัญหาการขาดตลาดกลางจําหน่ายสินค้าชุมชนตลอดถึงสินค้าด้านการเกษตร 
  ๒.๒  ประชาชนขาดความรู้เรื่องการพัฒนาการเกษตร 
            - ปัญหาการขาดบุคลากรด้านการเกษตร 
 ๓.   ด้านสังคม – การศึกษา  เช่น 
  ๓.๑  ปัญหาขาดความรู้เรื่องสาธารณสุข และอนามัย 
  ๓.๒  ปัญหาเรื่องยาเสพติด 
  ๓.๓  ปัญหาเรื่องการกําจัดขยะและสิ่งปฏิกูล 
  ๓.๔  ปัญหาเรื่องสุขภาพของผู้สูงอายุ เด็ก สตรี และคนพิการ 
  ๓.๕  ปัญหายุงลาย 
  ๓.๖  ปัญหาโรคพิษสุนัขบ้า 
  ๓.๗  ปัญหาจากโรคระบาดตามฤดูกาล 
 

  

 

 

 



 

๕ 
 

 ๔.   ด้านการเมือง – การบริหาร 
  ๔.๑ การวางท่อประปาหมู่บ้าน ไม่เพียงพอ 
  ๔.๒ บ่อบาดาลของเดิมชํารุดเสียหาย 
  ๔.๓  ปริมาณและคุณภาพน้ําประปาท่ีใช้อุปโภคและบริโภคในชุมชน 
 ๕.   ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  เช่น 
  ๕.๑   การไปใช้สิทธิเลือกตั้งน้อย 
  ๕.๒  ขาดการเรียนรู้ นอกระบบการเรียนการสอน 
 ๖. ปัญหาทรัพยากรธรรมชาต ิ
  ๖.๑ คลองชลประทาน/คลองธรรมชาติบางฤดูกาลไม่สามารถนําน้ํามาใช้อุปโภค-บริโภคได ้
  ๖.๒  คลองตื้นเขิน มีวัชพืชข้ึนปกคลุมทําให้การระบายน้ําไม่สะดวก 
  ๖.๓  สองข้างถนนยังขาดทัศนียภาพท่ีสวยงาม 
  ๗.๑  ไม่มีรถดับเพลิงในการบริการประชาชน 
  ๗.๒  ไม่มีบุคลากรชํานาญเฉพาะทาง 
  ๗.๔   ปริมาณงานเพ่ิมมากข้ึน  
 

ความต้องการของประชาชน 
 

 ๑. ความต้องการด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
  ๑.๑  ปรับปรุงผิวถนนลาดยาง หรือถนนคอนกรีตเสริมเหล็ก 
  ๑.๒  สร้างสะพาน คสล. วางท่อระบายน้ํา 
  ๑.๓  ประสานกับองค์การโทรศัพท์ขอขยายเลขหมายทุกหมู่บ้าน 
  ๑.๔  ขอขยายเขตไฟฟ้าแรงต่ํา 
  ๑.๕  ติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะส่องทาง 
  ๑.๖  ปรับปรุงซ่อมแซมถนนลูกรังท้ังตําบล 
 

 ๒. ความต้องการด้านผลิต การตลาด รายได้ และการมีงานทํา 
  ๒.๑  ปรับปรุงโครงสร้าง ระบบการผลิตการเกษตร 
  ๒.๒  ต้องการความรู้ ด้านวิชาการ และทัศนศึกษา 
  ๒.๓  ต้องการได้รับการฝึกอบรมกลุ่มอาชีพต่าง ๆ และสนับสนุนเงินทุนพร้อมอุปกรณ์ 
  ๒.๔  ต้องการพันธุ์ข้าวใหม่และความรู้ทางการเกษตรท่ีทันสมัย 
  ๒.๔  ต้องการมีตลาดรับซื้อสินค้าท่ีถาวร 
 
 
 
 



 
๖ 

 

 ๓. ความต้องการด้านสาธารณสุขและอนามัย 
  ๓.๑  ต้องการได้รับการฝึกอบรมทางโภชนาการอนามัยแม่ และเด็ก 
  ๓.๒  ต้องการได้รับการเผยแพร่ความรู้ด้านสุขศึกษา 
  ๓.๓  ต้องการได้รับความรู้เก่ียวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  ๓.๔  ต้องการดูแลสุขภาพผู้สูงอายุ เด็ก สตรีและคนพิการ 
  ๓.๕  กําจัดยุงลายให้หมดท้ังหมู่บ้าน 
  ๓.๖  จัดโครงการสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ทุกหมู่บ้าน 
  ๓.๗  จัดทําโครงการรณรงค์โรคพิษสุนัขบ้า 
  ๓.๘  จัดทําโครงการอุดหนุนสถานพยาบาลด้านการให้ทุนการศึกษาแก่ประชาชนในพ้ืนท่ี 
 

 ๔. ความต้องการด้านน้ํากิน-น้ําใช้เพื่อการเกษตร 
  ๔.๑  ต้องการขยายการวางท่อประปาหมู่บ้าน 
  ๔.๒  ต้องการขุดลอกคลองส่งน้ํา/กําจัดวัชพืช 
  

 ๕. ความต้องการด้านความรู้ เพื่อการปรับปรุงคุณภาพชีวิต 
  ๕.๑  ต้องการได้รับความรู้ด้านอาชีพ 
  ๕.๒  ต้องการได้รับความรู้ด้านการศึกษา/การศึกษาแบบเบ็ดเสร็จ (กศน.) 
  ๕.๓  ต้องการความรู้ด้านสุขภาพอนามัย (อนามัยแม่และเด็ก/อบรมแม่บ้านโภชนาการ) 
  ๕.๔  ประชาสัมพันธ์ให้เห็นความสําคัญของการศึกษา 
  ๕.๕  ความต้องการรณรงค์ให้เห็นความสําคัญของการเลือกตั้ง 
  ๕.๖  จัดอบรมให้ความรู้เก่ียวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดต่าง ๆ 
  ๕.๗  จัดการแข่งขันกีฬาตําบล ต้านยาเสพติด 
  ๕.๘  ฟ้ืนฟูและส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน 
  ๕.๙  ปรับปรุงทัศนียภาพตามแนวถนนทุกสายและทุกคลองในพ้ืนท่ี เทศบาล 
 

 ๖. ความต้องการด้านทรัพยากรธรรมชาต ิ
  ๖.๑  ต้องการให้มีการรณรงค์ การไม่ปล่อยน้ําเสียลงคลอง 
  ๖.๒ ต้องได้รับความรู้เสริม ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  ๖.๓ ต้องการให้ขุดคลองท่ีตื้นเขิน และกําจัดวัชพืช 
 

 ๗. ความต้องการด้านการบริหาร และจัดการของเทศบาลลําน้ําพอง 
  ๗.๑  ก่อสร้างบ้านพักสําหรับพนักงานส่วนตําบล 
  ๗.๒  จัดซื้อรถดับเพลิงเพ่ือบริการประชาชน 
  ๗.๓  จัดหาบุคลากรท่ีมีความชํานาญเฉพาะทางเพ่ือกระจายงานให้มีความรวดเร็วยิ่งข้ึน 
 
 



 
๗ 

 
 
 
การวิเคราะห์ภารกิจ  อํานาจหน้าท่ีของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ตามพระราชบัญญัติ

เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒  และรวบรวมกฎหมายอ่ืนของเทศบาล  ใช้เทคนิค  Swot  เข้ามาช่วย  ท้ังนี้เพ่ือให้
ทราบว่าเทศบาลมีอํานาจหน้าท่ี ท่ีจะเข้าไปดําเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพ้ืนท่ีให้ตรงกับความต้องการของ
ประชาชนได้อย่างไร  โดยวิเคราะห์จุดแข็ง  จุดอ่อน  โอกาส  ภัยคุกคาม  ในการดําเนินการตามภารกิจตาม
หลัก Swot เทศบาล   ตําบลลําน้ําพอง  กําหนดวิธีการดําเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   แผนยุทธศาสตร์จังหวัด   แผนชุมชน   แผนพัฒนาตําบล  นโยบายของรัฐบาล  
และนโยบายของผู้บริหารท้องถ่ิน  ท้ังนี้สามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูก
กําหนดอยู่ใน    พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  และตามพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอํานาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ. ๒๕๔๒ ดังนี ้

 
๕.๑   ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
           (๑) การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ํา  

(๒) การสร้างและบํารุงรักษาทางบกและทางน้ําท่ีเชื่อมต่อระหว่างเทศบาลอ่ืน  
(๓) การขนส่งมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
(๔) การสาธารณูปการ  
(๕) การจัดให้มีและการบํารุงทางน้ําและทางบก  
(๖) การจัดให้มีและบํารุงทางระบายน้ํา 
(๗) การจัดให้มีน้ําสะอาดหรือการประปา  
(๘) การจัดใหมี้ตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม  
(๙) การจัดให้มีและการบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  
 

๕.๒  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น 
(๑) การจัดการศึกษา  
(๒) การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การป้องกันและการควบคุมโรคติดต่อ  
(๓) การป้องกัน การบําบัดโรค และการจัดตั้งและบํารุงสถานพยาบาล  
(๔) การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
 (๕) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ  
 (๖) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว ์
(๗) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
 

๕. ภารกิจ อํานาจหน้าที่ของเทศบาลตําบลลํานํ้าพอง 



 
๘ 

 
 (๘) การจัดให้มีการบํารุงสถานท่ีสําหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจสวนสาธารณะ 

สวนสัตว์ ตลอดจนสถานท่ีประชุมอบรมราษฎร  
(๙) การบํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของราษฎร  

๕.๓  ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย  มีภารกิจท่ี
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

(๑) การสง่เสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(๒) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๓) การจัดให้ระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด  

 (๔) การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตสภาตําบล  
 

๕.๔  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเท่ียว มีภารกิจท่ี
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

(๑) การจัดทําแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดทําแผน 
พัฒนาจังหวัดตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด  

(๒) การจัดตั้งและดูแลตลาดกลาง  
(๓) การส่งเสริมการท่องเท่ียว  
(๔) การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุนและการทํากิจกรรมไม่ว่าจะดําเนินการเอง

หรือร่วมกับบุคคลอ่ืนหรือจากสหการ  
 

๕.๕ ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจ
ท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี ้

(๑) การคุ้มครอง ดูแลและบํารุงรักษาป่าไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม 

(๒) การจัดตั้งและการดูแลระบบบําบัดน้ําเสียรวม 
(๓) การกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลรวม  
(๔) การกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๕) การจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ  
 

๕.๖ ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจท่ี
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

(๑) การจัดการศึกษา 
(๒) บํารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของ 

ท้องถ่ิน  
(๓) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถ่ิน 
(๔) การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหต ุ
 (๕) การศึกษา การทํานุบํารุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 
 
 
 



 

๙ 
 

 
๕.๗ ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและ

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี ้
(๑) สนับสนุนสภาตําบลและองค์กรปกครองส่วนท้องงถ่ินอ่ืนในการพัฒนาท้องถ่ิน 

สนับสนุน หรือช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืนในการพัฒนาท้องถ่ิน  
(๒) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าท่ีของสภาตําบล และเทศบาล 
(๓) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาตําบลและองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถ่ินอ่ืน 
(๔) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองค์กร 

ปกครองส่วนท้องถ่ินอ่ืน  
 
 
 
        
ภารกิจหลัก 

๑. ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน  สร้าง ปรับปรุงและบํารุงสิ่งสาธารณูปโภคท่ีจําเป็น 
๒. ด้านการพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ สร้างฐานรายได้ท่ีม่ันคงและยั่งยืน 
๓. ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
๔. ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย สร้างความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
๕.   ยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนท้ังทางด้านการศึกษา สุขภาพอนามัย และความเป็น

ธรรมจากการรับบริการจากภาครัฐหรือองค์กรเอกชน 
๖.   พัฒนาศักยภาพของบุคลกรให้มีขีดความสามารถท่ีจะรองรับภารกิจต่าง ๆ ของเทศบาล

ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ภารกิจรอง 

๑. การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
๒. ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน 
๓. พัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเท่ียวสร้างทัศนียภาพและภูมิทัศน์ในเขตเทศบาลให้น่าอยู ่

 

 

 

 

 

 

๖. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่เทศบาลตําบลลํานํ้าพองจะดําเนินการ 



 

๑๐ 
 

 

 

 

 
  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  กําหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น  ๖  กอง ได้แก่ 
สํานักปลัดเทศบาล  กองคลัง  กองช่าง  กองการศึกษา  กองส่งเสริมการเกษตร  และกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  กําหนดกรอบอัตรากําลังจํานวนท้ังสิ้น  ๑๐๒  อัตรา แต่เนื่องจากท่ีผ่านมาเทศบาลตําบลลําน้ํา
พอง  มีภารกิจและปริมาณงานท่ีเพ่ิมข้ึนจํานวนมากในส่วนราชการเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  และจํานวน
บุคลากรท่ีมีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้สําเร็จลุล่วงได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล   ดังนั้น 
จึงต้องมีความจําเป็นต้องขอกําหนดตําแหน่งข้ึนใหม่เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ีเพ่ิมมากข้ึน และแก้ไขปัญหาการ
บริหารงานภายในส่วนราชการของเทศบาลตําบลลําน้ําพองต่อไป 
 
 

 
 

จากสภาพปัญหาของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  มีภารกิจ อํานาจหน้าท่ีท่ีจะต้อง
ดําเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าว   ภายใต้อํานาจหน้าท่ีท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  
และพระราชบัญญัติกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  พ.ศ.๒๕๔๒ 
และให้สอดคล้องกับระบบจําแนกตําแหน่งท่ีกําหนดข้ึนใหม่  โดยมีการกําหนดโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี ้

 
  ๘.๑ โครงสร้างส่วนราชการ 
  จากการท่ีเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ได้กําหนดภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีจะดําเนินการ
ดังกล่าวข้างต้นแล้วนั้น  เทศบาลตําบลลําน้ําพองจึงกําหนดตําแหน่งของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างเพ่ือ
รองรับปริมาณงานจากภารกิจหลักและภารกิจรอง ตามระบบจําแนกตําแหน่งใหม่ (ระบบแท่ง)  ไดด้ังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗. สรุปปัญหาและแนวทางในการกําหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตรากําลัง 

๘. โครงสร้างการกําหนดส่วนราชการ 
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8.1 โครงสร้างส่วนราชการ  
 

ท่ี โครงสร้างตามแผนอัตรากําลังปัจจุบัน 
(๒๕๕๕ – ๒๕๕๗) 

ท่ี โครงสร้างตามแผนอัตรากําลังใหม่ 
(๒๕๕๘ – ๒๕๖๐) 

หมาย
เหต ุ

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 
 
 

สํานักปลัดเทศบาล 
๑.๑  ฝ่ายอํานวยการ 
    ๑.๑.๑  งานแผนและงบประมาณ 
    ๑.๑.๒  งานการเจ้าหน้าท่ี 
    ๑.๑.๓  งานประชาสัมพันธ ์
 
๑.๒  ฝ่ายปกครอง 
    ๑.๒.๑  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
    ๑.๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย 
๑.๓  ฝ่ายธุรการ 
    ๑.๓.๑   งานธุรการ 
    ๑.๓.๒  งานสวัสดิการสังคม 
 
กองคลัง 
๒.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง 
    ๒.๑.๑ งานการเงินและบัญช ี
    ๒.๑.๒ งานพัสดุและทรัพย์สิน  
     
๒.๒  ฝ่ายพัฒนารายได้                          
    ๒.๑.๑ งานพัฒนารายได้ 
    ๒.๑.๒ งานผลประโยชน์และกิจการ 
             พาณิชย ์

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 

สํานักปลัดเทศบาล 
๑.๑  ฝ่ายอํานวยการ 
   ๑.๑.๑  งานแผนและงบประมาณ 
   ๑.๑.๒  งานการเจ้าหน้าท่ี 
 
 
๑.๒  ฝ่ายปกครอง 
    ๑.๒.๑ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
    ๑.๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 
๑.๓ ฝ่ายธุรการ 
    ๑.๓.๑  งานธุรการ 
    ๑.๓.๒  งานสวัสดิการสังคม 
 
กองคลัง 
๒.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง 
    ๒.๑.๑  งานการเงินและบัญช ี
    ๒.๑.๒  งานพัสดุและทรัพย์สิน    
   
๒.๒  ฝ่ายพัฒนารายได้                          
    ๒.๑.๑ งานพัฒนารายได้ 
    ๒.๑.๒ งานผลประโยชน์และกิจการ 
             พาณิชย ์

 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

๑2 
 
 
 

ท่ี โครงสร้างตามแผนอัตรากําลังปัจจุบัน 
(๒๕๕๕ – ๒๕๕๗) 

ท่ี โครงสร้างตามแผนอัตรากําลังใหม่ 
(๒๕๕๘ – ๒๕๖๐) 

หมาย
เหต ุ

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
๔ 
 
 
 
๕ 
 
 
๖ 
 
 
 
๗ 
 
 

กองช่าง 
๓.๑  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
   ๓.๑.๑ งานผังเมือง 
   ๓.๑.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
๓.๒ ฝ่ายการโยธา 
    ๓.๒.๑ งานสาธารณูปโภค 
    ๓.๒.๒ งานวิศวกรรม 
กองการศึกษา 
    ๔.๑  งานบริหารการศึกษา 
    ๔.๒  งานโรงเรียน 
 
กองส่งเสริมการเกษตร 
    ๕.๑    งานส่งเสริมการเกษตร 
 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    ๖.๑.๑ งานส่งเสริมสุขภาพ 
    ๖.๑.๒ งานสุขาภิบาลอนามัยและ 
             สิ่งแวดล้อม                                      
หน่วยตรวจสอบภายใน 
   ๗.๑ งานตรวจสอบภายใน 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
๔ 
 
 
 
๕ 
 
 
๖ 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗ 
 

กองช่าง 
๓.๑  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
  ๓.๑.๑ งานผังเมือง 
  ๓.๑.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 
๓.๒ ฝ่ายการโยธา 
  ๓.๒.๑ งานสาธารณูปโภค 
  ๓.๒.๒ งานวิศวกรรม 
กองการศึกษา 
    ๔.๑  งานบริหารการศึกษา 
    ๔.๒  งานโรงเรียน 
 
กองส่งเสริมการเกษตร 
    ๕.๑  งานส่งเสริมการเกษตร 
 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
6.1  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
     ๖.๑.๑ งานส่งเสริมสุขภาพ 
     ๖.๑.๒ งานสุขาภิบาลอนามัยและ 
              สิ่งแวดล้อม 
6.2  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
     ๖.2.1 งานธุรการ 
     ๖.2.2 งานการเงินและบัญช ี
 
หน่วยตรวจสอบภายใน 
      ๗.๑   งานตรวจสอบภายใน 

    

 
 
 
 
 
 
 



 
                          ๑3 

 
 
 

      ๘.๒ การวิเคราะห์การกําหนดตําแหน่ง 
 

ตามข้อ  ๘.๑  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ได้วิเคราะห์การกําหนดตําแหน่งจากภารกิจท่ีจะ
ดําเนินการในแต่ละส่วนราชการในอนาคต ๓ ปี ตามระบบจําแนกตําแหน่งใหม่ (ระบบแท่ง)    ซึ่งเป็นตัวสะท้อน
ให้เห็นว่าปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมีเท่าใด เพ่ือนํามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ตําแหน่งใด จํานวนเท่าใด ในส่วน
ราชการใด  ในระยะเวลา ๓ ปี ข้างหน้า จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงาน และเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้
จ่ายงบประมาณ ของเทศบาลตําบลลําน้ําพอง และ เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลตําบลลําน้ําพองเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล   โดยนําผลการวิเคราะห์ตําแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตรากําลัง ๓ ปี 
ดงันี ้
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               การบริหารจัดการภายในองค์กรให้สามารถขับเคลื่อนกระบวนการปฏิบัติงานด้านต่างๆ ตาม
ภารกิจของเทศบาลได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผลตามท่ีวางไว้ โดยเฉพาะสามารถแก้ไขปัญหาและสร้าง
ความพึงพอใจให้แก่ชุมชนท้องถ่ินสูงสุด  ถือเป็นเป้าหมายท่ีสําคัญในการบริหารงานของเทศบาล  ดังนั้น  เพ่ือ
สร้างมาตรฐานและกลไกในการบริหารสําหรับผู้บริหารและพัฒนาความชํานาญการของผู้ปฏิบัติงาน เทศบาล
ตําบลน้ําพอง  จึงได้วางแนวทางในการพัฒนาผู้บริหารและบุคลากรภายในองค์กร  ดังนี ้

  ๑. จัดทําแผนการพัฒนาพนักงานเทศบาล เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ  ทัศนคติท่ีดี  คุณธรรม
และจริยธรรม   อันจะทําให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการในตําแหน่งนั้น    ได้อย่างมีประสิทธิภาพ      โดยครอบคลุม
พนักงานเทศบาลทุกคน  และทุกตําแหน่งตามกรอบแผนอัตรากําลัง 
  ๒. จัดใหมี้หรือส่งเสริมสนับสนุนการฝึกอบรม  ทัศนศึกษาดูงานของผู้บริหาร  สมาชกิสภา
เทศบาล  พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  เพ่ือสร้างวิสัยทัศน์ท่ีดีในการปฏิบัติหน้าท่ี 
  ๓. สร้างบรรยากาศภายในองค์กรให้เกิดทัศนคติท่ีดีต่อการปฏิบัติงาน  บุคลากรทุกคนมี
จิตสํานึกในความรับผิดชอบ  ตระหนักถึงความสําคัญในการปฏิบัติหน้าท่ีเพ่ือสนองตอบต่อนโยบายของฝ่าย
บริหารและต่อความต้องการของประชาชน 
  ๔. วางมาตรการหรือจัดให้มีกิจกรรมการควบคุมการปฏิบัติงานทุกข้ันตอน  เพ่ือป้องกันหรือ
ลดความเสียหาย  ความผิดพลาด  ท่ีอาจจะเกิดข้ึนจากความประมาท  เลินเล่อ  รู้เท่าไม่ถึงการณ์  หรือแม้แต่
โดยเจตนทุจริต 
  ๕. สร้างความพร้อมในการปฏิบัติงานโดยจัดให้มีสารสนเทศ เครื่องมืออุปกรณ์อย่างเพียงพอ
และเหมาะสม 
  ๖. สร้างขวัญและกําลังใจในการทํางาน  โดยใช้การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือในการใช้เป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 
   ๖.๑ การเลื่อนข้ันเงินเดือน  การให้รางวัลประจําปี  และค่าตอบแทนอ่ืน ๆ  
   ๖.๒ การพัฒนาและการแก้ไขการปฏิบัติงาน 

๖.๓ การแต่งตั้งพนักงานเทศบาล 
   ๖.๔ การให้รางวัลจูงใจ และการบริหารงานบุคคลอ่ืน ๆ 
   ๖.๕ การให้ออกจากราชการ 
 

ท้ังนี้  ให้คํานึงถึงคุณภาพและปริมาณงาน  ความสามารถและความอุตสาหะ  คุณธรรม 
และจริยธรรม ตลอดจนการรักษาวินัยท่ีเหมาะสม 
 
 

๑๒ .แนวทางการพัฒนาพนักงานจ้างเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง 



  

                                                                                    ๔8 

 

 

  เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ประกาศคุณธรรมจริยธรรมให้ข้าราชการ  พักงานเทศบาล เพ่ือให้
ยึดถือเป็นแนวทางปฎิบัติ  โดยจะต้องยึดม่ันในหลักดังนี้   
  (๑)  การยึดม่ันในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
  (๒) การยึดม่ันในคุณธรรมและจริยธรรม 
  (๓)  การมีจิตสํานึกท่ีดี  ซื่อสัตย์  และรับผิดชอบ 
  (๔)  การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน  และไม่มีผลประโยชน์
ทับซ้อน 
  (๕)  การยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกต้อง  เป็นธรรม  และถูกกฎหมาย 
  (๖)   การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว  มีอัธยาศัย  และไม่เลือกปฏิบัต ิ
  (๗)  การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน  ถูกต้อง  และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
  (๘)  การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  รักษามาตรฐาน มีคุณภาพ  โปร่งใส  และตรวจสอบได ้
  (๙)  การยึดม่ันในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 
  (๑๐)  การสร้างจิตสํานึกให้ประชาชนในท้องถ่ินประพฤติตนเป็นพลเมืองท่ีดีร่วมกันพัฒนา
ชุมชนให้น่าอยู่คู่คุณธรรมและดูแลสภาพสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องรัฐธรรมนูญฉบับปัจจุบัน     

(๑๑)  ต้องเป็นแบบอย่างท่ีดีในการเป็นพลเมืองดี  เคารพและปฏิบัติตามกฎหมายอย่าง
เคร่งครัด 

(๑๒)  ต้องไม่ประพฤติตนอันอาจก่อให้เกิดความเสื่อมเสียต่อเกียรติภูมิของตําแหน่งหน้าท่ี 
(๑๓)  ต้องปฏิบัติหน้าท่ีเต็มกําลังความสามารถด้วยความเสียสละ  ทุ่มเทสติปัญญา  ความรู ้

ความสามารถ  ให้บรรลุผลสําเร็จและมีประสิทธิภาพตามภาระหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้เกิดประโยชน์
สูงสุดแก่ประเทศชาติและประชาชน 

(๑๔)  ต้องมุ่งแก้ปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนด้วยความเป็นธรรม  รวดเร็ว  และ 
มุ่งเสริมสร้างความเข้าใจอันดีระหว่างหน่วยงานและประชาชน 

(๑๕)  ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความสุภาพ  เรียบร้อย  มีอัธยาศัย 
(๑๖)   ต้องรักษาความลับท่ีได้จากการปฏิบัติหน้าท่ี  การเปิดเผยข้อมูลท่ีเป็นความลับโดย 

ข้าราชการ/พนักงานจะกระทําได้ต่อเม่ือมีอํานาจหน้าท่ีและได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา  หรือเป็นไปตามท่ี
กฎหมายกําหนดเท่านั้น 

(๑๗) ต้องรักษา  และเสริมสร้างความสามัคคีระหว่างผู้ร่วมงาน  พร้อมกับให้ความช่วยเหลือ
เก้ือกูลซึ่งกันและกันในทางท่ีชอบ ต้องไม่ใช้สถานะหรือตําแหน่งไปแสวงหาประโยชน์ท่ีมิควรได้สําหรับตนเอง
หรือผู้อ่ืนไม่ว่าจะเป็นประโยชน์ในทางทรัพย์สินหรือไม่ก็ตามตลอดจนไม่รับของขวัญ  ของกํานัล  หรือ
ประโยชน์อ่ืนใดจากผู้ร้องเรียน  หรือบุคคลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือประโยชน์ต่าง ๆ อันอาจเกิดจากการปฏิบัติหน้าท่ีของ
ตน  เว้นแต่เป็นการให้โดยธรรมจรรยาหรือการให้ตามประเพณี 

๑๓. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล 
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(๑๗)  ต้องประพฤติตนให้สามารถทํางานร่วมกับผู้อ่ืนด้วยความสุภาพ  มีน้ําใจ                            
มีมนุษยสัมพันธ์อันดี  ต้องไม่ปิดบังข้อมูลท่ีจําเป็นในการปฏิบัติงานของเพ่ือนร่วมงาน  และไม่นําผลงานของ
ผู้อ่ืนมาแอบอ้างเป็นผลงานของตน 

(๑๘) ต้องปฏิบัติหน้าท่ีท่ีไม่ขัดต่อจรรยาบรรณทางวิชาชีพท่ีระบุในบทบัญญัติจรรยาบรรณ 
ทางวิชาชีพของตน อาทิเช่น จรรยาบรรณของแพทย์  พยาบาล  สาธารณสุข  วิศวกร  ครู  เพ่ือให้เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร  

(๒๑)  พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดี  และประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้างของหน่วยงานราชการ  
  (๒๒) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าท่ีราชการด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาผลประโยชน์
โดยมิชอบ  ในกรณีท่ีวิชาชพีใดมีจรรยาวิชาชีพกําหนดไว้ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพนั้นด้วย 
  (๒๓) พึงมีทัศนคติท่ีดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม และจริยธรรม  รวมท้ังเพ่ิมพูนความรู้
ความสามารถ  และทักษะในการทํางานเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

(๒๔) พึงปฏิบัติหน้าราชการด้วยความสุจริต  เสมดภาค  และ  ปราศจากอคติ 
(๒๕) พึงปฏิบัติหน้าท่ีราชการอย่างเต็มความสามารถ  รอบคอบ  รวดเร็ว  ขยันหม่ันเพียร   

ถูกต้องสมเหตุสมผล  โดยคํานึงประโยชน์ของทางราชการ  และประชาชนเป็นสําคัญ 
(๒๖) พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาราชการให้เป็นประโยชน์ต่อทางราชการ 

อย่างเต็มท่ี 
(๒๗) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้

เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

(๒๘)  พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน
ท้ังในด้านการให้ความคิดเห็น  การช่วยทํางาน  และการแก้ปัญหาร่วมกัน  รวมท้ังการเสนอแนะในสิ่งท่ีเห็นว่า
จะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

  (๒๙)  พึงดูแลเอาใจใส่ผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาท้ังในด้านการปฏิบัติงาน  ขวัญ  กําลังใจ  
สวัสดิการ  และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาตลอดจนปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาด้วย
หลักการและเหตุผลท่ีถูกต้องตามทํานองคลองธรรม 

  (๓๐) พึงช่วยเก้ือกูลกันในทางท่ีชอบ  รวมท้ังส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดความสามัคคีร่วมแรง
รว่มใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าท่ีเพ่ือประโยชน์ส่วนร่วม 

  (๓๑)  พึงปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้ท่ีเก่ียวข้องด้วยความสุภาพ มีน้ําใจ และมนุษย
สัมพันธ์อันดี   
  (๓๒)  พึงละเว้นจากการนําผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน 
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  (๓๓) พึงให้บริการประชาชนอย่างเต็มกําลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม  เอ้ือเฟ้ือ  มี
น้ําใจ  และใช้กิริยาวาจาท่ีสุภาพอ่อนโยน  เม่ือเห็นว่าเรื่องใดมาสามารถปฏิบัติได้หรือไม่อยู่ในอํานาจหน้าท่ีของ
ตนจะต้องปฏิบัติ  ควรชี้แจงเหตุผลหรือแนะนําให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอํานาจหน้าท่ี
เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 
  (๓๔)  พึงประพฤติตนให้เป็นท่ีเชื่อถือของบุคคลท่ัวไป 
  (๓๕) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่า เกินปกติวิสัยท่ีวิญญูชนจะให้
กันโดยเสน่หาจากผู้มาติดต่อราชการ  หรือผู้ซ่ึงอาจได้รับประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าท่ีราชการนั้น  หากได้รับ
ไว้แล้วและทราบภายหลังว่า  ทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดท่ีรับไว้มีมูลค่าเกินปกติวิสัย  ก็ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว  เพ่ือดําเนินการตามสมควรแก่กรณี  
   

   

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  

      

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
เรื่อง    การกําหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  และอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ของส่วนราชการของเทศบาล 
*************** 

         ด้วยเทศบาลตําบลลําน้ําพอง ได้ขอความเห็นชอบกําหนดโครงสร้างส่วนราชการการแบ่งส่วน
ราชการและอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการของเทศบาลต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ. ขอนแก่น) 

        บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ. ขอนแก่น) ในการประชุมครั้งท่ี 
๘/๒๕๕๗  เม่ือวันท่ี    ๑๕     สิงหาคม  ๒๕๕๗   เห็นชอบให้เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  กําหนดโครงสร้างส่วน
ราชการ   การแบ่งส่วนราชการภายในและอํานาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการของเทศบาล ซึ่งแจ้ง
ให้เทศบาลทราบแล้ว ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ด่วนท่ีสุด ท่ี ขก ๐๐๓๗.๒/๑๓๕๙  ลงวันท่ี ๓๐  กันยายน  
๒๕๕๗ 

 ฉะนั้น    อาศัยอํานาจตามความในข้อ ๒๕๑, ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๔, ๒๕๗, ๒๕๘ และ ๒๖๓  แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี   ๒๕   พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม   
เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  จึงกําหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอํานาจหน้าท่ีความ
รับผิดชอบของส่วนราชการ   เพ่ือรองรับอํานาจหน้าท่ีตามท่ีกําหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่า
ด้วยการกําหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอํานาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  และกฎหมายอ่ืนท่ี
กําหนดอํานาจหน้าท่ีให้เทศบาล   ดังต่อไปนี้      

         ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล ๘)  เลขท่ีตําแหน่ง ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ เป็น
ผู้บังคับบัญชา 

พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล มีหน้า ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับ เรื่องท่ี
นายกเทศมนตรีสั่งการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาลเรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอํานาจ
หน้าท่ีของปลัดเทศบาล   เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าท่ี
สํานักงานเทศบาล  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับคําวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษ
อ่ืนใด เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
         รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล ๗) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒ เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล รองจากปลัดเทศบาล มีหน้าท่ีความ 
 
 



  

-๒- 
 

รับผิดชอบเก่ียวกับเรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอํานาจหน้าท่ีของปลัดเทศบาล หาก
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้กําหนดในเรื่องการมอบอํานาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้มอบ
อํานาจโดยทําเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทน 

  ๑. สํานักปลัดเทศบาล มีหัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ๗) เลขท่ีตําแหน่ง 
๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิได้กําหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดใน
เทศบาลโดยเฉพาะรวมท้ังกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล   ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี ้

  ๑.๑ ฝ่ายอํานวยการ  มีหัวหน้าฝ่ายอํานวยการ(นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๑-
๐๑๐๒-๐๐๒  เป็นหัวหน้า ประกอบด้วยงานภายใน 

๑.๑.๒ งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑)  สํารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน 

(๒) การวิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเพ่ือประกอบในการกําหนดนโยบาย   
   (๓) การวิเคราะห์และคาดคะเนรายได-้รายจ่าย 

(๔) การวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 
(๕) การรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
(๖) การเสนอแนะให้คําปรึกษา  แนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณรายจ่าย

ประจําปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมของเทศบาล 
(๗) การประสานแผน ประมวลแผน จัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 

   (๓) การติดตามผลการดําเนินงานตามแผน 
   (๔) การวิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง 
   (๕) การประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวม จัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําป ี
   (๖) การประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการ
สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา  การปฎิบัติและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

(๗) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรอืตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๑.๓ งานการเจ้าหน้าท่ี  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   (๒) การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   (๓) การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
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   (๔) การจัดทําทะเบียนประวัติ  และบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   (๕) การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (๖) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปีพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   (๗) การขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและอัตรากําลัง 
   (๘) การพัฒนาบุคลากร 
   (๙) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บําเหน็จความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ  
   (๑๐) การทําประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล 
   (๑๑) การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   (๑๒) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑.๑.๔ งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
(๑) งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาล   

   (๒) งานควบคุมกิจการการบริหารการท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาล 
   (๓) งานต้อนรับ  แนะนํา  อํานวยความสะดวกและบริการนําเท่ียว  รวมท้ังดําเนิน
ธุรกิจการท่องเท่ียว 
   (๔) งานประชาสัมพันธ์  ให้คําแนะนํา เผยแพร่ความรู้เก่ียวกับแหล่งท่องเท่ียว  หรือ
กิจการท่ีเก่ียวกับการท่องเท่ียวภายในจังหวัดและเขตเทศบาล 
   (๕) งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเก่ียวกับแหล่งท่องเท่ียว  ธุรกิจ  และบริการท่องเท่ียว  ตลอดจน
ปัจจัยพ้ืนฐานทางการท่องเท่ียว  เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแหลง่ท่องเท่ียวใหม่และท่ีมีอยู่แล้ว   
   (๖) งานกําหนดมาตรฐานกําเกณฑ์การท่องเท่ียว  รวมท้ังตรวจสอบประเมินผล  และ
ให้คําแนะนําปรึกษาในการพัฒนาการท่องเท่ียวให้เป็นไปตามแผน   

             (๗) พิจารณา    ศึกษา     วิเคราะห์     ทําความเห็น     สรุปรายงาน    
เสนอแนะ  และดําเนินการเก่ียวกับการติดต่อความร่วมมือและความช่วยมือจากต่างประเทศในเรื่อง
ทุนการศึกษา  ฝึกอบรม  วิจัยหรือดูงานความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการและอ่ืน ๆ  

             (๘)   แปลเอกสารและโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศเป็นต้น     
                     (๙)   ฝกึอบรม    ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานในหน้าท่ี     เข้า

ร่วมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้งให้เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการท่ีสังกัด     

  (๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 



  

-๔- 
 

๑.๒ ฝ่ายปกครอง  มีหัวหน้าฝ่ายปกครอง(นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓  
เป็นหัวหน้า  ประกอบด้วยงานภายใน 

  ๑.๒.๑ งานนิติการ   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) การรับเรื่องราวร้องทุกข์ 

(๒) การดําเนินคดี  ฟ้องร้องเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าท่ีของเทศบาล 
   (๓) การสอบสวนและวินัยพนักงานของเทศบาล 
   (๔) การตราเทศบัญญัติท่ีมิใช่เทศบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
   (๕) การจัดทํานิติกรรมสัญญาของเทศบาล 
   (๖) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑.๒.๒ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒  
   (๒) การตรวจอาคารสถานท่ีท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
   (๓) การควบคุมและตรวจสถานท่ีของนายตรวจอัคคีภัย 
   (๔) การควบคุมกําจัดหรือทําลายสิ่งท่ีอาจเกิดอัคคีภัยในสถานท่ี 
   (๕) การทําแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานท่ี 
   (๖) การส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานท่ี 
   (๗) การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
   (๘) การตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานท่ี 
   (๙) การรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   (๑๐) การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   (๑๑) การตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   (๑๒) การจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๑๓) การฝึกซ้อมและดําเนินการตามแผน 
   (๑๔) การดําเนินงานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
   (๑๕) การวิเคราะห์และพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมท้ัง
ดําเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

   (๑๖) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 



  

-๕- 

๑.๓ ฝ่ายธุรการ     มีหัวหน้าฝ่ายธุรการ (นักบริหารงานท่ัวไป) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๔  
เป็นหัวหน้า  ประกอบด้วยงานภายใน  

๑.๓.๑ งานธุรการ  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑)   การดําเนินงานสารบรรณของเทศบาล 
   (๒)  การดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ีห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์
การติดต่อและอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานพิธีการต่าง ๆ และงานต้อนรับ 
   (๓)  การประชุมคณะผู้บริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
   (๔)  การสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ  
   (๕)  การรับ – ส่งเอกสารท้ังภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
                                       (๖)  การตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   (๗)  การดําเนินงานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
   (๘)  การจัดทําคําสั่ง และประกาศของเทศบาล 
   (๙)   การดําเนินงานธุรการการประชุมสภาเทศบาล 
   (๑๐) สํารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน 
   (๑๑) การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
   (๑๒) การควบคุมการลงทะเบียนคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

(๑๓) การทําลายหนังสือราชการ 
(๑๔) อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 
(๑๕) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ๑.๓.๒ งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) งานสังคมสงเคราะห ์

(๒)  การสนับสนุนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  พิการ  เอดส ์
(๓)  สนับสนุนผู้ประสบปัญหาสาธารณะภัย  ผู้ด้อยโอกาสในสังคม 
(๔)  งานฌาปนกิจสงเคราะห ์
(๖)   งานสวัสดิการเด็ก และเยาวชน 
(๗)   พิทักษ์สิทธิสตรีและเด็ก 
(๘)   ส่งเสริมและพัฒนาเยาวชนในชุมชน 
(๙)    กีฬาและนันทนาการชุมชน 
(๑๐)  งานพัฒนาชุมชน 
(๑๑)  งานเคหะชุมชน 
 



  

-๖- 

(๑๒)   การสร้างความเข้มแข็งของครอบครัว 
 (๑๓)  กองทุนชุมชน 
(๑๔)   ป้องกันยาเสพติด 
(๑๕)  ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายภาคประชาชน 
(๑๖)    การประชุมองค์กรภาคประชาชน 
(๑๗)   เวทีสาธารณะชุมชน 
(๑๙)    งานจัดระเบียบชุมชน   
(๒๐)   การจัดตั้งชุมชนย่อยเพ่ือพัฒนา 
(๒๑)   การเลือกตั้งหรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน 
(๒๒)  การแต่งตั้งและการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 
(๒๓)   แผนท่ีชุมชน 
(๒๔)  สถิติข้อมูลชุมชน 
(๒๕)  งานส่งเสริม และพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
(๒๖)   ศูนย์ฝึกอาชีพ 
(๒๗)  ส่งเสริมอาชีพ และพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 
(๒๙)   การตลาด  การจัดทําบัญชี  การออก  ของชุมชน 
(๓๐)   พัฒนาผลิตภัณฑ์ 
(๓๑)   อบรมสัมมนา 
(๓๒)  ทัศนศึกษาดูงานชุมชน 
(๓๓)  ประสานองค์กรเพ่ือพัฒนา 
(๓๖)    เสียงตามสายชุมชน 
(๓๗)   ดําเนินการเพ่ือสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนเพ่ือทํากิจกรรมในด้านต่าง ๆ   

   (๓๘) แสวงหาผู้นําท้องถ่ิน เป็นผู้นําและเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  
   (๓๙) ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ รเิริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ิน 
   (๔๐) ร่วมทํางานพัฒนากับประชาชนในท้องถ่ินอย่างใกล้ชิด 
   (๔๑) ให้คําแนะนําและฝึกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
   (๔๒) การดําเนินงานนโยบายต่าง ๆ  ด้านการพัฒนาชุมชน ของผู้บริหารและของรัฐบาล 
   (๔๓) การแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ 
   (๔๔) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒. กองคลัง  มีผู้อํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ๗) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการ 

 



  

-๗- 

จ่าย การรับ การนําส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคัญ ฎีกา งาน
เก่ียวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบําเหน็จ  บํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ
ฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดทําบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ 
การควบคุมการเบิกจ่าย งานทํางบทดลองประจําเดือน ประจําปี งานเก่ียวกับการพัสดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงาน ดังต่อไปนี ้

  ๒.๑ ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง(นักบริหารงานคลัง๖) เลขท่ีตําแหน่ง 
๐๔-๐๑๐๓-๐๐๒ เป็นผู้บังคับบัญชา  พนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  มีหน้าท่ีเก่ียวกับการ
ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  กําหนดมาตรการและ
แผนการดําเนินงาน  พร้อมท้ัง  ควบคุมกํากับการปฏบิัติงานในหน้าท่ีของงานต่าง ๆ ดังนี้   

   ๒.๑.๑  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
    (๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
    (๒) การจัดทําเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
    (๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคู่จ่าย 
    (๔) การจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวข้องทุกประเภท 
    (๕) การจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําปี และรายงานอ่ืน ๆ  
    (๖) การจัดทําสถิติรายรับ และรายจ่ายจริงประจําปีงบประมาณ 

(๗) การจัดทําสถิติการรับและการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
(๘) การจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม 
(๙) การจัดทําสถิติเก่ียวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
(๑๐) การจัดทําสถิติรายรับและรายจ่ายเก่ียวกับงบเฉพาะการ 
(๑๑) การรายงานสถิติการคลังประจําปี  และการให้บริการขอมูลทางด้าน

สถิติการคลัง 
(๑๒) การควบคุมและจัดทําทะเบียนงบประมาณรานจ่าย 
(๑๓) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๑.๒ งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
    (๑) การซื้อและการจ้าง 
    (๒) การซ่อมและบํารุงรักษา 
    (๓) การจัดทําทะเบียนพัสด ุ
    (๔) การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสด ุ
    (๕) การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
 
 



  

-๘- 

   (๖) การจัดทําบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์                                      
   (๗) การจัดทําประกาศประกวดราคา 
   (๘) การตรวจสอบพัสดุประจําป ี
   (๙) การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุชํารุดเสื่อมสภาพ 
   (๑๐) การจําหน่ายพัสด/ุการลงจ่ายออกจากบัญช ี
   (๑๑) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย                                                             

  ๒.๒ ฝ่ายพัฒนารายได้    มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานคลัง๖) เลขท่ีตําแหน่ง 
๐๔-๐๑๐๓-๐๐๓ เป็นผู้บังคับบัญชา  พนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  มีหน้าท่ีเก่ียวกับการ
ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  กําหนดมาตรการและ
แผนการดําเนินงาน  พร้อมท้ัง  ควบคุมกํากับการปฏบิัติงานในหน้าท่ีของงานต่าง ๆ ดังนี้   

          ๒.๒.๑ งานพัฒนารายได ้   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) การศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   
ค่าธรรมเนียม และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
   (๒) การวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได ้
   (๓) การวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   (๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และกําหนดค่ารายปีของภาษี
โรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงท้องท่ีและรายได้อ่ืน 
   (๕) การประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการชําระภาษีอากร 
   (๖) การจัดทําหนังสือแจ้งให้ผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
   (๗) การตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือ 
คําร้องภายในกําหนด และรายชื่อผู้ไม่ชําระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในกําหนดของแต่ละป ี  
   (๘) การจัดทําหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ
ทรัพย์สินภายในกําหนด 
   (๙) การจัดทําหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาชําระภาษี   ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนภายในกําหนด 
   (๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือดําเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี
ท้องถ่ิน (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ชําระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   (๑๑) การเก่ียวกับการดําเนนิการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   (๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได ้
   (๑๓) การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของเทศบาลท้ังหมด 
 
 



  

-๙- 

 
(๑๔) การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์มินของกรมธนารักษ์ท่ีเทศบาลเช่าแล้วนํามาจัด

ประโยชน์โดยให้ประชาชนท่ัวไปเช่าชาวง 
(๑๕) การเก็บเงินค่าเช่าพ้ืนท่ีท่ีจัดประโยชน์ท้ังหมด 
(๑๖) การจัดทําสัญญาเช่าทุกพ้ืนท่ีท่ีจัดประโยชน ์
(๑๗) การจัดทําการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่อสํานักงานท่ีดนิจังหวัดขอนแก่น  

กรณีท่ีต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
(๑๘) โต้ตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวข้องกับการจัดหาประโยชน ์
(๑๙)  เร่งรัดการชําระค่าเช่ากรณีท่ีมีการค้างชําระ 
(๒๐) ปฏบิัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๒.๒.๑ งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  
(๑)  จัดทําประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือชําระภาษี  
(๒) งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษี    
(๓) งานรับและการตรวจสอบแบบแสดงรายการเพ่ือชําระภาษี รับคําร้องหรือคําขอ

ต่างๆของผู้เสียภาษี ตรวจสอบและประเมินภาษีเพ่ือนําเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี  
(๔) งานแจ้งผลประเมินภาษี งานจัดเก็บและรับ 

   (๕) งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินมีหน้าท่ี จัดทําและปรับปรุงแผนท่ีภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สินทุกประเภทภายในพ้ืนท่ีของเทศบาลตําบลลําน้ําพองให้มีความเป็นปัจจุบัน 

  ๓. กองช่าง  มีผู้อํานวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ๘) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑    
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ 
ออกแบบ การจัดทําข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ 
การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้าง
และซ่อมบํารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบํารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครือ่งจักรกล การรวบรวม
ประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเก่ียวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง การควบคุม
ออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงงานท่ีมีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม  การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบําบัด
น้ําเสีย  และมลพิษในด้านอ่ืน ๆ และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยงานภายใน  
ดังนี ้
 
 
 
 



  

-๑๐- 
 
 

  ๓.๑ ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและกาอสร้าง (นักบริหารงานช่าง 
๖) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๒  เป็นผู้บีงคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลกจ้าง  และพนักงานจ้าง  โดยมี
หน้าท้ีก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทสทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  กําหนด
มาตรการและแผนการดําเนินงาน  พร้อมท้ังควบคุมกํากับการปฎิบัติงานในหน้าท่ีของงานจ่าง ๆ ดังนี้   
   ๓.๑.๑ งานผังเมือง มีหน้าท่ีเก่ียวกับ  
    (๑)  งานจัดทําผังเมืองรวม 
                        (๒) งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
                        (๓) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
                        (๔) งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน ์
                        (๕) งานสํารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
                        (๖)  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ํา 
                        (๗) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
                        (๘) งานให้คําปรึกษาด้านผังเมือง 
                        (๙)  งานให้คําปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
                        (๑๐)  งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
                        (๑๑)  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
                        (๑๒) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
                        (๑๓) งานเวนคืนและจดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
                        (๑๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๓.๑.๒ งานออกแบบและควบคุมอาคาร   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
๑.  งานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงานเชื้อเพลิง พาณิชย์นาวี ฯลฯ 

                 ๒. งานรับคําร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับการอนุญาตให้ปลูกสร้าง
อาคาร พลังงานเชื้อเพลิง   ฯลฯ ตาม พรบ. ควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
                 ๓. งานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงานเชื้อเพลิง พาณิชย์
นาว ีฯลฯ ตาม พรบ. ควบคุมอาคาร และ   กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
                              ๔. งานศึกษา วิเคราะห์วิจัยทางด้านงานอนุญาตให้ปลูกสร้าง
อาคาร พลังงานเชื้อเพลิง ฯลฯตาม พรบ. ควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
      ๕. งานให้คําปรึกษาเก่ียวเนื่องกับงานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงาน
เชือ้เพลิง พาณิชย์นาวี ฯลฯ  ตาม พรบ. ควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 
                        ๖. งานรับคําร้องขอและเรื่องราวร้องทุกข์เก่ียวกับงานควบคุม ตาม 
พรบ. ควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืน 



  

-๑๑- 
 
                     ๗. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจับทางด้านงานควบคุม ตาม พรบ. ควบคุมอาคาร
และกฎหมายอ่ืน 
                             ๘. งานให้คําปรึกษาเก่ียวเนื่องกับงานควบคุม ตาม พรบ. ควบคุมอาคารและ
กฎหมายอ่ืน 
                     ๙. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๓.๒ ฝ่ายการโยธา  มีหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและกาอสร้าง (นักบริหารงานช่าง ๗) เลขท่ี
ตําแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๒  เป็นผู้บีงคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลกจ้าง  และพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าท้ีก่ียว
กับการส่งเสริมและสนับสนุนทสทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  กําหนดมาตรการ
และแผนการดําเนินงาน  พร้อมท้ังควบคุมกํากับการปฎิบัติงานในหน้าท่ีของงานจ่าง ๆ ดังนี้   

๓.๒.๑ งานสาธารณูปโภค   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) การก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า เข่ือน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ  
   (๒)  การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   (๓) การซ่อมบํารุงถนน สะพาน เข่ือน ทางเท้า 
   (๔) การควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
   (๕) การประมาณราคาเก่ียวกับการบํารุงรักษาทางและสะพาน 
   (๖) การก่อสร้างซ่อมบํารุงรักษาอาคารทางเท้าละสิ่งติดตั้งอ่ืน  

(๗) การควบคุมดุแลการจัดอาคาร  สถานท่ี   
(๘)  การจัดสถานท่ีเก่ียวกับงานประเพณีต่าง ๆ  
(๑๐) การออกแบบ  จัดสถานท่ี  ติดตั้งไฟฟ้า  ท้ังงานรัฐพิธี  ประเพณี  และ

งานอ่ืน ๆ 
(๑๑)  การประมาณราคาการบํารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ 
(๑๒) การจัดเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานท่ี 
(๑๓) การสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๑๔) การประมาณราคาเก่ียวกับการจดัสถานท่ี  และเก่ียวกับงานไฟฟ้า 
(๑๕) การควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๑๖) งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๒.๒ งานวิศวกรรม   มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
    (๑) การออกแบบคํานวณด้านวิศวกรรม 
    (๒) การวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    (๓) การให้คําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
    (๔) การออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 
 



  

-๑๒- 
 

    (๕) การสํารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ    ออกแบบกําหนด
รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
    (๖) การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
    (๗) การประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    (๘) การควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
    (๙) การบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
    (๑๐) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
  ๔.  กองการศึกษา  มีผู้อํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ๗) เลขท่ีตําแหน่ง      
๐๘-๐๑๐๘-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ
การศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  
มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ  งานการเจ้าหน้าท่ี  งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งาน
นิเทศการศึกษา  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทางการศึกษา  งานฝึกและ
ส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์เครือข่ายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  งานส่งเสริมประเพณี  
ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจการเด็กและเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  งานอ่ืน ๆ 
ท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี ้
  ๔.๑ งานบริหารการศึกษา  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
   (๑) การควบคุมดุแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
   (๒) การควบคุม จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน
แก่โรงเรียน 
   (๓) การติดต่อประสานงานกับสถานท่ีศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
   (๔) การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเลก็ 
   (๕) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ
อันเก่ียวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
   (๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
   (๗) การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
   (๘) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

   ๔.๒ งานโรงเรียน  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ 
(๑) การควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จํานวนครู นักเรียน อาคาร โรงเรียน) 

   (๒) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   (๓) การพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
 



  

-๑๓- 
 

   (๔) การดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่
โรงเรียน 
   (๕) การจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้ง
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
   (๖) การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 
   (๗) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ
อันเก่ียวกับการดําเนินงานของโรงเรียน 
   (๘) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
   (๙) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
   (๑๐) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
   (๑๑) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
   (๑๒) เรื่องอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๕.  กองส่งเสริมการเกษตร  มีผู้อํานวยการกองส่งเสริมการเกษตร (นักบริหารงานส่งเสริม 
การเกษตร ๗)  เลขท่ีตําแหน่ง  ๑๔-๐๑๑๒-๐๐๑ เป็นผูบ้ังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงาน
จ้าง โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร  เช่น  
การเพาะปลูก  การปรับปรุงพันธุ์  การขยายพันธุ์  การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช  การวิเคราะห์ดิน  
และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช  การศึกษา  วเิคราะห์  วิจัย  เพ่ือควบคุมพันธุ์พืช  วัตถุมีพิษ  และ
ปุ๋ยเคมี  การให้คําปรึกษาแนะนําและสาธิตงานวิชาการเกษตร  เป็นต้น  และปฏบิัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง  
ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี้   

   ๕.๑  งานส่งเสริมการเกษตร  มีหน้าท่ีเก่ียวกับ   
   (๑)  ศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  วิเคราะห์  วิจัยเก่ียวกับงานวิชาการเกษตร 
   (๒)  ศึกษาการปรับปรุง  บํารุงพันธุ์  การขยายพันธุ์  การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและ
ศัตรูพืช   
   (๓)  ศึกษาการปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว  พืชไร่  
พืชสวนไหม  และยางพารา  เป็นต้น 
   (๔)  สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช  ให้คําปรึกษาแนะนํา  อบรม  และ
ส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตรกรเจ้าหน้าท่ีเกษตรกร 
   (๕)  ประเมินโดยท่ัวไปช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับทดลอง
และวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช  วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี   
   (๖)   ช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมาย
ควบคุมและปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการหรือในสถานีทดลอง  ซึ่งดําเนินการค้นคว้าทดลอง  และวิเคราะห์วิจัย
เพ่ือปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต  ผลผลิต  และคุณภาพของผลผลิตหางการเกษตรของสถานีทดลองในความ
รับผิดชอบ(๗)  งานปรับปรุงบํารุงพันธุ์  การคัดพันธุ์  ขยายพันธุ์  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย 
   (๘)  การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร  ตรวจสอบ  ควบคุมและดําเนินการ
เก่ียวกับเรื่องพันธุ์พืช  วัตถุมีพิษ  และปุ๋ยเคมี  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
   (๙)  การให้คําแนะนําปรึกษาในด้านการเลี้ยงและรักษาสัตว์  การเพาะเลี้ยงเชื้อ  
การให้คําแนะนําแก่เกษตรกรในพ้ืนท่ี   
   (๑๐)  ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง   



  

-๑๔- 
 
  ๖.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม        
(นักบริหารงานสาธารณสุข ๗) เลขท่ีตําแหน่ง ๐๖-๐๑๐๕-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย การป้องกันโรคติดต่อ งาน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆ ประกอบด้วยงานภายในเป็น  2 ฝ่าย    ดังนี ้

๖.๑  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
 ด้านการบริหารงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล 
การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงาน
สาธารณสุข การเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรมการสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการ
วางแผน  การจัดรูป  ปรับปรุงองค์การ การวางแผนกําลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหาร
ทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการกําหนดนโยบายสาธารณสุข การกําหนดและพัฒนา
มาตรฐานและกลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุข โดยแบ่งงานในส่วนราชการ เป็น 2 งาน ดังนี้  
  ๖.๑.1 งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ   
   (๑)  การบริหารจัดการ  การดําเนินกิจการต่าง ๆ ของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิด
ประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  มีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนท่ีรับผิดชอบ   
   (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 
   (๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู้ป่วยเรื้อรังและพิการแก่
ประชาชนในชุมชน   
   (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชน
พ้ืนท่ีรับผิดชอบ   
   (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
   (๖)  งานด้านสุขศึกษา   
   (๗)  งานอนามัยโรงเรียน 
   (๘)  งานอนามัยแม่และเด็ก 
   (๙)   งานวางแผนครอบครัว 
   (๑๐)  งานโภชนาการ 
   (๑๑)  งานสุขภาพจิต   
   (๑๒)  งานสาธารณสุขมาตรฐาน  (แผนงานหลักแผนงานย่อย) 
   (๑๓)  จัดการฝึกอบรม  นิเทศ  ติดตามผลการดําเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุข
ในเขตเมือง (อ.ส.ม.) 
   (๑๔)  จัดตั้ง  นิเทศ  ติดตาม  ให้การสนับสนุนศูนย์สาธารณสุขมูลฐานในชุมชน  
(ศสมช.) 
   (๑๕)  การอนามัยชุมชน 
   (๑๖)  การพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครรปูแบบต่าง ๆ  
   (๑๗)  การสร้างสุขภาพภาคประชาชน 
 
 
 



  

-๑๕- 
 
  ๖.1.2  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
   (๑) การส่งเสริม พัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต สถานประกอบกิจการ
ต่างๆ ในเขตเทศบาล 
   (๒) การควบคุมการประกอบกิจการท่ีอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   (๓) งานควบคุม ป้องกันการอนามัยท่ีเก่ียวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมีผลหรือ
อาจจะมีผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
   (๔) การอาชีวอนามัย 
   (๕) การประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
   (๖) งานสุสานและฌาปนสถาน 
   (๗) งานคุ้มครองผู้บริโภค 
   (๘) งานควบคุมสัตว์เลี้ยงหรือปล่อยสัตว ์
   (๙)  งานวางแผนและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏกูิล 
   (๑๐) งานพัฒนาเครือข่ายและสร้างความรว่มมือในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏกูิล   
   (๑๑)  งานดูแลและควบคุมการเก็บขนสิ่งปฏิกูล   
   (๑๒)  งานสร้างจิตสํานึกประชาชนในการลดการสร้างขยะ   
   (๑๓)  งานนําขยะรีไซเคิลมาใช้ประโยชน ์

(๑๔)  งานนําขยะย่อยสลายมาใช้ประโยชน ์
(๑๕)  งานจัดการขยะอันตราย  
(๑๖)   งานจัดเก็บ  รวบรวม  และขนส่งมูลฝอยไปกําจัดตามหลักสุขาภิบาล 

   (๑๗)  งานเก็บขยะติดเชื้อ 
   (๑๘)  งานบริหารสถานีขนถ่ายมูลฝอย  และคัดแยกกลับมาใช้ประโยชน ์
   (๑๙)   งานดูแล  ซ่อมบํารุงรักษาเครื่องจกัรกล  เครื่องยนต์ท่ีใช้ในการปฏบิัติงาน 
   (๒๐)  งานวางแผน  ค้นคว้า  วิจัยการให้บริการงานป้องกันโรคติดต่อในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบ 
   (๒๑)  ป้องกันและสร้างเสริมคุ้มกันโรคในโรงเรียนละชุมชน   
   (๒๒)  งานป้องกันโรคติดต่อ 
   (๒๓)  งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 
   (๒๔)  งานเฝ้าระวังทางระบาดวิทยา 
   (๒๕)  การสอบสวนและควบคุมโรคติดต่อ 
   (๒๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
6.2 ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  มีหน้าท่ี 
 ๖.๒  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป  มีหน้าท่ีควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ 
งานสัญญางานบุคคล งานทะเบียน งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  กํากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการ
ประชุม การบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม การทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การทําเรื่องติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง  โดยแบ่งการทํางานเป็น 2 งาน ดังนี ้
 
 



  

-๑๖- 
 

๖.๒.๑ งานธุรการ   มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
๑.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารท่ัวไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือการ

ลงทะเบียน รับหนังสือ   การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล   การจัดทําฎีกาเบิกจ่ายเงิน     
และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ ตลอดจนการเตรียมการประชุมของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ดําเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้  

๒.  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๓.  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  
ข้อมูลจํานวนบุคลากร  เอกสารอ่ืน ๆ  ท่ีเป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหา
สําหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

๔.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับการดําเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารท้ังหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๕.  จัดทําและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องรับทราบ หรือดําเนินการต่างๆ ต่อไป    

๖.  ดําเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานท่ี เพ่ือให้การดําเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๗.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  และเอกสารท่ีเก่ียวข้องกับการตรวจ  เพ่ือนําไปใช้
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

๘.  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม     และจัดทํารายงานการประชุมของกอง
สาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
 

๙.  จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารท่ีถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการดําเนินงานตา่งๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑๐. อํานวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน    ในเรื่องการ
ประชุม และการดําเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกําหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

๑๑. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ท่ีเก่ียวข้อง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๖.๒.๒ งานการเงินและบัญชี โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
 ๑.  จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน    การจัดเก็บเงินค่าขยะ   การ

จัดเก็บเงินของกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และใช้เป็นฐานข้อมูลท่ีถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  

๒.  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว ้
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๓.  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือพร้อมท่ีจะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

๔.  จัดทํางบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ตรงกับความจําเป็นและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๕.  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้
การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดทํางบประมาณ  

๖.  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จ่ายเงิน 
เพ่ือให้การรับ-จ่ายเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบ
ปฏิบัติของราชการ  

 

๗.  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เช่น ให้คําแนะนําใน
การปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดทําคู่มือประจําสําหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์ เครื่องมือท่ีถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ท่ีเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ข้อกําหนด  

๘.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการดําเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ และเอกสารตางๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติท่ีกําหนดไว้  

๙.  ศึกษา วิเคราะห์ และดําเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินท่ีกําหนดไว้    

๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี  และทะเบียนคุมต่างๆ เพ่ือให้
งานด้านการบัญชีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นไปอย่างโปรงใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได้   

๑๑. ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับ
ระเบียบปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรท่ี
สนใจเกิดความเข้าใจท่ีถูกต้อง  

๑๒. วิเคราะห์ และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน/ประจําปี รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือนําเสนอให้ผู้ท่ีเก่ียวข้องรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๑๓. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ
ทําธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในการตรวจสอบและ
ดําเนินธุรกรรมต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง  

๑๔. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ท่ีเก่ียวข้อง
กับงานการเงิน บัญชี และงบประมาณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือนํามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๕. รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและ
รายงานเงินรายได้รวมท้ังเงินอุดหนุนต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการดําเนินงานของ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้
ถูกต้อง  

๑๖. ดําเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมท้ังเงินถ่ายโอน 
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      ๗. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีปลัดเทศบาล (นักบริหารงานเทศบาล ๘) เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการตรวจสอบบัญชี   
เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการบัญชี งานตรวจสอบ
พัสดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพย์สินและการทําประโยชน์จากทรัพย์สินเทศบาล และงานอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้องและท่ีได้รบัมอบหมาย 

ท้ังนี้ตั้งแต่วันท่ี  1 เดือน  มกราคม พ.ศ. 2559 เป็นต้นไป 

ประกาศ วันท่ี  4  เดือน  เมษายน พ.ศ. 2559 

 

 
(นางสาวศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล) 
      นายกเทศมนตรีตําบลลําน้ําพอง 



 

 

 

เรื่อง  การจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผนอัตรากําลั

  ด้วยเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  
อัตรากําลัง ๓ ปี ประจําปีงบประมาณ พ
ขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น)  
 
  บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น 
ครั้งท่ี ๘/๒๕๕๗  เม่ือวันท่ี    ๑๕
ตําแหน่งตามแผนอัตรากําลงั ๓ 
ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ด่วนท่ีสุด  ท่ี  ขก 
 
  ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา 
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ
(ก.ท.จ.ขอนแก่น) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 
พฤศจิกายน ๒๕๔๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  จึงจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผน
อัตรากําลัง ๓ ปี  ประจําปีงบประมาณ พ
  
  ท้ังนี้  ตั้งแต่วันท่ี 
 
    
 
 
 

                  
                                                        

 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบลลําน้ําพอง 
ท่ี         / ๒๕๕9 

เรื่อง  การจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผนอัตรากําลงั ๓ ปี ประจําปีงบประมาณ พ
********************* 

ด้วยเทศบาลตําบลลําน้ําพอง  ได้ขอความเห็นชอบการจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผน
ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๐  ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแ
๑๕   สิงหาคม  ๒๕๕๗  เห็นชอบให้เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  จัดบุคลากรลงสู่
๓ ปี  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๐  ซึ่งแจ้งให้เทศบาลทราบแล้ว 

ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ด่วนท่ีสุด  ท่ี  ขก ๐๐๓๗.๒/๑๓๕๙  ลงวันท่ี  ๓๐  กันยายน  

ฉะนั้น อาศัยอํานาจตามมาตรา ๒๓ ประกอบมาตรา ๑๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๕๔๘ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 
และแก้ไขเพ่ิมเติม เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  จึงจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผน

ปี  ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๘ – ๒๕๖๐  ตามบัญชีแนบท้ายคําสั่งนี้

ท้ังนี้  ตั้งแต่วันท่ี  ๑  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕๗   เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันท่ี    ๓๐   เดือน  กันยายน   พ.ศ. ๒๕๕๗

                  (นางสาวศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล) 
                            นายกเทศมนตรีตําบลลําน้ําพอง 

ปี ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๘ – ๒๕๖๐ 

ได้ขอความเห็นชอบการจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผน
ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด

ขอนแก่น)    ในการประชุม   
บลลําน้ําพอง  จัดบุคลากรลงสู่

ซึ่งแจ้งให้เทศบาลทราบแล้ว 
กันยายน  ๒๕๕๗ 

แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น 

เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ 
และแก้ไขเพ่ิมเติม เทศบาลตําบลลําน้ําพอง  จึงจัดบุคลากรลงสู่ตําแหน่งตามแผน

ตามบัญชีแนบท้ายคําสั่งนี ้

๒๕๕๗ 



  

 
               
 
 
 
 

                             ขอรับรองว่ากรอบอัตรากําลังข้างต้นปรากฏตามเอกสารหลักฐานและเป็นตําแหน่งที่มีอยู่ในปัจจุบันจริง 
 
 
 

 
                   (นายวรวิทย์   พันธ์สวัสดิ)์                                                          (นางสาวศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล) 

                        ปลัดเทศบาลตําบลลําน้ําพอง                                 นายกเทศมนตรีตําบลตําบลลําน้ําพอง 
 
 

 



  

 

 



  

 

 

 

 

 

 

 

 

 


