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                               ๒.๓  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และ
เลขานุการนายกเทศมนตรี 
                               ๒.๔  วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
                               ๒.๕  รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
                               ๒.๖  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายเทศบาลและกฎหมายอ่ืนบัญญัติไว้ 
                    ๒.๗  ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาล และเป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาล 

               ๓) รองนายกเทศมนตรีนครขอนแก่น จ านวน ๔ คน  ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีนครขอนแก่น  ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลนครขอนแก่น  มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการบริหาร
ราชการของเทศบาลตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
                        ๔)  เลขานุการนายกเทศมนตรีนครขอนแก่น  จ านวน  ๔  คน  ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีนครขอนแก่น  และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลนครขอนแก่น มีหน้าที่ตามที่นายกเทศมนตรี
มอบหมาย 
                        ๕)  ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล
และลูกจ้างของเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของ
เทศบาลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล  เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  
ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาล  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็น
เป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะเรื่องที่
หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

    ๖)  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับสูง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลรองจากปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนด
ในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาล
ปฏิบัติราชการแทน 

    ๗)  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงาน
เทศบาลและลูกจ้างของเทศบาลรองจากปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนด
ในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาล 
ปฏิบัติราชการแทน 
     ๘)  ส านักงานเทศบาลนครขอนแก่น  แบ่งส่วนราชการ  ดังนี้ 
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๑.  ส านักปลัดเทศบาล  มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นผู้
บังคับ บัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล           
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายปกครอง ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมและกระจายอ านาจ ฝ่ายป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  ฝ่ายทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน ฝ่ายส่งเสริมระบบการขนส่งและ
การจราจร ฝ่ายการประชุมและกิจการสภา ฝ่ายส านักเลขานุการนายกเทศมนตรี  และราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และควบคุมการ
ปฏิบัติงานธุรการ  ประกอบด้วยส่วนงานภายใน  ดังนี้ 

              ๑.๑.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม 
ก ากับ ดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานธุรการและงานสารบรรณ 
                         ๑)  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ   
                     (๑)  งานการเงินและบัญชี 
                     (๒)  งานพัสดุ 
                     (๓)  งานรัฐพิธี 
                     (๔)  งานต้อนรับคณะทัศนศึกษาดูงาน 
                     (๕)  งานรับ - ส่ง ไปรษณีย์ 
                     (๖)  งานแต่งตั้งเจ้าหน้าที่อยู่เวรยามรักษาความปลอดภัยในส านักงาน 
                     (๗)  งานเสนอหนังสือ 
                     (๘)  งานยานพาหนะ 
                     (๙)  งานประสานงาน 
                     (๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น งานการกุศล  งานปฏิคม  
                         ๒)  งานสารบรรณ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                     (๑)  ลงทะเบียนรับหนังสือราชการภายนอก 
                     (๒)  ลงทะเบียนส่งหนังสือราชการภายนอก 
                     (๓)  ควบคุมและออกเลขท่ีค าสั่ง 
                     (๔)  ควบคุมและออกเลขท่ีประกาศ 
                     (๕)  ติดตามงานและประสานงานภายนอกและภายในส านักงาน 
                     (๖)  จัดท ารายงานสรุปหนังสือรับ - ส่ง ประจ าปี 
 
 



-๔- 
 

     ๑.๒  ฝ่ายอ านวยการ  มีหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล 
และอ านวยการการด าเนินงานของงานแผนและงบประมาณ งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล          
งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและวิเทศสัมพันธ์ 
                           ๑)  งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ     
           (๑) การจัดท าแผนพัฒนาทุกระดับและการติดตามประเมินผลตามแผนพัฒนา 
           (๒)  การจัดท าเรื่องเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม และการติดตามประเมินผล 
           (๓)  การจัดระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล พร้อมการรายงาน 
             (๔)  การจัดท าโครงการต่าง ๆ เช่น การติดตามประเมินผล  
           (๕)  งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
                            ๒)  งานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                      (๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
                                      (๒)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
                                      (๓)  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
                                      (๔)  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
                                      (๕)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
                                      (๖)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง     
                                      (๗)  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
                                      (๘)  งานพัฒนาบุคลากร                                                                           
                                       (๙)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  และลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
                                      (๑๐)  งานประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล  
                                      (๑๑)  งานการลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  
                                      (๑๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                                            ๓)  งานการท่องเที่ยวและวิเทศสัมพันธ์   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

               (๑)  งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในเขตเทศบาล 
               (๒)  งานควบคุมกิจการการบริหารท่องเที่ยวภายในเขตเทศบาล 
               (๓)  งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวกและบริการน าเที่ยว รวมทั้ง

ด าเนินธุรกิจการท่องเที่ยว 
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                                    (๔)  งานประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน า เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว 
หรือกิจการที่เก่ียวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัดและเขตเทศบาล 
                                    (๕)  งานศึกษาวิ เคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจและบริการ   
ท่องเที่ยว ตลอดจนปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเที่ยว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวใหม่และที่มีอยู่แล้ว 
                                    (๖)  งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผล  
และให้ค าแนะน าปรึกษาในการพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผน 
                                    (๗)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ
ด าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อความร่วมมือและความช่วยเหลือจากต่างประเทศในเรื่อง  ทุนการศึกษา ฝึกอบรม 
วิจัยหรือดูงานความช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวิชาการและอ่ืนๆ 
                                    (๘)  แปลเอกสารและโต้ตอบหนังสือภาษาต่างประเทศเป็นต้น  
                                    (๙)  ฝึกอบรม ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัด 
                                    (๑๐)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๑.๓   ฝ่ายปกครอง  มีหัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล 
และอ านวยการการด าเนินงานของงานเทศกิจ  งานควบคุมการจราจร  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
มั่นคง   

                       ๑)  งานเทศกิจ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        (๑)  งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการ

ค้าท่ีอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพและเหตุร าคาญ 
        (๒)  งานควบคุมตรวจสอบ และด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ และ

กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
        (๓)  งานประชาสัมพันธ์ให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย การรักษาความสะอาด

และความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
                    (๔)  งานการควบคุมและดูและดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย ของบ้านเมือง 
                    (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

              ๒)  งานควบคุมการจราจร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          (๑)  งานจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยด้านการจราจร 
           (๒)  งานจัดระบบการจราจรภายในเขตเทศบาล 
           (๓)  งานประสานงานกับหน่วยงานอื่นเก่ียวกับการจราจร 
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           (๔)  งานวิเคราะห์ปัญหาและพัฒนาระบบการจราจร 
             (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            ๓)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ังคง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
              (๑)  งานควบคุมตรวจสอบและการขออนุญาตกิจการค้า/สถานประกอบการ/

สถานบันเทิงที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพและเหตุร าคาญ 
             (๒)  งานประสานงานกับจังหวัด อ าเภอ และหน่วยของส านักงานต ารวจ

แห่งชาติในพ้ืนที่ในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 
                           (๓)  งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผน หรือโครงการที่เก่ียว 

ข้องกับความมั่นคงแห่งชาติ 
                   (๔) งานทางด้านกฎหมาย งานสอบสวน ควบคุมการตรวจสอบ และด าเนินการ

ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ  และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
                   (๕)  งานที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๑.๔  ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมและการกระจายอ านาจ  มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการมี
ส่วนร่วมและกระจายอ านาจ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  
โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การควบคุม  ก ากับดูแล  และอ านวยการการด าเนินงานของงาน
ส่งเสริมการมีส่วนร่วม  งานกระจายอ านาจและงานรับฟังความคิดเห็น 

              ๑)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑)  การศึกษาแนวทางการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนและชุมชน 

                  (๒)  งานวิเคราะห์ภาระกิจการให้ภาคประชาชนหรือชุมชนเข้ามีส่วนร่วม 
การบริหารงานราชการเทศบาล 

                  (๓)  งานรับผิดชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                  (๔)  งานเรียนรู้และพัฒนาการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 
                  (๕)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

               ๒)  งานกระจายอ านาจ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                    (๑)  งานศึกษาแนวทางการกระจายอ านาจแก่ชุมชน 
                    (๒)  งานวิเคราะห์ภารกิจปริมาณงานเพ่ือถ่ายโอนแก่องค์กรชุมชน  
                    (๓)  งานรับผิดชอบจัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนชุมชนตามภารกิจถ่ายโอน 
                    (๔)  งานควบคุมตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานที่ถ่ายโอนแก่ชุมชน 
                    (๕)  งานเรียนรู้และพัฒนาการถ่ายโอนภารกิจแก่ชุมชน 
                    (๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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               ๓)  งานรับฟังความคิดเห็น   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                    (๑)  งานศึกษาแนวทางกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
                    (๒)  งานวิเคราะห์ความคิดเห็นปัญหาข้อร้องทุกข์ของประชาชนด้านต่าง ๆ 
                    (๓)  งานรับผิดชอบการจัดท าประชามติและประชาพิจารณ์ตามกฎหมาย 
                    (๔)  งานประมวลความคิดเห็นประชาชนและสรุปรายงานพร้อมแนวทางแก้ไข 
                    (๕)  งานเรียนรู้และพัฒนาการถ่ายโอนภารกิจแก่ชุมชน 

                  (๖)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน 
                    (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๕  ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหัวหน้าฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานธุรการ  งานป้องกันและระงับ
อัคคีภัย  งานระบบความปลอดภัย   งานสถานีดับเพลิง  และงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน    
         ๑)  งานแผนป้องกันภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑)  งานสารบรรณของฝ่ายป้องกันฯ 
               (๒)  งานที่เกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
               (๓)  งานตรวจสอบเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
               (๔)  รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
               (๕)  จัดท าแผนเกี่ยวกับฝ่ายป้องกันฯ 
         ๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑)  การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
               (๒)  งานตรวจอาคารสถานที่ท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
               (๓)  งานควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
               (๔)  งานควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
         ๓)  งานระบบความปลอดภัย   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑)  งานท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
               (๒)  งานส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
               (๓)  งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
               (๔)  งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
                           ๔)  งานสถานีดับเพลิงศรีจันทร์   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

             (๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                                   (๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
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                (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  
                                 (๔)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

        (๕)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
       (๖)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
      (๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

        (๘)  งานอ่ืนที่เกีย่วข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
          ๕)  งานสถานีดับเพลิงเมืองเก่า  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

                     (๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                               (๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

                      (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  
                               (๔)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                               (๕)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
                               (๖)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

  (๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง 
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน  เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

  (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
       ๖)  งานสถานีดับเพลิงหนองแวงตราชู   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  (๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ

ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
   (๔)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (๕)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   (๖)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
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 (๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน  เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 
     (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           ๗)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  (๑)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยฝ่ายพลเรือน 
  (๒)  งานวางแผนและด าเนินการตามพระราชบัญญัติป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
  (๓)  งานส่งเสริมกิจการอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยฝ่ายพลเรือน 
   (๔)  งานส่งเสริมพัฒนาความเข้มแข็งการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ภาคประชาชน 
   (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                          ๘)  งานกู้ภัยและบรรเทาภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                               (๑)  งานท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
                            (๒)  งานส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
              (๓)  งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
              (๔)  งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
                   ๙)  งานสถานีดับเพลิงบึงทุ่งสร้าง  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

            (๑)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
            (๒)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

          (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  

    (๔)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    (๕)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
    (๖)  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
     (๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

        (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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           ๑๐)  งานฝึกอบรมป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
              (๑)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
              (๒)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกใน
การป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  
               (๓)  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                   (๔)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน                                     
                             (๕)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง 
ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน  เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 
              (๖)  งานอบรมรณรงค์ป้องกันและระงับอัคคีภัยในสถานศึกษา 
               (๗)  งานอบรมการป้องกันและระงับอัคคีภัยให้ส่วนราชการ 
                (๘)  งานอบรมการป้องกันและระงับอัคคีภัยให้สถานประกอบการ 
              (๙)  งานฝึกอบรมการดับเพลิงเบื้องต้นและการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟให้ส่วน
ราชการ 
              (๑๐)  งานฝึกอบรมการดับเพลิงเบื้องต้นและการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟให้
สถานประกอบการ 
             (๑๑)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๖  ฝ่ายทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน  มีหัวหน้าฝ่ายทะเบียนราษฎรและ
บัตรประจ าตัวประชาชน  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดย
มีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานทะเบียน
ราษฎร ๑ และ ๒ และงานส่งเสริมการเลือกตั้งและศูนย์บริการร่วม   
                           ๑)  งานทะเบียนราษฎร  ๑  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                (๑)  งานบังคับการตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 
                                (๒)  งานบังคับการตาม พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 
                                (๓)  งานปฏิบัติตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
                                (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           ๒)  งานทะเบียนราษฎร  ๒   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                (๑)  งานบังคับการตามพระราชบัญญัติบัตรประจ าตัวประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ 
                                (๒)  งานตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
                                (๓)  งานบังคับการตาม พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 
                                (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                   ๓)  งานทะเบียนราษฎร  ๓   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                (๑)  งานบังคับการตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 
                                (๒)  งานบังคับการตาม พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 
                                (๓)  งานปฏิบัติตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
                                (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

            ๔)  งานส่งเสริมการเลือกตั้งและศูนย์บริการร่วม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  งานเกี่ยวกับการส่งเสริมการเลือกตั้งทุกระดับ 
             (๒)  งานส่งเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

                 (๓)  การให้บริการศูนย์บริการร่วมของเทศบาลนครขอนแก่น  
                 (๔)  งานประสานงานกับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกเกี่ยวกับการเลือกตั้งและ 

ศูนย์บริการร่วม 
               (๕)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๗)  ฝ่ายส่งเสริมระบบการขนส่ง  มีหัวหน้าฝ่ายระบบการขนส่ง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม 
ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานแผนระบบการขนส่ง งานสถานีขนส่งผู้โดยการ และงาน
สถานีขนส่งผู้โดยสารปรับอากาศ   

         ๑)  งานแผนระบบการขนส่ง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  งานจัดระบบการขนส่ง และธุรกิจการขนส่ง 
      (๒)  งานการวางแผนระบบการขนส่งและการจราจร 
      (๓)  งานพัฒนาการบริการและโครงสร้างพ้ืนฐานด้านคมนาคมขนส่ง 
      (๔)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๒)  งานสถานีขนส่งผู้โดยสาร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  งานการบริหารจัดการสถานีขนส่งผู้โดยสารจังหวัดขอนแก่น 
      (๒)  งานการควบคุมการเดินรถโดยสารเข้า-ออกสถานีขนส่งผู้โดยสาร 

                (๓)  งานการให้บริการแก่ผู้โดยสารตามภารกิจ 
      (๔)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๓)  งานสถานีขนส่งผู้โดยสารรถปรับอากาศ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  งานการบริหารจัดการสถานีขนส่งผู้โดยสารรถปรับอากาศ 
      (๒)  งานการควบคุมการเดินรถโดยสารเข้า - ออกสถานีขนส่งผู้โดยสาร 

รถปรับอากาศ 
                 (๓)  งานการให้บริการแก่ผู้โดยสารตามภารกิจ 
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                                (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
             ๔)  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        (๑)  งานการเงินและบัญชี 
         (๒)  งานจัดซื้อจัดจ้าง 
         (๓)  งานจัดเก็บรายได้ของสถานีขนส่ง 
         (๔)  งานงบประมาณ 
        (๕)  งานจัดท างบแสดงผลการด าเนินงานทุกประเภท  

๑.๘  ฝ่ายส านักงานเลขานุการนายกเทศมนตรี   มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป             
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชา พนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุม 
ก ากับดูแล โครงการงาน ส านักนายกเทศมนตรีและอ านวยการด าเนินงานของส านักงานนายกเทศมนตรี      
งานรับเรื่องร้องเรียน  ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่เก่ียวกับ 

         ๑)  งานส านักงานนายกเทศมนตรี  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          (๑)  จัดท าทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือภายนอก งานส านักนายกเทศมนตรี 
         (๒)  จัดท าทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือภายใน  งานส านักนายกเทศมนตรี 
         (๓)  จัดเก็บเอกสาร และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ กฎหมาย ระเบียบ กฎและ
ข้อบังคับในการปฏิบัติราชการที่ เกี่ยวข้องกับ นายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  ประธานสภา              
รองประธานสภา ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาล 
         (๔)  เสนอหนังสือจากภายนอก - ภายใน หน่วยงานต่อคณะผู้บริหาร งานส านัก
นายกเทศมนตรี 
         (๕) จัดพิมพ์หนังสือราชการ ค าสั่ ง  และรายงานต่าง ๆ ของงานส านัก
นายกเทศมนตรี 
         (๖)  จัดท าการลา  ของนายกเทศมนตรี  และรองนายกเทศมนตรี 
        (๗)  จัดท าหนังสือเชิญประชุมในการประชุมคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
หรือการประชุมอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายในงานส านักนายกเทศมนตรี 
       (๘)  รับผิดชอบงานด้านเลขานุการ การจัดท าวาระงาน การจัดท าแผนการ
เดินทางไปต่างจังหวัด ของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 
        (๙) จัดท าหนังสือขออนุญาตเดินทางไปราชการและออกเขตจังหวัดให้
นายกเทศมนตรี และประธานสภาเทศบาล 
        (๑๐) งานจัดท ารายงานการเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี  
รองนายกเทศมนตรี ประธานสภาเทศบาล รองประธานสภาเทศบาล ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการ
นายกเทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาล 
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        (๑๑) การติดต่อ หารือ และประสานความสัมพันธ์กับหน่วยงานทั้งภายนอกและ
ภายในหน่วยงาน 
        (๑๒) ร่าง  โต้ตอบหนังสือประเภทต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมายในงานส านักนายกเทศมนตรี 
        (๑๓)  จัดท าการนัดหมายและการท าปฏิทินการนัดหมายให้นายกเทศมนตรี และ
รองนายกเทศมนตรี ตลอดจนจัดเตรียมเอกสาร และเตรียมผู้ที่เกี่ยวข้องพร้อมสิ่งต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้องใน
การนัดหมาย 
        (๑๔)  ดูแลความเรียบร้อยบนโต๊ะท างานของนายกเทศมนตรี  และรองนายกเทศมนตรี 
         (๑๕)  งานจัดเตรียมเอกสารการประชุมของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 
        (๑๖)  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานให้บริการแก่ผู้ประชุมในเรื่อง
สถานที่ประชุม และบริการให้การต้อนรับ น้ าชา กาแฟ แก่ผู้ประชุมและผู้มารับบริการติดต่องาน งานส านัก
นายกเทศมนตรี 
        (๑๗)  จัดท าทะเบียนนัดหมายของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 
        (๑๘)  จัดท าทะเบียนการประชุมของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 
แยกเป็นประเภท หมวดหมู่ 
        (๑๙)  จัดท าทะเบียนบันทึกผู้มาติดต่อ นายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 
        (๒๐)  รับผิดชอบในการวิเคราะห์ กลั่นกรอง และตรวจสอบเอกสาร รายงานต่าง ๆ
ที่เสนอนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี ลงนามให้ความเห็นชอบ 
         (๒๑)  จัดท าทะเบียนหนังสือ ควบคุมเอกสาร บันทึก รายงานต่าง ๆ ที่น าเสนอ
นายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 
         (๒๒)  ควบคุมดูแล อ านวยความสะดวกในการจัดเตรียมการประชุม นัดหมายการ
เชิญประชุมและการจัดท าเอกสารประกอบการประชุม งานส านักนายกเทศมนตรี 
          (๒๓)  รวบรวมค าสั่งและประกาศ การแต่งตั้ง และพ้นจากต าแหน่ง ของสมาชิก
สภาเทศบาล ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 
         (๒๔)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๒)  งานรับเรื่องร้องเรียน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        (๑)  รับเรื่องร้องเรียนจากประชาชน สมาชิกสภาเทศบาล และผู้บริหารเทศบาล 
        (๒)  จัดท าทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง เรื่องร้องเรียน และทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง 
เรื่องร้องเรียนแยกตามประเภทและหมวดหมู่ เรื่องร้องเรียน 
        (๓)  ส่งเรื่องร้องเรียนไปยังส านัก /กอง/ฝ่าย/งานที่เกี่ยวข้อง น าไปด าเนินการแก้ไข 

         (๔)  จัดท าบันทึกติดตามงาน และรายงานผลการแก้ไขปัญหาตามค าร้อง โดย
ประสานกับเจ้าหน้าที่ท่ีน าเรื่องค าร้องไปแก้ไข 
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       (๕)  รายงานผลการด าเนินงาน การแก้ไขปัญหาตามค าร้องต่อประชาชน,สมาชิก
สภาเทศบาล,ผู้บริหารงานเทศบาล หรือผู้ยื่นค าร้องเรียนทราบผลการแก้ไขปัญหาค าร้องให้ทราบทางไปรษณีย์ 
หรือโทรศัพท์ 
       (๖)  ควบคุมดูแลติดตามให้ค าปรึกษา และตรวจสอบผลการด าเนินงาน แก้ไข
ปัญหาตามค าร้องเรียนและจัดท ารายงานข้อมูลสถิติ ที่เกี่ยวข้องกับเรื่องร้องเรียน ให้ผู้บริหารทราบอย่าง
ต่อเนื่องเป็นประจ าทุกสัปดาห์ 
       (๗)  ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน ควบคุมให้ค าปรึกษา ติดตาม
ประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตามค าร้องเรียนในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
       (๘)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๑.๙  ฝ่ายการประชุมและกิจการสภา มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น)   เป็นผู้บังคับบัญชา พนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุม ก ากับดูแลการประชุมของ
นายกเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล และหัวหน้าส่วนการงาน เทศบาลนครขอนแก่นและส่งเสริมกิจการของ
สภาเทศบาล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

          ๑)  งานการประชุม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (๑)  จัดเตรียมเอกสารการประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น 
       (๒)  จัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น 
                               (๓)  จัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนงานเทศบาลนคร  
ขอนแก่น 

  (๔)  จัดท ารายงานการประชุมคณะผู้บริหารและหัวหน้าส่วนงานเทศบาลนครขอนแก่น 
       (๕)  จัดท าทะเบียนรับ - ส่งหนังสือ งานการประชุมและกิจการสภา 
       (๖)  การจองห้องประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น 
                               (๗)  ถอดเทปการประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น และการประชุมคณะผู้บริหาร  
และหัวหน้าส่วนงานฯ 
       (๘)  จัดเตรียมเอกสารการประชุมสันนิบาตเทศบาลจังหวัดขอนแก่น ประกอบด้วย
นายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาลเทศบาลในจังหวัดขอนแก่น จ านวน  ๓๒  เทศบาล   ๖๔  คน 
       (๙)  จัดท ารายงานการประชุมสันนิบาตเทศบาลเทศบาลนครขอนแก่น 
      (๑๐)  จัดเตรียมเอกสารการประชุมสันนิบาตเทศบาลจงัหวดัในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  
ประกอบด้วย ประธานสันนิบาตเทศบาลจังหวัด  และเลขานุการสันนิบาตเทศบาลจังหวัด จ านวน ๑๙ เทศบาล   
๓๘ คน    
     (๑๑)  จัดท ารายงานการประชุมสันนิบาตเทศบาลจังหวัดในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
     (๑๒)  ถอดเทปการประชุมสันนบิาตเทศบาลเทศบาลจังหวัดในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
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     (๑๓)  จัดเตรียมเอกสารการประชุมสันนิบาตเทศบาลภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  
ประกอบด้วยนายกเทศมนตรี ปลัดเทศบาล ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือ  ๑๙  จังหวัด จ านวน ๓๕๔ เทศบาล    
๗๐๘  คน 
      (๑๔)  จัดท ารายงานการประชุมสันนิบาตเทศบาลเทศบาลภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
     (๑๕)  ถอดเทปการประชุมสันนิบาตเทศบาลภาคตะวันออกเฉียงเหนือ 
     (๑๖)  ติดต่อ หารือ และประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เกี่ยวข้อง 
     (๑๗)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
           ๒) งานส่งเสริมกิจการสภา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  จัดท าทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและคณะผู้บริหาร 
      (๒)  จัดท าทะเบียนสมาชิกสภาเทศบาลและคณะผู้บริหาร 
     (๓)  จัดท าบัตรประจ าตัวสมาชิกสภาเทศบาลและคณะผู้บริหาร 
      (๔)  การลาของสมาชิกสภาเทศบาล 
     (๕)  จัดท าพิมพ์หนังสือราชการ ค าสั่ง และประกาศ การแต่งตั้งและพ้นจากต าแหน่ง
ของสมาชิกสภาเทศบาล  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 
     (๖)  การศึกษาฝึกอบรมของสมาชิกสภาเทศบาล 
      (๗)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย                

          (๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒.  ส านักการคลัง  มีผู้อ านวยการส านักการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับสูง)           
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ        
การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ  บ านาญ  เงินอ่ืน ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  สถานะทางการเงิน        
การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุม        
การเบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
   ๒.๑ ฝ่ายอ านวยการ  มีหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับ
ดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานธุรการของส านักการคลัง 
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       ๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑)  งานโต้ตอบหนังสือราชการของส านักการคลัง 
            (๒)  งานลงรับ-ส่ง หนังสือราชการของส านักการคลัง 
            (๓)  งานควบคุมเก็บรักษาเอกสารและหนังสือราชการ 
            (๔)  งานการวางระบบการควบคุมภายในของส านักการคลัง 
            (๕)  งานจัดท ากรอบอัตราก าลังของส านักการคลัง 
            (๖)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของส านักการคลัง 
            (๗)  งานการจัดท าเกี่ยวกับสวัสดิการของเทศบาลนครขอนแก่น 
            (๘)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย             

                          ๒)  งานจดทะเบียนพาณิชย์   มีหน้าที่เก่ียวกับ   
                                 (๑)  การจดทะเบียนพาณิชย์ (ตั้งใหม่) 
                                 (๒)  การจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการจดทะเบียน 
                                 (๓)  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชย์กิจ 
                                 (๔)  การจดทะเบียนพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์  
                                 (๕)  การจัดท าทะเบียนคุมแฟ้มทะเบียนพาณิชย์ 
                                 (๖)  การจัดท ารายงานการจดทะเบียนพาณิชย์ 
                                 (๗)  การขอตรวจ คัดส าเนา รับรองส าเนาเอกสา ใบทะเบียนพาณิชย์ 
                                 (๘)  การตรวจสอบเพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายทะเบียนพาณิชย์ 
                                 (๙)  งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการหรือมอบหมาย  
        ๓)  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ   
             (๑)  งานบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ 
                                 (๒)  งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดระบบงานต่าง ๆ  
                                 (๓)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  
                                 (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๒  ฝ่ายวิชาการและแผนงาน มีหัวหน้าฝ่ายวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การ
ควบคุม  ก ากับดูแล การด าเนินการของงานวิชาการและแผนงาน  ส านักการคลัง 

      ๑)  งานวิชาการและแผนงาน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑)  งานการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลของส านักการคลัง 
            (๒)  งานการจัดท าประมาณการรายรับ - รายจ่าย  ของส านักการคลัง 
            (๓)  งานการวิเคราะห์รายได้ของส านักการคลัง 
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            (๔)  งานการรายงานข้อมูลของส านักการคลัง 
            (๕)  งานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ เพื่อก าหนดเป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์และ KPI  

ตามกรอบ  Balanced  Scorecard  ของส านักการคลัง 
            (๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
ส่วนบริหารการคลัง  มีผู้อ านวยการส่วนบริหารการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 

เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับ
ดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของฝ่ายการเงินและการบัญชี  ฝ่ายสถิติการคลัง ฝ่ายระเบียบการคลัง   
ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 

   ๒.๓  ฝ่ายการเงินและบัญชี  มีหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่เก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า  
วิเคราะห์  วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ
งานการเงินและบัญชี 

 ๑)  งานจัดท ารายงานประจ าวัน เดือน ปี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  จัดท ารายงานสถานะการเงินเป็นประจ าทุกวันที่มีการ รับ - จ่ายเงิน  

เพ่ือเสนอกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคน ลงลายมือชื่อในรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
        (๒)  จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร เพ่ือพิสูจน์ยอดเงินฝาก
ธนาคารกับบัญชีแยกประเภททุกบัญชีของส่วนราชการ 
        (๓)  บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดรับเป็นประจ าทุกวันที่มีรายการรับเงินให้ถูกต้อง  
ครบถ้วน  และเป็นปัจจุบัน 
                                    (๔)  สรุปบัญชีรายการรับเงินทุกสิ้นเดือน  ในใบผ่านรายการมาตรฐาน ๑ เพ่ือ
ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 
                 (๕)  บันทึกบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย เป็นประจ าทุกวันที่มีรายการจ่ายเงินให้
ถูกต้อง ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
                 (๖)  สรุปบัญชีรายการจ่ายเงินทุกสิ้นเดือน  ในใบผ่านรายการมาตรฐาน ๒  เพ่ือ
ผ่านรายการไปยังบัญชีแยกประเภท 
        (๗)  บันทึกบัญชีใบผ่านรายการรายรับ  ในใบผ่านรายการมาตรฐาน ๓ เพ่ือผ่าน
รายการไปยังบัญชีแยกประเภท 
          (๘)  จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป  เพ่ือปรับปรุงบัญชีเมื่อมีการบันทึกบัญชีผิด
ประเภท  โดยผ่านรายการไปยังสมุดแยกประเภททุกสิ้นเดือน 
        (๙)  บันทึกบัญชีในสมุดแยกประเภททุกสิ้นเดือน ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 
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        (๑๐)  จัดท ารายงานแสดงรายรับ - รายจ่าย  ทุกสิ้นเดือน เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร
ท้องถิ่นทราบ 
        (๑๑)  จัดท างบทดลองและรายการรับจริง ประกอบงบทดลองประจ าเดือน  
จากสมุดบัญชีแยกประเภท  เพ่ือน าเสนอผู้บริหาร 
                 (๑๒)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมสะสมพร้อมทั้งบันทึกการส่งใช้เงินยืมสะสม
และจัดท าสรุปยอดลูกหนี้คงเหลือให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
        (๑๓)  จัดท าทะเบียนคุมเงินหลักประกันซอง พร้อมทั้งสรุปยอดการรับจ่ายคืน
เงินคงเหลือให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
        (๑๔)  จัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน ๆ พร้อมทั้งสรุปยอดการ รับ - จ่ายคืน
เงินคงเหลือให้ถูกต้อง  ครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
        (๑๕)  จัดท ารายงานยอดเงินสะสมที่สามารถน าไปใช้ได้เป็นประจ าทุกเดือน เพ่ือ
เสนอผู้บริหารท้องถิ่นประกอบการบริหารงบประมาณ 
                 (๑๖)  จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ เพื่อส่งให้ สตง. ภายใน ๙๐ วัน 
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณและส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด คลังจังหวัด ส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัด    
        (๑๗)  ทุกวันสิ้นปีงบประมาณด าเนินการปิดบัญชีรายรับ - รายจ่าย และกัน
ยอดเงินสะสมประจ าปีไว้ร้อยละ ๒๕ ของทุกปี พร้อมทั้งจัดท างบเงินสะสม 
        (๑๘)  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและด าเนินการบันทึกบัญชีในระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้งระบบประกอบด้วย ระบบงบประมาณ การ
จัดซื้อจัดจ้าง การเบิกจ่าย การจัดเก็บรายได้ในส่วนที่จัดเก็บเอง  การรับเงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้และการรับ
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
        (๑๙)  เสนอรายงานการเงินเป็นประจ าทุกเดือน  ในการประชุมประจ าเดือนของ
ส านักงาน พร้อมทั้งวิเคราะห์ 
        (๒๐)  ตรวจสอบและด าเนินการรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจทุกประเภท ส่งให้ฝ่าย
พัฒนารายได้  บันทึกรับเงินเป็นรายรับของส านักงาน 
        (๒๑)  ควบคุม ดูแล บัญชีเงินฝากธนาคารของส านักงาน พร้อมทั้งการบริหารเงิน
ฝากธนาคารเพ่ือก่อให้เกิดรายได้เป็นไปอย่างถูกต้อง และได้ประโยชน์แก่ทางราชการ 
        (๒๒)  ประสานเจ้าหน้าที่ทุกส านัก/กอง ที่เก่ียวข้องและให้ความร่วมมือในการ
จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารเพื่อการตรวจสอบงบการเงินประจ าปีของ สตง. 
        (๒๓)  สนับสนุนข้อมูลด้านฐานะการคลังของส านักงาน เพื่อประกอบการขอกู้
เงินเทศบาล 
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          ๒)  งานจัดท าเช็ค ท าเอกสารจ่ายเงิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ               
                (๑)  จัดท าเช็ค/ใบถอน พร้อมทั้งรายงานการจัดท าเช็ค/ใบถอน โดยเสนอ

หัวหน้าหน่วยงานคลังเสนอผ่านปลัดเทศบาล เพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารเบิกเงินจากธนาคารให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน
                            (๒)  ควบคุมการเบิกจ่ายสมุดเช็คจากธนาคาร โดยจัดท าทะเบียนการเบิกจ่าย
สมุดเช็คทุกครั้งที่มีการรับสมุดเช็คจากธนาคาร และบันทึกการจ่ายเช็คทุกครั้งที่มีการเบิกจ่ายเช็คพร้อมทั้งสรุป
ยอดคงเหลือของสมุดเช็คให้ถูกต้อง ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 

       (๓)  จัดเก็บต้นขั้วสมุดเช็คที่จ่ายแล้ว โดยจัดเก็บเป็นชุดเรียงตามล าดับเลขที่
สมุดเช็คเพ่ือให้ สตง. ตรวจสอบ 

       (๔)  จัดท ารายละเอียดรายการรับและส่งรายการหักของผู้มีสิทธิ์รับเงินบ านาญ
ประจ าทุกเดือนส่งให้เจ้าหน้าที่ของทุกส านัก/กอง เพ่ือน าส่งรายละเอียดเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับ
บ านาญ 

       (๕)  จัดท ารายละเอียดรายการรับและส่งรายการหักของผู้มีสิทธิ์รับเงินเดือน
ประจ าทุกเดือนส่งให้เจ้าหน้าที่ของทุกส านัก/กอง เพ่ือน าส่งรายละเอียดเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารของผู้รับ
เงินเดือน 

       (๖)  ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ธนาคารออมสิน ธนาคาร ธอส. ธนาคารกรุงไทย 
สหกรณ์พนักงานเทศบาลและสหกรณ์ออมทรัพย์ครู เพ่ือน าส่งรายละเอียดพร้อมน าส่งเช็คเพ่ือช าระหนี้ให้
พนักงานของส านักงาน 

       (๗)  จัดท าสลิปการจ่ายเงินเดือนและหนังสือรับรองเงินเดือนให้ผู้มีสิทธิ์รับ
เงินเดือน 

       (๘)  จัดท าหนังสือเสนอขอถอนเงินภาษีจัดสรรที่รัฐบาลจัดสรรให้ทุกเดือน
พร้อมเสนอเช็คเพ่ือน าเสนอให้ผู้บริหารเบิกเงินจากธนาคารและน าฝากเข้าบัญชีของส านักงาน 

       (๙)  บันทึกการเบิกจ่ายเงินภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พ.ร.บ.กระจายอ านาจที่รัฐบาล
จัดสรรให้ทุกเดือนในระบบ GFMIS 

       (๑๐)  รับผิดชอบงานด้านธุรการเกี่ยวกับการ รับ - ส่ง และลงทะเบียนเกี่ยวกับ
เอกสารต่าง ๆ ในการด าเนินงานของฝ่ายการเงินและบัญชี 

       (๑๑)  ร่างหนังสือโต้ตอบ การเก็บรักษา การท าลาย  ตามระเบียบ 
งานสารบรรณของฝ่ายการเงินและบัญชี 

          ๓)  งานจ่ายเงิน ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
               (๑)  รับฎีกาท่ีได้รับอนุมัติให้จ่ายเงินจาก ผู้มีอ านาจเบิกจ่ายเงินงบประมาณ

พร้อมเช็คท่ีสั่งจ่ายให้กับเจ้าหน้าที่และผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
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               (๒)  ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงิน ครบถ้วน ทั้งจ านวนเงินที่ขอเบิกและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

               (๓)  จัดท าทะเบียนคุมรายงานการจ่ายเช็คให้เจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงินเพ่ือใช้
เป็นหลักฐานในการติดต่อขอรับเช็คและเพ่ือให้ สตง. ตรวจสอบ 

               (๔)  ด าเนินการติดต่อเจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงิน ให้มารับเช็คโดยวิธีการโทรศัพท์
ติดต่อหรือประสานเจ้าหน้าที่ทุกส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณเพ่ือให้เจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงิน น าใบเสร็จ  
รับเงินหรือหลักฐานการรับเงินมารับเช็ค 

               (๕)  จ่ายเช็คให้เจ้าหนี้และผู้มีสิทธิ์รับเงิน พร้อมตรวจสอบใบเสร็จรับเงินหรือ
หลักฐานการรับเงิน การลงนามรับเงินในรายงานการจัดท าเช็คและประทับตรารับรองการจ่ายเงินถูกต้องแล้วใน
ใบเสร็จรับเงินแนบในฎีกาการเบิกจ่ายเงิน โดยเสนอหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชีตรวจสอบความถูกต้องเป็น
ประจ าทุกวัน              

               (๖)  จัดเก็บฎีกาการเบิกจ่ายเงินที่หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี ตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว โดยจัดเรียงชุดตามรายงานการจัดท าเช็คทุกวัน 

      (๗)  ด าเนินการส่งรายงานเช็คท่ีอนุมัติแล้วแต่เจ้าหนี้หรือผู้มีสิทธิ์รับเงินยังไม่มา
รับ ส่งให้งานจัดท ารายงานการเงิน ประกอบการจัดท ารายงานสถานะการเงินเป็นประจ าทุกวัน 

      (๘)  ด าเนินการจัดส่งเช็คที่สั่งจ่ายหน่วยงานราชการ หรือเอกชนต่างจังหวัดที่ไม่
สามารถมารับเช็คได้  โดยจัดท าหนังสือน าส่งและทะเบียนตอบรับเพื่อท าการจัดส่งผ่านทางไปรษณีย์โดยส่ง
แบบ EMS ลงทะเบียนตอบรับเพื่อป้องกันการสูญหาย 

      (๙)  จัดท ารายงานการจ่ายเช็คประจ าวัน  ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ส าหรับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เป็นประจ าทุกวัน 

      (๑๐)  จัดท าแบบแสดงรายการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด. ๑ 
รวบรวมจัดส่งไฟล์ในระบบ Internet ให้ส านักงานสรรพากร ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 

      (๑๑)  จัดท าแบบแสดงรายการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด. ๓ 
รวบรวมจัดส่งไฟล์ในระบบ Internet ให้ส านักงานสรรพากร ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 

               (๑๒)  จัดท าแบบแสดงรายการน าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด. ๕๓ 
รวบรวมจัดส่งไฟล์ในระบบ Internet  ให้ส านักงานสรรพากร ภายในวันที่ ๗ ของเดือนถัดไป 

               (๑๓)  รวบรวบฎกีาเบิกจ่ายเงินที่จ่ายเช็ค และได้ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญ
จ่ายแล้ว ส่งให้ฝ่ายสถิติการคลังเพื่อรอ สตง. ตรวจสอบ เป็นประจ าทุกเดือน 

             (๑๔)  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล ภ.ง.ด. ๓ ก. ประจ าทุกเดือน เพ่ือน าส่ง
สรรพากรภายในเดือน มกราคม ของทุกปี 
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      (๑๕)  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล ภ.ง.ด. ๑ ก. ประจ าทุกเดือน เพ่ือน าส่ง
สรรพากรภายในเดือน กุมภาพันธ์ ของทุกปี 

   ๒.๔  ฝ่ายระเบียบการคลัง  มีหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี (นักบริหารงานการคลัง    
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่เกี่ยวกับการพิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ ควบคุม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน  ตรวจสอบ วางแผน ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของงานจัดระเบียบและ
ควบคุมการใช้จ่ายเงินและพัสดุให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงิน ถูกต้อง 
ชัดเจน รวดเร็ว  โปร่งใส  เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และตามมาตรฐานการเบิกจ่ายเงินของเทศบาลที่
ก าหนดไว้ 

 ๑)  งานจัดระเบียบเกี่ยวกับการเงินและพัสดุ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  งานตรวจสอบระเบียบและให้ค าปรึกษา  เสนอแนะ ในเรื่องเกี่ยวกับการ

เบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ 
      (๒)  งานตรวจสอบการจัดท าสัญญาตามระเบียบพัสดุฯ 
      (๓)  งานจัดท ารายงานการเบิกจ่ายเงินตามสัญญา  ตามเทศบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปี 
      (๔)  งานจัดท าทะเบียนตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

การเบิกจ่ายเงินของเทศบาล 
      (๕)  งานจัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของส านักการคลัง 
      (๖)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามมาตรฐานการเบิกจ่ายเงินของเทศบาล 
      (๗)  งานสอบทานการปฏิบัติงานด้านการเงิน  การบัญชี   การพัสดุ 
      (๘)  งานจัดท าร่างข้อบัญญัติเกี่ยวกับการคลัง 
      (๙)  งานรวบรวมและเก็บรักษาระเบียบการคลัง 
      (๑๐)  งานแจ้งเวียนระเบียบต่าง ๆ ให้ ส านัก/กอง ที่เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติ 
      (๑๑)  งานจัดท าทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือของงานจัดระเบียบเกี่ยวกับการเงิน

และพัสดุ พิมพ์หนังสือราชการ ติดต่อประสานงานทั้งภายในส านักงานและนอกส านักงาน 
      (๑๒)  งานติดตามการด าเนินงานของฝ่ายระเบียบการคลัง 
      (๑๓)  งานรวบรวมและติดตามข้องสังเกตของส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน  

ประกอบงบการเงินประจ าป ี
      (๑๔)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒)  งานควบคุมการใช้จ่ายเงินและพัสดุ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของทุกส านัก/กอง/ โรงเรียนในสังกัด

เทศบาล 
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       (๒)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญของทุกส านัก/กอง/ 
โรงเรียนในสังกัดเทศบาล 

       (๓)  งานตรวจสอบและควบคุมภายในของส านักการคลัง 
       (๔)  งานจัดท าทะเบียนคุมระเบียบต่าง ๆ เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินและพัสดุ 
       (๕)  งานเสนอความเห็นต่าง ๆ ของหนังสือราชการเพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ

ของฝ่ายระเบียบการคลัง 
       (๖)  งานสารบรรณเก่ียวกับงานควบคุมการใช้จ่ายเงินและพัสดุ รวมทั้ง

ตรวจสอบและร่างหนังสือโต้ตอบทั้งภายในและภายนอกส านักงาน 
       (๗)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๓  ฝ่ายสถิติการคลัง  มีหัวหน้าฝ่ายสถิติการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เป็น

ผู้บังคับบัญชา  มีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติในหน้าที่ของงานสถิติการคลัง 

 ๑)  งานสถิติการคลัง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (๑)  งานจัดท าสถิติรายรับ และรายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
       (๒)  งานจัดท าสถิติการรับและการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
       (๓)  งานจัดท าสถิติการรับและการจ่ายเงินสะสม 
       (๔)  งานจัดท าสถิติเก่ียวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
       (๕)  งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
       (๖)  งานการรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูลทางด้าน

สถิติการคลัง 
       (๗)  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
       (๘)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๒.๔  ฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน  มีหัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชา  มีหน้าที่เก่ียวกับการก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงานพร้อมทั้งควบคุม
การปฏิบัติ งานในหน้าที่งานการพัสดุและงานทะเบียนและควบคุมทรัพย์สิน 

 ๑)  งานการพัสดุ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑)  งานการจัดซื้อจัดจ้าง 
       (๒)  งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
       (๓)  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
       (๔)  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
       (๕)  งานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๒)  งานทะเบียนและควบคุมทรัพย์สิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑)  งานการเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ   ครุภัณฑ์ 
       (๒)  งานจัดท าบัญชีวัสด ุ- ครุภัณฑ์ 
       (๓)  งานการจัดท าประกาศประกวดราคา 
       (๔)  งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
       (๕)  งานการหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
       (๖)  งานการจ าหน่ายพัสดุ / การลงจ่ายออกจากบัญชี 
       (๗)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
ส่วนพัฒนารายได้  มีผู้อ านวยการส่วนพัฒนารายได้ (นักบริหารงานงานคลัง ระดับกลาง) 

เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม 
ก ากับดูแล  และอ านวยการการด าเนินงานของฝ่ายพัฒนารายได้ ฝ่ายจัดหาประโยชน์และพัฒนากิจการพาณิชย์    
ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   

๒.๕  ฝ่ายพัฒนารายได้  มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) 
เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่เก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  
วิจัย  ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนา
และเร่งรดัรายได้  งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมและงานผลประโยชน์ 

        ๑)  งานพัฒนาและเร่งรัดรายได้   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งานศึกษา วิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  

ค่าธรรมเนียม และจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
    (๒)  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหา อุปสรรคในการจัดเก็บ

รายได้ 
    (๓)  งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
    (๔)  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน  และก าหนดค่ารายปีของภาษี

โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
    (๕)  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
    (๖)  งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
    (๗)  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน

หรือค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี 
    (๘)  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี  กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ

ทรัพย์สินภายในก าหนด 
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    (๙)  งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 

    (๑๐)  งานประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมาย
ภาษีท้องถิ่น (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 

    (๑๑)  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึด อายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
    (๑๒)  งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
    (๑๓)  งานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
       ๒)  งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
             (๑)  งานศึกษา  วิเคราะห์ปัญหา  วางแผน  ควบคุม  และประเมินผลเกี่ยวกับการ

จัดเก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์  และค่ารักษาความสะอาด 
             (๒)  งานควบคุมการเบิกจ่ายตั๋ว รักษาตั๋วในการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ 
             (๓)  งานตรวจเช็คการน าส่งเงินค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ของพนักงานจ้าง 
             (๔)  งานรับเงิน  รักษาเงิน  และน าส่งเงินค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ 
             (๕)  งานการรายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ 
             (๖)  งานการจัดท าทะเบียนคุมชนิดตั๋วค่าธรรมเนียมจอดยานยนต์ 
             (๗)  งานการจัดท าทะเบียนคุมผู้ประกอบการที่ต้องจัดเก็บค่ารักษาความสะอาด 
             (๘)  งานการจัดประชุมของงานจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
             (๙)  งานการวางแผน พัฒนา และการควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ

พนักงานจ้าง                                                                                                                                                                                                                                            
             (๑๐)  งานการประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

               (๑๑)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
          ๓)  งานผลประโยชน์   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                (๑)  งานการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินรายได้ทุกประเภทที่แต่ละส านัก / กอง 
จัดเก็บและน าส่ง 
                (๒)  งานการรับเงินทุกประเภทที่เป็นรายได้ของเทศบาล  ไม่ว่าจะเป็นรายได้ที่
เทศบาลจัดเก็บเองหรือรายได้ที่รัฐจัดสรรให้ตลอดจนรายได้เบ็ดเตล็ดต่าง ๆ  ที่กองต่าง ๆ จัดเก็บและน าส่ง 
                (๓)  งานการรวบรวมเงินรายได้ท่ีรับในแต่ละวันน าส่งธนาคารเป็นประจ าทุกวัน 
ให้ทันเวลา ตามเวลารับเงินของธนาคาร 
                (๔)  งานรวบรวมเงินรายได้ตามใบน าส่งเงินเพ่ือสรุปแยกประเภทตามงบประมาณ
ตั้งรับไว้ให้ถูกต้อง  ตลอดจนท าทะเบียนคุมเงินสด  และเช็คท่ีรับในแต่ละวันเพื่อตรวจสอบภายหลังเมื่อมีปัญหา
เช่น เช็คข้ึนเงินไม่ได้ 
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                (๕)  งานการจัดท าทะเบียนผลประโยชน์ 
                (๖)  งานจัดท าบัญชีแยกประเภทรายได้อ่ืน ๆ ที่เข้ารหัสบัญชีเดียวกัน  เพื่อทราบ
ยอดท่ีถูกต้องแต่ละประเภท 
                (๗)  จัดท าทะเบียนคุมเงินอุดหนุนค้างจ่าย  เงินอุดหนุนที่รัฐจัดสรรให้ที่น าเข้า
เป็นรายได้  เพ่ือตรวจสอบให้ตรงกับงานการเงินและบัญชี 
                (๘)  รวบรวมสรุปรายได้ทุกประเภทที่รับเข้ามาแต่ละวันเป็นรายเดือนเพื่อ
น าเสนอผู้บริหารทุกเดือน 
                (๙)  งานจัดท าใบผ่านบัญชีรายได้ทุกประเภทที่รับให้งานการเงินและบัญชีทุก ๆ 
สิ้นเดือน 
                (๑๐)  งานจัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 
                (๑๑)  งานจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้หน่วยงานที่มีหน้าที่จัดเก็บรายได้และ
จัดท าทะเบียนคุม 
                (๑๒)  รับเงินรายได้ทุกประเภทที่กองอ่ืน ๆ ไม่มีหน้าที่จัดเก็บ 
                (๑๓)  งานตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตรงกับทะเบียน
ผลประโยชน ์
                (๑๔)  งานรวบรวมหลักฐานการรับเงินทุกประเภทเพ่ือให้ส านักงานตรวจเงิน
แผ่นดินตรวจสอบ 
                (๑๕)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๖  ฝ่ายจัดหาประโยชน์และพัฒนากิจการพาณิชย์ มีหัวหน้าฝ่ายจัดหาประโยชน์และ
พัฒนากิจการพาณิชย์ (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและ
สนับสนุนทางด้านการจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของเทศบาลนครขอนแก่นทั้งหมดและทรัพย์สินของกรม   
ธนารักษ์ท่ีเทศบาลเช่าแล้วน ามาจัดหาประโยชน์เพื่อให้ประชาชนทั่วไปเช่าช่วง 
         ๑)  งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
              (๑)  งานจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของเทศบาลนครขอนแก่นทั้งหมด 
              (๒)  งานจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของกรมธนารักษ์ ที่เทศบาลเช่าแล้วน ามา
จัดหาประโยชน์โดยให้ประชาชนทั่วไปเช่าช่วง 
              (๓)  เก็บเงินค่าเช่าพื้นที่จัดประโยชน์ทั้งหมด 
              (๔)  จัดท าสัญญาเชา่ทุกพ้ืนที่ที่จัดประโยชน์ 
              (๕)  จัดท าการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่อส านักงานท่ีดินจังหวัดขอนแก่น 
กรณีท่ีต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
              (๖)  โต้ตอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับการจัดหาประโยชน์ 
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              (๗)  เร่งรัดการช าระค่าเช่ากรณีท่ีมีการค้างช าระ 
              (๘)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                          ๒)  งานพัฒนากิจการพาณิชย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ    
    (๑)  งานการจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาลประเภทอาคารตลาดสดและ
แผงลอย 
    (๒)  งานจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินประเภทอาคารตลาดสดและแผงลอย ของ
กรมธนารักษ์ที่เทศบาลเช่าแล้วน ามาจัดหาประโยชน์โดยจัดให้ประชาชนทั่วไปเช่าช่วง 
    (๓)  งานจัดหาประโยชน์จากทรัพย์สินประเภทกิจการพาณิชย์อื่น ๆ 
    (๔)  งานประสานงานกับหน่วยงานอื่นเก่ียวกับการจัดหาประโยชน์ 
    (๕)  งานโต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับการจัดหาประโยชน์ 
    (๖)  งานศึกษา  วิเคราะห์ และพัฒนาการจัดหาประโยชน์ 
    (๗)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๗  ฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหัวหน้าฝ่ายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้าน
วิชาการ  โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม
ก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และงานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
         ๑)  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
              (๑)  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
              (๒)  งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่ 
              (๓)  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เก่ียวข้อง 
               (๔)  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
               (๕)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดินรหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้
ช าระภาษี 
               (๖)  งานการจัดท ารายงานเสนองานแผนที่ภาษี และงานทะเบียนทรัพย์สิน
ประจ าเดือน 
                (๗)  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี ทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
               (๘)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         ๒)  งานข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑)  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
               (๒)  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
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               (๓)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓.  ส านักการช่าง  มีผู้อ านวยการส านักการช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับสูง )             
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท า
ข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการ
ก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง     
การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับ
แผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์  อะไหล่น้ ามันเชื้อเพลิง รวมทั้งการจัดการสิ่งแวดล้อม 
ด้านวัสดุที่ใช้แล้ว (ขยะ) การจัดการคุณภาพน้ า  การควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงงานที่มีผลกระทบ
ต่อสิ่งแวดล้อม การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย และมลพิษในด้านอ่ืน ๆ และงานอ่ืน ๆ          
ที่เก่ียวขอ้งและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

๓.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  
โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย  ก าหนดมาตรการ  และแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  และงานการเงินและบัญชี 
          ๑)  งานธุรการ   มีหนา้ที่เก่ียวกับ 

             (๑)  งานสารบรรณและงานเลขานุการ 
                                  (๒)  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม  ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่                  
                                  (๓)  วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ  
                                  (๔)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
                                  (๕)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                                  (๖)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                                  (๗)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
                                  (๘)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
                                  (๙)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน  และการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษแก่
พนักงานและลูกจ้าง 
                                  (๑๐)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
                                  (๑๑)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า
คุณประโยชน์ 
                                  (๑๒)  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของส านักการช่าง 
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                                  (๑๓)  งานควบคุมและจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล และงบประมาณของส านักการช่าง 

                                  (๑๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        ๒)  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                   (๑)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักการช่าง 
                                   (๒)  งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
                                   (๓)  งานจัดท างบประมาณรายรับ - รายจ่าย ประจ าเดือนและงบประมาณสิ้นปี 
และรายงานอ่ืน ๆ 
                                   (๔)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย  และเก่ียวกับงานพัสดุ 
                                   (๕)  งานควบคุมจัดท าทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ์ 
                                   (๖)  งานจัดท าค าสั่ง  และประกาศเก่ียวกับงานพัสดุส านักการช่าง 
                                   (๗)  งานจัดท าพัสดุของส านักการช่าง 
                                   (๘)  งานจัดเก็บรายได้ของส านักการช่าง 
                                   (๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

        ๓)  งานวิเคราะห์งบประมาณ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                   (๑)  การวิเคราะห์งบประมาณของส่วนงานของส านักการช่าง 
                                   (๒)  การวิเคราะห์  และจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลในส่วนของส านักการช่าง 
                                   (๓)  การวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานส านักการช่าง  
                                   (๔)  การวิเคราะห์จัดซื้อ/จ้าง   และการเบิกจ่ายเงิน 
                                   (๕)  การวิเคราะห์  และควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน
พนักงานจ้าง  และการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการต่างๆ 
                                   (๖)  การวิเคราะห์  และการจัดท ารายงานการประเมินผล ผลการปฏิบัติงานตาม
โครงการต่าง ๆ  ของส านักการช่าง 
                                   (๗)  การวิเคราะห์การจัดเก็บรายได้ของส านักการช่าง 
                                   (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          ๔)  งานบริหารทั่วไป  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
       (๑)  งานบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ 
       (๒)  งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดระบบงานต่าง ๆ 
       (๓)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ 

 ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง  มีผู้อ านวยการส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคาร
และผังเมือง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่
เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การควบคุม  ก ากับดูแล  และอ านวยการด าเนินงานของธุรการ งานฝ่ายควบคุม 
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อาคารและผังเมือง  ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง 

๓ .๒ ฝ่ายควบคุมอาคารและผัง เ มือง  มีหั วหน้ าฝ่ ายควบคุมอาคารและผั ง เมือง              
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริม
และสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการการ
ด าเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานควบคุมอาคาร และงานผังเมือง 

       ๑)  งานควบคุมอาคาร   มีหน้าทีเ่กี่ยวกับ 
                                 (๑)  งานตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องราวและให้บริการประชาชนเกี่ยวกับอาคาร 
                                 (๒)  งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินการตามพระราชบัญญัติวิชาชีพวิศวกรรม  
พ.ศ. ๒๕๐๕ 
                                 (๓)  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ 
                                 (๔)  งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณ แนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 
                                 (๕)  งานตรวจรับรองอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.  ๒๕๒๒  
และ/หรอืกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง 
                                 (๖)  งานรับรองระวังแนวเขตที่ดิน 
                                 (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                         ๒)  งานผังเมือง   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                 (๑)  งานจัดท าผังเมืองรวม 
                                 (๒)  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
                                 (๓)  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง ให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองและ
สิ่งแวดล้อม และงานพัฒนาปรับปรุงชุมชนแออัด 
                                 (๔)  งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
                                 (๕)  งานแผนที่ภาษี 
                                 (๖)  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                                 (๗)  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาเมือง 
                                 (๘)  งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
                                 (๙)  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
                                 (๑๐)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๓  ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง  มีหัวหน้าฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้ง 
ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานวิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม 
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       ๑) งานวิศวกรรม   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
            (๑)  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
            (๒)  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 

               (๓)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
            (๔)  งานออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
            (๕)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณออกแบบก าหนดรายละเอียด

ทางด้านวิศวกรรม 
            (๖)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
            (๗)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
            (๘)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
            (๙)  งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
            (๑๐)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                           ๒)  งานสถาปัตยกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                  (๑)  งานออกแบบ  เขียนแบบด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
                                  (๒)  งานวางโครงการ  จัดท าผัง  และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
มัณฑนศิลป์ 
                                  (๓)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
                                  (๔)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
                                  (๕)  งานควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม 
                                  (๖)  งานออกแบบรายการทางด้านสถาปัตยกรรม 
                                  (๗)  งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรม 
                                  (๘)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ 
                                  (๙)  งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่าง  ๆ 
                                  (๑๐)  งานวิเคราะห์วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ของสิ่งก่อสร้างต่าง  ๆ 
                                  (๑๑)  งานควบคุมงานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
                                  (๑๒)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียด
ทางด้านวิศวกรรม 
                                  (๑๓)  งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
                                  (๑๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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ส่วนการโยธา  มีผู้อ านวยการส่วนการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล 
และอ านวยการด าเนินงานของงานธุรการ งานฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่ ายสวนสาธารณะ และฝ่ายศูนย์
เครื่องจักรกลและระบบจราจร 
   ๓.๔  ฝ่ายสาธารณูปโภค  มีหัวหน้าฝ่ายสาธารณูปโภค (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็น   
ผู้บังคับ บัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ 
โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์  วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานบ ารุงรักษาทางสะพาน งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  และงานสถาปัตยกรรม 

       ๑)  งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
             (๑)  งานด้านการก่อสร้างถนน  สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ 
             (๒)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

                                  (๓)  งานซ่อมบ ารุงถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
                                  (๔)  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
                                  (๕)  งานประมาณราคาเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
                                  (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒)  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑) งานกอ่สร้าง ซ่อมบ ารุง รักษา อาคาร  ทางเท้า  และสิ่งติดตั้งอ่ืน ๆ 
                 (๒)  งานควบคุมดูแลการจัดอาคาร  สถานที่ 
                                  (๓) งานจัดสถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ 
                                  (๔) งานออกแบบจัดสถานที่ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
                                  (๕) งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ 
                                  (๖)  งานจัดเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
                                  (๗)  งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
                                  (๘)  งานประมาณราคาเกี่ยวกับการจัดสถานที่  และเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
                                  (๙)  งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
                                  (๑๐)  งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
                                  (๑๑)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
                                  (๑๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         ๓)  งานสถาปัตยกรรม    มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                 (๑)  งานออกแบบ  เขียนแบบด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
       (๒)  งานวางโครงการจัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
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                                 (๓)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
                                 (๔)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
                                 (๕)  งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ 
                                 (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๕  ฝ่ายสวนสาธารณะ  มีหัวหน้าฝ่ายสวนสาธารณะ (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้าน วิชาการ   
โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ และงานควบคุมและบ ารุงสถานที่ 

       ๑)  งานเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  งานควบคุมดูแล  บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
             (๒)  งานดูแล  บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
             (๓)  งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง  ๆ 

                                  (๔)  งานประดับตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  
                                  (๕)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าในการประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับและการ
ขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
                                  (๖)  งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
                                  (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒)  งานควบคุมและบ ารุงสถานที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

             (๑)  งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
             (๒)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

                                  (๓)  งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ 
                                  (๔)  งานประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ 
                                  (๕)  งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
                                  (๖)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
                                  (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๖  ฝ่ายศูนย์เครื่องจักรกลและระบบจราจร  มีหัวหน้าฝ่ายศูนย์เครื่องจักรกลและระบบ
จราจร (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการ
ด าเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานศูนย์เครื่องจักรกล และงานวิเคราะห์และ
วางแผนการจราจร  
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        ๑)  งานศูนย์เครื่องจักรกล   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑) งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องกล 
             (๒) งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
             (๓) งานพัสดุ  ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
             (๔) งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
             (๕) งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๒)  งานวิเคราะห์และวางแผนการจราจร   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  ศึกษาปัญหาด้านการจราจรและขนส่ง  วิเคราะห์วิจัยวางแผนและจัดท า

โครงการเสนอแนะการพัฒนาการขนส่งให้สอดคล้องกับการพัฒนาพื้นที่ 
             (๒) ตรวจสอบ  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง  ตลอดจนแก้ไขปัญหาอุปสรรคที่

เกิดข้ึนจากการปฏิบัติตามแผน 
                                  (๓)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย  และจัดเก็บข้อมูลด้านการจราจร และขนส่ง  สภาพ
และลักษณะการจราจรเพื่อประกอบการวางแผนจัดระเบียบการจราจร 
                                 (๔)  ออกแบบการจราจร หรือรูปแบบของการจราจร เช่น การขยาย การต่อ   
เชื่อมทาง การขยายทางร่วม ทางแยก การปิด - เปิดเกาะกลางถนนการเสนอแนะเพ่ือพัฒนาระบบโครงข่าย
การคมนาคม 
                                 (๕)  การก าหนดมาตรฐานเพื่อจัดและควบคุมระบบการคมนาคมและขนส่ง 
                                 (๖)  การเสนอแนะมาตรการในการเพ่ิมประสิทธิภาพการใช้รถใช้ถนน 
                                 (๗)  การงานแผนด้านการคมนาคมขนส่ง 
                                 (๘)  การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าผลที่ได้จากการวิเคราะห์วิจัย
การจราจรด าเนินการร่วมกัน 
                              (๙)  การวางแผนและออกแบบด้านสัญญาณไฟ และเครื่องหมายจราจร การควบคุม
สัญญาณไฟและเครื่องหมายจราจร การติดตั้งบ ารุงรักษาและซ่อมแซมสัญญาณไฟจราจร และอุปกรณ์ไฟฟ้า
ต่าง ๆ 
                                (๑๐)  การซ่อมบ ารุงรักษา จัดท า ติดตั้งเครื่องหมายจราจร และอุปกรณ์ถนน  ได้แก่    
ป้ายเครื่องหมายจราจร เครื่องหมายจราจรบนพื้นทาง ขอบทอง และอุปกรณ์ถนนที่เป็นเครื่องเสริม สวัสดิภาพ  
และความปลอดภัยแก่ประชาชน 
                              (๑๑)  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  มีผู้อ านวยการส่วนทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานช่างสุขาภิบาล ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมี
หน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การควบคุม ก ากับดูแล  และอ านวยการด าเนินงานของงานธุรการ      
งานฝ่ายจัดการสิ่งแวดล้อม  และฝ่ายจัดการทรัพยากรธรรมชาติ 

๓.๗  ฝ่ายจัดการสิ่งแวดล้อม  มีหัวหน้าฝ่ายจัดการสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานช่างสุขาภิบาล 
ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์วิจัย ก าหนดมาตรการ  และแผนการด าเนินงาน  พร้อมทั้ง  
ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานก าจัดขยะมูลฝอยและมลพิษ  และงานจัดการพลังงาน 

       ๑)  งานก าจัดขยะมูลฝอยและมลพิษ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                 (๑)  งานก าจัดขยะมูลฝอยและควบคุมสถานที่ก าจัดขยะมูลฝอย 
                                 (๒)  งานก าจัดสิ่งปฏิกูล ตามหลักวิชาการสุขาภิบาล 
                                 (๓)  งานปฏิบัติงานกระบวนการเดินเครื่องมือเครื่องจักรกลโรงงานรวมทั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
                                 (๔)  งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้า  และเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง  ๆ 
                                 (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒)  งานจัดการพลังงาน   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                 (๑)  งานควบคุมโรงงานและห้องทดลอง 
                                 (๒)  งานศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับการใช้พลังงานของหน่วย 
                                 (๓)  งานศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับการจัดหาพลังงานทดแทนของหน่วยงาน 
                                 (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๘  ฝ่ายจัดการทรัพยากรธรรมชาติ  มีหัวหน้าฝ่ายจัดการทรัพยากรธรรมชาติ            
(นักบริหารงานช่างสุขาภิบาล ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับ
การส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและ
แผนการด าเนินงาน พร้อมทั้ง ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานจัดการทรัพยากรน้ า และงาน
บ ารุงรักษาและซ่อมแซม   
                              ๑)  งานจัดการทรัพยากรน้ า  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                         (๑)  งานออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับอาคาร  โรงแรม   
สถานประกอบการ ฯลฯ 
                                   (๒)  งานออกแบบก่อสร้างระบบการระบายทั่วไป เช่น ท่อ ทาง รางระบายน้ าฝน
หรือน้ าทิ้ง 
                                   (๓)  งานควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียของโรงบ าบัดน้ าเสียให้มีประสิทธิภาพ
สามารถบ าบัดน้ าเสียให้มีคุณภาพตามมาตรฐานน้ าทิ้งก่อนปล่อยน้ าทิ้ง 
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                                   (๔)  งานวิจัยและประเมินผล การจัดท าและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจ ากัดน้ าเสีย    
                                (๕)  ให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน การศึกษา วิเคราะห์     
การเจริญเติบโตของประชากร จ านวนผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อม การจัดเก็บรายได้ รวมทั้งการติดตามผลและ 
การประเมินผลการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานในส่วนช่างสุขาภิบาล 
                                   (๖)  งานรับน้ าเสียจากอาคาร สถานประกอบการต่าง  ในเขตควบคุมการบ าบัด
น้ าเสียเข้าระบบบ าบัดน้ าเสีย 
                                (๗)  งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร สถานประกอบการมิให้ ปล่อยน้ า 
เสียท าลายสภาพแวดล้อมของธรรมชาติ เช่น คูคลอง ที่สาธารณะ รวมทั้งการปล่อยน้ าทิ้งลงท่อสาธารณะ   
โดยมิได้รับอนุญาต 
                                (๘)  งานรับเรื่องราวค าร้องขออนุญาตต่อท่อเชื่อมน้ าเสียหรือน้ าทิ้ง การตรวจสอบ
เอกสาร รวมทั้งการส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการจ านวนผู้ขออนุญาต 
                                (๙)  งานประเมินอัตราค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อท่อเชื่อมน้ าเสีย  -     
น้ าทิ้ง  รวมทั้งการให้ค าปรึกษาแนะน าแก่ผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อม 
                                  (๑๐)  งานตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าจากโรงบ าบัดน้ าเสียและแหล่งน้ าตาม
ธรรมชาติ แหล่งน้ าต่าง ๆ 
                                  (๑๑)  ควบคุมการเดินคลอรีนหลังจากบ าบัดน้ าเสียจากโรงบ าบัดน้ าเสียในน้ าเสีย
จากแหล่งอื่น  ๆ 
                (๑๒)  ควบคุมการใช้สารเคมีต่าง ๆ ในระบบบ าบัดน้ าเสีย การตรวจสอบ วิเคราะห์
คุณภาพน้ าเสีย - น้ าทิ้ง จากสถานประกอบการของเอกชน ในรายที่น่าสงสัยหรือประชาชนร้องขอ 
                                  (๑๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                             ๒)  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                  (๑)  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องจักรกล อุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ  
ที่เก่ียวกับระบบการบ าบัดน้ าเสีย 
                                  (๒)  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมอาคาร  สถานที่โรงบ าบัดน้ าเสีย ท่อน้ าเสีย ท่อ
ระบายน้ าฝน  ท่อระบบน้ าโสโครกและท่อน้ าทิ้ง 
                                  (๓)  งานดูแลรักษาความสะอาดบ่อบ าบัดน้ าเสีย 
                                  (๔)  งานท าความสะอาด  ล้างลอกท่อ รางระบายน้ าเสีย น้ าฝน  หรือน้ าทิ้ง 
                                  (๕)  งานตักขยะในบ่อสูบน้ าเสีย  บ่อพักและบ่อดักไขมัน 
                                  (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๔.  ส านักการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีผู้อ านวยการส านักการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับสูง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับ
สาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย การป้องกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆ 
เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานทันตสาธารณสุข   
ประกอบด้วยส่วนงานภายใน  ดังนี้ 

        ๔.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป   
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่ ส่งเสริมและสนับสนุนและอ านวยความ
สะดวกในการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  งานการเงินและบัญชี  
งานวิชาการและแผนงาน 

             ๑) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                  (๑)  งานสารบรรณและงานเลขานุการ 

                              (๒)  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน  และให้บริการเรื่องสถานที่  
วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

        (๓)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
        (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
        (๕)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
        (๖)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
        (๗)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
        (๘)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

แก่พนักงานและลูกจ้าง 
        (๙)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
        (๑๐)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ 

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
        (๑๑)  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของส านักการช่าง 
        (๑๒)  งานควบคุมและจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล และงบประมาณของส านักการช่าง 
        (๑๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒)  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (๑)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักการช่าง 
       (๒)  งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
       (๓)  งานจัดท างบประมาณรายรับ - รายจ่าย  ประจ าเดือนและงบประมาณ 

สิ้นปี  และรายงานอ่ืน  ๆ 
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       (๔)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย  และเกี่ยวกับงานพัสดุ 
       (๕)  งานควบคุมจัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
       (๖)  งานจัดท าค าสั่ง  และประกาศเกี่ยวกับงานพัสดุส านักการช่าง 
       (๗)  งานจัดท าพัสดุของส านักการช่าง 
       (๘)  งานจัดเก็บรายได้ของส านักการช่าง 
       (๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๓)  งานวิชาการและแผนงาน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                  (๑) งานวางแผนและจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับ
ปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขจังหวัด 
                                    (๒) งานประสานแผนการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบัติงาน
หรือรายงานของกระทรวงสาธารณสุข 

               (๓) งานข้อมูลข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานแผนปฏิบัติงาน 
สาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาลเพื่อแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

                  (๔) งานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผลงานทางด้านการสาธารณสุข 
             (๕) งานวิจัย วิเคราะห์ งานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

             (๖) งานวางระบบสารสนเทศ เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ และพัฒนาระบบ 

สารสนเทศให้เป็นปัจจุบันอย่างต่อเนื่อง 

             (๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔)  งานบริหารทั่วไป    มีหน้าที่เก่ียวกับ  

             (๑) งานบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ                           

             (๒) งานวางแผนเกี่ยวกับการจัดระบบงานต่าง ๆ 

       (๓) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ 

           (๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ส่วนส่งเสริมสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีผู้อ านวยการส่วนส่งเสริมสาธารณสุข

และสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมี

หน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบายการควบคุม ก ากับ ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของฝ่าย

ส่งเสริมสุขภาพ  ฝ่ายป้องกันและควบคุมโรค ฝ่ายสุขาภิบาล ฝ่ายส่งเสริมอาหารปลอดภัย 

                ๔.๒  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ (นักบริหารงานสาธารณสุข 

ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ 
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โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรฐานและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม ก ากับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานส่งเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขมูลฐาน งานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
                 ๑)  งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ   
                            (๑)  งานด้านสุขศึกษา 
                            (๒)  งานอนามัยโรงเรียน 
                            (๓)  งานอนามัยแม่และเด็ก 
                            (๔)  งานวางแผนครอบครัว 
                            (๕)  งานโภชนาการ 
                            (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                ๒)  งานสาธารณสุขมูลฐาน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                            (๑)  การสร้างสุขภาพภาคประชาชน (แผนงานหลักแผนงานย่อย) 
                            (๒)  จัดการฝึกอบรมนิเทศติดตามผลการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุข
ในเขตเมือง (อ.ส.ม.) 
                            (๓)  จัดตั้งนิเทศติดตามให้การสนับสนุนศูนย์สาธารณสุขมูลฐานในชุมชน 
(ศสมช.)  
                            (๔)  การอนามัยชุมชน  
            (๕)  การพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครรูปแบบต่างๆ 
                            (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                ๓)  งานฟื้นฟูสุขภาพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
                            (๑)  ผู้ปว่ยเรื้อรัง 
                            (๒)  ผู้พิการ 
                            (๓)  ผู้ปว่ยโรคติดต่อ / โรคไม่ติดต่อ ในชุมชน 
                            (๔)  นเิทศติดตามการท างานฟ้ืนฟูสุขภาพร่วมกับอาสาสมัครสาธารณสุข ชุมชน 
(อสม.) ในชุมชนในการให้การดูแลผู้ป่วยในชุมชน 
                   (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ๔.๓  ฝ่ายป้องกันและควบคุมโรค มีหัวหน้าฝ่ายป้องกันและควบคุมโรค (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนทางด้าน
วิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับ
การปฏิบัติหน้าที่ของงานป้องกันโรคติดต่อ งานควบคุมโรคติดต่อ งานป้องกันยาเสพติด 
                                ๑)  งานป้องกันโรคติดต่อ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                          (๑) งานวางแผน ค้นคว้า วิจัยการให้บริการงานป้องกันโรคติดต่อในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

             (๒)  ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในโรงเรียนและชุมชน 
                                      (๓)  งานป้องกันโรคติดต่อ 
         (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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                               ๒)  งานควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                            (๑)  งานวางแผน ค้นคว้า วิจัยการให้บริการงานควบคุมโรคติดต่อในพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

           (๒)  งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
                                      (๓)  งานเฝ้าระวังทางระบาดวิทยา 
                                      (๔)  การสอบสวนและควบคุมโรคติดต่อ 
                                      (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                               ๓)  งานป้องกันและบ าบัดยาเสพติด  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                      (๑)  การวางแผน ค้นคว้า วิจัย การให้บริการ การจัดท าโครงการด้านการ
ป้องกนัการติดยาเสพติดในพ้ืนที่รับผิดชอบ 

             (๒)  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
                                     (๓)  การให้ความรู้เรื่องยาและสารเสพติดในชุมชน โรงเรียน สถานประกอบการ 
                                     (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                          ๔.๔ ฝ่ายสุขาภิบาล มีหัวหน้าฝ่ายสุขาภิบาล (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับกลาง)           
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
สนับสนุนวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน การปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด 
พ.ศ.  ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติควบคุมคุณภาพสิ่งแวดล้อม พ.ศ. ๒๕๓๕  และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของานสุขาภิบาลสถานประกอบการ  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม      
งานควบคุมมลพิษและเหตุร าคาญ 
                                               ๑)  งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                         (๑)  การส่งเสริม พัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต  
สถานประกอบกิจการต่าง ๆ ในเขตเทศบาล 
                                         (๒)  การควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
                                         (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                    ๒)  งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                         (๑)  งานควบคุม ป้องกันการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมี
ผลหรืออาจจะมีผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
                                         (๒)  งานอาชีวอนามัย 
                                         (๓)  การประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
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                                         (๔)  งานสุสานและฌาปนสถาน 
                                         (๕)  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
                                         (๖)  งานควบคุมสัตว์เลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 
                                         (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                    ๓)  งานควบคุมมลพิษและเหตุร าคาญ  มีหน้าที่เก่ียวกับ                                             
                                         (๑)  งานควบคุมมลพิษตามพระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อม พ.ศ. ๒๕๓๕  
                                         (๒)  งานป้องกันและระงับเหตุร าคาญตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข  
พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
                                         (๓)  การควบคุมมลพิษอุตสาหกรรม 
                                         (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                      ๔.๕   ฝ่ายส่งเสริมอาหารปลอดภัย  มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมอาหารปลอดภัย (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการ
ส่งเสริมให้ประชาชนได้บริโภคอาหารสะอาดและปลอดภัย สนับสนุนวิชาการโดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบัญญัติอาหาร พ.ศ.  ๒๕๒๒ พระราชบัญญัติควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่าย
เนื้อสัตว์  พ.ศ.๒๕๓๕  พระราชบัญญัติป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยว ข้องพร้อม
ทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภิบาลอาหาร งานสัตว์แพทย์งานสุขาภิบาลตลาดสด 

๑) งานสุขาภิบาลอาหาร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                   (๑) การส่งเสริมและพัฒนา เฝ้าระวัง ก ากับ ติดตาม ประเมินผล การสุขาภิบาล 
อาหาร 
                                  (๒)  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
                                  (๓)  การส่งเสริมและพัฒนาระบบเฝ้าระวังด้านสุขาภิบาลอาหาร  สถานที่ปรุง
ประกอบและจ าหน่ายอาหาร     
                                  (๔)  การควบคุมคุณภาพอาหารที่จ าหน่ายในเขตเทศบาล 
                                  (๕)  การควบคุมคุณภาพอาหารสดมิให้เกิดการปนเปื้อนในสถานที่จ าหน่ายอาหารสด 
                                  (๖)  การก ากับดูแลเฝ้าระวังด้านคุณภาพน้ าดื่ม 
                                  (๗)  สร้างและพัฒนาพฤติกรรมผู้บริโภคและผู้สัมผัสอาหารด้านสุขาภิบาลอาหาร 
                                  (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                             ๒)  งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                  (๑)  การควบคุมการฆ่าสัตว์ การตรวจคุณภาพเนื้อสัตว์ การชันสูตร โรคสัตว์    
                                  (๒)  การควบคุมบริหารโรงฆ่าสัตว์                                                                                          
                                  (๓)  การควบคุมและป้องกันโรคจากสัตว์สู่คน  เช่น การควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  
การส่งเสริมการเลี้ยงสัตว์ให้ถูกวิธี การคุมก าเนิดสุนัขจรจัด การตรวจสุขภาพสัตว์ เพื่อมิให้โรคสัตว์ติดต่อถึงคน                                                           
                                  (๔)  การควบคุมสัตว์เลี้ยงหรือปล่อยสัตว์    
                                  (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                             ๓)  งานสุขาภิบาลตลาดสด  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                  (๑)  การส่งเสริมและพัฒนาเพ่ือยกระดับตลาดสดให้ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ตลาด
สดแต่ละประเภท ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕   

(๒)  การก ากับดูแลด้านความสะอาดและสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในตลาดสด 
(๓)  การก ากับดูแลสุขวิทยาส่วนบุคคลของผู้จ าหน่ายสินค้าในตลาดสด 
(๔)  การก ากับดูแลเฝ้าระวังคุณภาพสินค้าอาหารสดที่จ าหน่ายในตลาดสด 

                                  (๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ส่วนบริการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีผู้อ านวยการส่วนบริการสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมี
หน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของฝ่ายบริการ
สาธารณสุข ฝ่ายบริการสิ่งแวดล้อม ฝ่ายพัฒนาการจัดการสิ่งแวดล้อม 

๔.๖  ฝ่ายพัฒนาการจัดการสิ่งแวดล้อม  มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนาการจัดการสิ่งแวดล้อม        
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการ
ให้บริการพร้อมทั้ง ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ งานพัฒนาระบบการจัดการของเสียอันตรายและ
สิ่งปฏิกูล, งานลดปริมาณขยะ, งานพัฒนารายได้และการมีส่วนร่วมด้านจัดการสิ่งแวดล้อม 

      ๑)  งานพัฒนารายได้และการมีส่วนร่วมด้านจัดการสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                 (๑)  งานพัฒนาระบบจัดเก็บค่าธรรมเนียม 

  (๒)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
  (๓)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการเก็บค่าธรรมเนียม 

      (๔)  งานติดตามเร่งรัดการช าระหนี้   และประเมินค่าธรรมเนียม 
  (๕)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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                           ๒) งานพัฒนาระบบการจัดการของเสียอันตรายและสิ่งปฏิกูล  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                                 (๑)  งานพัฒนาระบบการจัดการของเสียอันตราย                                                  
                                (๒)  งานวางแผนและพัฒนาระบบจัดการสิ่งปฏิกูล                                                                          
                                (๓)  งานให้บริการรถสุขาเคลื่อนที่                
                                (๔)  งานดูแลและควบคุมการเก็บขนการบ าบัดสิ่งปฏิกูลการส่งก าจัดของเสียอันตราย             
                                 (๕)  งานพัฒนาเครือข่ายและสร้างความร่วมมือในการจัดการของเสียอันตรายและ 
สิ่งปฏิกูล      
                                 (๖)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                            ๓)  งานลดปริมาณขยะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

  (๑)  งานสร้างจิตส านึกประชาชนในการลดการสร้างขยะ 
      (๒)  งานน าขยะรีไซเคิลมาใช้ประโยชน์ 

  (๓)  งานน าขยะย่อยสลายมาใช้ประโยชน์ 
                                 (๔)  งานสร้าง เครือข่ายและความร่วมมือประชาชนในการลดสร้างขยะ 

      (๕)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๔.๗  ฝ่ายบริการสิ่งแวดล้อม มีหัวหน้าฝ่ายบริการสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข 

ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้าน
วิชาการ  โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการให้บริการพร้อมทั้ง ควบคุมก ากับ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานบริการและรักษาความสะอาด และสถานีขนถ่าย,งานพัฒนาระบบการจัดการมูลฝอย 

   ๑)  งานบริการรักษาความสะอาดและสถานีขนถ่าย มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
      (๑)  งานจัดเก็บ รวบรวม และขนส่งมูลฝอยไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 

    (๒)  งานเก็บขนขยะติดเชื้อ 
    (๓)  งานบริหารสถานีขนถ่ายมูลฝอย และคัดแยกกลับมาใช้ประโยชน์ 
    (๔)  งานดูแล ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล เครื่องยนต์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

      (๕)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                            ๒)  งานพัฒนาระบบการจัดการมูลฝอย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                   (๑)  งานรักษาความสะอาดถนน  ทางเท้าและที่สาธารณะ 
                                   (๒)  งานรักษาความสะอาดตลาดสด 

    (๓)  งานรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
    (๔)  งานจ้างเหมาเอกชนในการรักษาความสะอาดถนนและตลาดสด 
    (๕)  งานวางแผน วิจัย และพัฒนาระบบการจัดการมูลฝอย   
    (๖)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.๘  ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้าน
วิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการให้บริการพร้อมทั้ง ควบคุม ก ากับ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานทันตสาธารณสุข, งานเภสัชกรรม, งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
                                     ๑)  งานศูนย์บริการสาธารณสุขท่ี ๑  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                  (๑)  การบริหารจัดการการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการ 
สาธารณสุขเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 
                                  (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่ 
                                  (๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู้ป่วยเรื้อรังและพิการแก่
ประชาชนในชุมชน 
                                  (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของ 
ประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
                                  (๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒)  งานศูนย์บริการสาธารณสุขท่ี  ๓  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                                (๑)  การบริหารจัดการการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการ 
สาธารณสุขเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 
                                (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่ 
                                (๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู้ป่วยเรื้อรังและ 
พิการแก่ประชาชนในชุมชน 
                                (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของ 
ประชาชนในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
                                (๕)  การให้การดูแลด้านงานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุม โรคติดต่อ 
ในชุมชนที่อยู่ในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
                                  (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๓)  งานศูนย์บริการสาธารณสุขที่ ๕  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   (๑)  การบริหารจัดการการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิด
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 

                        (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่ 
                        (๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู้ป่วยเรื้อรังและพิการ 

แก่ประชาชนในชุมชน 
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                                (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ 

   (๕)  การให้การดูแลด้านงานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อใน 
ชุมชนที่อยู่ในพื้นที่รับผิดชอบ 
                                 (๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         ๔)  งานทันตสาธารณสุข มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

     (๑)  การศึกษา ค้นคว้า  วิเคราะห์  วิจัย วางแผนและพัฒนารูปแบบการจัดบริการ 
ทันตสาธารณสุขและทันตกรรมบ าบัด   

 (๒)  การส่งเสริมและให้ความรู้ด้านทันตกรรมป้องกันแก่เด็กในโรงเรียนและ 
ประชาชนในชุมชน 

 (๓)  การให้บริการทันตกรรม 
 (๔)  การนิเทศติดตามประเมินผลงานเผยแพร่ความรู้และเทคโนโลยีด้าน 

ทันตสาธารณสุข 
 (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

               ๕)  งานเภสัชกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑)  การบริหารยา เวชภัณฑ์ และเคมีภัณฑ์ทางการแพทย์ 
(๒)  การก าหนดบัญชียาหลักและควบคุมการจัดซื้อจัดหาการเบิกจ่ายยาเวชภัณฑ์ 

และเคมีภัณฑ์ 
(๓)  งานวิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับงานด้านเภสัชสาธารณสุข 
(๔)  การนิเทศ ติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงานด้านเภสัชสาธารณสุข 

งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕. ส านักการศึกษา  มีผู้อ านวยการส านักการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับสูง) เป็น      
ผู้บังคับ บัญชาพนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนา
การศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น      
การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการ
เจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งานนิเทศการศึกษา งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย    
งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์เครือข่ายทางการศึกษา
งานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน
และการศึกษานอกโรงเรียน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยส่วนงานภายใน ดังนี้ 

 



-๔๕- 
 

    ๕.๑  ฝ่ายแผนงานและโครงการ  มีหัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ (นักบริหารการศึกษา 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม 
ก ากับดูแล  และอ านวยการการด าเนินงานของงานแผนงานและโครงการ  งานงบประมาณ 
                                ๑)  งานแผนและโครงการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                  (๑)  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
                   (๒)  งานจัดเตรยีมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของส านักการ 
ศึกษา และโรงเรียนในสังกัดเทศบาลนครขอนแก่น 

                 (๓)  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา 
ระยะปานกลางและแผนประจ าปีของส านักการศึกษาและโรงเรียนในสังกัดเทศบาล 

                (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                              ๒)  งานงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
                  (๑)  การจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้งานต่าง ๆ 
ทราบและด าเนินการ 
                  (๒)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
                  (๓)  งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของส านักการศึกษา 
                 (๔)  งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณของกองหรือ
ฝ่าย เช่น การรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณ การท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ         
การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
                 (๕)  งานเกี่ยวกับการเงินการบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงินและ 
สิ่งแทนตัวเงิน การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการ
ลงบัญชีท ารายงานการบัญชี 
                 (๖)  งานเกี่ยวกับการท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล ตามแบบและ
วิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด เช่น จัดท าแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ อัตราเงินเดือนที่ขอถือจ่ายประจ าปี  
การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนเพ่ิมระหว่างปี หรือเงินเพ่ิมทุกกรณี การสรุปยอดจ านวนอัตราเงินเดือน       
การเลื่อนเงินเดือนกรณีพิเศษ  ๒ ขั้น ตามมติคณะรัฐมนตรี การจัดท าสถิติเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล     
การจัดท าสถิติประกอบบัญชีถือจ่ายประจ าปี  ซึ่งแสดงจ านวนโรงเรียน นักเรียน ห้องเรียนและครู  
                (๗)  งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม
บ ารุงรักษาพัสดุ ตลอดจนจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานเอกสารที่เก่ียวกับพัสดุ 
                (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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      ๕.๒  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป     
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม 
ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานธุรการ  และงานระบบสารสนเทศ 
                               ๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                 (๑)  งานสารบรรณ 
                 (๒)  งานดูแล รกัษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ 
อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
                 (๓)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
                  (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                 (๕)  งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
                 (๖)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                 (๗)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
                 (๘)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ
ผู้ท าคุณประโยชน์ 
                 (๙)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
                 (๑๐)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
                 (๑๑)  งานสวสัดิการต่าง ๆ 
                 (๑๒)  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
                 (๑๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                               ๒)  งานระบบสารสนเทศ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                 (๑)  งานวางแผน เกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ และการสื่อสาร 
                 (๒)  งานส่งเสรมิ พัฒนา และด าเนินการเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศ และการ
สื่อสาร 
                 (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕.๓ หน่วยศึกษานิเทศก์  มีหัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศก์ (ศึกษานิเทศก์ คศ.๓) เป็นผู้บังคับ 
บัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับ  ดูแล และ
อ านวยการการด าเนินงานของฝ่ายวิชาการ ฝ่ายพัฒนาการวิชาการ ฝ่ายพัฒนาการนิเทศการศึกษา ฝ่ายวิจัย
และประเมินผลทางการศึกษา ฝ่ายบริหารทางการศึกษา 
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                ๑)  งานพัฒนางานวิชาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                         (๑)  งานพัฒนาการเรียนการสอนและปฏิรูปการเรียนรู้ 
                (๒)  งานพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย หลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน การศึกษาพิเศษ 

และหลักสูตรท้องถิ่น 
                (๓)  งานส่งเสนรมิและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ 
                (๔)  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
                (๕)  งานและแนะแนวเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ งานแนะแนว  
                             ๒)  งานพัฒนาการนิเทศการศึกษา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                (๑)  งานพัฒนารูปแบบเทคนิค วิธีการนิเทศการศึกษา 
                (๒)  งานพัฒนาการนิเทศการเรียนการสอน 
                (๓)  งานสนับสนนุการนิเทศการศึกษา 
                (๔)  งานส ารวจความต้องการและปัญหาต่าง ๆ การศึกษา 
                              ๓)  งานวิจัยและประเมินผลทางการศึกษา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                (๑)  งานทดสอบวัดผลและประเมินผลทางการศึกษา 
                (๒)  งานจัดเก็บ วิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
                (๓)  งานจัดท าแผนพัฒนางานวิชาการและการนิเทศการศึกษา 
                (๔)  งานพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
                (๕)  งานวิเคราะห์วิจัย  เพื่อพัฒนาการศึกษา  พัฒนาเครื่องมือวัดผลประเมินผล 
                             ๔)  งานบริหารทางการศึกษา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                                    (๑)  งานผลิต จัดหาสื่อ เครื่องมือ การเรียนการสอน การบริหารและการนิเทศ 
                                    (๒)  งานบริการเผยแพร่สื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน การบริหารและ 
การนิเทศก์ 
                                    (๓)  งานวิจัย พัฒนาสื่อและนวัตกรรมการเรียนการสอน 
                                    (๔)  งานจัดนิทรรศการทางวิชาการ 
                                    (๕)  งานพัฒนากิจกรรมทางวิชาการ 
                                    (๖)  งานบริการทางการศึกษาทั่วไป  
  ๕.๔  ฝ่ายวิชาการ   มีหัวหน้าฝ่ายวิชาการ (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่เกี่ยวกับโดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม
ก ากับการ ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมทางการศึกษา 
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        ๑)  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
               (๑)  งานพัฒนาหลักสูตร 
                (๒)  งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
              (๓)  งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
               (๔)  งานวิจัยทางการศึกษา 
              (๕)  งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
              (๖)  งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหา
ทางวิชาการ 
                                  (๗)  งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงานและให้บริการทางการศึกษา 
                        (๘)  งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
              (๙)  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                   ๒)  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมการทางการศึกษา มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
              (๑)  งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
              (๒)  งานค้นคว้าทดลองและเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
              (๓)  งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับ 
  ส่วนบริหารการศึกษา   มีผู้อ านวยการส่วนบริหารการศึกษา (นักบริหารการศึกษา 
ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ทางด้านวิชาการโดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม
ก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 

๕.๕  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ มีหัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่ (นักบริหารการศึกษา ๗) เป็นผู้บังคับ 
บัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการ  
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ 
         ๑)  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
               (๑)  ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงาน
เทศบาลที่สังกัดกอง หรือฝ่ายการศึกษา ในเรื่องการก าหนดต าแหน่ง การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ 
การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
                (๒)  การด าเนินการทางวินัย  ร้องเรียน และร้องทุกข์ 
                (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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                              ๒)  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                (๑)  การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
                (๒)  การจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
                (๓)  การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
                (๔)  การพัฒนาบุคลากร เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา  
ดูงาน และทัศนศึกษานอกสถานที่ 
                (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๕.๖  ฝ่ายกิจการโรงเรียน  มีหัวหน้าฝ่ายกิจการโรงเรียน (นักบริหารการศึกษา ๗) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  
โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการศึกษาปฐมวัย  งานโรงเรียน  งานกิจการนักเรียน 
        ๑)  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
             (๑)  งานควบคุมดุแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
             (๒)  งานควบคุมจัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครูสื่อการเรียนการสอน
แก่โรงเรียน 
             (๓)  งานติดต่อประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
             (๔)  การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
             (๕)  งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทาง 
ราชการอันเกี่ยวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
                       (๖)  งานสง่เสริมสุขภาพอนามัย 
             (๗)  งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
             (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๒)  งานโรงเรียน  มีหนา้ที่เก่ียวกับ 
            (๑)  งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จ านวนครู  นักเรียน  อาคาร โรงเรียน) 
            (๒)  งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
            (๓)  งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
            (๔)  งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์  คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน
แก่โรงเรียน 
            (๕)  งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคมครู  นักเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้ง
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
            (๖)  งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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            (๗)  งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ 
อันเกี่ยวกับการด าเนินงานของโรงเรียน 
            (๘)  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
            (๙)  งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
            (๑๐)  งานปลูกฝังวนิัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
            (๑๑)  งานปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
            (๑๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๓)  งานกิจการนักเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑)  งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของนักเรียน 
            (๒)  งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพ่ือให้เข้าเรียนตาม
พระราชบัญญัติประถมศึกษา 
            (๓)  งานเกี่ยวกับเด็กท่ีอยู่ในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
            (๔)  งานการวิเคราะห์วิจัยศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติตัวไม่เหมาะสม 
            (๕)  งานประสานงานกับสถานศึกษา  ผู้ปกครอง  และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
            (๖)  งานติดตามแก้ไขปรับปรุงเสนอแนะและวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความ
ประพฤติ ของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
            (๗)  การจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
            (๘)  งานเกี่ยวกับทะเบียน  ประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 
            (๙)  งานตรวจสอบสถานที่ท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย 
            (๑๐)  งานแนะน าตักเตือนห้ามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไม่เหมาะสม แล้วรายงาน
เสนอผู้บังคับบัญชาหรือน าตัวนักเรียนมาสอบสวน 
            (๑๑)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับหมาย  
                     ส่วนส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีผู้อ านวยการส่วนส่งเสริมการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชา พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่
เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการด าเนินงานของฝ่ายการศึกษานอกโรงเรียน     
ฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน  ฝ่ายส่งเสริมศาสนาศิลปะและวัฒนธรรม 
 ๕.๗  ฝ่ายการศึกษานอกระบบ  มีหัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบ (นักบริหารการศึกษา 
ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม
ก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการศึกษานอกระบบ งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดและ
พิพิธภัณฑ์เครือข่าย 
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        ๑)  งานการศึกษานอกระบบ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
             (๑)  งานการส ารวจ  รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน 
             (๒)  งานเกี่ยวกับการศึกษาผู้ใหญ่  และวิทยาลัยชุมชน หรือการศึกษาท่ี
นอกเหนือจากการศึกษาภาคบังคับ 
             (๓)  งานการรณรงค์เพ่ือการเรียนรู้หนังสือ  เผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ  
แก่เยาวชนและประชาชนทั่วไป  
             (๔)  งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่ 
             (๕)  งานควบคุม ตรวจสอบติดตามผล การวัดผล และประเมินผลทางการศึกษา
ผู้ใหญ่ 
             (๖)  งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
             (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒)  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพและ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชน 
             (๒)  งานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ด้านวิชาชีพต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชน
ทั่วไป 
             (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๓)  งานห้องสมุดและพิพิธภัณฑ์เครือข่าย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
             (๑)  งานห้องสมุด 
             (๒)  งานบริการด้านวิชาการต่าง ๆ 
             (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕.๘  ฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหัวหน้าฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน (นักบริหาร
การศึกษา ๖)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุน
ทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม
ก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานกิจกรรมเด็กเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ 
                            ๑) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
             (๒)  งานศูนย์เยาวชน 
             (๓)  งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
             (๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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                           ๒)  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพ 
             (๒)  งานส่งเสริมกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 
            (๓)  การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
            (๔)  การจัดการแข่งขันกีฬา 
            (๕)  การส่งเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
            (๖)  การบริการอาคาร สถานศึกษา และผู้ตัดสิน 
            (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                   ๕.๙  ฝ่ายส่งเสริมศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม  มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมศาสนาศิลปะ และ
วัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่
เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและ
แผนด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานกิจการศาสนา งานส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม 
                           ๑)  งานกิจการศาสนา  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศาสนา 
             (๒)  งานพัฒนาแหล่งมารดกทางด้านศาสนา 
             (๓)  งานส่งเสริมการปฏิบัติตนตามหลักธรรมของศาสนา  
             (๔)  งานส่งเสริมภมูิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศาสนา 
             (๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ๒)  งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
             (๑)  ศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
             (๒)  งานพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
             (๓)  งานฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
             (๔)  งานส่งเสริมภมูิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
             (๕)  ส่งเสริมการเรยีนรู้ด้านวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
             (๖)  ศึกษาวิจัยเพ่ือค้นหาคุณค่าทางด้านวัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม 
             (๗)  ส่งเสริมความร่วมมือ และเสริทมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่าง
รัฐกับรัฐ 
             (๘)  ส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่าง
องค์กรหรือหน่วยงานภาคเอกชนระหว่างประเทศ 
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             (๙)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ด าเนินงานด้านวัฒนธรรม  
            (๑๐)  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
            (๑๑)  สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับวัฒนธรรม 

            (๑๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.  กองวิชาการและแผนงาน  มีผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับกลาง)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างเทศบาลโดยมีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติหน้าที่ บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลที่มี
ความหลากหลาย ความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ควบคุมและรับผิดชอบบริหารงานหน้าที่
และลักษณะงานที่ปฏิบัติของส่วนราชการ 

       ๖.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง มีหน้าที่ ส่งเสริมและสนับสนุนและอ านวยความสะดวกใน
การด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานธุรการ  งานการเงินและบัญชี          
งานวิชาการและแผนงาน 

     ๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (๑)  งานธุรการ และงานสารบรรณ ของกองวิชาการและแผนงาน 

(๒)  งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองวิชาการและแผนงาน 
(๓)  งานพัสดุและทรัพย์สิน/งานการเงินและบัญชี ของกองวิชาการและแผนงาน 
(๔)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองวิชาการและแผนงาน 
(๕)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
(๖)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๒) งานเลขานุการผู้บริหาร  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑)  งานโต้ตอบและพิมพ์งานต่าง ๆ ที่ส าคัญ 
   (๒)  งานจัดการเกี่ยวกับการประชุม 
   (๓)  งานเก็บและรักษาเอกสารให้เป็นระเบียบ ค้นหาได้ง่ายเมื่อต้องการ 
   (๔)  งานเสนอหนังสือและส่งหนังสือที่สั่งการแล้วไปยังฝ่ายต่าง ๆ 
   (๕)  งานดูแลรับผิดชอบจดหมายเข้าออก 
   (๖)  งานจัดการเกี่ยวกับการนัดหมาย 
   (๗)  งานประสานงานระหว่างผู้บริหารและฝ่ายต่าง ๆ 

  ๖.๒ ฝ่ายแผนงานและประเมินผล  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป
ระดับต้น)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับ 



-๕๔- 
 
ดูแล อ านวยการการด าเนินงาน วางแผน มอบหมายงาน ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงาน
ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  และงานวิจัยและประเมินผล 

      ๑)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (๑)  งานรวบรวม  วิเคราะห์  วิจัยข้อมูล  เพ่ือประกอบในการก าหนดนโยบาย   
 (๒)  งานการประสานแผน  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ประมวลผล  จัดท าแผนชุมชน   

แผนพัฒนาเทศบาล  และแผนยุทธศาสตร์เทศบาล 
 (๓)  งานการศึกษา  รวบรวม  วิเคราะห์  เพื่อจัดท าประชาคม 
 (๔)  งานการประสาน  รวบรวม  วิเคราะห์  การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ   
 (๕)  งานการประสาน  รวบรวม  และจัดท าเอกสารเพ่ือร่วมประกวดของเทศบาล 
 (๖)  งานจัดเตรียมเอกสารข้อมูล และสื่อน าเสนอ  เพ่ือเผยแพร่ผลงานเทศบาลนครขอนแก่น 
 (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

      ๒)  งานวิจัยและประเมินผล  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งานวิเคราะห์รวบรวม วิจัยข้อมูล เพ่ือประกอบการพัฒนางานในภารกิจของเทศบาล 

 (๒)  งานให้ค าปรึกษา แนะน า วิเคราะห์รวบรวม ประมวลผล ประเมินผลติดตาม
และประสานข้อมูล เครื่องมือชี้วัดผลงานปัจจัยแห่งความส าเร็จ (KPI) ความพึงพอใจ และความคิดเห็นของ
ประชาชน ผลการด าเนินงานประจ าปี รวมถึงผลงานวิจัย ตามภารกิจของเทศบาล 

 (๓)  งานการประสาน รวบรวม วิเคราะห์ การบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ   
 (๔)  งานการประสานว่าจ้างที่ปรึกษาท าการศึกษาผลงานวิจัยต่างๆ ของเทศบาล 

นครขอนแก่น 
 (๕)  งานการประสาน รวบรวม  และจัดท าเอกสารเพ่ือร่วมประกวดของเทศบาล 
 (๖)  งานจัดเตรียมเอกสารข้อมูล และสื่อน าเสนอ  เพ่ือเผยแพร่ผลงานเทศบาลนคร 

ขอนแก่น 
 (๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๖.๓  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม       
การก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของ  งานพัฒนาทักษะการเรียนรู้ ICT งานศูนย์ข้อมูลการเรียนรู้
และการลงทุน งานส่งเสริมเศรษฐกิจและการท่องเที่ยวท้องถิ่น  
         ๑)  งานพัฒนาทักษะการเรียนรู้  ICT มีหน้าที่เก่ียวกับ   
                       (๑)  งานการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ รวบรวมความรู้เกี่ยวกับเทคโนโลยีที่ทันสมัย 
เพ่ือถ่ายทอดและพัฒนาทักษะการเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
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  (๒)  งานการให้บริการเพ่ือพัฒนาทักษะการเรียนรู้เทคโนโลยีสารสนเทศแก่เด็ก  
เยาวชน และประชาชน 

  (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    ๒)  งานศูนย์ข้อมูลการเรียนรู้และการลงทุน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       (๑)  งานการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จัดระบบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนา
และการลงทุน   

 (๒)  งานให้บริการ  ให้ค าแนะน า ให้ข้อมูล เผยแพร่ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ 
พัฒนาและการลงทุน 

 (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    ๓)  งานส่งเสริมเศรษฐกิจและการท่องเที่ยวท้องถิ่น  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
           (๑)  งานการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จัดระบบข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
ส่งเสริมเศรษฐกิจ และการท่องเที่ยวท้องถิ่น 
                     (๒)  งานให้บริการ ให้ค าแนะน า ให้ข้อมูล  เผยแพร่ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการ
พัฒนา ส่งเสริมเศรษฐกิจ และการท่องเที่ยวท้องถิ่น 
                              (๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๖.๔  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การควบคุม      
การก ากับดูแล  และอ านวยการการด าเนินงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

       ๑)  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
      (๑)  งานการวางระบบและดูและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของเทศบาลนคร

ขอนแก่น 
  (๒)  งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศของเทศบาลนครขอนแก่น   
  (๓)  งานดูแลระบบเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ตและระบบ 

อินทราเน็ตของเทศบาลนครขอนแก่น 
  (๔)  งานพัฒนาเว็บไซต์ในภารกิจของเทศบาลนครขอนแก่น 
  (๕)  ให้ค าปรึกษาด้านความรู้คอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในองค์กร 
  (๖)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๕  ฝ่ายประชาสัมพันธ์  มีหัวหน้าฝ่ายประชาสัมพันธ์ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)             
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม  ก ากับดูแล  และ 
อ านวยการการด าเนินงานของงานประชาสัมพันธ์ 
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       ๑)  งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     (๑)  งานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ์ 

  (๒)  งานรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน สื่อมวลชน หรือ ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ น ามาประมวล สรุป  เพ่ือเสนอต่อคณะผู้บริหารเทศบาล 
     (๓)  วางแผนประชาสัมพันธ์  ร่างออกแบบ ควบคุมดูแลการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
ของเทศบาลทุกประเภท เพื่อเผยแพร่ไปสู่สาธารณชน 
     (๔)  งานด้านสื่อมวลชนสัมพันธ์ 
     (๕)  งานด้านการบันทึกภาพกิจกรรม 
     (๖)  งานด้านการควบคุมดูแลเบิกจ่ายงบประมาณค่าโฆษณาและเผยแพร่ของเทศบาล 
     (๗)  งานพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ วิธีการปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ์ให้เหมาะสม 
     (๘)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๕  ฝ่ายงบประมาณ  มีหัวหน้าฝ่ายงบประมาณ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และ
อ านวยการการด าเนินงานของงานจัดท างบประมาณ  งานสถิติข้อมูล 

       ๑)  งานจัดท างบประมาณ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
            (๑)  จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๒)  ให้ค าแนะน า ในเรื่องระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
  (๓)  งานประสานข้อมูล รวบรวมตรวจสอบ 
  (๔)  การจัดประชุมที่เกี่ยวข้องกับการจัดท างบประมาณ 

            (๕)  งานต่าง ๆ ตามระเบียบฯ งานการขออนุมัติ และการรายงานต่าง ๆ 
  (๖)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๖  ฝ่ายนิติการ มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และ
อ านวยการการด าเนินงานของงานธุรการ งานด าเนินคดีฟ้องร้อง งานสอบสวนและวินัย งานตราเทศบัญญัติที่
มิใช่เทศบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย งานนิติกรรมสัญญา 
         ๑)  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
     (๑)  งานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายนิติการ 
     (๒)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
     (๓)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของฝ่ายนิติการ 
     (๔)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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         ๒)  งานด าเนินคดีฟ้องร้อง   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
     (๑)  ปฏิบัติงานในการด าเนินคดีฟ้องร้อง รวมทั้งตรวจสอบ ติดตามและรวบรวม 
เอกสารหลักฐาน เพ่ือด าเนินคดีฟ้องร้องที่เก่ียวกับศาลปกครอง 
     (๒)  ปฏิบัติงานในการด าเนินคดีฟ้องร้อง รวมทั้งตรวจสอบ ติดตามและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน เพ่ือด าเนินคดีฟ้องร้องที่เก่ียวกับคดีอาญา 
     (๓)  ปฏิบัติงานในการด าเนินคดีฟ้องร้อง รวมทั้งตรวจสอบ ติดตามและรวบรวม
เอกสารหลักฐาน เพ่ือด าเนินคดีฟ้องร้องที่เก่ียวกับคดีแพ่ง 
     (๔)  อุทธรณ์ , ฎีกา 
     (๕)  ศึกษาและวิเคราะห์ เพ่ือเสนอแนะวางแผนที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายแก่
เทศบาลนครขอนแก่น 
     (๖)  ศึกษาและวิเคราะห์ เพ่ือเสนอแนะโครงการที่เกี่ยวข้องทางด้านกฎหมายแก่
เทศบาลนครขอนแก่น 
     (๗)  ประสานงานด้านกฎหมายกับส านักงานอัยการ ศาล ที่ดินจังหวัด สถานีต ารวจ
ขอนแก่นและจังหวัด 
     (๘)  ปฏิบัติงานในการบังคับคดียึด-อายัดตามวิธีพิจารณาความคดีและพระราชบัญญัติ  
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ 
     (๙)  ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องเรียนตามพระราชบัญญัติคุ้มครองผู้บริโภค      
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
     (๑๐)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ๓)  งานสอบสวนและวินัย   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
    (๑)  งานร่างและพิจารณาตรวจร่างแก้ไข เปลี่ยนแปลง เทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง  
    (๒)  งานด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ หรือ การร้องทุกข์ ของพนักงานเทศบาล 
พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง   
    (๓)  งานตีความ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา ให้ความเห็นทางวิชาการและตอบข้อหารือ
ปัญหาการปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ประกาศ หลักเกณฑ์ หรือหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง  
    (๔)  งานร่าง  ตรวจร่างนิติกรรม สัญญาต่าง ๆ  
    (๕)  งานรับเรื่องร้องเรียน รับเรื่องร้องทุกข์   
    (๖)  งานรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินคดีอาญา คดีแพ่ง หรือ
คดีปกครอง  
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    (๗)  งานพิจารณาตรวจสอบค าอุทธรณ์หรือค าโต้แย้งตามกฎหมายในอ านาจหน้าที่
ของเทศบาล  
    (๘)  งานสอบสวนข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
    (๙)  งานเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย  หรือให้ความช่วยเหลือ ให้ค าปรึกษา
ด้านกฎหมายแก่ประชาชน  
    (๑๐)  งานสอบสวนและเปรียบเทียบปรับการละเมิด เทศบัญญัติและกฎหมายอื่น ๆ 
    (๑๑)  งานการระงับข้อพิพาทโดยวิธีอ่ืนนอกเหนือจากการฟ้องศาล 
    (๑๒)  งานสอบสวนข้อเท็จจริงของทุกส านัก / กอง 
    (๑๓)  งานสอบสวนวินัยของทุกส านัก / กอง 
    (๑๔)  สอบสวน ตรวจพิจารณาและด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล หรือ
การร้องทุกข์และการอุทธรณ์ 
    (๑๕)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        ๔)  งานตราเทศบัญญัติที่มิใช่เทศบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งานตราเทศบัญญัติที่มิใช่เทศบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
    (๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        ๕)  งานนิติกรรมสัญญา มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งานนิติกรรมสัญญาของเทศบาล 
    (๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        ๖)  งานรับเรื่องราวร้องเรียน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    (๑)  งานรับเรื่องราวร้องเรียน 
    (๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ๗.  ส านักสวัสดิการสังคม  มีผู้อ านวยการส านักสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับสูง)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างเทศบาลโดยมีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานสูงกว่ากองซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบตาม
อ านาจหน้าที่ของเทศบาลที่มีความหลากหลาย ความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ควบคุมและ
รับผิดชอบบริหารงานสวัสดิการสังคม ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวน
มาก หรือปฏิบัติงานลักษณะวิชาชีพหรือลักษณะงานผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน ซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้ที่มี
ความรู้ความสามารถและความเชี่ยวชาญและประสบการณ์สูง ตลอดจนมีความเชี่ยวชาญและผลงานเป็นที่
ยอมรับในวงการ  โดยแบ่งส่วนราชการภายในและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ  

           ทั้งนี้รวมถึงการก าหนดนโยบายแนวทางปฏิบัติงานตลอดจนประสานแผนการให้บริการด้าน
สวัสดิการสังคม ให้เป็นไปตามนโยบายหลักของผู้บริหารเทศบาลนครขอนแก่นและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์
การพัฒนาของเทศบาลนครขอนแก่น จังหวัดขอนแก่นและส่วนกลาง  ส่งเสริมการประสานงานร่วมกับองค์กร 
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ทั้งภาครัฐและเอกชน ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเพ่ิมศักยภาพในการด าเนินกิจกรรม กระตุ้นให้
ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการอันจะน าไปสู่การสร้างสรรค์สวัสดิการสังคมและคุณภาพชีวิต
ของประชาชน   ส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพและความมั่นคงในชีวิตของประชาชน สร้างความเป็นธรรมและ
ความเสมอภาคในการด ารงชีวิต การส่งเสริมคุ้มครองและพิทักษ์สิทธิของบุคคล พัฒนาศักยภาพทรัพยากร
มนุษย์  การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคประชาคม การส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัวตลอดจนศึกษา
วิเคราะห์วิจัยปัญหาและแนวทางการด าเนินงานการพัฒนาสังคม มีอ านาจและหน้าที่ มอบหมายงาน
ประเมินผลงานของ  ผู้ใต้บังคับบัญชา  เจ้าหน้าที่ในส านักสวัสดิการสังคม พร้อมทั้งให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่ระดับรองลงมา  โดยมอบหมายให้เป็นการเฉพาะ ดังรายละเอียดในล าดับต่อไปนี้ 

       7.1.  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ   
                  (๑)  งานสารบรรณ 
                    (๒)  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประมานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

              (๓)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
              (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
              (๕)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

                    (๖)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
                    (๗)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
                    (๘)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน และการให้บ าเหน็จความดีความชอบกรณี
พิเศษแก่พนักงานและลูกจ้าง 

              (๙)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและงานอ่ืน ๆ 
              (๑๐)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ 

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
                 (๑๑)  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง ของกองสวัสดิการสังคม 

              (๑๒)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
      7.๒  งานแผนและงบประมาณ   มีหน้าที่เก่ียวกับ   

                (๑)  การจัดท าแผนพัฒนาทุกระดับและการติดตามประเมินผลตามแผนพัฒนา 
                (๒)  การจัดท าเรื่องเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
และการติดตามประเมินผล 
                (๓)  การจัดระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล พร้อมการรายงาน 
                  (๔)  การจัดท าโครงการต่าง ๆ เช่น การติดตามประเมินผล  
               (๕)  งานการเงินและบัญชี 
               (๖)  งานจัดซื้อจัดจ้าง 
                (๗)  งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  ส่วนสังคมสงเคราะห์  ผู้อ านวยการส่วนสังคมสงเคราะห์ (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับก าหนด
นโยบาย การควบคุม ก ากับ ดูแล และอ านวยการด าเนินการของส่วนสังคมสงเคราะห์ การจัดสวัสดิการสังคม 
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แก่ประชาชนในเขตเทศบาลนครขอนแก่น โดยมุ่งเน้นการจัดสวัสดิการและการสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ 
คนพิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้ประสบปัญหาทางสังคมให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศักยภาพ การส ารวจ  
วิเคราะห์วิจัยสภาพปัญหา ประสานและสนับสนุนการด าเนินงานร่วมกับเครือข่ายในทุกระดับ ติดตามและประเมินผล  
  7.3  ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  มีหัวหน้าฝ่ายสังคมสงเคราะห์ (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการก าหนด
นโยบาย การควบคุม ก ากับ ดูแล และอ านวยการด าเนินการของงานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม 
              (๑) งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงาน
สงเคราะห์ครอบครัวผู้ประสบภัยพิบัติและปัญหาความเดือดร้อน/ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม งานสงเคราะห์เบี้ย    
ยังชีพผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ งานสงเคราะห์เบี้ยผู้สูงอายุ งานจัดซื้อวัสดุการแพทย์เพ่ือผู้สูงอายุและผู้พิการ       
งานหอบรับมาห่มหนาว มอบแด่ผู้สูงอายุ และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      (๒) งานส่งเสริมกิจการสตรี เด็ก และเยาวชน มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานการ
ทัศนศึกษาดูงานชุมชน งานประสานองค์กรเพ่ือพัฒนากลุ่มสตรี เด็กและเยาวชน งานศูนย์พัฒนาการเรียนรู้ 
และห้องสมุดชุมชน งานอาสาสมัครพิทักษ์สิทธิสตรี เด็กและเยาวชน 
  7.4  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการสังคม มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนด
นโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน 
งานมวลชน รองรับนโยบายและดูแลรับผิดชอบให้ประชาชนที่เดือดร้อนให้ได้รับบริการสังคมขั้นพ้ืนฐานหรือ
บริการสวัสดิการสังคมจากรัฐ ประชาชนในฐานะที่เป็นพลเมือง จะได้รับบริการพ้ืนฐานที่จ าเป็นต่อการ
ด ารงชีวิตของรัฐที่จะจัดสรรทรัพยากรให้กับประชาชน  ดูแลทุกข์และสุขของประชาชนให้สามารถด ารงชีวิตอยู่
ได้ตามอัตภาพของตน กระจายบริการสวัสดิการสังคมให้กับกลุ่มผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ตลอดจนการจัดสรร
ทรัพยากร บริการสวัสดิการสังคมให้กับประชาชนทุกคนอย่างเท่าเทียมกัน และ   
              (๑)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติ 
งานสนับสนุนและจัดตั้งองค์กรภาคประชาชน ประสานงานองค์กรเพ่ือการพัฒนา การมีส่วนร่วมภาคประชาชน 
งานบ าเพ็ญสาธารณะประโยชน์ งานสวัสดิภาพเด็ก เยาวชน และสตรี และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
        (๒)  งานมวลชน  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานส่งเสริมมวลชนสัมพันธ์     
งานจัดระบบส่งเสริมการประชาสัมพันธ์ชุมชน งานราชพิธี งานต้อนรับ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวย
ความสะดวกให้ภาคประชาชน และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      7.5  ฝ่ายส่งเสริมความเข้มแข็งภาคประชาชน มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการสังคม        
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างมีหัวหน้าฝ่าย
ส่งเสริมสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ 
ลูกจ้าง 
        (๑)  งานส่งเสริมการกระจายอ านาจและประชาคม มีหน้าที่รับผิดชอบประสานงานที่ 
ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชนและงานสวัสดิการต่าง ๆ ของประชาชนและองค์กรต่าง ๆ     
งานนโยบายเร่งด่วน งานต้อนรับ งานนิเทศ งานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และแผนพัฒนาเทศบาล ๓ ปี 
ควบคุมทะเบียนรายรับ รายจ่ายให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน จัดท าฎีการออนุมัตเิบิกจ่าย จ่ายงบประมาณ การ 
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ประชุมประจ าเดือนคณะกรรมการชุมชนย่อย งานกระจายอ านาจเพ่ือฟ้ืนฟู ประเพณี วัฒนธรรมในชุมชน ซึ่งมี
มากกว่า ๓๐๐ กิจกรรม หรืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับงานประเพณีวัฒนธรรมในชุมชน อ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงาน องค์กรต่าง ๆ งานลงพ้ืนที่ตรวจสอบข้อเท็จจริงเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ การประเมินผลงาน เก็บข้อมูล ท าสถิติ วิเคราะห์ งานวิจัย งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการ 
งานศึกษาวิเคราะห์วิจัย งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
        (๒)  งานเสริมสร้างความเข้มแข็งและแก้ไขปัญหาสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบงาน
ทะเบียนคนจน โครงการนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล งานรณรงค์ ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด งานศูนย์
เพ่ือนใจวัยรุ่น งานส่งเสริมเครือข่ายสมาชิก ทูบีนัมเบอร์วัน ในเขตเทศบาล งานสภาเด็กและเยาวชน กองทุน
หมู่บ้าน โครงการพัฒนาชุมชนตามปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (พพพ.) โครงการชุมชนพอเพียง (ศพช.) งานรับ
เรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน เพ่ือการแก้ไขและพัฒนาชุมชน ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน
และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ส่วนพัฒนาชุมชน มีผู้อ านวยการส่วนพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับก าหนด
นโยบาย การควบคุม ก ากับ ดูแล และอ านวยการด าเนินการของส่วนพัฒนาชุมชน รองรับนโยบายด้านการ
พัฒนาชุมชน  รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานด้านพัฒนาชุมชนทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม  
ด าเนินการจัดระเบียบชุมชน สนับสนุนการเสริมสร้างศักยภาพของชุมชน โดยให้มีการจัดตั้งชุมชน กรรมการ
ชุมชน ผู้น าชุมชน องค์กรชุมชนและพัฒนากลุ่มต่างๆในชุมชน ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนเพ่ือน าไปสู่
ชุมชนและสถาบันครอบครัวที่เข้มแข็งพ่ึงตนเองและแก้ไขปัญหาได้ และสร้างเครือข่ ายการด าเนินงานด้าน
พัฒนาชุมชนในทุกระดับ การส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ การจัดหาตลาดเพ่ือสร้างรายได้ให้แก่คนในชุมชนอย่าง
ครบวงจร การช่วยเหลือแก้ไขปัญหา ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างผลิตภัณฑ์ชุมชนจากภูมิปัญญาท้องถิ่น       
การพัฒนาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสานการจัดหาแหล่งเงินทุนด าเนินการและช่องทางการจ าหน่ายผลิตภัณฑ์ 
ประชาสัมพันธ์และส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด ส่งเสริมสนับสนุนด้านวิชาการ เทคโนโลยีและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   7.6 ฝ่ายส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคม ,มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและสนับสนุนการ
พัฒนาสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้าง โดย
มีหน้าที่เก่ียวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานจัดระเบียบ
ชุมชน สถิติ ข้อมูล วิจัย และการพัฒนา งานแก้ไขปัญหาความอยากจน งานส่งเสริมและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์   
การด าเนินการพัฒนาชุมชน ทั้งทางด้านกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม และคุณภาพชีวิต ทั้งในชุมชนแออัด ชุมชน
กึ่งเมือง  ชุมชนเมือง  ชุมชนหมู่บ้านจัดสรร และชุมชนส่วนราชการ ที่เทศบาลนครขอนแก่น จัดตั้งขึ้นตาม
ความต้องการของประชาชน การจัดการเก่ียวกับท่ีอยู่อาศัยให้มีความเป็นอยู่ที่ดีขึ้น ตามความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐาน
ของประชากร การจัดให้มีองค์กรภาคประชาชน ในรูปแบบคณะกรรมการกองทุน การสนับสนุนให้มีการ
รวมกลุ่มของประชาชนเพื่อประโยชน์แก่ชุมชนและทางราชการ  การประสานงานกับภาคเอกชนให้มีส่วนร่วมใน
การพัฒนาชุมชน เช่น สนับสนุนให้มีการจัดตั้ งกองทุนพัฒนาชุมชนและการปรับปรุงชุมชนบุกรุก               
การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการรื้อย้ายชุมชน การจัดหาที่อยู่อาศัยแห่งใหม่ที่เหมาะสม 
กิจกรรมต่าง ๆ เพ่ือการพัฒนาจิตใจ การจัดการอบรมให้ค าปรึกษาแนะน าให้กับประชาชนมีความรู้ความเข้าใจ
และความคิดริเริ่มในการพัฒนากลุ่ม  การส่งเสริมอาชีพของประชาชน  เช่น การฝึกอบรมอาชีพระยะสั้น      
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การประสานงานจัดหาแหล่งจ าหน่ายผลผลิต การให้ข่าวสารด้านแรงงานแก่ผู้ว่างงานในชุมชน การให้
ค าปรึกษาแนะน าทางวิชาการเกษตร สภาพแวดล้อมเพ่ือการเกษตรในชุมชนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
         (๑)  งานจัดระเบียบชุมชน สถิติ ข้อมูล วิจัย และการพัฒนา  มีหน้าที่ควบคุม
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ประสานองค์กรต่าง ๆ เพื่อพัฒนาชุมชน จัดท า รวบรวมเอกสารรายงาน การติดตาม
ประเมินผล แผนงาน/โครงการ สถิติข้อมูลชุมชน งานวิจัย/พัฒนาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
         (๒)  งานแก้ไขปัญหาความยากจน  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานพัฒนา
ชุมชนหนาแน่นและขุมชนแออัด งานแก้ไขปัญหาความยากจนให้ประชาชน งานแก้ไขปัญหาด้านที่อยู่อาศัย
ให้กับผู้เดือดร้อนและด้อยโอกาส 
                  (๓) งานส่งเสริม และพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานประสานองค์กรต่าง ๆ เพื่อพัฒนาชุมชน รวบรวมเอกสารรายงานจ านวนครอบครัวผู้ประสบภัยพิบัติ 
และปัญหาความเดือดร้อน/ผู้ด้อยโอกาสทางสังคม การจัดตั้งชุมชนย่อยเพ่ือพัฒนา การเลือกตั้งหรือสรรหา
คณะกรรมการชุมชน การแต่งตั้ง และการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 

  7.7  ฝ่ายพัฒนาชุมชน  มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับ
ต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม 
ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานพัฒนาชุมชน  งานชุมชนเมือง ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ 
และการมีส่วนร่วมของประชาชน ส่งเสริมและพัฒนาเศรษฐกิจชุมชนฐานรากให้มีความมั่นคงและมีเสถียรภาพ
โดยสนับสนุนให้มีการจัดท าและใช้ประโยชน์จากข้อมูลสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท ายุทธศาสตร์
ชุมชน  ตลอดจนการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้เป็นชุมชนเข้มแข็ง
อย่างยั่งยืนและงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         (๑) งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน         
การแก้ไขปัญหาความยากจนของประชาชนตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐ (SML) การจัดระเบียบชุมชนเพ่ือการ
พัฒนา  การเลือกตั้งสรรหาคณะกรรมการชุมชน การออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุมชน การท าบัตร
ประจ าตัวกรรมการชุมชน งานแผนที่ชุมชน การอบรม ประชุมสัมมนา งานทัศนศึกษาดูงานองค์กรชุมชน งาน
กองทุนชุมชนเมืองตลอดจนให้การสนับสนุนนโยบายเร่งด่วนของรัฐ 
         (๒) งานชุมชนเมือง  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานชุมชนเมือง การพัฒนา
ที่อยู่อาศัย ของผู้มีรายได้น้อยในชุมชน (บ้านมั่นคง) งานพัฒนาอาชีพและรายได้ประชาชน การพัฒนาแกนน า
องค์กรชุมชน งานสนับสนุนการพัฒนาองค์กรภาคประชาชน การอบรมแนวทางพัฒนาชุมชน การประสานงาน
ปฏิบัติงานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  
  7.8  ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการด าเนินงานของงานส่งเสริมและพัฒนา
อาชีพ  เป็นการแก้ไขปัญหาความยากจน  ด้านการขาดแรงงาน ด้านที่อยู่อาศัย ด้านเศรษฐกิจ และด้านสังคม 
จึงจะต้องมีการจัดระเบียบสังคม ชุมชน ให้ประชาชนมีการเรียนรู้ศักยภาพตนเอง มีความเป็นอยู่ตามแนว
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  และมีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน ในที่ผ่านมาไม่มีการพัฒนาสินค้าชุมชนที่มีอยู่ท าให้สูญเสีย
โอกาส การสร้างงาน สร้างอาชีพ สร้างรายได้ การเผยแพร่โดยเฉพาะการพัฒนาสินค้าชุมชนเพ่ือเป็นของฝาก
ของที่ระลึก และเป็นเอกลักษณ์ศิลปกรรมท้องถิ่น 




	image_001.pdf (p.65)
	image_001.pdf (p.64)

