
แบบรายงาน 

โครงสร้าง อ านาจหน้าที่ วิธีการด าเนินการ และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามมาตรา ๗ (๑) – (๓) 

๑. ชื่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       เทศบาลนครขอนแก่น 

๒. โครงสร้าง และการจัดองค์กรในการด าเนินงาน (มาตรา ๗) (๑) 

   โครงสร้างและการจดัองคก์รในการดาํเนินงานและสรุปอาํนาจหนา้ท่ีท่ีสําคญัตามโครงสร้างขององคก์ร
เทศบาลนครขอนแก่น  ประกอบดว้ย 
               ๑)  สภาเทศบาลนครขอนแก่น  ประกอบดว้ยสมาชิกสภาเทศบาลซ่ึงมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของ

ประชาชน จาํนวน ๒๔ คน  มีหน้าท่ีเป็นผูแ้ทนของปวงชนในเขตเทศบาล ซ่ึงปฏิบติัหน้าท่ีตามระเบียบหรือกฎหมาย

กาํหนด โดยมีประธานสภาเทศบาลนครขอนแก่น จาํนวน ๑ คน และรองประธานสภาเทศบาล จาํนวน ๑ คน ซ่ึงผูว้่า

ราชการจงัหวดัแต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลตามมติของสภาเทศบาลนครขอนแก่น 

                     ๑.๑  ประธานสภาเทศบาลนครขอนแก่น  มีหนา้ท่ีดาํเนินกิจการของสภาเทศบาลนคร

ขอนแก่น  ให้เป็นไปตามระเบียบขอ้บงัคบัการประชุมสภาเทศบาลและมีหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายกาํหนด 

                               ๑.๒  รองประธานสภาเทศบาลนครขอนแก่น  มีหนา้ท่ีกระทาํกิจการแทนประธาน สภาเทศบาลในเม่ือ

ประธานสภาเทศบาลไม่อยู ่ หรือไม่สามารถปฏิบติัหนา้ท่ีได ้

                ๒)  นายกเทศมนตรีนครขอนแก่น  จาํนวน  ๑  คน  ซ่ึงมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของประชาชน  

มีอาํนาจหนา้ท่ี  ดงัน้ี 

                               ๒.๑  กาํหนดนโยบายโดยไม่ขดัต่อกฎหมายและรับผดิชอบในการบริหารราชการของเทศบาลให้

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  ขอ้บงัคบั  เทศบญัญติั  และนโยบาย 

                               ๒.๒  สั่ง  อนุญาต  และอนุมติัเก่ียวกบัราชการของเทศบาล 

                               ๒.๓  แต่งตั้งและถอดถอนรองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการ

นายกเทศมนตรี 

                               ๒.๔  วางระเบียบเพื่อใหง้านของเทศบาลเป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 

                               ๒.๕  รักษาการใหเ้ป็นไปตามเทศบญัญติั 

                               ๒.๖  ปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนตามท่ีกฎหมายเทศบาลและกฎหมายอ่ืนบญัญติัไว ้

                    ๒.๗  ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาล และเป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังาน

เทศบาลและลูกจา้งเทศบาล 

               ๓) รองนายกเทศมนตรีนครขอนแก่น จาํนวน ๔ คน  ซ่ึงมาจากการแต่งตั้งโดยนายกเทศมนตรีนคร

ขอนแก่น  ซ่ึงมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลนครขอนแก่น  มีหน้าท่ีเป็นผูช่้วยเหลือในการบริหารราชการของเทศบาลตามท่ี

นายกเทศมนตรีมอบหมาย 

                        ๔)  เลขานุการนายกเทศมนตรีนครขอนแก่น  จาํนวน  ๔  คน  ซ่ึงมาจากการแต่งตั้งโดยนายกเทศมนตรี

นครขอนแก่น  และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลนครขอนแก่น มีหนา้ท่ีตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 



                        ๕)  ปลดัเทศบาล (นกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบัสูง) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้งของ

เทศบาล มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบั เร่ืองท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเก่ียวกบันโยบายของเทศบาลเร่ืองท่ีกฎหมายหรือ

ระเบียบขอ้บงัคบัระบุใหเ้ป็นอาํนาจหนา้ท่ีของปลดัเทศบาล  เร่ืองซ่ึงตกลงกนัไม่ได ้ ระหวา่งหน่วยงานต่างๆ ภายใตบ้งัคบั

บญัชา เร่ืองในหนา้ท่ีสํานกังานเทศบาล เร่ืองท่ีหวัหนา้ส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับคาํวินิจฉยัหรือใน

กรณีพิเศษอ่ืนใด เร่ืองท่ีปลดัเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะเร่ืองท่ีหวัหนา้ส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

    ๖)  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับสูง)จาํนวน  ๑  คน  เป็นผูบ้ ังคับบัญชา

พนกังานเทศบาลและลูกจา้งของเทศบาลรองจากปลดัเทศบาล มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัเร่ืองท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ระบุให้เป็นอาํนาจหน้าท่ีของปลดัเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบันั้นมิได้กาํหนดในเร่ืองการมอบ

อาํนาจไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน และปลดัเทศบาลไดม้อบอาํนาจโดยทาํเป็นหนงัสือใหร้องปลดัเทศบาลปฏิบติัราชการแทน 

    ๗)  รองปลดัเทศบาล  (นกับริหารงานทอ้งถ่ิน ระดบักลาง)จาํนวน  ๒  คน  เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนกังานเทศบาลและลูกจา้งของเทศบาลรองจากปลดัเทศบาล มีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัเร่ืองท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ 

ขอ้บงัคบั ระบุให้เป็นอาํนาจหน้าท่ีของปลดัเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบันั้นมิได้กาํหนดในเร่ืองการมอบ

อาํนาจไวเ้ป็นอยา่งอ่ืน และปลดัเทศบาลไดม้อบอาํนาจโดยทาํเป็นหนงัสือใหร้องปลดัเทศบาลปฏิบติัราชการแทน 

   ๘)  สาํนกังานเทศบาลนครขอนแก่น  แบ่งส่วนราชการ  ดงัน้ี 

๑.  ส านักปลัดเทศบาล  มีหวัหนา้สํานกัปลดัเทศบาล (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบักลาง) เป็นผูบ้งัคบั 

บญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัราชการทัว่ไปของเทศบาล           ฝ่ายบริหารงาน

ทัว่ไป ฝ่ายอาํนวยการ ฝ่ายปกครอง ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมและกระจายอาํนาจ ฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  

ฝ่ายทะเบียนราษฎรและบตัรประจาํตวัประชาชน ฝ่ายส่งเสริมระบบการขนส่งและการจราจร ฝ่ายการประชุมและกิจการ

สภา ฝ่ายสาํนกัเลขานุการนายกเทศมนตรี  และราชการท่ีมิไดก้าํหนดให ้

เป็นหนา้ท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งกาํกบัและเร่งรัดการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ

ในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบติัราชการของเทศบาล และควบคุมการปฏิบติังานธุรการ   

ประกอบดว้ยส่วนงานภายใน  ดงัน้ี 

              ๑.๑.  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหวัหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบั ดูแล และ
อาํนวยการการดาํเนินงานของงานธุรการและงานสารบรรณ 

                         ๑)  งานธุรการ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

                     (๑)  งานการเงินและบญัชี 

                     (๒)  งานพสัดุ 

                     (๓)  งานรัฐพิธี 

                     (๔)  งานตอ้นรับคณะทศันศึกษาดูงาน 

                     (๕)  งานรับ - ส่ง ไปรษณีย ์

                     (๖)  งานแต่งตั้งเจา้หนา้ท่ีอยูเ่วรยามรักษาความปลอดภยัในสาํนกังาน 



                     (๗)  งานเสนอหนงัสือ 

                     (๘)  งานยานพาหนะ 

                     (๙)  งานประสานงาน 

                     (๑๐) งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย เช่น งานการกุศล  งานปฏิคม  

                         ๒)  งานสารบรรณ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                     (๑)  ลงทะเบียนรับหนงัสือราชการภายนอก 

                     (๒)  ลงทะเบียนส่งหนงัสือราชการภายนอก 

                     (๓)  ควบคุมและออกเลขท่ีคาํสั่ง 

                     (๔)  ควบคุมและออกเลขท่ีประกาศ 

                     (๕)  ติดตามงานและประสานงานภายนอกและภายในสาํนกังาน 

                     (๖)  จดัทาํรายงานสรุปหนงัสือรับ - ส่ง ประจาํปี 

     ๑.๒  ฝ่ายอ านวยการ  มีหวัหนา้ฝ่ายอาํนวยการ (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกับดูแล และอาํนวยการการ

ดาํเนินงานของงานแผนและงบประมาณ งานบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล          งานส่งเสริมการท่องเท่ียวและวิเทศ

สัมพนัธ์ 

                           ๑)  งานแผนและงบประมาณ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั     

           (๑) การจดัทาํแผนพฒันาทุกระดบัและการติดตามประเมินผลตามแผนพฒันา 

           (๒)  การจดัทาํเร่ืองเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และการ

ติดตามประเมินผล 

       (๓)  การจดัระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล พร้อมการรายงาน 

             (๔)  การจดัทาํโครงการต่าง ๆ เช่น การติดตามประเมินผล  

           (๕)  งานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                            ๒)  งานบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                      (๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง 

                                      (๒)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ยา้ย และเล่ือนระดบั 

                                      (๓)  งานการสอบแข่งขนั สอบคดัเลือก และการคดัเลือก 

                                      (๔)  งานทะเบียนประวติั  และบตัรประจาํตวัพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง 

                                      (๕)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

                                      (๖)  งานประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปีพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง     

                                      (๗)  งานขออนุมติัปรับปรุงตาํแหน่งและอตัรากาํลงั 

                                      (๘)  งานพฒันาบุคลากร                                                                           



                                       (๙)  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนกังาน  และลูกจา้ง  การใหบ้าํเหน็จความชอบ

เป็นกรณีพิเศษ  

                                      (๑๐)  งานประกนัสังคมลูกจา้งเทศบาล  

                                      (๑๑)  งานการลาประเภทต่าง ๆ  ของพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง  

                                      (๑๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งและตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                                    ๓)  งานการท่องเทีย่วและวเิทศสัมพันธ์   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาล 

               (๒)  งานควบคุมกิจการการบริหารท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาล 

               (๓)  งานตอ้นรับ แนะนาํ อาํนวยความสะดวกและบริการนาํเท่ียว รวมทั้งดาํเนินธุรกิจ

การท่องเท่ียว 

                                    (๔)  งานประชาสัมพนัธ์ ให้คาํแนะนาํ เผยแพร่ความรู้เก่ียวกบัแหล่งท่องเท่ียว หรือ

กิจการท่ีเก่ียวกบัการท่องเท่ียวภายในจงัหวดัและเขตเทศบาล 

                                    (๕)  งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเก่ียวกับแหล่งท่องเท่ียว ธุรกิจและบริการ   ท่องเท่ียว 

ตลอดจนปัจจยัพื้นฐานทางการท่องเท่ียว เพื่อพฒันาและปรับปรุงแหล่งท่องเท่ียวใหม่และท่ีมีอยูแ่ลว้ 

                                    (๖)  งานกาํหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเท่ียว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผล  และให้

คาํแนะนาํปรึกษาในการพฒันาการท่องเท่ียวใหเ้ป็นไปตามแผน 

                                    (๗)  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทาํความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดาํเนินการ

เก่ียวกบัการติดต่อความร่วมมือและความช่วยเหลือจากต่างประเทศในเร่ือง  ทุนการศึกษา ฝึกอบรม วิจยัหรือดูงานความ

ช่วยเหลือทางเศรษฐกิจและวชิาการและอ่ืนๆ 

                                    (๘)  แปลเอกสารและโตต้อบหนงัสือภาษาต่างประเทศเป็นตน้  

                                    (๙)  ฝึกอบรม ตอบปัญหาและช้ีแจง้เร่ืองต่างๆ เก่ียวกบังานในหน้าท่ี เขา้ร่วมประชุม

คณะกรรมการต่างๆ  ตามท่ีไดรั้บแต่งตั้ง เขา้ร่วมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกดั 

                                    (๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     ๑.๓   ฝ่ายปกครอง  มีหวัหนา้ฝ่ายปกครอง (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกับดูแล และอาํนวยการการ

ดาํเนินงานของงานเทศกิจ  งานควบคุมการจราจร  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมัน่คง   

                       ๑)  งานเทศกจิ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

        (๑)  งานตรวจสอบและจดัระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการคา้ท่ีอาจ

เป็นอนัตรายต่อสุขภาพและเหตุรําคาญ 

        (๒)  งานควบคุมตรวจสอบ และดาํเนินการให้เป็นไปตามเทศบญัญติั และกฎหมายท่ี

เก่ียวขอ้ง 



        (๓)  งานประชาสัมพนัธ์ใหป้ฏิบติัตามกฎหมายวา่ดว้ย การรักษาความสะอาดและความ

เป็นระเบียบเรียบร้อย 

                    (๔)  งานการควบคุมและดูและดูแลความเป็นระเบียบเรียบร้อย ของบา้นเมือง 

                    (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

              ๒)  งานควบคุมการจราจร   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

          (๑)  งานจดัความเป็นระเบียบเรียบร้อยดา้นการจราจร 

           (๒)  งานจดัระบบการจราจรภายในเขตเทศบาล 

           (๓)  งานประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนเก่ียวกบัการจราจร 

           (๔)  งานวเิคราะห์ปัญหาและพฒันาระบบการจราจร 

             (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

            ๓)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่งคง  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

              (๑)  งานควบคุมตรวจสอบและการขออนุญาตกิจการคา้/สถานประกอบการ/สถาน

บนัเทิงท่ีอาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพและเหตุรําคาญ 

             (๒)  งานประสานงานกบัจงัหวดั อาํเภอ และหน่วยของสํานักงานตาํรวจแห่งชาติใน

พื้นท่ีในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมัน่คง 

                           (๓)  งานศึกษาและวเิคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผน หรือโครงการท่ีเก่ียว 

ขอ้งกบัความมัน่คงแห่งชาติ 

                   (๔) งานทางด้านกฎหมาย งานสอบสวน ควบคุมการตรวจสอบ และดาํเนินการให้

เป็นไปตามเทศบญัญติั  และกฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 

                   (๕)  งานท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     ๑.๔  ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมและการกระจายอ านาจ  มีหวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมการมีส่วนร่วมและ

กระจายอาํนาจ  (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้)  เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง  โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบั

การกาํหนดนโยบาย  การควบคุม  กาํกบัดูแล  และอาํนวยการการดาํเนินงานของงานส่งเสริมการมีส่วนร่วม  งานกระจาย

อาํนาจและงานรับฟังความคิดเห็น 

              ๑)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

(๑) งานศึกษาแนวทางการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนและชุมชน 

                  (๒)  งานวเิคราะห์ภาระกิจการใหภ้าคประชาชนหรือชุมชนเขา้มีส่วนร่วม 

การบริหารงานราชการเทศบาล 

                  (๓)  งานรับผดิชอบการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 

                  (๔)  งานเรียนรู้และพฒันาการส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน 

                  (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

               ๒)  งานกระจายอ านาจ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



                    (๑)  งานศึกษาแนวทางการกระจายอาํนาจแก่ชุมชน 

                    (๒)  งานวเิคราะห์ภารกิจปริมาณงานเพื่อถ่ายโอนแก่องคก์รชุมชน  

                    (๓)  งานรับผดิชอบจดัสรรงบประมาณเพื่อสนบัสนุนชุมชนตามภารกิจถ่ายโอน 

                    (๔)  งานควบคุมตรวจสอบและประเมินผลการดาํเนินงานท่ีถ่ายโอนแก่ชุมชน 

                    (๕)  งานเรียนรู้และพฒันาการถ่ายโอนภารกิจแก่ชุมชน 

                    (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 

               ๓)  งานรับฟังความคิดเห็น   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                    (๑)  งานศึกษาแนวทางกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 

                    (๒)  งานวเิคราะห์ความคิดเห็นปัญหาขอ้ร้องทุกขข์องประชาชนดา้นต่าง ๆ 

                    (๓)  งานรับผดิชอบการจดัทาํประชามติและประชาพิจารณ์ตามกฎหมาย 

                    (๔)  งานประมวลความคิดเห็นประชาชนและสรุปรายงานพร้อมแนวทางแกไ้ข 

                    (๕)  งานเรียนรู้และพฒันาการถ่ายโอนภารกิจแก่ชุมชน 

                  (๖)  งานรับเร่ืองราวร้องทุกข ์ และร้องเรียน 

                    (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑.๕  ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหัวหน้าฝ่ายป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั  (นัก

บริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การ

ควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการการดาํเนินงานของงานธุรการ  งานป้องกนัและระงบัอคัคีภยั  งานระบบความปลอดภยั   

งานสถานีดบัเพลิง  และงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน    

         ๑)  งานแผนป้องกนัภัย  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  งานสารบรรณของฝ่ายป้องกนัฯ 

               (๒)  งานท่ีเก่ียวกบัการเลือกตั้ง 

               (๓)  งานตรวจสอบเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

               (๔)  งานรับเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข ์

               (๕)  งานจดัทาํแผนเก่ียวกบัฝ่ายป้องกนัฯ 

         ๒)  งานป้องกนัและระงับอคัคีภัย  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  งานควบคุมและบงัคบัตาม พ.ร.บ.ป้องกนัและระงบัอคัคีภยั พ.ศ. ๒๕๔๒ 

               (๒)  งานตรวจอาคารสถานท่ีท่ีอาจจะเกิดอคัคีภยัไดง่้าย 

               (๓)  งานควบคุมและตรวจสถานท่ีของนายตรวจอคัคีภยั 

               (๔)  งานควบคุมกาํจดัหรือทาํลายส่ิงท่ีอาจเกิดอคัคีภยัในสถานท่ี 

         ๓)  งานระบบความปลอดภัย   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  งานทาํแผนการตรวจระบบความปลอดภยัในสถานท่ี 



               (๒)  งานส่งเสริมการจดัใหมี้ระบบความปลอดภยัในสถานท่ี 

               (๓)  งานเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ระบบความปลอดภยั 

               (๔)  งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภยัในสถานท่ี 

                           ๔)  งานสถานีดับเพลงิศรีจันทร์   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

                                   (๒)  งานป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 

                  (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวกในการป้องกนั

บรรเทาและระงบัสาธารณภยัต่างๆ  

                                  (๔)  งานจดัทาํแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

         (๕)  งานฝึกซอ้มและดาํเนินการตามแผน 

        (๖)  งานเก่ียวกบัวทิยส่ืุอสาร 

        (๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ทาํความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งดาํเนินการ

ดา้นกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัธรรมชาติและสาธารณภยัอ่ืน  เช่น อุทกภยั วาตภยั 

          (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          ๕)  งานสถานีดับเพลงิเมืองเก่า  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                     (๑)  งานรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

                               (๒)  งานป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 

                     (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวกในการ 

ป้องกนับรรเทาและระงบัสาธารณภยัต่างๆ  

                               (๔)  งานจดัทาํแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

                               (๕)  งานฝึกซอ้มและดาํเนินการตามแผน 

                               (๖)  งานเก่ียวกบัวทิยส่ืุอสาร 

  (๗)  งานวเิคราะห์และพิจารณา ทาํความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง 

ดาํเนินการดา้นกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัธรรมชาติและสาธารณภยัอ่ืน  เช่น อุทกภยั  

วาตภยั 

  (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

       ๖)  งานสถานีดับเพลงิหนองแวงตราชู   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

  (๑)  งานรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

  (๒)  งานป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 

   (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวกในการป้องกนั

บรรเทาและระงบัสาธารณภยัต่างๆ 



   (๔)  งานจดัทาํแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

   (๕)  งานฝึกซอ้มและดาํเนินการตามแผน 

 (๖)  งานเก่ียวกบัวทิยส่ืุอสาร 

(๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ทาํความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งดาํเนินการดา้น

กฎหมาย และระเบียบเก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัธรรมชาติและสาธารณภยัอ่ืน  เช่น อุทกภยั วาตภยั 

     (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

           ๗)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

  (๑)  งานการฝึกอบรมอาสาสมคัรป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัฝ่ายพลเรือน 

  (๒)  งานวางแผนและดาํเนินการตามพระราชบญัญติัป้องกนัภยัฝ่ายพลเรือน 

  (๓)  งานส่งเสริมกิจการอาสาสมคัรป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัฝ่ายพลเรือน 

   (๔)  งานส่งเสริมพฒันาความเขม้แขง็การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

ภาคประชาชน 

   (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                          ๘)  งานกู้ภัยและบรรเทาภัย  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                               (๑)  งานทาํแผนการตรวจระบบความปลอดภยัในสถานท่ี 

                            (๒)  งานส่งเสริมการจดัใหมี้ระบบความปลอดภยัในสถานท่ี 

              (๓)  งานเผยแพร่และประชาสัมพนัธ์ระบบความปลอดภยั 

              (๔)  งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภยัในสถานท่ี 

                   ๙)  งานสถานีดับเพลงิบึงทุ่งสร้าง  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  งานรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

            (๒)  งานป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 

          (๓)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวกในการป้องกนั

บรรเทาและระงบัสาธารณภยัต่างๆ  

    (๔)  งานจดัทาํแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

    (๕)  งานฝึกซอ้มและดาํเนินการตามแผน 

    (๖)  งานเก่ียวกบัวทิยส่ืุอสาร 

     (๗)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ทาํความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งดาํเนินการ

ดา้นกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัธรรมชาติและสาธารณภยัอ่ืน  เช่น อุทกภยั วาตภยั 

        (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

           ๑๐)  งานฝึกอบรมป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

              (๑)  งานป้องกนัและระงบัอคัคีภยั 



              (๒)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอาํนวยความสะดวกในการ

ป้องกนับรรเทาและระงบัสาธารณภยัต่างๆ  

               (๓)  งานจดัทาํแผนป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

                   (๔)  งานฝึกซอ้มและดาํเนินการตามแผน                                       

        (๕)  งานวเิคราะห์และพิจารณา ทาํความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง 

ดาํเนินการดา้นกฎหมาย และระเบียบเก่ียวกบัการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัธรรมชาติและสาธารณภยัอ่ืน เช่น อุทกภยั    

วาตภยั 

              (๖)  งานอบรมรณรงคป้์องกนัและระงบัอคัคีภยัในสถานศึกษา 

               (๗)  งานอบรมการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัใหส่้วนราชการ 

                (๘)  งานอบรมการป้องกนัและระงบัอคัคีภยัใหส้ถานประกอบการ 

              (๙)  งานฝึกอบรมการดบัเพลิงเบ้ืองตน้และการฝึกซอ้มอพยพหนีไฟใหส่้วนราชการ 

              (๑๐)  งานฝึกอบรมการดับเพลิงเบ้ืองต้นและการฝึกซ้อมอพยพหนีไฟให้สถาน

ประกอบการ 

             (๑๑)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑.๖  ฝ่ายทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน  มีหวัหนา้ฝ่ายทะเบียนราษฎรและบตัรประจาํตวั

ประชาชน  (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการ

กาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการการดาํเนินงานของงานทะเบียนราษฎร ๑ และ ๒ และงานส่งเสริม

การเลือกตั้งและศูนยบ์ริการร่วม   

                           ๑)  งานทะเบียนราษฎร  ๑  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                (๑)  งานบงัคบัการตามพระราชบญัญติัทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 

                                (๒)  งานบงัคบัการตาม พระราชบญัญติัสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 

                                (๓)  งานปฏิบติัตามระเบียบสาํนกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการทะเบียนราษฎร 

                                (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

           ๒)  งานทะเบียนราษฎร  ๒   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                (๑)  งานบงัคบัการตามพระราชบญัญติับตัรประจาํตวัประชาชน พ.ศ. ๒๕๒๖ 

                                (๒)  งานตามระเบียบสาํนกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการทะเบียนราษฎร 

                                (๓)  งานบงัคบัการตาม พระราชบญัญติัสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 

                                (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                   ๓)  งานทะเบียนราษฎร  ๓   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                (๑)  งานบงัคบัการตามพระราชบญัญติัทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 

                                (๒)  งานบงัคบัการตาม พระราชบญัญติัสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 



                                (๓)  งานปฏิบติัตามระเบียบสาํนกัทะเบียนกลางวา่ดว้ยการทะเบียนราษฎร 

                                (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

            ๔)  งานส่งเสริมการเลือกตั้งและศูนย์บริการร่วม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานเก่ียวกบัการส่งเสริมการเลือกตั้งทุกระดบั 

             (๒)  งานส่งเสริมการปกครองระบอบประชาธิปไตย 

                                   (๓)  การใหบ้ริการศูนยบ์ริการร่วมของเทศบาลนครขอนแก่น 

                 (๔)  งานประสานงานกบัหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกเก่ียวกบัการเลือกตั้งและ 

ศูนยบ์ริการร่วม 

               (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๑.๗)  ฝ่ายส่งเสริมระบบการขนส่ง  มีหวัหนา้ฝ่ายระบบการขนส่ง (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และ

อาํนวยการการดาํเนินงานของงานแผนระบบการขนส่ง งานสถานีขนส่งผูโ้ดยการ และงานสถานีขนส่งผูโ้ดยสารปรับ

อากาศ   

         ๑)  งานแผนระบบการขนส่ง   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  งานจดัระบบการขนส่ง และธุรกิจการขนส่ง 

      (๒)  งานการวางแผนระบบการขนส่งและการจราจร 

      (๓)  งานพฒันาการบริการและโครงสร้างพื้นฐานดา้นคมนาคมขนส่ง 

      (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          ๒)  งานสถานีขนส่งผู้โดยสาร   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  งานการบริหารจดัการสถานีขนส่งผูโ้ดยสารจงัหวดัขอนแก่น 

      (๒)  งานการควบคุมการเดินรถโดยสารเขา้-ออกสถานีขนส่งผูโ้ดยสาร 

                (๓)  งานการใหบ้ริการแก่ผูโ้ดยสารตามภารกิจ 

      (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          ๓)  งานสถานีขนส่งผู้โดยสารรถปรับอากาศ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  งานการบริหารจดัการสถานีขนส่งผูโ้ดยสารรถปรับอากาศ 

      (๒)  งานการควบคุมการเดินรถโดยสารเขา้ - ออกสถานีขนส่งผูโ้ดยสาร 

รถปรับอากาศ 

                 (๓)  งานการใหบ้ริการแก่ผูโ้ดยสารตามภารกิจ 

                                (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

             ๔)  งานการเงินและบัญชี  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

        (๑)  งานการเงินและบญัชี 



         (๒)  งานจดัซ้ือจดัจา้ง 

         (๓)  งานจดัเก็บรายไดข้องสถานีขนส่ง 

         (๔)  งานงบประมาณ 

        (๕)  งานจดัทาํงบแสดงผลการดาํเนินงานทุกประเภท  

๑.๘  ฝ่ายส านักงานเลขานุการนายกเทศมนตรี  มีหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  (นกับริหารงานทัว่ไป 

ระดบัตน้)  เป็นผูบ้งัคบับญัชา พนักงานและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการควบคุม กาํกบัดูแล โครงการงาน สํานัก

นายกเทศมนตรีและอาํนวยการดาํเนินงานของสํานกังานนายกเทศมนตรี  งานรับเร่ืองร้องเรียน  สํานกัปลดัเทศบาล มี

หนา้ท่ีเก่ียวกบั 

   ๑)  งานส านักงานนายกเทศมนตรี  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

          (๑)  จดัทาํทะเบียนรับ - ส่ง หนงัสือภายนอก งานสาํนกันายกเทศมนตรี 

         (๒)  จดัทาํทะเบียนรับ - ส่ง หนงัสือภายใน  งานสาํนกันายกเทศมนตรี 

         (๓)  จดัเก็บเอกสาร และเอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวกบั กฎหมาย ระเบียบ กฎและขอ้บงัคบัใน

การปฏิบัติราชการท่ีเก่ียวข้องกับ นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ประธานสภา  รองประธานสภา ท่ีปรึกษา

นายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาล 

         (๔)  เสนอหนังสือจากภายนอก - ภายใน หน่วยงานต่อคณะผู ้บริหาร งานสํานัก

นายกเทศมนตรี 

         (๕) จดัพิมพห์นงัสือราชการ คาํสั่ง และรายงานต่าง ๆ ของงานสาํนกันายกเทศมนตรี 

         (๖)  จดัทาํการลา  ของนายกเทศมนตรี  และรองนายกเทศมนตรี 

        (๗)  จดัทาํหนงัสือเชิญประชุมในการประชุมคณะผูบ้ริหาร สมาชิกสภาเทศบาล หรือการ

ประชุมอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายในงานสาํนกันายกเทศมนตรี 

       (๘)  รับผิดชอบงานด้านเลขานุการ การจัดทาํวาระงาน การจัดทาํแผนการเดินทางไป

ต่างจงัหวดั ของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 

        (๙) จดัทาํหนงัสือขออนุญาตเดินทางไปราชการและออกเขตจงัหวดัให้นายกเทศมนตรี และ

ประธานสภาเทศบาล 

        (๑๐) งานจดัทาํรายงานการเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี  

รองนายกเทศมนตรี ประธานสภาเทศบาล รองประธานสภาเทศบาล ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี เลขานุการนายกเทศมนตรี 

และสมาชิกสภาเทศบาล 

        (๑๑) การติดต่อ หารือ และประสานความสัมพนัธ์กับหน่วยงานทั้งภายนอกและภายใน

หน่วยงาน 

        (๑๒) ร่าง  โตต้อบหนงัสือประเภทต่าง ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมายในงานสาํนกันายกเทศมนตรี 



        (๑๓)  จัดทาํการนัดหมายและการทาํปฏิทินการนัดหมายให้นายกเทศมนตรี และรอง

นายกเทศมนตรี ตลอดจนจดัเตรียมเอกสาร และเตรียมผูท่ี้เก่ียวขอ้งพร้อมส่ิงต่าง ๆ ในส่วนท่ีเก่ียวขอ้งในการนดัหมาย 

        (๑๔)  ดูแลความเรียบร้อยบนโตะ๊ทาํงานของนายกเทศมนตรี  และรองนายกเทศมนตรี 

         (๑๕)  งานจดัเตรียมเอกสารการประชุมของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 

        (๑๖)  งานดูแล รักษา จดัเตรียม ประสานงานให้บริการแก่ผูป้ระชุมในเร่ืองสถานท่ีประชุม 

และบริการใหก้ารตอ้นรับ นํ้าชา กาแฟ แก่ผูป้ระชุมและผูม้ารับบริการติดต่องาน งานสาํนกันายกเทศมนตรี 

        (๑๗)  จดัทาํทะเบียนนดัหมายของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 

        (๑๘)  จดัทาํทะเบียนการประชุมของนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี แยกเป็น

ประเภท หมวดหมู่ 

    (๑๙)  จดัทาํทะเบียนบนัทึกผูม้าติดต่อ นายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 

        (๒๐)  รับผิดชอบในการวิเคราะห์ กลัน่กรอง และตรวจสอบเอกสาร รายงานต่าง ๆท่ีเสนอ

นายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี ลงนามใหค้วามเห็นชอบ 

         (๒๑)  จัดทําทะเบียนหนังสือ ควบคุมเอกสาร บันทึก รายงานต่าง ๆ ท่ีนํา เสนอ

นายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตรี 

         (๒๒)  ควบคุมดูแล อาํนวยความสะดวกในการจดัเตรียมการประชุม นัดหมายการเชิญ

ประชุมและการจดัทาํเอกสารประกอบการประชุม งานสาํนกันายกเทศมนตรี 

          (๒๓)  รวบรวมคาํสั่งและประกาศ การแต่งตั้ง และพน้จากตาํแหน่ง ของสมาชิกสภาเทศบาล 

ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 

         (๒๔)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          ๒)  งานรับเร่ืองร้องเรียน   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

        (๑)  รับเร่ืองร้องเรียนจากประชาชน สมาชิกสภาเทศบาล และผูบ้ริหารเทศบาล 

        (๒)  จดัทาํทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง เร่ืองร้องเรียน และทะเบียนหนังสือรับ - ส่ง เร่ือง

ร้องเรียนแยกตามประเภทและหมวดหมู่ เร่ืองร้องเรียน 

        (๓)  ส่งเร่ืองร้องเรียนไปยงัสาํนกั /กอง/ฝ่าย/งานท่ีเก่ียวขอ้ง นาํไปดาํเนินการแกไ้ข 

         (๔)  จดัทาํบนัทึกติดตามงาน และรายงานผลการแกไ้ขปัญหาตามคาํร้อง โดยประสานกบั

เจา้หนา้ท่ีท่ีนาํเร่ืองคาํร้องไปแกไ้ข 

       (๕)  รายงานผลการดาํเนินงาน การแกไ้ขปัญหาตามคาํร้องต่อประชาชน,สมาชิกสภาเทศบาล

,ผูบ้ริหารงานเทศบาล หรือผูย้ืน่คาํร้องเรียนทราบผลการแกไ้ขปัญหาคาํร้องใหท้ราบทางไปรษณีย ์หรือโทรศพัท ์

       (๖)  ควบคุมดูแลติดตามให้คาํปรึกษา และตรวจสอบผลการดาํเนินงาน แกไ้ขปัญหาตามคาํ

ร้องเรียนและจดัทาํรายงานขอ้มูลสถิติ ท่ีเก่ียวขอ้งกบัเร่ืองร้องเรียน ใหผู้บ้ริหารทราบอยา่งต่อเน่ืองเป็นประจาํทุกสัปดาห์ 



       (๗)  ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน ควบคุมใหค้าํปรึกษา ติดตามประเมินผลและ

แกไ้ขปัญหาขอ้ขดัขอ้งในการปฏิบติังาน ตามคาํร้องเรียนในหน่วยงานท่ีรับผดิชอบ 

       (๘)  ปฏิบติังานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 

๑.๙  ฝ่ายการประชุมและกิจการสภา มีหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้)   

เป็นผูบ้งัคบับญัชา พนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการควบคุม กาํกบัดูแลการประชุมของนายกเทศมนตรี สมาชิก

สภาเทศบาล และหวัหนา้ส่วนการงาน เทศบาลนครขอนแก่นและส่งเสริมกิจการของสภาเทศบาล  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

          ๑)  งานการประชุม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

  (๑)  จดัเตรียมเอกสารการประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น 

     (๒)  จดัทาํรายงานการประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น 

         (๓)  จดัเตรียมเอกสารการประชุมคณะผูบ้ริหารและหวัหนา้ส่วนงานเทศบาลนคร  

ขอนแก่น 

(๔)  จดัทาํรายงานการประชุมคณะผูบ้ริหารและหวัหนา้ส่วนงานเทศบาลนครขอนแก่น 

     (๕)  จดัทาํทะเบียนรับ - ส่งหนงัสือ งานการประชุมและกิจการสภา 

     (๖)  การจองหอ้งประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น 

                            (๗)  ถอดเทปการประชุมสภาเทศบาลนครขอนแก่น และการประชุมคณะผูบ้ริหาร  

และหวัหนา้ส่วนงานฯ 

      (๘)  จดัเตรียมเอกสารการประชุมสันนิบาตเทศบาลจงัหวดัขอนแก่น ประกอบด้วย

นายกเทศมนตรี ปลดัเทศบาลเทศบาลในจงัหวดัขอนแก่น จาํนวน  ๓๒  เทศบาล   ๖๔  คน 

       (๙)  จดัทาํรายงานการประชุมสันนิบาตเทศบาลเทศบาลนครขอนแก่น 

      (๑๐)  จดัเตรียมเอกสารการประชุมสันนิบาตเทศบาลจงัหวดัในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  

ประกอบดว้ย ประธานสันนิบาตเทศบาลจงัหวดั  และเลขานุการสันนิบาตเทศบาลจงัหวดั จาํนวน ๑๙ เทศบาล   ๓๘ คน    

      (๑๑)  จดัทาํรายงานการประชุมสันนิบาตเทศบาลจงัหวดัในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 

      (๑๒)  ถอดเทปการประชุมสนันิบาตเทศบาลเทศบาลจงัหวดัในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 

      (๑๓)  จดัเตรียมเอกสารการประชุมสันนิบาตเทศบาลภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  ประกอบดว้ย

นายกเทศมนตรี ปลดัเทศบาล ในภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ  ๑๙  จงัหวดั จาํนวน ๓๕๔ เทศบาล    ๗๐๘  คน 

       (๑๔)  จดัทาํรายงานการประชุมสันนิบาตเทศบาลเทศบาลภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 

      (๑๕)  ถอดเทปการประชุมสันนิบาตเทศบาลภาคตะวนัออกเฉียงเหนือ 

      (๑๖)  ติดต่อ หารือ และประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ เก่ียวขอ้ง 

      (๑๗)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

           ๒) งานส่งเสริมกจิการสภา  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  จดัทาํทะเบียนประวติัสมาชิกสภาเทศบาลและคณะผูบ้ริหาร 



       (๒)  จดัทาํทะเบียนสมาชิกสภาเทศบาลและคณะผูบ้ริหาร 

      (๓)  จดัทาํบตัรประจาํตวัสมาชิกสภาเทศบาลและคณะผูบ้ริหาร 

       (๔)  การลาของสมาชิกสภาเทศบาล 

      (๕)  จดัทาํพิมพห์นงัสือราชการ คาํสั่ง และประกาศ การแต่งตั้งและพน้จากตาํแหน่งของ

สมาชิกสภาเทศบาล ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 

      (๖)  การศึกษาฝึกอบรมของสมาชิกสภาเทศบาล 

       (๗)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

    (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๒.  ส านักการคลัง  มีผูอ้าํนวยการสํานักการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับสูง)            เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานและพนกังานจา้ง โดยมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบังานการจ่าย การรับ        การนาํส่งเงิน การ

เก็บรักษาเงิน และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบสําคญั ฎีกา งานเก่ียวกบัเงินเดือน ค่าจา้ง ค่าตอบแทน เงินบาํเหน็จ  

บาํนาญ  เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกบัการจดัทาํงบประมาณ  สถานะทางการเงิน   การจดัสรรเงินต่าง ๆ การจดัทาํบญัชีทุก

ประเภท ทะเบียนคุมเงินรายไดแ้ละรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุม       การเบิกจ่าย งานทาํงบทดลองประจาํเดือน ประจาํปี งาน

เก่ียวกบัการพสัดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและท่ีไดรั้บมอบหมาย  ประกอบดว้ยส่วนราชการภายใน ดงัน้ี 

   ๒.๑ ฝ่ายอ านวยการ  มีหัวหน้าฝ่ายอาํนวยการ (นักบริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนกังานเทศบาลและพนกังานจา้ง  โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการการ

ดาํเนินงานของงานธุรการของสาํนกัการคลงั 

       ๑)  งานธุรการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  งานโตต้อบหนงัสือราชการของสาํนกัการคลงั 

            (๒)  งานลงรับ-ส่ง หนงัสือราชการของสาํนกัการคลงั 

            (๓)  งานควบคุมเก็บรักษาเอกสารและหนงัสือราชการ 

            (๔)  งานการวางระบบการควบคุมภายในของสาํนกัการคลงั 

            (๕)  งานจดัทาํกรอบอตัรากาํลงัของสาํนกัการคลงั 

            (๖)  งานจดัทาํฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของสาํนกัการคลงั 

            (๗)  งานการจดัทาํเก่ียวกบัสวสัดิการของเทศบาลนครขอนแก่น 

            (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย             

                          ๒)  งานจดทะเบียนพาณชิย์   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

                                 (๑)  การจดทะเบียนพาณิชย ์(ตั้งใหม่) 

                                 (๒)  การจดทะเบียนเปล่ียนแปลงรายการจดทะเบียน 

                                 (๓)  การจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิ์จ 

                                 (๔)  การจดทะเบียนพาณิชยอิ์เล็กทรอนิกส์  



                                 (๕)  การจดัทาํทะเบียนคุมแฟ้มทะเบียนพาณิชย ์

                                 (๖)  การจดัทาํรายงานการจดทะเบียนพาณิชย ์

                                 (๗)  การขอตรวจ คดัสาํเนา รับรองสาํเนาเอกสา ใบทะเบียนพาณิชย ์

                                 (๘)  การตรวจสอบเพื่อใหเ้ป็นไปตามกฎหมายทะเบียนพาณิชย ์

                                 (๙)  งานอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบ้งัคบับญัชาสั่งการหรือมอบหมาย  

        ๓)  งานบริหารทัว่ไป  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

             (๑)  งานบริหารงานทัว่ไปหรืองานเลขานุการ 

                                 (๒)  งานวางแผนเก่ียวกบัการจดัระบบงานต่าง ๆ  

                                 (๓)  งานรวบรวมขอ้มูลสถิติต่าง ๆ  

                                 (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๒.๒  ฝ่ายวิชาการและแผนงาน มีหัวหน้าฝ่ายวิชาการและแผนงาน (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล และพนกังานจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม  กาํกบัดูแล 

การดาํเนินการของงานวชิาการและแผนงาน  สาํนกัการคลงั 

      ๑)  งานวชิาการและแผนงาน   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  งานการจดัทาํแผนพฒันาเทศบาลของสาํนกัการคลงั 

            (๒)  งานการจดัทาํประมาณการรายรับ - รายจ่าย  ของสาํนกัการคลงั 

            (๓)  งานการวิเคราะห์รายไดข้องสาํนกัการคลงั  

            (๔)  งานการรายงานขอ้มูลของสาํนกัการคลงั 

            (๕)  งานการจดัทาํแผนยทุธศาสตร์ เพื่อกาํหนดเป้าประสงคเ์ชิงกลยทุธ์และ KPI  ตาม

กรอบ  Balanced  Scorecard  ของสาํนกัการคลงั 

            (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ส่วนบริหารการคลัง  มีผูอ้าํนวยการส่วนบริหารการคลงั (นักบริหารงานการคลัง ระดบักลาง) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย การควบคุม กาํกับดูแล และ

อาํนวยการการดาํเนินงานของฝ่ายการเงินและการบญัชี  ฝ่ายสถิติการคลงั ฝ่ายระเบียบการคลงั   ฝ่ายพสัดุและทรัพยสิ์น 

   ๒.๓  ฝ่ายการเงินและบัญชี  มีหัวหนา้ฝ่ายการเงินและบญัชี (นกับริหารงานการคลงั ระดบัตน้) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชา มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้  วิเคราะห์  วิจยั กาํหนด

มาตรการและแผนการดาํเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุม กาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานการเงินและบญัชี 

 ๑)  งานจัดท ารายงานประจ าวนั เดือน ปี   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  จดัทาํรายงานสถานะการเงินเป็นประจาํทุกวนัท่ีมีการ รับ - จ่ายเงิน  

เพื่อเสนอกรรมการเก็บรักษาเงินทุกคน ลงลายมือช่ือในรายงานสถานะการเงินประจาํวนั 



        (๒)  จดัทาํงบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกธนาคาร เพื่อพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารกบั

บญัชีแยกประเภททุกบญัชีของส่วนราชการ 

        (๓)  บนัทึกบญัชีในสมุดเงินสดรับเป็นประจาํทุกวนัท่ีมีรายการรับเงินใหถู้กตอ้ง  

ครบถว้น  และเป็นปัจจุบนั 

                                    (๔)  สรุปบญัชีรายการรับเงินทุกส้ินเดือน  ในใบผา่นรายการมาตรฐาน ๑ เพื่อผา่น

รายการไปยงับญัชีแยกประเภท 

                 (๕)  บนัทึกบญัชีในสมุดเงินสดจ่าย เป็นประจาํทุกวนัท่ีมีรายการจ่ายเงินใหถู้กตอ้ง 

ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

                 (๖)  สรุปบญัชีรายการจ่ายเงินทุกส้ินเดือน  ในใบผา่นรายการมาตรฐาน ๒  เพื่อผา่น

รายการไปยงับญัชีแยกประเภท 

        (๗)  บนัทึกบญัชีใบผา่นรายการรายรับ  ในใบผา่นรายการมาตรฐาน ๓ เพื่อผา่นรายการไป

ยงับญัชีแยกประเภท 

          (๘)  จดัทาํใบผา่นรายการทัว่ไป  เพื่อปรับปรุงบญัชีเม่ือมีการบนัทึกบญัชีผดิประเภท  โดย

ผา่นรายการไปยงัสมุดแยกประเภททุกส้ินเดือน 

        (๙)  บนัทึกบญัชีในสมุดแยกประเภททุกส้ินเดือน ใหถู้กตอ้ง ครบถว้น และเป็นปัจจุบนั 

        (๑๐)  จดัทาํรายงานแสดงรายรับ - รายจ่าย  ทุกส้ินเดือน เพื่อนาํเสนอผูบ้ริหารทอ้งถ่ิน

ทราบ 

        (๑๑)  จดัทาํงบทดลองและรายการรับจริง ประกอบงบทดลองประจาํเดือน  จากสมุดบญัชี

แยกประเภท  เพื่อนาํเสนอผูบ้ริหาร 

                 (๑๒)  จดัทาํทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยมืสะสมพร้อมทั้งบนัทึกการส่งใชเ้งินยมืสะสมและ

จดัทาํสรุปยอดลูกหน้ีคงเหลือใหถู้กตอ้ง  ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

        (๑๓)  จดัทาํทะเบียนคุมเงินหลกัประกนัซอง พร้อมทั้งสรุปยอดการรับจ่ายคืนเงินคงเหลือ

ใหถู้กตอ้ง  ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

        (๑๔)  จดัทาํทะเบียนคุมเงินรับฝากอ่ืน ๆ พร้อมทั้งสรุปยอดการ รับ - จ่ายคืนเงินคงเหลือ

ใหถู้กตอ้ง  ครบถว้นและเป็นปัจจุบนั 

        (๑๕)  จดัทาํรายงานยอดเงินสะสมท่ีสามารถนาํไปใชไ้ดเ้ป็นประจาํทุกเดือน เพื่อเสนอ

ผูบ้ริหารทอ้งถ่ินประกอบการบริหารงบประมาณ 

                 (๑๖)  จดัทาํงบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ เพื่อส่งให ้สตง. ภายใน ๙๐ วนั นบัแต่วนั

ส้ินปีงบประมาณและส่งสาํเนาใหผู้ว้า่ราชการจงัหวดั คลงัจงัหวดั สาํนกังานส่งเสริมการปกครองทอ้งถ่ินจงัหวดั    

        (๑๗)  ทุกวนัส้ินปีงบประมาณดาํเนินการปิดบญัชีรายรับ - รายจ่าย และกนัยอดเงินสะสม

ประจาํปีไวร้้อยละ ๒๕ ของทุกปี พร้อมทั้งจดัทาํงบเงินสะสม 



        (๑๘)  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและดาํเนินการบนัทึกบญัชีในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์

สาํหรับองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (e-LAAS) ทั้งระบบประกอบดว้ย ระบบงบประมาณ การจดัซ้ือจดัจา้ง การ

เบิกจ่าย การจดัเก็บรายไดใ้นส่วนท่ีจดัเก็บเอง  การรับเงินอุดหนุนท่ีรัฐจดัสรรให้และการรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

        (๑๙)  เสนอรายงานการเงินเป็นประจาํทุกเดือน  ในการประชุมประจาํเดือนของสาํนกังาน 

พร้อมทั้งวิเคราะห์ 

        (๒๐)  ตรวจสอบและดาํเนินการรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจทุกประเภท ส่งใหฝ่้ายพฒันา

รายได ้ บนัทึกรับเงินเป็นรายรับของสาํนกังาน 

        (๒๑)  ควบคุม ดูแล บญัชีเงินฝากธนาคารของสาํนกังาน พร้อมทั้งการบริหารเงินฝาก

ธนาคารเพื่อก่อใหเ้กิดรายไดเ้ป็นไปอยา่งถูกตอ้ง และไดป้ระโยชน์แก่ทางราชการ 

        (๒๒)  ประสานเจา้หนา้ท่ีทุกสาํนกั/กอง ท่ีเก่ียวขอ้งและใหค้วามร่วมมือในการจดัเตรียม

ขอ้มูลและเอกสารเพื่อการตรวจสอบงบการเงินประจาํปีของ สตง. 

        (๒๓)  สนบัสนุนขอ้มูลดา้นฐานะการคลงัของสาํนกังาน เพื่อประกอบการขอกูเ้งิน

เทศบาล 

          ๒)  งานจัดท าเช็ค ท าเอกสารจ่ายเงิน   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั               

                (๑)  จดัทาํเช็ค/ใบถอน พร้อมทั้งรายงานการจดัทาํเช็ค/ใบถอน โดยเสนอหวัหนา้

หน่วยงานคลงัเสนอผา่นปลดัเทศบาล เพื่อนาํเสนอใหผู้บ้ริหารเบิกเงินจากธนาคารใหผู้มี้สิทธ์ิรับเงิน                            

     (๒)  ควบคุมการเบิกจ่ายสมุดเช็คจากธนาคาร โดยจดัทาํทะเบียนการเบิกจ่ายสมุดเช็คทุก

คร้ัง 

ท่ีมีการรับสมุดเช็คจากธนาคาร และบนัทึกการจ่ายเช็คทุกคร้ังท่ีมีการเบิกจ่ายเช็คพร้อมทั้งสรุปยอดคงเหลือของสมุดเช็คให้

ถูกตอ้ง ครบถว้น และเป็นปัจจุบนั 

       (๓)  จดัเก็บตน้ขั้วสมุดเช็คท่ีจ่ายแลว้ โดยจดัเก็บเป็นชุดเรียงตามลาํดบัเลขท่ีสมุดเช็ค

เพื่อให ้สตง. ตรวจสอบ 

       (๔)  จดัทาํรายละเอียดรายการรับและส่งรายการหกัของผูมี้สิทธ์ิรับเงินบาํนาญประจาํทุก

เดือนส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีของทุกสาํนกั/กอง เพื่อนาํส่งรายละเอียดเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บบาํนาญ 

       (๕)  จดัทาํรายละเอียดรายการรับและส่งรายการหกัของผูมี้สิทธ์ิรับเงินเดือนประจาํทุก

เดือนส่งใหเ้จา้หนา้ท่ีของทุกสาํนกั/กอง เพื่อนาํส่งรายละเอียดเขา้บญัชีเงินฝากธนาคารของผูรั้บเงินเดือน 

       (๖)  ประสานงานกบัเจา้หนา้ท่ีธนาคารออมสิน ธนาคาร ธอส. ธนาคารกรุงไทย สหกรณ์

พนกังานเทศบาลและสหกรณ์ออมทรัพยค์รู เพื่อนาํส่งรายละเอียดพร้อมนาํส่งเช็คเพื่อชาํระหน้ีใหพ้นกังานของสาํนกังาน 

       (๗)  จดัทาํสลิปการจ่ายเงินเดือนและหนงัสือรับรองเงินเดือนให้ผูมี้สิทธ์ิรับเงินเดือน 

       (๘)  จดัทาํหนงัสือเสนอขอถอนเงินภาษีจดัสรรท่ีรัฐบาลจดัสรรใหทุ้กเดือนพร้อมเสนอ

เช็คเพื่อนาํเสนอใหผู้บ้ริหารเบิกเงินจากธนาคารและนาํฝากเขา้บญัชีของสาํนกังาน 



       (๙)  บนัทึกการเบิกจ่ายเงินภาษีมูลค่าเพิ่มตาม พ.ร.บ.กระจายอาํนาจท่ีรัฐบาลจดัสรรให้

ทุกเดือนในระบบ GFMIS 

       (๑๐)  รับผดิชอบงานดา้นธุรการเก่ียวกบัการ รับ - ส่ง และลงทะเบียนเก่ียวกบัเอกสาร

ต่างๆ ในการดาํเนินงานของฝ่ายการเงินและบญัชี 

       (๑๑)  ร่างหนงัสือโตต้อบ การเก็บรักษา การทาํลาย  ตามระเบียบ 

งานสารบรรณของฝ่ายการเงินและบญัชี 

          ๓)  งานจ่ายเงิน ตรวจสอบหลกัฐานใบส าคัญจ่าย มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  รับฎีกาท่ีไดรั้บอนุมติัให้จ่ายเงินจาก ผูมี้อาํนาจเบิกจ่ายเงินงบประมาณพร้อมเช็คท่ีสั่ง

จ่ายใหก้บัเจา้หนา้ท่ีและผูมี้สิทธ์ิรับเงิน 

               (๒)  ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงิน ครบถว้น ทั้งจาํนวนเงินท่ีขอเบิกและเอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย 

    (๓)  จดัทาํทะเบียนคุมรายงานการจ่ายเช็คใหเ้จา้หน้ีและผูมี้สิทธ์ิรับเงินเพื่อใชเ้ป็นหลกัฐาน

ในการติดต่อขอรับเช็คและเพื่อให ้สตง. ตรวจสอบ 

               (๔)  ดาํเนินการติดต่อเจา้หน้ีและผูมี้สิทธ์ิรับเงิน ใหม้ารับเช็คโดยวธีิการโทรศพัทติ์ดต่อ

หรือประสานเจา้หนา้ท่ีทุกสาํนกั/กอง เจา้ของงบประมาณเพื่อใหเ้จา้หน้ีและผูมี้สิทธ์ิรับเงิน นาํใบเสร็จ  รับเงินหรือ

หลกัฐานการรับเงินมารับเช็ค 

               (๕)  จ่ายเช็คใหเ้จา้หน้ีและผูมี้สิทธ์ิรับเงิน พร้อมตรวจสอบใบเสร็จรับเงินหรือหลกัฐาน

การรับเงิน การลงนามรับเงินในรายงานการจดัทาํเช็คและประทบัตรารับรองการจ่ายเงินถูกตอ้งแลว้ในใบเสร็จรับเงินแนบ

ในฎีกาการเบิกจ่ายเงิน โดยเสนอหวัหนา้ฝ่ายการเงินและบญัชีตรวจสอบความถูกตอ้งเป็นประจาํทุกวนั              

               (๖)  จดัเก็บฎีกาการเบิกจ่ายเงินท่ีหวัหนา้ฝ่ายการเงินและบญัชี ตรวจสอบความถูกตอ้ง

แลว้ โดยจดัเรียงชุดตามรายงานการจดัทาํเช็คทุกวนั 

      (๗)  ดาํเนินการส่งรายงานเช็คท่ีอนุมติัแลว้แต่เจา้หน้ีหรือผูมี้สิทธ์ิรับเงินยงัไม่มารับ ส่งให้

งานจดัทาํรายงานการเงิน ประกอบการจดัทาํรายงานสถานะการเงินเป็นประจาํทุกวนั 

      (๘)  ดาํเนินการจดัส่งเช็คท่ีสั่งจ่ายหน่วยงานราชการ หรือเอกชนต่างจงัหวดัท่ีไม่สามารถ

มารับเช็คได ้ โดยจดัทาํหนงัสือนาํส่งและทะเบียนตอบรับเพื่อทาํการจดัส่งผา่นทางไปรษณียโ์ดยส่งแบบ EMS 

ลงทะเบียนตอบรับเพื่อป้องกนัการสูญหาย 

      (๙)  จดัทาํรายงานการจ่ายเช็คประจาํวนั  ในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์สาํหรับองคก์ร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน (e-LAAS) เป็นประจาํทุกวนั 

      (๑๐)  จดัทาํแบบแสดงรายการนาํส่งภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด. ๑ รวบรวมจดัส่ง

ไฟลใ์นระบบ Internet ใหส้าํนกังานสรรพากร ภายในวนัท่ี ๗ ของเดือนถดัไป 



      (๑๑)  จดัทาํแบบแสดงรายการนาํส่งภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด. ๓ รวบรวมจดัส่ง

ไฟลใ์นระบบ Internet ใหส้าํนกังานสรรพากร ภายในวนัท่ี ๗ ของเดือนถดัไป 

               (๑๒)  จดัทาํแบบแสดงรายการนาํส่งภาษีหกั ณ ท่ีจ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด. ๕๓ รวบรวม

จดัส่งไฟลใ์นระบบ Internet  ใหส้าํนกังานสรรพากร ภายในวนัท่ี ๗ ของเดือนถดัไป 

               (๑๓)  รวบรวบฎีกาเบิกจ่ายเงินท่ีจ่ายเช็ค และไดต้รวจสอบหลกัฐานใบสาํคญัจ่ายแลว้ ส่ง

ใหฝ่้ายสถิติการคลงัเพื่อรอ สตง. ตรวจสอบ เป็นประจาํทุกเดือน 

             (๑๔)  รวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล ภ.ง.ด. ๓ ก. ประจาํทุกเดือน เพื่อนาํส่งสรรพากรภายใน

เดือน มกราคม ของทุกปี 

      (๑๕)  รวบรวมและจดัเก็บขอ้มูล ภ.ง.ด. ๑ ก. ประจาํทุกเดือน เพื่อนาํส่งสรรพากรภายใน

เดือน กุมภาพนัธ์ ของทุกปี 

     ๒.๔  ฝ่ายระเบียบการคลงั  มีหวัหนา้ฝ่ายการเงินและบญัชี (นกับริหารงานการคลงั    ระดบัตน้) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชา มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการพิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ ทาํความเห็น เสนอแนะ ควบคุมมาตรฐานการปฏิบติังาน  

ตรวจสอบ วางแผน ปรับปรุง แกไ้ขปัญหาในการปฏิบติังานของงานจดัระเบียบและควบคุมการใชจ่้ายเงินและพสัดุให้

เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บงัคบั เพื่อใหก้ารเบิกจ่ายเงิน ถูกตอ้ง  

ชดัเจน รวดเร็ว  โปร่งใส  เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ และตามมาตรฐานการเบิกจ่ายเงินของเทศบาลท่ีกาํหนดไว ้

 ๑)  งานจัดระเบียบเกีย่วกบัการเงินและพสัดุ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  งานตรวจสอบระเบียบและใหค้าํปรึกษา  เสนอแนะ ในเร่ืองเก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงิน

ใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บงัคบั 

      (๒)  งานตรวจสอบการจดัทาํสัญญาตามระเบียบพสัดุฯ 

      (๓)  งานจดัทาํรายงานการเบิกจ่ายเงินตามสัญญา  ตามเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย

ประจาํปี 

      (๔)  งานจดัทาํทะเบียนตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินใหเ้ป็นไปตามมาตรฐาน 

การเบิกจ่ายเงินของเทศบาล 

      (๕)  งานจดัทาํมาตรฐานการควบคุมภายในของสาํนกัการคลงั 

      (๖)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินตามมาตรฐานการเบิกจ่ายเงินของเทศบาล 

      (๗)  งานสอบทานการปฏิบติังานดา้นการเงิน  การบญัชี   การพสัดุ 

      (๘)  งานจดัทาํร่างขอ้บญัญติัเก่ียวกบัการคลงั 

      (๙)  งานรวบรวมและเก็บรักษาระเบียบการคลงั 

      (๑๐)  งานแจง้เวยีนระเบียบต่าง ๆ  ให ้สาํนกั/กอง ท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบและถือปฏิบติั 

      (๑๑)  งานจดัทาํทะเบียนรับ - ส่ง หนงัสือของงานจดัระเบียบเก่ียวกบัการเงินและพสัดุ 

พิมพห์นงัสือราชการ ติดต่อประสานงานทั้งภายในสาํนกังานและนอกสาํนกังาน 



      (๑๒)  งานติดตามการดาํเนินงานของฝ่ายระเบียบการคลงั 

      (๑๓)  งานรวบรวมและติดตามขอ้งสังเกตของสํานกังานตรวจเงินแผ่นดิน  ประกอบงบ

การเงินประจาํปี 

      (๑๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๒)  งานควบคุมการใช้จ่ายเงินและพสัดุ มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินของทุกสาํนกั/กอง/ โรงเรียนในสังกดัเทศบาล 

       (๒)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินบาํเหน็จบาํนาญของทุกสาํนกั/กอง/ โรงเรียนใน

สังกดัเทศบาล 

       (๓)  งานตรวจสอบและควบคุมภายในของสาํนกัการคลงั 

       (๔)  งานจดัทาํทะเบียนคุมระเบียบต่าง ๆ เก่ียวกบัการเบิกจ่ายเงินและพสัดุ 

       (๕)  งานเสนอความเห็นต่าง ๆ ของหนงัสือราชการเพื่อใหผู้บ้งัคบับญัชาสั่งการของฝ่าย

ระเบียบการคลงั 

       (๖)  งานสารบรรณเก่ียวกบังานควบคุมการใชจ่้ายเงินและพสัดุ รวมทั้งตรวจสอบและร่าง

หนงัสือโตต้อบทั้งภายในและภายนอกสาํนกังาน 

                           (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๒.๓  ฝ่ายสถิติการคลัง   มีหัวหน้าฝ่ายสถิติการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชา  มีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนด

มาตรการและแผนการดาํเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติัในหนา้ท่ีของงานสถิติการคลงั 

 ๑)  งานสถิติการคลัง   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานจดัทาํสถิติรายรับ และรายจ่ายจริง ประจาํปีงบประมาณ 

       (๒)  งานจดัทาํสถิติการรับและการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 

       (๓)  งานจดัทาํสถิติการรับและการจ่ายเงินสะสม 

       (๔)  งานจดัทาํสถิติเก่ียวกบัการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 

       (๕)  งานจดัทาํสถิติรายรับและรายจ่ายเก่ียวกบังบเฉพาะการ 

       (๖)  งานการรายงานสถิติการคลงัประจาํปี และการใหบ้ริการขอ้มูลทางดา้นสถิติการคลงั 

       (๗)  งานควบคุมและจดัทาํทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

       (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๒.๔  ฝ่ายพสัดุและทรัพย์สิน  มีหวัหนา้ฝ่ายพสัดุและทรัพยสิ์น (นกับริหารงานการคลงั ระดบัตน้)  

เป็นผูบ้งัคบับญัชา  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงานพร้อมทั้งควบคุมการปฏิบติั งานในหนา้ท่ี

งานการพสัดุและงานทะเบียนและควบคุมทรัพยสิ์น 

 ๑)  งานการพสัดุ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



       (๑)  งานการจดัซ้ือจดัจา้ง 

       (๒)  งานการซ่อมและบาํรุงรักษา 

       (๓)  งานการจดัทาํทะเบียนพสัดุ 

       (๔)  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพสัดุและเก็บรักษาพสัดุ 

       (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

 ๒)  งานทะเบียนและควบคุมทรัพย์สิน   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานการเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวสัดุ   ครุภณัฑ ์

       (๒)  งานจดัทาํบญัชีวสัดุ - ครุภณัฑ์ 

       (๓)  งานการจดัทาํประกาศประกวดราคา 

       (๔)  งานการตรวจสอบพสัดุประจาํปี 

       (๕)  งานการหาขอ้เท็จจริงกรณีพสัดุชาํรุดเส่ือมสภาพ 

       (๖)  งานการจาํหน่ายพสัดุ / การลงจ่ายออกจากบญัชี 

       (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ส่วนพัฒนารายได้   มีผูอ้ ํานวยการส่วนพัฒนารายได้ (นักบริหารงานงานคลัง ระดับกลาง) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและพนกังานจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล  และ

อาํนวยการการดาํเนินงานของฝ่ายพฒันารายได้ ฝ่ายจดัหาประโยชน์และพฒันากิจการพาณิชย ์   ฝ่ายแผนท่ีภาษีและ

ทะเบียนทรัพยสิ์น   

๒.๕  ฝ่ายพัฒนารายได้   มีหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชา มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์  วิจยั  กาํหนด

มาตรการและแผนการดาํเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหน้าท่ีของงานพฒันาและเร่งรัดรายได ้ งาน

จดัเก็บค่าธรรมเนียมและงานผลประโยชน์ 

        ๑)  งานพฒันาและเร่งรัดรายได้   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

    (๑)  งานศึกษา วเิคราะห์  วจิยั  และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจดัเก็บภาษีอากร  

ค่าธรรมเนียม และจดัหารายไดอ่ื้น ๆ ของเทศบาล 

    (๒)  งานวางแผนการจดัเก็บรายได ้และการแกไ้ขปัญหา อุปสรรคในการจดัเก็บรายได ้

    (๓)  งานวางแผนและโครงการเก่ียวกบัการจดัหารายไดข้องเทศบาล 

    (๔)  งานพิจารณาปรับปรุงหลกัเกณฑก์ารประเมิน  และกาํหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือน

และท่ีดิน  ภาษีบาํรุงทอ้งท่ีและรายไดอ่ื้น 

    (๕)  งานประชาสัมพนัธ์เก่ียวกบัการชาํระภาษีอากร 

    (๖)  งานจดัทาํหนงัสือแจง้ใหผู้ท่ี้อยูใ่นเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหนา้ 



    (๗)  งานตรวจสอบและจดัทาํบญัชีรายช่ือของผูไ้ม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิ์นหรือคาํ

ร้องภายในกาํหนด และรายช่ือผูไ้ม่ชาํระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายไดอ่ื้น ๆ ภายในกาํหนดของแต่ละปี 

    (๘)  งานจดัทาํหนงัสือแจง้เตือนแก่ผูเ้สียภาษี  กรณีไม่มายืน่แบบแสดงรายการทรัพยสิ์น

ภายในกาํหนด 

    (๙)  งานจดัทาํหนงัสือแจง้เตือนแก่ผูเ้สียภาษี กรณีไม่มาชาํระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้

อ่ืนภายในกาํหนด 

    (๑๐)  งานประสานงานกบังานนิติการเพื่อดาํเนินคดีแก่ผูไ้ม่ปฏิบติัตามกฎหมายภาษีทอ้งถ่ิน 

(ไม่ยืน่แบบฯ และไม่ชาํระภาษี)  โดยเสนอใหผู้บ้งัคบับญัชาสั่งการ 

    (๑๑)  งานเก่ียวกบัการดาํเนินการยึด อายดั และขายทอดตลาดทรัพยสิ์น 

    (๑๒)  งานประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อการเร่งรัดรายได ้

    (๑๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

       ๒)  งานจัดเกบ็ค่าธรรมเนียม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานศึกษา  วเิคราะห์ปัญหา  วางแผน  ควบคุม  และประเมินผลเก่ียวกบัการจดัเก็บ

ค่าธรรมเนียมจอดยานยนต ์ และค่ารักษาความสะอาด 

             (๒)  งานควบคุมการเบิกจ่ายตัว๋ รักษาตัว๋ในการจดัเก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต ์

             (๓)  งานตรวจเช็คการนาํส่งเงินค่าธรรมเนียมจอดยานยนตข์องพนกังานจา้ง 

             (๔)  งานรับเงิน  รักษาเงิน  และนาํส่งเงินค่าธรรมเนียมจอดยานยนต ์

             (๕)  งานการรายงานผลการจดัเก็บค่าธรรมเนียมจอดยานยนต ์

             (๖)  งานการจดัทาํทะเบียนคุมชนิดตัว๋ค่าธรรมเนียมจอดยานยนต ์

   (๗)  งานการจดัทาํทะเบียนคุมผูป้ระกอบการท่ีตอ้งจดัเก็บค่ารักษาความสะอาด 

             (๘)  งานการจดัประชุมของงานจดัเก็บค่าธรรมเนียม 

             (๙)  งานการวางแผน พฒันา และการควบคุมกาํกบัดูแลการปฏิบติังานของพนกังานจา้ง                                                                                                                                                                                                                                            

             (๑๐)  งานการประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

               (๑๑)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          ๓)  งานผลประโยชน์   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                (๑)  งานการตรวจสอบใบเสร็จรับเงินรายไดทุ้กประเภทท่ีแต่ละสาํนกั / กอง จดัเก็บและ

นาํส่ง 

                (๒)  งานการรับเงินทุกประเภทท่ีเป็นรายไดข้องเทศบาล  ไม่วา่จะเป็นรายไดท่ี้เทศบาล

จดัเก็บเองหรือรายไดท่ี้รัฐจดัสรรใหต้ลอดจนรายไดเ้บด็เตล็ดต่าง ๆ  ท่ีกองต่าง ๆ จดัเก็บและนาํส่ง 

                (๓)  งานการรวบรวมเงินรายไดท่ี้รับในแต่ละวนันาํส่งธนาคารเป็นประจาํทุกวนั ให้

ทนัเวลา ตามเวลารับเงินของธนาคาร 



                (๔)  งานรวบรวมเงินรายไดต้ามใบนาํส่งเงินเพื่อสรุปแยกประเภทตามงบประมาณตั้งรับ

ไวใ้หถู้กตอ้ง  ตลอดจนทาํทะเบียนคุมเงินสด  และเช็คท่ีรับในแต่ละวนัเพื่อตรวจสอบภายหลงัเม่ือมีปัญหาเช่น เช็คข้ึนเงิน

ไม่ได ้

                (๕)  งานการจดัทาํทะเบียนผลประโยชน์ 

                (๖)  งานจดัทาํบญัชีแยกประเภทรายไดอ่ื้น ๆ ท่ีเขา้รหสับญัชีเดียวกนั  เพื่อทราบยอดท่ี

ถูกตอ้งแต่ละประเภท 

                (๗)  จดัทาํทะเบียนคุมเงินอุดหนุนคา้งจ่าย  เงินอุดหนุนท่ีรัฐจดัสรรใหท่ี้นาํเขา้เป็นรายได ้  

เพื่อตรวจสอบใหต้รงกบังานการเงินและบญัชี 

                (๘)  รวบรวมสรุปรายไดทุ้กประเภทท่ีรับเขา้มาแต่ละวนัเป็นรายเดือนเพื่อนาํเสนอ

ผูบ้ริหารทุกเดือน 

                (๙)  งานจดัทาํใบผา่นบญัชีรายไดทุ้กประเภทท่ีรับใหง้านการเงินและบญัชีทุก ๆ ส้ินเดือน 

                (๑๐)  งานจดัทาํทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

                (๑๑)  งานจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้หน่วยงานท่ีมีหนา้ท่ีจดัเก็บรายไดแ้ละจดัทาํ

ทะเบียนคุม 

                (๑๒)  รับเงินรายไดทุ้กประเภทท่ีกองอ่ืน ๆ ไม่มีหนา้ท่ีจดัเก็บ 

                (๑๓)  งานตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกประเภทใหถู้กตอ้งตรงกบัทะเบียนผลประโยชน์ 

                (๑๔)  งานรวบรวมหลกัฐานการรับเงินทุกประเภทเพื่อใหส้าํนกังานตรวจเงินแผน่ดิน

ตรวจสอบ 

                (๑๕)   งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๒.๖  ฝ่ายจัดหาประโยชน์และพัฒนากิจการพาณิชย์  มีหัวหน้าฝ่ายจดัหาประโยชน์และพฒันากิจการ

พาณิชย ์(นกับริหารงานการคลงั ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นการ

จดัหาประโยชน์ในทรัพยสิ์นของเทศบาลนครขอนแก่นทั้งหมดและทรัพยสิ์นของกรม   ธนารักษท่ี์เทศบาลเช่าแลว้นาํมา

จดัหาประโยชน์เพื่อใหป้ระชาชนทัว่ไปเช่าช่วง 

         ๑)  งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สิน มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

              (๑)  งานจดัหาประโยชน์ในทรัพยสิ์นของเทศบาลนครขอนแก่นทั้งหมด 

              (๒)  งานจดัหาประโยชน์ในทรัพยสิ์นของกรมธนารักษ ์ท่ีเทศบาลเช่าแลว้นาํมาจดัหา

ประโยชน์โดยใหป้ระชาชนทัว่ไปเช่าช่วง 

              (๓)  เก็บเงินค่าเช่าพื้นท่ีจดัประโยชน์ทั้งหมด 

              (๔)  จดัทาํสัญญาเช่าทุกพื้นท่ีท่ีจดัประโยชน์ 

              (๕)  จดัทาํการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่อสาํนกังานท่ีดินจงัหวดัขอนแก่น กรณีท่ีตอ้ง

จดทะเบียนตามกฎหมาย 



              (๖)  โตต้อบหนงัสือราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัหาประโยชน์ 

              (๗)  เร่งรัดการชาํระค่าเช่ากรณีท่ีมีการคา้งชาํระ 

              (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                          ๒)  งานพัฒนากจิการพาณชิย์  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั    

    (๑)  งานการจดัหาประโยชน์จากทรัพยสิ์นของเทศบาลประเภทอาคารตลาดสดและแผงลอย 

    (๒)  งานจดัหาประโยชน์จากทรัพยสิ์นประเภทอาคารตลาดสดและแผงลอย ของกรมธนารักษ์

ท่ีเทศบาลเช่าแลว้นาํมาจดัหาประโยชน์โดยจดัใหป้ระชาชนทัว่ไปเช่าช่วง 

    (๓)  งานจดัหาประโยชน์จากทรัพยสิ์นประเภทกิจการพาณิชยอ่ื์น ๆ 

    (๔)  งานประสานงานกบัหน่วยงานอ่ืนเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ 

    (๕)  งานโตต้อบหนงัสือราชการเก่ียวกบัการจดัหาประโยชน์ 

    (๖)  งานศึกษา  วเิคราะห์ และพฒันาการจดัหาประโยชน์ 

    (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๒.๗  ฝ่ายแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหวัหนา้ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิ์น   

(นกับริหารงานการคลงั ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา มีหนา้ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวชิาการ   

โดยการศึกษา คน้ควา้ วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังาน 

ในหนา้ท่ีของงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิ์น และงานขอ้มูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

         ๑)  งานแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

              (๑)  งานคดัลอกขอ้มูลท่ีดิน 

              (๒)  งานปรับปรุงขอ้มูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบาํรุงทอ้งท่ี 

              (๓)  งานปรับขอ้มูลในทะเบียนทรัพยสิ์นและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

               (๔)  งานสาํรวจและตรวจสอบขอ้มูลภาคสนาม 

               (๕)  งานตรวจสอบรหสัประจาํแปลงท่ีดินรหสัช่ือเจา้ของทรัพยสิ์นและรหสัช่ือผูช้าํระภาษี 

               (๖)  งานการจดัทาํรายงานเสนองานแผนท่ีภาษี และงานทะเบียนทรัพยสิ์นประจาํเดือน 

                (๗)  งานจดัเก็บและบาํรุงรักษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพยสิ์นและเอกสารขอ้มูลต่าง ๆ 

               (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         ๒)  งานข้อมูลแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์เก่ียวกบัแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

               (๒)  งานบริการขอ้มูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิ์น 

               (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

   ๓.  ส านักการช่าง มีผูอ้าํนวยการสํานกัการช่าง (นกับริหารงานช่าง ระดบัสูง)  เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนักงานและลูกจ้าง  โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ ออกแบบ การจดัทาํข้อมูลทางด้านวิศวกรรม        



การจดัเก็บและทดสอบคุณภาพวสัดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตาม

ระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบติังานการก่อสร้างและซ่อมบาํรุง     การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบาํรุง งาน

แผนงานดา้นวิศวกรรมเคร่ืองจกัรกล การรวบรวมประวติัติดตาม ควบคุมการปฏิบติังานเคร่ืองจกัรกล  การควบคุม  การ

บาํรุงรักษาเคร่ืองจกัรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกบัแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวสัดุ อุปกรณ์  อะไหล่

นํ้ามนัเช้ือเพลิง รวมทั้งการจดัการส่ิงแวดลอ้ม ดา้นวสัดุท่ีใชแ้ลว้ (ขยะ) การจดัการคุณภาพนํ้ า  การควบคุมออกแบบและ

ก่อสร้างอาคารโรงงานท่ีมีผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบาํบดันํ้าเสีย และมลพิษในดา้น

อ่ืนๆและงานอ่ืนๆ          ท่ีเก่ียวขอ้งและท่ีไดรั้บมอบหมาย  ประกอบดว้ยส่วนราชการภายใน  ดงัน้ี 

๓.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)               

เป็นผูบ้ ังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ             
โดยการศึกษา  คน้ควา้  วิเคราะห์  วิจยั  กาํหนดมาตรการ  และแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังาน 

ในหนา้ท่ีของงานธุรการ  และงานการเงินและบญัชี 

          ๑)  งานธุรการ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานสารบรรณและงานเลขานุการ 

                                  (๒)  งานดูแล  รักษา  จดัเตรียม  ประสานงาน และใหบ้ริการเร่ืองสถานท่ี                  

                                  (๓)  วสัดุอุปกรณ์  ติดต่อและอาํนวยความสะดวกในดา้นต่างๆ  

                                  (๔)  งานประสานงานเก่ียวกบัการประชุม 

                                  (๕)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

                                  (๖)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

                                  (๗)  งานจดัทาํคาํสั่งและประกาศ 

                                  (๘)  งานรับเร่ืองร้องทุกขแ์ละร้องเรียน 

                                  (๙)  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน  และการใหบ้าํเหน็จความชอบกรณีพิเศษแก่

พนกังานและลูกจา้ง 

                                  (๑๐)  งานการลาพกัผอ่นประจาํปีและการลาอ่ืน ๆ 

                                  (๑๑)  งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจกัรพรรดิมาลา และผูท้าํ

คุณประโยชน์ 

                                  (๑๒)  งานสวสัดิการพนกังานเทศบาลและลูกจา้งของสาํนกัการช่าง 

                                  (๑๓)  งานควบคุมและจดัทาํแผนพฒันาเทศบาล และงบประมาณของสาํนกัการช่าง 

                                  (๑๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        ๒)  งานการเงินและบัญชี  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                   (๑)  งานจดัทาํงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของสาํนกัการช่าง 

                                   (๒)  งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายใหเ้ป็นไปตามงบประมาณ 



                                   (๓)  งานจดัทาํงบประมาณรายรับ - รายจ่าย ประจาํเดือนและงบประมาณส้ินปี และ

รายงานอ่ืน ๆ 

                                   (๔)  งานจดัทาํฎีกาเบิกจ่าย  และเก่ียวกบังานพสัดุ 

                                   (๕)  งานควบคุมจดัทาํทะเบียนพสัดุ  ครุภณัฑ์ 

                                   (๖)  งานจดัทาํคาํสั่ง  และประกาศเก่ียวกบังานพสัดุสาํนกัการช่าง 

                                   (๗)  งานจดัทาํพสัดุของสาํนกัการช่าง 

                                   (๘)  งานจดัเก็บรายไดข้องสาํนกัการช่าง 

                                   (๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        ๓)  งานวเิคราะห์งบประมาณ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                   (๑)  การวเิคราะห์งบประมาณของส่วนงานของสาํนกัการช่าง 

                                   (๒)  การวเิคราะห์  และจดัทาํแผนพฒันาเทศบาลในส่วนของสาํนกัการช่าง 

                                   (๓)  การวเิคราะห์การใชจ่้ายงบประมาณของหน่วยงานสาํนกัการช่าง  

                                   (๔)  การวเิคราะห์จดัซ้ือ/จา้ง   และการเบิกจ่ายเงิน 

                                   (๕)  การวิเคราะห์  และควบคุมการเบิกจ่ายเงินเดือนค่าจา้งประจาํ ค่าตอบแทนพนกังาน

จา้ง  และการเบิกจ่ายเงินสวสัดิการต่างๆ 

                                   (๖)  การวเิคราะห์  และการจดัทาํรายงานการประเมินผล ผลการปฏิบติังานตาม

โครงการ   ต่างๆ ของสาํนกัการช่าง 

                                   (๗)  การวิเคราะห์การจดัเก็บรายไดข้องสาํนกัการช่าง 

                                   (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          ๔)  งานบริหารทัว่ไป  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานบริหารงานทัว่ไปหรืองานเลขานุการ 

       (๒)  งานวางแผนเก่ียวกบัการจดัระบบงานต่าง ๆ 

       (๓)  งานรวบรวมขอ้มูลสถิติต่าง ๆ 

 ส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผังเมือง  มีผูอ้าํนวยการส่วนควบคุมการก่อสร้างอาคารและผงัเมือง 

(นกับริหารงานช่าง ระดบักลาง) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย  

การควบคุม  กาํกบัดูแล  และอาํนวยการดาํเนินงานของธุรการ งานฝ่ายควบคุม 

อาคารและผงัเมือง  ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง 

๓.๒ ฝ่ายควบคุมอาคารและผังเมือง มีหัวหน้าฝ่ายควบคุมอาคารและผงัเมือง  (นักบริหารงานช่าง    

ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลและลูกจา้ง  โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้น

วิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์  วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนการการดาํเนินงาน  พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการ

ปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานควบคุมอาคาร และงานผงัเมือง 



       ๑)  งานควบคุมอาคาร   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                 (๑)  งานตรวจสอบแกไ้ขปัญหาเร่ืองราวและใหบ้ริการประชาชนเก่ียวกบัอาคาร 

                                 (๒)  งานตรวจสอบติดตามผลการดาํเนินการตามพระราชบญัญติัวชิาชีพวศิวกรรม พ.ศ. 

๒๕๐๕ 

                                 (๓)  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคารพ.ศ.๒๕๒๒ 

                                 (๔)  งานตรวจสอบกาํหนดผงับริเวณ แนวระดบัของอาคารท่ีขออนุญาต 

                                 (๕)  งานตรวจรับรองอาคารตามพระราชบญัญติัควบคุมอาคาร พ.ศ.  ๒๕๒๒  

และ/หรือกฎหมายอ่ืนใดท่ีเก่ียวขอ้ง 

                                 (๖)  งานรับรองระวงัแนวเขตท่ีดิน 

                                 (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                                ๒)  งานผงัเมือง   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                 (๑)  งานจดัทาํผงัเมืองรวม 

                                 (๒)  งานจดัทาํผงัเมืองเฉพาะ 

                                 (๓)  งานสาํรวจรวบรวมขอ้มูลดา้นผงัเมือง ใหค้าํปรึกษาดา้นผงัเมืองและส่ิงแวดลอ้ม 

และงานพฒันาปรับปรุงชุมชนแออดั 

                                 (๔)  งานเวนคืนและจดักรรมสิทธ์ิท่ีดิน 

                                 (๕)  งานแผนท่ีภาษี 

                                 (๖)  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 

                                 (๗)  งานตรวจสอบโครงการพฒันาเมือง 

                                 (๘)  งานควบคุมใหป้ฏิบติัตามผงัเมืองรวม 

                                 (๙)  งานวิเคราะห์วจิยังานผงัเมือง 

                                 (๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓.๓  ฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง  มีหัวหน้าฝ่ายควบคุมการก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)         

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง  โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  โดย

การศึกษา คน้ควา้ วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้ง ควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี

ของงานวศิวกรรม งานสถาปัตยกรรม 

       ๑) งานวิศวกรรม   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  ออกแบบคาํนวณดา้นวศิวกรรม 

            (๒)  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางดา้นวศิวกรรม 

               (๓)  งานใหค้าํปรึกษาแนะนาํและบริการเก่ียวกบังานทางดา้นวศิวกรรม 

            (๔)  งานออกแบบรายการละเอียดทางดา้นวิศวกรรม 



            (๕)  งานสาํรวจหาขอ้มูลรายละเอียดเพื่อคาํนวณออกแบบกาํหนดรายละเอียดทางดา้น

วศิวกรรม 

            (๖)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจยัทางดา้นวศิวกรรม 

            (๗)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางดา้นวศิวกรรม 

            (๘)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวศิวกรรม 

            (๙)  งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 

            (๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานสถาปัตยกรรม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                  (๑)  งานออกแบบ  เขียนแบบดา้นสถาปัตยกรรมและมณัฑนศิลป์ 

                                  (๒)  งานวางโครงการ  จดัทาํผงั  และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม

มณัฑนศิลป์ 

                                  (๓)  งานใหค้าํปรึกษาแนะนาํและบริการเก่ียวกบังานทางดา้นวศิวกรรม 

                                  (๔)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางดา้นวศิวกรรม 

                                  (๕)  งานควบคุมการก่อสร้างทางดา้นสถาปัตยกรรม 

                                  (๖)  งานออกแบบรายการทางดา้นสถาปัตยกรรม 

                                  (๗)  งานสาํรวจขอ้มูลเพื่อออกแบบทางดา้นสถาปัตยกรรม 

                                  (๘)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างสถาปัตยกรรม  มณัฑนศิลป์ 

                                  (๙)  งานให้บริการทางดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศิลป์ และงานดา้นศิลปกรรมต่างๆ 

                                  (๑๐)  งานวเิคราะห์วจิยัทางดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศิลป์ของส่ิงก่อสร้างต่างๆ 

                                  (๑๑)  งานควบคุมงานออกแบบรายละเอียดทางดา้นวิศวกรรม 

                                  (๑๒)  งานสาํรวจหาขอ้มูลรายละเอียดเพื่อคาํนวณ ออกแบบกาํหนดรายละเอียดทางดา้น

วศิวกรรม 

                                  (๑๓)  งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารใหแ้ก่ประชาชน 

                                  (๑๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ส่วนการโยธา  มีผูอ้าํนวยการส่วนการโยธา (นกับริหารงานช่าง ระดบักลาง) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังาน

เทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการดาํเนินงานของงาน

ธุรการ งานฝ่ายสาธารณูปโภค ฝ่ายสวนสาธารณะ และฝ่ายศูนยเ์คร่ืองจกัรกลและระบบจราจร 

   ๓.๔  ฝ่ายสาธารณูปโภค  มีหัวหนา้ฝ่ายสาธารณูปโภค (นกับริหารงานช่าง ระดบัตน้) เป็น   ผูบ้งัคบั 

บญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ 

วิเคราะห์  วิจัย กําหนดมาตรการและแผนการดําเนินงาน พร้อมทั้ งควบคุมกํากับการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงาน

บาํรุงรักษาทางสะพาน งานสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ  และงานสถาปัตยกรรม 



       ๑)  งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานดา้นการก่อสร้างถนน  สะพาน ทางเทา้ เข่ือน และส่ิงติดตั้งอ่ืนๆ 

             (๒)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

                                  (๓)  งานซ่อมบาํรุงถนน  สะพาน  เข่ือน  ทางเทา้ 

                                  (๔)  งานควบคุมพสัดุ  งานดา้นโยธา 

                                  (๕)  งานประมาณราคาเก่ียวกบัการบาํรุงรักษาทางและสะพาน 

                                  (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานสถานทีแ่ละไฟฟ้าสาธารณะ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑) งานก่อสร้าง ซ่อมบาํรุง รักษา อาคาร  ทางเทา้  และส่ิงติดตั้งอ่ืนๆ 

                 (๒)  งานควบคุมดูแลการจดัอาคาร  สถานท่ี 

                                  (๓) งานจดัสถานท่ีเก่ียวกบังานประเพณีต่างๆ 

                                  (๔) งานออกแบบจดัสถานท่ีติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืนๆ 

                                  (๕) งานประมาณราคาการบาํรุงรักษาดา้นสาธารณูปการอ่ืนๆ 

                                  (๖)  งานจดัเก็บรักษาวสัดุ  อุปกรณ์เก่ียวกบัการจดัสถานท่ี 

                                  (๗)  งานสาํรวจออกแบบและคาํนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 

                                  (๘)  งานประมาณราคาเก่ียวกบัการจดัสถานท่ี  และเก่ียวกบังานไฟฟ้า 

                                  (๙)  งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

                                  (๑๐)  งานซ่อมบาํรุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 

                                  (๑๑)  งานใหค้าํปรึกษาแนะนาํตรวจสอบในดา้นการไฟฟ้า 

                                  (๑๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         ๓)  งานสถาปัตยกรรม    มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                 (๑)  งานออกแบบ  เขียนแบบดา้นสถาปัตยกรรมและมณัฑนศิลป์ 

       (๒)  งานวางโครงการจดัทาํผงั และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม มณัฑนศิลป์ 

                                 (๓)  งานใหค้าํปรึกษาแนะนาํและบริการเก่ียวกบังานทางดา้นวศิวกรรม 

                                 (๔)  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางดา้นวศิวกรรม 

                                 (๕)  งานให้บริการทางดา้นสถาปัตยกรรม มณัฑนศิลป์ และงานดา้นศิลปกรรมต่าง ๆ 

                                 (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓.๕  ฝ่ายสวนสาธารณะ   มีหัวหน้าฝ่ายสวนสาธารณะ (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็น
ผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้าน วิชาการ   โดย
การศึกษา คน้ควา้ วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี
ของงานเรือนเพาะชาํและขยายพนัธ์ุ และงานควบคุมและบาํรุงสถานท่ี 

       ๑)  งานเรือนเพาะช าและขยายพนัธ์ุ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



             (๑)  งานควบคุมดูแล  บาํรุงรักษาสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ 

             (๒)  งานดูแล  บาํรุงรักษาตน้ไม ้ พนัธ์ุไมต่้าง ๆ 

             (๓)  งานจดัทาํ ดูแลรักษาเรือนเพาะชาํและขยายพนัธ์ุไมต่้าง ๆ 

                                  (๔)  งานประดบัตกแต่งสถานท่ีอาคารเก่ียวกบัการใชพ้นัธ์ุไมต่้างๆ  

                                  (๕)  งานใหค้าํปรึกษาแนะนาํในการประดบัตกแต่งไมด้อกไมป้ระดบัและการขยายพนัธ์ุ

ไมต่้างๆ 

                                  (๖)  งานประมาณราคาในการดาํเนินการเก่ียวกบัพนัธ์ุไมต่้างๆ 

                                  (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานควบคุมและบ ารุงสถานที ่ มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานจดัสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ 

             (๒)  งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 

                                  (๓)  งานซ่อมแซมบาํรุงรักษาอาคารสถานท่ี 

                                  (๔)  งานประมาณราคางานซ่อมบาํรุงรักษาอาคารสถานท่ี 

                                  (๕)  งานประมาณราคาดา้นภูมิสถาปัตย ์

                                  (๖)  งานใหค้าํปรึกษาแนะนาํเผยแพร่ทางดา้นภูมิสถาปัตย ์

                                  (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓.๖  ฝ่ายศูนย์เคร่ืองจักรกลและระบบจราจร  มีหัวหน้าฝ่ายศูนย์เคร่ืองจักรกลและระบบจราจร        

(นกับริหารงานช่าง ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและ

สนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงาน  พร้อมทั้ง

ควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานศูนยเ์คร่ืองจกัรกล และงานวเิคราะห์และวางแผนการจราจร     

        ๑)  งานศูนย์เคร่ืองจักรกล   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑) งานควบคุมการใชย้านพาหนะและเคร่ืองกล 

             (๒) งานตรวจสอบ ซ่อม บาํรุงรักษายานพาหนะและเคร่ืองจกัรกล 

             (๓) งานพสัดุ  ดา้นอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเคร่ืองจกัรกล 

             (๔) งานควบคุมการใชน้ํ้ามนัเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 

             (๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

       ๒)  งานวเิคราะห์และวางแผนการจราจร   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  ศึกษาปัญหาดา้นการจราจรและขนส่ง  วเิคราะห์วิจยัวางแผนและจดัทาํโครงการ

เสนอแนะการพฒันาการขนส่งใหส้อดคลอ้งกบัการพฒันาพื้นท่ี 

             (๒) ตรวจสอบ  ติดตาม ประเมินผล ปรับปรุง  ตลอดจนแกไ้ขปัญหาอุปสรรคท่ีเกิดข้ึนจาก

การปฏิบติัตามแผน 



                                  (๓)  ศึกษา วเิคราะห์ วจิยั  และจดัเก็บขอ้มูลดา้นการจราจร และขนส่ง  สภาพและ

ลกัษณะการจราจรเพื่อประกอบการวางแผนจดัระเบียบการจราจร 

                                 (๔)  ออกแบบการจราจร หรือรูปแบบของการจราจร เช่น การขยาย การต่อ   เช่ือมทาง       

การขยายทางร่วม ทางแยก การปิด - เปิดเกาะกลางถนนการเสนอแนะเพื่อพฒันาระบบโครงข่ายการคมนาคม 

                                 (๕)  การกาํหนดมาตรฐานเพื่อจดัและควบคุมระบบการคมนาคมและขนส่ง 

                                 (๖)  การเสนอแนะมาตรการในการเพิ่มประสิทธิภาพการใชร้ถใชถ้นน 

                                 (๗)  การงานแผนดา้นการคมนาคมขนส่ง 

                                 (๘)  การประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเพื่อนาํผลท่ีไดจ้ากการวเิคราะห์วจิยั

การจราจรดาํเนินการร่วมกนั 

                              (๙)  การวางแผนและออกแบบดา้นสัญญาณไฟ และเคร่ืองหมายจราจร การควบคุมสัญญาณ

ไฟและเคร่ืองหมายจราจร การติดตั้งบาํรุงรักษาและซ่อมแซมสัญญาณไฟจราจร และอุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ 

                                (๑๐)  การซ่อมบาํรุงรักษา จดัทาํ ติดตั้งเคร่ืองหมายจราจร และอุปกรณ์ถนน  ไดแ้ก่    

ป้ายเคร่ืองหมายจราจร เคร่ืองหมายจราจรบนพื้นทาง ขอบทอง และอุปกรณ์ถนนท่ีเป็นเคร่ืองเสริม สวสัดิภาพ  และความ

ปลอดภยัแก่ประชาชน 

                              (๑๑)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

ส่วนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม   มีผูอ้าํนวยการส่วนทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม       

(นกับริหารงานช่างสุขาภิบาล ระดบักลาง)  เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการ

กาํหนดนโยบาย  การควบคุม กาํกบัดูแล  และอาํนวยการดาํเนินงานของงานธุรการ      งานฝ่ายจดัการส่ิงแวดลอ้ม  และ

ฝ่ายจดัการทรัพยากรธรรมชาติ 

๓.๗  ฝ่ายจัดการส่ิงแวดล้อม  มีหวัหนา้ฝ่ายจดัการส่ิงแวดลอ้ม (นกับริหารงานช่างสุขาภิบาล ระดบัตน้)  

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้งโดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ  โดย

การศึกษา  คน้ควา้  วเิคราะห์วจิยั กาํหนดมาตรการ  และแผนการดาํเนินงาน  พร้อมทั้ง  ควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานใน

หนา้ท่ีของงานกาํจดัขยะมูลฝอยและมลพิษ  และงานจดัการพลงังาน 

       ๑)  งานก าจัดขยะมูลฝอยและมลพษิ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                 (๑)  งานกาํจดัขยะมูลฝอยและควบคุมสถานท่ีกาํจดัขยะมูลฝอย 

                                 (๒)  งานกาํจดัส่ิงปฏิกูล ตามหลกัวชิาการสุขาภิบาล 

                                 (๓)  งานปฏิบติังานกระบวนการเดินเคร่ืองมือเคร่ืองจกัรกลโรงงานรวมทั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 

                                 (๔)  งานซ่อมแซมบาํรุงรักษาระบบไฟฟ้า  และเคร่ืองมืออุปกรณ์ต่างๆ 

                                 (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานจัดการพลงังาน   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                 (๑)  งานควบคุมโรงงานและหอ้งทดลอง 



                                 (๒)  งานศึกษาคน้ควา้เก่ียวกบัการใชพ้ลงังานของหน่วย 

                                 (๓)  งานศึกษาคน้ควา้เก่ียวกบัการจดัหาพลงังานทดแทนของหน่วยงาน 

                                 (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๓.๘  ฝ่ายจัดการทรัพยากรธรรมชาติ มีหัวหน้าฝ่ายจดัการทรัพยากรธรรมชาติ  (นักบริหารงานช่าง

สุขาภิบาล ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุน

ทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้ง ควบคุมกาํกบั

การปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานจดัการทรัพยากรนํ้า และงานบาํรุงรักษาและซ่อมแซม   

                              ๑)  งานจัดการทรัพยากรน า้  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                              (๑)  งานออกแบบระบบบาํบดันํ้าเสียสาํหรับอาคาร  โรงแรม   

สถานประกอบการ ฯลฯ 

                                (๒)  งานออกแบบก่อสร้างระบบการระบายทัว่ไป เช่น ท่อ ทาง รางระบายนํ้าฝนหรือนํ้า

ทิ้ง 

                               (๓)  งานควบคุมระบบบาํบดันํ้ าเสียของโรงบาํบดันํ้ าเสียให้มีประสิทธิภาพสามารถบาํบดั

นํ้าเสียให ้มีคุณภาพตามมาตรฐานนํ้าทิ้งก่อนปล่อยนํ้าทิ้ง 

                                (๔)  งานวจิยัและประเมินผล การจดัทาํและวิเคราะห์ขอ้มูลเก่ียวกบัการจาํกดันํ้าเสีย 

 (๕)  ให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ ําเป็นต้องใช้ในการวางแผน การศึกษา วิเคราะห์ การ

เจริญเติบโตของประชากร จาํนวนผูข้ออนุญาตต่อท่อเช่ือม การจดัเก็บรายได ้รวมทั้งการติดตามผลและ การประเมินผล

การดาํเนินงานของแต่ละหน่วยงานในส่วนช่างสุขาภิบาล 

 (๖)  งานรับนํ้ าเสียจากอาคาร สถานประกอบการต่าง  ในเขตควบคุมการบาํบดันํ้ าเสียเขา้

ระบบบาํบดันํ้าเสีย 

 (๗)  งานตรวจสอบระบบบาํบดันํ้ าเสียของอาคาร สถานประกอบการมิให้ปล่อยนํ้ าเสีย

ทาํลายสภาพแวดลอ้มของธรรมชาติ เช่น คูคลอง ท่ีสาธารณะ รวมทั้งการปล่อยนํ้าทิ้งลง ท่อสาธารณะโดยมิไดรั้บอนุญาต 

                                (๘)  งานรับเร่ืองราวคาํร้องขออนุญาตต่อท่อเช่ือมนํ้ าเสียหรือนํ้ าทิ้ง การตรวจสอบเอกสาร 

รวมทั้งการสาํรวจทาํผงัแนวท่อและประมาณการจาํนวนผูข้ออนุญาต 

                                (๙)  งานประเมินอตัราค่าธรรมเนียมและค่าใบอนุญาตขอต่อท่อเช่ือมนํ้ าเสีย - นํ้ าทิ้ง  

รวมทั้งการใหค้าํปรึกษาแนะนาํแก่ผูข้ออนุญาตต่อท่อเช่ือม 

                                (๑๐)  งานตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพนํ้ าจากโรงบาํบดันํ้ าเสียและแหล่งนํ้ าตามธรรมชาติ 

แหล่งนํ้าต่าง ๆ 

                                (๑๑)  ควบคุมการเดินคลอรีนหลังจากบาํบดันํ้ าเสียจากโรงบาํบดันํ้ าเสียในนํ้ าเสียจาก

แหล่งอ่ืนๆ 



                (๑๒)  ควบคุมการใชส้ารเคมีต่าง ๆ ในระบบบาํบดันํ้ าเสีย การตรวจสอบ วิเคราะห์คุณภาพ

นํ้าเสีย - นํ้าทิง้ จากสถานประกอบการของเอกชน ในรายท่ีน่าสงสัยหรือประชาชนร้องขอ 

                                (๑๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                             ๒)  งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                  (๑)  งานบาํรุงรักษาและซ่อมแซมเคร่ืองยนต ์เคร่ืองจกัรกล อุปกรณ์ไฟฟ้าต่าง ๆ  ท่ี

เก่ียวกบัระบบการบาํบดันํ้าเสีย 

                                  (๒)  งานบาํรุงรักษาและซ่อมแซมอาคาร  สถานท่ีโรงบาํบดันํ้าเสีย ท่อนํ้าเสีย ท่อระบาย

นํ้าฝน  ท่อระบบนํ้าโสโครกและท่อนํ้าทิ้ง 

                                  (๓)  งานดูแลรักษาความสะอาดบ่อบาํบดันํ้าเสีย 

                                  (๔)  งานทาํความสะอาด  ลา้งลอกท่อ รางระบายนํ้าเสีย นํ้าฝน  หรือนํ้าทิ้ง 

                                  (๕)  งานตกัขยะในบ่อสูบนํ้าเสีย  บ่อพกัและบ่อดกัไขมนั 

                                  (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๔.  ส านักการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีผูอ้าํนวยการสํานกัการสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม (นกั

บริหารงานสาธารณสุข ระดบัสูง) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัสาธารณสุขชุมชนส่งเสริม

สุขภาพและอนามยั การป้องกนัโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลส่ิงแวดลอ้มและงานอ่ืน ๆ  

เก่ียวกบัการให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย ์ งานศูนย์บริการสาธารณสุข และงานทันตสาธารณสุข   

ประกอบด้วยส่วนงานภายใน  ดังนี ้

        ๔.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป   ระดบัตน้)       

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหนา้ท่ี ส่งเสริมและสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกในการดาํเนินงาน 

พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานธุรการ  งานการเงินและบญัชี  งานวชิาการและแผนงาน 

             ๑) งานธุรการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                  (๑)  งานสารบรรณและงานเลขานุการ 
                              (๒)  งานดูแล รักษา จดัเตรียม ประสานงาน  และใหบ้ริการเร่ืองสถานท่ี  วสัดุอุปกรณ์  

ติดต่อและอาํนวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ  

        (๓)  งานประสานงานเก่ียวกบัการประชุม 

        (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

        (๕)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

        (๖)  งานจดัทาํคาํสั่งและประกาศ 

        (๗)  งานรับเร่ืองร้องทุกขแ์ละร้องเรียน 

        (๘)  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน และการใหบ้าํเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

แก่พนกังานและลูกจา้ง 



        (๙)  งานการลาพกัผอ่นประจาํปีและการลาอ่ืน ๆ 

        (๑๐)  งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจกัรพรรดิมาลา และ 

ผูท้าํคุณประโยชน์ 

        (๑๑)  งานสวสัดิการพนกังานเทศบาลและลูกจา้งของสาํนกัการช่าง 

        (๑๒)  งานควบคุมและจดัทาํแผนพฒันาเทศบาล และงบประมาณของสาํนกัการช่าง 

        (๑๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๒)  งานการเงินและบัญชี   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานจดัทาํงบประมาณรายจ่ายประจาํปีของสาํนกัการช่าง 

       (๒)  งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 

       (๓)  งานจดัทาํงบประมาณรายรับ - รายจ่าย  ประจาํเดือนและงบประมาณ 

ส้ินปี  และรายงานอ่ืน  ๆ 

       (๔)  งานจดัทาํฎีกาเบิกจ่าย  และเก่ียวกบังานพสัดุ 

       (๕)  งานควบคุมจดัทาํทะเบียนพสัดุ ครุภณัฑ์ 

       (๖)  งานจดัทาํคาํสั่ง  และประกาศเก่ียวกบังานพสัดุสาํนกัการช่าง 

       (๗)  งานจดัทาํพสัดุของสาํนกัการช่าง 

       (๘)  งานจดัเก็บรายไดข้องสาํนกัการช่าง 

       (๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

    ๓)  งานวชิาการและแผนงาน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                  (๑) งานวางแผนและจดัทาํแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคลอ้งกบัปัญหา

สาธารณสุขของทอ้งถ่ิน โดยประสานแผนกบัสาํนกังานสาธารณสุขจงัหวดั 

                                    (๒) งานประสานแผนการปฏิบติังานของหน่วยงานต่างๆ จากผลการปฏิบติังานหรือ

รายงานของกระทรวงสาธารณสุข 

               (๓) งานขอ้มูลข่าวสาร จดัทาํและสนบัสนุนระเบียบและรายงานแผนปฏิบติังาน 

สาธารณสุขประจาํเดือนของเทศบาลเพื่อแจง้ใหห้น่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

                  (๔) งานนิเทศ  ติดตาม และประเมินผลงานทางดา้นการสาธารณสุข 

             (๕) งานวจิยั วเิคราะห์ งานดา้นสาธารณสุขและส่ิงแวดลอ้ม 

             (๖) งานวางระบบสารสนเทศ เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ และพฒันาระบบ 

สารสนเทศใหเ้ป็นปัจจุบนัอยา่งต่อเน่ือง 

             (๗) งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๔)  งานบริหารทัว่ไป    มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั  

             (๑) งานบริหารงานทัว่ไปหรืองานเลขานุการ                           



             (๒) งานวางแผนเก่ียวกบัการจดัระบบงานต่าง ๆ 

       (๓) งานรวบรวมขอ้มูลสถิติต่าง ๆ 

           (๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ส่วนส่งเสริมสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  มีผูอ้าํนวยการส่วนส่งเสริมสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดลอ้ม (นกับริหารงานสาธารณสุข ระดบักลาง) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ี

เก่ียวกบัการกาํหนดนโยบายการควบคุม กาํกบั ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ  ฝ่าย

ป้องกนัและควบคุมโรค ฝ่ายสุขาภิบาล ฝ่ายส่งเสริมอาหารปลอดภยั 

                ๔.๒  ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสุขภาพ (นกับริหารงานสาธารณสุข ระดบัตน้)       

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหนา้ท่ีส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการโดยการศึกษา คน้ควา้ 

วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรฐานและแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม กาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานส่งเสริม

สุขภาพ    งานสาธารณสุขมูลฐาน งานฟ้ืนฟูสุขภาพ 

                ๑)  งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

                            (๑)  งานดา้นสุขศึกษา 

                            (๒)  งานอนามยัโรงเรียน 

                            (๓)  งานอนามยัแม่และเด็ก 

                            (๔)  งานวางแผนครอบครัว 

                            (๕)  งานโภชนาการ 

                            (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                ๒)  งานสาธารณสุขมูลฐาน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                            (๑)  การสร้างสุขภาพภาคประชาชน (แผนงานหลกัแผนงานยอ่ย) 

                            (๒)  จดัการฝึกอบรมนิเทศติดตามผลการดาํเนินงานของอาสาสมคัรสาธารณสุข

ในเขตเมือง (อ.ส.ม.) 

                            (๓)  จดัตั้งนิเทศติดตามใหก้ารสนบัสนุนศูนยส์าธารณสุขมูลฐานในชุมชน 

(ศสมช.)  

                            (๔)  การอนามยัชุมชน  

            (๕)  การพฒันาระบบการใหค้วามรู้แก่อาสาสมคัรรูปแบบต่างๆ 

                            (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                ๓)  งานฟ้ืนฟูสุขภาพ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั  

                            (๑)  ผูป่้วยเร้ือรัง 

                            (๒)  ผูพ้ิการ 

                            (๓)  ผูป่้วยโรคติดต่อ / โรคไม่ติดต่อ ในชุมชน 



                            (๔)  นิเทศติดตามการทาํงานฟ้ืนฟูสุขภาพร่วมกบัอาสาสมคัรสาธารณสุข ชุมชน (อส

ม.) ในชุมชนในการใหก้ารดูแลผูป่้วยในชุมชน 

                   (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        ๔.๓  ฝ่ายป้องกันและควบคุมโรค มีหวัหนา้ฝ่ายป้องกนัและควบคุมโรค (นกับริหารงานสาธารณสุข 

ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหน้าท่ีส่งเสริมสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา 

คน้ควา้ วิเคราะห์วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนการดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติัหนา้ท่ีของงานป้องกนั

โรคติดต่อ งานควบคุมโรคติดต่อ งานป้องกนัยาเสพติด 

                                ๑)  งานป้องกนัโรคติดต่อ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                          (๑) งานวางแผน คน้ควา้ วจิยัการให้บริการงานป้องกนัโรคติดต่อในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

             (๒)  ป้องกนัและสร้างเสริมภูมิคุม้กนัโรคในโรงเรียนและชุมชน 

                                      (๓)  งานป้องกนัโรคติดต่อ 

         (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                               ๒)  งานควบคุมโรคติดต่อ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                            (๑)  งานวางแผน คน้ควา้ วจิยัการใหบ้ริการงานควบคุมโรคติดต่อในพื้นท่ีรับผดิชอบ 

           (๒)  งานควบคุมแมลงและพาหนะนาํโรค 

                                      (๓)  งานเฝ้าระวงัทางระบาดวทิยา 

                                      (๔)  การสอบสวนและควบคุมโรคติดต่อ 

                                      (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                               ๓)  งานป้องกนัและบ าบัดยาเสพติด  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                      (๑)  การวางแผน คน้ควา้ วจิยั การใหบ้ริการ การจดัทาํโครงการดา้นการป้องกนั

การติดยาเสพติดในพื้นท่ีรับผิดชอบ 

             (๒)  งานป้องกนัการติดยาและสารเสพติด 

                                     (๓)  การใหค้วามรู้เร่ืองยาและสารเสพติดในชุมชน โรงเรียน สถานประกอบการ 

                                     (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                          ๔.๔ ฝ่ายสุขาภิบาล มีหวัหนา้ฝ่ายสุขาภิบาล (นกับริหารงานสาธารณสุข ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนกังานเทศบาลและลูกจา้ง  มีหนา้ท่ีรับผดิชอบเก่ียวกบัการส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอ้ม  

สนบัสนุนวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน การปฏิบติังานให้เป็นไป

ตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบญัญติัรักษาความสะอาด พ.ศ.๒๕๓๕ 

พระราชบญัญติัควบคุมคุณภาพส่ิงแวดลอ้ม พ.ศ. ๒๕๓๕  และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง พร้อมทั้งควบคุม กาํกบัการ

ปฏิบติังานในหนา้ท่ีของานสุขาภิบาลสถานประกอบการ งานอนามยัและส่ิงแวดลอ้ม งานควบคุมมลพิษและเหตุรําคาญ 

                                        ๑)  งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



                                         (๑)  การส่งเสริม พฒันาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต  

สถานประกอบกิจการต่าง ๆ ในเขตเทศบาล 

                                         (๒)  การควบคุมการประกอบกิจการท่ีอาจเป็นอนัตรายต่อสุขภาพ 

                                         (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                                    ๒)  งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                         (๑)  งานควบคุม ป้องกนัการอนามยัท่ีเก่ียวขอ้งกบัสภาวะแวดลอ้มอนัจะมีผล

หรืออาจจะ มีผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวติของประชาชน 

                                         (๒)  งานอาชีวอนามยั 

                                         (๓)  การประเมินผลกระทบต่อส่ิงแวดลอ้ม 

                                         (๔)  งานสุสานและฌาปนสถาน 

                                         (๕)  งานคุม้ครองผูบ้ริโภค 

                                         (๖)  งานควบคุมสัตวเ์ล้ียงหรือปล่อยสัตว ์

                                         (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                                    ๓)  งานควบคุมมลพิษและเหตุร าคาญ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั                                             

                                         (๑)  งานควบคุมมลพิษตามพระราชบญัญติัส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 

ส่ิงแวดลอ้ม พ.ศ. ๒๕๓๕  

                                         (๒)  งานป้องกนัและระงบัเหตุรําคาญตามพระราชบญัญติัสาธารณสุข  

พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 

                                         (๓)  การควบคุมมลพิษอุตสาหกรรม 

                                         (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                      ๔.๕   ฝ่ายส่งเสริมอาหารปลอดภัย  มีหวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมอาหารปลอดภยั (นกับริหารงานสาธารณสุข 

ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลและพนกังานจา้ง มีหน้าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกบัการส่งเสริมให้ประชาชน         

ไดบ้ริโภคอาหารสะอาดและปลอดภยั สนบัสนุนวชิาการโดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผน

ดาํเนินงานการปฏิบติังานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ พระราชบญัญติั

อาหาร พ.ศ.  ๒๕๒๒ พระราชบญัญติัควบคุมการฆ่าสัตวแ์ละจาํหน่าย 

เน้ือสัตว ์ พ.ศ.๒๕๓๕  พระราชบญัญติัป้องกนัโรคพิษสุนขับา้ พ.ศ. ๒๕๓๕ และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียว ขอ้งพร้อมทั้ง

ควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานสุขาภิบาลอาหาร งานสัตวแ์พทยง์านสุขาภิบาลตลาดสด 

๑) งานสุขาภิบาลอาหาร  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                   (๑) การส่งเสริมและพฒันา เฝ้าระวงั กาํกบั ติดตาม ประเมินผล การสุขาภิบาล 

อาหาร 

                                  (๒)  งานคุม้ครองผูบ้ริโภค 



                                  (๓)  การส่งเสริมและพฒันาระบบเฝ้าระวงัดา้นสุขาภิบาลอาหาร  สถานท่ีปรุงประกอบ

และจาํหน่ายอาหาร     

                                  (๔)  การควบคุมคุณภาพอาหารท่ีจาํหน่ายในเขตเทศบาล 

                                  (๕)  การควบคุมคุณภาพอาหารสดมิให้เกิดการปนเป้ือนในสถานท่ีจาํหน่ายอาหารสด 

                                  (๖)  การกาํกบัดูแลเฝ้าระวงัดา้นคุณภาพนํ้าด่ืม 

                                  (๗)  สร้างและพฒันาพฤติกรรมผูบ้ริโภคและผูส้ัมผสัอาหารดา้นสุขาภิบาลอาหาร 

                                  (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                             ๒)  งานสัตวแพทย์  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                  (๑)  การควบคุมการฆ่าสัตว ์การตรวจคุณภาพเน้ือสัตว ์การชนัสูตร โรคสัตว ์   

                                  (๒)  การควบคุมบริหารโรงฆ่าสัตว ์                                                                                         

                                  (๓)  การควบคุมและป้องกนัโรคจากสัตวสู่์คน  เช่น การควบคุมโรคพิษสุนขับา้  การ

ส่งเสริมการเล้ียงสัตวใ์หถู้กวิธี การคุมกาํเนิดสุนขัจรจดั การตรวจสุขภาพสัตว ์เพื่อมิให้โรคสัตวติ์ดต่อถึงคน                                                           

                                  (๔)  การควบคุมสัตวเ์ล้ียงหรือปล่อยสัตว ์   

                                  (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                             ๓)  งานสุขาภิบาลตลาดสด  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                  (๑)  การส่งเสริมและพฒันาเพื่อยกระดบัตลาดสดให้ไดม้าตรฐานตามเกณฑต์ลาดสดแต่

ละประเภท ตามพระราชบญัญติัการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕   

(๒)  การกาํกบัดูแลดา้นความสะอาดและสุขาภิบาลส่ิงแวดลอ้มในตลาดสด 

(๓)  การกาํกบัดูแลสุขวทิยาส่วนบุคคลของผูจ้าํหน่ายสินคา้ในตลาดสด 

(๔)  การกาํกบัดูแลเฝ้าระวงัคุณภาพสินคา้อาหารสดท่ีจาํหน่ายในตลาดสด 

                                  (๕) งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ส่วนบริการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีผูอ้าํนวยการส่วนบริการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม          

(นกับริหารงานสาธารณสุข ระดบักลาง) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนด

นโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการการดาํเนินงานของฝ่ายบริการสาธารณสุข ฝ่ายบริการส่ิงแวดลอ้ม            

ฝ่ายพฒันาการจดัการส่ิงแวดลอ้ม 

๔.๖  ฝ่ายพัฒนาการจัดการส่ิงแวดล้อม  มีหวัหน้าฝ่ายพฒันาการจดัการส่ิงแวดลอ้ม  (นกับริหารงาน

สาธารณสุข ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้น

วชิาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนการ 

ใหบ้ริการพร้อมทั้ง ควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของ งานพฒันาระบบการจดัการของเสียอนัตรายและส่ิงปฏิกูล,   

งานลดปริมาณขยะ, งานพฒันารายไดแ้ละการมีส่วนร่วมดา้นจดัการส่ิงแวดลอ้ม 

      ๑)  งานพฒันารายได้และการมีส่วนร่วมด้านจัดการส่ิงแวดล้อม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



                                 (๑)  งานพฒันาระบบจดัเก็บค่าธรรมเนียม 

  (๒)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการพฒันาส่ิงแวดลอ้ม 

  (๓)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนในการเก็บค่าธรรมเนียม 

      (๔)  งานติดตามเร่งรัดการชาํระหน้ี   และประเมินค่าธรรมเนียม 

  (๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒) งานพัฒนาระบบการจัดการของเสียอนัตรายและส่ิงปฏิกูล  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                     (๑)  งานพฒันาระบบการจดัการของเสียอนัตราย                                                  

                                (๒)  งานวางแผนและพฒันาระบบจดัการส่ิงปฏิกูล                                                                          

                                (๓)  งานใหบ้ริการรถสุขาเคล่ือนท่ี                

                                (๔)  งานดูแลและควบคุมการเก็บขนการบาํบดัส่ิงปฏิกูลการส่งกาํจดัของเสียอนัตราย             

                                 (๕)  งานพฒันาเครือข่ายและสร้างความร่วมมือในการจดัการของเสียอนัตรายและ 

ส่ิงปฏิกูล      

                                 (๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                            ๓)  งานลดปริมาณขยะ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

  (๑)  งานสร้างจิตสาํนึกประชาชนในการลดการสร้างขยะ 

      (๒)  งานนาํขยะรีไซเคิลมาใชป้ระโยชน์ 

  (๓)  งานนาํขยะยอ่ยสลายมาใชป้ระโยชน์ 

                                 (๔)  งานสร้าง เครือข่ายและความร่วมมือประชาชนในการลดสร้างขยะ 

      (๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๔.๗  ฝ่ายบริการส่ิงแวดล้อม มีหัวหน้าฝ่ายบริการส่ิงแวดลอ้ม (นกับริหารงานสาธารณสุข ระดบัตน้)       

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ  โดยการศึกษา 

คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนการให้บริการพร้อมทั้ง ควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหน้าท่ีของงาน

บริการและรักษาความสะอาด และสถานีขนถ่าย,งานพฒันาระบบการจดัการมูลฝอย 

   ๑)  งานบริการรักษาความสะอาดและสถานีขนถ่าย มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  งานจดัเก็บ รวบรวม และขนส่งมูลฝอยไปกาํจดัตามหลกัสุขาภิบาล 

    (๒)  งานเก็บขนขยะติดเช้ือ 

    (๓)  งานบริหารสถานีขนถ่ายมูลฝอย และคดัแยกกลบัมาใชป้ระโยชน์ 

    (๔)  งานดูแล ซ่อมบาํรุงรักษาเคร่ืองจกัรกล เคร่ืองยนตท่ี์ใชใ้นการปฏิบติังาน 

      (๕)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                            ๒)  งานพัฒนาระบบการจัดการมูลฝอย  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                   (๑)  งานรักษาความสะอาดถนน  ทางเทา้และท่ีสาธารณะ 



                                   (๒)  งานรักษาความสะอาดตลาดสด 

    (๓)  งานรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง 

    (๔)  งานจา้งเหมาเอกชนในการรักษาความสะอาดถนนและตลาดสด 

    (๕)  งานวางแผน วจิยั และพฒันาระบบการจดัการมูลฝอย   

    (๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๔.๘  ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข (นกับริหารงานสาธารณสุข ระดบัตน้)       

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา 

คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนการให้บริการพร้อมทั้ง ควบคุม กาํกบัการปฏิบติังานในหน้าท่ีของงาน

ทนัตสาธารณสุข, งานเภสัชกรรม, งานศูนยบ์ริการสาธารณสุข 

                                     ๑)  งานศูนย์บริการสาธารณสุขที ่๑  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                  (๑)  การบริหารจดัการการดาํเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                  (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการใหบ้ริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 

                                  (๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู ้ป่วยเร้ือรังและพิการแก่

ประชาชนในชุมชน 

                                  (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนใน

พื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                  (๕)  การให้การดูแลด้านงานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนัและควบคุม โรคติดต่อใน

ชุมชนท่ีอยูใ่นพื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                  (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานศูนย์บริการสาธารณสุขที ่ ๓  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                   (๑)  การบริหารจัดการการดําเนินกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการสาธารณสุข                   

เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                  (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการใหบ้ริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 

                                   (๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผูป่้วยเร้ือรังและพิการ แก่

ประชาชนในชุมชน 

                                  (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของ  ประชาชนใน

พื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                  (๕)  การให้การดูแลด้านงานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนัและควบคุม โรคติดต่อใน

ชุมชนท่ีอยูใ่นพื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                  (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



                           ๓)  งานศูนย์บริการสาธารณสุขที ่๕  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

   (๑)  การบริหารจดัการการดาํเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ของศูนยบ์ริการสาธารณสุขเกิด

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพื้นท่ีรับผดิชอบ 

                       (๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการใหบ้ริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 

                       (๓)  การใหก้ารดูแลการใหบ้ริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผูป่้วยเร้ือรังและพิการ 

แก่ประชาชนในชุมชน                                   

                                 (๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนใน

พื้นท่ีรับผดิชอบ 

     (๕)  การใหก้ารดูแลดา้นงานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อใน 

ชุมชนท่ีอยูใ่นพื้นท่ีรับผดิชอบ 

                                 (๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         ๔)  งานทันตสาธารณสุข มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  การศึกษา คน้ควา้  วเิคราะห์  วจิยั วางแผนและพฒันารูปแบบการจดับริการ 
ทนัตสาธารณสุขและทนัตกรรมบาํบดั   

  (๒)  การส่งเสริมและใหค้วามรู้ดา้นทนัตกรรมป้องกนัแก่เด็กในโรงเรียนและ 

ประชาชนในชุมชน 

(๓)  การใหบ้ริการทนัตกรรม 

 

 (๔)  การนิเทศติดตามประเมินผลงานเผยแพร่ความรู้และเทคโนโลยดีา้น 

ทนัตสาธารณสุข 

 (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
               ๕)  งานเภสัชกรรม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

 (๑)  การบริหารยา เวชภณัฑ ์และเคมีภณัฑท์างการแพทย ์

 (๒)  การกาํหนดบญัชียาหลกัและควบคุมการจดัซ้ือจดัหาการเบิกจ่ายยาเวชภณัฑ ์

และเคมีภณัฑ ์

 (๓)  งานวเิคราะห์ วจิยั เก่ียวกบังานดา้นเภสัชสาธารณสุข 

 (๔)  การนิเทศ ติดตาม  ประเมินผลการดาํเนินงานดา้นเภสัชสาธารณสุขงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง

หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๕. ส านักการศึกษา  มีผูอ้าํนวยการสํานักการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดบัสูง) เป็น  ผูบ้งัคบั 

บญัชาพนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบเก่ียวกบัการบริหารการศึกษาและพฒันาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน

ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอธัยาศยั เช่น      การจดัการศึกษาปฐมวยั อนุบาลศึกษา 

ประถมศึกษา มธัยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจา้หน้าท่ี งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน งาน

นิเทศการศึกษา งานกิจการนกัเรียน งานการศึกษาปฐมวยั    งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งาน



ห้องสมุดและพิพิธภณัฑ์เครือข่ายทางการศึกษางานกิจการศาสนา งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวฒันธรรม งานกีฬาและ

นันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ประกอบดว้ยส่วนงานภายใน ดงัน้ี 

    ๕.๑  ฝ่ายแผนงานและโครงการ  มีหัวหน้าฝ่ายแผนงานและโครงการ (นกับริหารการศึกษา ระดบัตน้) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล  และ

อาํนวยการการดาํเนินงานของงานแผนงานและโครงการ  งานงบประมาณ 

                                ๑)  งานแผนและโครงการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                  (๑)  งานรวบรวมวเิคราะห์และใหบ้ริการขอ้มูลสถิติท่ีจาํเป็นตอ้งนาํมาใชใ้นการ

วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดบั 

                   (๒)  งานจดัเตรียมเอกสารท่ีใชป้ระกอบการพิจารณาวางแผนของสาํนกัการ ศึกษา และ

โรงเรียนในสังกดัเทศบาลนครขอนแก่น 

                 (๓)  งานจดัทาํและเรียบเรียงแผนพฒันา  การกาํหนดเคา้โครงของแผนพฒันา 

ระยะปานกลางและแผนประจาํปีของสาํนกัการศึกษาและโรงเรียนในสังกดัเทศบาล 

                (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                              ๒)  งานงบประมาณ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                  (๑)  การจดัเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบติังานประจาํปีใหง้านต่าง ๆ ทราบและ

ดาํเนินการ 

                  (๒)  งานรวบรวมขอ้มูลสถิติและวเิคราะห์งบประมาณ 

                  (๓)  งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของสาํนกัการศึกษา 

                 (๔)  งานรวบรวมรายละเอียดและดาํเนินงานเก่ียวกบังบประมาณของกองหรือฝ่าย เช่น     

การรวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ ในการจดัทาํงบประมาณ การทาํหนังสือช้ีแจงโตต้อบด้านงบประมาณการพิจารณาจดัสรร

งบประมาณรายจ่าย 

                 (๕)  งานเก่ียวกบัการเงินการบญัชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงินและ ส่ิงแทนตวั

เงิน การตรวจสอบหลกัฐานใบสําคญัคู่จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบญัชีทาํรายงานการ

บญัชี 

                 (๖)  งานเก่ียวกบัการทาํบญัชีถือจ่ายเงินเดือนพนกังานครูเทศบาล ตามแบบและวิธีการท่ี 

สาํนกังบประมาณกาํหนด เช่น จดัทาํแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ อตัราเงินเดือนท่ีขอถือจ่ายประจาํปี  การจดัทาํบญัชีถือ

จ่ายเงินเดือนเพิ่มระหวา่งปี หรือเงินเพิ่มทุกกรณี การสรุปยอดจาํนวนอตัราเงินเดือน  การเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษ  ๒ ขั้น 

ตามมติคณะรัฐมนตรี การจดัทาํสถิติเงินเดือนพนกังานครูเทศบาล  การจดัทาํสถิติประกอบบญัชีถือจ่ายประจาํปี  ซ่ึงแสดง

จาํนวนโรงเรียน นกัเรียน หอ้งเรียนและครู  



                (๗)  งานเก่ียวกบัการขออนุมติั จดัหา จดัซ้ือ จดัจา้ง เบิกจ่าย ซ่อมแซมบาํรุงรักษาพสัดุ 

ตลอดจนจดัทาํบญัชีทะเบียนพสัดุ เก็บรักษาใบสาํคญัหลกัฐานเอกสารท่ีเก่ียวกบัพสัดุ 

                (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     ๕.๒  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นักบริหารงานทัว่ไป ระดับต้น)          

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และ

อาํนวยการการดาํเนินงานของงานธุรการ  และงานระบบสารสนเทศ 

                               ๑)  งานธุรการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                 (๑)  งานสารบรรณ 

                 (๒)  งานดูแล รักษา จดัเตรียม ประสานงาน และใหบ้ริการเร่ืองสถานท่ี วสัดุ อุปกรณ์ 

ติดต่อและอาํนวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ 

                 (๓)  งานประสานงานเก่ียวกบัการประชุม 

                  (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

                 (๕)  งานสาธารณกุศลทอ้งถ่ินและของหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 

                 (๖)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 

                 (๗)  งานจดัทาํคาํสั่งและประกาศ 

                 (๘)  งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจกัรพรรดิมาลา และผูท้าํ

คุณประโยชน์ 

                 (๙)  งานรับเร่ืองราวร้องทุกขแ์ละร้องเรียน 

                 (๑๐)  งานการลาพกัผอ่นประจาํปีและการลาอ่ืน ๆ 

                 (๑๑)  งานสวสัดิการต่าง ๆ 

                 (๑๒)  งานดา้นประชาสัมพนัธ์และอาํนวยความสะดวกแก่ประชาชน 

                 (๑๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                               ๒)  งานระบบสารสนเทศ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                 (๑)  งานวางแผน เก่ียวกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ และการส่ือสาร 

                 (๒)  งานส่งเสริม พฒันา และดาํเนินการเก่ียวกบัเทคโนโลยสีารสนเทศ และการส่ือสาร 

                 (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง หรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๕.๓ หน่วยศึกษานิเทศก์  มีหัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศก์ (ศึกษานิเทศก์ คศ.๓) เป็นผูบ้งัคบั บญัชา

พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกับ ดูแล และอาํนวยการการ

ดาํเนินงานของฝ่ายวิชาการ ฝ่ายพฒันาการวิชาการ ฝ่ายพฒันาการนิเทศการศึกษา ฝ่ายวิจยัและประเมินผลทางการศึกษา 

ฝ่ายบริหารทางการศึกษา 

                ๑)  งานพฒันางานวชิาการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



                         (๑)  งานพฒันาการเรียนการสอนและปฏิรูปการเรียนรู้ 

                (๒)  งานพฒันาหลกัสูตรปฐมวยั หลกัสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน การศึกษาพิเศษ และ

หลกัสูตรทอ้งถ่ิน 

                (๓)  งานส่งเสนริมและเผยแพร่การศึกษาและวชิาการ 

                (๔)  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 

                (๕)  งานและแนะแนวเก่ียวกบัการศึกษาและอาชีพ งานแนะแนว  

                             ๒)  งานพฒันาการนิเทศการศึกษา  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                (๑)  งานพฒันารูปแบบเทคนิค วธีิการนิเทศการศึกษา 

                (๒)  งานพฒันาการนิเทศการเรียนการสอน 

                (๓)  งานสนบัสนุนการนิเทศการศึกษา 

                (๔)  งานสาํรวจความตอ้งการและปัญหาต่าง ๆ การศึกษา 

                              ๓)  งานวจัิยและประเมินผลทางการศึกษา  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                (๑)  งานทดสอบวดัผลและประเมินผลทางการศึกษา 

                (๒)  งานจดัเก็บ วเิคราะห์ขอ้มูลสถิติทางการศึกษา 

                (๓)  งานจดัทาํแผนพฒันางานวชิาการและการนิเทศการศึกษา 

                (๔)  งานพฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 

                (๕)  งานวิเคราะห์วจิยั  เพื่อพฒันาการศึกษา  พฒันาเคร่ืองมือวดัผลประเมินผล 

                             ๔)  งานบริหารทางการศึกษา  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                                    (๑)  งานผลิต จดัหาส่ือ เคร่ืองมือ การเรียนการสอน การบริหารและการนิเทศ 

                                    (๒)  งานบริการเผยแพร่ส่ือ นวตักรรมการเรียนการสอน การบริหารและ 

การนิเทศก์ 

                                    (๓)  งานวจิยั พฒันาส่ือและนวตักรรมการเรียนการสอน 

                                    (๔)  งานจดันิทรรศการทางวชิาการ 

                                    (๕)  งานพฒันากิจกรรมทางวชิาการ 

                                    (๖)  งานบริการทางการศึกษาทัว่ไป  

  ๕.๔  ฝ่ายวิชาการ  มีหวัหน้าฝ่ายวิชาการ (นกับริหารการศึกษา ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังาน

เทศบาลและลูกจา้ง มีหนา้ท่ีเก่ียวกบัโดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ 

วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการ ปฏิบติังานในหน้าท่ีของงานส่งเสริม

คุณภาพและมาตรฐานหลกัสูตร งานพฒันาส่ือเทคโนโลยแีละนวตักรรมทางการศึกษา 

        ๑)  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลกัสูตร  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  งานพฒันาหลกัสูตร 



                (๒)  งานจดัเก็บและวเิคราะห์ขอ้มูลสถิติทางการศึกษา 

              (๓)  งานสาํรวจความตอ้งการและปัญหาทางการศึกษา 

               (๔)  งานวจิยัทางการศึกษา 

              (๕)  งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 

              (๖)  งานใหบ้ริการทางการศึกษาทัว่ไปดว้ยการนิเทศใหค้าํปรึกษาแนะนาํปัญหาทางวชิาการ 

                                  (๗)  งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงานและใหบ้ริการทางการศึกษา 

                        (๘)  งานการวดัผล ประเมินผลทางการศึกษา 

              (๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                   ๒)  งานพฒันาส่ือเทคโนโลยแีละนวตักรรมการทางการศึกษา มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

              (๑)  งานเขียนเอกสาร ตาํรา ผลิตอุปกรณ์และส่ือการเรียนการสอน 

              (๒)  งานคน้ควา้ทดลองและเผยแพร่เทคนิควทิยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 

              (๓)  งานประสานงานการดาํเนินงานดา้นวชิาการกบั 

  ส่วนบริหารการศึกษา  มีผูอ้าํนวยการส่วนบริหารการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดบักลาง) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการโดยการศึกษา 

คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานการ

เจา้หนา้ท่ี  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวติั 

๕.๕  ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่มีหวัหนา้ฝ่ายการเจา้หนา้ท่ี (นกับริหารการศึกษา ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบั บญัชา

พนักงานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการ ศึกษา คน้ควา้ 

วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานการเจา้หนา้ท่ี  

งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวติั 

         ๑)  งานการเจ้าหน้าที่  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

               (๑)  ควบคุมดูแลรับผิดชอบเก่ียวกบังานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลท่ี

สังกดักอง หรือฝ่ายการศึกษา ในเร่ืองการกาํหนดตาํแหน่ง การบรรจุแต่งตั้ง โอน ยา้ย เล่ือนระดบั การสอบแข่งขนั สอบ

คดัเลือกและการคดัเลือก 

                (๒)  การดาํเนินการทางวินยั  ร้องเรียน และร้องทุกข์ 

                (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                              ๒)  งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวตัิ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

                (๑)  การวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 

                (๒)  การจดัทาํทะเบียนประวติัและบตัรประวติั 

                (๓)  การประเมินผลการปฏิบติังานประจาํปี 



                (๔)  การพฒันาบุคลากร เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา  ดูงาน และ

ทศันศึกษานอกสถานท่ี 

                (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๕.๖  ฝ่ายกิจการโรงเรียน   มีหัวหน้าฝ่ายกิจการโรงเรียน (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง  โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวชิาการ  โดยการศึกษา 

คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกับการปฏิบติังานในหน้าท่ีของงาน

การศึกษาปฐมวยั  งานโรงเรียน  งานกิจการนกัเรียน 

        ๑)  งานการศึกษาปฐมวยั  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานควบคุมดุแลการจดัการศึกษาปฐมวยัของโรงเรียน 

             (๒)  งานควบคุมจดัเตรียมและใหบ้ริการวสัดุอุปกรณ์ คู่มือครูส่ือการเรียนการสอนแก่

โรงเรียน 

             (๓)  งานติดต่อประสานงานกบัสถานท่ีศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

             (๔)  การจดัตั้งสถานเล้ียงดูเด็กและศูนยพ์ฒันาเด็กเล็ก 

             (๕)  งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทาง 

ราชการอนัเก่ียวกบัการจดัการศึกษาปฐมวยัของโรงเรียน 

                       (๖)  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยั 

             (๗)  งานพฒันาเด็กก่อนวยัเรียน 

             (๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

       ๒)  งานโรงเรียน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จาํนวนครู  นกัเรียน  อาคาร โรงเรียน) 

            (๒)  งานตรวจสอบหลกัฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 

            (๓)  งานพิจารณาจดัตั้ง ยบุเลิกโรงเรียน 

            (๔)  งานดูแล จดัเตรียม และใหบ้ริการวสัดุอุปกรณ์  คู่มือครู ส่ือการเรียนการสอนแก่

โรงเรียน 

            (๕)  งานจดัตั้งและส่งเสริมสมาคมครู  นกัเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจดัตั้ง

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และการส่งเสริมการจดักิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 

            (๖)  งานการติดต่อประสานงานกบัสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

            (๗)  งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ 

อนัเก่ียวกบัการดาํเนินงานของโรงเรียน 

            (๘)  งานส่งเสริมสุขภาพอนามยัในโรงเรียน 

            (๙)  งานสร้างความสัมพนัธ์ระหวา่งโรงเรียนกบัชุมชน 



            (๑๐)  งานปลูกฝังวนิยั และถ่ายทอดวฒันธรรมของชาติ 

            (๑๑)  งานปลูกฝังประชาธิปไตยใหก้บัเด็กและชุมชน 

            (๑๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

       ๓)  งานกจิการนักเรียน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของนกัเรียน 

            (๒)  งานสาํรวจเด็กท่ีมีอายตุามเกณฑก์ารศึกษาภาคบงัคบัเพื่อให้เขา้เรียนตามพระราชบญัญติั

ประถมศึกษา 

            (๓)  งานเก่ียวกบัเด็กท่ีอยูใ่นเกณฑก์ารศึกษาภาคบงัคบั 

            (๔)  งานการวิเคราะห์วจิยัศึกษาสาเหตุท่ีนกัเรียนประพฤติตวัไม่เหมาะสม 

            (๕)  งานประสานงานกบัสถานศึกษา  ผูป้กครอง  และหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

            (๖)  งานติดตามแกไ้ขปรับปรุงเสนอแนะและวางแผนปฏิบติังานเก่ียวกบัความประพฤติ ของ

นกัเรียนเป็นรายบุคคล 

            (๗)  การจดัทาํรายงานการศึกษาและสถิติขอ้มูลต่าง ๆ 

            (๘)  งานเก่ียวกบัทะเบียน  ประกาศนียบตัรและใบสุทธิ 

            (๙)  งานตรวจสอบสถานท่ีท่ีกาํหนดไวใ้นกฎหมาย 

            (๑๐)  งานแนะนาํตกัเตือนหา้มปรามนกัเรียนท่ีประพฤติตวัไม่เหมาะสม แลว้รายงานเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาหรือนาํตวันกัเรียนมาสอบสวน 

            (๑๑)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บหมาย  

                     ส่วนส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม   มีผูอ้าํนวยการส่วนส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ

วฒันธรรม (นกับริหารการศึกษา ระดบักลาง) เป็นผูบ้งัคบับญัชา พนกังานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการ

กาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการดาํเนินงานของฝ่ายการศึกษานอกโรงเรียน     ฝ่ายกิจกรรมเด็กและ

เยาวชน  ฝ่ายส่งเสริมศาสนาศิลปะและวฒันธรรม 

 ๕.๗  ฝ่ายการศึกษานอกระบบ  มีหัวหน้าฝ่ายการศึกษานอกระบบ (นักบริหารการศึกษา ระดบัตน้)  

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดย

การศึกษา คน้ควา้ วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม 

กาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานการศึกษานอกระบบ งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุดและพิพิธภณัฑ์

เครือข่าย 

        ๑)  งานการศึกษานอกระบบ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานการสาํรวจ  รวบรวมขอ้มูลต่าง ๆ เก่ียวกบัการศึกษานอกโรงเรียน 

             (๒)  งานเก่ียวกบัการศึกษาผูใ้หญ่  และวทิยาลยัชุมชน หรือการศึกษาท่ีนอกเหนือจาก

การศึกษาภาคบงัคบั 



             (๓)  งานการรณรงคเ์พื่อการเรียนรู้หนงัสือ  เผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ  

แก่เยาวชนและประชาชนทัว่ไป  

             (๔)  งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผูใ้หญ่ 

             (๕)  งานควบคุม ตรวจสอบติดตามผล การวดัผล และประเมินผลทางการศึกษาผูใ้หญ่ 

             (๖)  งานติดต่อประสานงานกบัสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

             (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพและแกไ้ข

ปัญหาต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชน 

             (๒)  งานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ดา้นวชิาชีพต่าง ๆ แก่เยาวชนและประชาชนทัว่ไป 

             (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๓)  งานห้องสมุดและพพิธิภัณฑ์เครือข่าย  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานห้องสมุด 

             (๒)  งานบริการดา้นวชิาการต่าง ๆ 

             (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๕.๘  ฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหวัหน้าฝ่ายกิจกรรมเด็กและเยาวชน (นกับริหารการศึกษา ระดบั

ตน้)  เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง  โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและสนบัสนุนทางดา้นวิชาการ 

โดยการศึกษา คน้ควา้ วเิคราะห์ วจิยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ี

ของงานกิจกรรมเด็กเยาวชน  งานกีฬาและนนัทนาการ 

                            ๑) งานกจิกรรมเด็กและเยาวชน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานพฒันาเยาวชนใหเ้ป็นไปตามแผนพฒันาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 

             (๒)  งานศูนยเ์ยาวชน 

             (๓)  งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยูค่่ายพกัแรม 

             (๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานกฬีาและนันทนาการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพ 

             (๒)  งานส่งเสริมกีฬาขั้นพื้นฐาน 

            (๓)  การพฒันาเทคนิคการกีฬา 

            (๔)  การจดัการแข่งขนักีฬา 

            (๕)  การส่งเสริมการกีฬาเพื่ออาชีพ 

            (๖)  การบริการอาคาร สถานศึกษา และผูต้ดัสิน 



            (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                   ๕.๙  ฝ่ายส่งเสริมศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม   มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมศาสนาศิลปะ และวฒันธรรม 

(นกับริหารการศึกษา ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการส่งเสริมและ

สนบัสนุนทางดา้นวิชาการ โดยการศึกษา คน้ควา้ วิเคราะห์ วิจยั กาํหนดมาตรการและแผนดาํเนินงาน พร้อมทั้งควบคุม

กาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานกิจการศาสนา งานส่งเสริมศิลปวฒันธรรม 

                           ๑)  งานกจิการศาสนา  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  งานศึกษา คน้ควา้ วจิยั รวบรวม องคค์วามรู้ทางดา้นศาสนา 

             (๒)  งานพฒันาแหล่งมารดกทางดา้นศาสนา 

             (๓)  งานส่งเสริมการปฏิบติัตนตามหลกัธรรมของศาสนา  

             (๔)  งานส่งเสริมภูมิปัญญาทอ้งถ่ินทางดา้นศาสนา 

             (๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                           ๒)  งานส่งเสริมศิลปวฒันธรรม  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

             (๑)  ศึกษา คน้ควา้ วจิยั รวบรวม องคค์วามรู้ทางดา้นศิลปะ และวฒันธรรม 

             (๒)  งานพฒันาแหล่งมรดกทางดา้นศิลปะและวฒันธรรม 

             (๓)  งานฟ้ืนฟู รักษาและพฒันาภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน 

             (๔)  งานส่งเสริมภูมิปัญญาทอ้งถ่ินทางดา้นศิลปะและวฒันธรรม 

             (๕)  ส่งเสริมการเรียนรู้ดา้นวฒันธรรมของชาติและทอ้งถ่ิน 

             (๖)  ศึกษาวิจยัเพื่อคน้หาคุณค่าทางดา้นวฒันธรรมและจริยธรรมของสังคม 

             (๗)  ส่งเสริมความร่วมมือ และเสริทมสร้างความสัมพนัธ์ทางดา้นวฒันธรรมระหวา่งรัฐกบั

รัฐ 

             (๘)  ส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพนัธ์ทางดา้นวฒันธรรมระหวา่งองคก์ร

หรือหน่วยงานภาคเอกชนระหวา่งประเทศ 

             (๙)  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ิน ในการดาํเนินงาน

ดา้นวฒันธรรม  

            (๑๐)  ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงานดา้นวฒันธรรม 

            (๑๑)  สนบัสนุนและส่งเสริมการศึกษาวจิยัเก่ียวกบัวฒันธรรม 

            (๑๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๖.  กองวิชาการและแผนงาน  มีผูอ้าํนวยการกองวิชาการและแผนงาน (นกับริหารงานทัว่ไป 

ระดบักลาง)  เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล และพนกังานจา้งเทศบาลโดยมีหนา้ท่ีรับผิดชอบและปฏิบติัหน้าท่ี 

บริหารงานในฐานะหวัหนา้หน่วยงานซ่ึงมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบตามอาํนาจหนา้ท่ีของเทศบาลท่ีมีความหลากหลาย ความ



ยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ควบคุมและรับผิดชอบบริหารงานหน้าท่ีและลกัษณะงานท่ีปฏิบติัของส่วน

ราชการ 

       ๖.๑  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลและลูกจา้ง มีหน้าท่ี ส่งเสริมและสนบัสนุนและอาํนวยความสะดวกในการดาํเนินงาน 

พร้อมทั้งควบคุมกาํกบัการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของงานธุรการ  งานการเงินและบญัชี  งานวชิาการและแผนงาน 

     ๑)  งานธุรการ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานธุรการ และงานสารบรรณ ของกองวชิาการและแผนงาน 

(๒)  งานควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของกองวชิาการและแผนงาน 

(๓)  งานพสัดุและทรัพยสิ์น/งานการเงินและบญัชี ของกองวชิาการและแผนงาน 

(๔)  งานจดัทาํคาํสั่งและประกาศของกองวชิาการและแผนงาน 

(๕)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ  

(๖)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

     ๒) งานเลขานุการผู้บริหาร  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

   (๑)  งานโตต้อบและพิมพง์านต่าง ๆ ท่ีสาํคญั 

   (๒)  งานจดัการเก่ียวกบัการประชุม 

   (๓)  งานเก็บและรักษาเอกสารใหเ้ป็นระเบียบ คน้หาไดง่้ายเม่ือตอ้งการ 

   (๔)  งานเสนอหนงัสือและส่งหนงัสือท่ีสั่งการแลว้ไปยงัฝ่ายต่าง ๆ 

   (๕)  งานดูแลรับผิดชอบจดหมายเขา้ออก 

   (๖)  งานจดัการเก่ียวกบัการนดัหมาย 

   (๗)  งานประสานงานระหวา่งผูบ้ริหารและฝ่ายต่าง ๆ 

  ๖.๒ ฝ่ายแผนงานและประเมินผล  มีหวัหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไประดบัตน้)  

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบั 

ดูแล อาํนวยการการดาํเนินงาน วางแผน มอบหมายงาน ให้คาํปรึกษาแนะนาํ ปรับปรุงแก้ไขการดาํเนินงานของงาน

วเิคราะห์นโยบายและแผน  และงานวจิยัและประเมินผล 

      ๑)  งานวเิคราะห์นโยบายและแผน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

 (๑)  งานรวบรวม  วเิคราะห์  วจิยัขอ้มูล  เพื่อประกอบในการกาํหนดนโยบาย   

 (๒)  งานการประสานแผน  ใหค้าํปรึกษา  แนะนาํ  ประมวลผล  จดัทาํแผนชุมชน   

แผนพฒันาเทศบาล  และแผนยทุธศาสตร์เทศบาล 

 (๓)  งานการศึกษา  รวบรวม  วเิคราะห์  เพื่อจดัทาํประชาคม 

 (๔)  งานการประสาน  รวบรวม  วเิคราะห์  การบนัทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศ   

 (๕)  งานการประสาน  รวบรวม  และจดัทาํเอกสารเพื่อร่วมประกวดของเทศบาล 



 (๖)  งานจดัเตรียมเอกสารขอ้มูล และส่ือนาํเสนอ  เพื่อเผยแพร่ผลงานเทศบาลนครขอนแก่น 

 (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 

      ๒)  งานวจัิยและประเมินผล  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

    (๑)  งานวิเคราะห์รวบรวม วจิยัขอ้มูล เพื่อประกอบการพฒันางานในภารกิจของเทศบาล 

 (๒)  งานใหค้าํปรึกษา แนะนาํ วเิคราะห์รวบรวม ประมวลผล ประเมินผลติดตามและประสาน

ขอ้มูล เคร่ืองมือช้ีวดัผลงานปัจจยัแห่งความสําเร็จ (KPI) ความพึงพอใจ และความคิดเห็นของประชาชน ผลการ

ดาํเนินงานประจาํปี รวมถึงผลงานวจิยั ตามภารกิจของเทศบาล 

 (๓)  งานการประสาน รวบรวม วเิคราะห์ การบนัทึกขอ้มูลในระบบสารสนเทศ   

 (๔)  งานการประสานวา่จา้งท่ีปรึกษาทาํการศึกษาผลงานวจิยัต่างๆ ของเทศบาล 

นครขอนแก่น 

 (๕)  งานการประสาน รวบรวม  และจดัทาํเอกสารเพื่อร่วมประกวดของเทศบาล 

 (๖)  งานจดัเตรียมเอกสารขอ้มูล และส่ือนาํเสนอ  เพื่อเผยแพร่ผลงานเทศบาลนคร 

ขอนแก่น 

 (๗)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือไดรั้บมอบหมาย 

๖.๓  ฝ่ายบริการและเผยแพร่วชิาการ  มีหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม  การกาํกบัดูแล และอาํนวยการ

การดาํเนินงานของ  งานพฒันาทกัษะการเรียนรู้ ICT งานศูนยข์อ้มูลการเรียนรู้และการลงทุน งานส่งเสริมเศรษฐกิจและ

การท่องเท่ียวทอ้งถ่ิน  

         ๑)  งานพฒันาทกัษะการเรียนรู้  ICT มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

                       (๑)  งานการศึกษา รวบรวม วเิคราะห์ รวบรวมความรู้เก่ียวกบัเทคโนโลยท่ีีทนัสมยั 

เพื่อถ่ายทอดและพฒันาทกัษะการเรียนรู้เทคโนโลยสีารสนเทศ 

  (๒)  งานการใหบ้ริการเพื่อพฒันาทกัษะการเรียนรู้เทคโนโลยสีารสนเทศแก่เด็ก  

เยาวชน และประชาชน 

  (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                    ๒)  งานศูนย์ข้อมูลการเรียนรู้และการลงทุน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

       (๑)  งานการศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ จดัระบบขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ในการพฒันาและการ

ลงทุน   

 (๒)  งานใหบ้ริการ  ใหค้าํแนะนาํ ใหข้อ้มูล เผยแพร่ขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ในการ 

พฒันาและการลงทุน 

 (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

                    ๓)  งานส่งเสริมเศรษฐกจิและการท่องเที่ยวท้องถิ่น  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 



           (๑)  งานการศึกษา รวบรวม วเิคราะห์ จดัระบบขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ในการส่งเสริมเศรษฐกิจ 

และการท่องเท่ียวทอ้งถ่ิน 

                     (๒)  งานให้บริการ ให้คาํแนะนาํ ให้ขอ้มูล  เผยแพร่ขอ้มูลท่ีเป็นประโยชน์ในการ

พฒันา ส่งเสริมเศรษฐกิจ และการท่องเท่ียวทอ้งถ่ิน 

                              (๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

    ๖.๔  ฝ่ายสถิติข้อมูลและสารสนเทศ มีหวัหนา้ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนักงานและลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม      การกาํกบัดูแล  และ

อาํนวยการการดาํเนินงานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

       ๑)  งานเทคโนโลยสีารสนเทศ  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

      (๑)  งานการวางระบบและดูและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของเทศบาลนครขอนแก่น 

  (๒)  งานพฒันาระบบขอ้มูลและสารสนเทศของเทศบาลนครขอนแก่น   

  (๓)  งานดูแลระบบเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ ระบบอินเตอร์เน็ตและระบบ 

อินทราเน็ตของเทศบาลนครขอนแก่น 

  (๔)  งานพฒันาเวบ็ไซตใ์นภารกิจของเทศบาลนครขอนแก่น 

  (๕)  ใหค้าํปรึกษาดา้นความรู้คอมพิวเตอร์แก่บุคลากรในองคก์ร 

  (๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๖.๕  ฝ่ายประชาสัมพนัธ์  มีหัวหน้าฝ่ายประชาสัมพันธ์ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานและลูกจา้ง  โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม  กาํกบัดูแล  และอาํนวยการการ

ดาํเนินงานของงานประชาสัมพนัธ์ 

       ๑)  งานประชาสัมพนัธ์  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

     (๑)  งานการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั วางแผนเร่ืองการประชาสัมพนัธ์ 

  (๒)  งานรวบรวมขอ้คิดเห็นของประชาชน ส่ือมวลชน หรือ ปัญหาขอ้ขดัขอ้งต่าง ๆ 

ท่ีเก่ียวขอ้งกบัการดาํเนินงานประชาสัมพนัธ์ นาํมาประมวล สรุป  เพื่อเสนอต่อคณะผูบ้ริหารเทศบาล 

     (๓)  วางแผนประชาสัมพนัธ์  ร่างออกแบบ ควบคุมดูแลการผลิตส่ือประชาสัมพนัธ์ของ

เทศบาลทุกประเภท เพื่อเผยแพร่ไปสู่สาธารณชน 

     (๔)  งานดา้นส่ือมวลชนสัมพนัธ์ 

     (๕)  งานดา้นการบนัทึกภาพกิจกรรม 

     (๖)  งานดา้นการควบคุมดูแลเบิกจ่ายงบประมาณค่าโฆษณาและเผยแพร่ของเทศบาล 

     (๗)  งานพิจารณาวางหลกัเกณฑ ์ปรับปรุงและแกไ้ขระเบียบ วธีิการปฏิบติังาน

ประชาสัมพนัธ์ใหเ้หมาะสม 

     (๘)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



๖.๕  ฝ่ายงบประมาณ  มีหวัหนา้ฝ่ายงบประมาณ (นกับริหารงานการคลงั ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนกังานและลูกจา้ง  โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการการดาํเนินงานของ

งานจดัทาํงบประมาณ  งานสถิติขอ้มูล 

       ๑)  งานจัดท างบประมาณ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

            (๑)  จดัทาํงบประมาณรายจ่ายประจาํปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

  (๒)  ใหค้าํแนะนาํ ในเร่ืองระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง   

  (๓)  งานประสานขอ้มูล รวบรวมตรวจสอบ 

  (๔)  การจดัประชุมท่ีเก่ียวขอ้งกบัการจดัทาํงบประมาณ 

            (๕)  งานต่าง ๆ ตามระเบียบฯ งานการขออนุมติั และการรายงานต่าง ๆ 

  (๖)  งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง หรือ ตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

๖.๖  ฝ่ายนิติการ มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทัว่ไป (นกับริหารงานทัว่ไป ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชา

พนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และ 

อาํนวยการการดาํเนินงานของงานธุรการ งานดาํเนินคดีฟ้องร้อง งานสอบสวนและวินยั งานตราเทศบญัญติัท่ีมิใช่เทศ

บญัญติัวา่ดว้ยงบประมาณรายจ่าย งานนิติกรรมสัญญา 

         ๑)  งานธุรการ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

     (๑)  งานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายนิติการ 

     (๒)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

     (๓)  งานจดัทาํคาํสั่งและประกาศของฝ่ายนิติการ 

     (๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         ๒)  งานด าเนินคดีฟ้องร้อง   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

     (๑)  ปฏิบติังานในการดาํเนินคดีฟ้องร้อง รวมทั้งตรวจสอบ ติดตามและรวบรวม 

เอกสารหลกัฐาน เพื่อดาํเนินคดีฟ้องร้องท่ีเก่ียวกบัศาลปกครอง 

     (๒)  ปฏิบติังานในการดาํเนินคดีฟ้องร้อง รวมทั้งตรวจสอบ ติดตามและรวบรวมเอกสาร

หลกัฐาน เพื่อดาํเนินคดีฟ้องร้องท่ีเก่ียวกบัคดีอาญา 

     (๓)  ปฏิบติังานในการดาํเนินคดีฟ้องร้อง รวมทั้งตรวจสอบ ติดตามและรวบรวมเอกสาร

หลกัฐาน เพื่อดาํเนินคดีฟ้องร้องท่ีเก่ียวกบัคดีแพง่ 

     (๔)  อุทธรณ์ , ฎีกา 

     (๕)  ศึกษาและวเิคราะห์ เพื่อเสนอแนะวางแผนท่ีเก่ียวขอ้งทางดา้นกฎหมายแก่เทศบาลนคร

ขอนแก่น 

     (๖)  ศึกษาและวเิคราะห์ เพื่อเสนอแนะโครงการท่ีเก่ียวขอ้งทางดา้นกฎหมายแก่เทศบาลนคร

ขอนแก่น 



     (๗)  ประสานงานดา้นกฎหมายกบัสาํนกังานอยัการ ศาล ท่ีดินจงัหวดั สถานีตาํรวจขอนแก่น

และจงัหวดั 

     (๘)  ปฏิบติังานในการบงัคบัคดียดึ-อายดัตามวธีิพิจารณาความคดีและพระราชบญัญติั  ความรับ

ผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี พ.ศ. ๒๕๓๙ 

     (๙)  ปฏิบติังานในการรับเร่ืองร้องเรียนตามพระราชบญัญติัคุม้ครองผูบ้ริโภค พ.ศ. ๒๕๒๒ 

     (๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        ๓)  งานสอบสวนและวินัย   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

    (๑)  งานร่างและพิจารณาตรวจร่างแกไ้ข เปล่ียนแปลง เทศบญัญติั กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั และ

คาํสั่งท่ีเก่ียวขอ้ง  

    (๒)  งานดาํเนินการทางวนิยั การอุทธรณ์ หรือ การร้องทุกข ์ของพนกังานเทศบาล พนกังาน

ครูเทศบาล ลูกจา้ง และพนกังานจา้ง   

    (๓)  งานตีความ วนิิจฉยั ใหค้าํปรึกษา ใหค้วามเห็นทางวชิาการและตอบขอ้หารือปัญหาการ

ปฏิบติัตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั คาํสั่ง ประกาศ หลกัเกณฑ ์หรือหนงัสือสั่งการท่ีเก่ียวขอ้ง  

    (๔)  งานร่าง  ตรวจร่างนิติกรรม สัญญาต่าง ๆ  

    (๕)  งานรับเร่ืองร้องเรียน รับเร่ืองร้องทุกข์   

    (๖)  งานรวบรวมขอ้เท็จจริงและพยานหลกัฐานเพื่อดาํเนินคดีอาญา คดีแพง่ หรือคดีปกครอง  

    (๗)  งานพิจารณาตรวจสอบคาํอุทธรณ์หรือคาํโตแ้ยง้ตามกฎหมายในอาํนาจหนา้ท่ี 

ของเทศบาล  

    (๘)  งานสอบสวนขอ้เทจ็จริงความรับผดิทางละเมิดของเจา้หนา้ท่ี   

    (๙)  งานเผยแพร่ใหค้วามรู้ทางดา้นกฎหมาย  หรือใหค้วามช่วยเหลือ ใหค้าํปรึกษาดา้น

กฎหมายแก่ประชาชน  

    (๑๐)  งานสอบสวนและเปรียบเทียบปรับการละเมิด เทศบญัญติัและกฎหมายอ่ืน ๆ 

    (๑๑)  งานการระงบัขอ้พิพาทโดยวธีิอ่ืนนอกเหนือจากการฟ้องศาล 

    (๑๒)  งานสอบสวนขอ้เทจ็จริงของทุกสาํนกั / กอง 

    (๑๓)  งานสอบสวนวินยัของทุกสาํนกั / กอง 

    (๑๔)  สอบสวน ตรวจพิจารณาและดาํเนินการเก่ียวกบัวนิยัพนกังานเทศบาล หรือการร้อง

ทุกขแ์ละการอุทธรณ์ 

    (๑๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        ๔)  งานตราเทศบัญญตัิทีม่ิใช่เทศบัญญตัิว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

    (๑)  งานตราเทศบญัญติัท่ีมิใช่เทศบญัญติัวา่ดว้ยงบประมาณรายจ่าย 

    (๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 



        ๕)  งานนิติกรรมสัญญา มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

    (๑)  งานนิติกรรมสัญญาของเทศบาล 

    (๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        ๖)  งานรับเร่ืองราวร้องเรียน  มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั 

    (๑)  งานรับเร่ืองราวร้องเรียน 

    (๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

   ๗.  ส านักสวัสดิการสังคม  มีผูอ้าํนวยการสํานกัสวสัดิการสังคม (นกับริหารงานสวสัดิการสังคม 

ระดบัสูง)  เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล ลูกจา้งประจาํ และพนกังานจา้งเทศบาลโดยมีหนา้ท่ีรับผิดชอบและปฏิบติั

หนา้ท่ี บริหารงานในฐานะหวัหนา้หน่วยงานสูงกวา่กองซ่ึงมีหนา้ท่ีความรับผดิชอบตามอาํนาจหนา้ท่ีของเทศบาลท่ีมีความ

หลากหลาย ความยากและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ควบคุมและรับผิดชอบบริหารงานสวสัดิการสังคม ควบคุม

หน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาจาํนวนมาก หรือปฏิบติังานลกัษณะวิชาชีพหรือลกัษณะงาน

ผูเ้ช่ียวชาญเฉพาะด้าน ซ่ึงจาํเป็นตอ้งปฏิบติัโดยผูท่ี้มีความรู้ความสามารถและความเช่ียวชาญและประสบการณ์สูง 

ตลอดจนมีความเช่ียวชาญและผลงานเป็นท่ียอมรับในวงการ  โดยแบ่งส่วนราชการภายในและกาํหนดหน้าท่ีความ

รับผดิชอบ  

           ทั้งน้ีรวมถึงการกาํหนดนโยบายแนวทางปฏิบติังานตลอดจนประสานแผนการให้บริการดา้น

สวสัดิการสังคม ให้เป็นไปตามนโยบายหลกัของผูบ้ริหารเทศบาลนครขอนแก่นและสอดคลอ้งกบัยุทธศาสตร์การพฒันา

ของเทศบาลนครขอนแก่น จงัหวดัขอนแก่นและส่วนกลาง  ส่งเสริมการประสานงานร่วมกบัองคก์รทั้งภาครัฐและเอกชน 

ในการเผยแพร่ขอ้มูลข่าวสารและเพิ่มศกัยภาพในการดาํเนินกิจกรรม กระตุน้ให้ประชาชนเขา้มามีส่วนร่วมในการบริหาร

จดัการอนัจะนาํไปสู่การสร้างสรรคส์วสัดิการสังคมและคุณภาพชีวติของประชาชน   ส่งเสริมและพฒันาคุณภาพและความ

มัน่คงในชีวิตของประชาชน สร้างความเป็นธรรมและความเสมอภาคในการดาํรงชีวิต การส่งเสริมคุม้ครองและพิทกัษ์

สิทธิของบุคคล พฒันาศกัยภาพทรัพยากรมนุษย ์ การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคประชาคม การส่งเสริมและพฒันา

สถาบนัครอบครัวตลอดจนศึกษาวิเคราะห์วิจยัปัญหาและแนวทางการดาํเนินงานการพฒันาสังคม มีอาํนาจและหน้าท่ี 

มอบหมายงานประเมินผลงานของ  ผูใ้ตบ้งัคบับญัชา  เจา้หนา้ท่ีในสาํนกัสวสัดิการสังคม พร้อมทั้งให้คาํปรึกษาแนะนาํใน

การปฏิบติังานแก่ระดบัรองลงมา  โดยมอบหมายใหเ้ป็นการเฉพาะ ดงัรายละเอียดในลาํดบัต่อไปน้ี 

       ๗.๑ งานธุรการ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

                  (๑)  งานสารบรรณ 

                    (๒)  งานดูแล รักษา จดัเตรียม ประมานงาน และใหบ้ริการเร่ืองสถานท่ี วสัดุอุปกรณ์

ติดต่อและอาํนวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ 

              (๓)  งานประสานงานเก่ียวกบัการประชุม 

              (๔)  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกบัเอกสารสาํคญัของทางราชการ 

              (๕)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 



                    (๖)  งานจดัทาํคาํสั่งและประกาศ 

                    (๗)  งานรับเร่ืองราวร้องทุกขแ์ละร้องเรียน 

                    (๘)  งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน และการใหบ้าํเหน็จความดีความชอบกรณีพิเศษแก่

พนกังานและลูกจา้ง 

              (๙)  งานการลาพกัผอ่นประจาํปีและงานอ่ืน ๆ 

              (๑๐)  งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจกัรพรรดิมาลา และ 

ผูท้าํคุณประโยชน์ 

                 (๑๑)  งานสวสัดิการพนกังานเทศบาล ลูกจา้ง พนกังานจา้ง ของกองสวสัดิการสังคม 

              (๑๒)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

      ๗.๒  งานแผนและงบประมาณ   มีหนา้ท่ีเก่ียวกบั   

                (๑)  การจดัทาํแผนพฒันาทุกระดบัและการติดตามประเมินผลตามแผนพฒันา 

                (๒)  การจดัทาํเร่ืองเทศบญัญติังบประมาณรายจ่าย งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม และการ

ติดตามประเมินผล 

                (๓)  การจดัระบบการควบคุมภายในและการประเมินผล พร้อมการรายงาน 

                  (๔)  การจดัทาํโครงการต่าง ๆ เช่น การติดตามประเมินผล  

               (๕)  งานการเงินและบญัชี 

               (๖)  งานจดัซ้ือจดัจา้ง 

                (๗)  งานอ่ืนท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ส่วนสังคมสงเคราะห์  ผูอ้าํนวยการส่วนสังคมสงเคราะห์ (นกับริหารงานสวสัดิการสังคม ระดบักลาง) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล พนกังานจา้ง โดยมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบักาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบั 

ดูแล และอาํนวยการดาํเนินการของส่วนสังคมสงเคราะห์ การจดัสวสัดิการสังคมแก่ประชาชนในเขตเทศบาลนคร

ขอนแก่น โดยมุ่งเนน้การจดัสวสัดิการและการสงเคราะห์แก่เด็ก สตรี ผูสู้งอายุ คนพิการ ผูด้อ้ยโอกาส และผูป้ระสบปัญหา

ทางสังคมให้สามารถช่วยเหลือตนเองได้ตามศกัยภาพ การสํารวจวิเคราะห์วิจยัสภาพปัญหา ประสานและสนับสนุนการ

ดาํเนินงานร่วมกบัเครือข่ายในทุกระดบั ติดตามและประเมินผล  

   ๗.๓  ฝ่ายสังคมสงเคราะห์  มีหวัหนา้ฝ่ายสังคมสงเคราะห์ (นกับริหารงานสวสัดิการสังคม ระดบัตน้) 

เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล พนกังานจา้ง  โดยมีหนา้ท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม 

กาํกบั ดูแล และอาํนวยการดาํเนินการของงานสังคมสงเคราะห์และสวสัดิการสังคม 

              (๑) งานสังคมสงเคราะห์และสวัสดิการสังคม  มีหนา้ท่ีควบคุมรับผิดชอบการปฏิบติังานสงเคราะห์

ครอบครัวผูป้ระสบภยัพิบติัและปัญหาความเดือดร้อน/ผูด้อ้ยโอกาสทางสังคม งานสงเคราะห์เบ้ีย   ยงัชีพผูพ้ิการ ผูป่้วย

เอดส์ งานสงเคราะห์เบ้ียผูสู้งอายุ งานจดัซ้ือวสัดุการแพทยเ์พื่อผูสู้งอายุและผูพ้ิการ  งานหอบรับมาห่มหนาว มอบแด่

ผูสู้งอาย ุและงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 



      (๒) งานส่งเสริมกจิการสตรี เด็ก และเยาวชน มีหนา้ท่ีรับผิดชอบการปฏิบติังานการทศันศึกษาดูงาน

ชุมชน งานประสานองค์กรเพื่อพฒันากลุ่มสตรี เด็กและเยาวชน งานศูนยพ์ฒันาการเรียนรู้ และห้องสมุดชุมชน งาน

อาสาสมคัรพิทกัษสิ์ทธิสตรี เด็กและเยาวชน 

  ๗.๔  ฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการสังคม มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสวสัดิการสังคม (นกับริหารงานสวสัดิการ

สังคม ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล ลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบั

ดูแล และอาํนวยการการดาํเนินงานของงานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน งานมวลชน รองรับนโยบายและดูแล

รับผิดชอบให้ประชาชนท่ีเดือดร้อนให้ไดรั้บบริการสังคมขั้นพื้นฐานหรือบริการสวสัดิการสังคมจากรัฐ ประชาชนใน

ฐานะท่ีเป็นพลเมือง จะไดรั้บบริการพื้นฐานท่ีจาํเป็นต่อการดาํรงชีวิตของรัฐท่ีจะจดัสรรทรัพยากรให้กบัประชาชน  ดูแล

ทุกข์และสุขของประชาชนให้สามารถดาํรงชีวิตอยู่ได้ตามอตัภาพของตน กระจายบริการสวสัดิการสังคมให้กบักลุ่ม

ผูด้อ้ยโอกาสทางสังคม ตลอดจนการจดัสรรทรัพยากร บริการสวสัดิการสังคมใหก้บัประชาชนทุกคนอยา่งเท่าเทียมกนั    

              (๑)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมภาคประชาชน มีหน้าท่ีควบคุมรับผิดชอบการปฏิบติั งาน

สนบัสนุนและจดัตั้งองค์กรภาคประชาชน ประสานงานองค์กรเพื่อการพฒันา การมีส่วนร่วมภาคประชาชน งานบาํเพ็ญ

สาธารณะประโยชน์ งานสวสัดิภาพเด็ก เยาวชน และสตรี และงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

        (๒)  งานมวลชน  มีหนา้ท่ีควบคุมรับผิดชอบการปฏิบติังานส่งเสริมมวลชนสัมพนัธ์     งาน

จดัระบบส่งเสริมการประชาสัมพนัธ์ชุมชน งานราชพิธี งานตอ้นรับ ควบคุมดูแลในการจดัเตรียมและอาํนวยความสะดวก

ใหภ้าคประชาชน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

      ๗.๕  ฝ่ายส่งเสริมความเข้มแข็งภาคประชาชน มีหวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมสวสัดิการสังคม (นกับริหารงาน

สวสัดิการสังคม ระดับต้น) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างมีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสวสัดิการสังคม (นัก

บริหารงานสวสัดิการสังคม ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาลสามญั ลูกจา้ง 

        (๑)  งานส่งเสริมการกระจายอ านาจและประชาคม มีหน้าท่ีรับผิดชอบประสานงานท่ีได้รับ

มอบหมายท่ีเก่ียวขอ้งกบังานพฒันาชุมชนและงานสวสัดิการต่าง ๆ ของประชาชนและองคก์รต่าง ๆ  งานนโยบายเร่งด่วน 

งานตอ้นรับ งานนิเทศ งานงบประมาณรายจ่ายประจาํปี และแผนพฒันาเทศบาล ๓ ปี ควบคุมทะเบียนรายรับ รายจ่ายให้

ถูกตอ้งและเป็นปัจจุบนั จดัทาํฎีการออนุมติัเบิกจ่าย จ่ายงบประมาณ การประชุมประจาํเดือนคณะกรรมการชุมชนยอ่ย งาน

กระจายอาํนาจเพื่อฟ้ืนฟู ประเพณี วฒันธรรมในชุมชน ซ่ึงมีมากกวา่ ๓๐๐ กิจกรรม หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวกบังานประเพณี

วฒันธรรมในชุมชน อาํนวยความสะดวกและประสานงานกบัหน่วยงาน องคก์รต่าง ๆ งานลงพื้นท่ีตรวจสอบขอ้เท็จจริง

เพื่อให้การปฏิบติังานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ การประเมินผลงาน เก็บข้อมูล ทาํสถิติ วิเคราะห์ งานวิจยั งานให้

คาํปรึกษาแนะนาํและบริการ งานศึกษาวเิคราะห์วจิยั งานอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย  

        (๒)  งานเสริมสร้างความเข้มแข็งและแก้ไขปัญหาสังคม  มีหนา้ท่ีรับผิดชอบงานทะเบียนคนจน 

โครงการนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล งานรณรงค ์ป้องกนัและแกไ้ขปัญหายาเสพติด งานศูนยเ์พื่อนใจวยัรุ่น งานส่งเสริม

เครือข่ายสมาชิก ทูบีนมัเบอร์วนั ในเขตเทศบาล งานสภาเด็กและเยาวชน กองทุนหมู่บา้น โครงการพฒันาชุมชนตาม



ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง (พพพ.) โครงการชุมชนพอเพียง (ศพช.) งานรับเร่ืองร้องทุกข ์ร้องเรียน เพื่อการแกไ้ขและ

พฒันาชุมชน ประสานงาน และอาํนวยความสะดวกแก่ประชาชนและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ส่วนพัฒนาชุมชน มีผูอ้าํนวยการส่วนพฒันาชุมชน (นกับริหารงานสวสัดิการสังคม ระดบักลาง) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล พนกังานจา้ง  โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบักาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกบั 

ดูแล และอาํนวยการดาํเนินการของส่วนพฒันาชุมชน รองรับนโยบายด้านการพฒันาชุมชน  รับผิดชอบเก่ียวกับการ

ส่งเสริมสนับสนุนการดาํเนินงานด้านพฒันาชุมชนทั้งดา้นเศรษฐกิจ สังคมดาํเนินการจดัระเบียบชุมชน สนบัสนุนการ

เสริมสร้างศกัยภาพของชุมชน โดยใหมี้การจดัตั้งชุมชน กรรมการชุมชน ผูน้าํชุมชน องคก์รชุมชนและพฒันากลุ่มต่างๆใน

ชุมชน ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนเพื่อนาํไปสู่ชุมชนและสถาบนัครอบครัวท่ีเขม้แข็งพึ่งตนเองและแกไ้ขปัญหา

ได ้และสร้างเครือข่ายการดาํเนินงานดา้นพฒันาชุมชนในทุกระดบั การส่งเสริมและพฒันาอาชีพ การจดัหาตลาดเพื่อสร้าง

รายไดใ้ห้แก่คนในชุมชนอยา่งครบวงจร การช่วยเหลือแกไ้ขปัญหา ส่งเสริมและพฒันาการสร้างผลิตภณัฑ์ชุมชนจากภูมิ

ปัญญาทอ้งถ่ิน       การพฒันาระบบเศรษฐกิจชุมชน ประสานการจดัหาแหล่งเงินทุนดาํเนินการและช่องทางการจาํหน่าย

ผลิตภณัฑป์ระชาสัมพนัธ์และส่งเสริมกิจกรรมทางการตลาด ส่งเสริมสนบัสนุนดา้นวิชาการ เทคโนโลยีและปฏิบติัหนา้ท่ี

อ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

   ๗.๖ ฝ่ายส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาสังคม ,มีหวัหนา้ฝ่ายส่งเสริมและสนบัสนุนการพฒันาสังคม 

(นกับริหารงานสวสัดิการสังคม ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล ลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีเก่ียวกบัการกาํหนด

นโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการการดาํเนินงานของงานจดัระเบียบชุมชน สถิติ ขอ้มูล วิจยั และการพฒันา 

งานแกไ้ขปัญหาความอยากจน งานส่งเสริมและพฒันาทรัพยากรมนุษย ์การดาํเนินการพฒันาชุมชน ทั้งทางดา้นกายภาพ 

เศรษฐกิจ สังคม และคุณภาพชีวิต ทั้งในชุมชนแออดั ชุมชนก่ึงเมือง  ชุมชนเมือง  ชุมชนหมู่บา้นจดัสรร และชุมชนส่วน

ราชการ ท่ีเทศบาลนครขอนแก่น จดัตั้งข้ึนตามความตอ้งการของประชาชน การจดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยัให้มีความเป็นอยู่

ท่ีดีข้ึน ตามความจาํเป็นขั้นพื้นฐานของประชากร การจดัให้มีองคก์รภาคประชาชน ในรูปแบบคณะกรรมการกองทุน การ

สนบัสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนเพื่อประโยชน์แก่ชุมชนและทางราชการ  การประสานงานกบัภาคเอกชนให้มี

ส่วนร่วมในการพฒันาชุมชน เช่น สนับสนุนให้มีการจดัตั้ งกองทุนพฒันาชุมชนและการปรับปรุงชุมชนบุกรุก  การ

ประสานงานกบัหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งในการร้ือยา้ยชุมชน การจดัหาท่ีอยูอ่าศยัแห่งใหม่ท่ีเหมาะสม กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อการ

พฒันาจิตใจ การจดัการอบรมให้คาํปรึกษาแนะนาํให้กบัประชาชนมีความรู้ความเขา้ใจและความคิดริเร่ิมในการพฒันา

กลุ่ม  การส่งเสริมอาชีพของประชาชน  เช่น การฝึกอบรมอาชีพระยะสั้น  การประสานงานจดัหาแหล่งจาํหน่ายผลผลิต 

การให้ข่าวสารด้านแรงงานแก่ผูว้่างงานในชุมชน การให้คาํปรึกษาแนะนําทางวิชาการเกษตร สภาพแวดล้อมเพื่อ

การเกษตรในชุมชนและปฏิบติัหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวขอ้ง 

         (๑)  งานจัดระเบียบชุมชน สถิติ ข้อมูล วจัิย และการพฒันา  มีหนา้ท่ีควบคุมรับผดิชอบการ

ปฏิบติังาน ประสานองคก์รต่าง ๆ เพื่อพฒันาชุมชน จดัทาํ รวบรวมเอกสารรายงาน การติดตามประเมินผล แผนงาน/

โครงการ สถิติขอ้มูลชุมชน งานวจิยั/พฒันาอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง 



         (๒)  งานแก้ไขปัญหาความยากจน  มีหน้าท่ีควบคุมรับผิดชอบการปฏิบติังานพฒันาชุมชน

หนาแน่นและขุมชนแออดั งานแกไ้ขปัญหาความยากจนให้ประชาชน งานแกไ้ขปัญหาดา้นท่ีอยู่อาศยัให้กบัผูเ้ดือดร้อน

และดอ้ยโอกาส 

                  (๓) งานส่งเสริม และพฒันาทรัพยากรมนุษย์ มีหนา้ท่ีควบคุมรับผดิชอบการปฏิบติังานประสาน

องค์กรต่าง ๆ เพื่อพฒันาชุมชน รวบรวมเอกสารรายงานจาํนวนครอบครัวผูป้ระสบภยัพิบติั และปัญหาความเดือดร้อน/

ผูด้อ้ยโอกาสทางสังคม การจดัตั้งชุมชนยอ่ยเพื่อพฒันา การเลือกตั้งหรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน การแต่งตั้ง และการ

หมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 

  ๗.๗  ฝ่ายพัฒนาชุมชน  มีหัวหน้าฝ่ายพฒันาชุมชน (นักบริหารงานสวสัดิการสังคม ระดบัตน้) เป็น

ผูบ้งัคบับญัชาพนักงานเทศบาลสามญั ลูกจา้ง โดยมีหน้าท่ีเก่ียวกับการกาํหนดนโยบาย การควบคุม กาํกับดูแล และ

อาํนวยการการดาํเนินงานของงานพฒันาชุมชน  งานชุมชนเมือง ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ และการมีส่วนร่วมของ

ประชาชน ส่งเสริมและพฒันาเศรษฐกิจชุมชนฐานรากให้มีความมัน่คงและมีเสถียรภาพโดยสนบัสนุนให้มีการจดัทาํและ

ใชป้ระโยชน์จากขอ้มูลสารสนเทศ ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั จดัทาํยุทธศาสตร์ชุมชน  ตลอดจนการฝึกอบรมและพฒันา

บุคลากรท่ีเก่ียวขอ้งในการพฒันาชุมชน เพื่อใหเ้ป็นชุมชนเขม้แขง็อยา่งย ัง่ยนืและงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         (๑) งานพัฒนาชุมชน มีหนา้ท่ีควบคุมรับผิดชอบการปฏิบติังานพฒันาชุมชน  การแกไ้ขปัญหา

ความยากจนของประชาชนตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐ (SML) การจดัระเบียบชุมชนเพื่อการพฒันา  การเลือกตั้งสรร

หาคณะกรรมการชุมชน การออกคาํสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการชุมชน การทาํบตัรประจาํตวักรรมการชุมชน งานแผนท่ีชุมชน 

การอบรม ประชุมสัมมนา งานทศันศึกษาดูงานองค์กรชุมชน งานกองทุนชุมชนเมืองตลอดจนให้การสนบัสนุนนโยบาย

เร่งด่วนของรัฐ 

         (๒) งานชุมชนเมือง  มีหนา้ท่ีควบคุมรับผิดชอบการปฏิบติังานชุมชนเมือง การพฒันาท่ีอยูอ่าศยั 

ของผูมี้รายไดน้้อยในชุมชน (บา้นมัน่คง) งานพฒันาอาชีพและรายไดป้ระชาชน การพฒันาแกนนาํองค์กรชุมชน งาน

สนบัสนุนการพฒันาองคก์รภาคประชาชน การอบรมแนวทางพฒันาชุมชน การประสานงานปฏิบติังานร่วมกบัหน่วยงาน

อ่ืนๆ  

  ๗.๘  ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  มีหวัหน้าฝ่ายส่งเสริมและพฒันาอาชีพ (นกับริหารงานสวสัดิการ

สังคม ระดบัตน้) เป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานเทศบาล พนักงานจา้ง โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบัการกาํหนด

นโยบาย การควบคุม กาํกบัดูแล และอาํนวยการดาํเนินงานของงานส่งเสริมและพฒันาอาชีพ  เป็นการแกไ้ขปัญหาความ

ยากจน  ดา้นการขาดแรงงาน ดา้นท่ีอยู่อาศยั ดา้นเศรษฐกิจ และดา้นสังคม จึงจะตอ้งมีการจดัระเบียบสังคม ชุมชน ให้

ประชาชนมีการเรียนรู้ศกัยภาพตนเอง มีความเป็นอยู่ตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  และมีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ในท่ี

ผ่านมาไม่มีการพฒันาสินค้าชุมชนท่ีมีอยู่ทาํให้สูญเสียโอกาส การสร้างงาน สร้างอาชีพ สร้างรายได้ การเผยแพร่

โดยเฉพาะการพฒันาสินคา้ชุมชนเพื่อเป็นของฝากของท่ีระลึก และเป็นเอกลกัษณ์ศิลปกรรมทอ้งถ่ิน 

           (๑)  งานส่งเสริมและพฒันาอาชีพ มีหนา้ท่ีควบคุม รับผิดชอบ การปฏิบติังาน ประสานงาน กบั

กลุ่มท่ีเก่ียวขอ้งกบัวิสาหกิจชุมชน เพื่อส่งเสริมและพฒันาอาชีพให้มีคุณค่า มีมาตรฐาน การพึ่งพาตนเองของครอบครัว 



ชุมชน และระหว่างชุมชนโดยนาํวตัถุดิบทรัพยากรและภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน รวมทั้งงานวิจยัตน้แบบมาสร้างสรรคผ์ลผลิต

เพื่อก่อให้เกิดการพฒันาเศรษฐกิจ สังคม และการเรียนรู้ของชุมชนเก่ียวกบัการผลิตสินคา้ การให้บริการหรืออ่ืน ๆ ท่ี

ดาํเนินการโดยคณะบุคคลท่ีมีความผูกพนักบัวิถีชีวิตร่วมกนั เพื่อสร้างรายไดแ้ละการพฒันาตนเองของครอบครัว ชุมชน

และระหวา่งชุมชน หรืองานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

         (๒)  งานออกแบบและพัฒนาผลิตภัณฑ์ มีหน้าท่ีควบคุม รับผิดชอบ งานท่ีได้รับมอบหมาย

เก่ียวขอ้งกบัการออกแบบและพฒันาผลิตภณัฑ์ กลุ่มวิสาหกิจชุมชนแปรรูป การประดิษฐ์เคร่ืองอุปโภค-บริโภค การนาํ

วสัดุ-อุปกรณ์ต่าง ๆ มาทาํการแปรรูปหรือประดิษฐ์ ผลิตภณัฑ์ผา้ทอ เคร่ืองจกัสาร ส่งเสริมและพฒันาคุณภาพของ

ผลิตภณัฑ์ชุมชนให้ไดรั้บการรับรองและแสดงเคร่ืองหมายการรับรองเพื่อส่งเสริมดา้นการตลาดของผลิตภณัฑ์ให้เป็นท่ี

ยอมรับอย่างแพร่หลาย และสร้างความมัน่ใจให้กับผูบ้ริโภคในการเลือกซ้ือ ผลิตภณัฑ์ชุมชนการตลาดและการเงิน 

ตลอดจนการสนบัสนุนส่งเสริมของเจา้หนา้ท่ีภาครัฐทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่อเนน้ให้มีการพฒันาแบบยัง่ยืน หรือ

งานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บมอบหมาย 

          (๓)  งานส่งเสริมและพฒันาคุณภาพของผลิตภัณฑ์ มีหนา้ท่ีควบคุม รับผิดชอบ การปฏิบติังาน

ด้านการส่งเสริมและพฒันาคุณภาพของผลิตภณัฑ์ชุมชน การกาํหนดมาตรฐานผลิตภัณฑ์ชุมชนการรับรอคุณภาพ

ผลิตภณัฑ์ชุมชนดา้นส่งเสริมและประชาสัมพนัธ์การเปิดให้บริการรับรองมาตรฐานผลิตภณัฑ์ชุมชนให้ไดรั้บการรับรอง

และแสดงเคร่ืองหมายการรับรองเพื่อส่งเสริมด้านการตลาดของผลิตภณัฑ์ให้เป็นท่ียอมรับอย่างแพร่หลาย สนบัสนุน

นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาลในโครงการหน่ึงตาํบลหน่ึงผลิตภณัฑ์ อีกทั้งงานถ่ายโอนภารกิจหลกั งานถ่ายโอนภารกิจ

การเกษตร และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  ๘. หน่วยงานตรวจสอบภายใน  มีปลดัเทศบาลเป็นผูบ้งัคบับญัชาพนกังานและลูกจา้ง โดยมีหนา้ท่ีความ

รับผิดชอบเก่ียวกบังานการตรวจสอบบญัชี เอกสารการเบิกจ่าย เอกสารการรับเงินทุกประเภทตรวจสอบการเก็บรักษา

หลกัฐานการบญัชี งานตรวจสอบพสัดุและการเก็บรักษา งานตรวจสอบทรัพยสิ์นและการทาํประโยชน์จากทรัพยสิ์น

เทศบาล และงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวขอ้งและท่ีไดรั้บมอบหมาย 

  

 

 

 วธีิด าเนินงานของเทศบาลนครขอนแก่น 

  การบริหารราชการของเทศบาลนครขอนแก่น จะตอ้งเป็นไปเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนในทอ้งถ่ิน

เกิดผลสัมฤทธ์ิเป็นไปตามภารกิจอาํนาจหนา้ท่ีของเทศบาลนครขอนแก่น ให้มีประสิทธิภาพ โดยมีผูรั้บผิดชอบผลของการ

ปฏิบติัหน้าท่ีของส่วนราชการ จึงจาํเป็นตอ้งใช้วิธีการบริหารกิจการบา้นเมืองท่ีดี เพื่อบริการประชาชนและป้องกนัการ

ทุจริต โดยถือว่าประชาชนเป็นศูนย์กลาง ท่ีจะได้รับบริการจากรัฐ มีแนวทางการบริหารราชการและวิธีดาํเนินงาน 

ดงัต่อไปน้ี 

๑. การบริหารราชการเพื่อให้เกิดประโยชน์สุขของประชาชน 



  ๑.๑ การกาํหนดภารกิจและโครงสร้าง  ตอ้งเป็นไปเพื่อวตัถุประสงคต์ามหลกัของการบริหารราชการเพื่อ

ประโยชน์สุขของประชาชนและสอดคลอ้งกบัแนวนโยบายแห่งรัฐ 

  ๑.๒ การปฏิบติัภารกิจตอ้งเป็นไปโดย ซ่ือสัตยสุ์จริต สามารถตรวจสอบไดแ้ละมุ่งให้เกิดประโยชน์สุข

แก่ประชาชน 

  ๑.๓ ก่อนเร่ิมดาํเนินการ ตอ้งจดัให้มีการศึกษาวิเคราะห์ผลดีและผลเสียให้ครบถว้นทุกดา้น กาํหนด

ขั้นตอนการดาํเนินการท่ีโปร่งใส มีกลไกตรวจสอบการดาํเนินการในแต่ละขั้นตอน ในกรณีท่ีภารกิจใดจะมีผลกระทบต่อ

ประชาชน และตอ้งดาํเนินการรับฟังความคิดเห็นของประชาชนหรือช้ีแจงทาํความเขา้ใจเพื่อให้ประชาชนไดต้ระหนกัถึง

ประโยชน์ท่ีส่วนรวมจะไดรั้บจากภารกิจนั้น 

  ๑.๔ เป็นหน้าท่ีบุคลากรในสังกดัเทศบาลนครขอนแก่น ท่ีจะตอ้งคอยรับฟังความคิดเห็นและความพึง

พอใจ ของสังคมโดยรวมและประชาชนผูรั้บบริการเพื่อปรับปรุงหรือเสนอแนะต่อผูบ้งัคบับญัชาเพื่อให้มีการปรับปรุงวิธี

ปฏิบติัราชการใหเ้หมาะสม 

  ๑.๕ ในกรณีท่ีเกิดปัญหาและอุปสรรคจากการดาํเนินการ ให้ส่วนราชการดาํเนินการแกไ้ขปัญหาและ

อุปสรรคนั้นโดยเร็ว  

  การดาํเนินการขา้งตน้ทั้ง ๕ ขอ้ ใหส่้วนราชการกาํหนดวธีิปฏิบติัใหเ้หมาะสมกบัภารกิจแต่ละเร่ือง 

๒. การบริหารราชการเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ 

  ๒.๑ การบริหารราชการเพื่อใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิต่อภารกิจของรัฐ ใหส่้วนราชการปฏิบติั ดงัต่อไปน้ี 

     (๑) ก่อนจะดาํเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการตอ้งจดัทาํแผนปฏิบติัราชการไวเ้ป็นล่วงหนา้ 

    (๒) การกาํหนดแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการตามขอ้ 1 ตอ้งมีรายละเอียดของขั้นตอน

ระยะเวลาและงบประมาณท่ีจะตอ้งใชใ้นการดาํเนินการแต่ละขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ ผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ และ

ตวัช้ีวดัความสาํเร็จของภารกิจ  

     (๓) ส่วนราชการตอ้งจดัให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติัราชการตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี

ส่วนราชการกาํหนด  

     (๔) ในกรณีท่ีการปฏิบติัภารกิจ หรือการปฏิบติัตามแผนปฏิบติัราชการเกิดผลกระทบต่อประชาชนให้

เป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการท่ีจะตอ้งดาํเนินการแกไ้ขหรือบรรเทาผลกระทบนั้น หรือเปล่ียนแผนปฏิบติัราชการให้

เหมาะสม 

  ๒.๒  ในกรณีท่ีภารกิจใดมีความเก่ียวขอ้งกบัหลายส่วนราชการ หรือเป็นภารกิจท่ีใกลเ้คียงหรือ

ต่อเน่ืองกนัใหส่้วนราชการท่ีเก่ียวขอ้งนั้นกาํหนดแนวทางการปฏิบติัราชการเพื่อให้เกิดการบริหารราชการแบบบูรณาการ

ร่วมกนั โดยมุ่งใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 

  ๒.๓ ส่วนราชการมีหนา้ท่ีพฒันาความรู้ในส่วนราชการ เพื่อให้มีลกัษณะเป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้อยา่ง

สมํ่าเสมอ โดยตอ้งรับรู้ขอ้มูลข่าวสารและสามารถประมวลผลความรู้ในดา้นต่าง ๆ เพื่อนาํมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบติั

ราชการไดอ้ยา่งถูกตอ้ง รวดเร็วและเหมาะสมกบัสถานการณ์ รวมทั้งตอ้งส่งเสริมและพฒันาความรู้ความสามารถ สร้าง



วิสัยทศัน์และปรับเปล่ียนทศันคติของพนกังานในสังกดัให้เป็นบุคลากรท่ีมีประสิทธิภาพ และมีการเรียนรู้ร่วมกนั ทั้งน้ี 

เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัราชการของส่วนราชการใหส้อดคลอ้งกบัการบริหารราชการใหเ้กิดผลสัมฤทธ์ิ   

๒.๔ เพื่อประโยชน์ในการปฏิบติัในการปฏิบติัราชการให้เกิดผลสัมฤทธ์ิ อาจเสนอต่อนายกเทศมนตรี

นครขอนแก่น  เพื่อกาํหนดมาตรการกาํกบัการปฏิบติัราชการ โดยมีวิธีการจดัทาํความตกลงเป็นลายลกัษณ์อกัษร หรือโดย

วธีิการอ่ืนใดเพื่อแสดงความรับผดิชอบในการปฏิบติัราชการ 

  ๒.๕ การจดัทาํแผนพฒันาทอ้งถ่ิน ให้จดัทาํเป็นแผน ๔ ปี โดยนาํนโยบายของรัฐบาลและจงัหวดั มา

พิจารณาดาํเนินการให้สอดคลอ้งกบัแนวนโยบายพื้นฐานแห่งรัฐตามบทบญัญติัของรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย 

และแผนพฒันาประเทศด้านต่าง ๆ ท่ีเก่ียวขอ้ง ทั้งน้ี อย่างน้อยจะตอ้งมีสาระสําคญัเก่ียวกบัการกาํหนดเป้าหมายและ

ผลสัมฤทธ์ิของงาน ส่วนราชการหรือบุคคลท่ีจะรับผิดชอบในแต่ละภารกิจ ประมาณการรายไดแ้ละรายจ่ายและทรัพยากร

ต่าง ๆ ท่ีจะตอ้งใช ้ระยะเวลาการดาํเนินการ และการติดตามปะเมินผล 

๓. การบริหารราชการอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดความคุม้ค่าในเชิงภารกิจ 

  ๓.๑ เพื่อให้การปฏิบติัราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ ให้ส่วนราชการกาํหนด

เป้าหมายแผนการทาํงาน ระยะเวลาแลว้เสร็จของงานหรือโครงการ และงบประมาณท่ีจะตอ้งใชใ้นแต่ละงานหรือโครงการ 

และตอ้งเผยแพร่ใหพ้นกังานและประชาชนทราบทัว่กนัดว้ย 

  ๓.๒ จดัให้มีการประเมินความคุม้ค่าในการปฏิบติัการภารกิจของส่วนราชการดาํเนินการอยู่ อาจใช้

สําหรับเป็นแนวทางในการพิจารณาว่าภารกิจใดสมควรจะได้ดาํเนินการต่อไปหรือยุบเลิก  ในการประเมินความคุม้ค่า

ขา้งตน้ ใหค้าํนึงถึงประเภทและสภาพของแต่ละภารกิจ ความเป็นไปไดข้องภารกิจหรือโครงการท่ีดาํเนินการ ประโยชน์ท่ี

รัฐและประชาชนจะพึงได้ และรายจ่ายท่ีต้องเสียไปก่อนและหลังท่ีส่วนราชการดําเนินการด้วย  เพื่อจดัทาํรายงาน

นายกเทศมนตรีนครขอนแก่น  

  ทั้งน้ี  ความคุม้ค่าน้ี ให้หมายความถึง ประโยชน์หรือผลเสียทางสังคม และประโยชน์หรือผลเสียอ่ืน ซ่ึง

ไม่อาจคาํนวณเป็นตวัเงินไดด้ว้ย 

  ๓.๓ ในการจดัซ้ือหรือจดัจา้ง ให้ส่วนราชการดาํเนินการโดยเปิดเผยและเท่ียงธรรมโดยพิจารณาถึง

ประโยชน์และผลเสียทางสังคม ภาระต่อประชาชน คุณภาพ วตัถุประสงคท่ี์จะใช ้ราคาและประโยชน์ระยะยาวของส่วน

ราชการท่ีจะไดรั้บประกอบกนั  

  ในกรณีท่ีวตัถุประสงคใ์นการใชเ้ป็นเหตุใหต้อ้งคาํนึงถึงคุณภาพและการดูแลรักษาเป็นสําคญัให้สามารถ

กระทาํไดโ้ดยไม่ขดัต่อระเบียบ กฎหมาย 

          ๓.๔ ในกรณีท่ีเร่ืองใดมีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั ประกาศ หรือมติคณะรัฐมนตรีกาํหนดเกินขั้นตอน

การปฏิบติัไว ้และขั้นตอนการปฏิบติันั้นตอ้งใช้ระยะเวลาเกินสิบห้าวนั ให้ส่วนราชการเสนอผูมี้อาํนาจอนุญาต อนุมติั 

หรือให้ความเห็นชอบ ประกาศกาํหนดระยะเวลาการพิจารณาไวใ้ห้ทราบโดยทัว่กนั  ส่วนราชการใดท่ีมีอาํนาจหน้าท่ี

อนุญาต อนุมติั หรือให้ความเห็นชอบ มิไดด้าํเนินการให้แล้วเสร็จตามเง่ือนไขขา้งตน้ หากเกิดความเสียหายใดข้ึน ให้

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบขอ้เท็จจริงในกรณีนั้นโดยเร็วและหากพิจารณาแลว้มีการกระทาํผิดจริง ให้ดาํเนินการทางวินยั 

ตามระเบียบกฎหมายกาํหนด  เวน้แต่จะพิสูจน์ไดว้า่ความล่าชา้นั้น มิไดเ้กิดข้ึนจากความผดิของตน  



๓.๕ การสั่งราชการโดยปกติใหก้ระทาํเป็นลายลกัษณ์อกัษร เวน้แต่ในกรณีท่ีผูบ้งัคบับญัชีความจาํเป็นท่ี

ไม่อาจสั่งเป็นลายลกัษณ์อกัษรในขณะนั้น จะสั่งราชการดว้ยวาจาก็ได ้แต่ให้ผูรั้บคาํสั่งดว้ยวาจาไวเ้ป็นลายลกัษณ์อกัษร 

และเม่ือไดป้ฏิบติัราชการตามคาํสั่งดงักล่าวแลว้ให้บนัทึกรายงานให้ผูส้ั่งราชการทราบในบนัทึกให้อา้งอิงคาํสั่งดว้ยวาจา

ไวด้ว้ย 
 

๔. การลดขั้นตอนการปฏิบติังาน 

  ๔.๑ ให้ส่วนราชการจดัให้มีการกระจายอาํนาจการตดัสินใจเก่ียวกบัคาํสั่ง การอนุญาต การอนุมติั การ

ปฏิบัติราชการ หรือการดําเนินการอ่ืนใดของผูด้ ํารงตาํแหน่งใดให้แก่ผูด้ ํารงตาํแหน่งท่ีมีหน้าท่ีรับผิดชอบในการ

ดาํเนินการในเร่ืองนั้นโดยตรง เพื่อให้เกิดความรวดเร็วและลดขั้นตอนการปฏิบติัราชการ ทั้งน้ี ในการกระจายอาํนาจการ

ตดัสินใจดงักล่าวตอ้งมุ่งผลใหเ้กิดความสะดวกและรวดเร็วในการบริการประชาชน 

  ๔.๒ เม่ือไดมี้การกระจายอาํนาจการตดัสินใจแลว้ ใหส่้วนราชการกาํหนดหลกัเกณฑก์ารควบคุม ติดตาม

และกาํกบัดูแลการใชอ้าํนาจและความรับผิดชอบของผูรั้บมอบอาํนาจและผูม้อบอาํนาจไวด้ว้ย ซ่ึงหลกัเกณฑ์นั้นตอ้งไม่

สร้างขั้นตอนหรือการกลัน่กรองงานท่ีไม่จาํเป็นในการปฏิบติังานของพนักงาน ในการน้ี หากสามารถใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศหรือโทรคมนาคม แล้วจะเป็นการลดขั้นตอน เพิ่มประสิทธิภาพและประหยดัค่าใช้จ่าย รวมทั้งไม่เกิดผล

เสียหายแก่ราชการใหส่้วนราชการดาํเนินการให้พนกังานใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ หรือโทรคมนาคมตามความเหมาะสม

และกาํลงัเงินงบประมาณ 

   ๔.๓ ในการปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริการประชาชนหรือการติดต่อประสานงานระหว่างส่วน

ราชการด้วยกนั ให้ส่วนราชการนั้นๆจดัทาํ แผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการดาํเนินการ รวมทั้งรายละเอียดอ่ืนๆ ท่ี

เก่ียวขอ้งในแต่ละขั้นตอนเปิดเผยไว ้ณ ท่ีทาํการของส่วนราชการและในระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ 

เพื่อใหป้ระชาชนหรือผูท่ี้เก่ียวขอ้งเขา้ตรวจดู 

   ๔.๔ ในกรณีท่ีจดัใหมี้ศูนยบ์ริการร่วม  ใหมี้เจา้หนา้ท่ีรับเร่ืองราวต่างๆ และดาํเนินการส่งต่อให้เจา้หนา้ท่ี

ของส่วนราชการท่ีเก่ียวขอ้ง เพื่อดาํเนินการต่อไป โดยให้มีขอ้มูลและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งกบัอาํนาจหน้าท่ีของทุกส่วน

ราชการ รวมทั้งแบบคาํขอต่าง ๆ ไวใ้หพ้ร้อมท่ีจะบริการประชาชนได ้ณ ศูนยบ์ริการร่วม และให้เป็นหนา้ท่ีส่วนราชการท่ี

เก่ียวขอ้งท่ีจะตอ้งจดัพิมพร์ายละเอียดของเอกสารหลกัฐานท่ีประชาชนจะตอ้งจดัหามาในการขออนุมติัหรือขออนุญาตใน

แต่ละเร่ืองมอบให้แก่เจ้าหน้าท่ีของศูนย์บริการร่วม และให้เป็นหน้าท่ีของเจา้หน้าท่ีศูนย์บริการร่วมท่ีจะตอ้งแจง้ให้

ประชาชนท่ีมาติดต่อไดท้ราบในคร้ังแรกท่ีมาติดต่อ และตรวจสอบวา่เอกสารหลกัฐานท่ีจาํเป็นดงักล่าวนั้นประชาชนได้

ยืน่มาครบถว้นหรือไม่ พร้อมทั้งแจง้ใหท้ราบถึงระยะเวลาท่ีจะตอ้งใชด้าํเนินการในเร่ืองนั้น 

  

 

 ๕. การอาํนวยความสะดวกและการตอบสนองความตอ้งการของประชาชน 



   ๕.๑ ในการปฏิบติัราชการท่ีเก่ียวขอ้งกบัการบริการประชาชนหรือติดต่อประสานงานระหว่างส่วน

ราชการด้วยกัน ให้ส่วนราชการกําหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงานแต่ละงานและประกาศให้ทราบเป็นการทัว่ไป

 และใหเ้ป็นหนา้ท่ีของผูบ้งัคบับญัชา  ท่ีจะตอ้งตรวจสอบให้พนกังานปฏิบติังานใหแ้ลว้เสร็จตามกาํหนดเวลา 

   ๕.๒ เม่ือส่วนราชการใดไดรั้บการติดต่อสอบถามเป็นหนังสือจากประชาชน หรือจากส่วนราชการ

ดว้ยกนัเก่ียวกบังานท่ีอยูใ่นอาํนาจหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้นให้เป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้นท่ีจะตอ้งตอบคาํถาม หรือ

แจง้การดาํเนินการใหท้ราบภายในเวลาท่ีกาํหนดหรือประกาศไว ้

   ๕.๓ ให้ส่วนราชการจดัให้มีระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการเพื่ออาํนวยความสะดวกให้แก่

ประชาชนท่ีจะสามารถติดต่อสอบถาม หรือขอขอ้มูล หรือแสดงความคิดเห็นเก่ียวกบัการปฏิบติัราชการของส่วนราชการ 

   ๕.๔ ในกรณีท่ีส่วนราชการไดรั้บคาํร้องเรียน เสนอแนะ หรือความคิดเห็นเก่ียวกบัวิธีปฏิบติัราชการ 

อุปสรรค ความยุง่ยาก หรือปัญหาอ่ืนใดจากบุคคลใด โดยมีขอ้มูลและสาระตามสมควร ให้เป็นหนา้ท่ีของส่วนราชการนั้น

ท่ีจะตอ้งพิจารณาดาํเนินการใหลุ้ล่วงไปและในกรณีท่ีมีท่ีอยูข่องบุคคลนั้น ใหแ้จง้ใหบุ้คคลนั้นทราบผลการดาํเนินการดว้ย 

ทั้งน้ีอาจแจง้ให้ทราบผ่านทางระบบเครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการด้วยก็ได้และในกรณีการแจง้ผ่านทางระบบ

เครือข่ายสารสนเทศ มิใหเ้ปิดเผยช่ือหรือท่ีอยูข่องผูร้้องเรียน เสนอแนะ หรือแสดงความคิดเห็น 

   ๕.๕ เพื่อใหก้ารปฏิบติัราชการเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและเกิดความสะดวกรวดเร็ว ให้ส่วนราชการ

นั้น  มีหน้าท่ีตรวจสอบว่ากฎ ระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือประกาศนั้น เป็นอุปสรรคหรือก่อให้เกิดความยุง่ยาก ซํ้ าซ้อน หรือ

ความล่าชา้ ต่อการปฏิบติัหนา้ท่ีของส่วนราชการอ่ืนหรือไม่  เพื่อดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ขให้เหมาะสมโดยเร็วต่อไป  ใน

กรณีท่ีไดรั้บการร้องเรียนหรือเสนอแนะจากพนกังานหรือส่วนราชการอ่ืนในเร่ืองใด ในกรณีท่ีเห็นว่าการร้องเรียนหรือ

เสนอแนะนั้นเกิดจากความเขา้ใจผิดหรือความไม่เขา้ใจในกฎระเบียบ ขอ้บงัคบั หรือประกาศ ให้ช้ีแจงให้ผูร้้องเรียนหรือ

เสนอแนะทราบภายใน 15 วนั  

   ๕.๖ การปฏิบติัราชการในเร่ืองใดๆ โดยปกติให้ถือวา่เป็นเร่ืองเปิดเผยเวน้แต่กรณีมีความจาํเป็นอยา่งยิ่ง

เพื่อประโยชน์ในการรักษาความมัน่คงของประเทศ ความมัน่คงทางเศรษฐกิจ การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 

หรือการคุม้ครองสิทธิส่วนบุคคล จึงใหก้าํหนดเป็นความลบัไดเ้ท่าท่ีจาํเป็น  

   ส่วนราชการตอ้งจดัให้มีการเปิดเผยขอ้มูลเก่ียวกบังบประมาณรายจ่ายแต่ละปี รายการเก่ียวกบัการจดัซ้ือ

หรือจดัจา้งท่ีจะดาํเนินการในปีงบประมาณนั้น และสัญญาใด ๆ ท่ีไดมี้การอนุมติัให้จดัซ้ือหรือจดัจา้งแลว้ ให้ประชาชน

สามารถขอดูหรือตรวจสอบได ้ณ สถานท่ีทาํการของส่วนราชการ และระบบ 

เครือข่ายสารสนเทศของส่วนราชการ ทั้งน้ี การเปิดเผยขอ้มูลดงักล่าวตอ้งไม่ก่อให้เกิดความไดเ้ปรียบหรือเสียเปรียบหรือ

ความเสียหายแก่บุคคลใดในการจดัซ้ือหรือจดัจา้ง  

   ในการจดัทาํสัญญาจดัซ้ือหรือจดัจา้ง ห้ามมิให้มีขอ้ความหรือขอ้ตกลงห้ามมิให้เปิดเผยขอ้ความหรือ

ขอ้ตกลงในสัญญาดงักล่าว เวน้แต่ขอ้มูลดงักล่าวเป็นขอ้มูลท่ีอยูภ่ายใตบ้งัคบักฎหมาย กฎ ระเบียบ หรือขอ้บงัคบัท่ีเก่ียวกบั

การคุม้ครองความลบัทางราชการ หรือในส่วนท่ีเป็นความลบัทางการคา้ 

 
 



 ๖. การประเมินผลการปฏิบติัราชการ 

   ๖.๑ ให้มีการประเมินผลการปฏิบติัตามแผนปฏิบติัราชการของส่วนราชการแลว้ ดาํเนินการประเมินผล

การปฏิบติัราชของส่วนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธ์ิของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชน

ผูรั้บบริการ ความคุม้ค่าในภารกิจ ทั้งน้ีตามหลกัเกณฑว์ธีิการ และระยะเวลาท่ีกาํหนด 

   ๖.๒ ส่วนราชการอาจจดัให้มี การประเมินภาพรวมของผูบ้งัคบับญัชา แต่ละระดบั หรือ การประเมิน

ภาพรวมของหน่วยงานในส่วนราชการ ก็ได ้ทั้งน้ี การประเมินดงักล่าวตอ้งกระทาํเป็นความลบั และเป็นไปเพื่อประโยชน์

แห่งความสามคัคีของพนกังาน 

   ๖.๓ ในการประเมินผลการปฏิบติังานของพนกังาน เพื่อประโยชน์ในการบริหารงานบุคคล ให้ส่วน

ราชการประเมินโดยคาํนึงถึงผลการปฏิบติังานเฉพาะตวัของพนกังานผูน้ั้นในตาํแหน่งท่ีปฏิบติัประโยชน์และผลสัมฤทธ์ิท่ี

หน่วยงานท่ีพนกังานผูน้ั้นสังกดัไดรั้บจากการปฏิบติังานของพนกังานผูน้ั้น   

๓. สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญและวิธีการด าเนินงาน (มาตรา ๗) (๒) 

  สรุปอ านาจหน้าที่ทีส่ าคัญของเทศบาลนครขอนแก่น ประกอบด้วย 

 ๓.๑) เทศบาลนครมีหน้าท่ีตอ้งทาํในเขตเทศบาล ตามพระราชบญัญติัเทศบาล พ .ศ. ๒๔๙๖ แก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี ๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ดงัต่อไปน้ี 

 (๑) กิจการตามท่ีระบุไวใ้นมาตรา ๕๓ 

 (๒) ใหมี้และบาํรุงการสงเคราะห์มาดาและเด็ก 

 (๓) กิจการอยา่งอ่ืนซ่ึงจาํเป็นเพื่อการสาธารณสุข 

 (๔) การควบคุมสุขลกัษณะและอนามยัในร้านจาํหน่ายอาหาร โรงมหรสพ และ 

สถานบริการอ่ืน 

 (๕) จดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยัและการปรับปรุงแหล่งเส่ือมโทรม 

 (๖) จดัใหมี้และควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าขา้ม และท่ีจอดรถ 

 (๗) การวางผงัเมืองและการควบคุมการก่อสร้าง 

 (๘) การส่งเสริมกิจการการท่องเท่ียว 

 ๓.๒) เทศบาลนครอาจจดัทาํกิจการอ่ืน ๆ ตามมาตรา ๕๔ ได ้ตามพระราชบญัญติัเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 

แกไ้ขเพิ่มเติมถึง (ฉบบัท่ี ๑๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ ดงัต่อไปน้ี 

 (๑) ใหมี้ตลาด ท่าเทียบเรือและท่าขา้ม 

 (๒) ใหมี้สุสานและฌาปนสถาน 

 (๓) บาํรุงและส่งเสริมการทาํมาหากินของราษฎร 

 (๔) ใหมี้และบาํรุงการสงเคราะห์มารดาและเด็ก 

 (๕) ใหมี้และบาํรุงโรงพยาบาล 

 (๖) ใหมี้การสาธารณูปการ 

 (๗) จดัทาํกิจการซ่ึงจาํเป็นเพื่อการสาธารณสุข 



 (๘) จดัตั้งและบาํรุงโรงเรียนอาชีวศึกษา 

 (๙) ใหมี้และบาํรุงสถานท่ีสาํหรับการกีฬาและพลศึกษา 

 (๑๐) ใหมี้และบาํรุงสวนสาธารณะ สวนสัตวแ์ละสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ 

 (๑๑) ปรับปรุงแหล่งเส่ือมโทรม และรักษาความสะอาดเรียบร้อยของทอ้งถ่ิน 

 (๑๒) เทศพาณิชย ์

 ๓.๓) อาํนาจหน้าท่ีตามพระราชบัญญัติกาํหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอาํนาจให้แก่องค์กร

ปกครองส่วนทอ้งถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ดงัต่อไปน้ี 

 (๑) การจดัทาํแผนพฒันาทอ้งถ่ินของตนเอง 

 (๒) การจดัใหมี้และบาํรุงรักษาทางบก ทางนํ้า และทางระบายนํ้า 

 (๓) การจดัใหมี้และควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าขา้ม และท่ีจอดรถ 

 (๔) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ 

 (๕) การสาธารณูปการ 

 (๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ 

 (๗) การพาณิชย ์และการส่งเสริมการลงทุน 

 (๘) การส่งเสริมการท่องเท่ียว 

 (๙) การจดัการศึกษา 

 (๑๐) การสังคมสงเคราะห์ และการพฒันาคุณภาพชีวติเด็ก สตรี คนชรา และผูด้อ้ยโอกาส 

 (๑๑) การบาํรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาทอ้งถ่ิน และวฒันธรรมอนัดีของ 

 ทอ้งถ่ิน 

 (๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออดัและการจดัการเก่ียวกบัท่ีอยูอ่าศยั 

 (๑๓) การจดัใหมี้และบาํรุงรักษาสถานท่ีพกัผอ่นหยอ่นใจ 

 (๑๔) การส่งเสริมกีฬา 

 (๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 

 (๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพฒันาทอ้งถ่ิน 

 (๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบา้นเมือง 

 (๑๘) การกาํจดัมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และนํ้าเสีย 

 (๑๙) การสาธารณสุข การอนามยัครอบครัว และการรักษาพยาบาล 

 (๒๐) การจดัใหมี้และควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 

 (๒๑) การควบคุมการเล้ียงสัตว ์

 (๒๒) การจดัใหมี้และควบคุมการฆ่าสัตว ์

 (๒๓) การรักษาความปลอดภยั ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามยั โรงมหรสพ 

 และสาธารณสถานอ่ืนๆ 



 (๒๔) การจดัการ การบาํรุงรักษา และการใชป้ระโยชน์จากป่าไม ้ท่ีดินทรัพยากร 

 ธรรมชาติและส่ิงแวดลอ้ม 

 (๒๕) การผงัเมือง 

 (๒๖) การขนส่งและการวศิวกรรมจราจร 

 (๒๗) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 

 (๒๘) การควบคุมอาคาร 

 (๒๙) การป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 

 (๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนบัสนุนการป้องกนัและรักษา 

 ความปลอดภยัในชีวติและทรัพยสิ์น 

 (๓๑) กิจการอ่ืนใดท่ีเป็นผลประโยชน์ของประชาชนในทอ้งถ่ินตามท่ีคณะกรรมการประกาศกาํหนด 

วธีิด าเนินงานของเทศบาลนครขอนแก่น 

ใหค้าํนึงถึงความรับผดิชอบของผูป้ฏิบติังาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเสริมสร้างค่านิยมและวฒันธรรมองคก์รใน

การปฏิบัติงานอย่างทุมเท เสียสละ  ซ่ือสัตย์สุจริตต่อหน้าท่ี  การเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร  การติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลการปฏิบติังาน โดยใหถื้อปฏิบติัตามท่ีกาํหนดไวใ้น ระเบียบ กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้งอยา่งเคร่งครัด   

๔. สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการติดต่อกับหน่วยงานของรัฐ (ที่อยู่ – เบอร์โทรศัพท์  

ส านักงาน / ที่ว่าการ ที่สามารถติดต่อได้) (มาตรา ๗) (๓) 

ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร และ Internet เทศบาลนครขอนแก่น ตั้งอยู่ กองวิชาการและแผนงานเทศบาลนครขอนแก่น   

เลขที่ ๑  ถนนประชาส าราญ ต าบลในเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดขอนแก่น ๔๐๐๐๐               

 โทร. ๐-๔๓๒๒-๑๖๖๗ โทรสาร ๐-๔๓๒๒-๔๐๓๓ http://kkmuni.city/center/index.php/th/  

ข้อมูลข่าวสารที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ได้จัดไว้ให้ประชาชนเข้าไปดูได้ 

การประชาสัมพันธ์ศูนย์ข้อมูลฯของหน่วยงานผ่านช่องทางต่างๆ 

- ศูนย์ข้อมูลข่าวสารและInternet กองวิชาการและแผนงาน เทศบาลนครขอนแก่น 

- ทางเว็บไซต์เทศบาลนครขอนแก่น  http://www.kkmuni.go.th/2017/ 

- ทางเว็บไซต์ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลนครขอนแก่น http://kkmuni.city/center/index.php/th/ 

- ทางเฟสบุ๊คเทศบาลนครขอนแก่น https://www.facebook.com/kkmuni/ 

- ทางเว็บไซต์ สขร.  http://www.oic.go.th/infocenter/087/default.asp 
 

(ลงช่ือ)    ผู้รับรองข้อมลู 
     นายชัชวาล  พรอมรธรรม  

   ต าแหน่ง รองนายกเทศมนตรี ปฏบิัติราชการแทนนายกเทศมนตรีนครขอนแก่น       

           

(ลงชื่อ) นายกาญจน์   วันนุประธรรม เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 

ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ เบอร์โทรศัพท์ 081-3451601 

http://kkmuni.city/center/index.php/th/
http://www.kkmuni.go.th/2017/
http://kkmuni.city/center/index.php/th/
https://www.facebook.com/kkmuni/
http://www.oic.go.th/infocenter/087/default.asp

