
     
 

มาตรฐานการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเขาสวนกวางตามภารกิจอ านาจหน้าท่ีดังนี้ 

ส านักปลัดเทศบาล 

  ๑.  ส านักปลัดเทศบาล ให้มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ( นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับกลาง )    เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาล
โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทาง  
และแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล   และควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ  ประกอบด้วยส่วนราชการภายในดังนี้ 

    ๑.๑  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป   ให้มีหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น ) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย   
การควบคุม   ก ากับดูแล   และอ านวยการการด าเนินงานของงานต่างๆ    ดังนี้ 

     ๑.๑.๑  งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

   (๑)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของนายกเทศมนตรี    
                                  รองนายกเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
  (๒)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความร่วมมือมา   
  (๓)  งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  (๔)  งานเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีในสังกัด 
   (๕)  งานสวัสดิการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาล   
            พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของส านักปลัดเทศบาล            
   (๖)  งานต้อนรับและเลี้ยงรับรองต่างๆ 
   (๗)  งานสารบรรณกลางของเทศบาล 
   (๘)  งานรับ-ส่งเอกสาร  ทั้งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
   (๙)  งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
   (๑๐) งานเก็บรักษาหนังสือราชการ 
   (๑๑) งานควบคุมการลงทะเบียนค าสั่งและประกาศของเทศบาล 

  (๑๒) งานท าลายหนังสือราชการ 
  (๑๓) งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี   
    (๑๔) งานเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  
              และสมาชิกสภาเทศบาล                                   
  (๑๕) งานประชุม/สัมมนาของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  และสมาชิกสภาเทศบาล                                  

  (๑๖) งานการยื่นแบบแสดงรายการทะเบียนทรัพย์สินของนายกเทศมนตรี           
               รองนายกเทศมนตรี   และสมาชิกสภาเทศบาล 
  (๑๗) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี  
                และสมาชิกสภาเทศบาล  รวมทั้งงานบัตรประจ าตัว 
  (๑๘) งานการลาประเภทต่างๆ ของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 
                 และสมาชิกสภาเทศบาล 
  (๑๙) งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในเขตเทศบาล 
 



     
 

 
 
  (๒๐) งานประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับหน่วยงานเทศบาล 
                 แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจการที่เก่ียวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัดและเทศบาล 
  (๒๑) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   

  ๑.๑.๒  งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล   ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง 
(๒)  งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๓)  งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔)  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง 

    (๕)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
(๗)  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘)  งานพัฒนาบุคลากร 
(๙)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง    การให้ 

                      บ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทนเป็นกรณีพิเศษ  
(๑๐) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง 
(๑๑) งานเสนอแนะให้ค าปรึกษาแนะน า   ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่       

     (๑๒) งานการลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง 
(๑๓) งานควบคุมและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล               

           และพนักงานจ้างที่สังกัดฝุายส่งเสริมการศึกษาฯ  ในเรื่องการก าหนดต าแหน่ง   
          การบรรจุแต่งตั้ง   โอน(ย้าย)  เลื่อนระดับ  การสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและ 
          การคัดเลือก 
  (๑๔) งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
   

        ๑.๑.๓  งานแผนและงบประมาณ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(๑)  งานการวิเคราะห์   วิจัยข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
(๒)  งานการประสานแผน  ประมวลแผน  จัดท าแผน พัฒนาเทศบาล 
(๓)  งานติดตามผลการด าเนินงานตามแผน   
(๔)  งานการวิเคราะห์   วิจัยข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
(๕)  งานการประสานข้อมูล  ประมวลข้อมูล   รวบรวมจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณ  
      รายจ่ายประจ าปี 
(๖)  งานการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนเรื่องการประชาสัมพันธ์   
(๗)  งานรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

           กับการด าเนินงานและการประชาสัมพันธ์ของเทศบาล 
(๘) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ   

             ทราบและด าเนินการ 
(๙)  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการ   
     สาธารณูปการในเขตเทศบาล  และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา 
 
 



     
 

 

  ๑.๒   ฝ่ายอ านวยการ   ให้มีหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น  )   
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย   การ
ควบคุม ก ากับดูแล   และอ านวยการการด าเนินงานของงานต่างๆ    ดังนี้ 

    ๑ .๒.๑  งานทะเบียนราษฎร     มีหน้าที่เกี่ยวกับ      

 (๑)  งานบังคับตามระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 (๒)  งานบังคับการตาม พระราชบัญญัติสัญชาติ  พ.ศ. ๒๕๐๘ 
 (๓)   งานปฏิบัติตามระเบียบส านักทะเบียนกลางว่าด้วยการทะเบียนราษฎร 
 (๔)   การจัดท าทะเบียนรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง    
  ๑.๒.๒  งานพัฒนาชุมชน    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ     
 (๑)  งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
 (๒)  สร้างความเข้มแข็งของครอบครัว 
 (๓)  ส่งเสริมสนับสนุนเครือข่ายภาคประชาชน 
 (๔)  การประชุมองค์กรภาคประชาชน 
 (๕)  จัดตั้งชุมชนย่อยเพ่ือพัฒนา  
 (๖)  เลือกตั้ง หรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน 
 (๗)  การแต่งตั้ง และการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 
 (๘)  แผนที่ชุมชน 
 (๙)  สถิติข้อมูลชุมชน 
 (๑๐) พิทักษ์สิทธิสตรีและเด็ก 
 (๑๑) ส่งเสริมและพัฒนาเยาวชนในชุมชน 
 (๑๒) กองทุนชุมชน 
 (๑๓) ปูองกันยาเสพติด 
 (๑๔) เวทีสาธารณะชุมชน 
 (๑๕) พัฒนาผลิตภัณฑ์ 
 (๑๖) วิจัย/พัฒนา 
 (๑๗) ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 
 (๑๘) ทัศนศึกษาดูงานชุมชน 
 (๑๙) เสียงตามสายชุมชน 
 (๒๐) ศูนย์ฝึกอาชีพ 
 (๒๑) ศูนย์พัฒนาการเรียนรู้และห้องสมุดชุมชน 
     (๒๒) งานจัดท าแผนชุมชน 
   
๑.๒.๓  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (๑)  การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ปูองกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 (๒)  งานตรวจอาคารสถานที่ท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
 (๓)  งานควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
 (๔)  งานควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
 (๕)  งานท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
 (๖)  งานส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 



     
 

 (๗)  งานเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
 (๘)  งานตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
 (๙)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 (๑๐) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
 (๑๑) งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ  
   ปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ  
 (๑๒) งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๑๓) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
 (๑๔) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 (๑๕) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้ง      
            ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย        
            ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น  เช่น อุทกภัย วาตภัย 
 (๑๖) งานฝึกอบรม อปพร. 
  

  ๑.๓  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ให้มีหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้าวิเคราะห์  
วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานพร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานของงานต่าง ๆ ดังนี้ 

     ๑.๓.๑  งานบริหารการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑) งานส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษา     
 (๒) งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา   

(๓) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้การบริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ  
     วางแผน  และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 (๔) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของฝุายส่งเสริมการศึกษา 
  ศาสนาและวัฒนธรรม   
 (๕) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปาน 
  กลางและแผนประจ าปีของฝุายส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม   
 (๖) งานวางแผนเกี่ยวกับเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 (๗) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี   
   (๘) งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู้ใหญ่ 
 (๙) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
 (๑๐) งานบริการและควบคุมงบประมาณของฝุายส่งเสริมการศึกษาฯ 
 (๑๑) งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับงบประมาณรายจ่ายของฝุาย 
     ส่งเสริมฯ  เช่น  การรวบรวมข้อมูลต่างๆ ในการจัดท างบประมาณ  การท า 
        หนังสือชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ  การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
 (๑๒) งานเกี่ยวกับการท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล  ตามแบบและ 
     วิธีการที่ส านักงบประมาณก าหนด  เช่น  จัดท าแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ   
     อัตราเงินเดือนที่ขอถือจ่ายประจ าปี  การจัดท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือน  เงินเพ่ิม 
     เงินเดือน  การจัดท าสถิติเงินเดือนของพนักงานครูเทศบาล 
 (๑๓) งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ  จัดหา  จัดซื้อ  จัดจ้าง  เบิกจ่าย  ซ่อมแซม   



     
 

    บ ารุงรักษาพัสดุ  ตลอดจนจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ  เก็บรักษาใบส าคัญ  หลักฐาน   
    เอกสารที่เกี่ยวกับพัสดุ 
 (๑๔) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
 (๑๕) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
 (๑๖) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
 (๑๗) งานสวัสดิการอื่น ๆ 
  

 ๑.๓.๒  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่รับผดิชอบเกีย่วกับ 

  (๑)  งานควบคุมดูแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
  (๒) งานควบคุม  จัดเตรียม  และให้บริการวัสดุ  อุปกรณ์  คู่มือ  สื่อการเรียนการสอน 
       แก่โรงเรียน 
  (๓) งานติดต่อประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
  (๔) การจัดตั้งสถานที่เลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 (๕) งานเผยแพร่ข่าวสาร  เอกสารต่าง ๆ  กฎ  ระเบียบ  และนโยบายของทางราชการ 
  อันเกี่ยวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
  (๖) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
 (๗) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
  (๘) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 (๙) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    ๑.๓.๓  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกบั 
  (๑)  งานศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย  รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศาสนา 
  (๒) งานพัฒนาแหล่งมารดกทางด้านศาสนา 
  (๓) งานส่งเสริมการปฏิบัติตนตามหลักธรรมของศาสนา 
  (๔) งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศาสนา 
  (๕) งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  (๖) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
  (๗) งานพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
  (๘) งานฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  (๙) งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
  (๑๐) ส่งเสริมการเรียนรู้ด้านวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
  (๑๑) ศึกษาวิจัยเพื่อค้นหาคุณค่าทางด้านวัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม 
  (๑๒) ส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหวา่งรัฐ กับรัฐ 
 
  (๑๓) ส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่าง               
                                 องค์กรหรือหน่วยงานภาคเอกชนระหว่างประเทศ 
  (๑๔) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ 
                ด าเนินงานด้านวัฒนธรรม  
   (๑๕) ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
  (๑๖) สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับวัฒนธรรม 
   



     
 

 
    ๑.๓.๔  งานกีฬาและนันทนาการ   มีหน้าทีร่ับผดิชอบเกีย่วกับ 
  (๑)  งานรวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน   และนันทนาการ   บ ารุงรักษา  
             สนามกีฬา  อุปกรณ์การกีฬา 
  (๒)  งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพ 
  (๓)  งานส่งเสริมกีฬาขั้นพ้ืนฐาน 
  (๔)  การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
  (๕)  การจัดการแข่งขันกีฬา 
  (๖)  การส่งเสริมการกีฬาเพื่ออาชีพ 
  
 

กองคลัง 

 ๒.  กองคลัง     ให้มีผู้อ านวยการกองคลัง  ( นักบริหารงานการคลัง  ระดับกลาง )  เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างภายในกองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการ
จ่าย      การรับ   การน าส่งเงินการเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งาน
เกี่ยวกับเงินเดือน   ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน    เงินบ าเหน็จบ านาญ    เงินอ่ืน ๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ
ฐานะทางการเงิน   การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนควบคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง  
ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย   งานท างบทดลองประจ าเดือน/ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงาน
อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น   ดังนี้ 

 ๒.๑ ฝ่ายบริหารงานคลัง   ให้มีหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  ( นักบริหารงานการคลัง  
ระดับต้น )   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าที่เก่ียวกับการส่งเสริมและ
สนับสนุนทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา   ค้นคว้า   วิเคราะห์   วิจัย   ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน    
พร้อมทั้ง   ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 
     ๒.๑.๑  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ 
 (๑)  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท   
 (๒)  งานจัดท าเช็ค  และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน    
 (๓)  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย    
 (๔)  งานจัดท าบัญชี และทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท    
 (๕)  งานจัดท ารายงานประจ าวัน   ประจ าเดือน   ประจ าปี  และรายงานอื่น ๆ   
  ๒.๑.๒  งานสถติกิารคลัง   มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกี่ยวกับ 
 (๑)  งานจัดท าสถิติรายรับ  และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 (๒)  งานจัดท าประมาณการายรับและรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 (๓)  งานจัดท าสถิติการรับและการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 (๔)  งานจัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินสะสม 
 (๕)  งานจัดท าสถิติเกี่ยวกับรายรับและรายจ่ายเงินอุดหนุน 
 (๖)  งานจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
 (๗)  งานการรายงานสถิติการคลังประจ าปี  และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
 (๘)  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 



     
 

  
 

                   ๒.๑.๓  งานพัสดุและทรพัย์สิน    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกีย่วกับ 
 (๑)  งานการซื้อและการจ้างพัสดุที่มีราคาเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
 (๒)  งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
 (๓)  งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
 (๔)  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
 (๕)  งานการเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  
 (๖)  งานจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์                                      
 (๗)  งานการจัดท าประกาศประกวดราคา 
 (๘)  งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 (๙)  งานการหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
 (๑๐)  งานการจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 
  
               

     ๒.๑.๔  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  (๑) จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของเทศบาลทั้งหมด 
 (๒) จัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของกรมธนารักษ์  ที่เทศบาลเช่าแล้วน ามาจัด    
      ประโยชนโ์ดยให้ประชาชนทั่วไปเช่าช่วง 
 (๓) เก็บเงินค่าเช่าพื้นที่ที่จัดประโยชน์ทั้งหมด 
 (๔)  จัดท าสัญญาเช่าทุกพ้ืนที่ที่จัดประโยชน์ 
 (๕)  จัดท าการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่อส านักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  กรณีที่ 
       ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
 (๖)  โต้ตอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาประโยชน์ 
 (๗)  เร่งรัดการช าระค่าเช่ากรณีท่ีมีการค้างช าระ 
 (๘)  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร     
       ค่าธรรมเนียม  และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
 (๙)  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้
 (๑๐) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
 (๑๑) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน    และก าหนดค่ารายปีของภาษี 
   โรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
 
 (๑๒) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
 (๑๓) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 (๑๔) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
           หรือค าร้องภายในก าหนด  และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้  
        อ่ืน ๆ ภายในก าหนด ของแต่ละปี 
 (๑๕) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี   กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการ    
    ทรัพย์สินภายในก าหนด 
 (๑๖) งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี   กรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียม  
                      และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
 (๑๗) งานประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษี    



     
 

                ท้องถิ่น  (ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 (๑๘) งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด   และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 (๑๙) งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 

   

   ๒.๑.๕ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่ความรับผดิชอบเกีย่วกับ 

 (๑)  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
 (๒)  งานปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 (๓)  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 (๔)  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
 (๕)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหสัชื่อผู้ช าระภาษี
 (๖)  งานการจัดท ารายงานเสนองานแผนที่ภาษี   และงานทะเบียนทรัพย์สินประจ าเดือน
 (๗)  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี   ทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ 
 (๘)  งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (๙)  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

  

กองช่าง 

  ๓. กองช่าง    ให้มีผู้อ านวยการกองช่าง   ( นักบริหารงานช่าง  ระดับกลาง)   เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจ้าง   และพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  
ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   งานออกแบบและเขียนแบบ       
การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย   งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง    การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง   งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   การควบคุม   การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งาน
เกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม   เก็บรักษา   การเบิกจ่ายวัสดุ   อุปกรณ์   อะไหล่น้ ามันเชื้อเพลิง  รวมทั้งการจัดการ
สิ่งแวดล้อม   ด้านวัสดุที่ใช้แล้ว  ( ขยะ )   การจัดการคุณภาพน้ า  การควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงงาน
ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม   การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย  และมลพิษในด้านอ่ืน  ๆ   และ
งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน  ดังนี้ 

 

  ๓.๑ ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   ให้มีหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   (นัก
บริหารงานช่าง  ระดับต้น)   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับ
การส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา   ค้นคว้า   วิเคราะห์   วิจัย   ก าหนดมาตรการและ
แผนการด าเนินงาน   พร้อมทั้ง   ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี้ 

     ๓.๑.๑  งานวิศวกรรม     มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (๑)  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
 (๒)  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 (๓)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
 (๔)  งานออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 (๕)  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ    ออกแบบก าหนดรายละเอียด    
        ทางด้านวิศวกรรม 



     
 

 (๖)  งานศึกษาวิเคราะห์    วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
 (๗)  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 (๘)  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 (๙)  งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
 (๑๐) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
 (๑๑) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
 (๑๒) งานควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม  
 (๑๓) งานออกแบบรายการทางด้านสถาปัตยกรรม 
 (๑๔) งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรม   
 (๑๕) งานควบคุมงานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 (๑๖) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ   ออกแบบก าหนดรายละเอียด   
                                 ทางด้านวิศวกรรม   
 (๑๗) งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
 (๑๘) งานจัดท าผังเมืองรวม 
 (๑๙) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
 (๒๐) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง   ให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองและสิ่งแวดล้อม   
       และงานพัฒนาปรับปรุงชุมชนแออัด 
 (๒๑) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 (๒๒) งานแผนที่ภาษี 
 (๒๓) งานควบคุมแนวเขตถนน   ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
 (๒๔) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาเมือง 
 (๒๕) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 (๒๖) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
  

๓.๒  ฝ่ายการโยธา   ให้มีหัวหน้าฝ่ายการโยธา   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)   เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจ้าง   และพนักงานจ้าง   โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การ
ควบคุม  ก ากับดูแล  และอ านวยการด าเนินงานของงานต่าง ๆ ดังนี้ 

      ๓.๒.๑  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑)  งานด้านการก่อสร้างถนน  สะพาน   ทางเท้า   เขื่อน   และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ                 
 (๒)  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง                                                                    
 (๓)  งานซ่อมบ ารุงถนน   สะพาน   เขื่อน    ทางเท้า 
 (๔)  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
 (๕)  งานประมาณราคาเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
 (๖)  งานก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาอาคารทางเท้าและสิ่งติดตั้งอ่ืน    
 (๗)  งานควบคุมดูแลการจัดอาคาร   สถานที่ 
 (๘)  งานจัดสถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่าง  ๆ 
 (๙)  งานออกแบบ   จัดสถานที่   ติดตั้งไฟฟูา  ทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืน  ๆ
 (๑๐) งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน   ๆ 
 (๑๑) งานจัดเก็บรักษาวัสดุ    อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
 (๑๒) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 



     
 

 (๑๓) งานประมาณราคาเก่ียวกับการจัดสถานที่  และเกี่ยวกับงานไฟฟูา 
 (๑๔) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
 (๑๕) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
 (๑๖) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
 (๑๗) งานควบคุมดูแล    บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 (๑๘) งานดูแล   บ ารุงรักษาต้นไม้   พันธุ์ไม้ต่าง  ๆ 
 (๑๙) งานจัดท า   ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง  ๆ 
 (๒๐) งานประดับตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ  
 (๒๑) งานให้ค าปรึกษาแนะน าในการประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับและการ    
                                  ขยายพันธุ์ไม้ต่าง  ๆ 
 (๒๒) งานประมาณราคาในการด าเนินการเก่ียวกับพันธุ์ไม้ต่าง  ๆ 
 (๒๓) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 (๒๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
 (๒๕) งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ 
 (๒๖) งานประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานที่ 
 (๒๗) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
 (๒๘) งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
 (๒๙) งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องกล 
 (๓๐) งานตรวจสอบ   ซ่อม   บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (๓๑) งานพัสดุ    ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (๓๒) งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 (๓๓) งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบไฟฟูา  และเครื่องมืออุปกรณ์ต่าง  ๆ 
 (๓๔) งานออกแบบระบบบ าบัดน้ าเสียส าหรับอาคาร  โรงแรม   สถาน    ประกอบการฯลฯ 
 (๓๕) งานออกแบบก่อสร้างระบบการระบายทั่วไป  เช่น  ท่อ  ทาง  รางระบายน้ าฝน  หรือน้ าทิ้ง 
 (๓๖) งานควบคุมระบบบ าบัดน้ าเสียของโรงบ าบัดน้ าเสียให้มีประสิทธิภาพสามารถ      
                                 บ าบัดน้ าเสียให้มีคุณภาพตามมาตรฐานน้ าทิ้งก่อนปล่อยน้ าทิ้ง 
 (๓๗) งานวิจัยและประเมินผล  การจัดท าและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจ ากัดน้ าเสีย          
ให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องใช้ในการวางแผน   การศึกษา  วิเคราะห์             การเจริญเติบโตของประชากร   
จ านวนผู้ขออนุญาตต่อท่อเชื่อม   การจัดเก็บรายได้รวมทั้งการติดตามผลและการประเมินผลการด าเนินงานของแต่
ละหน่วยงานในส่วนช่างสุขาภิบาล 
 (๓๘) งานตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียของอาคาร สถานประกอบการมิให้ปล่อยน้ าเสีย        
ท าลายสภาพแวดล้อมของธรรมชาติ เช่น คูคลอง ที่สาธารณะ  รวมทั้งการปล่อยน้ าทิ้งลงท่อสาธารณะ   โดยมิได้
รับอนุญาต 

 (๓๙) งานตรวจสอบวิเคราะห์คุณภาพน้ าจากโรงบ าบัดน้ าเสียและแหล่งน้ า   
        ตามธรรมชาติ   แหล่งน้ าต่าง  ๆ 
  
 
 
 
 



     
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

  ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม     ให้มีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม      ( นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน้) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง  ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและ
อนามัย  การปูองกันโรคติดต่อ  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆ  ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน   ดังนี้ 

     ๔.๑  ฝุายบริหารงานสาธารณสุข  ให้มีหัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น)   เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   ลูกจ้าง   และพนักงานจ้างมีหน้าที่เกี่ยวกับการ
ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ  โดยการศึกษา ค้นคว้า   วิเคราะห์   วิจัย   ก าหนดมาตรการและแผนการ
ให้บริการพร้อมทั้ง ควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี้   
             ๔.๑.๑  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 (๑)  งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ   
 (๒)  งานสุขาภิบาลโรงงาน  
 (๓)  การส่งเสริม พัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต สถาน ประกอบกิจการ       
ต่างๆ ในเขตเทศบาล 
 (๔)  การควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 (๕)  งานควบคุม ปูองกันการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมีผลหรือ                                            
                                อาจจะมีผลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
 (๖)  งานอาชีวอนามัย 
 (๗)  การประเมินผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
 (๘)  งานสุสานและฌาปนสถาน 
 (๙)  งานคุ้มครองผู้บริโภค 
 (๑๐) งานควบคุมสัตว์เลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 
 (๑๑) งานวางแผนและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 (๑๒) งานพัฒนาเครือข่ายและสร้างความร่วมมือในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
 (๑๓) งานดูแลและควบคุมการเก็บขนสิ่งปฏิกูล 
 (๑๔) งานสร้างจิตส านึกประชาชนในการลดการสร้างขยะ 
 (๑๕) งานน าขยะรีไซเคิลมาใช้ประโยชน์ 
 (๑๖) งานน าขยะย่อยสลายมาใช้ประโยชน์ 
 (๑๗) งานจัดการขยะอันตราย 
 (๑๘) งานจัดเก็บ  รวบรวม  และขนส่งมูลฝอยไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 
 (๑๙) งานเก็บขนขยะติดเชื้อ 
 (๒๐) งานบริหารสถานีขนถ่ายมูลฝอย   และคัดแยกกลับมาใช้ประโยชน์ 
 (๒๑) งานดูแล  ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล  เครื่องยนต์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  

 (๒๒) การบริหารจัดการการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิด                   
                                 ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล มีคุณภาพและครอบคลุมพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 (๒๓) การให้การดูแลการให้บริการฟ้ืนฟูสภาพและดูแลผู้ปุวยเรื้อรังและพิการแก่    
              ประชาชนในชุมชน 
 (๒๔) การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนใน  
       พ้ืนที่รับผิดชอบ 



     
 

 (๒๕) งานอนามัยโรงเรียน 
 (๒๖) งานอนามัยแม่และเด็ก 
 (๒๗) งานสาธารณสุขมูลฐาน  (แผนงานหลักแผนงานย่อย) 
 (๒๘) จัดการฝึกอบรม นิเทศติดตามผลการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุขใน  
             เขตเมือง  (อ.ส.ม.) 
 (๒๙)  จัดตั้ง นิเทศติดตามให้การสนับสนุนศูนย์สาธารณสุขมูลฐานในชุมชน (ศสมช.)  
 (๓๐) การอนามัยชุมชน 
 (๓๑) การพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครรูปแบบต่างๆ 
 (๓๒) การสร้างสุขภาพภาคประชาชน 
 (๓๓) ปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคในโรงเรียนและชุมชน 
 (๓๔) งานปูองกันโรคติดต่อ 
 (๓๕) งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
 (๓๖) งานเฝูาระวังทางระบาดวิทยา 
 (๓๗) สนับสนุนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  พิการ  เอดส์ 
 (๓๘)  สนับสนุนผู้ประสบปัญหาสาธารณะภัย  ผู้ด้อยโอกาสในสังคม 
  
     ๔.๑.๒  งานรักษาความสะอาด    มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกีย่วกับ 
 (๑) งานรักษาความสะอาด  ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 (๒) งานรักษาความสะอาดถนน  ทางเท้าและที่สาธารณะ 
 (๓) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย    
 (๔) งานขนถ่ายขยะมูลฝอย    
 (๕) งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล   
 (๖) งานรักษาความสะอาดตลาดสด 
 (๗) งานจ้างเหมาเอกชนในการรักษาความสะอาดถนนและตลาดสด 
   

ทัง้นี้    ตั้งแต่วันที่  ๑  เดือน เมษายน  พ.ศ..๒๕๕๙    เป็นต้นไป 

       ประกาศ    ณ    วันที่   ๘  เดือนเมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๙ 

 

 
 
 

                       (นายชูเกียรติ  ลี้ตระกูล) 
นายกเทศมนตรีต าบลเขาสวนกวาง 

 

 

 



     
 

ภารกิจอ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
 

 ภารกิจอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล   ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖  และตามระราช
บัญญัติก าหนดแผนและขัน้ตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒  มี
ท้ังหมด  ๗  ด้าน  ดังนี้ 
 
๑.ด้านโครงสร้างพื้นฐาน    มีภารกิจที่เกี่ยวข้องดังนี้ 

(1) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า  
(2) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  
(3) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า  
(4) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอื่นๆ  
(5) การสาธารณูปการ  
 

๒.ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต   มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้
(1) ป้องกันและระงับโรคตดิต่อ  
(2) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  
(3) ให้มีน้ าสะอาดหรือน้ าประปา  
(4) ให้มีและบ ารุงสถานท่ีท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  
(5) ส่งเสริมการฝึกและการประกอบอาชีพ  
(6) การสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของ

ท้องถิ่น  
 

๓.ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย    มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดงันี้ 
    (1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  

(2) ให้มีและเครื่องใช้ในการดับเพลิง  
(3) ให้มีโรงฆ่าสัตว์  
(4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
(5) การควบคุมอาคาร  
 

๔.ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว    มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี ้

(1) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(2) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร  
(3) เทศพาณิชย์  
(4) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง  
(5) การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน 
(6) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 



     
 

 
 

๕.ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม    มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี ้

(1) รักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งก าจัดมูลฝอยและสิ่ง 
    ปฏิกูล  
(2) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ  
(3) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
(4) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์  
(5) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์ 
(6) การผังเมือง  
(7) การดูแลรักษาท่ีสาธารณะ  
 

๖.ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนาธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น    มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี ้

(1) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(2) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น 
(3) การจัดการศึกษา  
(4) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนาธรรมอันดีงามของท้องถิ่น  

 
๗.ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี ้

(1) สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนา ท้องถิ่น  
(2) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีทางราชการมอบหมายโดยจัดสรรงบประมาณหรือบุคลากรให้ตาม
ความจ าเป็นและสมควร  
(3) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎร ในการมีมาตรการป้องกัน  
(4) การประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าท่ีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(5) การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าท่ีเชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
อ่ืน 
 

ภารกิจทั้ง 7 ด้านตามที่กฎหมายก าหนดให้อ านาจเทศบาล   สามารถจะแก้ไขปัญหาของเทศบาล
ได้เป็นอย่างดี   มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล   โดยค านึงถึงความต้องการของประชาชนในเขต
พื้นที่ประกอบด้วย การด าเนินการของเทศบาลจะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนาอ าเภอ  นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของผู้บริหาร
เทศบาลเป็นส าคัญ 

 
 
 



     
 

 
ภารกิจหลักและภารกิจรองของเทศบาลต าบลเขาสวนกวาง 

 

ภารกิจหลัก 

๑.สร้าง  ปรับปรุงและบ ารุงสิ่งสาธารณูปโภคที่จ าเป็นต่อการขยายตัวของชุมชน 
 
๒.พัฒนาและส่งเสริมอาชีพ  สร้างฐานรายได้ที่มั่นคงและยั่งยืน 
 
๓.ยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชนทั้งทางด้านการศึกษา สุขภาพอนามัย  ความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพย์สิน  และความเป็นธรรมจากการรับบริการจากภาครัฐ  หรือองค์กรเอกชน 
 
๔.พัฒนาศักยภาพของบุคลากรให้มีขีดความสามารถที่จะรองรับภารกิจต่าง  ๆ  ของเทศบาลได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

ภารกิจรอง 

๑.พัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว 

๒.สร้างทัศนียภาพและภูมิทัศน์ในเขตเทศบาลให้มเีอกลักษณ์ที่โดดเด่นเฉพาะตัวและเป็นที่
ประทับใจแก่ผู้มาเยือน 

 

 

 

             

                                                                                      



 


