
 

 

 

 

 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

สํานักปลดัเทศบาล 

เทศบาลตําบลพระซอง 

อําเภอนาแก จังหวัดนครพนม 
 

 

 

 

 



 

คํานํา 

 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลพระซอง ฉบับนี้เปนคูมือการปฏิบัติงานซ่ึง

สํานักปลัดเทศบาล จัดทําข้ึนสําหรับขาราชการและลูกจางภายในสํานักปลัดเทศบาล ไดศึกษาและนําไปใชใน

การปฏิบัติงานเพ่ือชวยเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน โดยไดรวบรวมขอมูลลําดับข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

และสวนท่ีเก่ียวของ ซ่ึงตอบสนองตอความตองการของผูรับริการและประชาชนเปนสําคัญ คณะผูจัดทําหวัง

เปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนตอขาราชการและลูกจาง สํานักปลัดเทศบาล 

ประชาชน และผูรับบริการตอไป 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

 

๑.ความเปนมา/ความสําคัญ 

   การจัดทําคูมือปฏิบัติงานจัดทําข้ึนเพ่ือใหผูปฏิบัติงานดานสํานักปลัดเทศบาลทราบข้ันตอน

การปฏิบัติงานและเปนคูมือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใตขอบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง      

ท่ีเก่ียวของใหเปนแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหนาท่ีความรับผิดชอบ โดยนําคูมือการปฏิบัติงานไปเปน

เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากร และใชเปนแหลงขอมูลในการศึกษาหาความรูและเปนแนวทางการปฏิบัติงาน

ไดอยางถูกตอง หรือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกใหทราบกระบวนการปฏิบัติงานดานสํานักปลัดเทศบาล 

   การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลพระซอง นอกจาก      

ใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานใชเปนคูมือปฏิบัติงานแลว ยังเปนประโยชนใหผูบริหารใชในการควบคุมมาตรฐาน    

การปฏิบัติงาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานสํานักปลัดเทศบาล เทศบาล    

ตําบลพระซอง 

๒.วัตถุประสงค 

   ๑. เพ่ือใหมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐานมุงไปสูการบริหารงานอยางมีประสิทธิภาพ 

    ๒. เพ่ือใหเปนคูมือการเรียนรูดวยตนเองใหผูท่ีเขามาปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานไดโดย   

ลดการตอบคําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดขอผิดพลาดหรือความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน      

และสามารถพัฒนาการทํางานใหเปนมืออาชีพได 

    ๓. เพ่ือเปนแหลงขอมูลใหบุคคลภายนอกสามารถเขาใจและใชประโยชนจากคูมือการ

ปฏิบัติงานตรงกับความตองการได 

    ๔. เพ่ือเปนเครื่องมือท่ีสําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเขาใจในการทํางานไดอยาง

เปนระบบ และครบถวนท้ังระดับหัวหนาและผูปฏิบัติงาน 

   ๕. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานไดทุกข้ันตอน 

   ๖. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงในการทํางาน เปนการลดขอผิดพลาดหรือลดความขัดแยง   

ท่ีอาจเกิดจากการปฏิบัติงาน 

   ๗. เพ่ือเปนองคความรู ใชเปนเครื่องมือในการฝกอบรม เปนเอกสารอางอิงในการทํางาน 

และเปนแหลงขอมูลสําหรับผูสนใจโดยท่ัวไป 

   ๘. เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน 

๓. ประโยชนของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

    ๑. สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและแทนกันได 

    ๒. ไดงานท่ีคุณภาพตามกําหนด 

    ๓. ลดขอผิดพลาดจากการทํางานท่ีไมเปนระบบ 

    ๔. ลดความขัดแยงท่ีอาจเกิดข้ึนในการทํางาน 

    ๕. ชวยใหการทํางานเปนมืออาชีพ 

    ๖. ชวยลดเวลาในการสอนงาน 

     ๗. สรางความม่ันใจในการทํางานมากข้ึน/ลดการตอบคําถาม 
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๔. ขอบเขต 

    คูมือการปฏิบัติงานสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป) ใหใชกับสวนราชการของ

เทศบาลตําบลพระซอง เพ่ือใหเปนแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 

๕.ภารกิจ/หนาท่ี 

   มีหัวหนาผูรับผิดชอบ กํากับ ดูแลในสํานักปลัดเทศบาล มีพนักงานเปนเจาหนาท่ี โดยมีหนาท่ี

ความรับผิดชอบงาน เก่ียวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 

ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แกไขปญหาในงานเก่ียวกับราชการท่ัวไป ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

ท่ีมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานคอนขางสูงมาก โดยปกครองผูอยูใตบังคับบัญชา

มากพอสมควร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับ มอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตางๆ ดังนี้ 

ดานแผนงาน 

   1. กําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางเก่ียวกับราชการท่ัวไป       

เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงาน โครงการในการพัฒนาหนวยงาน  

   2. รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปาหมายและผลสัมฤทธิ ์  

ของหนวยงานดานงานธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ    

และงานกิจการสภาเทศบาล หรืองานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน      

ใหสามารถปฏิบัติงาน ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลอง นโยบายและแผนกลยุทธ 

   3. ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตางๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ

ปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ ์      

ของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว 

   4. รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะหรวบรวมขอมูลสถิติดานการใหบริการท่ัวไป       

รวมท้ังเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ข้ันตอน

สําคัญใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด 

   5. รวมวางแผนในการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล เพ่ือเปนเครื่องมือในการ

ตรวจสอบการใชตําแหนงของเทศบาลตําบลพระซอง ใหเปนไปอยางคุมคา มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพ่ือ

ควบคุมภาระคาใชจายดานการบริหารงานบุคคลไมใหเกินกวารอยละ 40 ของงบประมาณรายจายประจําป 

ตามมาตรา 35 แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

   6. รวมวางแนวทางการศึกษา วิ เคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน            

หรือระบบงานของหนวยงานท่ี สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด

ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

ดานบริหารงาน 

    ๑. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาท่ี ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

   ๒. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตางๆ       

ท่ีเก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว  



-3- 

พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตางๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุเปาหมาย     

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 

   ๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบปญหา

อุปสรรคเพ่ือใหการสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแกไข 

   ๔. รวมกําหนดแนวทางในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิด

การประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของ องคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   ๕. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็นและตรวจสอบ

เก่ียวกับงานราชการท่ัวไป เชน งานธุรการ งานการเจาหนาท่ี งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษา

ความสงบ งานกิจการสภา เปนตน เพ่ือควบคุมการ ดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตาม

ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ 

   ๖. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการกําหนดอัตรากําลัง เพ่ือปฏิบัติภารกิจ โครงการ กิจกรรม 

ภายใตกรอบนโยบายสําคัญของรัฐบาล คณะรักษาความสงบแหงชาติ การพัฒนาประสิทธิภาพ การบริหารงาน

ท้ังแผนงาน แผนงานการคลัง แผนทรัพยากรบุคคล เชน การเพ่ิมขีดความสามารถดานการคลัง การพัฒนา

คุณภาพขาราชการ การกําจัดขยะมูลฝอย การพัฒนาคุณภาพชีวิตของเด็ก สตรี คนชรา และผูพิการ ใหเปนไป

อยางสมดุล โดยมิใหเกิดภาวะงานลนคน หรือคนลนงานข้ึนได 

   ๗. ควบคุมดูแลการดําเนินการดานงานกิจการสภา เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบกฎหมายท่ี

เก่ียวของ 

   8. ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชน 

   9. ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน         

เปนกรรมการตรวจงานจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม 

วัตถุประสงคท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

   ๑. จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจปริมาณงาน

และงบประมาณ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา 

   ๒. ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงาน และบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

   ๓. ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา    

ใหมีความสามารถ และสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 

   ๔. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหนวยงานใหมีความ

เหมาะสมและมีความ ยืดหยุนตอการปฏิบัติงานแทนกันในทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความ

คลองตัวและมีความตอเนื่อง 
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   ๕. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติ ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา 

เจาหนาท่ีในหนวยงานท่ีกํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแกหนวยงานอยาง

ยั่งยืน 

ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

   ๑. กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือให

สอดคลอง กับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

   ๒. ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 

และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

   ๓. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และ

วัสดุ ครุภัณฑเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 

   ๔. รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา และบรรลุ 

เปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณท่ีไดรับจัดสรรดําเนินการและ

ใชจายรวมกัน 

   ๕. รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณ

ตามท่ี ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และงาน

อ่ืน ๆ ท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงงานตามโครงสรางสํานักปลัดเทศบาลท่ีตองรับผิดชอบ ดังนี้ 

➢ งานธุรการ 

➢ งานการเจาหนาท่ี 

➢ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

➢ งานรักษาความสงบ 

➢ งานกิจการสภาเทศบาล 

    ➢ งานการศึกษา 
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โครงสรางการปฏิบัติงานสํานักปลัดเทศบาล 

1. งานธุรการ มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   ➢ งานสารบรรณของเทศบาล 

   ➢ งานดูแลและรักษา จัดเตรียมใหบริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย

ความสะดวกในดานตาง ๆ 

   ➢ งานเลขานุการการประชุมพนักงาน และพนักงานจาง 

   ➢ งานสาธารณกุศล และหนวยงานอ่ืนท่ีขอความรวมมือ 

   ➢ งานตรวจสอบ และแสดงเอกสารสําคัญท่ีเก่ียวกับทางราชการ 

   ➢ งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 

   ➢ งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 

   ➢ งานรับเรื่องราวรองทุกขและรองเรียน 

   ➢ งานพัสดุและทรัพยสินของสํานักปลัดเทศบาล 

   ➢ งานการเงินและบัญชีของสํานักปลัดเทศบาล 

   ➢ งานการจัดพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล 

   ➢ งานการจัดสถานท่ีประชุมสภา 

   ➢ งานการนัดหมายการประชุมสภาเทศบาล 

   ➢ งานการจัดระเบียบวาระการประชุม 

   ➢ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรืองานท่ีไดรับมอบหมาย 

2. งานการเจาหนาท่ี มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   ➢ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง 

   ➢ งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 

   ➢ งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

   ➢ งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน    

และพนักงานจาง 

   ➢ งานปรับปรงุประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

   ➢ งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 

   ➢ งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล 

   ➢ งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาตอ การขอรับ 

ทุนการศึกษา 

   ➢ งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน และพนักงานจางตามภารกิจ 
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3. งานจดทะเบียนพาณิชย 

   ➢งานจดทะเบียนพาณิชย 

  ➢ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

   ➢ งานแจงมติ ก.ท. , ก.ท.จ. ใหสํานักหรือกองตาง ๆ ทราบ 

   ➢ งานจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล 

   ➢ งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล พนักงานจาง 

   ➢ งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 

   ➢ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   ➢ งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

   ➢ งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังการดําเนินการ  

ปองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เชน อุทกภัย วาตภัย โคลนถลม 

   ➢ งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและ

ระงับอัคคีภัยตาง ๆ 

   ➢ งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   ➢ งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 

   ➢ งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 

   ➢ งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

   ➢ งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 5. งานบริหารท่ัวไป 

   ➢ มีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษารวบรวมขอมูล สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือ

สนับสนุนการบริหารงานสํานักงาน วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของ

หนวยงาน หรือโครงการ ประสานการทํางาน รวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน ชี้แจงและ

ใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ราชการและงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ

หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. งานกิจการสภาเทศบาล มีหนาท่ีเกี่ยวกับ 

   ➢ ใหความเห็นชอบแผนพัฒนาเทศบาลตําบล เพ่ือเปนแนวทางในการบริหารกิจการของ

เทศบาล 

   ➢ พิจารณาและใหความเห็นชอบรางขอบัญญัติเทศบาลตําบล รางขอบัญญัติงบประมาณ

รายจาย ประจําปและรางขอบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติมของเทศบาล 
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   ➢ ควบคุมการปฏิบัติงานของนายกเทศมนตรีตําบลใหเปนไปตามกฎหมาย นโยบาย 

แผนพัฒนาเทศบาลตําบล ขอบัญญัติ ระเบียบ และขอบังคับของทางราชการ 

 7. งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

   ➢มีหนาท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาท่ีของ งานการศึกษานอกระบบ

และตามอัธยาศัย งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจการศาสนาและงานสงเสริม

ประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

 8. งานการศึกษาปฐมวัย 

   ➢การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนยการเรียน 

   ➢สงเสริม สนับสนุน ดานวิชาการ งบประมาณ บุคลากรใหแกบุคคล ครอบครัว หนวยงาน

สถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลท่ีอยูในการดูแล  ใหไดรับการพัฒนาและสามารถจัด

การศึกษาปฐมวัยไดตามความเหมาะสม 

   ➢จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองคความรู โดยใหความสําคัญท้ังในดาน           

ความรู คุณธรรม และกระบวนการเรียนรูใหเหมาะสมกับระดับการศึกษา 

   ➢จัดกิจกรรมใหสอดคลองกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผูเรียน     

โดยคํานึงถึงความแตกตางระหวางบุคคลและถือวาผูเรียนสําคัญท่ีสุด 

   ➢จัดใหมีระบบความรวมมือระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ผูปกครองครอบครัวสถาน

ประกอบการ  องคกรหรือสถาบันอ่ืนในทองถ่ิน  เขามามีสวนรวมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 

   ➢สงเสริมและสนับสนุนใหครูผูสอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดสื่อการเรียน  

เพ่ือสงเสริมการเรียนรู  รวมท้ังสามารถใชการวิจัยเปนสวนหนึ่งของการเรียนรู  โดยผูเรียนผูสอนอาจเรียนรูไป

พรอมกัน 

   ➢จัดใหมีการวิจัยและพัฒนาดานการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 

สงเสริมและสนับสนุนใหประชาชน  ชุมชน  องคกรตาง ๆ ไดมีสวนชวยบริจาคทรัพยสินและทรัพยากรอ่ืน 

รวมท้ังรับภาระคาใชจายในการศึกษาของเทศบาล 

   ➢ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 9. งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 

   ➢งานสํารวจ รวบรวมขอมูลตาง ๆ เก่ียวกับการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

   ➢งานเก่ียวกับการศึกษาผูใหญ และวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาท่ีนอกเหนือจาก

การศึกษาภาคบังคับ หรือการศึกษาท่ีเกิดจากประสบการณ จากการปฏิบัติงานหรือการประกอบอาชีพ 

   ➢งานการรณรงคเพ่ือการรูหนังสือ การเผยแพรขาวสาร และเอกสารตาง ๆ แกเยาวชนและ

ประชาชนท่ัวไป 

   ➢งานสงเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
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   ➢งานควบคุม ตรวจสอบ ติดตามผล การวัดผล การประเมินผลการศึกษานอกระบบและ

ตามอัธยาศัย 

   ➢งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาแกเด็กดอยโอกาส 

   ➢งานติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   ➢ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 10. งานกีฬาและนันทนาการ 

   ➢จัดต้ังและสนับสนุนใหมีศูนยเยาวชน ลานกีฬา สนามกีฬา สถานท่ีออกกําลังกาย และ

สถานท่ีพักผอนหยอนใจใหเพียงพอแกความตองการของประชาชน 

   ➢จัดและสงเสริมการจัดกีฬาเพ่ือมวลชนกีฬาพ้ืนเมือง กีฬาพ้ืนบาน 

   ➢จัดกิจกรรมกีฬาสําหรับบุคคลกลุมพิเศษอยางเหมาะสมและเพียงพอ 

   ➢จัดฝกกีฬาข้ันพ้ืนฐาน โดยผูฝกสอนท่ีมีความชํานาญดานกีฬาแตละประเภท ตามความ

พรอมและความเหมาะสม เชน กีฬาฟุตบอล เปนตน 

   ➢สงเสริมใหมีการรวมกลุมและจัดตั้งชมรม สมาคมและสโมสรเก่ียวกับกีฬา และ

นันทนาการ 

   ➢จัดใหมีหรือสงเสริมการแขงขันกีฬาประเภทตาง ๆ เชน ฟุตบอล เปตอง กีฬาพ้ืนบาน 

   ➢จัดใหมีการรณรงคและเผยแพรความรู เพ่ือสรางจิตสํานึกใหเด็ก เยาวชน รักการกีฬา 

การออกกําลังกาย การนันทนาการอยางตอเนื่อง 

   ➢ดําเนินการจัดตั้งหรือสนับสนุนแหลงการเรียนรูตลอดชีวิต เชน หองสมุดพิพิธภัณฑ และ

สวนสาธารณะ เปนตน 

   ➢จัดกิจกรรมใหเด็ก เยาวชน มีความเปนประชาธิปไตย ท้ังในแงแนวความคิด และวิถี

ชีวิตประจําวัน 

   ➢จัดกิจกรรมใหเด็ก เยาวชน ไดมีความตระหนัก ในการดูแลรักษาทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดลอม 

   ➢ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 11. งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 

   ➢ดําเนินการบํารุงรักษา อนุรักษ ฟนฟู สงเสริม สรางสรรค และเผยแพรศิลปะวิทยาการ 

และมรดกทางวัฒนธรรมของทองถ่ิน 

   ➢สงเสริมกระบวนการถายทอดการเผยแพร และการเรียนรูคุณคาทางวัฒนธรรมของ

ทองถ่ิน 
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   ➢สงเสริม สนับสนุน และเผยแพรประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมของทองถ่ิน 

   ➢จัดใหมีการเผยแพรความรูเพ่ือสรางจิตสํานึกใหกับเด็ก เยาวชน และประชาชนในทองถ่ิน 

ใหมีความรักและหวงแหนศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน 

   ➢จัดตั้งหรือสงเสริมใหมีการจัดตั้งศูนยวัฒนธรรมทองถ่ิน พิพิธภัณฑทองถ่ิน 

   ➢จัดสรรทรัพยากรและนําเทคโนโลยีมาใชในการดูแลรักษา บูรณะศาสนสถาน 

โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ และศิลปกรรมทองถ่ิน 

   ➢จัดใหมีกิจกรรมเพ่ือสงเสริม อนุรักษศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี ท่ีเนน

เอกลักษณความเปนไทยและทองถ่ิน 

   ➢จัดสรรงบประมาณอุดหนุนองคกร ชุมชน สมาคมท่ีจัดกิจกรรมสงเสริมศิลปะ วัฒนธรรม 

   ➢ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 12. งานกิจการศาสนา 

   ➢ทํานุบํารุง สงเสริม และพัฒนาความรูคูคุณธรรม 

เผยแพรและเสริมสรางศีลธรรม  

   ➢สงเสริม ดูแล รักษา ทํานุบํารุงศาสนสถานและศาสนวัตถุ 

ใหการอุปถัมภและสนับสนุนกิจการของพระพุทธศาสนาและศาสนาอ่ืน  ๆ 

   ➢ดําเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี และงานศาสนาพิธีของเทศบาล 

   ➢ดําเนินการประสานงานระหวางผูนําศาสนาและศาสนิกชนทุกศาสนา เพ่ือใหเกิดความ

สมานฉันท 

   ➢บริการขอมูลขาวสารเก่ียวกับความรู วิธีการปฏิบัติดานศาสนพิธีในวันสําคัญของศาสนา

ตาง ๆ 

   ➢สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรทางศาสนา เพ่ือสงเสริมใหนําหลักธรรมทางศาสนาไปสูการ

เสริมสรางศีลธรรม ปลูกฝงคุณธรรม และจริยธรรม 

   ➢ดําเนินการเก่ียวกับการพัฒนาคุณธรรมและจริยธรรม และสงเสริมการนําหลักธรรมไป

พัฒนาคุณภาพชีวิต เพ่ือสรางใหนักเรียน นักศึกษา ประชาชนเกิดความรูคูคุณธรรม 

   ➢ดําเนินการตามกฎหมาย วาดวยโบราณสถาน โบราณวัตถุ และศิลปวัตถุ รวมท้ังกฎหมาย

และระเบียบอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

   ➢ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ี

ไดรับมอบหมาย 

 

 



โครงสรางของสํานักปลัดเทศบาล 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                

 

 

 

 

 

                                     

ระดับ 

อํานวยการทองถิ่น วิชาการ ท่ัวไป 

ลูกจางประจํา 

พนักงานจาง 

รวม ตน กลาง สูง ปฏิบัติการ ชํานาญการ ชํานาญการพิเศษ เชี่ยวชาญ ปฏิบัติงาน ชํานาญงาน อาวุโส ตามภารกจิ ท่ัวไป 

จํานวน 2 - - - 3 - - 1 1 - 1 10 3 21 

 

- งานบริหารงานท่ัวไป 

นักจัดการงานท่ัวไป (ชก.) (1)          

- งานการเจาหนาท่ี 

นักทรัพยากรบุคคล (ชก.) (1) 

- งานกิจการสภาเทศบาล 

 

สํานักปลัดเทศบาล 
 (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) (1) 

 

- งานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 

เจาพนักงานปองกันและบรรเทา

สาธารณภัย (ชง.) (1)     

   

-งานการศึกษาปฐมวัย 

นักวิชาการศึกษา (ชก.) (1)  

ครู (6) 

ครู (วาง)(1) 

ผูดูแลเด็ก (7) 

ผูดูแลเด็ก (วาง)(1) 

 

ฝายอํานวยการ 
 (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) (๑) (1) 

 

- งานจดทะเบียนพาณิชย - งานธุรการ 

เจาพนักงานธุรการ  (ปง.) (1) 

ผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ (1) 

พนักงานขับรถยนต (2) 

นักการภารโรง (1) 

พนักงานขับรถยนต (วาง) (1) 

คนงานท่ัวไป (วาง) (1) 

พนักงานสูบนํ้า (ลูกจางประจํา)  (1) 

คนงานท่ัวไป (1)             

 


