


 

 

 

 

 

 
           ประกาศเทศบาลต าบลท่าแพ 

        เรื่อง  แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.  2564 – 2566  
                                                     ---------------------------- 
   
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  ประกอบมาตรา 23   แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ  14  ลงวันที ่ 25  พฤศจิกายน 
2545   และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช   ในการประชุม  ครั้งที ่ 8/2563  
เมื่อวันที่ 24 สิงหาคม 2563 เห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 ดังนี้ 

ข้อ 1 ประกาศฉบับนี้เรียกว่า ประกาศเทศบาลต าบลท่าแพ เรื่อง   แผนอัตราก าลัง  3  ปี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566  
  ข้อ 2 ประกาศฉบับนี้ มีผลใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 1  ตุลาคม พ.ศ. 2563 
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1. หลักการและเหตุผล 
  เนื่องจากเทศบาลต าบลท่าแพ อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช จังหวัดนครศรีธรรมราช  จะต้อง
ด าเนินการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ปีงบประมาณ 2564 – 2566) เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลมีแนวทาง
ที่ชัดเจนและสามารถวิเคราะห์ภาระค่าใช้จ่ายที่จะเกิดขึ้นได้  โดยจัดท าขึ้นภายใต้ระเบียบ  กฎหมาย  ดังนี้ 
  1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่อง 
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.
จังหวัด) ก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมีต าแหน่งใด  ระดับใด  อยู่ในส่วนราชการ
ใด  จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ   ความยาก ปริมาณและ
คุณภาพของงาน ตลอดจนทั้งภาระค่าใช้จ่ายด้านบุคคลของเทศบาล  โดยให้เทศบาลจัดท าแผนอัตราก าลังของ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในการก าหนดต าแหน่ง โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ทั้งนี้ ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการ
กลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ก าหนด 
  1.2 คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบ
ประกาศการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยก าหนดแนวทางให้เทศบาล  จัดท าแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยเสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้
ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้เทศบาล  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง  วิเคราะห์ อ านาจหน้าที่และ
ภารกิจของเทศบาล วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน  วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข  ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตาม
แผนอัตราก าลัง 3 ปี   

1.3 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าวเทศบาลต าบลท่าแพ จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง  3  ปี  
ส าหรับปีงบประมาณ 2564 – 2566  ขึ้น 

2. วัตถุประสงค ์

  2.1 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแพมีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงาน ระบบการจ้างที่
เหมาะสมไม่ซ้ าซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.2 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแพ มีการก าหนดต าแหน่งการจัดอัตราก าลัง โครงสร้างส่วน
ราชการให้เหมาะสมกับอ านาจหน้าที่ของเทศบาล  ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละประเภท
และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542   
  2.3 เพ่ือให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  (ก.จังหวัด) สามารถ
ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากร
ทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสมหรือไม่ 

2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรขององค์กรปกครองส่วน 
ท้องถิ่นเทศบาลต าบลท่าแพ 
  2.5 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแพ  สามารถวางแผนอัตราก าลังในการบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เพ่ือให้การ 

/บริหารงาน… 
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บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบลท่าแพ  เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ 
ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่มีประสิทธิภาพ มีความคุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  มีการลดภารกิจและ
ยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น  การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็นอย่างดี 
  2.6 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแพ สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
3. กรอบแนวคิดในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
  เทศบาลต าบลท่าแพ โดยคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง   ซึ่ งประกอบด้วย
นายกเทศมนตรีต าบลท่าแพ  เป็นประธาน  ปลัดเทศบาลต าบลท่าแพ หัวหน้าส่วนราชการทุกส่วนราชการ   
เป็นกรรมการ  และมีข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 1 คน เป็นเลขานุการ  จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี    
โดยมีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
  3.1 การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เทศบาลต าบลท่าแพ  ตามกฎหมายจัดตั้งองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่ละประเภท และตามพระราชบัญญัติ
แผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้
สอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล 
นโยบายรัฐบาลนโยบายผู้บริหาร และสภาพปัญหาในพ้ืนที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบล    
ท่าแพ เพ่ือให้การด าเนินการของ  เทศบาลต าบลท่าแพ  บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้ง ไว้ จ าเป็นต้องจัดสรร
อัตราก าลังตามหน่วยงานต่างๆ  ให้เหมาะสมกับเปูาหมายการด าเนินการ  โดยมุมมองนี้เป็นการพิจารณาว่า 
งานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่  อย่างไร หากงานที่ท าอยู่ในปัจจุบันไม่
ตรงกับภารกิจในอนาคตก็ต้องมีการวางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต  รวมถึง
หากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการ
เปลี่ยนแปลงทั้งนี ้เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ในอนาคต 
  3.2 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน  เพื่อรองรับภารกิจ 
ตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ  ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดนครศรีธรรมราชได้อย่างมีประสิทธิภาพ
  3.3 วิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของก าลังคน Supply pressure เป็นการน าประเด็นค่าใช้จ่าย
บุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา  เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลที่มีอยู่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่าง ๆ  จ านวนต าแหน่ง   และระดับต าแหน่ง  ในเหมาะสมกับภาระหน้าที่  
ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน  รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของกลุ่มงาน
ต่างๆ โดยในส่วนนี้จะค านึงถึง  
        3.3.1 การจัดระดับชั้นงานที่เหมาะสม ให้พิจารณาถึงต้นทุนต่อการก าหนดระดับชั้น
งานในแต่ละประเภท เพ่ือให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับชั้นงานเป็นไปอย่างประหยัดและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
        3.3.2 การจัดสรรประเภทของบุคคลส่วนท้องถิ่น (ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง)  โดยหลักการแล้ว  การจัดประเภท 
ลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการท างานขององค์กร ดังนั้น ในการก าหนด
อัตราก าลังข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นในแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนด 
ในปัจจุบันมีความเหมาะสมหรือไม่หรือควรเปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่งเพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี 
ประสิทธิภาพมากขึ้น    โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละสี่สิบของงบประมาณ 

/รายจ่าย… 
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รายจ่ายตามมาตรา 35 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
  3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ใน
การปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work Process) ในอดีต  เพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง โดย
สมมติฐานที่ว่า งานใดที่ต้องมีกระบวนการและเวลาที่ใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตราก าลังคน
มากกว่า อย่างไรก็ดีในภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางลักษณะ เช่น งานก าหนดนโยบาย งานมาตรฐาน 
งานเทคนิคด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้  ดังนั้น  การค านวณเวลา
ที่ใช้ในกรณีของภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้นจึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ (Relative Information)   
มากกว่าจะเป็นข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงานแต่ละส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ว่ามีความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานหรือไม่ เพราะในบางครั้งอาจเป็นไปได้ว่างานที่ปฏิบัติอยู่ใน
ปัจจุบันมีลักษณะเป็นงานโครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงานอ่ืน ก็มีความจ าเป็นต้องมาใช้ประกอบการ
พิจารณาด้วย 
  3.5 การวิเคราะห์ผลงานที่ผ่านมาเพ่ือประกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นการน า
ผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรการยึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังที่ต้อง
ใช้ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเปูาหมาย โดยสมมติฐานที่ว่า หากผลงานที่ผ่านมา
เปรียบเทียบกับผลงานในปัจจุบันและในอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจต้องมีการพิจารณา
แนวทางในการก าหนด/เกลี่ยอัตราก าลังใหม่   เพื่อให้เกิดการท างานที่มีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างาน
ตามภารกิจของส่วนราชการและองค์กรอย่างสูงสุด 

3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็น
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือน าประเด็นต่างๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน การพิจารณาอย่าง
น้อยใน3 ประเด็น ดังนี้  
        3.6.1 เรื่องพ้ืนที่และการจัดโครงสร้างองค์กร เนื่องจากการจัดโครงสร้างองค์กรและ
การแบ่งงานในพื้นท่ีนั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นอย่างมาก เช่น หากก าหนดโครงสร้างที่มาก
เกินไปจะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝุาย งานธุรการ สารบรรณและบริหาร
ทั่วไปในส่วนราชการนั้น  ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วน
ราชการนั้นมีความเหมาะสมมากน้อยเพียงใด 
        3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลายๆ ส่วนราชการในปัจจุบันมี
ข้าราชการสูงอายุจ านวนมาก  ดังนั้นอาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังที่จะรองรับ
การเกษียณอายุของข้าราชการ  ทั้งนี้  ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้การปรับต าแหน่งที่เหมาะสมขึ้น
ทดแทนต าแหน่งที่จะเกษียณอายุไป เป็นต้น 
        3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าที่ภายในส่วน 
ราชการและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวกับส่วนราชการนั้นๆ  ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือการสัมภาษณ์   ซึ่งมุมมองต่างๆ 
อาจท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอ่ืนๆ กระบวนการนี้เป็น
กระบวนน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานที่มีลักษณะงานใกล้เคียงกัน เช่น การเปรียบเทียบจ านวนกรอบ
อัตราก าลังของงานการเจ้าหน้าที่ในเทศบาล ก. และงานการเจ้าหน้าที่ในเทศบาล ข.  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
คล้ายกัน โดยสมมติฐานที่ว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและปริมาณงาน
แบบเดียงกันน่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกันได้ 

/3.8 ให้องค์กร… 
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3.8 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุก
คน โดยต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

 กรอบแนวคิดเรื่องการวางแผนอัตราก าลัง 

  1) กรอบแนวคิดเรื่องการวางแผนอัตราก าลัง การก าหนดกรอบอัตราก าลังคนนั้นจะเป็นส่วน
หนึ่งของการวางแผนก าลังคนในภาพรวมขององค์กร   ซึ่งนักวิชาการในต่างประเทศ นักวิชาการไทย และ
องค์กรต่างๆ ได้ให้ความหมาย ดังนี้ 

 The State Auditor’s Office ของรัฐเท็กซัส ประเทศสหรัฐอเมริกา ให้ความหมาย
ของการวางแผนก าลังคน คือ “กระบวนการที่เป็นระบบในการระบุความต้องการทุนมนุษย์ เพ่ือมาท างานให้
บรรลุเปูาหมายองค์กร และด าเนินการพัฒนากลยุทธ์ต่างๆ เพ่ือให้บรรลุความต้องการดังกล่าว” ดังนั้นในการ
ก าหนดกรอบอัตราก าลังในความหมายนี้อาจหมายถึงกระบวนการก าหนดจ านวนและคุณภาพของทุนมนุษย์ที่
องค์กรต้องการเพ่ือให้สามารถท างานได้ตามเปูาหมายขององค์กร 

 International Personnel Management Association (IPMA) ให้ความหมายของ
การวางแผนก าลังคน คือ “การวางกลยุทธ์ด้านก าลังคนให้สอดคล้องกับทิศทางธุรกิจขององค์กร โดยการวิเคราะห์
สภาพก าลังคนขององค์กรที่มีอยู่ในปัจจุบัน เปรียบเทียบกับความต้องการก าลังคนในอนาคตว่ามีส่วนต่างของ
ความต้องการอย่างไร เพ่ือที่จะพัฒนาหรือวางแผนด าเนินการให้องค์กรบรรลุภารกิจ เปูาหมาย และวัตถุประสงค์
ที ่วางไว้” โดยการก าหนดกรอบอัตราก าลังในความหมายนี้อาจเป็นการหาความต้องการก าลังในอนาคตที่จะท าให้
องค์กรบรรลุภารกิจ เปูาหมายและวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ (Mission-based manpower planning) 

 ศุภชัย ยาวะประภาษ ให้ความหมายการวางแผนทรัพยากรบุคคลว่า “เป็นกระบวนการ
ในการก าหนดความต้องการบุคลากรล่วงหน้าในแต่ละช่วงเวลาว่า องค์การต้องการบุคลากรประเภทใด จ านวน
เท่าไร และรวมถึงวิธีการในการได้มาซึ่งบุคลากรที่ก าหนดไว้ล่วงหน้านี้ด้วย การได้มาซึ่งบุคลากรนี้ รวมตั้งแต่
การสรรหาคัดเลือกจากภายนอกองค์การ ภายในองค์การ ตลอดจนการพัฒนาเพ่ิมศักยภาพของบุคลากร
ภายในให้มีคุณสมบัติครบถ้วนตามที่ต้องการ นอกจากนั้น ยังรวมถึงการรักษาไว้ซึ่งบุคลากร ตลอดจนการใช้
ประโยชน์จากบุคลากรให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์การ”  

 ส านักงาน ก.พ. ได้ให้ความหมายของการวางแผนก าลังคนในเอกสารเรื่องการวางแผน
ก าลังคนเชิงกลยุทธ์ในส่วนราชการ ว่าหมายถึง “การด าเนินการอย่างเป็นระบบในการวิเคราะห์และพยากรณ์
เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานด้านก าลังคน เพ่ือน าไปสู่การก าหนดกลวิธีที่จะให้ได้ก าลังคนในจ านวนและ
สมรรถนะที่เหมาะสมมาปฏิบัติงานในเวลาที่ต้องการ โดยมีแผนการใช้และพัฒนาก าลังคนเหล่านั้นอย่างมี
ประสิทธิภาพและต่อเนื่อง ทั้งนี้เพ่ือธ ารงรักษาก าลังคนที่เหมาะสมไว้กับองค์กรอย่างต่อเนื่อง” 

 กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ได้ให้ความหมายของการวางแผนก าลังคน ในคู่มือ
การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ว่า การวางแผนก าลังคน (Manpower Planning) หรือการวางแผนทรัพยากร
มนุษย์เป็นกิจกรรมหรืองาน ในการก าหนดวัตถุประสงค์ นโยบาย และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุดไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็น
แนวทางส าหรับด าเนินการให้เป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้ โดยการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการ
วิเคราะห์ และวิเคราะห์เกี่ยวกับอุปสงค์ และอุปทานก าลังงาน เพื่อน าไปสู่การก าหนดวิธีการที่จะให้ได้ก าลังคน
ที่มีความรู้ ความสามารถอย่างเพียงพอ หรือกล่าวโดยทั่วไป การมีจ านวนและคุณภาพที่จะปฏิบัติงานในเวลา
ต้องการ  เป็นกระบวนการที่เกี่ยวข้องกับการจัดสรรจ านวนอัตราก าลังที่เหมาะสม และคัดเลือกที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามที่ต้องการเข้ามาท างานในองค์กรในช่วงเวลาที่เหมาะสม เพ่ือปฏิบัติงานได้บรรลุวัตถุประสงค์ของ 

/องค์การ… 
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องค์การ หรืออีกนัยหนึ่ง การวางแผนก าลังคนคือ วิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และรู้จักปรับปรุง
พัฒนาบุคคลเหล่านั้นให้อยู่กับองค์กรต่อไป 

จากค าจ ากัดความของนักวิชาการต่างๆ จึงอาจสรุปได้ว่าการก าหนดกรอบอัตราก าลังนั้น
เป็นการระบุว่าองค์กรต้องการจ านวน ประเภท และลักษณะของต้นทุนมนุษย์มากน้อยเพียงใดทั้งในปัจจุบัน
และอนาคตเพื่อให้องค์กรสามารถปฏิบัติภารกิจบรรลุตามยุทธศาสตร์ ภารกิจและเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

๒) กรอบแนวคิดในการจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  
    (1)  แนวคิดเรื่อง การจัดประเภทของบุคลากรในสังกัดการวางกรอบอัตราก าลังให้
สอดคล้องกับภาระงาน โดยวางประเภทของบุคลากรภาครัฐตามความเหมาะสมให้สอดรับกับแนวทางการ
บริหารภาครัฐแนวใหม่ ที่เน้นความยืดหยุ่น แก้ไขง่าย กระจายอ านาจการบริหารจัดการ มีความคล่องตัว และ
มีเจ้าภาพที่ชัดเจน อีกทั้งยังได้ก าหนดให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีด้วย ในการก าหนด
ประเภทบุคลากรภาครัฐ ควรเน้นใช้อัตราก าลังแต่ละประเภทอย่างเหมาะสมกับภารกิจ โดยให้พิจารณากรอบ
ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแนวทางพัฒนา ภารกิจและลักษณะงานของเทศบาลต าบลท่าแพ 
   (2)  แนวคิดเรื่องการก าหนดสายงานและต าแหน่งงาน ในส่วนราชการ การจัดสรร
อัตราก าลังให้มีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับภาระงาน ตลอดจนการก าหนดสายงานและคุณสมบัติเฉพาะ
ต าแหน่ง ให้ตรงกับบทบาท ภารกิจของเทศบาลมากยิ่งขึ้น โดยจุดเน้นคือ ก าหนดสายงานที่สอดคล้องกับ
หน้าที่ความรับผิดชอบมากที่สุด พร้อมทั้งเอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล อันได้แก่ การโอน  การย้าย  การ
วางแผนเส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ เป็นต้น ทั้งนี้เทศบาลต าบลท่าแพ  ได้พิจารณาด้วยว่าอัตราก าลังที่
มีอยู่ในปัจจุบัน มีคุณสมบัติทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณเป็นอย่างไรเพ่ือให้สามารถบริหารก าหนดอัตราก าลัง
ให้เกิดประโยชน์สูงสุดโดยให้พิจารณาความเหมาะสมในเชิงคุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา กลุ่มอาชีพ
ที่เหมาะสมกับหน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
    - ส านักปลัด คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้ง
ให้พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในสังกัดส านักงานปลัด ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่องการ
วางแผน  นโยบาย อ านวยการทั่วไป  การบริการสาธารณะ งานสนับสนุน ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการ
บรรจุและแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่ง
สามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 
    - กองคลัง  คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้งให้
พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในสังกัดกองคลัง จะเน้นความรู้ในเรื่องการเงิน  การบัญชี  
การพัสดุ  การจัดเก็บรายได้  ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและ
ตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 
    - กองช่าง คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และแต่งตั้งให้
พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในสังกัดกองช่าง ส่วนใหญ่จะเน้นที่เรื่อ งสายงานช่าง  การ
ก่อสร้าง  การออกแบบ การส ารวจ  การประมาณการราคา ฯลฯ  ส่วนวุฒิการศึกษาที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะ
ใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน  เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงาน
ได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 
   - กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ใน
การบรรจุ และแต่งตั้งให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในสังกัดกองสาธารณสุขและ 

/สิ่งแวดล้อม… 



๖ 

 

สิ่งแวดล้อม ส่วนใหญ่จะเน้นเรื่องสายงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพ การคว บคุมโรค การ
รักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษาที่ใช้ในการ
บรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่ง
สามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้ ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนม ี
     - กองการศึกษา คุณสมบัติ  ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และ
แต่งตั้งให้พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในสังกัดกองการศึกษา ส่วน
ใหญ่จะเน้นที่เรื่องการวางแผนการศึกษา  การพัฒนาการศึกษา การจัดหลักสูตร  การพัฒนาหลักสูตร รวมทั้ง
การสนับสนุนการเรียนการสอน ประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น ภูมิปัญญา  การบริการสาธารณะ ฯลฯ  ส่วนวุฒิ
การศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะใช้คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน เพ่ือให้
พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ที่แต่ละคนมี 
   - กองการประปา คุณสมบัติ ความรู้ ทักษะ วุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุ และ
แต่งตั้งให้พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ด ารงต าแหน่งในสังกัดกองการประปา ส่วนใหญ่จะเน้น เรื่องการ
บริหารงานประปา การควบคุมการผลิตและการจ าหน่วยน้ าประปา การติดตั้งประปา การควบคุมการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณ การบัญชี การพัสดุ ฯลฯ ส่วนวุฒิการศึกษา ที่ใช้ในการบรรจุแต่งตั้งจะใช้
คุณวุฒิตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของแต่ละสายงาน เพ่ือให้พนักงานแต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานได้
เต็มความสามารถและตรงตามความรู้  ประสบการณ์ท่ีแต่ละคนมี 
   (3) แนวคิดในการวิเคราะห์อุปสงค์ก าลังคน (Demand Analysis) 
     เพ่ือก าหนดกรอบอัตราก าลังให้สอดคล้องกับภาระงานจ าเป็นต้องสร้างกระบวนการ
รวบรวมข้อมูลที่สะท้อนภาระงานจริงของหน่วยงาน แบบ  360 องศา โดยแบ่งออกเป็น 3 มิติเชิงเวลาคือ มิติ
ข้อมูลในอดีต มิติข้อมูลในปัจจุบัน และมิติข้อมูลในอนาคต ดังตาราง 
 

History ForecastToday
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จากไดอะแกรมที่แสดงเบื้องต้นสะท้อนให้เห็นว่าการวิเคราะห์ความต้องการอัตราก าลังของ
เทศบาลต าบลท่าแพ ไม่อาจขึ้นอยู่กับกระบวนการใดกระบวนการหนึ่งอย่างตายตัวได้ ต้องอาศัยการผสมผสาน 

และความสอดคล้องสม่ าเสมอ (Consistency) ของหลายมิติที่ยืนยันตรงกัน เช่นเดียวกัน กับ American 
Academy of Political and Social Science ที่ได้ให้ความเห็นว่า “การจัดสรรอัตราก าลังนั้นควรค านึงถึง
ปัจจัยและกระบวนการต่างๆ มากกว่าหนึ่งตัวในการพิจารณา” 

จากมิติการพิจารณาอัตราก าลังด้านบนนั้นสามารถน ามาสร้าง “กรอบแนวความคิดการ
วิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Manpower Planning Framework)” ได้ดังนี ้
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Effective Manpower Planning Framework

                                           

 FTE (Full Time 

Equivalent)

 Supply pressure

 360 degree+Issue
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 Strategic 

Objective
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Backward-looking Forward-lookingSpot-looking

“Any study of manpower allocation must take 

many factors into consideration”

American Academy of Political and Social Science  

 
 เมื่อน ากรอบแนวความคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Manpower Planning Framework) มา

พิจารณาอัตราก าลังของหน่วยงานโดยเปรียบเสมือนกระจก 6 ด้าน สะท้อนและตรวจสอบความเหมาะสมของ
อัตราก าลังในเทศบาลต าบลท่าแพ ที่มีอยู่ดังนี้ 

กระจกด้านที่ 1 Strategic objective  :  เพ่ือให้การด าเนินการของเทศบาลต าบลท่าแพ 
บรรลุผลตามพันธกิจที่ตั้งไว้ จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลัง ให้เหมาะสมกับเปูาหมายการด าเนินการ โดยจะเป็น
การพิจารณาว่างานในปัจจุบันที่ด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วนและตรงตามภารกิจหรือไม่อย่างไร หากงานที่ท าอยู่ใน
ปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคต ก็ต้องมีการวางแผนกรอบอัตราก าลังให้ปรับเปลี่ยนไปตามทิศทางในอนาคต 
รวมถึงหากงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องด าเนินการแล้ว อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการ
เปลี่ยนแปลงไป ทั้งนี้เพ่ือให้เกิดการเตรียมความพร้อมในเรื่องก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ในอนาคต  

การวางแผนอัตราก าลังคนในด้านนี้ เทศบาลต าบลท่าแพ จะพิจารณาถึงความต้องการอัตรา
ก าลังคนกับปริมาณงานของกองช่างว่ายังต้องการบุคลากรเพ่ิมหรือลด เพ่ือให้ตรงกับภารกิจที่มีอยู่และที่คาดว่าจะ
มีในอนาคต  ซึ่งต้องมคีุณวุฒิการศึกษา  ทักษะ และประสบการณ์ ด้านช่าง เป็นต้น 

กระจกด้านที่ 2 Supply pressure  :  เป็นการน าประเด็นค่าใช้จ่ายเจ้าหน้าที่เข้ามาร่วมใน
การพิจารณา เพ่ือการจัดการทรัพยากรบุคคลมีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดโดยในส่วนนี้จะค านึงการจัดสรร 

/ประเภทของ... 
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ประเภทของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้าง โดยในหลักการแล้วการจัดประเภท
ลักษณะงานผิดจะมีผลกระทบต่อประสิทธิภาพและต้นทุนในการท างานเทศบาลต าบลท่ าแพ  ดังนั้นในการ
ก าหนดอัตราก าลังจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งที่ก าหนดในปัจจุบัน      มีความเหมาะสมหรือไม่ หรือควร
เปลี่ยนลักษณะการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

การวางแผนอัตราก าลังในด้านนี้  เทศบาลต าบลท่าแพ  ได้ก าหนดอัตราก าลังในแต่ละส่วน
ราชการประกอบด้วย หัวหน้าส่วนราชการ  1 อัตรา ต าแหน่งระดับผู้อ านวยการกอง  มีหน้าที่บังคับบัญชา 
บุคลากรในส่วนราชการนั้น ๆ ทุกต าแหน่ง และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาของต าแหน่ง
แต่ละงาน ซึ่ง ก าหนดเป็นสายงานวิชาการ  ผู้มีคุณวุฒิระดับปริญญาตรี  ต าแหน่งสายงานทั่วไป  ผู้มีคุณวุฒิต่ า
กว่าปริญญาตรี พนักงานจ้างประเภทจ้างตามภารกิจ  และพนักงานจ้างประเภทจ้างทั่วไปตามล าดับ  การ
ก าหนด  ในล าดับชั้นเพ่ือสะดวกในการบังคับบัญชาและมีผู้รับผิดชอบสายงานนั้น ๆ เป็น ผู้มีความรู้
ประสบการณ์ ที่แต่ละต าแหน่งควรมีเป็นส าคัญ  

กระจกด้านที่ 3 Full Time Equivalent (FTE) : เป็นการน าข้อมูลเวลาที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีตเพ่ือวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง อย่างไรก็ดี
ก่อนจะค านวณ FTE ต้องมีการพิจารณาปริมาณงานดังต่อไปนี้ 

- พิจารณางานในสายงานว่า 
 สอดคล้องกับส่วนราชการ /ส่วนงานนี้หรือไม่ 
 มีภาระค่างานที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าวหรือไม่ 
 การมีสายงานนี้ในส่วนราชการ เอ้ือต่อการบริหารทรัพยากรบุคคลหรือไม่ 

- พิจารณาปรับเปลี่ยนสายงานเม่ือพบว่า 
 ลักษณะความเชี่ยวชาญไม่สอดคล้องกับภาระหน้าที่หรืองานหลักของเทศบาลต าบลท่าแพ 
 ไม่มีภาระงาน/ความรับผิดชอบที่ต้องอาศัยสายงานดังกล่าว / หรือทดแทนด้วย 
 สายงานอ่ืนที่เหมาะสมกว่าได้ 
 การมีสายงานนี้ในส่วนราชการมิได้ช่วยเอื้อต่อการบริหารทรัพยากรบุคคล 

การคิดปริมาณงานแต่ละส่วนราชการ 
 การน าปริมาณงานท่ีเกิดขึ้นแต่ละส่วนราชการ มาเพ่ือวิเคราะห์การก าหนดอัตรา และค านวณ
ระยะเวลาที่เกิดขึ้น โดยเทศบาลต าบลทา่แพ ได้ใช้วิธีคิดจากสูตรการค านวณหาเวลาปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 
 

จ านวนวันปฏิบัติราชการ  1  ปี   x  6  =  เวลาปฏิบัติราชการ  
แทนค่า ดังนี้   230 x 6  = 1,380   หรือ  82,800  นาท ี
 

หมายเหตุ 
1.  230   คือ จ านวนวัน ใน  1 ปี ใช้เวลาปฏิบัติงาน  230  วันโดยประมาณ 

2.  6   คือ ใน 1 วัน ใช้เวลาปฏิบัติงานราชการ เป็นเวลา  6 ชั่วโมง 

3.  1,380 คือ จ านวน วัน คูณด้วย จ านวน ชั่วโมง / 1 ปี ท างาน 1,380  ชั่วโมง 

4.  82,800 คือ ใน 1 ชั่วโมง มี 60 นาที  ดังนั้น 1,380 x 60 จะได้  82,800 นาที 
 

/กระจกด้าน… 



๙ 

 

 กระจกด้านที่ 4 Driver :  เป็นการน าผลลัพธ์ที่ พึงประสงค์ของเทศบาลต าบลท่าแพ  
(ที่ยึดโยงกับตัวชี้วัด (KPIs) และพันธกิจของเทศบาลต าบลท่าแพ) มายึดโยงกับจ านวนกรอบก าลังคน   ที่ต้อง
ใช้ ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ให้ได้ตามเปูาหมาย โดยเน้นที่การปฏิบัติงาน การบริหารราชการ 
สอดคล้องและตอบโจทย์กับการประเมินประสิทธิภาพของเทศบาลต าบลท่าแพ (การตรวจประเมิน LPA)  

กระจกด้านที่ 5 360° และ Issues  :  น าประเด็นการบริหารคน/องค์กรมาพิจารณา อย่าง
น้อยใน 3 ประเด็นดังนี ้

 ประเด็นเรื่องการจัดโครงสร้างองค์กร  เนื่องจากการจัดโครงสร้างส่วนราชการและการ 
แบ่งงานในแต่ละส่วนราชการนั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นจ านวนมาก เช่น หากก าหนด
โครงสร้างส่วนราชการ หรือ ก าหนดฝุายมาก จะท าให้เกิดต าแหน่งงานขึ้นอีกตามมาไม่ว่าจะเป็นระดับหัวหน้า
ส่วนราชการ งานในส่วนราชการ  งานธุรการ งานสารบรรณและงานอ่ืน  ซึ่งเทศบาลต าบลท่ าแพพิจารณา
ทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการนั้นมีความเหมาะสมแล้ว โดยปัจจุบัน มี 6 
ส่วนราชการ ได้แก่ ส านักปลัด  เทศบาล กองคลัง  กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองการศึกษา 
และกองการประปา 

 ประเด็นเรื่องการสรรหาบุคลากรมาปฏิบัติงานในองค์กร เนื่องจากเทศบาลต าบล
ท่าแพมีจ านวนพนักงานครูเทศบาลที่ปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียนการสอนไม่เพียงพอ ดังนั้นจึงต้องมีการ
พิจารณาถึงการเตรียมการจัดการเรียนการสอน โดยต้องมีการจัดหาอัตราก าลังทดแทนกันได้ การปรับต าแหน่ง
อัตราก าลังที่เหมาะสมขึ้นทดแทนต าแหน่งที่จะโดยเฉพาะการสรรหาผู้มาด ารงต าแหน่งที่ว่าง หรือการ
มอบหมายให้แต่ละต าแหน่งสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เพ่ือให้สามารถมีบุคลากรปฏิบัติงานต่อเนื่อง และ
สามารถคาดการณ์ วางแผนก าหนดเพื่อรองรับสถานการณ์ในอนาคตข้างหน้าเกี่ยวกับก าลังคนได้ 

 มุมมองของผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเข้ามาประกอบการพิจารณา โดยเป็นข้อมูลที่ได้มาจาก 
การสอบถามหรือการสัมภาษณ์ผู้บริหาร หรือ หนังสือแจ้งเวียนถึงความต้องการอัตราก าลังจากหัวหน้าส่วน
ราชการซึ่งประกอบไปด้วยนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  ปลัดเทศบาล  รองปลัดเทศบาล  และ
หัวหน้าส่วนราชการ  ทั้ง 6 ส่วนราชการการ การสอบถาม หรือการขอค าแนะน า ผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วน
ราชการของเทศบาลต าบลท่าแพ  เป็นการวางแผนและเตรียมการในมุมมองของผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือ
ปรับปรุงและก าหนดทิศทางให้สอดคล้องในทิศทางเดียวกัน ระหว่างผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน 

กระจกด้านที่ 6  Benchmarking  :  เปรียบเทียบสัดส่วนอัตราก าลังกับเทศบาลขนาดเดียวกัน  
งบประมาณใกล้เคียงกันซึ่งได้แก่  เทศบาลต าบลท่างิ้ว  อ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช   จังหวัดนครศรีธรรมราช   

ล าดับ
ที ่

อปท. 
การก าหนด
ส่วนราชการ 

พนักงาน
เทศบาล 

พนักงาน
ครู

เทศบาล 

ลูกจ้าง 

ประจ า 
พนักงาน

จ้าง 
งบประมาณ 

1 ทต.ท่าแพ 6 33 24 3 49  55,965,000 

2 ทต.ท่าง้ิว 5  31 4  -  34  68,250,000 

 

/จากตาราง… 



๑๐ 

 

จากตารางการเปรียบเทียบอัตราก าลังของเทศบาลต าบลท่าแพ และเทศบาลต าบลท่างิ้ว ซึ่งเป็น
เทศบาลที่มีขนาดเดียวกัน งบประมาณใกล้เคียงกัน จะพบว่า การก าหนดอัตราก าลังของเทศบาล  ทั้งสองแห่ง 
มีอัตราก าลังที่ใกล้เคียงกัน  ยกเว้นจ านวนพนักงานจ้าง  เนื่องจากเทศบาลต าบลท่าแพ มีนักเรียนในศูนย์อบรม
เด็กก่อนเกณฑ์วัดท่าแพจ านวนมากเมื่อเทียบสัดส่วนจ านวนเด็กกับจ านวนครู  จึงท าให้มีการจัดสรรพนักงาน
จ้างมากกว่าเทศบาลท่างิ้ว จ านวน  15 อัตรา  ท าให้อัตราก าลังพนักงานจ้างแตกต่างกัน  
4. สภาพปัญหาของพ้ืนที่และความต้องการของประชาชน  

 

         ประวัติเทศบาลต าบลท่าแพ 
  เทศบาลต าบลท่าแพได้ยกฐานะเป็นเทศบาล เมื่อวันที่ ๒๕  พฤษภาคม  ๒๕๔๒  ตาม
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะสุขาภิบาลเป็นเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๒ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา ลงวันที่ 
๒๔  กุมภาพันธ์ ๒๕๔๒  

  1.1  ลักษณะที่ตั้ง / อาณาเขตและเขตการปกครอง 
  เทศบาลต าบลท่าแพ ตั้งอยู่ที่ ๙๙  ถนนวิริยานุศาสตร์  ต าบลปากพูน  อ าเภอเมือง  
จังหวัดนครศรีธรรมราช ห่างจากตัวเมืองนครศรีธรรมราช  ๙ กิโลเมตร  มีเนื้อที่ประมาณ ๐.๙๖๗ ตาราง
กิโลเมตรครอบคลุมพ้ืนที่หมู่ที่ ๑ ของต าบลปากพูน 

  1.2  ลักษณะภูมิประเทศ 
  ลักษณะภูมิอากาศ สภาพพ้ืนที่ส่วนใหญ่ของเทศบาลต าบลท่าแพ  จะเป็นพ้ืนที่ราบลุ่ม
มีคลองท่าแพกั้นกลางระหว่างท่าแพฝั่งทิศเหนือกับท่าแพฝั่งทิศใต้ หมู่ที่ ๑  ต าบลปากพูน อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช   
  1.3  ลักษณะภูมิอากาศ 
  สภาพพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลท่าแพ  จะมีสภาพภูมิอากาศค่อนข้างร้อน คือ  
ในระหว่างเดือนมกราคม – พฤษภาคม ซึ่งเป็นฤดูร้อน โดยมีอุณหภูมิเฉลี่ย ๒๖ – ๒๘ องศาเซลเซียส และฤดูฝน
ระหว่างเดือนกรกฎาคม – ธันวาคม ของทุกปี  

  ประวัติเทศบาลต าบลท่าแพ  
  เทศบาลต าบลท่าแพ ได้ยกฐานะเป็นเทศบาล เมื่อวันที่ 25  พฤษภาคม 2542 ตาม
พระราชบัญญัติเปลี่ยนแปลงฐานะสุขาภิบาลเป็นเทศบาล พ.ศ. 2542 ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา       
ลงวันที่ 24  กุมภาพันธ์ 2542   
 1.  ด้านกายภาพ  

   1.1 ลักษณะท่ีตั้ง/อาณาเขตและเขตการปกครอง 
    เทศบาลต าบลท่าแพ  ตั้งอยู่ที่ 99  ถนนวิริยานุศาสตร์  ต าบลปากพูน  อ าเภอเมือง
นครศรีธรรมราช  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ห่างจากตัวเมืองนครศรีธรรมราช 9 กิโลเมตร มีเนื้อที่ประมาณ 
0.967 ตารางกิโลเมตรครอบคลุมพ้ืนที่หมู่ที่ 1 ของต าบลปากพูน   

 
 
 
 

/1.2 อาณา… 



๑๑ 

 

1.2 อาณาเขตติดต่อ 
 

ทิศเหนือ ติดต่อกับ เขตเทศบาลเมืองปากพูน  
ทิศตะวันออก ติดต่อกับ เขตเทศบาลเมืองปากพูน 
ทิศตะวันตก ติดต่อกับ เขตเทศบาลต าบลท่างิ้วและเทศบาลเมืองปากพูน 
ทิศใต้ ติดต่อกับ เขตเทศบาลเมืองปากพูนหมู่ที่ 1หมู่ที่ 2, หมู่ที่ 6 

   
   1.3 สภาพภูมิประเทศและลักษณะภูมิอากาศ 
   ลักษณะภูมิประเทศ   สภาพพ้ืนที่ส่วนใหญ่ของเทศบาลต าบลท่าแพ จะเป็นพ้ืนที่
ราบลุ่มมีคลองท่าแพกั้นกลางระหว่าง ท่าแพฝั่งทิศเหนือและท่าแพฝั่งทิศใต้ หมู่ที่ 1 ต าบลปากพูน  

1.4 ลักษณะภูมิอากาศ 
   สภาพพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลท่าแพ  จะมีสภาพภูมิอากาศค่อนข้างร้อน ในระหว่าง
เดือน มกราคม – พฤษภาคม  ซึ่งเป็นฤดูร้อน  โดยมีอุณหภูมิเฉลี่ย  26 – 28  องศาเซลเซียส   และมีฤดูฝน
ระหว่างเดือน กรกฎาคม – ธันวาคม  ของทุกปี 
 2.  ด้านการเมืองการปกครอง 
  2.1  เขตการปกครอง 

 อาณาเขตติดต่อ 
  ทิศเหนือ ติดต่อกับ เขตเทศบาลเมืองปากพูน 
  ทิศตะวันออก ติดต่อกับ เขตเทศบาลเมืองปากพูน 
  ทิศตะวันตก ติดต่อกับ เขตเทศบาลต าบลท่างิ้วและเทศบาลเมืองปากพูน 
  ทิศใต้ ติดต่อกับ เขตเทศบาลเมืองปากพูน 

 เทศบาลต าบลท่าแพ  ประกอบด้วยชุมชน ๖ ชุมชน 
 ๑. ชุมชนท่าแพฝั่งทิศเหนือ  ๔. ชุมชนตลาดท่าแพ 
 ๒. ชุมชนท่าแพฝั่งทิศตะวันออก ๕. ชุมชนมุสลิมท่าแพ 
 ๓. ชุมชนบ้านกลาง  ๖. ชุมชนท่าแพศรีพนัง 
          2.2  การเมืองการบริหาร 
           โครงสร้างและอ านาจหน้าที่ในการบริหารงานของเทศบาลต าบลท่าแพ เทศบาลต าบลท่าแพ
มีสมาชิกสภาเทศบาล จ านวน ๑๒ คน  แบ่งส่วนบริหารออกเป็น ๒ ฝุาย คือ  ฝุายนิติบัญญัติ  และฝุายบริหาร   

       ฝุายนิติบัญญัติ  ได้แก่ สภาเทศบาลมี  จ านวน ๑๒ คน ประกอบด้วย ประธานสภา
เทศบาล จ านวน ๑ คน รองประธานสภา จ านวน ๑ คน และสมาชิกสภาเทศบาล จ านวน ๑๐ คน (รวมคณะ
ผู้บริหาร จ านวน ๓ คน)  ฝุายบริหาร ได้แก่ คณะผู้บริหาร จ านวน ๓ คน ประกอบด้วยนายกเทศมนตรี จ านวน ๑ 
คน รองนายกเทศมนตรี จ านวน ๒ คน 

 

 

 

 

/โครงสร้าง… 



๑๒ 

 

 
โครงสร้างองค์กรของเทศบาลต าบลท่าแพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลท่าแพ 

ฝุายนิติบัญญัติ ฝุายบริหาร 

ประธานสภาเทศบาล นายกเทศมนตรี 

รองประธานสภา 

เลขานุการสภา 

สมาชิกสภาเทศบาล 

เลขานุการนายก ที่ปรึกษา 

รองนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 
 

ปลัดเทศบาล 

รองปลัดเทศบาล 

ส านักปลัด กองคลัง 
กองช่าง 

หน่วย
ตรวจสอบ
ภายใน 

กองการ
ประปา 

กองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

กองการศึกษา 

/3. ด้านสังคม… 



๑๓ 

 

  3. ด้านสังคม 
   3.๑ ข้อมูลเกี่ยวกับจ านวนประชากร   (จ านวนประชากรตามสถิติการทะเบียน
ราษฎร ณ เดือนมิถุนายน พ.ศ.2563  แยกตามจ านวน ชาย – หญิง  จ านวนบ้านทั้งหมด  ๑,๒6๗  หลัง    
คาเรือน    จ านวนประชากรแยกตามเพศ  
 

ชาย หญิง รวม 
1995 ๒,076 ๔,071 

 

มีจ านวนประชากรทั้งสิ้น  ๔,071คน  ในพ้ืนที่ ๐.๙๖๗ ตารางกิโลเมตร  มีประชากรหนาแน่นอยู่บริเวณสองฝั่ง
คลองท่าแพและบริเวณสองฟากถนนสายหลัก 
 

ที่มา : งานทะเบียนราษฎร  ส านักปลัดเทศบาล    เดือนมิถุนายน    2563 

      4.สภาพสังคม 
       ๔.1 การศึกษา 
   ในเขตเทศบาลต าบลท่าแพ  มีโรงเรียนสังกัดส านักงานเขตการศึกษาพ้ืนที่เขต 1 
จังหวัดนครศรีธรรมราช  จ านวน 1 แห่ง  คือ  โรงเรียนวัดท่าแพ ตั้งอยู่หมู่ที่ 1  ต าบลปากพูน  ซึ่งเปิดสอน
ตั้งแตร่ะดับปฐมวัย  จ านวนนักเรียนทั้งหมด 109 คน ครูจ านวน  5 คน มีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 1 แห่ง คือ ศูนย์
อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดท่าแพ  มีจ านวนเด็กนักเรียน 147  คน มีพนักงานครู จ านวน  8  คน พนักงานจ้าง 3  
คน และมีโรงเรียนเทศบาลต าบลท่าแพ โดยมีจ านวนเด็กนักเรียน 304  คน  และได้รับจัดสรรอัตราก าลัง 
พนักงานครูเทศบาล จ านวน 14 คน มีบุคลากรทางการศึกษา จ านวน 2 คน   
ที่มา : กองการศึกษา งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เดือน กรกฎาคม 2563 
        ๔.2 การสาธารณสุข 
        ในเขตเทศบาลต าบลท่าแพไม่มีสถานีอนามัย ประชาชนส่วนใหญ่จะรับบริการด้าน
สาธารณสุขจากโรงพยาบาลค่ายวชิราวุธและในเขตเทศบาลมีคลินิก จ านวน ๕ แห่ง มีร้านขายยา จ านวน ๕ แห่ง  
เทศบาลต าบลท่าแพมีรถพยาบาล  จ านวน  ๑  คัน 
     5.  ระบบบริการพื้นฐาน 
     5.๑  การคมนาคม / ขนส่ง  
     เทศบาลต าบลท่าแพมีทางการคมนาคมและขนส่ง คือ  
      - ทางรถยนต์  มีสายหลักจ านวน ๑ สาย เป็นถนนลาดยาง อยู่ในพ้ืนที่หมู่ที่ ๑ ต าบล
ปากพูน คือ ถนนสายนครศรีฯ – สุราษฎร์  ซึ่งเป็นถนนสายหลักในการสัญจร ไป – มา ระหว่างเทศบาลต าบล
ท่าแพกับอ าเภอเมืองนครศรีธรรมราช ส าหรับในชุมชนภายในเขตเทศบาลต าบลท่าแพมีถนนคอนกรีต จ านวน  
๑๕ สาย ถนนดิน จ านวน ๑ สาย ถนนลูกรัง จ านวน ๑ สาย เป็นเส้นทางในการสัญจร  ไป – มา   
      - ทางน้ า  มีคลองท่าแพซึ่งเป็นเส้นทางการคมนาคมขนส่งทางน้ าที่ส าคัญของเทศบาล
ส่วนใหญ่เป็นเรือประมง 
      - ทางอากาศ มีท่าอากาศยานจังหวัดนครศรีธรรมราช  อยู่ ติดกับเทศบาลต าบล 
ท่าแพ ห่างประมาณ ๒ กิโลเมตร 
      5.๒ การไฟฟ้า 
      ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลท่าแพ มีไฟฟูาใช้ประมาณ ๙๙% ของจ านวนครัวเรือน
ทั้งหมด  ส่วนไฟฟูาสาธารณะยังขยายไม่ทั่วถึงเต็มพ้ืนที่  มีเฉพาะถนนสายหลักเท่านั้น 

      /5.๓ การประปา... 



๑๔ 

 
      5.๓ การประปา 
      เทศบาลต าบลท่าแพ มีการให้บริการด้านน้ าประปาแก่ประชาชนในเขตเทศบาลท่าแพ   
โดยผลิตน้ าประปาจากบ่อบาดาล สามารถบริการประชาชนในเขตเทศบาล จ านวนประมาณ ๗๕๕  ครัวเรือน 
      5.๔ การจราจร 
      ระบบจราจรในเขตเทศบาลต าบลท่าแพ สามารถรองรับยานพาหนะที่สัญจร ไป – มา 
อย่างสะดวกสบาย  เนื่องจากมีถนนภายในเขตเทศบาล จ านวน  ๑๕  สาย 
     6.ระบบด้านเศรษฐกิจ 
   6.1การประมง  เทศบาลต าบลท่าแพ เศรษฐกิจส่วนใหญ่ประกอบอาชีพประมงเป็นหลัก  
เนื่องจากลักษณะภูมิประเทศเป็นพ้ืนที่ราบลุ่มมีคลองที่มีความเหมาะสมต่อการประกอบอาชีพประมงรายได้
ส่วนใหญ่  จึงมาจากการประกอบอาชีพประมง โดยเฉลี่ยไม่ต่ ากว่า ๓๐,๐๐๐ บาท/ปี  และนอกจากนี้ยัง
ประกอบอาชีพรับจ้างและอ่ืนๆ ร้อยละ ๑๐  ได้แก่ รับจ้างปอกกุ้ง 
       6.๒ อุตสาหกรรม  เทศบาลต าบลท่าแพ มีการประกอบอาชีพอุตสาหกรรมที่ต่อเนื่อง
จากการท าประมง เช่น อุตสาหกรรมท ากุ้งแห้ง โรงน้ าแข็ง อู่ซ่อมเรือ นอกจากนี้ยังมีประเภทให้บริการร้าน
เล็กๆ กระจายอยู่ทั่วไปในเขตชุมชน เช่น การซ่อมเครื่องยนต์ 
       6.๓ การพาณิชยกรรม  เทศบาลต าบลท่าแพ เป็นเส้นทางหลักที่จะผ่านไปยังจังหวัด  
สุราษฎร์ธานี รวมทั้งคลองท่าแพยังสามารถออกสู่อ่าวไทยได้  จึงท าให้มีการขยายตัวทางการพาณิชย์และตาม
สองข้างถนนมีการค้าขาย  การให้บริการด้านการค้าจะมีลักษณะเป็นร้านค้าย่อยของตนเอง และมีตลาดนัด
เอกชนให้บริการทุกวันในช่วงเช้า  และมีตลาดนัดเอกชนให้บริการทุกวันในช่วงเช้า และสามารถแยกธุรกิจ
การค้า/ การบริการ ดังนี้ 

ประเภทธุรกิจการค้า/ การบริการ จ านวน 
๑. ตลาด 
๒. ร้านอาหาร 
๓. ร้านแก๊ส 
๔. ร้านขายของช า 
๕. โรงกลึง 
๖. ร้านเสริมสวย  แต่งผม 
๗. แพปลา 
๘. ร้านไดนาโม 
๙. ร้านซ่อมรถ 
๑๐. ร้านขายยา 
๑๑. โรงไม้ 
๑๒. โรงน้ าแข็ง 
๑๓. โรงอิฐ 
๑๔. ซุปเปอร์มาร์เก็ต 
 

๒ 
23 
2 

60 
4 

18 
2 
2 
7 

12 
1 
1 
1 
5 

ทีม่า : กองคลัง  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   พฤษภาคม  ๒๕62 
 

      
 
 

/7.ศาสนา ... 



๑๕ 

 

     7.  ศาสนา  ประเพณี  วัฒนธรรม 
       7.1  การศาสนา 
         ในเขตเทศบาลต าบลท่าแพ  มีพุทธสถาน ๑ แห่ง มีมัสยิด ๑ แห่ง  โดยมีรายละเอียด  ดังนี้ 
        ๑.วัดท่าแพ 
       มีที่ตั้งอยู่ที่ หมู่ที่ ๑  ต าบลปากพูน  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช  ซึ่งมีจ านวน  ดังนี้ 
 

พระสงฆ์  (รูป) สามเณร (คน) ศิษย์วัด (คน) 

๑๒ ๕ - 
 

ที่มา : วัดท่าแพ     พฤษภาคม   2562 
 

        ๒.มัสยิดดารุ้ลมุสลิมีน 
      มีที่ตั้งอยู่ที่ชุมชนมุสลิมท่าแพ หมู่ที่ ๑  ต าบลปากพูน  อ าเภอเมือง  จังหวัดนครศรีธรรมราช

  

โต๊ะอีหม่าม (คน) โต๊ะกอเต็ม (คน) โต๊ะบิหลั่น (คน) คณะกรรมการ (คน) 

๑ ๑ ๑ ๑๒ 
 

ที่มา : มัสยิดดารุ้ลมุสลิมีน   พฤษภาคม    ๒๕62 

  8. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
      8.๑ แหล่งน้ า 
         ๑) คลอง  จ านวน ๑ แห่ง  ได้แก่ คลองท่าแพ  ซึ่งสามารถออกสู่อ่าวไทยได้  
       8.๒ ขยะ 
         ๑) ปริมาณขยะ  ๒.๗๗  ตัน/วัน 
         ๒) รถยนต์ที่ใช้จัดเก็บขยะ รวม  ๒  คัน แยกเป็น 
        -รถบรรทุกขยะแบบปิคอัพ   ๑   คัน 
        -รถบรรทุกขยะอัดท้าย       ๑   คัน 
         ๓) พนักงานขับรถ   ๒  คน 
         คนงานประจ ารถบรรทุกขยะอีก   ๔   คน 
         ๔) พนักงานกวาดขยะ   2   คน  
        การเก็บขยะจะด าเนินการจัดเก็บขยะเป็นประจ าทุกวันและน าไปด าเนินการก าจัดร่วมกับ
เทศบาลนครศรีธรรมราช 
     การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     ในปัจจุบันเทศบาลต าบลท่าแพ  มีรถดับเพลิง จ านวน ๑ คัน และรถน้ า จ านวน  ๑  คัน  เพ่ือใช้ 
ในการดับเพลิง  มีพนักงานดับเพลิง จ านวน  ๓  คน  และพนักงานวิทยุ จ านวน ๑ คน  เพ่ือช่วยในการรับส่ง
ข่าวสาร และรับแจ้งเหตุเพลิงไหม้  โดยมีการเฝูาระวังตลอด ๒๔ ชั่วโมง 
 

 
 
 

 
/ตารางแสดง… 

 



๑๖ 

 

ตารางแสดงจ านวนเครื่องมือเครื่องใช้ในการบรรเทาสาธารณภัย 
 

ประเภท 
รถบรรทุกน้ า (คัน) รถดับเพลิง (คัน) รถบรรทุกอเนกประสงค์ (คัน) 

๑ ๑ ๑ 
 
ที่มา : งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ส านักปลัดเทศบาล   วันที่  ๑๐  มิถุนายน  ๒๕62      

5. ภารกิจ  อ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
 5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
   (1) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบกทางน้ า  และท่อระบายน้ า 
   (2)  การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าที่เชื่อมต่อระหว่างองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน
   (3) การสาธารณูปการ 
   (4) การควบคุมอาคาร 
   (5) การจัดให้มีและควบคุมตลาด  ท่าเทียบเรือ  ท่าข้ามและท่ีจอดรถ 
   (6) การจัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
   (7) การจัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา  
 5.2 ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
   (1) การจัดการศึกษา 
   (2) การส่งเสริมกีฬา 
   (3) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล การปูองกันและ 
        การควบคุมโรคติดต่อ 
   (4) การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
   (5) การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ 
   (6) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
   (7) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น    
 5.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย  มีภารกิจ ที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   (1) การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
   (2) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัด และการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
   (3) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

(4) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและการอนามัย           
โรงมหรสพ และสาธารณสถานอื่นๆ      

   (5) การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   (6) การดูแลรักษาที่สาธารณะ 
   (7) การรักษาความสงบเรียบร้อย  การส่งเสริมและสนับสนุนการปูองกันและรักษา 
                               ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
  
 

/5.4 ด้านการวางแผน... 



๑๗ 

 

 5.4 ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
   (1) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของประชาชน 
   (2) การส่งเสริมการฝึก และการประกอบอาชีพอ่ืน 
   (3) การพาณิชย์ และการส่งเสริมการลงทุน 
   (4) การส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 5.5 ด้านการบริหารการจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  มี
ภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
  (1) การจัดการบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากปุาไม้  ที่ดิน  ทรัพยากรธรรมชาติ 
                             และสิ่งแวดล้อม 
  (2) การจัดตั้งและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม 
  (3) การก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
  (4) การก าจัดการสิ่งแวดล้อมและมลพิษต่างๆ 
 5.6 ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
  (1) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  (2) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
  5.7 ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการ
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ 
  (1) สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น 
สนับสนุน หรือช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการพัฒนาท้องถิ่น 
  (2) ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าที่ของสภาต าบล และองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
  (3) การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาต าบลและองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
  (4) การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน    
6. ภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีเทศบาลจะด าเนินการ 
 ภารกิจหลัก 

(1) การพัฒนาทางด้านการศึกษา 
(2) การสาธารณูปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ 
(3) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  

 ภารกิจรอง 
    (1) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบของบ้านเมือง 
    (2) การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 
    (3) การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    (4) การพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว 
    (5) การส่งเสริมกีฬา 

  /(6) การ... 
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   (6) การสาธารณูปการ       
   (7) การก าจัดขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล และสิ่งปฏิกูล 
   (8) การรักษาความสงบเรียบร้อย  การส่งเสริมและสนับสนุน การปูองกันและรักษา  
ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
                                (9) ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
                                (10) การให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
                               (11) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกับที่อยู่อาศัย 
                              (12) การรักษาความสงบเรียบร้อยของชุมชน 
   (13) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
   (14) การจัดการการบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากปุาไม้ ที่ดิน แม่น้ า
ทรัพยากรธรรมชาติสิ่งแวดล้อม 
   (15) การผังเมือง  การควบคุมอาคาร     
7. สรุปปญัหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 เทศบาลต าบลท่าแพ  เป็นเทศบาลที่คณะกรรมการพนักงานเทศบาล (ก.ท.) ก าหนดให้เป็น
เทศบาลสามัญ  โดยก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น 6 ส่วนราชการ  ได้แก่ 

(1) ส านักปลัดเทศบาล 
(2) กองคลัง 
(3) กองช่าง 
(4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(5) กองการศึกษา 
(6) กองการประปา 

    ทั้งนี้  ได้ตามกรอบอัตราก าลังของเทศบาลต าบลท่าแพ มีจ านวนบุคลากรดังนี้ 
พนักงานเทศบาล จ านวน 33 อัตรา พนักงานครูเทศบาล จ านวน 24 อัตรา ลูกจ้างประจ า จ านวน 3 อัตรา 
พนักงานตามภารกิจ คุณวุฒิปริญญาตรี จ านวน 1 อัตรา พนักงานจ้างตามภารกิจ คุณวุฒิประกาศนียบัตร
วิชาชีพ (ปวช.) จ านวน  18  อัตรา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทผู้มีทักษะ จ านวน 13  อัตรา  และ
พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน 17  อัตรา รวมก าหนดต าแหน่งเก่ียวกับบุคลากรทั้งสิ้น จ านวน 109 อัตรา  
8. โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
 จากสภาพปัญหาของเทศบาลต าบลท่าแพดังกล่าวข้างต้น   เทศบาลต าบลท่าแพมีภารกิจ
อ านาจหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการภายใต้อ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม   พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2542  โดยมีการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี้ 
 
 
 
 
 

/8.1 โครงสร้าง... 
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8.1 โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลท่าแพ 
 

โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 

1.ส านักปลัดเทศบาล 
 1.1 งานธุรการ 
 1.2 งานทะเบียนราษฎร 
 1.3 งานการเจ้าหน้าที่  
 1.4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 1.5 งานพัฒนาชุมชน 
 1.6 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 1.7 งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น 
  
2. กองคลัง 
 2.1 งานธุรการ 
 2.2 งานการเงินและบัญชี 
 2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 2.4 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
 
3. กองช่าง 
 3.1 งานธุรการ 
 3.2 งานสาธารณูปโภค 
 3.2 งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ 
 3.3 งานวิศวกรรม 
 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 4.1 งานธุรการ 
 4.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 

1.ส านักปลัดเทศบาล 
 1.1 งานธุรการ 
 1.2 งานทะเบียนราษฎร 
 1.3 งานการเจ้าหน้าที่  
 1.4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 1.5 งานพัฒนาชุมชน 
 1.6 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 1.7 งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น 
 
 2. กองคลัง 
 2.1 งานธุรการ 
 2.2 งานการเงินและบัญชี 
 2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 2.4 งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้
 
3. กองช่าง 
 3.1 งานธุรการ 
 3.2 งานสาธารณูปโภค 
 3.3 งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ 
 3.4 งานวิศวกรรม 
 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 4.1 งานธุรการ 
 4.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม                                                                                                                   
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
5. กองการศึกษา 
 5.1 งานธุรการ 
 4.2 งานส่งเสริมการศึกษา ประเพณี ศิลปะ 
       วัฒนธรรม 
 4.3 งานการเงินและบัญชี 
 
 
6. กองการประปา 
 6.1 งานธุรการ 
 6.2 งานผลิตและบริการ 
 6.2 งานการเงินและบัญชี 
 
7. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 7.1 งานการตรวจสอบภายใน 

5. กองการศึกษา 
 5.1 งานธุรการ 
 5.2 งานส่งเสริมการศึกษา  ประเพณี ศิลปะ  
       วัฒนธรรม 
 5.3 งานการเงินและบัญชี 
 5.4 งานการเจ้าหน้าที่ 
 
6. กองการประปา 
 6.1 งานธุรการ 
 6.2 งานผลิตและบริการ 
 6.3 งานการเงินและบัญชี    

7. หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 7.1 งานการตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 

 

 
8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 

  คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี (งบประมาณปี 2564 – 2566)  ได้ท าการ
วิเคราะห์จากภารกิจที่จะด าเนินการในแต่ละส่วนราชการในอนาคต 3 ปีข้างหน้า ซึ่งเป็นการสะท้อนให้เห็นว่า
ปริมาณงานในแต่ละส่วนราชการมีเท่าใด เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งประเภทใด สายงานใด จ านวน
เท่าใด ในส่วนราชการนั้น  จึงจะเหมาะสมกับภารกิจและปริมาณงาน และเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่าย
งบประมาณ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบลท่าแพ  และเพ่ือให้การบริหารขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เทศบาลต าบลท่าแพ เป็นอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมา
บันทึกข้อมลูลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี ดังนี้  
  1. ส านักปลัดเทศบาล 
   1.1 พนักงานเทศบาล   7   อัตรา 
   1.2 ลูกจ้างประจ า   2 อัตรา 
   1.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  6 อัตรา 
   1.4 พนักงานจ้างทั่วไป   4   อัตรา 

2. กองคลัง 
   2.1 พนักงานเทศบาล   5  อัตรา 
   2.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  4 อัตรา 
   2.3 พนักงานจ้างทั่วไป   1 อัตรา 

/3. กองช่าง... 
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3. กองช่าง 
   3.1 พนักงานเทศบาล   7  อัตรา 
   3.2 ลูกจ้างประจ า   1 อัตรา 
   3.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  5 อัตรา 
   3.4 พนักงานจ้างทั่วไป   1  อัตรา 
  4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   4.1 พนักงานเทศบาล   2 อัตรา 
   4.2 พนักงานจ้างตามภารกิจ  4 อัตรา 
   4.3 พนักงานจ้างทั่วไป   7 อัตรา 
  5. กองการศึกษา 
   5.1 พนักงานเทศบาล   5  อัตรา 
   5.2 พนักงานครูเทศบาล   24 อัตรา 
   5.3 พนักงานจ้างตามภารกิจ  12 อัตรา 
   5.4 พนักงานจ้างทั่วไป   2 อัตรา 
  6. กองการประปา 
   6.1 พนักงานเทศบาล   3 อัตรา 
   6.2 พนักงานจ้างทั่วไป   3   อัตรา 
  7. งานตรวจสอบภายใน 
   7.1 พนักงานเทศบาล   1  อัตรา 

การก าหนดสายงานในเทศบาลต าบลท่าแพ เพ่ือพิจารณาปรับลด หรือเพ่ิมอัตราก าลังใน 
แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2564 – 2566 นั้น เทศบาลต าบลท่าแพ มีปลัดเทศบาล       
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) จ านวน 1 คน เป็นผู้ดูแลบังคับบัญชา และหัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการ
กอง/อ านวยการ ระดับต้น) 6 ส่วนราชการ ปกครองบังคับบัญชาผู้ใต้บังคับบัญชาในแต่ละส่วนราชการ  ซึ่งแต่
ละส่วนราชการมีสายงาน ในแต่ละส่วนราชการ จ านวนคนที่ประกอบด้วยพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
เพ่ือน าเอาจ านวนเอาจ านวนคนมาเปรียบเทียบสัดส่วน ส่วนการคิดปริมาณงานในแต่ละสายงาน ดังนี้ 
  การคิดปริมาณงานแต่ละส่วนราชการ 
  การน าปริมาณงานที่เกิดขึ้นแต่ละส่วนราชการ  มาเพ่ือวิเคราะห์การก าหนดอัตรา และค านวณ
ระยะเวลาที่เกิดขึ้น  โดยเทศบาลต าบลท่าแพ ได้ใช้วิธีคิดจากสูตรการค านวณหาเวลาปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
  จ านวนวันปฏิบัติราชการ 1 ปี x 6 = เวลาปฏิบัติราชการ 
  แทนค่า            230 x 6 = 1380 หรือ 82,800 นาที 
หมายเหตุ 
 230   คือ จ านวนวัน ใน  1 ปี ใช้เวลาปฏิบัติงาน  230  วันโดยประมาณ 

 6   คือ ใน 1 วัน ใช้เวลาปฏิบัติงานราชการ เป็นเวลา  6 ชั่วโมง 

 1,380 คือ จ านวน วัน คูณด้วย จ านวน ชั่วโมง / 1 ปี ท างาน 1,380  ชั่วโมง 

 82,800 คือ ใน 1 ชั่วโมง มี 60 นาที  ดังนั้น 1,380 x 60 จะได้  82,800 นาที   
  เพ่ือได้ค่าปริมาณงานในภาพรวม และเมื่อน าปริมาณงานของแต่ละสายงานในภาพรวมได ้
(รายละเอียดปรากฏตามเอกสารแนบประกอบ) แสดงเปรยีบเทยีบการก าหนดจ านวนอัตราคนในแต่ละส่วนงาน ดังนี้ 

 
/ส่วนราชการ… 
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ส่วนราชการ งาน 
จ านวนพนักงาน (อัตราที่มี) 

พนักงาน
เทศบาล 

ลูกจ้าง 
ประจ า 

พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ 

พนักงาน
จ้างทั่วไป 

ส านักปลัดเทศบาล 

งานธุรการ 1 1 4 1 
งานทะเบียนราษฎร 1 0 0 0 
งานการเจ้าหน้าที่ 1 0 0 0 
งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 1 0 0 0 
งานพัฒนาชุมชน 1 0 0 0 
งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 1 1 2 3 
งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น 0 0 1 0 

กองคลัง 

งานธุรการ 0 0 0 0 
งานการเงินและบัญชี 2 0 1 0 
งานพัสดุและทรัพย์สิน 1 0 1 0 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 1 0 2 1 

กองช่าง 

งานธุรการ 1 0 0 0 
งานสาธารณูปโภค 3 0 3 0 
งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ 1 1 3 0 
งานวิศวกรรม 1 0 0 0 

กองสาธารณสุข 
และสิ่งแวดล้อม 

งานธุรการ 0 0 1 0 
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 1 0 3 7 

 
 

กองการศึกษา 

งานธุรการ 1 0 2 0 
งานส่งเสริมการศึกษา ประเพณี 
ศิลปะ วัฒนธรรม 

25 0 8 2 

งานการเงินและบัญชี 1 0 0 0 
งานการเจ้าหน้าที่ 1 0 0 0 

 
กองการประปา 

งานธุรการ 0 0 0 0 
งานผลิตและบริการ 0 0 0 3 
งานการเงินและบัญชี 1 0 0 0 

หน่วยงานตรวจสอบ งานตรวจสอบภายในภายใน 1 0 0 0 
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10. โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ป ี(เทศบาลประเภท สามัญ) 

โครงสร้างของเทศบาลต าบลท่าแพ 
 

 

 

  

  

  

 

 

                                              
 
                                                                                                                                                
 
 
 
 
 
 
 

รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (1) 
 

ส านักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าส านกัปลัดเทศบาล 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  

กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง   

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุข และส่ิงแวดล้อม

ระดับต้น ) 

กองการศึกษา 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 

 

กองการประปา 
ผู้อ านวยการกองการประปา 

(นักบริหารงานประปา ระดับต้น) 

งานธุรการ 

งานการเจ้าหน้าท่ี 

งานธุรการ 

งานการเงินและบัญชี 

งานธุรการ 

งานสาธารณปูโภค 

งานธุรการ งานธุรการ งานธุรการ 

งานสุขาภิบาลอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม 

งานการเงินและบัญช ี งานผลิตและบริการ 

ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) (1)  
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

งานพัฒนาชุมชน 

งานทะเบียนราษฎร์ 

งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย 

งานวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 

งานบริหารข้อมูลข่าวสาร 
ท้องถิ่น 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 

งานจัดสถานที่และการ 
ไฟฟ้าสาธารณะ 

งานวิศวกรรม 

งานส่งเสริมการศึกษา ประเพณี
ศิลปะ วฒันธรรม 

งานการเงินและบัญช ี

งานการเจ้าหน้าที ่
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โครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 
สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 

จ านวน - - ๑ - - 5 - - 1 -  2 10 19 

ส านักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (๑) 

 

งานธุรการ งานทะเบียนราษฎร งานการเจ้าหน้าที่ งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

งานพัฒนาชุมชน งานป้องกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย 

 - นักจัดการงานทั่วไป 

(ปก./ชก.) (1) 
ลูกจ้างประจ า 

พนักงานขับรถยนต์ (1) 

พนักงานจ้าง 

-ผู้ช่วยเจา้พนักงานธุรการ (3) 

- ภารโรง (1) 

 

- นักทรัพยากรบุคคล 

     (ปก./ชก.) (1) 
 

  - นักวิเคราะห์นโยบาย 

    และแผน (ปก./ชก.) (1) 

 

- นักจัดการงานทะเบยีน 

และบัตร (ปก./ชก.) (1) 

 

  - เจ้าพนักงานป้องกันและ 

  บรรเทาสาธารณภัย 
  (ปง./ชง.) (1) 

    ลูกจ้างประจ า 
   - พนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา (1) 

พนักงานจ้าง 

  - พนักงานดับเพลิง (3) 

  - พนักงานขับรถยนต์ (1) 

  - พนักงานวิทย ุ(1) 

 

 
   -พนักงานวิทย ุ(๑) 
 

  - นักพัฒนาชุมชน 
(ปก./ชก.) (1) 
 

งานบริการข้อมูล 
ข่าวสารท้องถิ่น 

   พนักงานจ้าง  
  - ผู้ช่วยเจ้าพนกังาน 
    ประชาสัมพันธ ์(1) 
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โครงสร้างกองคลัง 

 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 
สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ชก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 

จ านวน - - ๑ - - 1 1 - - 1 1 1 - 5 11 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) (๑) 

 

งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ งานการเงินและบัญชี 

- นักวิชาการคลัง (ปก/ชก.) (1)      

 - เจ้าพนักงานการเงินและ      

  บัญชี (ปง./ชง.) (1)      

พนักงานจ้าง      

 - ผช.จพง.การเงินและบัญชี (1)      

 

- เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ปง./ชง.) (1)   

พนักงานจ้าง  

 - ผช.จพง.จัดเก็บรายได้ (2) 
- คนงาน (1) 

 

 

งานธุรการ 

- นักวิชาการพัสดุ (ปก./ชก.) (1)  

 - เจ้าพนักงานพัสดุ (ปง./ชง.) (1)   

พนักงานจ้าง  

 - ผช.จพง.พัสดุ (1)  

 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 
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โครงสร้างกองช่าง 

 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 
สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ชก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 

จ านวน - - ๑ - - - - 1 - 2 1 2 - 6 14 

งานธุรการ งานจัดสถานที่และงานไฟฟ้าสาธารณะ 

- เจ้าพนักงานธุรการ  
(ปง./ชง.) (1) 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)(1) 

งานสาธารณูปโภค งานวิศวกรรม 

- นายช่างโยธา (ปง./ชง.) (3)  
พนักงานจ้าง  
 - ผู้ช่วยนายช่างโยธา (3)  

 

- วิศวกรโยธา (ปก./ชก.) (1) - นายช่างไฟฟ้า (ปง./ชง.) (1)  
 ลูกจ้างประจ า  

 - ช่างไฟฟ้า  (1)  
พนักงานจ้าง  
 - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (1)  

 - ผู้ช่วยนายช่างศิลป์ (1)  

 -  พนักงานขับเครื่องจักรกล  

   ขนาดเบา (1)  
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  โครงสร้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 
สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ชก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 

จ านวน - - ๑ - - - - 1 - 
 

- - - 11 13 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) (1) 

- เจ้าพนักงานสาธารณสุข (ปง./ชง.) (1)   

พนักงานจ้าง 
 

  

 - ผู้ช่วยนักวิชาการสาธารณสุข (1)   
 - พนักงานขับรถยนต์ (2)   
 - คนงานประจ ารถขยะ (4)   

 - คนงานกวาดขยะ (2) 
 

  

 - คนงาน (1) 
 

  

 

งานธุรการ งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 

พนักงานจ้าง  

 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (1)  
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โครงสร้างกองการศึกษา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

  
 

 
 
 

กองการศึกษา 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น )(1) 

งานส่งเสริมการศึกษา ประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม งานการเงินและบัญชี 

- นักวิชาการศึกษา (ปก./ชง.) (1)      

 
     

ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดท่าแพ      
 - ครู  (7)       
  - ครูผูดู้แลเด็ก (3)        
พนักงานจ้าง      
  - ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) (8)      
  - ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) (1)      

โรงเรียนเทศบาลต าบลท่าแพ      
 - ผู้อ านวยการสถานศึกษา(1)        
 - ครู (9)      
 - ครูผู้ช่วย (4)       
 พนักงานจ้าง      
 - บุคลากรสนับสนุนการสอน (ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี)(1)      
 - บุคลากรสนับสนุนสถานศึกษา(ภารโรง) (1)      

 

งานธุรการ 

- เจ้าพนักงานธุรการ (ปง./ชง.) (1) 
 
พนักงานจ้าง 
 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (2) 

- เจ้าพนักงานการเงินและบญัชี (ปง./ชง.)  (1) 

 พนักงานจ้าง 

 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (1) 
 

งานการเจ้าหน้าที่ 

- นักทรัพยากรบุคคล (ปก./ชง) (1) 
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ระดับ พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 

จ านวน 24 - 11 35 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 
สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ชก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 

จ านวน - - ๑ - - 2   - - 2 - - - 3 8 
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โครงสร้างของกองการประปา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระดับ 

อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 

สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ชก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 
จ านวน - - ๑ - - - - - - 1 - 1 - 3 6 

กองการประปา 
ผู้อ านวยการการประปา (นักบริหารงานประปา ระดับต้น) (1) 

งานผลิตและการบริการ 
งานผลติและการ
บริการ 
 

งานการเงินและบัญชี 

- เจ้าพนักงานการเงินและ 

   บัญชี (ปง./ชง.) (1) 
 

- เจ้าพนักงานการประปา (ปง./ชง.) (1) 

พนักงานจ้าง 
 - พนักงานผลติน  าประปา (1) 

 - คนงาน (2) 
 

งานธุรการ 
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 โครงสร้างของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ระดับ 
อ านวยการท้องถิ่น วิชาการ ทั่วไป 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง รวม 
สูง กลาง ต้น ชช. ชพ. ชก. ปก. ปก./ชก. อส. ชง. ปง. ปง./ชง. 

จ านวน - - - - - - - 1 - - - - - - 1 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน  

นักวิชาการตรวจสอบภายใน (ปก./ชก.) (1) 













๔๖ 

 

12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 

เทศบาลต าบลท่าแพ  ได้ก าหนดแนวทางการพัฒนาพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วน   
ท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ทุกประเภทต าแหน่งทุกสายงาน และทุก
ระดับ  ให้ได้มีโอกาสได้รับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้   ทักษะทัศนคติที่ดี   มีคุณธรรมและจริยธรรม  อันจะท า
ให้การปฏิบัติหน้าที่เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  โดยจัดท าแผนพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่นตามที่กฎหมายก าหนดมีระยะเวลา 3 ปี    สอดคล้องกับระยะเวลาของแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

การพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง
และพนักงานจ้าง นอกจากจะพัฒนาด้านความรู้ทั่วไปในการปฏิบัติงาน  ด้านความรู้และทักษะเฉพาะของงาน
ในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัว  และด้านคุณธรรมและจริยธรรมแล้ว เทศบาลจะต้อง
ตระหนักถึงการพัฒนาตามนโยบายของรัฐ  จังหวัด ประกอบด้วย  เช่น การพัฒนาไปสู่  Thailand 4.0 ดังนั้น
เทศบาลจ าเป็นต้องพัฒนาระบบราชการส่วนท้องถิ่นไปสู่ยุค 4.0 เช่นกันโดยก าหนดแนวทางการพัฒนา
บุคลากรเพ่ือส่งเสริมการท างาน  โดยยึดหลักธรรมาภิบาล เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก กล่าวคือ 

1.เป็นองค์กรที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน  ต้องมีความเปิดเผยโปร่งใส  ในการท างานโดย
บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของทางราชการหรือมีการแบ่งปันข้อมูลซึ่งกันและกันและสามารถ 
เข้ามาตรวจสอบการท างานได้ตลอดจนเปิดกว้างให้กลไกหรือภาคส่วนอ่ืนๆ เช่นภาคเอกชน ภาคประชาสังคม 
ได้เข้ามามีส่วนร่วม การจัดระเบียบความสัมพันธ์ในเชิงโครงสร้างให้สอดรับกับการท างานในแนวระนาบ ใน
ลักษณะของเครือข่ายมากกว่าตามสายการบังคับบัญชาในแนวดิ่ง ขณะเดียวกันก็ยังต้ องเชื่องโยงการท างาน
ภายในภาครัฐด้วยกันเองให้มีเอกภาพและสอดรับประสานกัน ว่าจะเป็นราชการบริหาร 
ส่วนกลาง  ส่วนภูมิภาค และส่วนท้องถิ่นด้วยกันเอง 

2.ยึดหลักประชาชนเป็นศูนย์กลาง  ต้องท างานในเชิงรุกและมองไปข้างหน้า  โดยตั้งค าถาม
กับตนเองเสมอว่าประชาชนจะได้อะไรมุ่งเน้นแก้ไขปัญหาความต้องการและตอบสนองความต้องการของ
ประชาชน โดยไม่ต้องรอให้ประชาชนเข้ามาติดต่อขอรับบริการหรือร้องขอความช่วยเหลือจากเทศบาลร่วมทั้ง
ใช้ประโยชน์จากข้อมูลของทางราชการและระบบดิจิทัลสมัยใหม่ในการจัดบริการสาธารณะที่ตรงกับความ
ต้องการของประชาชนพร้อมทั้งอ านวยความสะดวกโดยมีการเชื่อมโยงกันเองของทุกส่วนราชการ  เพ่ือ
ให้บริการต่างๆ สามารถเสร็จสิ้นในจุดเดียว ประชาชนสามารถเรียกใช้บริการของเทศบาลได้ ตลอดเวลาตาม
ความต้องการของตน และผ่านการติดต่อได้หลายช่องทางผสมผสานกันไม่ว่าจะติดต่อด้วยตนเอง อินเตอร์เน็ต  
เว็บไซต์  โซเซียลมีเดีย หรือแอปพลิเคชั่นทางโทรศัพท์มือถือ เป็นต้น 

3.องค์กรที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย  ต้องท างาน อย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้ามีการ
วิเคราะห์ความเสี่ยง สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกต์องค์ความรู้ ในแบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ใน
การตอบโต้กับโลกแห่งการเปลี่ยนแปลงอย่างฉับพลัน  เพ่ือสร้างคุณค่ามีความยืดหยุ่น และความสามารถในการ
ตอบสนองกับสถานการณ์ต่างๆ ได้อย่างทันเวลาตลอดจนเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถะสูงและปรับตัวเข้าสู่สภาพ
ความเป็นส านักงานสมัยใหม่รวมทั้งท าให้บุคลากรมีความผูกพันต่อการปฏิบัติราชการและปฏิบัติหน้าที่ได้อย่าง
เหมาะสมกับบทบาทของตน 

4.การก าหนดแนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัล  เทศบาลต้องใช้แนวทางการพัฒนา
ทักษะด้านดิจิทัลของข้าราชการและบุคลากรภาครัฐเพ่ือปรับเปลี่ยนเป็นองค์กรในระบบดิจิทัล  เพื่อช่วยในการ 
รับ-ส่งข้อมูลของทางราชการ การอ านวยความสะดวกทั้งในส่วนราชการและประชาชนที่มาใช้บริการ 

 
/ทั้งนี้วิธี… 
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ทั้งนี้วิธีการพัฒนาอาจใช้ วิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ เช่นการปฐมนิเทศ การฝึกอบรม
การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ การใช้อินเตอร์เน็ต เว็บไซต์ โซเซียลมีเดีย หรือแอปพลิเคชั่นทาง
โทรศัพท์มือถือ (Line) 

5. เป้าหมายการพัฒนา 
ในรอบ 3 ปี พนักงานเทศบาลและลูกจ้างทุกคนจะได้รับการพัฒนาอย่างน้อย 1 หลักสูตร ดังต่อไปนี้ 
   5.1 หลักสูตรการพัฒนา 
   1) หลักสูตรความรู้พื้นฐานในการปฏิบัติราชการ 
   2) หลักสูตรการพัฒนาเกี่ยวกับงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   3) หลักสูตรความรู้และทักษะเฉพาะของงานในแต่ละต าแหน่ง 
   4) หลักสูตรด้านการบริหาร 
   5) หลักสูตรด้านคุณธรรมและจริยธรรม 
             6) หลักสูตรการพัฒนาด้านระบบดิจิทัล เช่น e-LAAS , LHR, ระบบ e-Social Welfare, 
ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพฯ, โปรแกรมบริหารกองทุน สปสช. ในระดับท้องถิ่น เป็นต้น 

5.2 หลักสูตรการพัฒนา 
   วิธีการพัฒนา 
   1) จัดโครงการอบรมและทัศนศึกษาดูงานของพนักงานและลูกจ้างทุกปี 
   2) ส่งพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเข้าอบรมสัมมนากับหน่วยงานอ่ืน 
   3) การจัดประชุมประจ าเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   4) จัดโครงการอบรมคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

 5.3  ระยะเวลาด าเนินการ 
 

หลักสตูรการพัฒนา 
ระยะเวลาด าเนินการตามหลักสูตรต่าง ๆ ในแต่ละรอบปีงบประมาณ 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 
จัด โครงการอบรมและทัศน
ศึกษาดูงานของพนักงานและ
ลูกจ้างทุกป ี

            

ส่งพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
เข้าอบรมสัมมนากับหน่วยงาน
อื่น 

            

การจั ดประ ชุมประจ า เดื อน
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

            

จัดโครงการอบรมคุณธรรมและ 
จริยธรรมของพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้าง 
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5.4 งบประมาณในการด าเนินการตามแผนพัฒนา 
 

ล าดับ 
ที ่

โครงการ/กิจกรรม งบประมาณ หน่วยงานรับผิดชอบ 

1. โครงการอบรมและทัศนศึกษาดูงานของพนักงาน 
และลูกจ้างทุกปี 

200,000 ส านักปลัดเทศบาล 

2. ส่งพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเข้าอบรมสัมมนา
กับหน่วยงานอื่น 

100,000 ทุกกอง 

3. การจัดประชุมประจ าเดือนพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้าง 

- ส านักปลัดเทศบาล 

4. โครงการอบรมคุณธรรมและจริ ยธรรมของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

 - ส านักปลัดเทศบาล 

 

13. ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ าของเทศบาล 
  เทศบาลต าบลท่าแพ  ประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้าง เพื่อให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 
  พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลท่าแพ มีหน้าที่
ด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมายเพ่ือรักษาประโยชน์ส่วนรวมและประเทศชาติอ านวยความสะดวกและ
ให้บริการแก่ประชาชนตามหลักธรรมาภิบาล โดยจะต้องยึดมั่นในค่านิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมดังนี้ 
  1. การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
   2. การมีจิตส านึกท่ีดี  ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
   3. การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
   4. การยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
   5. การให้บริการแก่ประชาชนด้วยความรวดเร็ว มีอัธยาศัย และไม่เลือกปฏิบัติ 
   6. การให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
   7. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
   8. การยึดมั่นในระบบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
   9. การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร 

   ทั้งนี้ การฝุาฝืนหรือไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานทางจริยธรรม ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดทางวินัย 

............................................ 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาคผนวก 































 

 
 

 
 
 

ประกาศเทศบาลต าบลทา่แพ 
เร่ือง  การปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการภายในของเทศบาลต าบลท่าแพ 

........................................... 
  ตามท่ีเทศบาลต าบลท่าแพ  ได้ประกาศโครงสร้างส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายใน
ของเทศบาลต าบลท่าแพ  ตามประกาศเทศบาลต าบลท่าแพ   ลงวันที่  1  ตุลาคม 2560    ไปแล้วแต่เพ่ือให้
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  หน้าที่ความรับผิดชอบเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตรงตามสายงานและสายการบังคับบัญชามาก
ยิ่งขึ้น 
  อาศัยอ านาจตามความในข้อ 258  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช  เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ประกอบกับ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  มีมติในการประชุมครั้งที่ 8/2563  เมื่อวันที่  24   
สิงหาคม  2563   เห็นชอบให้เทศบาลต าบลท่าแพปรับปรุงการแบ่งส่วนราชการภายใน  จึงประกาศโครงสร้าง
ส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายในส่วนราชการต่างๆ ดังนี้ 
 

1.  ส านักปลัดเทศบาล   ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง   หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ   รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล   
มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 งาน  ดังนี้ 
  1.1  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -   งานสารบรรณของเทศบาล งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที ่
                 วัสดุอุปกรณ์ 

- การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการและงานประชุม 
สภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล                                                       

   -   งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ  งานการ 
       ตรวจสอบแสดงรายงานเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
   -   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
                                 คุณประโยชน์ 
   -   งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
            -   งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน งานแจ้งมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล 
        จังหวัดให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ      
   -    งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.2  งานทะเบียนราษฎร    มีหน้าที่เก่ียวกับ 
         -  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
         -  งานจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งบัญชีผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีผู้มีสิทธิเลือกตั้ง 
         -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  1.3  งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
   -  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
   -  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก 
   -  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาล    
                                พนักงานและลูกจ้างเทศบาล 
   -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   -  งานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีงานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและ 
                                อัตราก าลัง 
   -  งานพัฒนาบุคลากร 
   -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็น 
                                กรณีพิเศษ 
   -  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาล 
   -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและลาอ่ืน ๆ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.4  งานพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          - การสังคมสงเคราะห์ และพัฒนาคุณภาพชีวิต เด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส
          - งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
          -  การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุนให้มีการ 
            รวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือ 

         เป็นผู้น าและเป็นปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชนส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่น 
         ให้มีความสนใจ   ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น 
         ของตน   ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด   ให้ค าแนะน า 
         และฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน    
         เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว  ในด้านการเกษตรและ 
         อุตสาหกรรมในครัวเรือน   อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงาน 
         อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้านติดตามผลงานและ 
         จัดท ารายงานต่าง ๆ 

           -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.5  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

   -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
   -  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง 
                                ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย 
      ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น 

-  งานตรวจสอบควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 
                                ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   -  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  1.6  งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานเผยแพร่ข่าวสารเทศบาล 
   -  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   -  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัยวางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็น 
                                ของประชาชน  ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ   ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะฝ่าย 
                                บริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้ 
                                เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
   -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 

-  งานสารนิเทศ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   
  1.7  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานก าหนดนโยบาย   จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
               ตามแผนต่าง ๆ 
   -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี   รายจ่ายเพิ่มเติมของเทศบาล  และการ 
       โอนเงินงบประมาณต่าง ๆ 
   -  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.  กองคลัง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -  งานการจ่าย  การรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน   
     การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  
     เงินบ าเหน็จ บ านาญ  เงินอ่ืน ๆ 
  -  งานเกี่ยวกับการจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่าง ๆ  การจัดท า 
     บัญชีทุกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  การควบคุมการเบิกจ่าย 
  -  งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
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  -  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    
                      มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
  2.1  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   -  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
   -  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสาร  การจ่ายเงิน 
   -  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญผู้จ่าย 
   -  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
     -  งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  2.2  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้   และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
                            -   งานศึกษา   วิเคราะห์วิจัย  และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร 
               ค่าธรรมเนียมและการจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
   -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษี  
   -  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
   -  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก 
       ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษ ี (ผ.ท.5) 
   -  งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
   -  งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
   -  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
   -  งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
   -  งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น 
   -  งานเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด  และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   -  งานประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องเพ่ือการเร่งรัดรายได้ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  2.3  งานพัสดุและทรัพย์สิน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานการซื้อและการจ้าง 
   -  งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
   -  งานจัดท าทะเบียนพัสดุ 
   -  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
   -  งานการจ าหน่ายพัสดุ 

-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.4  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานสารบรรณของกองคลัง 
   -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 
      อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
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   -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน
   -  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของราชการ   
   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
       คุณประโยชน์ 
   -  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทาราชการ 
   -  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
                              -  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   -  งานสวัสดิการของกอง 
   -  งานแจ้งมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดให้งานต่าง ๆ ทราบ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      
 
3.  กองช่าง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -  การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบ 
      คุณภาพวัสดุ 
  -  งานออกแบบ  และเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง 
  -  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ 
  -  งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
  -  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการ 
     ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล   การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ 

   ยานพาหนะ 
  -  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  -  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามัน 
                       เชื้อเพลิง 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและงานที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายใน 
                      ออกเป็น 4  งาน  ดังนี้ 
  3.1  งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน  และสิ่งอ่ืน ๆ 
   -  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   -  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
   -  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
   -  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
   -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
   -  งานควบคุมพัสดุ 
   -  งานด้านโยธา       
   -  งานประมาณราคา 
   -  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  3.2  งานวิศวกรรม   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
   -  งานวางโครงการและก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
   -  งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
   -  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
   -  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน 
       วิศวกรรม 
   -  งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
   -  งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   -  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  3.3  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  ตรวจทดสอบสร้างส่วนประกอบซ่อม   ประกอบดัดแปลงแก้ไข  ติดตั้งและ 
       บ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องมือ  เครื่องใช้  ที่เก่ียวกับไฟฟ้า  

-   ค านวณรายการและประมาณราคาท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน   
-   ตรวจนับและควบคุม   การใช้  การเก็บรักษา  เครื่องมือและวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ใน 
    การปฏิบัติงาน 
-   งานตกแต่งสถานที่ ตามโครงการและกิจกรรมของเทศบาล 
-   งานเขียนป้ายประชาสัมพันธ์ ป้ายกิจกรรม งานด้านศิลป์  

   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.4  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานสารบรรณของกองช่าง 
   -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที ่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 
                                อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
                                คุณประโยชน์ 
   -  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
                              -  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   -  งานสวัสดิการของกอง 
   -  งานแจ้งมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดให้งานต่าง ๆ ทราบ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  -  สาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย   การป้องกันโรคติดต่อ 
  -  งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
  -  งานอ่ืน ๆ  เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข 
  -  งานสัตวแพทย์ 
  -  งานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุข 
  -  งานทันตสาธารณสุข  และงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย  มีการแบ่ง 
                      ส่วนราชการภายในออกเป็น  2  งาน  ดังนี้ 
   4.1  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -   งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
   -  งานควบคุมการประกอบการค้าเป็นที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   -  งานป้องกันและควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
   -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
   -  งานชีวอนามัย 
   -  งานฌาปนสถาน 
   -  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
   -  งานควบคมุแมลงแลพาหะน าโรค  
   -  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
   -  งานรักษาความสะอาด   
   -  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       

4.2  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที ่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 
      อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
   -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 
      คุณประโยชน์ 
   -  งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
                              - งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   -  งานสวัสดิการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   -  งานแจ้งมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดให้งานต่าง ๆ ทราบ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

      -8- 
  

5..  กองการศึกษา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน 
ระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษา  และการศึกษาตามอัธยาศัย  เช่น  การจัดการศึกษาปฐมวัย   
อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหาร 
วิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศก ์ งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทาง 
การศึกษา  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ  งานสังคมสงเคราะห์  งานห้องสมุด  พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการ 
ศึกษา  งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม   งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมเด็กและ 
เยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียน  และงานอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   มีการแบ่งส่วนราชการ 
ภายในออกเป็น  3  งาน  ดังนี้ 

   5.1  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานสารบรรณ 
   -  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อแล 

   อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
   -  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศที่เก่ียวกับกองการศึกษา 
   -  งานจัดพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 

   คุณประโยชน์  ของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 
   -  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
   -  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
   -  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   -  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา  รวมถึงการตรวจสอบการ 

    ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.2 งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ วัฒธรรม   มีหน้าที่ก าหนดแผนปฏิบัติงานดังนี้ 
- งานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น  
- งานการเจ้าหน้าทีข่องพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น   
- งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น   
- งานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น  
-  การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ท้องถิ่น   
- งานติดตามประเมินผลการด าเนินงาน   
- ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี   
- ศิลปะวัฒนธรรมท้องถิ่น  งานอื่นๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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5.3  งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   -  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่ายของกองการศึกษา 
   -  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสาร  การจ่ายเงิน    
   -  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญผู้จ่าย 
   -  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
     -  งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.4  งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งาน................................................ 
   -  งาน................................................. 
   -  งาน.................................................     
   -  งาน................................................. 
   -  งาน...................................................... 
     -  งาน......................................................... 
   -  งาน............................................................. 
 
6.  กองการประปา    มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ ของงานผลิต 
                 งานจ าหน่ายและบริการ  งานมาตรวัดน้ า  งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการ
ประปาประจ าปีของกองการประปา งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ งานการจัดท า
บัญชีเงินสดประจ าวันและบัญชีแยกประเภท  งานจัดท างบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือนและ
งบประมาณสิ้นปี     และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  
3 งาน ดังนี้ 
 
   6.1 งานผลิตและบริการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานการผลิตน้ า 
   -   งานจ าหน่ายและบริการน้ า 
   -   งานมาตรวัดน้ า 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
6.2 งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   -  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่ายของกองการประปา 
   -  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสาร  การจ่ายเงิน    
   -  งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญผู้จ่าย 
   -  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
     -  งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอ่ืน ๆ 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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       6.3  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานสารบรรณ 
   -  งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อแล 

    อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -  งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
   -  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศที่เก่ียวกับกองการศึกษา 
   -  งานจัดพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า 

    คุณประโยชน์  ของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา 
   -  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
   -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
   -  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
   -  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   -  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการประปา  รวมถึงการตรวจสอบการ 

    ปฏิบัติงานตามแผนการติดตามและการรายงาน 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7.  หน่วยงานตรวจสอบภายใน   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   -  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   -  งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
   -  งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
   -  งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
   -  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
   -  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
   -  งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
   -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    ประกาศ  ณ  วันที่      กันยายน   พ.ศ. 2563 
 
 
 

         (นายจรัญ  เจียจิราพัทธนันท์) 
         นายกเทศมนตรีต าบลท่าแพ 
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