
 

 

 
ประกาศเทศบาลต าบลเนินมะปราง 

เรื่อง  โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ  และวิธีการด าเนินงาน 
สถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารของเทศบาลต าบลเนินมะปราง 

.............................................................. 
 
 ตามที่  พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  มาตรา 7 (1) ถึง (3)  ก าหนดให้
หน่วยงานของรัฐต้องส่งข้อมูลข่าวสารของราชการอย่างน้อยเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน  
สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ และวิธีการด าเนินการ และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสาร หรือค าแนะน าในการ
ติดต่อกับหน่วยงาน  เพื่อลงพิมพ์ในราชการนุเบกษา  นั้น 
 เพ่ือให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ  พ.ศ. 2540  ที่จะให้ประชาชน
รับทราบข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับโครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน สรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญ และวิ ธี
ด าเนินงาน และสถานที่ติดต่อเพ่ือขอรับข้อมูลข่าวสารหรือค าแนะน าในการติดต่อกับเทศบาลต าบลเนินมะปราง  
จึงประกาศให้ทราบ  ดังนี้ 
  ก. โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงาน และสรุปอ านาจหน้าที่ที่ส าคัญตามโครงสร้าง
ขององค์กรเทศบาลต าบลเนินมะปราง ประกอบด้วย 
  1) สภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาล ซึ่งมาจากการ
เลือกตั้งโดยตรงของประชาชน  จ านวน  12  คน  มีหน้าที่เป็นผู้แทนของปวงชนในเขตเทศบาล ซึ่งปฏิบัติหน้าที่
ตามระเบียบหรือกฎหมายก าหนด  โดยมีประธานสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน  และรอง
ประธานสภาเทศบาล  จ านวน 1 คน  ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลตามมติของสภา
เทศบาลต าบลเนินมะปราง 
   (1) ประธานสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่ด าเนินกิจการของสภาเทศบาล
ต าบลเนินมะปราง ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาล  และมีหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
   (2) รองประธานสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่กระท ากิจการแทน
ประธานสภาเทศบาล เมื่อประธานสภาเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2) นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน  ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของ
ประชาชน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
   (1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการของ
เทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ เทศบัญญัติและนโยบาย 
   (2) สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการของเทศบาล 
   (3) แต่งตั้งและถอดถอน รองนายกเทศมนตรี  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และ
เลขานุการนายกเทศมนตรี 
   (4) วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   (5) รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
   (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายเทศบาล และกฎหมายอื่นบัญญัติไว้ 

(7) / ควบคุม... 
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   (7) ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาล และเป็นผู้บังคับบัญชา 
พนักงานเทศบาล และลูกจ้างเทศบาล 
  3) รองนายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 2 คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการ
บริหารราชการของเทศบาลตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 
  4) เลขานุการนายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่ตามท่ีนายกเทศมนตรี
มอบหมาย 
  5) ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่
นายกเทศมนตรีตามที่นายกเทศมนตรีหารือ 

  6) ส านักงานเทศบาลเทศบาลต าบลเนินมะปราง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้   
   (1) ส านักปลัดเทศบาล  

   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของฝ่าย  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาล  ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล                   
โดยรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  (๑.๑) งานแผนและงบประมาณ   มีหน้าที่เก่ียวกับงานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการ 
ข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้
ประกอบ  การพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้ อง  งานจัดท าและเรียบเรียง
แผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี  งานประสานงานกับหน่วยงาน
ในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน ที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการ
วางแผนพัฒนา   การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
และงานจัดท างบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ  ทราบ  และด าเนินงาน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย         

   (๑.๒) งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี  การสอบสวน  ตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวนตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย           
   (๑.๓) งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล
และลูกจ้าง งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ายและเลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  งาน
ทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี  คณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน และลูกจ้าง 
 
 

/ งานปรับปรุง... 
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งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  งานขออนุมัติปรับปรุง
ต าแหน่งและอัตราก าลัง  งานพัฒนาบุคลากร งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลา อื่น ๆ  และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๑.๔) งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและ
ให้บริการ เรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ งานเลขานุการและงาน
ประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ขอ ความร่วมมือ งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดท าค าสั่ง
และประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานแจ้งมติ  ก.ท. ก.ท.จ และเทศบาล ให้กอง
หรือฝ่ายต่างๆ ทราบและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๑.๕) งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เกี่ยวกับงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
และบัตรประจ าตัวประชาชน  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้งและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
   (๑.๖) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัย
ของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน  
เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการ ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน  และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ   และสา
ธารณภัยอ่ืน ๆ งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ
ระงับ สาธารณภัยต่าง ๆ  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงาน
เกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  (๑.๗) งานรักษาความสงบ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการรักษาความสงบเรียบร้อยและ 
ความมั่นคง ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
มั่นคง การควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ   ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   (๑.๘) งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์  งานส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน งานจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด งานจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์
เยาวชน  งานจัดตั้ง ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าชุมชน  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงาน
สวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (1.9) งานพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานแต่งตั้งคณะกรรมการชุมชน งาน
ฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพงานส ารวจข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐานของชุมชนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   (1.10) งานงบประมาณ    มีหน้าที่ปฏิบัติในฝ่ายจัดท างบประมาณประจ าปี / เพิ่มเติม 
(ถ้ามี) การด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การโอนงบประมาณ การใช้
เงินส ารองจ่าย งานพัสดุ งานเบิกจ่าย  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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   (2) กองคลัง     
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   (๒.๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกองคลังและ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (๒.๒)  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  งาน
การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท  งานจัดท า
รายงานคงเหลือประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปีและรายงานอ่ืน ๆ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  (๒.๓)  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าที่เก่ียวกับงานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ
จัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสีย
ภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  การพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี   ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือ
น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  งานจัดเก็บและช าระรายได้จาก ภาษี
อากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี งาน
เก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  งานเก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานพัฒนารายได้และงานเร่งรัดรายได้และงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๒.๔) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานคัดลอกข้อมูลที่ดิน
งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษี งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนามงานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน งานจัดท ารายงาน
เสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูลงานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  งานปรับข้อมูลในทะเบียน
ทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๒.๕)  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการซื้อและการจ้าง  การจัดหา 
จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซม และบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (3) กองช่าง    
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   (๓.๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกองช่างและ
งานอ่ืน ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
   (๓.๒)  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับงานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนนสะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  
สะพาน   เขื่อน  ทางเท้า  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  งานไฟฟ้า  ถนน งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกัน
สิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา  
 

/ งานประมาณ... 
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งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา  งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  งานวางโครงการและการก่อสร้าง
ทางด้านวิศวกรรม งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานตรวจสอบแบบแปลน
การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม  งานออกแบบรายงานรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งาน
ประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมและงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๓.๓) งานวิศวกรรม   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานออกแบบและค านวณ การค้นคว้า การ
วิเคราะห์  วิจัย  ทดสอบหาข้อมูลและสติติต่าง ๆ  การวางโครงการก่อสร้าง การวางแผนและวางโครงการผังเมือง 
วิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้า ออกแบบแปลนแผนผัง ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้สอดคล้องกับการวางโครงการ จัดท า
และด าเนินการ ผังเมือง  ด้านสาธารณูปโภค  สาธารณูปการและระบบคมนาคมและการขนส่ง  และงานอ่ืน ที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๓.๔) งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ งานควบคุม 
ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานจัดท าดูแลรักษาเรือน
เพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม      

    มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   (๔.๑) งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และงานอ่ืน ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
                              (๔.๒) งานส่งเสริมสุขภาพ   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขมูล
ฐาน งานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว งานอนามัยโรงเรียน  งานโภชนาการงานสุขศึกษา ตลอดจน
งานส่งเสริมสุขภาพด้านจิตใจ  ช่วยปฏิบัติงานศึกษาวิจัยทางวิชาการส่งเสริมสุขภาพและให้ความรู้ ค าแนะน า 
อบรม สาธิตการส่งเสริมสุขภาพทั้งทางกายและจิตใจแก่ประชาชนทั่วไป  อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งาน
สุขาภิบาล งานควบคุมโรค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 (๔.๓)  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานด้านงานควบคุมแมลง 
และพาหะน าโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  งานควบคุมและรับผิดชอบ
โรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์  งานควบคุมและป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญ
จากสัตว์  งานรายงานข้อมูลสถิติ  และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตว์แพทย์และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 (๔.๔)  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับงานควบคุมด้าน 
สุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจ
หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานรักษาความสะอาด งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ งาน
สุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัยงานฌาปนกิจและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(5)  กองการศึกษา    
       มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 
/ (5.1) งานธุรการ... 
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                                 (๕.๑)  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียม 
และให้บริการ เรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกอง
การศึกษาและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (๕.๒)  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เก่ียวกับงานบริหารจัดการการศึกษา 
ปฐมวัย และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           (๕.๓)  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกิจกรรมเด็กและ
เยาวชนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           (๕.๔)  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการและ
งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         (๕.๕)  งานกิจการศาสนา   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกิจกรรมและพิธีทางศาสนา
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         (๕.๖)  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริม
ประเพณ ี ศิลปวัฒนธรรมและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ข. อ านาจหน้าที่ที่ส าคัญของเทศบาลต าบลเนินมะปราง  ตามมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติ
เทศบาล  พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม สรุปได้ดังนี้ 
  1) รักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
  2) ให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า 
  3) รักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและ             
สิ่งปฏิกูล  
  4) ป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  5) ให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 
  6) ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
  7) ส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน  ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
  8) บ ารุงศิลปะ  จารีตประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  9) หน้าที่อ่ืนตามที่ก าหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาล 
  อีกทั้งเทศบาลต าบลเนินมะปรางอาจจัดท ากิจการใดๆ ในเขตเทศบาล ตามมาตรา  51  แห่ง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496  ดังต่อไปนี้ 
  1) ให้มีน้ าสะอาด หรือการประปา 
  2) ให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
  3) ให้มีตลาด ท่าเทียบเรือ และท่าข้าม 
  4) ให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
  5) บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
  6) ให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 
  7) ให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน 
  8) ให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
  9) เทศพาณิชย์ 

/ การปฏิบัติ... 
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  การปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนโดยใช้
วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีและให้ค านึงถึงการมีส่วนร่วมของประชาชนในการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
การจัดท างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การตรวจสอบ  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  และการเปิดเผยข้อมูล
ข่าวสาร  ทั้งนี้  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับว่าด้วยการนั้น และหลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงมหาดไทยก าหนด 
  นอกจากอ านาจและหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นแล้ว  เทศบาลต าบลเนินมะปราง มีอ านาจหน้าที่ใน
การจัดระบบการบริการสาธารณะเพ่ือประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่น   ตามมาตรา 16 แห่งพระราชบัญญัติ
ก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 ดังนี้ 
  1) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของตนเอง 
  2) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาทางบก ทางน้ า และทางระบายน้ า 
  3) การจัดให้มีและควบคุมตลาด ท่าเทียบเรือ ท่าข้าม และที่จอดรถ 
  ๔) การสาธารณปโภคและการก่อสร้างอ่ืนๆ 
  ๕) การสาธารณูปการ   
  ๖) การส่งเสริม การฝึก และประกอบอาชีพ  
  ๗) การพาณิชย์และการส่งเสริมการลงทุน  
  ๘) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  
  ๙) การจัดการศึกษา  
  ๑๐) การสังคมสงเคราะห์และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรีคนชรา และผู้ด้อยโอกาส 
  ๑๑) การบ ารุงรักษาศิลปะ  จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
  ๑๒) การปรับปรุงแหล่งชุมชนแออัดและการจัดการเกี่ยวกบัที่อยู่อาศัย  
  ๑๓) การจัดให้มีและบ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
  ๑๔) การส่งเสริมกีฬา  
  ๑๕) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิ เสรีภาพของประชาชน 
  ๑๖) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของราษฎรในการพัฒนาท้องถิ่น  
  ๑๗) การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 
  ๑๘) การก าจัดมลูฝอย สิ่งปฏิกูล และน้ าเสีย  
  ๑๙) การสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล  
  ๒๐) การจัดให้มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน  
  ๒๑) การควบคุมการเลี้ยงสัตว์ 
  ๒๒) การจัดให้มีและควบคุมการฆ่าสัตว์  
  ๒๓) การรักษาความปลอดภัย ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และการอนามัย โรงมหรสพ และ 
สาธารณสถานอืน่ๆ 
  ๒๔) การจัดการ  การบ ารุงรักษา และการใช้ประโยชน์จากป่าไม ้ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
  ๒๕) การผังเมือง  
  ๒๖) การขนส่งและการวิศวกรรมจราจร  
 

/ 27) การดูแล... 
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  ๒๗) การดูแลรักษาที่สาธารณะ   
  ๒๘) การควบคุมอาคาร  
  ๒๙) การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  ๓๐) การรักษาความสงบเรียบร้อย การส่งเสริมและสนับสนุนการป้องกันและรักษา 
ความปลอดภัย ในชีวิตและทรัพย์สิน  
  ๓๑) กิจการอื่นใดที่เป็นผลประโยชน์ของประชาชนในท้องถิ่นตามทีค่ณะกรรมการประกาศ
ก าหนด 
 ค.วิธีด าเนินงานของเทศบาลต าบลเนินมะปราง 
 การบริหารราชการของเทศบาลต าบลเนินมะปราง  จะต้องเป็นไปเพ่ือประโยน์สุขของประชาชนใน
ท้องถิ่นเกิดผลสัมฤทธิ์เป็นไปตามภารกิจ อ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลเนินมะปราง ความมีประสิทธิภาพ ความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การอ านวยความสะดวก และ
การตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น  ทั้งนี้  โดยมีผู้รับผิดชอบผลของงานในการปฏิบัติหน้าที่
ของส่วนราชการ  ต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบของ
ผู้ปฏิบัติงาน  การมีส่วนร่วมของประชาน  การเปิดเผยข้อมูลการติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ 
 ง. สถานที่ติดต่อเพื่อขอรับข้อมูลข่าวสารราชการของเทศบาลต าบลเนินมะปราง 
 สามารถติดต่อได้ ณ  ศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลเนินมะปราง  ส านักปลัดเทศบาล ชั้น 1 
ส านักงาน เทศบาลต าบลเนินมะปราง เลขที่ 9/9 หมู่ที่ 4 ต าบลเนินมะปราง  อ าเภอเนินมะปราง  จังหวัด
พิษณุโลก 65190  หมายเลขโทรศัพท์ 0 - 5539 – 9383  โทรสาร 0 – 5539 - 9080  

 จึงประกาศมาให้ทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที่  3  สิงหาคม  พ.ศ.  2561 

 

 
 

                                               (นายพงศกร  พิพัฒนเดชา) 
                                               ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
                                         นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง 

 

 

 
 
 
 

 
 

 

 



 โครงสร้างและการจัดองค์กรในการด าเนินงานของเทศบาลต าบลเนินมะปราง 

 
  1) สภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  ประกอบด้วยสมาชิกสภาเทศบาล ซึ่งมาจากการ
เลือกตั้งโดยตรงของประชาชน  จ านวน  12  คน  มีหน้าที่เป็นผู้แทนของปวงชนในเขตเทศบาล ซึ่งปฏิบัติหน้าที่
ตามระเบียบหรือกฎหมายก าหนด  โดยมีประธานสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน  และรอง
ประธานสภาเทศบาล  จ านวน 1 คน  ซึ่งผู้ว่าราชการจังหวัดแต่งตั้งจากสมาชิกสภาเทศบาลตามมติของสภา
เทศบาลต าบลเนินมะปราง 
   (1) ประธานสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่ด าเนินกิจการของสภาเทศบาล
ต าบลเนินมะปราง ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาล  และมีหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมาย
ก าหนด 
   (2) รองประธานสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่กระท ากิจการแทน
ประธานสภาเทศบาล เมื่อประธานสภาเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  2) นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน  ซึ่งมาจากการเลือกตั้งโดยตรงของ
ประชาชน มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้  
   (1) ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการของ
เทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ เทศบัญญัติและนโยบาย 
   (2) สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการของเทศบาล 
   (3) แต่งตั้งและถอดถอน รองนายกเทศมนตรี  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และ
เลขานุการนายกเทศมนตรี 
   (4) วางระเบียบเพื่อให้งานของเทศบาลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
   (5) รักษาการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 
   (6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่กฎหมายเทศบาล และกฎหมายอื่นบัญญัติไว้ 
   (7) ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารกิจการของเทศบาล และเป็นผู้บังคับบัญชา 

พนักงานเทศบาล และลูกจ้างเทศบาล 
  3) รองนายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 2 คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย

นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง ซึ่งมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการ
บริหารราชการของเทศบาลตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

  4) เลขานุการนายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่ตามท่ีนายกเทศมนตรี

มอบหมาย 
  5) ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  จ านวน 1 คน ซึ่งมาจากการแต่งตั้งโดย
นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง  และมิใช่สมาชิกสภาเทศบาลต าบลเนินมะปราง  มีหน้าที่ให้ค าปรึกษาแก่

นายกเทศมนตรีตามที่นายกเทศมนตรีหารือ 

  6) ส านักงานเทศบาลเทศบาลต าบลเนินมะปราง แบ่งส่วนราชการ ดังนี้   
   (1) ส านักปลัดเทศบาล  

   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของฝ่าย  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ 

 
/ ราชการ... 
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ราชการของส่วนราชการในเทศบาล  ให้ เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล                   
โดยรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  (๑.๑) งานแผนและงบประมาณ   มีหน้าที่เก่ียวกับงานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการ 
ข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้
ประกอบ  การพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  งานจัดท าและเรียบเรียง
แผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี  งานประสานงานกับหน่วยงาน
ในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน ที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการ
วางแผนพัฒนา   การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
และงานจัดท างบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงาน
ต่าง ๆ  ทราบ  และด าเนินงาน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานจัดท างบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมและงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย         

   (๑.๒) งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับปฏิบัติงานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่างกฎหมาย กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี  การสอบสวน  ตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวนตรวจพิจารณา
ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย           
   (๑.๓) งานการเจ้าหน้าที่   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล
และลูกจ้าง งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ายและเลื่อนระดับ งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  งาน
ทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี  คณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน และลูกจ้าง 
งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  งานขออนุมัติปรับปรุง
ต าแหน่งและอัตราก าลัง  งานพัฒนาบุคลากร งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลา อื่น ๆ  และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๑.๔) งานธุรการ   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและ
ให้บริการ เรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ งานเลขานุการและงาน
ประชุมสภาเทศบาล  คณะเทศมนตรีและพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ 
ที่ขอ ความร่วมมือ งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทาน 
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  งานจัดท าค าสั่ง
และประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานแจ้งมติ  ก.ท. ก.ท.จ และเทศบาล ให้กอง
หรือฝ่ายต่างๆ ทราบและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๑.๕) งานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่เกี่ยวกับงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร
และบัตรประจ าตัวประชาชน  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้งและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
   (๑.๖) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัย
ของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน  
เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการ ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน  และระงับอัคคีภัยธรรมชาติ   และ 

/ สาธารณภัย... 
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สาธารณภัยอ่ืน ๆ งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ
ระงับ สาธารณภัยต่าง ๆ  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงาน
เกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  (๑.๗) งานรักษาความสงบ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการรักษาความสงบเรียบร้อยและ 
ความมั่นคง ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการด าเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
มั่นคง การควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ   ข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   (๑.๘) งานสังคมสงเคราะห์  มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานสังคมสงเคราะห์  งานส่งเสริม
สวัสดิการเด็กและเยาวชน งานจัดระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด งานจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์
เยาวชน  งานจัดตั้ง ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าชุมชน  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงาน
สวัสดิการสังคมและปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (1.9) งานพัฒนาชุมชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานแต่งตั้งคณะกรรมการชุมชน งาน
ฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพงานส ารวจข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐานของชุมชนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
   (1.10) งานงบประมาณ    มีหน้าที่ปฏิบัติในฝ่ายจัดท างบประมาณประจ าปี / เพิ่มเติม 
(ถ้ามี) การด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ การโอนงบประมาณ การใช้
เงินส ารองจ่าย งานพัสดุ งานเบิกจ่าย  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   (2) กองคลัง     
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   (๒.๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกองคลังและ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (๒.๒)  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุก
ประเภท  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย  งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน  งาน
การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย  งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท  งานจัดท า
รายงานคงเหลือประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปีและรายงานอ่ืน ๆ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

  (๒.๓)  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้   มีหน้าที่เก่ียวกับงานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบ
แสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ
จัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสีย
ภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  การพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี   ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือ
น าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี  งานจัดเก็บและช าระรายได้จาก ภาษี
อากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีต่าง ๆ งานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี งาน
เก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ  งานเก็บรักษาเอกสารและ
หลักฐานการเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน งานพัฒนารายได้และงานเร่งรัดรายได้และงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ (2.4) งานแผนที่... 
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   (๒.๔) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานคัดลอกข้อมูลที่ดิน
งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษี งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนามงานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน งานจัดท ารายงาน
เสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูลงานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  งานปรับข้อมูลในทะเบียน
ทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๒.๕)  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับงานการซื้อและการจ้าง  การจัดหา 
จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซม และบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ 
หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การต่ออายุสัญญาและการ
เปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้างและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (3) กองช่าง    
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   (๓.๑)  งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกองช่างและ
งานอ่ืน ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
   (๓.๒)  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เก่ียวกับงานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนนสะพาน 
ทางเท้า เขื่อน และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  
สะพาน   เขื่อน  ทางเท้า  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  งานไฟฟ้า  ถนน งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกัน
สิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา  
งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา  งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  งานวางโครงการและการก่อสร้าง
ทางด้านวิศวกรรม งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานตรวจสอบแบบแปลน
การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม  งานออกแบบรายงานรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  งาน
ประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมและงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   (๓.๓) งานวิศวกรรม   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานออกแบบและค านวณ การค้นคว้า การ
วิเคราะห์  วิจัย  ทดสอบหาข้อมูลและสติติต่าง ๆ  การวางโครงการก่อสร้าง การวางแผนและวางโครงการผังเมือง 
วิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้า ออกแบบแปลนแผนผัง ตลอดจนปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้สอดคล้องกับการวางโครงการ จัดท า
และด าเนินการ ผังเมือง  ด้านสาธารณูปโภค  สาธารณูปการและระบบคมนาคมและการขนส่ง  และงานอ่ืน ที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (๓.๔) งานสวนสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ งานควบคุม 
ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้  พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานจัดท าดูแลรักษาเรือน
เพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ  งานประดับ  ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่ าง ๆ  และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   (4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม      

    มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   (๔.๑) งานธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานสารบรรณ งานดูแลรักษาจัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และงานอ่ืน ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/ (4.2) งานส่งเสริม... 
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                              (๔.๒) งานส่งเสริมสุขภาพ   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุขมูล
ฐาน งานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว งานอนามัยโรงเรียน  งานโภชนาการงานสุขศึกษา ตลอดจน
งานส่งเสริมสุขภาพด้านจิตใจ  ช่วยปฏิบัติงานศึกษาวิจัยทางวิชาการส่งเสริมสุขภาพและให้ความรู้  ค าแนะน า 
อบรม สาธิตการส่งเสริมสุขภาพทั้งทางกายและจิตใจแก่ประชาชนทั่วไป  อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งาน
สุขาภิบาล งานควบคุมโรค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 (๔.๓)  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานด้านงานควบคุมแมลง 
และพาหะน าโรค  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  งานควบคุมและรับผิดชอบ
โรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์  งานควบคุมและป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญ
จากสัตว์  งานรายงานข้อมูลสถิติ  และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตว์แพทย์และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 (๔.๔)  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับงานควบคุมด้าน 
สุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจ
หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานรักษาความสะอาด งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ งาน
สุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัยงานฌาปนกิจและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

(5)  กองการศึกษา    
       มีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

                                 (๕.๑)  งานธุรการ   มีหน้าที่เก่ียวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา จัดเตรียม 
และให้บริการ เรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานธุรการของกอง
การศึกษาและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  (๕.๒)  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เก่ียวกับงานบริหารจัดการการศึกษา 
ปฐมวัย และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           (๕.๓)  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกิจกรรมเด็กและ
เยาวชนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
           (๕.๔)  งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการและ
งานอ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         (๕.๕)  งานกิจการศาสนา   มีหน้าที่เกี่ยวกับงานกิจกรรมและพิธีทางศาสนา
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
         (๕.๖)  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริม
ประเพณ ี ศิลปวัฒนธรรมและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงสร้างส่วนราชการเทศบาลต าบลเนินมะปราง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

           

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น) 

ระดับกลาง  (1) 

ส านักปลัดเทศบาล 
หัวหน้าส านักปลัด 

นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้น (1) 

กองคลัง 
ผู้อ านวยการกองคลัง 
นักบริหารงานคลัง 

ระดับต้น  (1) 

กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง 
นักบริหารงานช่าง  

ระดับต้น (-) 

ฝ่ายอ านวยการ 
หัวหน้าฝา่ยอ านวยการ 
นักบริหารงานทั่วไป  

ระดับต้น (1) 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข 
นักบริหารงานสาธารณสุข  

ระดับต้น (-) 

ฝ่ายบริหารงานคลัง 
หัวหน้าฝา่ยบรหิารงานคลัง 

นักบริหารงานคลัง  
ระดับต้น (-) 

ฝ่ายการโยธา 
หัวหน้าฝา่ยการโยธา 
นักบริหารงานช่าง 

ระดับต้น (1) 

รองปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับต้น  (1) 

กองการศึกษา 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

นักบริหารการศึกษา  
ระดับต้น (-) 

ฝ่ายบริหารการศึกษา 
หัวหน้าฝา่ยบรหิาร

การศึกษา 
นักบริหารการศึกษา 

ระดับต้น (-) 

     าฝา่ยบรกิารสาธารณสุข 
นักบริหารงานสาธารณสุข 

ระดับต้น (-) 

-งานธุรการ 
-งานสาธารณูปโภค 
-งานสวนสาธารณะ 
-งานสวนสาธารณะ 

-งานธุรการ 
-งานพัสดุและทรัพย์สิน 
-งานการเงินและบัญช ี
-งานจัดเก็บและพัฒนา
รายได้ 

-งานบริหารงานทั่วไป 
-งานธุรการ 
-งานการเจ้าหน้าที ่
-งานพัฒนาชุมชน 
-งานสังคมสงเคราะห์ 
-งานทะเบียนราษฎร 
-งานป้องกันและบรรเทาฯ 
-งานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 
-งานงบประมาณ 
-งานรับเร่ืองราวร้องทุกข ์
-งานนิติการ 

-งานธุรการ 
-งานส่งเสริมสุขภาพ 
-งานรักษาความสะอาด 
-งานป้องกันและควบคุม
โรคติดตอ่ 

-งานธุรการ 
-งานการศึกษาปฐมวยั 
-งานกีฬาและนันทนาการ 
-งานส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม 

นายกเทศมนตรีต าบลเนินมะปราง 

รองนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 

เลขานุการนายกเทศมนตรี 



 
 
  
 
 
 

 


