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ประกาศเทศบาลต าบลสระแก้ว 
เรื่อง    การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ของส่วนราชการของเทศบาล 
-------------------------------------------- 

             อาศัยอ านาจตามความในข้อ 5 แห่งประกาศ ก.ท.จ.ขอนแก่น เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลในเทศบาล พ.ศ .๒๕๖๔  ลงวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 2564 และข้อ 3  แห่งประกาศ ก.ท.จ.ขอนแก่น เรื่อง ก าหนด
กอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.๒๕๖๔  ซึ่งจังหวัดขอนแก่น แจ้งให้เทศบาลทราบตาม
หนังสือที่ ขก 0023.2/ว 3481  ลงวันที่  3 กุมภาพันธ์  2564   และมติ ก.ท.จ.ขอนแก่น ในการประชุมครั้งที่  
๑/๒๕๖๔ เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม ๒๕๖๔ ประกอบกับ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.
ขอนแก่น ) ในการประชุมครั้งที่......./2564 เห็นชอบให้เทศบาลต าบลเปือยน้อยปรับปรุงการก าหนดโครงสร้างส่วน
ราชการเป็นประเภทสามัญ การแบ่งส่วนราชการภายในและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการขบอง
เทศบาล ซึ่งแจ้งให้เทศบาลทราบแล้ว ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ที่............................จึงประกาศก าหนดโครงสร้าง
ส่วนราชการเทศบาลต าบลสระแก้ว ดังนี้  
  1.ก าหนดประเภทของเทศบาลเป็นเทศบาลสามัญ 
  2.ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วย
เทศบาล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และ
กฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่ให้แก่เทศบาลโดยมีการแบ่งส่วนราชการ และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ส่วนราชการ ดังนี้ 

ปลัด เทศบาล (นั กบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขที่ ต าแหน่ ง 05 -2 -00 -1101 -001                       
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ                   
เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจ
หน้าที่ของปลัดเทศบาล   เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้  ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา เรื่องในหน้าที่
ส านักงานเทศบาล  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ  เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
 รองปลัด เทศบาล (นั กบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น ) เลขที่ ต าแหน่ ง 05 -200 -1101 -002                             
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของเทศบาล รองจากปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล หากกฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้มอบอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทน 
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1. ส านักปลัดเทศบาล มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 05-2-
01-2101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาล
โดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 

1.1 งานบริหารทั่วไป   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี   

สมาชิกสภาเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
(๒) การสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือมา 

         (๓) การตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
     (๔) การเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีในสังกัด 
   (๕) สวัสดิการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี   สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
เทศบาลและลูกจ้างของส านักปลัดเทศบาล 
  (๖) การต้อนรับและเลี้ยงรับรองต่างๆ   
  (๗) เลขานุการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  หรือคณะเทศมนตรี 
  (๘) การเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี   และสมาชิกสภา
เทศบาล 
   (๙) ประชุม/สัมมนาของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  หรือคณะเทศมนตรี 
         (๑๐) การยื่นแบบแสดงรายการทะเบียนทรัพย์สินของนายกเทศมนตรี  รองนายกเทศมนตรี  หรือคณะ
เทศมนตรี และสมาชิกสภาเทศบาล 
         (๑๑) ทะเบียนประวัติ และบัตรประวัตินายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี   และสมาชิก
สภาเทศบาล  รวมทั้งงานบัตรประจ าตัว 
         (๑๒) การลาประเภทต่างๆ ของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรีหรือคณะเทศมนตรี   และสมาชิกสภา
เทศบาล 
       (๑๓) สารบรรณกลางของเทศบาล 
   (๑๔) สารบรรณของส านักปลัดเทศบาล  และของเทศบาลต าบลส าราญ 
   (๑๕) รับ-ส่งเอกสารทั้งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
    (๑๖) พัฒนาระบบการสารสนเทศ 
    (๑๗) เก็บรักษาหนังสือราชการ 
   (๑๘) ควบคุมการลงทะเบียนค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
   (๑๙) การท าลายหนังสือราชการ 
          (๒๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.2. งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

(๒) การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๓) การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔) ทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๕) การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖) ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๗) ขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘) พัฒนาบุคลากร 
(๙) เลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  

 (๑๐) ประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล 
 (๑๑) การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 (๑๒) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.3  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   โดยมีหน้าที่เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  การควบคุม ก ากับดูแล  
และอ านวยการการด าเนินงานของงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

(๑) การวิเคราะห์   วิจัยข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
(๒) การประสานแผน  ประมวลแผน  จัดท าแผน พัฒนาเทศบาล 
(๓) การติดตามผลการด าเนินงานตามแผน   

          (๔) การวิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
(๕) การประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวม จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี     
(๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (๑) การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒  
 (๒) การตรวจอาคารสถานที่ท่ีอาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
 (๓) การควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
 (๔) การควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
 (๕) การท าแผนการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
 (๖) การส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
 (๗) การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
 (๘) การตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
 (๙) การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 (๑๐) การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
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 (๑๑) การตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับ
สาธารณภัยต่าง ๆ 
 (๑๒) การจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 (๑๓) การฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
 (๑๔) การด าเนินงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 (๑๕) การวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมาย และ
ระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย วาตภัย 
          (๑๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. กองคลัง  มีผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 05 -2-๐๔-
2102-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน  และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา งาน
เกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ  บ านาญ เงินอื่น ๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณฐานะทาง
การเงิน การจัดสรรเงินต่าง ๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ การควบคุมการ
เบิกจ่าย งานท างบทดลองประจ าเดือน ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุเทศบาลและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย ประกอบด้วยงาน ดังต่อไปนี้ 

๒.๑. งานการเงินและบัญชี   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
   (๒) การจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   (๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
   (๔) การจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   (๕) การจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ  

                     (๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.2 งานพัฒนารายได้    มีหน้าที่เก่ียวกับ    

(๑) การศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  
ค่าธรรมเนียม และจัดหารายได้อ่ืน ๆ  ของเทศบาล 
   (๒) การวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
   (๓) การวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
   (๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือน
และท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
   (๕) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
   (๖) การจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
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   (๗) การตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือ ค าร้อง
ภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี   
   (๘) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน
ภายในก าหนด 
   (๙) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียมและ
รายได้อ่ืนภายในก าหนด 
   (๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น 
(ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
   (๑๑) การด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
   (๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการเร่งรัดรายได้ 

                     (๑๓) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
3.กองช่าง  มีผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 05-2-05-2103-001 

เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ 
การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ
การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การ
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม 
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
ประกอบด้วยงานภายใน  ดังนี้ 

3.1 งานสาธารณูปโภค   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
                              (1)  การก่อสร้างถนน  สะพาน   ทางเท้า   เขื่อน   และสิ่งติดตั้งอ่ืน  ๆ

(๒) การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(๓) การซ่อมบ ารุงถนน   สะพาน   เขื่อน    ทางเท้า 
(๔) การควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
(๕) การประมาณราคาเก่ียวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
(๖) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  4. กองการศึกษา  มีผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 05-2- ๐๘-3803-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบ
การศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยงานภายใน ดังนี้ 
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  4.๑ งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   (๑) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
   (๒) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
   (๓) งานประสานงานการด าเนินการด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   (๔) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง  ๆเกี่ยวกับเด็กเยาวชนและการศึกษานอกระบบโรงเรียน 
   (๕) ด าเนินงานกีฬานักเรียน กีฬาเยาวชนทุกระดับ กีฬาประชาชน กีฬาเทศบาลสัมพันธ์
และประสานงานด้านต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานกีฬาประจ าปีทุกประเภท 
   (๖) ศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม 
   (๗) การพัฒนาแหล่งมรดกทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 
   (๘) การฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   (๙) การส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม 

(๑๐) การส่งเสริมการเรียนรู้ด้านวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
   (๑๑) การศึกษาวิจัยเพื่อค้นหาคุณค่าทางด้านวัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม 
   (๑๒) การส่งเสริมความร่วมมือและเสริทมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่าง
หน่วยงานของรัฐ 
   (๑๓) การส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่าง
องค์กรหรือหน่วยงานภาคเอกชนระหว่างประเทศ 
   (๑๔) การส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในการ
ด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
   (๑๕) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม 
   (๑๖) การสนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับวัฒนธรรม 
   (๑๗) การด าเนินการในเรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
  4.2 งานศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลสระแก้ว 
(1)  การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนหรือศูนย์การเรียน 
(2) ส่งเสริม  สนับสนุน  ด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากรให้แก่บุคคล  ครอบครัว  

หน่วยงานสถานประกอบการในการอบรมเลี้ยงดูบุตรหรือบุคคลที่อยู่ในการดูแล  ให้ได้รับการพัฒนาและสามารถจัด
การศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 

(3) จัดการศึกษาแบบบูรณาการและแบบองค์ความรู้โดยให้ความส าคัญทั้งในด้านความรู้  
คุณธรรม  และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา 

(4) จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ  ความถนัด  และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน 
โดยค านึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนส าคัญท่ีสุด 
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(5) จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ผู้ปกครองครอบครัวสถาน 
ประกอบการ  องค์กรหรือสถาบันอ่ืนในท้องถิ่น  เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 

(6) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน  การจัดสื่อการ 
เรียน เพ่ือส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้งสามารถใช้การวิจัยเป็นส่วนหนึ่งของการเรียนรู้โดยผู้เรียนผู้สอนอาจเรียนรู้ไป
พร้อมกัน 

(7) จัดให้มีการวิจัยและพัฒนาด้านการผลิตและพัฒนาเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา 
(8) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชน  ชุมชน  องค์กรต่าง ๆ ได้มีส่วนช่วยบริจาค 

ทรัพย์สินและทรัพยากรอ่ืน รวมทั้งรับภาระค่าใช้จ่ายในการศึกษาของเทศบาล 
(9).ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ 

ได้รับมอบหมาย 
                    5. หน่วยตรวจสอบภายใน  มีปลัดเทศบาลเป็นผู้บังคับบัญชา โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสาร
การเงินการบัญชี เอกสารการรับจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี                       
งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จาก
ทรัพยสินของเทศบาล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานคุมแผนงาน โครงการให้เป็นไปตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และ
ประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ การประเมินการควบคุม
ภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผล การตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า  
แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ประกาศ   ณ   วันที่................เดือน ........................... พ.ศ. 2564 
 
 
 

   ( นายพรม  ประตา ) 
   นายกเทศมนตรีต าบลสระแก้ว 

 
 



  

                                      (  ร่าง  ) 
 

 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลสระแก้ว 
เรื่อง  การก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างตามภารกิจ 

( ปรับปรุง ครั้งที่ 1 ) 
------------------------------------------------- 

                      ด้วยเทศบาลต าบลสระแก้ว  ได้รายงานขอความเห็นชอบก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างตามภารกิจต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น)  

บัดนี้ คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น) ในการประชุมครั้งที่      
…………………………………….… เห็นชอบให้เทศบาลต าบลเปือยน้อย ปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า ตามกรอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 ซึ่งแจ้งให้
เทศบาลทราบแล้ว ตามหนังสือจังหวัดขอนแก่น ที่ …………………………………………….. 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 23 วรรคท้าย ประกอบกับมาตร 15 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ข้อ 14, 17, 18, และข้อ 19 แห่งประกาศหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  25 พฤศจิกายน 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
เทศบาลต าบลสระแก้ว จึงประกาศก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างตามภารกิจ ดังต่อไปนี้ 

 

 
ที ่

           
      ชื่อต าแหน่ง 

 

 
ระดับ 

 
จ านวน 

 
ต าแหน่งเลขที ่

 
หมายเหตุ 

 
1 ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น) กลาง 1 05-2-00-1101-001 ว่าง 

2 รองปลัดเทศบาล(นักบริหารงานท้องถิ่น) ต้น 1 05-2-00-1101-002  

ส านักปลัดเทศบาล 
3 หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นบห.ทั่วไป) ต้น 1 05-2-00-2101-001 ว่าง 

งานบริหารงานทั่วไป 

4 นักจัดการงานท่ัวไป ปก. 1 05-2-01-3101-001  
5 นักพัฒนาชุมชน ปก 1 05-2-01-3801-001  
6 เจ้าพนักงานธุรการ ปง 1 05-2-01-4101-001  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

7 เจ้าพนักงานป้องกันฯ ปง. 1 05-2-01-4805-001  

งานการเจ้าหน้าท่ี 

8 นักทรัพยากรบุคคล ปก. 1 05-2-01-3102-001  

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 

9 นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ชก. 1 05-2-01-3103-001  



  

 
-2- 

 
 
ที ่

 
ชื่อต าแหน่ง 

 
ระดับ 

 
จ านวน 

 
ต าแหน่งเลขที ่

 
หมายเหตุ 

 
กองคลัง 

10 ผู้อ านวยการกองคลัง(นบห.คลัง) ต้น 1 05-2-04-2102-001 ว่าง 
งานการเงินและบัญช ี

11 นักวิชาการเงินและบญัชี    ชก. 1 05-2-04-3803-001  
งานพัฒนารายได้ 

12 เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ ชง 1 05-2-04-4204-001  
13 นักวิชาการพัสด ุ ปก./ชก. 1 05-2-04-3204-001 ว่าง 
14 เจ้าพนักงานพัสด ุ ขง 1 05-2-04-4203-001  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  (งานการเงินและบัญชี) 
15 ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญช ี คุณวุฒิ 1 04-ภ-001  

กองช่าง 

16 ผู้อ านวยการกองช่าง(นบห.ช่าง) ต้น 1 05-2-05-2103-001  
งานสาธารณูปโภค 

17 นายช่างโยธา ชง. 1 05-2-052103-001  
กองการศึกษา 

18 ผู้อ านวยการกองการศึกษา(นบห.การศึกษา) ต้น 1 05-2-08-2107-001  
งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 

งานการศึกษาปฐมวัย 
19 ครูผูดู้แลเด็ก  คศ.2 1 05-2-08-2201-888  
20 ครูผูดู้แลเด็ก คศ.2 1 05-2-08-2201-889  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  (งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรม) 
21 ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา คุณวุฒิ 1 08-ภ-001 ว่าง 

พนักงานจ้างตามภารกิจ  (งานการศึกษาปฐมวัย) 
22 ผู้ดูแลเด็ก ทักษะ 1 08-อ-001 ว่าง 
23 ผู้ดูแลเด็ก ทักษะ 1 08-อ-002  
24 ผู้ดูแลเด็ก ทักษะ 1 08-อ-003  

 หน่วยตรวจสอบภายใน 

25 นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปก./ชง. 1 05-2-12-3205-001 ก าหนดใหม ่
 

                     จึงประกาศให้ทราบโดยทั่วกัน 
 

   ประกาศ   ณ   วันที่ ........ เดอืน .....................  พ.ศ. 2564          
 

 
  ( นายพรม  ประตา ) 

   นายกเทศมนตรีต าบลสระแก้ว 



  

 

 
 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลสระแก้ว 
ที ่ 161 / ๒๕๖4 

เรื่อง  การจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี ( ปรับปรุง ครั้งที่ 1 ) 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4–๒๕66 

                                 ------------------------------------------------------------------ 
 

           ด้วยเทศบาลต าบลสระแก้ว  ได้ขอความเห็นชอบการจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566  ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น 
(ก.ท.จ.ขอนแก่น)  
 

  บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น) ในการประชุม  
ครั้งที่ 10/2564 เมื่อวันที่ 21 ตุลาคม 2564 เห็นชอบให้เทศบาลต าบลสระแก้ว  จัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตาม
แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566  ซึ่งแจ้งให้เทศบาลทราบแล้ว ตามหนังสือ
จังหวัดขอนแก่น ที่ 0023.2/ว2752 ลงวันที่ 2 พฤศจิกายน 2564  
 

  ฉะนั้น อาศัยอ านาจตามมาตรา 23 ประกอบมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น 
(ก.ท.จ.ขอนแก่น) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  
25 พฤศจิกายน 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติม เทศบาลต าบลสระแก้ว  จึงจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตาม 
แผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566  ตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี้ 
  
 

          ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  12  เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ.๒๕๖4  เป็นต้นไป 
 

            สั่ง  ณ  วันที่ 12  เดอืน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖4 
 
 

 
 

  (  นายพรม  ประตา ) 
   นายกเทศมนตรีต าบลสระแก้ว 

 
 
 


