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คำนำ 
คู่มือการปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาล ฉบับนี้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานซึ่งสํานักปลัดเทศบาลจัดทํา 

ขึ้นสําหรับข้าราชการและพนักงานจ้างภายในสํานักปลัดเทศบาล ได้ศึกษาและนําไปใช้ในการปฏิบัติงานเพ่ือ 
ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการดําเนินงาน โดยได้รวบรวมข้อมูลลําดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน และส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ซ่ึงตอบสนองต่อความต้องการของผู้รับบริการและประชาชนเป็นสําคัญ คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือ 
การปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อข้าราชการและพนักงานจ้างสํานักปลัดเทศบาล ประชาชน และ 
ผู้รับบริการต่อไป 
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1. ความเป็นมา/ความสำคัญ 

1 
คูม่อืการปฏบิตังิาน 

การจัดทําคู่มือปฏิบัติงานจัดทําขึ้นเพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาลทราบขั ้นตอนการ 
ปฏิบัติงานและเป็นคู ่มือสําหรับการศึกษาวิธีการปฏิบัติงานภายใต้ข้อบัญญัติ กฎหมาย ระเบียบ คําสั่ง 
ที่เกี ่ยวข้องให้เป็นแนวทางเดียวกัน ตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบ โดยนําคู่มือการปฏิบัติงานไปเป็น 
เครื่องมือในการพัฒนา บุคลากร และใช้เป็น แหล่งข้อมูลในการศึกษาหาความรู้และเป็นแนวทางการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างถูกต้อง หรือเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกให้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาล 
การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาลตําบลศรีสตึก นอกจากให้เจ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงานใช้ 
เป็นคู่มือปฏิบัติงานแล้วยังเป็นประโยชน์ให้ผู้บริหารใช้ในการควบคุมมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นการเพ่ิม 
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล ในการบริหารงานสํานักปลัดเทศบาล 
2. วตัถปุระสงค ์

๑. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐานมุ่งไปสู่การบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อให้เป็นคู่มือการเรียนรู้ด้วยตนเองให้ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้โดยลดการตอบ 

คําถาม ลดเวลาในการสอนงาน ลดข้อผิดพลาดหรือความขัดแย้งที่อาจเกิดขึ้นในการทํางานและสามารถ 
พัฒนาการ ทํางานให้เป็นมืออาชีพได้ 

๓. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลให้บุคคลภายนอกสามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานตรง 
กับความต้องการได้ 

๔. เพื่อเป็นเครื่องมือที่สําคัญในการปฏิบัติงานสามารถทําความเข้าใจในการทํางานได้อย่างเป็นระบบ 
และครบถ้วนทั้งระดับหัวหน้าและผู้ปฏิบัติงาน 

๕. เพื่อให้ผู้บริหารสามารถติดตามผลการปฏิบัติงานได้ทุกข้ันตอน 
๖. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงในการทํางาน เป็นการลดข้อผิดพลาดหรือลดความขัดแย้งที่อาจเกิด 

จากการปฏิบัติงาน 
๗. เพื่อเป็นองค์ความรู้ ใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรมเป็นเอกสารอ้างอิงในการทํางาน และเป็น 

แหล่งข้อมูลสําหรับผู้สนใจโดยทั่วไป 
๘. เพื่อให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

3. ประโยชน์ของการจัดทํำคู่มือกำรปฏิบัติงาน 
๑. สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและแทนกันได้ 
๒. ได้งานที่คุณภาพตามกําหนด 
๓. ลดข้อผิดพลาดจากการทํางานที่ไม่เป็นระบบ 
๔. ลดความขัดแย้งที่อาจเกิดข้ึนในการทํางาน 
๕. ช่วยให้การทํางานเป็นมืออาชีพ 
๖. ช่วยลดเวลาในการสอนงาน 
๗. สร้างความมั่นใจในการทํางานมากขึ้น/ลดการตอบคําถาม 

4. ขอบเขตคู่มือการปฏิบัติงานสํำนักปลัดเทศบาล 
ให้ใช้กับส่วนราชการของเทศบาลตําบลหนองตะครองเพ่ือให้เป็นแนวทางมาตรฐานเดียวกัน 
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5. ภารกิจ/หน้าที่ 
มีหัวหน้าผู้รับผิดชอบ กํากับ ดูแลในสํานักปลัดเทศบาล มีพนักงานเป็นเจ้าหน้าที่โดยมีหน้าที่ความ 

รับผิดชอบงาน เกี ่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อํานวยการ สั ่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไขปัญหาในงานเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามาก 
พอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ดา้นแผนงาน 
1. กําหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางเกี่ยวกับราชการทั่วไป เพื่อวางแผน 

และจัดทําแผนงาน โครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
2. ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 

ด้านงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ และงานกิจการ 
สภาเทศบาล หรืองานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง นโยบายและแผนกลยุทธ์ 

3. ติดตาม เร่งรัด การดําเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
ตามท่ีกําหนดไว้ 

4. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการให้บริการทั่วไป รวมทั้งเสนอ 
แนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญให้เป็นไป 
ตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กําหนด 

5. ร่วมวางแผนในการจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานเทศบาล เพื่อเป็นเครื่องมือในการตรวจสอบการ 
ใช้ตําแหน่งของเทศบาลตําบลศรีสตึก ให้เป็นไปอย่างคุ ้มค่า มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพื ่อควบคุมภาระ 
ค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 40 ของงบประมาณรายจ่ายประจําปี ตามมาตรา 35 
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 

6. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ 
หน่วยงานที่สังกัด เพื ่อปรับปรุงกระบวนการทํางานให้มีประสิทธิภาพยิ ่งขึ ้น ภายใต้ข้อจํากัดทางด้าน 
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 

ดา้นบริหารงาน 
๑. จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของ 

เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒. มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ 

ภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ พิจารณาอนุมัติ 
อนุญาต การดําเนินการต่างๆตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กําหนด 

๓. จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบปัญหาอุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก้ไข 

๔. ร่วมกําหนดแนวทางในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในพื้นที ่รับผิดชอบ เพื ่อให้เกิดการ 
ประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
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๕. ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คําแนะนํา วิเคราะห์ ทําความเห็นและตรวจสอบเกี่ยวกับงาน 

ราชการทั่วไป เช่น งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ 
งานกิจการสภา เป็นต้น เพื่อควบคุมการดําเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามระเบียบและ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๖. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการกําหนดอัตรากําลัง เพื่อปฏิบัติภารกิจ โครงการ กิจกรรม ภายใต้กรอบ 
นโยบายสําคัญของรัฐบาล คณะรักษาความสงบแห่งชาติ การพัฒนาประสิทธิภาพ การบริหารงานให้เป็นไป 
อย่างสมดุล โดยมิให้เกิดภาวะงานล้นคน หรือคนล้นงานขึ้นได้ 

๗. ควบคุมดูแลการดําเนินการด้านงานกิจการสภา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
8. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ 

ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
9. ตอบปัญหา ชี้แจงและดําเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการ 

ตรวจงานจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม วัตถุประสงค์ 
ที่กําหนดไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ 

ดา้นการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
๑. จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ้าหน้าที ่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ 

งบประมาณ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๒. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ 

วัตถุประสงค์ของหน่วยงาน และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
๓. ให้คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ในบังคับบัญชา ให้มี 

ความสามารถ และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
๔. จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมี 

ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงานแทนกันในทุกตําแหน่ง เพื่อให้การดําเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความ 
ต่อเนื่อง 

๕. สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติ ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา เจ้าหน้าที่ 
ในหน่วยงานที่กํากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

ดา้นบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
๑. กําหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ 

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๒. ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ 

เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว้ 
๓. ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ ครุภัณฑ์ 

เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
๔. ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมาย 

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับจัดสรรดําเนินการและใช้จ่าย 
ร่วมกัน 

๕. ร่วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ 
มอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด และงานอื่นๆที่ได้รับ 
มอบหมาย 



 โครงสรา้งของสำนกัปลดัเทศบาล  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
  
 

 

หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (1)  

 

งานแผนงานและงบประมาณ 
 

- นกัจดัการงานทัว่ไป ปก./ชก. (1) 
- เจา้พนกังานธรุการ ปง./ชง. (1) 

พนักงานจ้างทั่วไป 
- พนกังานขบัรถยนต ์(4) 

- ภารโรง (1) 
- คนงาน (5) 

  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั 
 

- เจา้พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั ปง./ชง. (2) 
 

 

งานบริหารงานท่ัวไป 
 

 

งานนิติการ 
 

- นกัวเิคราะหน์โยบายและแผน ปก./ชก. (2) 
 

- นติกิร ปก./ชก. (1) 
 

 

งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 

- นกัพฒันาชมุชน ปก./ชก. (2) 
 

 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
 

 

งานกิจการสภา 
 

- นกัทรพัยากรบคุคล ปก./ชก. (2) 
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สํำนักปลัดเทศบาล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการมิได้กําหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้ 
เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล โดยมีการแบ่ งส่วนราชการภายในสํานัก 
ปลัดเทศบาล ออกเป็น  7 งาน ดังนี้ 

(1) งานกิจการสภา 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเลือกตั้ง งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี 

ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2554 
(2) งานบริหารงานทั่วไป 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปของเทศบาล งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานวิเทศ 
สัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานกํากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน 
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และฉบับที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๕๘ กำหนด ไว้ว่า 

หนังสือราชการคือ เอกสารที่เป็นหลักฐานในราชการ ได้แก่  
(๑) หนังสือที่มีไปมาระหว่างส่วนราชการ  
(๒) หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ราชการหรือบุคคลภายนอก  
(๓) หนังสือที่หน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ส่วนราชการหรือบุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ  
(๔) หนังสือที่หน่วยงานจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐานในราชการ  
(๕) เอกสารที่ทางราชการจัดทำข้ึนตามกฎหมายระเบียบหรือข้อบังคับ 

(3) งานนิติกร 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานนิติกรรมสัญญา งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอื่น ๆ งาน 

พิจารณาให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการอุทธรณ์คําสั่งทางปกครองและดําเนินการเกี่ยวกับคดีปกครอง งานตรวจสอบ 
และดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร งานดําเนินการ 
ของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม งานตรวจและดําเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของ 
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครูบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง งานการติดตาม 
และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณ ของผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ข้าราชการหรือ 
พนักงานส่วนท้องถิ่น ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างและพนักงานจ้าง งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการ 
อุทธรณ์ งานพิจารณาร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ งานตรวจสอบ พิจารณา ให้คําปรึกษา แนะนํา การจัดทํา 
งบประมาณรายจ่ายประจําปี งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกร่างนิติกรรมสัญญา 
ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ งานบังคับคดีตามคําสั่งหรือคําพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครองและใช้มาตรการบังคับทาง 
ปกครองตามคําสั่ง งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย คําพิพากษา คําวินิจฉัยต่าง ๆ ความเห็นและคําสั่งที่เกี่ยวข้องกับ 
อํานาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น งานให้คําปรึกษา แนะนํา เสนอความเห็น และตอบข้อหารือด้าน 
กฎหมายขององค์กร 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

พระราชบัญบัติประกอบรัฐธรรมนูญว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตพ.ศ. 2542 และแก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 2554  

ประกาศคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติเรื่อง หลักเกณฑ์การรับทรัพย์สินหรือ
ประโยชน์อื่นใดโดยธรรมจรรยาของเจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 2543 
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(4) งานการเจ้าหนา้ที่ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้างของเทศบาล งานวิเคราะห์การวางแผนอัตรากําลัง งานจัดตั้ง 
ส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ งานกําหนดตําแหน่งและการปรับปรุงการกําหนดตําแหน่ง งาน 
การสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับโอน การคัดเลือกเพื่อรบัโอน 
งานบรรจุและแต่งตั้ง งานจัดทํา ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ งานระบบสารสนเทศข้อมูล 
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน งาน 
การคัดเลือกเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ดํารงตําแหน่งในระดับที่สูงขึ้น งานการประเมินเพื่อเลื่อนวิทย 
ฐานะข้าราชการครู งานการลาทุกประเภท งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพใน 
การปฏิบัติงานงานแผนพัฒนาบุคลากรงานฝึกอบรม งานการรักษาวินัย การดําเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ และการ 
ร้องทุกข์ งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณงานการให้พ้นจากราชการ งานเลขานุการของ 
คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง 

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 2 ธันวาคม 2545 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2558 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขในการเลื่อนขั้นเงินเดือน

พนักงานเทศบาล พ.ศ.2558 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบุรีรัมย์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง ลง

วันที่ 6 กรกฎาคม 2557 
(5) งานแผนงานและงบประมาณ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานยุทธศาสตร์ของเทศบาล งานจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล งานส่งเสริม 
การมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น งานประสานการจัดทําแผนพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนา 
เทศบาล งานคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนาเทศบาล งานงบประมาณ งานเสนอแนะ ขอรับการจัดสรรเงินอุดหนุน 
ของเทศบาล งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจําปีและฉบับเพิ่มเติม(ถ้ามี) งานตรวจติดตามและ 
ประเมินผลแผนงานและโครงการ งานประชาสัมพันธ์ งานบริการและเผยแพร่วิชาการ งานสถิติข้อมูล งานสารสนเทศ 
งานจัดทําและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศของเทศบาล 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
1. หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0810.3/ว6046 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2561 เรื่อง ซักซ้อม แนว

ทางการจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำ
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่3) พ.ศ.2561   

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548   
3. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 2) พ.ศ.

2559  
4. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.

2561 
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(6) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับแผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดทําหรือช่วย 

จัดทํางบประมาณ งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดเหตุสาธารณภัยทุกประเภท งานแผนป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย 
งานแผนระงับเหตุ งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน เช่น ที่พักอาศัย เครื่องนุ่งห่ม อาหาร เครื่องดื่ม ยารักษา 
โรค งานแผนฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย งานศูนย์รับแจ้งเหตุ งานรายงานผลดําเนินงานตามแผนงานด้าน 
ต่างๆ งานสํารวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั ้งหัวรับน้ำดับเพลิง งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 
งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การ 
ป้องกันสาธารณภัยต่างๆ แก่ ชุมชน ส่วนราชการ โรงเรียน สถานประกอบการต่าง ๆ งานตรวจสอบพาหนะ 
รถดับเพลิง ปริมาณน้ําดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆงานจัดทําทะเบียนประวัติการใช้ยานพาหนะ 
รถดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง งานแผนการบํารุงรักษายานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง งานทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บ 
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ํามันเชื้อเพลิง งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
งานสนับสนุนนํ้าเพ่ืออุปโภค บริโภคและเกษตร งานส่งเสริมสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ.๒๕๔๐ 

(7) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการสงเคราะห์ การดูแลคุณภาพชีวิตประชาชน เด็ก สตรี 

ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ทุพลภาพ และผู้ด้อยโอกาส การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบ
ชุมชน การจัดไหม้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น และงานสาธารณะ การให้
คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม การส่งเสริมอาชีพ สร้างรายได้ การเสนอแนะเกี่ยวกับ
การส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการการสำรวจจัดเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ เพื่อนำไปใช้ประกอบการพิจารณา 
กำหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดสวัสดิการ และปฏิบัติงานอื ่นที่เกี ่ยวข้องหรือได้รับ
มอบหมาย 

ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพ่ือการยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 

พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
(ฉบับที่๒) พ.ศ. ๒๕๔๙ 

พระราชบัญญัติส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ พ.ศ. ๒๕๕๐ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๖ 

พระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดทำแผนและประสานแผนพัฒนาพื้นที่ในระดับอำเภอและ 

ตำบล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๖๖ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเบี้ยความพิการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๕๓ แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ ๔ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีการงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.ศ. ๒๕๕๕ 

และแก้ไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายฯ พ.ศ. ๒๕๔๗ แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. ๒๕๖๖ 
หนังสือกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ที่ มท๐๘๑๐.๖/ว๕๓๖๐ ลงวันที่ ๒๗ ธันวาคม ๒๕๖๒ เรื่อง

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติในการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 


