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ค าน า 

 คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชุมพร  ก าหนดให้เทศบาลต าบลท่าแซะ  จัดท าแผน
อัตราก าลังข้าราชการหรือพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เป็นรอบระยะเวลา 3 ปี เพ่ือเป็น
เครื่องมือส าหรับน าไปใช้ในการสรรหา  การใช้  การพัฒนา และการรักษาบุคลากร  ซึ่งการจัดท าแผนอัตรา
ก าลังคน  เป็นกิจกรรมหรืองานในการก าหนดวัตถุประสงค์  นโยบาย  และวิธีปฏิบัติที่ดีที่สุดไว้ล่วงหน้าเพ่ือเป็น
แนวทางส าหรับด าเนินการให้เป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดไว้  โดยมีการด าเนินการอย่างเป็นระบบในการ
วิเคราะห์  โดยวิเคราะห์เกี่ยวกับอุปสงค์และอุปทานก าลังงาน  เพ่ือน าไปสู่การก าหนดวิธีการที่จะให้ได้ก าลังคนที่มี
ความรู้  ความสามารถเหมาะสมอย่างเพียงพอ  การคัดเลือกบุคคลที่มีคุณสมบัติตามที่ต้องการเข้ามาท าง านใน
องค์กรในช่วงระยะเวลาที่เหมาะสม  เพ่ือปฏิบัติงานได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร  หรืออีกนัยหนึ่งการ
วางแผนอัตราก าลัง  3  ปี  คือวิธีการที่จะให้ได้มาซึ่งทรัพยากรมนุษย์และรู้จักปรับปรุงพัฒนาบุคคลเหล่านั้นให้อยู่
กับเทศบาลต่อไป  มีลักษณะส าคัญ  ดังนี้ 
    เป็นเรื่องที่เก่ียวกับอนาคต 
    เป็นการกระท าหรือการปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ 
    เป็นเรื่องที่เก่ียวกับสาเหตุที่ก่อให้เกิดผลของการกระท า  ด้วยมีการกระท าท่ีต่อเนื่องหรือ 

ติดต่อกัน 

 การจัดท าแผนอัตราก าลัง  3  ปี  จะท าให้เทศบาลต าบลท่าแซะสามารถคาดคะเน  ได้ว่าในช่วงเวลา  
3  ปีข้างหน้า  จะมีการใช้อัตราก าลังต าแหน่งใด  จ านวนเท่าใด  ในส่วนราชการใด  และพัฒนาบุคลากรในเรื่องใด  
จึงจะเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจ  ของเทศบาล  เพ่ือให้การบริหารงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
และยังสามารถน าไปเป็นเครื่องมือในการควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลเพ่ือไม่ให้เกินกว่าร้อยละ  
40  ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ตามกฎหมายที่ก าหนดไว้ด้วย 

 คู่มือการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  เล่มนี้  มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแซะ  สามารถ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ได้อย่างถูกต้อง  และเหมาะสมเพ่ือให้การบริหารงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  และบรรลุวัตถุประสงค์ต่อไป   
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1.1 ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐานทั่วไป
เกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) ก าหนดต าแหน่ง
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด  จ านวนเท่าใด ให้ค านึงถึง
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ความยาก และคุณภาพของงาน ปริมาณงาน   ตลอดจนทั้งภาระ
ค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ. , เทศบาล , อบต.) ที่จะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (อบจ. , เทศบาล , อบต.)  จัดท าแผนอัตราก าลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  เพ่ือใช้ในการ
ก าหนดต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ทั้งนี้ ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ และวิธีการที่คณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ก าหนด 

1.2 คณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบประกาศการ
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ., 
เทศบาล, อบต.) จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและการใช้
ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  โดยเสนอให้คณะกรรมการข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (อบจ., 
เทศบาล อบต.)  แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าที่และภารกิจขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น  (อบจ., เทศบาล อบต.) วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท ากรอบ
อัตราก าลัง และก าหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี  

1.3 จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว  เทศบาลต าบลท่าแซะ  จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ส าหรับ
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566  ขึ้น 
 
 
   
 
   
 2.1 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแซะ มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานที่เหมาะสม ไม่ซ้ าซ้อน 
 2.2 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแซะ  มีการก าหนดประเภทต าแหน่ง สายงาน การจัดอัตราก าลัง 
โครงสร้างส่วนราชการให้เหมาะสมกับภารกิจอ านาจหน้าที่ของเทศบาล  ตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 
2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552  และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจาย
อ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 2.3 เพ่ือให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด)  สามารถตรวจสอบการ
ก าหนดต าแหน่งและการใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง          
ว่าถูกต้องเหมาะสมกับภารกิจ อ านาจหน้าที่ ความรับผิดชอบของราชการนั้นหรือไม ่
 2.4 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคคลากรของเทศบาลต าบลท่าแซะ 
       2.5 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแซะ  สามารถวางแผนอัตราก าลังในการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลต าบลท่าแซะ     
เกิดประโยชน์ต่อประชาชน  เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจตามอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างมีประสิทธิภาพ  มีความ 

1.  หลักการและเหตุผล 

2.  วัตถุประสงค ์



 
2 
 

คุ้มค่า สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีการลดภารกิจและยุบเลิกภารกิจงานหรือหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น        
การปฏิบัติภารกิจสามารถให้บริการสาธารณะ แก้ไขบัญหา และตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็น  
อย่างดี 
  2.6 เพ่ือให้เทศบาลต าบลท่าแซะ   สามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคล   
ให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 
 
 
 
 3.1 วิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลท่าแซะ ตามพระราชบัญญัติ
เทศบาล  พ.ศ. 2496 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 13 พ.ศ. 2552  และตามพระราชบัญญัติแผนและขั้นตอนการ
กระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ .ศ. 2542  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล นโยบาย
ผู้บริหาร  และสภาพปัญหาของเทศบาลต าบลท่าแซะ 

  3.2 ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงาน เพ่ือรองรับภารกิจ   ตาม
อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ให้สามารถแก้ปัญหาของเทศบาลต าบลท่าแซะ  ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 3.3 ก าหนดต าแหน่งในสายงานต่างๆ  จ านวนต าแหน่ง และระดับต าแหน่ง ให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปริมาณงาน  และคุณภาพของงาน  รวมทั้งสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ 
กลุ่มงานต่างๆ 

  3.4 จัดท ากรอบอัตราก าลัง 3 ปี   โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละ   
สี่สิบของงบประมาณรายจ่าย 
 3.5 ให้ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคน  ได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถ อย่างน้อย
ปีละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 

1. ด้านโครงสร้างพื้นฐาน 
- การจัดท าระบบระบายน้ า 
- การก่อสร้างและปรับปรุงถนนให้ได้มาตรฐานและเพียงพอ 
- มีระบบไฟฟูา ประปา ครอบคลุมทุกพ้ืนที่และได้มาตรฐาน 
- ปูองกันและช่วยเหลือประชาชนที่ประสบสาธารณภัยต่าง ๆ  

2. ด้านเศรษฐกิจ 
- ปัญหาราคาต้นทุนในการผลิตสูงแต่ราคาพืชผลทางการเกษตรต่ า 
- ปัญหาประชาชนมีรายได้น้อยแต่ค่าครองชีพสูง 
- ปัญหาไม่มีเงินทุนในการผลิต 
- ส่งเสริมกลุ่มอาชีพต่าง ๆ ให้มีความเข้มแข็ง 

3.  ขอบเขตและแนวทางในการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

4.  สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน 
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3. ด้านสังคม 
- ให้มีการส่งเสริมประเพณีวัฒนธรรมท้องถิ่น 
- ให้มีการช่วยเหลือผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยโรคเอดส์ 
- ให้มีสถานที่พักผ่อนหย่อนใจและสถานที่ออกก าลังกาย 
- ให้มีการพัฒนาคุณภาพบุคคลด้านจิตใจและด้านร่างกาย 
- ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยและมีความสะอาด 
- ให้มีความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
- ให้เยาวชน ได้รับการศึกษาทุกคน 
- ให้มีการรณรงค์แก้ไขปัญหายาเสพย์ติด  และโรคเอดส์อย่างจริงจัง 

4. ด้านการเมืองการบริหาร 
- ให้มีความโปร่งใสในการบริหารงาน 
- ให้บริการด้านต่าง ๆ  มีความเป็นธรรม  และเสมอภาค 
- ให้ได้รับข่าวสารต่าง ๆ  ของเทศบาลอย่างทั่วถึงและประชาชนมีส่วนร่วม 
- การจัดเก็บรายได้ของเทศบาลมีความถูกต้อง รัดกุม และครอบคลุม 
- ให้ประชาชนมีส่วนร่วมในการเสนอแนวทางการพัฒนาด้านต่าง ๆ ของเทศบาล 
- ให้มีเครื่องมือ – เครื่องใช้ส านักงาน ที่มีประสิทธิภาพ 
- ให้ประชาชนสามารถตรวจสอบการท างานของผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล 
- ให้ชุมชนมีความเข้มแข็ง 

5. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
- ให้มีการบ าบัดน้ าเสียก่อนระบายสู่ล าน้ าธรรมชาติ 
- ให้มีการสร้างจิตส านึกและการร่วมกิจกรรมในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

6. ด้านการสาธารณสุข 
- ให้มกีารปูองกันและการควบคุมโรคติดต่อ 
- ให้มกีารรักษาความสะอาดของตลาดสด  ทางเท้า ถนน  และที่สาธารณะ 
- ให้มกีารก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

7. ด้านการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
- ให้มกีารส่งเสริมด้านการศึกษา 
- ให้มที านุบ ารุงศาสนาและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
 
 

 
 

 5.1 ด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(1) การจัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า  
(2) การจัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา  
(3) การจัดให้มีและบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน   
(4) การจัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 

5.  ภารกิจ อ านาจหน้าที่ของเทศบาล 
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 5.2  ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
(1) การปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
(2) การจัดให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม 
(3) การส่งเสริมการพัฒนาสตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ และผู้พิการ 
(4) การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
(5) การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน 
(6) การจัดให้มีการบ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(7) การจัดให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ 

 5.3  ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้ 

(1) การส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
(2) การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน 
(3) การให้มีเครื่องใช้ในการดับเพลิง 

 5.4  ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจที่
เกี่ยวข้องดังนี้ 

(1) การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล   และประสานการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลตามระเบียบ
ทีค่ณะรัฐมนตรีก าหนด  

(2) การให้มีตลาด ท่าเทียบเรือและท่าข้าม 
(3) การให้มีเทศพาณิชย์ 
(4) การส่งเสริมการท่องเที่ยว  

 5.5 ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม มีภารกิจที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1) การคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาปุาไม้ ที่ดิน ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(2) การรักษาความสะอาดของถนน หรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอย

และสิ่งปฏิกูล 
 5.6  ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง 

ดังนี้ 
(1) บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
(2) การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
(3) การศึกษา การท านุบ ารุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 

 5.7  ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น มีภารกิจที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

(1)  ประสานความร่วมมือและสนับสนุนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนาท้องถิ่น  
หรือช่วยเหลือให้ค าแนะน าส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนในการพัฒนา
ท้องถิ่น 

(2)  การให้บริการแก่เอกชน  ส่วนราชการ  หน่วยงานของรัฐ  หรือองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นอ่ืน 
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 ภารกิจหลัก 

1. การปรับปรุงโครงสร้างพ้ืนฐาน 
2. การพัฒนาและส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
3. การพัฒนาสาธารณสุขและการอนามัย 

 ภารกิจรอง 
1. การฟ้ืนฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น 
2. การสนับสนุนและส่งเสริมอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
3. การพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยว 
4. การพัฒนาสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ 
5. การจัดการศึกษาเด็กก่อนวัยเข้าเรียนภาคบังคับ 
6. การส่งเสริมการเกษตร 
7. การพัฒนาการเมืองและการบริหาร 

 
 
 
 
 เทศบาลต าบลท่าแซะ  ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการออกเป็น   5  ส่วน  ได้แก่  ส านัก
ปลัดเทศบาล  กองคลัง  กองช่าง  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  และกองการศึกษา  ก าหนดกรอบอัตราก าลัง
จ านวนทั้งสิ้น  36  อัตรา  แต่เนื่องจากที่ผ่านมาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีภารกิจและปริมาณงานที่เพ่ิมขึ้น
จ านวนมากในเทศบาลต าบลท่าแซะ  และจ านวนบุคลากรที่มีอยู่ไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วง    
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และประสิทธิผล  ประกอบกับตาม มาตรา 35  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  ในการจ่ายเงินเดือน ประโยชน์ตอบแทนอ่ืน และเงินค่าจ้างของข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่น และลูกจ้าง ที่น ามาจากเงินรายได้ที่ไม่รวมเงินอุดหนุนและเงินกู้หรือเงินอ่ืนใดนั้น องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นแต่ละแห่งจะก าหนดสูงกว่าร้อยละสี่สิบของเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นนั้นไม่ได้   ดังนั้น เทศบาลต าบลท่าแซะ จึงมีความจ าเป็นต้องยุบเลิกต าแหน่ง และไม่สามารถ
ขอก าหนดต าแหน่งขึ้นใหม่เพ่ือรองรับปริมาณงานที่เพ่ิมมากข้ึนได ้  
 

 
 
 
 เทศบาลต าบลท่าแซะ  มีภารกิจและหน้าที่ที่จะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาภายใต้อ านาจหน้าที่       
ที่ก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496  พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนกระจายอ านาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  โดยมีการวิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงาน  และก าหนด
โครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี้ 
 
 

6.  ภารกิจหลัก  และภารกิจรอง  ที่เทศบาลต าบลท่าแซะจะด าเนินการ 
 

7.  สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและกรอบอัตราก าลัง 
 

8.  โครงสร้างการก าหนดส่วนราชการ 
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8.1 เทศบาลต าบลท่าแซะ  ได้วิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงาน  และก าหนดโครงสร้างส่วน 
ราชการ  ดังนี้ 

 
 โครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 
 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กองหรือมีส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  โดยรับผิดชอบการปฏิบัติง าน
ดังนี้ 
 (1)  งานธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและ
ให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  งานเลขานุการและงาน
ประชุมสภาเทศบาลและคณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  
ที่ขอความร่วมมือ  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  งานขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง   งานจัดท าค าสั่ง
และประกาศของเทศบาล  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 (2)  งานการเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จ้าง  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับงานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและการคัดเลือกงาน
ทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานและพนักงานจ้าง  งานปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง
และอัตราก าลัง  งานพัฒนาบุคลากร  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและพนักงานจ้าง  การให้บ า เหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ  งานสวัสดิการพนักงานและพนักงานจ้าง  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ  
และงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 (3)  งานทะเบียนราษฎรและบัตร  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  งาน
จัดเตรียมการเลือกตั้ง  และด าเนินการเลือกตั้ง  การเพ่ิมชื่อในทะเบียนบ้าน  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 (4)  งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่
จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ ประกอบการ
พิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโต
ของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงของการบริการสาธารณูปโภคหลัก  งานวิเคราะห์และคาดคะเน  
รายได-้รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงแผนพัฒนาระยะ
ปานกลางและแผนประจ าปี  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง  
งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงาน
ใกล้เคียง  เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนการประเมินผลงานตามแผน  และมีหน้าที่เกี่ยวกับการ
จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ  ทราบ  และด าเนินการรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 (5)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่
ราชการ  บรรเทาสาธารณภัย  จัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ  การเตรียมพร้อมคอยเหตุ  24  
ชั่วโมง  จัดฝึกซ้อมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องตามแผนได้อย่างถูกต้อง  จัดระบบควบคุมเครื่องมือสื่อสารฝึกอบรม
อาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน (อปพร.)  บริการน้ าให้แก่ส่วนราชการและประชาชนที่ขาดแคลนน้ าอุปโภค -
บริโภค  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายงานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  ด าเนินการ
ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  การควบคุมการตรวจสอบและด าเนินการให้
เป็นไปตามเทศบัญญัติข้อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 (6) งานประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว  มีหน้าที่เกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์  ซึ่งมีลักษณะ
เกี่ยวกบัการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและของท้องถิ่น  เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างเทศบาลกับประชาชน  และ
งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 (7) งานนิติการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปัญหา  กฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจ
ร่างเทศบัญญัติ  กฎระเบียบและข้อบังคับที่เกี่ยวข้องจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือ
ด าเนินการทางคดีการสอบสวนตรวจพิจารณา  ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงาน  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  
และงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 โครงสร้างกองคลัง   
 มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายการรับ  การน าส่งเงิน  การเก็บรักษาเงิน
และทางการเงิน  การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกา  งานเกี่ยวกับการท างานงบประมาณฐานะทางการเบิกจ่าย      
งานท างบประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับพัสดุของเทศบาล  โดยแบ่งความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

(1)  งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่เก่ียวกับการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท งานจัดท าเช็ค  
จัดเก็บเอกสาร การจ่ายเงิน งานจัดท าบัญชี  งานทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

(2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียมต่างๆ และ
การจัดหารายได้อ่ืนๆ  ของเทศบาล  ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษี
อากร  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

(3)  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานคัดลอกข้อมูลที่ดิน  งานปรับปรุง
ข้อมูลแผนที่ภาษี  งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนามงานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน  งานจัดท ารายงานเสนอ
งานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูลงานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี  งานปรับข้อมูลในทะเบียน
ทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

(4)  งานพัสดุและทรัพย์สิน  มีหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อ-จัดจ้าง  การรับจ่ายพัสดุ  การจ าหน่ายพัสดุ
ตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 กองช่าง 
 มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสาธารณูปโภค  งานวิศวกรรม  งานสวนสาธารณะ  และงาน
ธุรการ  โดยแบ่งความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 (1)  งานสาธารณูปโภค  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า เขื่อน  
และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  
ทางเท้า  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  งานไฟฟูาถนน  งานปรับปรุงแก้ไขและสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  งานให้
ค าปรึกษา   แนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา  งานประมาณราคา  
งานซ่อมบ ารุงรักษา  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 (2)  งานวิศวกรรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม       
งานตรวจสอบแบบแปลน  การขออนุญาตปลูกสร้างทางด้านวิศวกรรม  งานควบคุมการก่อสร้างสาขาวิศวกรรม  
และงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 (3)  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานออกแบบการจัดสถานที่ติดตั้ง
ไฟฟูาทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืนๆ  งานเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่  งานส ารวจ
ออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา  งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูางานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาใน
เขตเทศบาล  งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 (4)  งานการประปา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการติดตั้งและซ่อมบ ารุงรักษาระบบประปา  
และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ควบคุมดูและรับผิดชอบงานสุขาภิบาลและอนามัย
สิ่งแวดล้อม  งานส่งเสริมสุขภาพ  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ  งานสัตวแพทย์  โดยแบ่งความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 (1) งานรักษาความสะอาด   เพ่ือรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกวาดล้างท าความสะอาดเก็บรวบรวมขยะ
มูลฝอย  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  ขนถ่ายสิงปฏิกูลและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 (2) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานด้านส่งเสริมสุขภาพ งานสาธารณสุข  
มูลฐาน  งานควบคุมแมลงพาหนะน าโรค  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด  
และงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 กองการศึกษา 
 กองการศึกษามีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานการศึกษาปฐมวัย  
งานกีฬาและนันทนาการ  งานกิจกรรมศาสนา  ส่งเสริม  ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  ดูและประสานงานการกีฬา
และนันทนาการ  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 (1) งานกิจกรรมศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม การกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่
เกี่ยวกับงานกิจกรรมและพิธีทางศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ดูและประสานงานการกีฬาและ
นันทนาการ  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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 (2) งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานแต่งตั้งคณะกรรมการชุมชน  งานฝึกอบรมและ
ส่งเสริมอาชีพ  งานส ารวจข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐานของชุมชน งานทางสังคมสงเคราะห์  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์  ผู้มีปัญหาทางสังคม  เช่น  เด็ก  คนชรา  คนขอทาน  โสเภณี  ผู้ต้องขัง  ผู้ปุวยคน
พิการและทุพพลภาพ  บุคคลและวัยรุ่น  ประชาชนที่ไม่สามารถจะแก้ไขปัญหาของตนเองและครอบครัวหรือผู้ตก
ทุกข์ได้ยากในกรณีช่วยเหลือตัวเองไม่ได้  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 โครงสร้างของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

(1) งานตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
(2) งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
(3) งานตรวจสอบเอกสาร  การรับเงินทุกประเภท 
(4) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายในและภายนอก 
(5) งานตรวจสอบรายการเก็บรักษา  หลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
(6) การตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
(7) การตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
(8) งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน   โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
1. ส านักปลัด 

1.1  งานธุรการ 
1.2  งานการเจ้าหน้าที่ 
1.3  งานทะเบียนราษฎรและบัตร 
1.4  งานแผนและงบประมาณ 
1.5  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.6  งานประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 
1.7  งานนิติการ 

 
2.  กองคลัง 

2.1  งานการเงินและบัญชี 
2.2  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
2.3  งานแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สิน 
2.4  งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 
3.  กองช่าง 

3.1  งานสาธารณูปโภค 
3.2  งานวิศวกรรม 
3.3  งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ 
3.4  งานการประปา 

 
4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4.1  งานรักษาความสะอาด 
4.2  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 

 
5.  กองการศึกษา 

5.1  งานกิจกรรมศาสนาส่งเสริมประเพณี  
       ศิลปวฒันธรรมการกีฬาและนันทนาการ 
5.2  งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 

 
6.  หน่วยตรวจสอบภายใน 

 

1. ส านักปลัด 
1.1  งานธุรการ 
1.2  งานการเจ้าหน้าที่ 
1.3  งานทะเบียนราษฎรและบัตร 
1.4  งานแผนและงบประมาณ 
1.5  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
1.6  งานประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 
1.7  งานนิติการ 

 
2.  กองคลัง 

2.1  งานการเงินและบัญชี 
2.2  งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
2.3  งานแผนที่ภาษแีละทะเบียนทรัพย์สิน 
2.4  งานพัสดุและทรัพย์สิน 

 
3.  กองช่าง 

3.1  งานสาธารณูปโภค 
3.2  งานวิศวกรรม 
3.3  งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ 
3.4  งานการประปา 

 
4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

4.1  งานรักษาความสะอาด 
4.2  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 

 
5.  กองการศึกษา 

5.1  งานกิจกรรมศาสนาส่งเสริมประเพณี  
       ศิลปวฒันธรรมการกีฬาและนันทนาการ 
5.2 งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน 

 
6.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
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8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง    
    เทศบาลต าบลท่าแซะ   ได้ก าหนดแผนอัตราก าลัง  3  ปี  โดยก าหนดให้มีส่วนราชการภายใน
เป็น  1  ส านัก  4  กอง  โดยมีปลัดเทศบาล  (ต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  รับผิดชอบควบคุมดูแล 
ราชการประจ าของเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  และมีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายก าหนด  หรือตามที่
นายกเทศมนตรีมอบหมาย  โดยได้วิเคราะห์ก าหนดต าแหน่งของบุคลากรตามภารกิจต่าง ๆ  ดังนี้ 

8.2.1 ส านักปลัดเทศบาล   ก าหนดให้มีต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น  จ านวน           
1  อัตรา  เพ่ือท าหน้าที่บริหารงานในฐานะหัวหน้าส านักปลัด  โดยมีงานที่ต้องรับผิอชอบดังนี้ 
   (1) งานธุรการ  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้   

-  นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1  อัตรา 
-  พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างทั่วไป)  จ านวน  1  อัตรา 
-  คนงานทั่วไป  (พนักงานจ้างทั่วไป)  จ านวน  1  อัตรา 

   (2)  งานการเจ้าหน้าที ่  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้    
-  นักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา 

(3)  งานทะเบียนราษฎรและบัตร  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  1  อัตรา   

   (4)  งานแผนและงบประมาณ  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
-  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ จ านวน  1  อัตรา 

   (5)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  นักปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ จ านวน 1 อัตรา 
 -  พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  2  อัตรา 
 -  พนักงานดับเพลิง  (พนักงานจ้างทั่วไป)  จ านวน  1  อัตรา  
   (6)  งานประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  นักประชาสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา  
   (7)  งานนิติการ  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 

 -  นิติกร ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา 
 8.2.2  กองคลัง  ก าหนดให้มีต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง ระดับต้น  จ านวน  1  อัตรา  เพ่ือ
ท าหน้าที่บริหารงานในฐานะผู้อ านวยการกอง  โดยมีงานที่ต้องรับผิอชอบดังนี้ 
  (1) งานการเงินและบัญชี   ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้   
 -  นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา 

 -  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  1  อัตรา  
 (2) งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  จ านวน  2  อัตรา 
                              (3) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
   -  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  1  อัตรา 
 (4) งานพัสดุและทรัพย์สิน  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 

  -  นักวิชาการพัสดุ ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา 
  -  เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน จ านวน  1  อัตรา  
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  8.2.3 กองช่าง ก าหนดให้มีต าแหนง่นักบริหารงานช่าง ระดับต้น  จ านวน 1  อัตรา  เพ่ือ 
ท าหน้าที่บริหารงานในฐานะผู้อ านวยการกอง  โดยมีงานที่ต้องรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานสาธารณูปโภค  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
-  คนสวน (พนักงานจ้างทั่วไป)  จ านวน  1  อัตรา 

(2)  งานวิศวกรรม  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  นายช่างโยธา ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  จ านวน  1  อัตรา 
   (3)  งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  1  อัตรา 
   (4)  งานการประปา   
 - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) จ านวน 1 อัตรา  

 8.2.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ก าหนดให้มีต าแหน่งนักบริหารงานสาธารณสุข       
ระดับต้น จ านวน  1  อัตรา  เพ่ือท าหน้าที่บริหารงานในฐานะผู้อ านวยการกอง โดยมีงานที่ต้องรับผิอชอบดังนี้ 

(1)  งานรักษาความสะอาด  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  พนักงานขับรถบรรทกุขยะ (ลูกจ้างประจ า)  จ านวน  1  อัตรา 
 -  พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  จ านวน  2  อัตรา 
 -  คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป)  จ านวน 1  อัตรา 

  (2)  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  ก าหนดให้มีต าแหน่ง  ดังนี้ 
 -  นักวิชาการสุขาภิบาล ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา 

 8.2.5  กองการศึกษา ก าหนดให้มีต าแหน่งนักบริหารงานศึกษา ระดับต้น  จ านวน  1  อัตรา   
เพ่ือท าหน้าที่บริหารงานในฐานะผู้อ านวยการกอง   โดยมีงานที่ต้องรับผิอชอบดังนี้ 

(1)  งานกิจกรรมศาสนาส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมการกีฬาและนันทนาการ 
      -  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน  จ านวน  1  อัตรา   
(2)  งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน  ก าหนดให้มตี าแหน่ง  ดังนี้ 

 -  นักพัฒนาชุมชน ระดับปฏิบัติการ/ช านาญการ  จ านวน  1  อัตรา   
  

  เทศบาลต าบลท่าแซะ  ได้วิเคราะห์ภารกิจและปริมาณงาน และได้จัดท ากรอบโครงสร้าง
อัตราก าลังใหม่  โดยได้ประมาณการการใช้อัตราก าลังพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง        
ในอนาคตว่าในระยะเวลา 3 ปี ต่อไปข้างหน้า จะมีการใช้จ านวนพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
จ านวนเท่าใด จึงจะเหมาะสมกับภารกิจ และปริมาณงาน และเพ่ือให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณ ของเทศบาล
ด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้สามารถบริหารงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผล  โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่ง     
มากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง  3  ปี  ดังนี้ 
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กรอบอัตราก าลัง 3 ปี ระหว่างปี 2564 – 2566 
 

ส่วนราชการ 

กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง   
เดิม 

กรอบอัตราต าแหน่งที่คาด     
ว่าจะต้องใช้ในช่วง     

ระยะเวลา 3 ปี ข้างหนา้ 

อัตราก าลังคน                 
เพิ่ม/ลด 

 หมายเหตุ 

2564 2565 2566 2564 2565 2566 
นักบริหารงานท้องถิ่นระดบัต้น (ปลัดเทศบาล) 1 1 1 1 - - -  

ส านักปลัด (01)         

นักบริหารงานทั่วไประดับต้น (หัวหน้าส านักปลัด) 1 1 1 1 - - -  

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ/ช านาญการ  1 1 1 1 - - - ว่าง         
(1 ก.ค. 63)                             

นิติกรช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
นักประชาสัมพนัธ์ช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
นักปูองกันและบรรเทาสาธารณภยัช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
ลูกจ้างประจ า         
นักจัดการงานทั่วไป 1 1 1 - - - -1 ว่างให้ยุบ 
พนักงานจ้าง         
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน (ภารกิจ) 1 1 1 1 - - -  
พนักงานดับเพลงิ (ภารกิจ) 2 2 2 2 - - -  
พนักงานขับรถยนต์ (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  
พนักงานดับเพลงิ (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  
คนงานทั่วไป (ทัว่ไป) 1 1 1 1 - - -  
กองคลัง (04)         
นักบริหารงานการคลังระดับต้น (ผู้อ านวยการกองคลัง) 1 1 1 1 - - -  
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 1 1 1 1  - - -  
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน 2 2 2 2 - - -  
นักวิชาการพัสดุช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
เจ้าพนักงานพัสดปุฏิบัตงิาน/ช านาญงาน 1 1 1 1 - - - ว่าง 31 ก.ค. 62

สรรหาโดยการ
รับโอน เอกสาร
ตามภาคผนวก                             

พนักงานจ้าง         
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบญัชี (ภารกิจ) 1 1 1 1 - - -  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ)  1 1 1 1 - - - ว่าง 8 พ.ค. 62 

จะยุบเลิกเพื่อ
ควบคุมค่าใช้จ่าย                
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กองช่าง (05)         

นักบริหารงานช่างระดับต้น (ผู้อ านวยการกองช่าง) 1 1 1 1 - - -  

นายช่างโยธาช านาญงาน 1 1 1 1 - - -  

พนักงานจ้าง         

ผู้ช่วยนายช่างไฟฟาู (ภารกิจ) 1 1 1 1 - - -  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ภารกิจ) 1 1 1 1 - - -  

คนสวน (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  (06)         

นักบริหารงานสาธารณสุขระดับต้น (ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข) 1 1 1 1 - - - ว่าง 16 ก.ค. 55
สรรหาโดยการ
รับโอน เอกสาร
ตามภาคผนวก 

นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
ลูกจ้างประจ า         
พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 1 1 1 1    ว่างให้ยุบ 
พนักงานจ้าง         
พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ (ภารกิจ) 2 2 2 2 - - -  
คนงาน (ทั่วไป) 1 1 1 1 - - -  
กองการศึกษา (08)           
นักบริหารงานศึกษาระดับต้น (ผู้อ านวยการกองการศกึษา) 1 1 1 1 - - - ว่าง ปี 2546   

สรรหาโดยการ
รับโอน เอกสาร
ตามภาคผนวก 

นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ/ช านาญการ 1 1 1 1 - - -  
เจ้าพนักงานธุรการปฏบิัติงาน/ช านาญงาน 1 1 1 1 - - -  
หน่วยตรวจสอบภายใน         

รวม 36 36 36 35 - - -1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 19 
 

 
 

 
กรอบโครงสร้างเทศบาลต าบลท่าแซะ 

 

 
 
 
 
 
 

ปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น)   

ส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) 

 
 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขระดับต้น) 

กองการศึกษา 
(นักบริหารงานศึกษาระดับต้น) 

กองคลัง 
(นักบริหารงานการคลังระดับต้น) 

กองช่าง 
(นักบริหารงานช่างระดับต้น) 

1. งานธุรการ 
2. งานการเจ้าหน้าที่ 
3. งานทะเบียนราษฎรและบัตร 
4. งานแผนและงบประมาณ 
5. งานปูองกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 
6. งานประชาสัมพันธ์และการ 
    ท่องเที่ยว 
7.  งานนิติการ 
 
 

1. งานการเงินและบัญชี 
2. งานจัดเก็บและพัฒนา 
    รายได ้
3. งานแผนที่ภาษีและ 
    ทะเบียนทรัพย์สิน 
4. งานพัสดุและทรัพย์สิน 

1.  งานสาธารณูปโภค 
2.  งานวิศวกรรม 
3.  งานจัดสถานที่และการ 
     ไฟฟูาสาธารณะ 
4.  งานการประปา 

1.  งานรักษาความสะอาด 
2.  งานปูองกันและ 
     ควบคุมโรคติดต่อ 

1. งานกิจกรรมศาสนา 
    ส่งเสริมประเพณี  
    ศิลปวัฒนธรรม  
    การกีฬาและ    
    นันทนาการ 
2. งานส่งเสริมพัฒนา 
    ชุมชน 

หน่วยตรวจสอบภายใน 

10.แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
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โครงสร้างส านักปลัดเทศบาล 
 

 
                             
 
 
 
         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไประดับต้น)  (1) 

งานธุรการ งานทะเบียนราษฎรและบัตร งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภยั งานนิติการ 

 
-  นักจัดการงานท่ัวไป (ลูกจ้างประจ า) (1) 
-  พนักงานขับรถยนต์ (ทั่วไป) (1) 
-  คนงานท่ัวไป (ท่ัวไป) (1) 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน (ตามภารกิจ) (1) 
 
       

 

-  นักปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญการ (1) 
-  พนักงานดับเพลิง (ตามภารกิจ) (2) 
-  พนักงานดับเพลิง (ทั่วไป) (1) 
 

- นิติกรช านาญการ (1) 

 
งานการเจ้าหน้าท่ี งานแผนและงบประมาณ งานประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 

     -  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  (1) - นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ปก./ชก. (1) 
 
 
 

- นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (1) 
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                                                              โครงสร้างของกองคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยส์ิน งานจัดเก็บและพัฒนารายได ้งานการเงินและบญัช ี

- นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ (1) 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 

(ตามภารกิจ) (1) 
 
 

  - เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน (2) 
   

  - ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
    (ตามภารกิจ) (1) 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 

- นักวิชาการพัสดุช านาญการ (1) 
- เจ้าพนักงานพัสดุ ปง./ชง. (1) 

ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลังระดับต้น) (1) 
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                                                                        โครงสร้างของกองช่าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

งานจัดสถานท่ีและการไฟฟูาสาธารณะ งานวิศวกรรม งานสาธารณูปโภค 

- คนสวน (ท่ัวไป) (1) 
 

- นายช่างโยธาช านาญงาน (1) - ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  
    (ตามภารกิจ) (1) 
 

งานการประปา 

-  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
     (ตามภารกิจ) (1) 

 

ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่างระดับต้น) (1) 
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                                                                    โครงสร้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
                                                                                        

ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขระดับต้น) (1) 

งานรักษาความสะอาด 

-  พนักงานขับรถบรรทุกขยะ (ลูกจ้างประจ า) (1)    
-  พนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ (ตามภารกิจ) (2) 
-  คนงานทั่วไป (ท่ัวไป) (1) 
 

งานปูองกันและควบคุมโรคตดิต่อ 

 -  นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ (1) 
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                                                            โครงสร้างของกองการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(นักบริหารงานศึกษาระดับต้น) (1) 

-   งานส่งเสริมพัฒนาชุมชน - งานกิจกรรมศาสนาส่งเสรมิประเพณี 

ศิลปวัฒนธรรมการกีฬาและนันทนาการ 

 

- นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (1)   - เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (1)  
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                                                                         โครงสร้างของหน่วยตรวจสอบภายใน 

 
 
 

 
         
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
***** แนบไฟล์อ่ืน EXCEL อ่ืน 

-27- 
 
   

 
 
 
 

11.   บัญชีแสดงจัดคนลงสู่ต าแหน่งและการก าหนดเลขที่ต าแหน่งในส่วนราชการ 
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 วัตถุประสงค์  เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้  ทักษะ ทัศนคติ  มีคุณธรรมและจริยธรรมอันจะท าให้การปฏิบัติ
หน้าที่ของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยก าหนดนโยบายการพัฒนาบุคลากรของ
เทศบาลต าบลท่าแซะ  พ.ศ. 2564-2566  ดังนี้ 

 (1)  ส่งเสริมการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลต าบลท่าแซะ  ก าหนดคุณลักษณะในภาพรวมให้เป็นผู้
มีคุณธรรม  จริยธรรม  ซื่อสัตย์  สุจริต  มีวิสัยทัศน์  รู้จักบทบาทอ านาจหน้าที่ มีความรู้  ความสามารถ ทักษะใน
การปฏิบัติงาน  และมีสมรรถนะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 (2)  ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลอย่างเป็นระบบ  ทั่วถึงและต่อเนื่อง 
รวมทั้งให้การสนับสนุนการพัฒนาบุคลากรขององค์การภาคเอกชน และองค์กรประชาชนที่เกี่ยวข้องกับกิจการ
ส่งเสริมพัฒนาท้องถิ่น เช่น การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฏิบัติการ 

 (3)  ส่งเสริมให้มีการร่วมมือ  สนับสนุนและประสานการด าเนินงานพัฒนาบุคลากรของเทศบาล 
ระหว่างส่วนราชการในระดับกรม จังหวัด และหน่วยงานภายนอก ทั้งภาครัฐ  ภาคเอกชน และภาคประชาชน 
โดยให้มีการร่วมกันใช้ทรัพยากรที่มีอยู่ให้เกิดประโยชน์มากที่สุด 

 
 

 
 

 เทศบาลต าบลท่าแซะ ได้ประกาศมาตรฐานคุณธรรมและจริยธรรมของพนักงานและลูกจ้างไว้  
5  ประการ  ดังนี้ 

(1) พึงด ารงตนให้ตั้งมัน่อยู่ในศีลธรรม ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ และมี 
  ความรับผิดชอบ 

(2) พังปฏิบัติหน้าที่อย่างเปิดเผย  โปร่งใส  พร้อมให้ตรวจสอบ 
(3) พึงให้บริการด้วยความเสมอภาค  สะดวก รวดเร็ว มีอัธยาศัยไมตรี  โดยยึดประโยชน์ของ 

  ประชาชนเป็นหลัก 
(4) พึงปฏิบัติหน้าที่โดยยึดหลักสัมฤทธิ์ของงานอย่างคุ้มค่า 
(5) พึงพัฒนาทักษะ  ความรู้  ความสามารถ  และตนเอง ให้ทันสมัยอยู่เสมอ 

 
 

*********************************************** 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

13. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของเทศบาลต าบลท่าแซะ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

12. แนวทางการพัฒนาข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างของเทศบาลต าบลท่าแซะ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

14. ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


