
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลวังชัย 
ที ่ 471/๒๕๖3 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน 
เทศบาลต าบลวังชัย  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4  

 

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

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันมาตรา ๔๘ เอกูนวีสติ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้นและประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดขอนแก่น เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  ๑๑ พฤศจิกายน
๒๕๔๕ ข้อ ๒๕๒ ในการก าหนดส่วนราชการส่วนราชการให้ค านึงถึงความต้องการ และความเหมาะสมของเทศบาล 
โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 
 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
  ๒. กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
 

  เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลปุามะนาว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาเทศบาลและอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนประกอบกับหลักเกณฑ์การบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้ก าหนดแนวทางปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือให้บรรลุ
เปูาหมายการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  แนวทางท่ี ๓ ข้อ ๓.๕ โดยก าหนดไว้ว่า “การสั่งราชการให้กระท าเป็นลาย
ลักษณ์อักษร” จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ  ให้พนักงานเทศบาลปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้  
 

  นายชาติ มณีสา ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลวังชัย (ประเภทบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)           
ต าแหน่งเลขที่   0๕ – ๒ - 00-1101 - 001) มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  

(1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาลสามัญ ก าหนดแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะ
และบังคับบัญชาสั่งการและด าเนินการอนุญาตต่าง ๆ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลโดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
เทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น งานบริหารงานบุคคล งานธุรการงานการเงิน
และบัญชี งานนิติการ งานการเงินและบัญชี งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย การบริหารงานคลัง งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน 
งานจัดประชุม ท ารายงาน บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานบริหารงานช่างงานบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
และการบริหารงานการศึกษาและรวมถึงงานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ งานเลือกตั้ง งาน
กิจการสภาฯ เป็นต้น  รวมทั้ง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการก าหนด  
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เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัว-ประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นตาม พ.ร.บ.การทะเบียน
ราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจนให้
ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการ 
ทีสังกัด ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดขอบด้วย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  (๒) ปกครองและบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล 
วังชัยทุกส่วนราชการ รองจากนายกเทศมนตรี และเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างพนักงานจ้าง และมี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาลเรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ
ข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้ ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังดับ
บัญชา เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาล เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเ พ่ือรับค าวินิจฉัยหรือ
ในกรณีพิเศษอ่ืนใด เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
 

2. ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุ  แต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง            
รองปลัดเทศบาลต าบลวังชัย (ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่   05-2-00-1101-002)  
มอบหมายให้ 
  นายวราพงษ์ จันดาอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี   05-2-05-2103-001) เป็นผู้รักษาการแทน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องที่มีกฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล  หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดใน
เรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน และปลัดเทศบาลได้มอบอ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติ
ราชการแทน 
 

โดยเทศบาลต าบลวังชัย ได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ ส่วนราชการ ดังนี้ 
 

ส านักปลัดเทศบาล  
 

  มอบให้  นางธิราวัลย์ ดวงค ารัตน์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น  ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่   o๕-๒-๐๑-๒101-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และ
พนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาล  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่
มิได้ก าหนดให้เป็น หน้าที่ของ กองหรือส่วนราชการใดในเทศบาล โดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในส านักปลัดเทศบาล ให้เป็นไปตาม นโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล  และควบคุมการปฏิบัติงานในส านักปลัดเทศบาล  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่ 
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รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 ฝุาย 9  งาน  ดังนี้ 
  1. ฝ่ายอ านวยการ  
  มอบให้ นางธิดารัตน์  หาปัญนะ  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ o๕-๒-๐๑-๒101-๐๐2  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และ
พนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาล รองจากหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดั บ
รองลงมา ก ากับและเร่งรดัการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  สังกัดฝุายอ านวยการ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 6 ดังนี้ 

 

1.1 งานการเจ้าหน้าที่ 
 

  มอบหมายให้ นายวีระศักดิ์  การถัก  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล (ประเภทวิชาการ  ระดับ
ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 05-2-01-3102-001) เป็นผู้รับผิดชอบ  
 

หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือ
ประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล รวบรวม 
ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ  ทะเบียนประวัติ การก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็น การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้   รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะ
นโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของเทศบาล รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่ง
และประเมินผลก าลังคนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือไปประกอบการจัดโครงสร้างองค์กรโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ
ของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ  เป็นธรรมและรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพ่ือ
ประกอบการก าหนดต าแหน่งและการวางแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลต้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้อง
ตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพ่ือความชัดเจนและเหมาะสม การบริหารค่าตอบแทน ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ
ข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย  การรักษาวินัยและจรรยา ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 
เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้
ด ารงต าแหน่ง ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และ
เลื่อนระดับ งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้างประจ า งานปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการบริหารงานบุคคล งานพัฒนาบุคลากร งานประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ประจ าป ี งานอัตราก าลัง งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จบ านาญ เครื่อง 
ราชย์ งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและลูกจ้างงานประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล งานการลาประเภทต่าง ๆ  ของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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  1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
   

  มอบหมายให้  นายชัยฤทธิ์  แสงสว่าง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (ประเภท
วิชาการ  ระดับช านาญการ ต าแหน่งเลขที ่05-2-01-3103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  การ
ประสานการจัดท าแผนพัฒนา งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประซากร และความพอเพียงของ
บริการสาธารณูปโภค งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลงานวิเคราะห์  ความเหมาะสมของ
โครงการ งานศูนย์ข้อมูล งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและ
แผนประจ าปี งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล 
และหน่วยงาน ใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน งาน
จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและด าเนินการ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ งานจัดท า
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี ) และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  1.3 งานธุรการ 
 

  มอบให้  นางสุบรรณ จอมทอง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป ระดับ ช านาญงาน  
ต าแหน่งเลขท่ี ๑๕-๒-0๑-๔๑๐1-0๐๑)  
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณกลางของเทศบาล การสารบรรณของส านักปลัดเทศบาล 
เช่น การร่าง โต้ตอบ บันทึก เรื่องย่อ ตรวจทานหนังสือ และงานจดบันทีกรายงานการประชุมหรืออ่ืน ๆ ที่ต้องใช้
เทคนิคที่ยาก การรับ ส่งเอกสาร ทั้งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก การเก็บรักษาหนังสือราชการ การ
ควบคุมการลงทะเบียนค าสั่ งและประกาศของเทศบาล การท าลายหนังสือราชการการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน
งบประมาณ งานรัฐพิธี การต้อนรับและเลี้ยงรับรองต่าง ๆ งานกิจการสภาและด าเนินการเป็นผู้ช่วยเลขานุการสภา
เทศบาล งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ   อุปกรณ์ การติดต่อ และอ านวยความสะดวกใน
ต้านต่าง 1 งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศล
ของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทาง
ราชการ งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ งาน
สวัสดิการของกองหรือฝุายงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลและชุมชนในเขตเทศบาล และงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   
  นายไพรวัลย์ พลไชยมาตย์ ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง หนักงานขับรถยนต์ ต าแหน่งเลขที่         
0๑-ล-00๒ มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน นข 2734 ขอนแก่น และรถยนต์ส่วนกลาง  ขท 5440 
ขอนแก่น และการดูแลรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ งานซ่อมบ ารุงให้คงสภาพในการพร้อมใช้งานให้ทันท่วงที 
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  นางอรวีร์ จ าปาจูม พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ต าแหน่งเลขที่     
0๑-ภ-๐0๒  มีหน้าที่ตรวจทานหนังสือ การรับ-ส่งเอกสาร ทั้งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก งานดูแล
รักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานช่วย
ประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและและพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาล
และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ และช่วยงานเดินแฟูมเอกสาร อ านวยความสะดวกกรณีมีผู้มาติดต่อราชการ  
 

  1.4 งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

  มอบให้  นายกฤษกร สิงมูล ต าแหน่ง นิติกร( ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ)  ต าแหน่ง
เลขที่    0๕-๒-๐1-๓105-001 เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่าง
และพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง งานจัดท านิติกรรม สัญญา  รวบรวม
ข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมายทั้งทางแพ่ง อาญา รวมถึงคดีทางปกครอง  สอบสวน ตรวจ
พิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและร้องทุกข์อุทธรณ์ งานเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศ
บัญญัติ พระราชบัญญัติที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานศูนย์
ด ารงธรรม งานสภาเด็กและเยาวชน งานอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ หลักการและวิธีการของงาน    
นิติการ ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ นอกจากนี้ต้องท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด ด้านการวางแผน ร่วมก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงานที่สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน แก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงาน ด้านการประสานงาน ร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานอ่ืน ด้านการบริการ พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิซาการ สื่อเอกสารเผยแพร่ 
ให้บริการวิชาการด้านนิติการที่จับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ ของ
หน่วยงานและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.5 งานประชาสัมพันธ์ 
 

  มอบให้  นางธิราวัลย์ ดวงค ารัตน์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับตัน) ต าแหน่งเลขท่ี   05-2-01-๒๑๐๑-๐๐1 เป็นผู้รับผิดชอบ  
  นายชัยฤทธิ์  แสงสว่าง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญ
การ ต าแหน่งเลขที่ 05-2-01-3103-001 เป็นผู้ช่วย 
  นางสาวรัศมี กลางหล้า ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ)           
ต าแหน่งเลขท่ี   0๕-๒-0๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย 
  นายกฤษกร สิงมูล ต าแหน่ง นิติกร (ประเภทวิชาการ  ระดับปฏิบัติการ)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๐1-
๓105-001  เป็นผู้ช่วย 
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  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล งานเผยแพร่สนับสนุนผลงานนโยบาย
ของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น งานการศึกษาวิเคราะห์ วิจัย 
วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เพ่ือเสนอแนะฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและ
สัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ งานสารนิเทศ 
และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.6 งานพัฒนาชุมชน 
 

  มอบให้  นางสาวรัศมี กลางหล้า ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (ประเภทวิชาการ  ระดับช านาญ
การ)  ต าแหน่งเลขที ่0๕-๒-0๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

  นางสาวเจนจิรา  มณีจันทร์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  (พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเภทคุณวุฒิ)  ต าแหน่งเลขท่ี 01-ภ-014  เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดตั้งและพัฒนาชุมชน งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนารายได้ชุมชน 
งานส่งเสริมและพัฒนากองทุนชุมชน งานจัดหาลานค้า ตลาดกลางการค้าชุมชน งานฝึกอบรมให้ความรู้ประชาชนใน
ชุมชน เพ่ือพัฒนาชุมชนตนเองให้เข้มแข็ง งานจัดท าโครงการต่าง ๆ เพ่ือช่วยเหลือชุมชนในต้านต่าง ๆ งานประสาน
ติดต่อการสร้างที่อยู่อาศัยให้ชุมชน งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าเอาการบริการขั้นพ้ืนฐาน
ให้แก่ชุมซน งานพัฒนาชุมชนแออัดและชุมชนเมือง งานส่งเสริมความเข็มแข็งองค์กรภาคประชาชน งานส่งเสริมและ
สนับสนุนการปูองกันยาเสพติดในชุมชน งานปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรมในชุมชนแออัด งานประสานติดต่อการสร้างที่
อยู่อาศัยให้กับชุมชนแออัด งานแก้ไขปัญหาการบุกรุกที่สาธารณะที่ส่วนบุคคลของประชาชน งานส่งเสริมสนับสนับ
ด้านเศรษฐกิจสังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย และสุขาภิบาลในชุมชน งานพัฒนาคุณภาพชีวิ ตประชาชนใน
ชุมชน งานศึกษาวิจัยเกี่ยวกับสภาพ  ปัญหาของชุมชน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  2. ฝุายปกครอง 
 

  นางสุขใจ สิริจงวัฒนา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น)  
ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๑-๒๑๐๑-๐0๓) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้างของส านัก
ปลัดเทศบาล รองจากหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดั บรองลงมา ก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  สังกัดฝุายปกครอง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ดังนี้ 
  2.1 งานทะเบียนราษฎร 
 

  มอบให้  นางปรวรรณ ยศไกร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานทะเบียน (ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน)  
(ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๑-๔๑๐๒-00๑)  
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  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการรับค าร้อง การตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียนราษฎร์ รวมทั้ง
การด าเนินการให้เป็นตามกฎหมายและระเบียบในเรื่องการจดและจัดท าทะเบียนต่าง ๆเช่น การท าทะเบียนบ้าน การ
จัดท าทะเบียนคนเกิด คนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัย การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน เป็นต้น ตลอดจนการ
จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การให้บริการ ค าแนะน า และการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารแก่บุคลากร ประชาชน ผู้มาติดต่อมารับบริการ ทั้งหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน และ
งานอ่ืน ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  2.2 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 

  มอบให้  จ่าเอกสังข์ทอง จังพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย        
(ประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๑-๔๘๐๕-๐๐๑ เป็นหัวหน้า และมอบหมายให้ผู้มี
รายชื่อดังต่อไปนี้ เป็นผู้ช่วย 
  นายบุญส่ง กองสุข ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ) 
(ต าแหน่งเลขที่ 0๑-ภ-0๐๙) โดยประจ ารถดับเพลิงคันที่ ๑ เลขทะเบียน ผ ๙๙๗๓ มิตซูบิชิ และการดูแลรักษา
ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ งานซ่อมบ ารุงให้คงสภาพในการพร้อมใช้งานให้ทันท่วงที 
  นายแสงจันทร์ บ ารุงบ้านทุ่ม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง ประเภท ลูกจ้างประจ า (ต าแหน่งเลขที่  
0๑-ล-๐๐๖ โดยประจ ารถคันที่ ๒ เลขทะเบียน พ ๓๒๙๘ อิซูชุ และการดูแลรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ งานซ่อม
บ ารุงให้คงสภาพในการพร้อมใช้งานให้ทันท่วงที 
  นายชัชวาล มิเถาวัลย์ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง ประเภท ลูกจ้างประจ า (ต าแหน่งเลขที่          
0๑-ล-๐๐๕) โดยประจ ารถคันที่ ๓ เลขทะเบียน ๓๘ ๑๘๖๑ ฮีโน่ และการดูแลรักษา ตรวจเช็คสภาพรถยนต์       
งานซ่อมบ ารุงให้คงสภาพในการพร้อมใช้งานให้ทันท่วงที 
  นายบุญมา นิตุทอน ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภททักษะ)  
ต าแหน่งเลขที่ 0๑-ภ-001 โดยประจ ารถคันที่ ๔ เลขทะเบียน ๘๒ ๗๗๓๙ มิตซูบิชิ และการดูแลรักษาตรวจเช็ค
สภาพรถยนต์ งานซ่อมบ ารุงให้คงสภาพในการพร้อมใช้งานให้ทันท่วงที 
  นายเดชา เพี้ยนสูงเนิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ประเภทคุณวุฒิ) ต าแหน่งเลขท่ี 01-ภ-003 มีหน้าที่รับผิดชอบ ช่วยงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ในการระงับเหตุต่าง ๆ  และช่วยงานธุรการในงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เช่น การร่าง โต้ตอบ บันทึก เ เรื่อง
ย่อ ตรวจทานหนังสือ การพิมพ์เอกสาร การรับ ส่งหนังสือ 
  นายจรูญ ศรีแสง ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภท) ต าแหน่งเลขที ่
0๑-ภ-0๐4) มีหน้าที่รับผิดชอบ ในงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในการระงับเหตุต่าง ๆ 
  นายโสฬส สาวช านาญ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป (ต าแหน่งเลขที ่
๐๓-ท-๐๐๒) มีหน้าที่รับผิดชอบ ในงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ในการระงับเหตุต่าง ๆ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดขอบเกี่ยวกับงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานปูองกันและระงับ
อัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและ 
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ระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย   วาตภัย งานตรวจสอบ 
ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง งานจัดท าแผน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝึกอบรม
อาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  2.3 งานเทศกิจ  
  มอบหมายให้  นางธิราวัลย์ ดวงค ารัตน์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับตนั) ต าแหน่งเลขท่ี   05-2-01-๒๑๐๑-๐๐1 เป็นผู้รับผิดชอบ  
  นางสุขใจ สิริจงวัฒนา ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายปกครอง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น) 
ต าแหน่งเลขท่ี 0๕-๒-0๑ ๒๑๐๑-๐๐๓ เป็นผู้ช่วย 
  จ่าเอกสังข์ทอง จังพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  (ประเภททั่วไป   
ระดับช านาญงาน) ต าแหน่งเลขท่ี 0๕-๒-0๑-๔๘๐๕-๐๐๑ เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย  ฟุตบาท
รวมทั้งกิจการค้าที่น่รังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ระวังเหตุร าคาญ ท าทะเบียนผู้ค้า  ชี้แจงประชาสัมพันธ์ 
ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การควบคุม
ตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ระตับรองลงมาและงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  2. กองคลัง  
 

  มอบหมายให้  นางเข็มเพชร พูลสงวน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 05-๒-๑๔-๒๑๐2-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง
ของกองคลัง  เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการ
คลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการ
เบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัว
เงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลัง
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของเทศบาล สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุม
ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง เสนอข้อมูล
ทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ 
 

/ปฏิบัติงาน 
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ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย
งานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองคลังออกเป็น ๒ ฝุาย ๔ งาน ดังนี้ 
 

  1. ฝ่ายบริหารงานคลัง 
   

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุ  แต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานคลัง  (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น) (ต าแหน่งเลขที่    ๐๕-2-04-2102-001)  มอบหมาย
ให้  นางเข็มเพชร พูลสงวน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 
05-๒-๑๔-๒๑๐2-๐๐๑ รักษาการในต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับ
ต้น) ต าแหน่งเลขที่   ๐๕-2-05-4701-001  หน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  สังกัดฝุายบริหารงานคลัง  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ดังนี้ 
 

  1.1 งานการเงินและบัญชี 
 

  มอบให้  นางประนอม ป่าโพธิ์ชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภททั่วไป  ระดับ
ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขท่ี 0๕-๒-0๔-๔๒01-0๑ และ  
  นางสาวธรีวรรณ์ ชุมพล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภทพนักงานจ้างตาม 
ภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ) ต าแหน่งเลขท่ี ๑๔-ภ-๐๐๕ เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินและบัญชี จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
คณะกรรมการรับส่งเงิน และคณะกรรมการรับเงินประจ าวัน รับฎีกาเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก 
ควบคุมตัดยอดเงินงบประมาณ การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน
ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง จัดท าฎีกาเบิกเงิน
ของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงินยืมงบประมาณเป็นต้น พร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียด
ให้ถูกต้อง ด าเนินการเบิกตัดปิดโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่าย
ตามแบบที่ก าหนด น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินสมทบกองทุนประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย ๕%, เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจ ากัด, สหกรณ์ออมทรัพย์กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นจ ากัด ภายในก าหนดระยะเวลา น าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ,     
ค่าบ ารุงสมาคมสันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทยและอ่ืน ๆ แล้วแต่กรณี จัดท ารายงานจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง 
ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ตัวจริงแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ
เช็คมารับโดยเร็วแต่ไม่เกิน๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  
 

/จัดท าฎีกา 
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จัดท าฎีกาเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเล่าเรียนบุตร, ค่าเช่าบ้าน, เงินส ารองจ่าย, ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ ฯลฯ การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคาร พร้อมทั้งใบน าส่งเงิน ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ, ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว, ค่
หนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน, ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ตรวจสอบเงินโอนจากกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, 
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมปุาไม้, 
ค่าภาคหลวงแร,่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ที่โอนผ่านธนาคาร โดยใช้บริการ Self-Service Banking น ามาลงบัญชีเงิน
สดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ -จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบ
ทุกวัน จัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับ ทะเบียนคุมเงินสม ทะเบียนคุมส่วนลดต่าง ๆ ทะเบียน
คุมเงินค้ าประกัน ฯลฯและจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงิน จัดท ารายงานต่าง ได้แก่ การจัดท า
รายงานประจ าเดือน, จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน, รายงานที่ต้องส่งตามก าหนด จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณหรือตามก าหนด จัดท ารายงานประจ าเดือนและรายงานการเงินที่ต้องส่งตามก าหนด และ
รายงานทางการเงินทุกประเภท ทั้งทางด้านการเงินของกองคลังและงานต้านอื่น 1 ของเทศบาลแล้วแต่กรณี เช่น งาน
แผนและงบประมาณ งานการเจ้าหน้าที่ เป็นต้น และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 

  มอบหมายให้  นางเข็มเพชร พูลสงวน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขท่ี 05-๒-๑๔-๒๑๐2-๐๐๑ เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ  และมอบหมายให้ 
  นางจินดา ไผ่สะอาด ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ (ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน)  ต าแหน่ง
เลขที ่05-2-0๔-4๒0๓-0๐๑ และ  
  นางสาวปพิชญานันท์ สุปัดค า  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ (พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ประเภทคุณวุฒิ)  ต าแหน่งเลขท่ี 04-ภ-010 เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการซื้อและการจ้าง งานการซ่อมและบ ารุงรักษา งานการจัดท าทะเบียน
พัสดุ งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ งานการเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ งานจัดท า
บัญชีวัสดุ ครุภัณฑ์ งานการจัดท าประกาศประกวดราคา งานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี งานการหาข้อเท็จจริงกรณี 
พัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ งานการจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี  งานพัสดุ, งานทะเบียน, เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคระกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัด
จ้างตามแบบ ผด. ด, ผด ๒, ผด.๓, ผด.๕และรายงานตามแบบ ผด ๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามแผนงานโครงการฯและข้ันตอนต่าง 1 ตามระเบียบพัสดุ และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงบประมาณ
ต่าง ๆ ทั้งงบประมาณประจ าปี (เพ่ิมเติม) หรืองบประมาณถ่ายโอนต่าง ๆ เช่น อาหารเสริม (นม) , งานถ่ายโอนต่าง ๆ 
จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน
แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้ และงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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  1.3 งานธุรการ 
 

  มอบให้  นางประนอม ป่าโพธิ์ชัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภททั่วไป  ระดับ
ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขท่ี 0๕-๒-0๔-๔๒01-0๑ เป็นผู้รับผิดชอบ และมอบหมายให้ 
  นางสาวธรีวรรณ์ ชุมพล ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี (ประเภทพนักงานจ้างตาม 
ภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ) ต าแหน่งเลขท่ี ๑๔-ภ-๐๐๕ เป็นผู้ช่วย   
  นายสิทธิศักดิ์ ถาช้าง  พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองคลัง เช่น การร่าง โต้ตอบบันทึก เรื่องย่อ 
ตรวจทานหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการ งานลงรับ - ส่งหนังสืองานควบคุม เก็บรักษาเอกสารและหนังสือราชการ 
งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุส านักงาน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  2. ฝ่ายพัฒนารายได้ 
 

  มอบให้  นางสาวจันทิมา เกษมสุข ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (ประเภทอ านายการ
ท้องถิ่น  ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๔ ๒๑๐๒-๐๐๓  เป็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้าง พนักงานจ้างของกองคลัง  รองจากผู้อ านวยการกองคลัง  โดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะผู้ช่วยผู้อ านวยการ
กองคลัง  มีหน้าที ่มีหน้าที่เก่ียวกับ การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงาน  

 

  2.1 งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุ  แต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง  เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  (ประเภททั่วไป  ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขที่  ๐๕-2-04-4204-001 
มอบหมายให้  นางสาวจันทิมา เกษมสุข ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (ประเภทอ านายการท้องถิ่น  ระดับ
ต้น) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๔ ๒๑๐๒-๐๐๓  รักษาการในต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  (ประเภททั่วไป  
ระดับ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขที่ ๐๕-2-04-4204-001 โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติราชการ  คือ   
  นายศุภจิตร์ เพลิกภูเขียว ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ)  
ต าแหน่งเลขท่ี 05-ภ-015 และ 
  นายอรุณพิพัฒน์ แสนลุน  พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่ง ผู้ช่วยธุรการ เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ โดยการศึกษา ค้นคว้า
วิเคราะห์ วิจัย ก าหนดมาตรการและแผนการด าเนินงาน พร้อมทั้งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ  งาน
พัฒนาและเร่งรัดรายได้ งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม การเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม 
และจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหา  อุปสรรคในการจัดเก็บ
รายได้ งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล งานพิจารณา  ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน
และก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระ 
 
 

/ภาษีอากร 
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ภาษีอากร งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้
ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายในก าหนด และรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
ภายในก าหนดของแต่ละปี งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่  ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน
ก าหนด งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่มาช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนภายในก าหนด 
 

  ๓.  กองช่าง  
   

  มอบหมายให้  นายวราพงษ์ จันดาอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๕-๒๑๐๓-๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง  ของ
กองช่าง มีหน้าที่รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่
รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานช่าง งานโยธา การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจน
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการ
เขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์รูปแบบ รายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญา
จ้างควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและ
ก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของเทศบาลเพ่ือให้มี
คุณภาพได้มาตรฐาน สอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆของเอกชนที่ขอรับ
อนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อ 
ระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ 
ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟูาสวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ 
ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธี
ท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจปูองกัน
อัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้ รับ
แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 ฝุาย ๔ งาน ดังนี้ 
 

  1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
   

  ในระหว่ างที่ ยั ง ไม่ ได้มี การบรรจุ   แต่ งตั้ ง  รับ โอน (ย้ าย )  พนักงานเทศบาลต า แหน่ ง               
หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๑๕-๒๑๐๓-
๐๐๒ มอบหมายให้  นายวราพงษ์ จันดาอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับ
ต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๕-๒๑๐๓-๐๑ รักษาการในต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (ประเภท
อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๑๕-๒๑๐๓-๐๐๒ หน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ 
 

/รองลงมา 
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รองลงมา ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  สังกัดฝุายแบบแผน 
และก่อสร้าง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น 3 งาน  ดังนี้ 
 

  1.2 งานวิศวกรรม 
 

  มอบให้  นายสุริยันต์ โน๊ตศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธา (ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน)  
ต าแหน่งเลขที ่0๕-๒-0๕-๔๗๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ   
 

  หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการออกแบบ ค านวณด้านวิศวกรรม งานวางโครงการและการก่อสร้าง 
งานให้ค าปรึกษาและแนะน า งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร งานออกรายละเอียดทางด้าน
วิศวกรรมงานส ารวจ ศึกยาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม  งานสถาปัตยกรรมงานผังเมือง การออกแบบและ
ค านวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง  และวิจัยวางโครงการก่อสร้าง ให้ค าปรึกษาแนะน าในงานวิศวกรรม
โยธา เช่น อาคาร โรงงานอุตสาหกรรม  ถนนสะพาน ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบ
คมนาคม การขนส่ง ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการ
ก่อสร้าง ตัดแปลง รื้อถอนอาคารในเซตเทศบาลและงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1.2  งานธุรการ 
 

  มอบให้  นางสาววิภาพร มีม่ังคั่ง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ประเภททั่วไป  ระดับช านาญ
งาน)  ต าแหน่งเลขที ่0๕-6-0๕-๔๑0๑-๑0๒  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติราชการ  คือ   
  นางสาวภานุชนารถ ธาตุบุรัมย์ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่ง ผู้ช่วย
ธุรการ   
         

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองช่าง เช่น การร่าง โต้ตอบ บันทึก เรื่องย่อ  
ตรวจทานหนังสือ หรืออ่ืน ๆ งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่ อ  และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ( งานควบคุมการจัดท าทะเบียนพัสดุ งานรับเรื่องราวขออนุญาตออกใบอนุญาตและ
ค าสั่งตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ ศ. ๒๕๒๒ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภา
เทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของ
สถานที่ราชการ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย งานประชาสัมพันธ์และแนะน าอ านวย
ความสะดวกแก่ประชาชน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  2. ฝ่ายการโยธา 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง   หัวหน้าฝ่ายการ
โยธา (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่  0๕-๒-0๕-๒๑๐๓-๐๐๓ มอบหมายให้                
นายวราพงษ์ จันดาอ่อน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)   
 

/ต าแหน่งเลขที่ 
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ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๕-๒๑๐๓-๐๑ รักษาการในต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการโยธา (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น 
ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๕-๒๑๐๓-๐๐๓ มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  สังกัดฝุายโยธา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน  ดังนี้ 
 

  2.1 งานสาธารณูปโภค 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง   นายช่างโยธา  
(ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๖-๐๕-๔๑๐๑-๐๐๒ มอบหมายให้  นายสุริยันต์ 
โน๊ตศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธา (ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๕-๔๗๐๑-๐๐๑ 
รักษาการในต าแหน่ง  นายช่างโยธา  (ประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๖-๐๕-
๔๑๐๑-๐๐๒ โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติราชการ  คือ   
  นายประสิทธิ สุทธศรี ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างทั่วไป) ต าแหน่งเลขที ่0๕-ท-๐๐๗ 
  นายสุพัฒน์ ชุมสาย พนักงานจ้างเหมาบริการ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
   

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานต้านการก่อสร้าง งานโครงการและควบคุมการก่อสร้าง งานให้
ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง งานควบคุมพัสดุด้านโยธา งานด้านประมาณราคา   งานซ่อม
บ ารุงรักษา งานสวนสาธารณะ และงานอ่ืน  ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  2.2 งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ 
 

  มอบให้  นายสุริยันต์ โน๊ตศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธา (ประเภททั่วไป  ระดับช านาญงาน)  
ต าแหน่งเลขที ่0๕-๒-0๕-๔๗๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติราชการ  คือ   
  นายศรายุทธ  ขันตรีกูล  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ)  
ต าแหน่งเลขท่ี 0๕-ภ-๐06 
  นายประสิทธิ สุทธศรี ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างทั่วไป) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-ท-๐๐๗ 
   

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุม ดูแล ประดับ  แก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ งานจัด
สถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ งานติดตั้งและบ ารุงรักษา  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๔. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 

  มอบหมายให้  นางวารณี  ปีกกลาง ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขท่ี 0๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑ เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  
พนักงานจ้าง  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่  ก ากับ ดูแล งานในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง  แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
 

/โดยควบคุม 
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โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลาย  
ด้านได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ การวางแผน   นิเทศ
ติดตามและประเมินผล งานสาธารณสุข การเฝูาระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรม การสุขศึกษา  การประสานงาน
และสนับสนุนการวางแผน  การจัดรูปปรับปรุงองค์การวางแผนก าลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริการ
ทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข  การก าหนดและพัฒนามาตรฐานงาน
และกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุขเป็นต้น  รายงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงาน
สาธารณสุข  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของส่วนราชการที่สังกัด ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและงานอ่ืน ๆ 
ทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  1. ฝ่ายบริหารสาธารณสุข 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง   หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานสาธารณสุข (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ 
มอบหมายให้  นางวารณี  ปีกกลาง ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  รักษาการในต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุข (ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ มีหน้าที่ควบคุมการ
ปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  
สังกัดฝุายโยธา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติ
ราชการ  คือ 
  นายประหยัด เหลาค าควร ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ ประเภท ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งเลขที่ 
๐๖-ล-๐๑๒) ท าหน้าที่เก็บกวาดขยะมูลฝอย 
  นายพุทธา สีดานุย ต าแหน่ง คนงาน ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งเลขที่ 0๖-ท-๐๑๒ ท า
หน้าที่เก็บกวาดขยะมูลฝอย 
  นายสงกรานต์ พรมสีแก้ว ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งเลขที่ 0๖-ท-
-๑๔) ท าหน้าที่เก็บกวาดขยะมูลฝอย 
  นายสมภาร ทองสันเนี๊ยะ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ประเภท พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งเลขที่ 0๖-ท-
0๑๓) ท าหน้าที่เก็บกวาดขยะมูลฝอย 
  นายวิชัย สุทธศรี ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย 
  นายศิริชัย ชุมแวงวาปี ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมา
บริการ เป็นผู้ช่วย 
  นายเริงศักดิ์ ศรีชาติ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย 
 

 
 

/นายอมร ภูมิวงษ์ 
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  นายอมร ภูมิวงษ์ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย 
  นายอุทัย อุมดมสัก ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย 
  นายพิเชษฐ์ พิมดี ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย 
  นายศราวุธ แสงทรา ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ 
เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดและก าจัดขยะมูลฝอย งานก าจัดสิ่งปฏิกูล  งานท่อ
ระบายน้ า และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  1. งานธุรการ 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
(ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  ต าแหน่งเลขที่  0๕ 6-0๖-๔๑0๔-0๐๓ มอบหมายให้           
นางสาวยลลดา  ชุ มแวงว าปี  ต าแหน่ ง  คนงาน  (พนั กงานจ้ า งทั่ ว ไป )  ต า แหน่ ง เ ลขที่  ๑๖ -ท -0๐๙                         
และนางสาวกิรตาภรณ์ พินิจมนตรี ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ  ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ  
เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การร่าง  โต้ตอบ 
บันทึก เรื่องย่อ ตรวจทานหนังสือ หรืออ่ืน ๆ งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่   วัสดุอุปกรณ์ การ
ติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และ
พนักงานเทศบาล งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ งานตรวจสอบแสดงรายการ
เกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ งานการรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานจัดท า
ค าสั่งและประกาศ งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย งานอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และที่ได้รับมอบหมายจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และอ านวยความสะดวกในด้าน
ต่าง ๆ 
 

  2. งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 

  มอบหมายให้  นางสาวสิริลักษณ์ ศุภเศรษฐพงศ์ ต าแหน่ง  นักวิชาการสุขาภิบาล (ประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการ)  ต าแหน่งเลขที ่0๕-๒-0๖-๓๖๐๖-0๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม โดยปฏิบัติหน้าที่ส่งเสริมและ
พัฒนาการสุขาภิบาล ซึ่งหมายความรวมถึงการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะของสิ่งแวดล้อมทั่ว ๆ ไป อันมีผลกระทบ 
 

/ต่อชีวิตความเป็นอยู่ 
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ต่อชีวิตความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชน เช่น ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
เกี่ยวกับปัญหาและวิธีการแก้ไข รวมทั้งการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาลชั้นมูลฐาน เช่น การจัดการมูลฝอย       
การจัดการน้ าเสีย การควบคุมพาหะน าโรค การจัดหาน้ าดื่มน้ าใช้ การสุขาภิบาลอาคารสถานที่เสนอแนะปรับปรุง
แก้ไขเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลด้านต่าง  วางแผนและด าเนินงาน  ตามโครงการเกี่ยวกับการสุขาภิบาล เช่น โครงการ
สุขาภิบาลอาหาร สุขาภิบาลฉุกเฉิน เป็นต้น อบรมเผยแพร่กิจกรรมทางสุขาภิบาล เพ่ือประโยชน์ในการยกระดับ
มาตรฐานการสาธารณสุขชุมชน ด าเนินการและแก้ปัญหาขัดข้องต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ 
และส่งเสริมงานสุขาภิบาล ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ การควบคุมแมลงน าโรค การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และงานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง  สัตวแพทย์ 
(ประเภททั่วไป  ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  ต าแหน่งเลขที่  05-2-06-4101-003 มอบหมายให้        
นางสาวสิริลักษณ์ ศุภเศรษฐพงศ์ ต าแหน่ง  นักวิชาการสุขาภิบาล (ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ)  
ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๖-๓๖๐๖-0๐๑ 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค งานควบคุมแมลงและพาหะน า
โรค งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด งานส่งเสริมสุขภาพ งานสัตวแพทย์ และงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  4. งานบริการสาธารณสุข 
 

  มอบหมายให้  นางอภิญญา ระดาบุตร ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ (ประเภทวิชาการ  ระดับ
ช านาญการ)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๖-๐๖-๓๖๐๒-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติราชการ  คือ   
  นางสาวยลลดา ชุมแวงวาปี ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป)  ต าแหน่งเลขท่ี ๐๖-ท-๐๐๙ เป็น
ผู้ช่วย 
  นางเบญจกัลยา พลไชยมาตย์  ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง  พนักงานจ้าง
เหมาบริการ เป็นผู้ช่วย 
  นางสาวกิรตาภรณ์  พินิจมนตรี  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ประเภทต าแหน่ง  พนักงานจ้างเหมา
บริการ เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ และปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานการพยาบาลวิชาชีพ เช่น การตัดสินใจให้การช่วยเหลือในกรณีฉุกเฉินรีบด่วน การ
พยาบาลผู้ปุวยในภาวะวิกฤตหรือมีอาการหนัก หรือผู้ปุวยเฉพาะโรคบางประเภทที่มีปัญหาซับช้อน วางแผนให้บริการ
การพยาบาลและควบคุมให้ผู้ใต้บังคับบัญชาปฏิบัติงานการพยาบาลให้มีคุณภาพอย่างทั่วถึง การศึกษาวิจัย คิดค้น 
วางแผนและด าเนินการพัฒนาส่งเสริมบริการพยาบาล ปรับปรุงมาตรฐานการพยาบาลควบคุมดูแลการจัดสิ่งแวดล้อม 
 
 

/ของผู้ป่วย 
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ของผู้ปุวยให้เหมาะสมถูกสุขลักษณะ  ควบคุมและพัฒนาการจัดท ารายงานการให้บริการการพยาบาล ปฏิบัติงาน
ส่งเสริมสุขภาพและการปูองกันโรคเก่ียวกับการวางแผนควบคุม ก ากับ ประเมินผลการปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและ
การปูองกันโรคแก่ผู้ปุวยที่อยู่ระหว่างการรักษาพยาบาลในสถานพยาบาล  ร่วมมือในการวางแผนการศึกษาและการ
สอนนักศึกษาในหลักสูตรการพยาบาลและผดุงครรภ์ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและงานที่เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  ๕. กองการศึกษา  
 

  มอบหมายให้  นางพัชรี เพ็งผลา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (ประเภทอ านวยการ
ท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที่ o๕-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง  
ของกองกองการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบก าหนดจุดมุ่งหมาย การท างาน การพิจารณา วางอัตราก าลัง  
เจ้าหน้าที่และงบประมาณ ด้านการศึกษาของเทศบาล ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ 
ควบคุมงานตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของกอง
การศึกษา ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาเทศบาลทั้งการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบ และการศึกษา
ตามอัธยาศัยซึ่งต้องใช้ความช านาญเป็นพิเศษ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผน
การศึกษา รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา  งานประเมินผลการศึกษาและการประกันคุณภาพ
ทางการศึกษา งานโรงเรียน งานปรับปรุงโรงเรียน งานให้การอบรมและแนะน าการเรียนการสอนในวิทยาการแผน
ใหม่ รับนโยบาย แผนงานโครงการต่าง ๆ จากจังหวัดกระทรวง ทบวง กรม น ามาวางแผนปฏิบัติให้สอดคล้องกัน 
ควบคุม ดูแล ส่งเสริมการศึกษาของเทศบาล งานสังคมสงเคราะห์ งานสันทนาการงานการศึกษานอกระบบ และตาม
อัธยาศัย งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ  งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานจัดตั้งแหล่งเรียนรู้ 
งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ และ
การศึกษาที่ให้ผู้เรียนได้  เรียนรู้ด้วยตนเอง ตามความสนใจ ศักยภาพ ความพร้อมและโอกาสทางการศึกษา ให้เป็นไป
ตามเปูาหมายและ 
แผนงานของเทศบาล ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งในด้านการบริหารทั่วไป งานธุรการ การบริหารงานบุคคล การเงิน การบัญชี การจ้าง 
การพัสดุ งานแผนและระบบสารสนเทศ งานวิชาการ งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา การก ากับดูแลสถานศึกษาใน
สังกัด ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา มีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยเหลือ โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น ๑ ฝุาย 6 งาน ดังนี้ 
 

  1. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
 

  มอบหมายให้  นางกิติยา  บุษราค า  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (ประเภท
อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น)  ต าแหน่งเลขที ่05-๒-0๘-๒๑๐๗-๐๐๒ เป็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้นของพนักงาน 
 
 

/เทศบาล 
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เทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้างของกองคลัง  รองจากผู้อ านวยการกองการศึกษา มีหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงาน ตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้าง  และพนักงานจ้าง  สังกัดฝุายโยธา  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน  
ดังนี้ 
 

  1. งานธุรการ 
 

  ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง รับโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาลต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
(ประเภทท่ัวไป  ระดับปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) ต าแหน่งเลขท่ี 05-2-06-4101-003 มอบหมายให้ นางสาวมยุรี 
ภูเด่นผา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๘-๓๘๐๘-๐0
๑ และ นายธรินวรัช โคตรสงคราม ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ ประเภทต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมา
บริการ เป็นผู้ช่วย 
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

  งานธุรการในกองการศึกษา ช่วยงานสารบรรณทุกงานของกองการศึกษา เช่น รับ -ส่งหนังสือ      
แยกจัดเก็บเข้าแฟูม ร่าง พิมพ์ โต้ตอบหนังสืออย่างง่าย และจัดส่งหนังสือรับให้แต่ละส่วนเพ่ือเสนอ  ผู้บังคับบัญชา
ต่อไปช่วยงานพิมพ์ของงานการศึกษาปฐมวัย งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  หรืองานทุกงานในกอง
การศึกษาดูแลจัดวาง เดินแฟูมเอกสารที่เสนอต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับพร้อมติดตามแฟูมและน าออกเมื่อ
ผู้บังคับบัญชาลงนามแล้ว พร้อมขึ้นกระดานก าหนดการต่าง ๆ ของผู้บริหาร ช่วยงานการประชุมต่าง 1 ดูแล รักษา
จัดเตรียม และให้บริการ เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ในกองการศึกษา
ช่วยควบคุม ดูแล จัดเก็บวัสดุและครุภัณฑ์ ในกองการศึกษาพิมพ์ฎีกา  ทุกหมวด ทุกแผนงานและทุกประเภทในกอง
การศึกษา ช่วยงานรับรอง งานรัฐพิธีและบริการน้ าดื่มแก่ผู้มาติดต่อราชการ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

  2.  งานการศึกษาปฐมวัย 
 

  มอบหมายให้  นางสาวมยุรี ภูเด่นผา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๘-๓๘๐๘-๐0๑ รับผิดชอบ  โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติราชการ  คือ   
 

  นางสาวสุพัตรา ค าเหลา ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ)  
ต าแหน่งเลขที่  08-ภ-011  เป็นผู้ช่วย 
  นางสาวนลินรัตน์ สีโสดา ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภทคุณวุฒิ) 
ต าแหน่งเลขที่  08-ภ-007  เป็นผู้ช่วย 
  นางสาวปนัฐดา ประยุทธเต ต าแหน่ง ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประเภท
คุณวุฒิ) ต าแหน่งเลขที่  08-ภ-007  เป็นผู้ช่วย 
  นายบุญทัย บุควัน ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ (ลูกจ้างประจ า)  ต าแหน่งเลขที่ 08-ล-๐๑๓  
เป็นผู้ช่วยในการดูแลอาคาร  สถานที่  ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลวังชัย 
  นายประดิษฐ์ กระต่ายจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างทุกประเภท (ลูกจ้างประจ า)  ต าแหน่งเลขที่  
๐๕-ล-๐๐๓ เป็นผู้ช่วยในการดูแลอาคารสถานที่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลวังชัย 
 

  /หน้าที่และความ 
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  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จ านวนครู นักเรียน อาคาร โรงเรียน)  
งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน งานดูแล  จัดเตรียม และ
ให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน งานจัดตั้งและส่งเสริมสมาคม  ครู นักเรียน และ
มูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของ
โรงเรียน งานการติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ 
ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการด าเนินงานของโรงเรียน งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
งานสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับขุมชน งานปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ งานปลูกฝัง
ประชาธิปไตยให้กับเด็กและขุมชน งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย งานควบคุมดูแลการจัดการศึกษา
ปฐมวัยของโรงเรียน งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน งาน
ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดตั้งสถานเลี้ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน
เผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการจัดการศึกษาปฐมวัยของ
โรงเรียน งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 
 

  มอบหมายให้  นางสาวมยุรี ภูเด่นผา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๘-๓๘๐๘-๐0๑ รับผิดชอบ   
 

  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานศึกษา ค้นคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศาสนา  งานพัฒนา
แหล่งมรดกทางด้านศาสนา งานส่งเสริมการปฏิบัติตนตามหลักธรรมของศาสนา งานส่งเสริมภูมิ ปัญญาท้องถิ่น  
ทางด้านศาสนา การศึกษา คันคว้า วิจัย รวบรวม องค์ความรู้ทางด้านศิลปะ และวัฒนธรรม  งานพัฒนาแหล่งมรดก
ทางด้านศิลปะและวัฒนธรรม งานฟ้ืนฟู รักษาและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมภูมิปัญญาท้องถิ่นทางด้าน
ศิลประและวัฒนธรรม  ส่งเสริมการเรียนรู้ด้านวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น ศึกษาวิจัยเพ่ือค้นหาคุณค่าทางด้าน
วัฒนธรรมและจริยธรรมของสังคม ส่งเสริมความร่วมมือ และเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่างรัฐกับ
รัฐ ส่งเสริมความร่วมมือและเสริมสร้างความสัมพันธ์ทางด้านวัฒนธรรมระหว่างองค์กร  หรือหน่วยงานภาคเอกชน
ระหว่างประเทศ ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของชุมชนและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในการด าเนินงานด้านวัฒนธรรม  
ด าเงินงานด้านวัฒนธรรม สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับวัฒนธรรม และงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องและที่
ได้รับมอบหมาย 
 

  4.  งานกีฬาและนันทนาการ 
   

  มอบหมายให้  นางสาวมยุรี ภูเด่นผา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา (ประเภทวิชาการ ระดับ
ช านาญการ)  ต าแหน่งเลขที่ 0๕-๒-0๘-๓๘๐๘-๐0๑ รับผิดชอบ   
 

   
 

/หน้าที่และความรับผิดชอบ 
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  หน้าที่และความรับผิดชอบ 
  มีหน้าที่รับผิดชอบเที่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพ งานส่งเสริมกีฬาขั้นพ้ืนฐาน การพัฒนา
เทคนิคการกีฬา การจัดการแข่งขันกีฬา การส่งเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ การบริการอาคารสถานที่ และผู้ตัดสิน และ
งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลวังชัย ที่ได้รับมอบหมาย
ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามค าสั่งนี้ โดยเคร่งครัด หากมีปัญหาและอุปสรรคให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
   สั่ง ณ วันที่ 28 กันยายน พ.ศ. ๒๕๖3 
 

       
      (นายชาติ มณีสา) 
     ปลัดเทศบาลต าบลวังชัย ปฏิบัติหน้าที่ 
          นายกเทศมนตรีต าบลวังขัย 
 


