
คําสั่งเทศบาลตําบลทุงทอง 

 ที่  191 / ๒๕๖3 

  เร่ือง   การบริหารงาน การมอบหมายงานและกําหนดงานการปฏบิัตหินาที่   

          ความรับผดิชอบของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลทุงทอง 

                ............................................................................................................. 

   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๓ ประกอบมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

เทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิกําหนด  ในการประชุมคร้ังที่ ๙/๒๕๔๕  เมื่อ

วันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๔๕  ไดกําหนดอํานาจและหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลและ

ลูกจางประจํา  เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ขอ ๒๕๒ ในการ

กําหนดโครงสรางสวนราชการใหคํานึงถึงความตองการและความเหมาะสมของเทศบาล โดยใหมีการแบง

สวนราชการ  เพ่ือความชัดเจนในการปฏบิัติงาน  จึงขอยกเลิกคําส่ังเทศบาลตําบลทุงทอง ที่ 108 /๒๕๖2  

และใหใชคําส่ังน้ีแทน  ดังตอไปน้ี 

๑. สํานักปลัด 

๒. กองคลัง 

๓. กองชาง 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการดําเนินการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และ

ลูกจางประจํา ของเทศบาลตําบลทุงทอง  เปนไปดวยความเรียบรอยสอดคลองกับอํานาจหนาที่ตาม

กฎหมาย  ระเบยีบ  ไดกําหนดและใหมคีวามเหมาะสมกับภารกจิหนาที่  ชัดเจนและกอใหเกดิประโยชนสูงสุด

ตอทางราชการ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๘ แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แกไข

เพ่ิมเติมจนถงึปจจุบัน และตามความในขอ ๒๖๓,๒๖๔ และขอ ๒๗๐แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  เร่ืองหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลลงวันที่ ๒๔  

กันยายน  ๒๕๔๕  จึงขอแบงการบริหารงาน  การกําหนดงาน  โดยขอแตงต้ังการรักษาราชการแทน การ

กําหนดหนาที่และความรับผดิชอบของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจํา  ดังน้ี 

มอบหมายให นางธนนันท  อนันตสินชัย  ตําแหนง ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทองถิ่น 

ระดับกลาง ) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-001)  มอีํานาจหนาที่ดังน้ี 

                   ๑. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในเทศบาล  กําหนดแนวทางและแผนการ

ปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบล  และลําดับความสําคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจําปของสวน

ราชการในเทศบาลตําบลใหเปนไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรี  รวมทั้งกํากับ  เรงรัด  ติดตามและ

ประเมนิผลการปฏบิัติราชการของสวนราชการในเทศบาลตําบลทุงทอง 
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                    ๒. เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจางของเทศบาลตําบลทุงทอง รองจาก

นายกเทศมนตรี  ซึ่งเทศบาลตําบลทุงทอง  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๓ สวนราชการ  ดังน้ี  

           ๑.  สํานักปลัดเทศบาล    

       มอบหมายใหนางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน ) (เลขที่ ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๒1๐๑-๐๐๑) โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือ

เลขานุการ พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห สรุปรายงาน  เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความ

ชํานาญการพิเศษเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานตางๆ  

หลายดาน  เชน  งานธุรการ งานบุคคล  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน   งาน

จัดทํางบประมาณ งานการคลัง  สถติิการคลัง  งานรับเร่ืองราวรองทุกข และงานตราเทศบัญญัติ งานรักษา

ความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานรวบรวมขอมูลสถิติงาน งาน

ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ  งานติดตามผลงาน   งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ  งานแผนงานและ

โครงการ งานศึกษานอกระบบและอัธยาศัย  งานส่ือสารและเทคโนโลยีและวัฒนธรรมทางการศึกษา    งาน

หองสมุด  งานกีฬา  งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและควบคุม

โรคติดตอ เปนตน ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา

ในการปฏบิัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง  เขา

รวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  ทํา

หนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่

รับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให

คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติหนาที่อื่นที่

เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายโดยควบคุมกํากับดูแลพนักงานจาง ภายใตการกํากับดูแลของ 

ปลัดเทศบาล โดยมสีวนงาน ดังน้ี 

๑.1 ฝายอํานวยการ   

มอบหมายให  นางสาริกา  ยวงทอง  ตําแหนง หัวหนาฝายอํานวยการ  (นักบริหารงานทั่วไประดับตน) 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๒1๐๑-๐๐๒) มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของ

งานบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับวางแผนงาน

บุคคล  การสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือนการ

ควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการ

เกี่ยวกับการออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร 
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งานบริหารทั่วไป   

มอบหมายให นางสาริกา  ยวงทอง  ตําแหนง หัวหนาฝายอํานวยการ (นักบริหารงานทั่วไประดับตน)  

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๑๒๐๑-๐๐๒) เปนหัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นางสาวละออ   ฐานเจริญ  

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ

หนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี       

๑. งานบุคคลของสวนราชการ โดยปฏบิัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําส่ังเกี่ยวกับ 

การบรรจุ  แตงต้ังและอื่นๆ 

          ๒. งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน  

          ๓. งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่นๆ รวมถงึจัดทําทะเบยีนคุมการลาพักผอนประจําป  

และการลาอื่นๆ 

          ๔. วเิคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอยีดขอมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผล  

ในการดําเนินเร่ืองขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎระเบยีบขอบังคับ 

          ๕. ดําเนินเร่ืองการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงนิทดแทน  จัดทํา  แกไข  เปล่ียนแปลงบัญชีขอ  

ถอืจายเงนิเดือนของขาราชการและลูกจางของสวนราชการ    

๖. งานทะเบยีนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและพนักงานจาง   

 ๗. งานปรับปรุงประสิทธภิาพในการบริหารงานบุคคล 

 ๘. งานประเมนิผลการปฏบิัติงานประจําป 

 ๙. งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

 ๑o. งานพัฒนาบุคลากร เชน  การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาตอ การ

ขอรับทุนการศึกษา                          

  ๑๑. งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 

          ๑๒. ดูแลรับผดิชอบสมุดลงเวลาปฏบิัติราชการ 

          ๑๓. งานประชุมผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

 ๑๔. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ 

๑๕. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานทะเบยีนราษฎรและบัตรฯ   

  มอบหมายให  นางชุติกาญจน   ใหญสูงเนิน  ลูกจางประจํา  ตําแหนง  เจาหนาที่ทะเบียน (เลขที่

ตําแหนง  ๐๐-๐๐๐๐-๐๐๑)  ปฏบิัติงานทะเบยีนของเทศบาล ทําหนาที่รับเร่ืองราวและดําเนินการเบื้องตน

ในเร่ืองทะเบยีนราษฎร  

๑. งานตามพระราชบัญญัติทะเบยีนราษฎร 
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 2. การจัดทําทะเบยีนผูมสิีทธเิลือกต้ังและบัญชีรายช่ือผูมสิีทธเิลอืกต้ัง 

 3. ปฏบิัติหนาที่ธุรการ  หนังสือเขา-ออกของราษฎร 

          ๔.  ใหการบริการประชาชนของของสํานักทะเบยีนเปนผูชวยนายทะเบียนทองถิ่น  นายทะเบียนผูรับ

การแจงเกิด  การตาย  การแจงยายที่อยู  การแกไขรายการในทะเบียนบานและการกําหนดเลขที่บานใหม  

ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบยีน พิจารณา  

          ๕.  ปฏบิัติหนาที่เปนเจาหนาที่รวบรวมและนําเสนอใหความเห็นในเร่ืองการขออนุมัติรับแจงเกิดเกิน

กําหนด  การแจงตายเกนิกําหนดและการขอเพ่ิมช่ือเขาในทะเบยีนบาน 

 ๖.  รับผดิชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ  และทะเบยีนบานฉบับเดิม 

 ๗. รับผดิชอบควบคุมและกํากับดูแลเคร่ือง SERVERและเคร่ืองคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณประกอบ

ของเคร่ืองในงานทะเบยีนราษฎร 

 ๘.  ออกตรวจสอบสภาพบาน  กรณมีกีารขอกําหนดบานเลขที่บานใหม 

 ๙.  งานกจิกรรม  ๕  ส ในโซนรับผดิชอบ  

 ๑๐. ปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มอบหมายให ส.ต.ชาญวทิย  หาญรบ ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ   

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐1-๓๘๐1-๐๐๑)  เปนหัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นายวิทูร ตบไธสง  พนักงานจาง

ตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ,นายชัชวาลย  โชคโปรด ตําแหนง

พนักงานดับเพลิง , นายอดิเรก  วิชัยโย ตําแหนงพนักงานขับรถยนต ,นายชาญชัย จํานงคบุญ ตําแหนง

คนงานทั่วไป เปนผูชวย มรีายละเอยีดของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. ดูแลรักษาความสะอาดและอยูเวรยาม      

          ๒. งานปองกันยาเสพติดและสารเสพติด 

          ๓. งานจัดการมอบหมายให อปพร. ปฏบิัติหนาที่ 

          ๔. งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ      

๕. งานเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคภัีย   

 ๖. งานตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและ

ระงับสาธารณภัยตางๆ 

 ๗. งานวเิคราะหและพิจารณาทําความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทัง้ดําเนินการดานกฎหมาย

และระเบยีบเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคภัียธรรมชาติ 

๘. งานธุรการทั่วไปของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

9. งานรักษาความสงบเรียบรอย 
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๑๐. ชวยงานตอนรับและจัดเตรียมสถานที่  หองประชุม  

๑๑. งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑๒. งานจัดระเบยีบและความม่ันคง 

๑๓. งานเกี่ยวกับวทิยุส่ือสาร 

1๔. งานฝกซอมและดําเนินการตามแผนปองกัน 

๑๕. งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

          ๑๖. งานจัดระเบยีบชุมชน 

          ๑๗. งานกจิกรรม  ๕ ส ในโซนรับผดิชอบ 

 ๑๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานปองกันยาเสพตดิและสารเสพตดิ   

มอบหมายให ส.ต.ชาญวทิย  หาญรบ  ตําแหนงนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ  

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐1-๓๘๐1-๐๐๑)  โดยมี  นายวิทูร  ตบไธสง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  

ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย, นายชัชวาลย   โชคโปรด ตําแหนงพนักงานดับเพลิง , นาย

อดิเรก  วิชัยโย ตําแหนงพนักงานขับรถยนต , นายชาญชัย  จํานงคบุญ  ตําแหนงคนงานทั่วไป  เปนผูชวย 

ปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ 

 งานธุรการ 

มอบหมายให จาเอกสมแมน  ชัยอาคม  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน         

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) เปนหัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นางสาวยุวดี  มั่งมี  พนักงานจาง

ตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย  มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่และความ

รับผดิชอบดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล   

๒. การจัดทําฎกีาเบกิจายโครงการฯ ของฝายอํานวยการ  สํานักปลัด 

3. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  และแถลงการณของเทศบาล 

          4. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมอื 

  5. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม สัมมนาตางๆ 

          6. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ  

 7. ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความ

สะดวกในดานตางๆ 

 8. การติดตามใหมกีารซอมแซมและบํารุงรักษา การจําหนายทรัพยสินที่ชํารุด เส่ือมสภาพ  

การเบกิจายพัสดุ      
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          9. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ  

          10. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานกิจการสภา 

มอบหมายให  นางนภาพร  พิมพลีชัย  ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ           

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) หัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นางสาวสมพิศ  เขตเขวา  พนักงาน

จางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่และ

ความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 

2. งานการเลือกต้ังสมาชิกสภาและคณะผูบริหาร 

 3. งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภาเทศบาลและการประชุมกลุมพลัง

มวลชนอื่นๆ 

 4. งานบันทกึทะเบยีนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและงานที่เกี่ยวของ 

 5. นายทะเบยีนพาณิชย 

 6.  งานปฏบิัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 

 7. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ 

 8. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 โดยมีงานบันทึกขอมูล   เปนสวนหน่ึงในงานแผนงานและงบประมาณ  มอบหมายให                

นางนภาพร  พิมพลีชัย  ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-

๓๑๐๑-๐๐๑)  มรีายละเอยีดของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 ๑. ปฏบิัติงานขัน้ตนเกี่ยวกับงานบันทกึขอมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปแมเหล็กหรือเทปแมเหล็ก

หรือจานแมเหล็กเพ่ือใชเคร่ืองคอมพิวเตอร  หรือตามคําส่ัง  หรือแบบหรือแนวทางปฏบิัติที่มอียู  อยางแนชัด

หรือละเอยีดถี่ถวน  

 ๒. บันทึกระบบการทํางานโดยใชระบบงานคอมพิวเตอร ในการจัดทําแผน เชน  ขอมูล e-plan ,

ระบบ e-laas และบันทกึขอมูลในระบบ info  

 ๓. ปฏบิัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุข  งานวางแผนสาธารณสุข  งานสงเสริมสุขภาพและ

อนามัย  งานโภชนาการและอาหารปลอดภัย งานคุมครองผูบริโภค  งานการควบคุมและปองกันโรค  งาน

สุขาภบิาลส่ิงแวดลอม  งานรักษาความสะอาด  งานเผยแพรและฝกอบรม  งานธุรการและงานอื่น ๆ ที่ 
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เกี่ยวของกับการใหบริการดานสาธารณสุข  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหนาที่และความ

รับผดิชอบ ดังน้ี 

1. งานบริหารงานสาธารณสุข 

2. งานบริการสาธารณสุข 

3. งานธุรการ   

งานบริหารงานสาธารณสุข  มอบหมายใหนางไพรวัลย  พันธุเกิด  ตําแหนง นักวิชาสาธารณสุข   

ระดับปฏบิัติการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑)  และนางสาวรัชดา  ศิริคุณ  ตําแหนง ผูชวย

เจาพนักงานธุรการ ,นายสงกา  ตูประทุม  พนักงานจางตามภารกจิ (ผูมทีักษะ) ตําแหนงพนักงานขับรถยนต  

, นายจง  บรรจงกุล  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงคนงานทั่วไป เปนผูชวยเหลือ ในการปฏิบัติหนาที่โดยมี

รายละเอยีดขอบเขตของงาน และปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

  - งานวางแผนสาธารณสุข  มหีนาที่เกี่ยวกับ งานวางแผนดานสาธารสุข งานจัดทําแผนตาม

โครงการบริการสาธารณสุข ใหสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขของทองถิ่น  โดยประสานแผนกับสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอ จังหวัด  งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหนวยงานตาง ๆ  งานรวบรวมแผนปฏิบัติ

งานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาล  งานขอมูล  ขาวสาร  จัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานให

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  งานประเมนิผลทางดานการสาธารณสุข  งานนิเทศและติดตามผลงานทางดาน

สาธารณสุข  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 - งานสุขาภิบาล อนามัยส่ิงแวดลอม และอนามัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ งานควบคุมดาน

สุขาภบิาลและส่ิงแวดลอม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบการ

คาที่นารังเกยีจ หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัน และความปลอดภัย

ในสถานประกอบการ งานควบคุมการดําเนินการดานฌาปนกิจ และสุสาน  และปฏิบัติงานรวมกับหรือ

สนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 - งานรักษาความสะอาด  มหีนาที่เกี่ยวกับ งานกวาดลางทําความสะอาด งานเก็บรวบรวม

ขยะมูลฝอย  งานขนถายขยะมูลฝอย  งานขนถายส่ิงปฏิกูล และปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

- งานสัตวแพทย  มหีนาที่เกี่ยวกับ  งานควบคุมโรคและรับผดิชอบโรคสัตว งานควบคุมและ

รับผดิชอบโรคที่เกดิจากสัตวเล้ียงหรือสัตวปาที่นํามาเล้ียง  หรือสัตวที่อยูอาศัยตามธรรมชาติ งานระวัง และ

รับผดิชอบโรคในกลุมบุคคลที่ประกอบอาชีพซึ่งเส่ียงตอการติดโรคสัตว  งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆา

สัตว  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา งานปองกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว  งานรายงาน

ขอมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานดานสัตวแพทย  งานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด และปฏิบัติงาน

รวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานบริการสาธารณสุข  มอบหมายใหนางจิราพรรณ  การบรรจง ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพ 

ระดับชํานาญการ (เลขที่ตําแหนง  ๑๐-๒-๐๑-๓๖๐๒-๐๐๑)  โดยมีนางสาวรัชดา  ศิริคุณ ตําแหนง  

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย โดยมนีายสงกา  ตูประทุม พนักงาน

จางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ)  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต  และนายจง  บรรจงกุล  พนักงานจางทั่วไป  

ตําแหนงคนงานทั่วไป  ชวยเหลือโดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 - งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกัน และควบคุมโรคติดตอ  มหีนาที่เกี่ยวกับ งานปองกันและ

สรางเสริมภูมิคุมกันโรคพ้ืนฐาน  งานควบคุมกําจัดแมลง และพาหนะนําโรค  งานเฝาระวัง ควบคุม และ

ปองกันโรคติดตอ  งานสอบสวนโรคติดตอตาง ๆ งานปองกันการติดยาและสารเสพติด  และปฏิบัติงาน

รวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 - งานสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม มีหนาที่เกี่ยวกับ  งานสงเสริมคุณภาพดานส่ิงแวดลอม  

จัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการส่ิงแวดลอม  งานปองกัน ควบคุม เฝาระวัง แกไข เหตุ

รําคาญเกี่ยวกับเสียงและการส่ันสะเทือน มลพิษทางนํ้า  ทางอากาศ และมลพิษดานคุณภาพส่ิงแวดลอม  

เฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพนํ้า อากาศ  ของเสีย สารอันตราย และรายงานผลการตรวจสอบ  

ตรวจสอบ ควบคุม  และดําเนินการแกไขแหลงกําเนิดมลพิษ  และประเมนิความเสียหาย  และผลกระทบตอ

สภาพส่ิงแวดลอม  ประสานการมีสวนรวมของหนวยงานภาคี  พัฒนาความรวมมือ และสงเสริมการมีสวน

รวมของประชาชนในการตรวจสอบ ควบคุมคุณภาพ  และอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม  และ

ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 - งานเผยแพรและฝกอบรม  มีหนาที่เกี่ยวกับ งานเผยแพรทางวิชาการดานสาธารณสุข 

งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน  งานประเมินผล  และปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

มอบหมายให นางจิราพรรณ  การบรรจง  ตําแหนงพยาบาลวิชาชีพ ระดับชํานาญการ (เลขที่

ตําแหนง 10-2-01-3602-001), นางไพรวัลย   พันธุเกิด   ตําแหนงนักวิชาสาธารณสุข   ระดับ

ปฏิบัติการ   (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑)  และนางสาวรัชดา  ศิริคุณ  ตําแหนงผูชวยเจา

พนักงานธุรการ  เปนผูรับผดิชอบในการปฏบิัติหนาที่โดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงาน และปฏบิัติหนาที่ 

และความรับผดิชอบ  ดังน้ี   งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทึกขอมูล

ตาง  ๆ งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด   งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ 

ที่ขอความรวมมือ  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมเบิกจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด  ปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎีกาเบิกจายในสํานักปลัด   ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ  

ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 1.2 ฝายพัฒนาชุมชน 

งานฝกอบรมและสงเสริมอาชพี  

   มอบหมายใหนางสาวสายสุรีย  จิตชัย ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการ

สังคม  ระดับตน)  (เลขที่ตําแหนง  ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๕-๐๐๑) และนายวนัิย  สิงหกุล  ตําแหนง  นักพัฒนา

ชุมชน ระดับปฏบิัติการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย และนายกรกต  โภคาทรัพย  

ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  ชวยเหลอืปฏบิัติหนาที่  โดยมหีนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตเทศบาล เพ่ือจัดทําแผนชุมชน 

๒. ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตาง ๆ 

๓. งานสงเคราะหคนชรา  คนพิการ  และทุพพลภาพผูทุกขยาก  ขาดแคลน  ไรที่พ่ึง  ผูประสบภัย    

              พิบัติตางๆ 

๔. งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดําเนินชีวติในครอบครัว 

๕. งานสงเสริมและสนับสนุนองคการสังคมสงเคราะห ภาคเอกชน 

๖. งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พิการทางรางกาย  สมองและปญญา 

  ๗. งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ 

๘. งานใหคําปรึกษา  แนะนําแกเด็กและเยาวชนซึ่งมปีญหาในดานตางๆ 

          ๙. งานจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผดิชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 

          ๑๐. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  การสรางกลุมอาชีพ 

          ๑๑. งานประสานงานและรวมมอืกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําบริการขัน้พ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 

          ๑๒. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

          ๑๓. อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหม ี  

                คุณภาพชีวติที่ดี 

          ๑๔. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายใหนายวินัย  สิงหกุล  ตําแหนงนักพัฒนาชุมชน  ระดับปฏิบัติการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-

๒- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  และนายกรกต  โภคาทรัพย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ  เปนผูรับผดิชอบ  โดยมหีนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

  ๒. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด 

           ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมอื 

   ๔. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบควบคุมเบกิจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด 

           ๕. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในสํานักปลัด 
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 ๖. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ 

 ๗. ชวยงานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและ 

               อํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

  ๘. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 1.3 ฝายบริหารการศกึษา 

มอบหมายใหนางสาวปนัดดา  สัพโส ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารการศึกษา (นักบริหาร 

งานการศึกษา  ระดับตน)  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑)  มีหนาที่รับผิดชอบงานดานตางๆ  

งานแผนงานและโครงการ  งานธุรการ งานสงเสริมการศึกษา วเิคราะห  วิจัยสงเสริมพัฒนาเสนอความเห็น

สรุปรายงานการศึกษา  เพ่ือพัฒนามาตรฐานการศึกษาใหเขาสูเกณฑมาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน  

งานประเมนิคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร  ผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษา  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใชหลักสูตร

สถานศึกษา  งานพัฒนาหลักสูตรทองถิ่นและสนับสนุนใหมีการจัดการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับ

สภาพแวดลอมของทองถิ่น  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน

ใหหลากหลาย  งานประสานแผนพัฒนาการศึกษาและจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา  สงเสริมและ

พัฒนาการใชทรัพยากรทางการศึกษาในทองถิ่นเพ่ือใหสามารถเปนแหลงบริการ  สงเสริมการกีฬาเพ่ือ

สุขภาพของเด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป  สงเสริมการกฬีาขัน้พ้ืนฐาน  ทัง้ในและนอกระบบ การศึกษา  

สงเสริมการสนับสนุน  ศิลปวัฒนธรรม  ประเพณ ี ภูมปิญญาทองถิ่น  ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่

ไดรับมอบหมายดังน้ี 

งานแผนงานและโครงการ 

มอบหมายใหนางสาวปนัดดา  สัพโส ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารการศึกษา (นักบริหาร 

งานการศึกษา ระดับตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑) เปนหัวหนา และนางควันเทียน นันทะ  

ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ระดับชํานาญงาน เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๔๑๐๑-๐๐๓)  มีหนาที่

รับผดิชอบงานดานตาง ๆ ดังน้ี 

   ๑.  การบริหารงานบุคคล 

    ๒.  การจัดทํางบประมาณเพ่ือการศึกษา 

    ๓.  การประเมนิการปฏบิัติงานครูผูสอนในสถานศึกษา 

    ๔.  สนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 

    ๕.  สํารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑ 

    ๖.  จัดทํารายงานการศึกษาและสถติิขอมูลตาง ๆ 

    ๗. การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอื่น ๆ 

   ๘. จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 
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   ๙. จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของเทศบาลตําบลทุงทอง 

   ๑๐. งานศึกษาวจิัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 

    ๑๑. งานประเมนิคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ดานการศกึษาปฐมวัย  แบงอํานาจหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดสุวรรณาราม มอบหมายให  

นางสาวนันทนา  ประภาวงษ   ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600348) 

นางนาตยา  ฟูบุญมา   พนักงานจางตามภารกจิ (ผูมทีักษะ)  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

๔.๒ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดสายตะคลอง  มอบหมายให  

 นางสาวรัศม ี ภูมฐิาน ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600343) 

 นางสาววรินทร  โถชัย พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   

๔.๓ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเกาะสามัคคธีรรม   มอบหมายให  

 นางจําป  ยวงสุวรรณ   ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600344) 

          นางอารยา  โคโลน   พนักงานตามภารกจิ (ผูมทีักษะ)  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

           ๔.๔ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดคลองสายบัว  มอบหมายให 

          นางศิริทพิย   เพ็งม ี   ตําแหนง  ครู             (เลขที่ตําแหนง 102016600349) 

  ๔.๕ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดทองธรรมชาติ   มอบหมายให 

          นางสาวจันทรเพ็ญ  จุลยโชค   ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600345) 

 นางสาวอัมพร  ถนอมสัตย  ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600347) 

๔.๖ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดปรางคปราสาท  มอบหมายให 

          นางสาวจูมพิศ  กุมภาว  ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600346) 

 นางสาววนารัตน จําเริญพล  ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600350) 

    ๑.  ปฏบิัติหนาที่ตามกจิวัติของเด็กเพ่ือใหเด็กมคีวามเจริญเติบโต มพัีฒนาการทุกดานตามวัย           

     ๒.  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาดานจิตใจ 

อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากส่ิงของ และผูคนที่รอบขาง 

     ๓.  สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือที่จะไดเห็น

ความเปล่ียนแปลงทัง้ปกติและผดิปกติที่เกดิขึ้น 

         -  สํารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑ 

         -  จัดทํารายงานการศึกษาและสถติิขอมูลตาง ๆ       

                 -  การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอื่น ๆ 
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งานธุรการ 

 มอบหมายใหนางควันเทียน  นันทะ  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง 

๑๐-๒- ๐๑-๔๑๐๑-๐๐๓)  มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

         ๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

  ๒. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด 

           ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมอื 

   ๔. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบควบคุมเบกิจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด 

           ๕. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในสํานักปลัด  

 ๖. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ 

 ๗. ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและ 

     อํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

  ๘. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

1.4 ฝายแผนงานและงบประมาณ   

  มอบหมายใหนางปยาภรณ  ธรรมโชติ  ตําแหนงหัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ (นัก

บริหารงานทั่วไป  ระดับตน )  ( เลขที่ ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) เปนหัวหนางาน  และ              

นางวรรณวรปรัชญ   นาไพบูลย  ตําแหนงนักวิ เคราะหนโยบายและแผนงาน  ระดับชํานาญการ                

(เลขที่ ตําแหนง๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑)  ผู รับผิดชอบ  และโดยมี วาที่  ร.ต.ณันทวัฒน  ปรีชา        

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยนักวเิคราะหนโยบายและแผน  เปนผูชวย มรีายละเอยีดขอบเขตของ

งานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 ๑.  งานวเิคราะหและคาดคะเน  รายได-รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 

๒.  งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

๓.  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

 ๔.  งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดงบประมาณ 

          ๕.  งานรวบรวมวเิคราะหและใหบริการขอมูลสถติิที่จําเปนตองนํามาใชการวางแผน และการ     

               ประเมนิผลตามแผนทุกระดับจัดทําแผนการพัฒนาเทศบาล 

   ๖. งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาประจําป 

  ๗. งานวเิคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 

 ๘. งานติดตามประเมนิผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

 ๙. งานวเิคราะห และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตและความพอเพียงของ  

             บริการสาธารณูปโภค 
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 ๑๐. งานประสานงานกับหนวยงานในเขตเทศบาลและหนวยงานอื่นเกี่ยวกับการวางแผน    

                 พัฒนาการปฏบิัติตามแผนและการประเมนิผลตามแผน  

 ๑๑. งานศึกษาวเิคราะหและวจิัยปญหาทัง้ในดานการปกครอง  การบริหารและการปฏบิัติงานของ  

                 เทศบาล  รวมทัง้เสนอแนะแนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเร่ืองดังกลาวใหมี    

                 ประสิทธภิาพย่ิงขึ้น 

 ๑๒. การกําหนดนโยบายและรับผดิชอบในการติดตามประเมนิการปฏบิัติงานของหนวยงานในเขต 

       เทศบาล 

 ๑๓. งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจร  และการบริการประชาชนเคล่ือนที่ 

 ๑๔. บันทกึระบบการทํางานโดยใชระบบงานคอมพิวเตอร  ในการจัดทําแผน เชน ขอมูล e-plan    

       และระบบ  e-laas 

 ๑๕. งานกจิกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผดิชอบ   

 ๑๖. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5 ฝายบริการงานทั่วไป 

มอบหมายให  พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  ตําแหนงหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔)  โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่และ

ความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 งานรับเร่ืองราวรองทุกขและงานตราเทศบัญญัติ 

 มอบหมายให  พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  ตําแหนงหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔) เปนหัวหนางาน  โดยมนีางกรณกิา  แวนทพิย ตําแหนง  

นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒) และนางสาวเกษแกว  งาคม  

พนักงานจางตามภารกจิ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ

หนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 ๑.  งานดําเนินการรับเร่ือง ดานรองเรียน- รองทุกข 

 ๒.  งานเทศบัญญัติและระเบยีบ กฎขอบังคับตางๆ 

 ๓.  ปฏบิัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

มอบหมายให นางกรณกิา  แวนทพิย ตําแหนง   นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ          

( เ ลขที่ ตํ า แหน ง  ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒ )  เป นหั วหน าง าน โดยมี นางสาวเกษแก ว  งาคม                       

พนักงานจางตามภารกจิ    ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและ

ปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

๑. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ รวมถงึการควบคุมการจัดงานตางๆ 
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 ๒. ติดตอนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธตีางๆ 

 ๓. เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม 

๔. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

 ๕. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด 

          ๖. งานโครงการตางๆ  ของเทศบาลและหนวยงานตางๆ  ที่ขอความรวมมอื 

  ๗. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการควบคุมเบกิจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด 

๘. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในสํานักปลัด   

๙.  ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวย   

               ความสะดวกในดานตางๆ 

          ๑๐. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ  

 ๑๑. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายใน 

มอบหมายให พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง ตําแหนงหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔) เปนหัวหนา  โดยมีนางกรณิกา  แวนทิพย ตําแหนง   

นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒)  เปนหัวหนางาน โดยมี 

นางสาวเกษแกว  งาคม  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย  โดยมี

รายละเอยีดของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. ควบคุมดูแล งานตรวจสอบภายใน โดยเปนศูนยรวมการจัดวางระบบการจัดทําควบคุมภายใน 

๒. ควบคุมดูแลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 

๓. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.  กองคลัง 

 ฝายบริหารงานคลัง   

 มอบหมายให นางสาวพชกรพรรณ  นาอน ตําแหนงผูอํานวยกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับตน) 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) มหีนาที่พิจารณาศึกษาวเิคราะหความเห็นเสนอแนะ และดําเนิน   

การปฏบิัติงานบริหารงานคลังที่ตองใชความชํานาญโดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เกี่ยวกับงานคลังหลาย

ดาน  เชน  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห

งบประมาณพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงนิกู  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความ

ถูกตองเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกจายงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ

การเบกิจายเงนิ การเก็บรักษาทรัพยสินที่มคีาและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน

ตางๆรายงานการปฏบิัติงาน   
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สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะตองวางแผนงานตางๆใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานกองคลังไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ

ประเมินผล   การทํารายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษา

วิเคราะห  เกี่ยวกับรายไดจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย  กําหนด

รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกดิการชําระภาษแีละคาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเล่ียง

ภาษี  แนะนําวธิปีฏบิัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงที่มาของรายได  ควบคุมการตรวจสอบรายงาน

การเงนิและบัญชีตางๆ ตรวจสอบการเบกิจายวัสดุครุภัณฑการจัดซื้อจัดจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงนิ เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ

ขอมูลทางดานการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานเปนตน  การจัดฝกอบรมและให

คําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหนาที่เขารวมประชุมใหคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับ

แตงต้ังเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน  โดยมสีวนงาน ดังน้ี 
  

งานการเงินและบัญชีและระเบยีบ   

  มอบหมายให  นายอนุชา  ปองขันธ  ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงาน การคลัง  

ระดับตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒) และ นางสาวจิรภา  ตันชัยฤทธิกุล  ตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) และนางสาวชนากาญ  

ดวงคําจันทร  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ   เปนผูชวยมีหนาที่รับผิดชอบโดยมี

รายละเอยีดขอบเขตของงานและการปฏบิัติและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. การจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเก็บเงนิรักษา  คณะกรรมการการรับ-สง เงนิฝาก 

    ธนาคาร  คณะกรรมการการตรวจสอบการรับเงนิประจําวัน 

          ๒. การรับเงนิรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบเสร็จรับเงนิและนําฝากธนาคาร        

              ทุกวัน  พรอมทัง้สงใบนําสงเงนิใหงานการบัญชีลงบัญชี 

 ๓. การรับเงนิจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด ไดแก เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ  คาอาหารเสริม (นม)     

    คาอาหารกลางวัน  คาเบี้ยยังชีพคนชรา  คากอสรางทางหลวงชนบท ฯลฯ ออกใบเสร็จ  ทําใบ 

    นําสงเงนิใหงานการบัญชีลงบัญชี 

๔. การตรวจสอบเงนิโอนจากเงนิสงเสริมการปกครองทองถิ่น  ไดแก  เงนิอุดหนุนทั่วไปเงนิ 

    อุดหนุน ลดชองวางทางการคลัง  ภาษมีูลคาเพ่ิม  เงนิคาธรรมเนียมจดทะเบยีนและนิติกรรม     

    ที่ดิน  ภาษธุีรกจิเฉพาะ  คาธรรมเนียมนํ้าบาดาล  คาธรรมเนียมปาไม  คาภาคหลวงแร    

    คาภาคหลวงแรปโตเลียมที่โอนผานธนาคารโดยใชบริการ  Self – Service  Banking   

๕. การรับฎกีาเบกิเงนิจากสวนงานตาง ๆ ลงเลขรับฎกีาวันที่รับใบเบกิ  และนําสงใหงานควบคุม  

    งบประมาณตัดยอดเงนิงบประมาณ 

 

 

 



 16 

 ๖. นําฎกีาที่งานการบัญชีตัดยอดเงนิมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  

๗. การจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันทุกวันที่มกีารรับ-จายเงนิและเสนอให 

     คณะกรรมการการเก็บรักษาเงนิและผูบริหารทราบ 

          ๘. การจัดทําทะเบยีนคุมตาง ๆ ไดแก 

              ๘.๑  ทะเบยีนคุมเงนิรายรับตรวจสอบกับเงนิสดรับและฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

    ๘.๒  ทะเบยีนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงนิสดจายและ Statement ของ   

           ธนาคารรวมทัง้สมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

              ๘.๓  ทะเบยีนคุมเงนิค้ําประกันสัญญาตรวจสอบกับเงนิสดและสําเนาใบเสร็จรับเงนิใหถูกตอง 

              ๘.๔  ทะเบยีนคุมเงนิสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงนิสดจายและบัญชีแยกประเภทให 

                     ถูกตองตรงกัน 

              ๘.๕  จัดทําทะเบยีนเงนิสด  และเงนินอกงบประมาณทุกประเภทไดแก  งบถายโอน  เงนิ 

      ผูดูแล เด็ก  เงินคาอาหารกลางวัน  คาอาหารเสริม  คาเชาบานบุคลากร/เงินภาษีหัก            

             ณ  ที่จายลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

              ๘.๖  จัดทําใบฝากรายการบัญชีทั่วไป  ทุกคร้ังที่มกีารรับเงนิที่ไมไดรับเงนิสดเปนเงนิโอนตางๆ  

                     เชน ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร  เงนิรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทําใหใบ 

                     ผานรายการบัญชีมาตรฐานทุกส้ินเดือนและที่มกีารปดบัญชี 

          ๙. การจัดทํารายงานตาง ๆ 

              ๙.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน  ไดแก  งานกระทบยอดเงนิฝากธนาคารตองตรงกับ 

                    รายงานสถานะการเงนิประจําวัน  รายงานเงนิรับฝาก  รายงานกระแสเงนิสด  งบรับ 

                    จายเงนิสด กระดาษทําการกระทบยอด  รายจายตามงบประมาณ (รายจาย-รายรับ) 

                    รายจายจากเงนิสะสม  งบประมาณคงเหลอื งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง 

และรายงานรับจาย  และเงนิสดประจําเดือน  งบทดลองประจําเดือน  

๙.๒  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงนิเมื่อส้ินปงบประมาณ   ไดแกปดบัญชี จัดทํางบ 

       แสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ  งบทรัพยสิน  งบเงนิสะสม  งบหน้ีสิน   งบ 

   ทดลองกอนและหลังปดบัญชี  

              ๙.๓ รายงานเงนิสะสมทุก  ๖ เดือน(งวดเดือนตุลาคม - มนีาคม) รายงานภายในวันที่  ๑๐              

  เมษายน  (งวดเดือนเมษายน – กันยายน) รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดือนตุลาคม 

              ๙.๔ รายงานการสอบทานการปฏบิัติงานทางการเงนิและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑๐             

  ของเดือน  มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม  

 ๑๐.  การนําเงนิสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
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๑๑.  การโอนเงนิเดือนพนักงานเขาธนาคาร 

๑๒.  การตรวจเอกสารประกอบฎกีาจายเงนิ  ไดแก วันที่ ลายมอืช่ือในใบเสร็จรับเงนิใบสําคัญรับ 

 เงนิรับเงนิหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหน้ี  ใบสงของตองประทับตราตรวจถูกตอง 

๑๓.  การนําสงเงนิภาษหีัก  ณ  ที่จายเงนิประกันสังคม  เงนิคาใชจาย ๕ % เงนิกูสวัสดิการธนาคาร  

 เงนิสหกรณออมทรัพยพนักงานดําเนินการ  ภายในกําหนดเวลา 

๑๔.  การจัดฎกีาเบิกเงนิของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎกีาเงนิสะสมพรอมทัง้รายละเอียดตาง ๆ 

๑๕.  การเบกิเงนิสวัสดิการคารักษาพยาบาล  คาเชาบาน  คาจางเหมาบริการ  คาเลาเรียนบุตรเงิน

 สํารองจาย  คาเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการ หลังจากรับฎกีาเบกิเงนิจากสํานัก/สวนตางๆ 

๑๖.  รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอนเลือกทําตามแบบ จ.ส. ๐๒  

 ภายในกําหนดเวลาจนกวาจะเสร็จส้ินโครงการ 

๑๗.  งานอื่นที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   งานพัฒนารายได  

มอบหมายให  นางสาวอมร  ถนอมสัตย  ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับชํานาญการ

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑) เปนผู รับผิดชอบ และนางสาวหงษไพรวัลย  ถนอมสัตย  

พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย โดยมีรายละเอียดขอบเขต

ของงานและการปฏบิัติและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. จัดเก็บรายไดที่เทศบาลจัดเก็บเองและเงนิโอนทุกประเภท  รับเงนิรายได ออกใบเสร็จรับเงนิ 

พรอมทัง้นําใบสงเงนิสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนตางจังหวัดและ

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นนํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงเงินใหการเงินกรณีรับเงินสด

หรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบใหตรงกัน 

 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทัง้รายการรายละเอยีดตาง ๆ ของผูมาชําระคาภาษี 

    ทุกประเภทกับทะเบยีนลูกหน้ีใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบันมกีารจําหนายช่ือลูกหน้ี       

    ลงเลมที่เลขที่ใบเสร็จรับเงนิและวันที่รับชําระเงนิในทะเบยีนลูกหน้ีทุกคร้ังที่มกีารรับเงนิ 

๓. งานประเมนิจัดเก็บรายไดการแตงต้ังคณะกรรมการประเมนิภาษนัีดประชุมจัดทํารายงาน 

                การประชุม  จัดทํารายละเอยีดแบงโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษเีพ่ือกําหนดอัตราใน   

                การจัดเก็บทุกป             

๔.  จําหนายลูกหน้ีคางชําระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมกีารติดตามทวงหน้ี 

     จากลูกหน้ีโดยตรง 

๕.  จัดทําทะเบยีนคุมลูกหน้ีคางภาษ ี ไดแก ภาษโีรงเรือนและที่ดิน  ภาษบีํารุงทองที่ ภาษปีาย   

     กจิการคานารังเกยีจและเปนอันตรายตอสุขภาพ   
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๖.  งานเกี่ยวกับการชวยรับ-นําสงเงนิออกหลักฐานลงบัญชีทะเบยีนตาง ๆ และติดตามทวงถาม 

     เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษอีากร 

 ๗. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยสนิ   

มอบหมายให นายชัยยุทธ  สถิตยชัย ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการ (เลขที่ตําแหนง 

๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๔- ๐๐๑) เปนผูรับผิดชอบ  และมีนางสาวชญาชณัฏฐ  ทนโนนแดง  พนักงานจางตาม

ภารกจิ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี  เปนผูชวย  โดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงานและการ

ปฏบิัติและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

          ๑. กอนส้ินเดือนกันยายนของทุกปตองแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปและแผนการปฏบิัติการจัดซื้อจัดจาง  

          ๓. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผน ฯและขัน้ตอนตาง ๆ ตามระเบยีบพัสดุเมื่อจัดซื้อจัดจางไม 

             เปนไปตามแผนที่ตองดําเนินการปรับแผนและแจงสวนตางๆ  ใหทราบดวย 

๔. จัดทําบัญชีรับจายพัสดุ  ทะเบยีนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ   การยืมพัสดุตองทวง  

    ถาม  ติดตามเมื่อครบกําหนดคนื 

๕. แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณมีพัีสดุกรที่ไมใชหรือเลิกใชเส่ือมสภาพและสูญหายไม  

    สามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีทะเบยีน 

          ๖. งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให นางสาวพชกรพรรณ  นาอน  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง  ระดับ

ตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) เปนหัวหนางาน โดยมีนางสาวหงษไพรวัลย  ถนอมสัตย 

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได , นางสาวชญาชณัฏฐ  ทนโนนแดง  พนักงาน

จางตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี และนางสาวชนากาญ  ดวงคําจันทร  พนักงานจาง

ตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่

และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

 ๒. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับกองคลัง 

  ๓. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม  สัมมนาตางๆ 

 ๔. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ 

๕. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในกองคลัง  
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๖.  ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวย   

               ความสะดวกในดานตางๆ 

 ๗. การติดตามใหมกีารซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายทรัพยสินที่ชํารุด   เสื่อมสภาพ     

              การเบกิจายพัสดุ 

          ๘. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ  

 ๙. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

สําหรับการควบคุมงบประมาณ 

    มอบหมายให นางสาวพชกรพรรณ  นาอน  ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  

ระดับตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) เปนผูรับผดิชอบ  โดยมรีายละเอยีด ดังน้ี 

๑.  การนําฎกีาที่ลงรับจากงานการเงนิที่ตัดยอดเงนิงบประมาณแลวมาตรวจสอบวามเีงนิหรือไม 

ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักปลัดดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจายของสําเนาใบโอนและสําเนา

รายงานการประชุมเก็บใสแฟมไว  ๑ ชุด 

๒.  ตรวจสอบรายรับที่รับเขามาวาพอใชจายออกไปหรือไมและประสานงานกับเจาพนักงานพัสดุวา

โครงการมเีงนิงบประมาณของการดําเนินงานหรือสามารถทําสัญญาไดกรณทีี่ประกาศและเปดซองแลว 

๓. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

 

         ๓.  กองชาง   

มอบหมายให  นายสุนัน  เทยีบเพชร  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม

งานชาง  งานโยธา  การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบ

สถาปตยกรรมครุภัณฑและออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ  ตลอดจนควบคุมการกอสรางและการ

ซอมแซมการบํารุงรักษาและติดตามผลวจิัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูป

รายการกอสราง   การประมาณราคา   จัดพิมพรูปแบบ  รายการตางๆ  ดําเนินการประกวดราคา  ทํา

สัญญา จางควบคุมการกอสรางและตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจาย พิจารณาขอขัดแยงตางๆ  ในการ

ออกแบบและกอสรางใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการเปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของ

เทศบาลเพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจตรวจสอบแบบกอสรางตางๆ  

ของเอกชนที่ขออนุญาตปลูกสรางตรวจทางแบบกอสรางดานโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา 

เชนสะพาน  ถนน  ทอระบายนํ้า  ทางเทา  คลอง  อาคาร ประปาหมูบาน และส่ิงกอสรางอื่นๆ 

สวนสาธารณะ  สํารวจขอมูลการจราจร  ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ  ควบคุมการดูแล

รักษาเคร่ืองจักร  ยานพาหนะ  เคร่ืองมอื  เคร่ืองใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวชิาการงานรวบรวม 
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ขอมูลและสถิติ  งานสัญญา  งานจัดตกแตงสถานที่ ในงานพิธีทองถิ่น  และงานราชพิธี เปนกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยาม

สํานักงานตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงต้ังเขารวม

ประชุมในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ใหคําปรึกษา  แนะนําปรับปรุงแกไขติดตามประเมนิผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน

ที่รับผดิชอบและปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย  โดยมสีวนราชการที่เปนฝายตางๆดังน้ี 

งานวศิวกรรม  

   มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับ ชํานาญ

งาน (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขต

ของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

        ๑. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทํางานและแกไขขอขัดของ ในกรปฏบิัติงาน ตลอดจนเปน 

              ผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจางของสวนโยธา ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ กฎหมาย  

              ระเบยีบและหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

๒. งานกอสรางที่มผีูย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานเทศบาลให   

    กอสรางถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต การประเมนิราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงาน    

    งบประมาณ  

๓. ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

๔. งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

๕.  การออกแบบและคํานวณ พิจารณาตรวจสอบ คนควา ทดลอง วเิคราะหและวจิัย 

วางโครงการกอสราง ใหคําปรึกษาแนะนําในงานวศิวกรรมโยธา เชน อาคาร โรงงาน   

อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ทาเทียบเรือ กําแพงคันดิน โครงสรางสําหรับรองรับถังนํ้า อุโมงค

สาธารณะ 

 ๖.  ตรวจโครงการดานสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบการคมนาคม การขนสง 

 ๗. ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 ๘. เปนนายตรวจเขต ควบคุมงานกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาล 

 ๙. ปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย  
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งานสถาปตยกรรม 

มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) และ นายอภิวัฒน  ยวงสุวรรณ พนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนง ผูชวยนายชางเขียนแบบ เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและ

ปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑. งานสถาปตยกรรม งานวศิวกรรม งานประเมนิราคา งานควบคุมการกอสรางอาคารงาน  

     บริการขอมูลและหลักเกณฑ งานออกแบบ งานกอสรางที่มผีูย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภท 

     ที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานเทศบาลใหกอสรางถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต การ    

     ประเมนิราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 

          ๒. งานสํารวจ ออกแบบ เขยีนแบบตางๆ งานกอสรางโดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถม 

     ดิน รวมตลอดถงึ เร่ืองรองเรียนและเร่ืองอื่นๆ ในพ้ืนที่ 

          ๓. ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 ๔. ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

 งานสวนสาธารณะ 

 มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑)โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนง นายชางโยธาระดับ ชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  นายประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง

ผูชวยนายชางไฟฟา , นายศิริ  ปราบคะเชนทร พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงพนักงานขับรถยนต นายชัยภักด์ิ  

ชัยภักดี  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนงคนงานทั่วไป  เปนผูชวย ในการปฏบิัติหนาที่ โดยมรีายละเอยีด

ขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑. ปฏบิัติงานบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานที่พักผอนหยอนใจ จัดตกแตงสวนหยอมทั่วไป 

 ๒. จัดทําเรือนเพาะชํา บํารุงรักษาตนไมตามริมถนนทั่วไปใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา บํารุงรักษา   

               ลานหญา ดูแลสนามเด็กเลน สนามหญา สนามกฬีา ฯลฯ 

 ๓. เสนอแนะทางดานการเกษตรเบื้องตน ตลอดจนคําแนะนําและเผยแพรวชิาการการเกษตรใหแก  

              ประชาชน 

 ๔. ปฏบิัติหนาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานศูนยเคร่ืองจักรกล 

มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหนาและ

ความรับผดิชอบ ดังน้ี 
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๑. การบํารุงรักษาคูคลองทอระบายนํ้าทําการสํารวจพ้ืนที่และโครงการปองกัน นํ้าทวมขัง แผน

โครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายนํ้า และแผนการดูแลบํารุงรักษา

เคร่ืองจักร เคร่ืองสูบนํ้า อุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าใหมีความพรอมที่จะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

การแกไขเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับปญหานํ้าทวมขัง  การระบายนํ้าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูนํ้า 

สรางเขื่อน สรางทํานบ 

๒.  ดูแลบํารุงรักษา  เคร่ืองจักร  เคร่ืองสูบนํ้าและอุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าให 

พรอมที่จะใชงาน   

๓.  ใชเคร่ืองสูบนํ้าและคํานวณคากระแสไฟฟา    

๔.  ดูแลเร่ืองงานประปา งานระบายนํ้าเพ่ือการเกษตร 

๕.  งานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ  

  มอบหมายให นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต  เสมา ตําแหนงนายชางโยธา ระดับชํานาญงาน 

(เลขที่ ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) โดยมี นายประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกิจ   

ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา , นายศิริ   ปราบคะเชนทร  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  

นายชัยภักด์ิ  ชัยภักดี  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนงคนงานทั่วไป  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่  โดยมี

รายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประมาณการไฟฟา งานขนสงและวิศวกรรมจราจร งาน

ไฟฟาสาธารณะ  

          ๒.  ปฏบิัติงานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ   

               และเคร่ืองใชที่เกี่ยวกับไฟฟา 

๒. งานขยายเขตไฟฟา 

          ๔.  จัดตกแตงไฟฟา  สถานที่  เวทเีกี่ยวกับงานพิธตีางๆ 

          ๕.  เบกิจาย  ควบคุมจัดเก็บเคร่ืองมอืเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณไฟฟาที่ใชในการปฏบิัติหนาที่   

          ๖. ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

  ๗. ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานประสาธารณูปโภค 

          งานไฟฟาสาธารณะ  

  มอบหมายให นายสุนัน   เทียบเพชร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับชํานาญงาน  

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย และประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกจิ 
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ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา  และนายศิริ  ปราบคะเชนทร  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงพนักงานขับ

รถยนต  มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาที่ ดังน้ี 

๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประมาณการไฟฟา งานขนสงและวศิวกรรมจราจร งาน     

     ไฟฟาสาธารณะ 

๒.  ปฏบิัติงานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซมไฟฟา           

     สาธารณะ  และเคร่ืองใชที่เกี่ยวกับไฟฟา 

          ๓.  งานขยายเขตไฟฟา 

๔.  จัดตกแตงไฟฟา   สถานที่  เวทเีกี่ยวกับงานพิธตีางๆ 

๕.  เบกิจายควบคุมจัดเก็บเคร่ืองมอืเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณไฟฟาที่ใชในการปฏบิัติหนาที่   

๖.  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 ๗. ปฏบิัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

 

          งานระบายนํ้า  

 มอบหมายให  นายสุนัน   เทียบเพชร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) โดยมี นายบัณฑิต เสมา ตําแหนง นายชางโยธาระดับ ชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย  และ  

๑. นายพงษศักด์ิ  นวลงาม  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง  พนักงานสูบนํ้า  ประจําสถานีสูบ 

นํ้าบานโนนโก 

๒. นายบุญแถม  ภักดีศิริวงษ   พนักงานจางตามภารกจิ ตําแหนง  พนักงานสูบนํ้า ประจําสถานีสูบ 

    นํ้าบานหนองโสมง 

๓. นายณัฐพล    โลมะบุตร พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง  พนักงานสูบนํ้า  ประจําสถานีสูบนํ้าทา 

    เฉลิมพระเกยีรติ 

๔. นายสุพจน  ดํารงภูม ิ คนงานจางเหมา  ประจําสถานีสูบนํ้าบานโนนวอ 

มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาที่ดังน้ี 

๑.  การบํารุงรักษาคูคลองทอระบายนํ้า ทําการสํารวจพ้ืนที่และโครงการปองกันนํ้าทวมขัง แผน

โครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายนํ้า และแผนการดูแลบํารุงรักษา 

๒. เคร่ืองจักร เคร่ืองสูบนํ้า อุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าใหมคีวามพรอมที่จะใชในการปฏิบัติงาน

ตลอดจนการแกไขเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับปญหานํ้าทวมขังการระบายนํ้าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคู

คลอง คูนํ้า สรางเขื่อน สรางทํานบ 

๓. ดูแลบํารุงรักษา เคร่ืองจักร  เคร่ืองสูบนํ้าและอุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าใหพรอมที่           

จะใชงาน 

๔. ใชเคร่ืองสูบนํ้าและคํานวณคากระแสไฟฟา   
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๕. ดูแลเร่ืองงานประปาปา งานระบายนํ้าเพ่ือการเกษตร 

๖. งานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานประปา  

มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑) โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา ระดับ ชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย  และ  

 ๑. นายประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา 

 ๒. นายอภวิัฒน  ยวงสุวรรณ  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยนายชางเขยีนแบบ 

๓. นายศิริ   ปราบคะเชนทร  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต   

 มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏิบัติดังน้ี 

  ๑.  ดูแลงานซอมแซมระบบประปาหมูบานทุกหมูบาน 

  ๒.  ตัดมาตรนํ้าประปาภายในหมูบานที่รับผดิชอบ 

  ๓.  เก็บคานํ้าประปาภายในหมูบานทุกหมูบาน 

  ๔.  ปฏบิัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให นางสาวกาญจนา  พลรัตน  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏบิัติงาน  (เลขที่

ตําแหนง ๑๐-2-๐๕-4101- ๐๐2) เปนหัวหนาโดยมี  นางสาวอริสา  สมจติร พนักงานจางตามภารกิจ  

ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย ในการปฏบิัติหนาที่โดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงานและ

ปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑. งานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ ภายในกองชาง 

          ๒. ดูแลเก็บเอกสาร  ระเบยีบ  คําส่ัง  ของกองชางใหเรียบรอยและสามารถตรวจสอบได 

          ๓. งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง 

          ๔. งานจัดทําฎกีาเบกิจายเงนิของกองชาง  

 ๕. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ทั้งน้ีในการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลทุงทองใหถอืปฏบิัต ิ ดังน้ี 

            ๑.  นายกเทศมนตรีตําบลทุงทองเปนผูควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล

ตามกฎหมายและเปนผูบังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจางของเทศบาลตําบลทุงทอง 

            ๒.  ใหปลัดเทศบาลตําบลทุงทอง  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  รองจาก

นายกเทศมนตรีและรับผดิชอบควบคุมดูแลราชการประจําของเทศบาลตําบลทุงทอง  ใหเปนไปตามนโยบาย

และมีอํานาจหนาที่อื่นตามที่มีกฎหมายกําหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย  กรณีที่ไมมี

ปลัดเทศบาลหรือมีแตไมอาจปฏบิัตหินาที่ไดให นายสุนัน  เทยีบเพชร ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 
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 (นักบริหารกองชาง  ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 10-2-05-2103-001 และนางสาวพชกรพรรณ  

นาอน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารกองคลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 10-2-04-

2102-001 ,นางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

เลขที่ตําแหนง 10-2-01-2101-001 เปนผู รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตําบลทุงทอง  

ตามลําดับในเร่ืองที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ของปลัดเทศบาล  เวนแตเร่ืองใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  

ขอบังคับ  ระบุใหเปนอํานาจหนาที่ของปลัดเทศบาลโดยตรง 

             ๓.  ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและการส่ังการใหถือปฏิบัติ

ดังตอไปน้ี 

  ๓.๑ นายกเทศมนตรีตําบลทุงทอง 

๑. เร่ืองเกี่ยวกับสภาเทศบาล  หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายวาดวยเทศบาล 

๒. เร่ืองที่จะตองรายงานอําเภอ จังหวัด กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  หรือ 

                       กระทรวงมหาดไทย 

๓. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบยีบ  ขอบังคับ  ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ของผูบริหารทองถิ่น 

๔. เร่ืองเกี่ยวกับกับการออกเทศบัญญัติหรือการยกแกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติที่มอียูแลว                 

๕. เร่ืองที่อาจตองมโีครงการ  แผนงาน  หรือระเบยีบการขึ้นใหม 

                ๖. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเห็นเปนปญหาหรือกรณทีี่ควรไดรับการวนิิจฉัยจากนายกเทศมนตรี 

๗. เร่ืองที่กฎหมายกําหนดใหนายกเทศมนตรีมอีํานาจส่ังการโดยเฉพาะ 

                ๘. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

      ๓.๒  ปลัดเทศบาล 

                ๑. เร่ืองที่นายกเทศมนตรีส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 

                ๒. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบยีบ  ขอบังคับ  คําส่ัง ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ปลัดเทศบาล 

                ๓. เร่ืองที่หาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตางๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 

                ๔. เร่ืองหนาที่สํานักงานเทศบาลและหนวยตรวจสอบภายใน 

 

  โดยใหยึดถอืการปฏบิัติงาน การบริหารงาน และการมอบหมายงานการปฏบิัติหนาที่ 

ความรับผดิชอบของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลทุงทองตามคําส่ังดังกลาวน้ี 

                   ทัง้น้ี ต้ังแต วันที่  15  เดือน  มถุินายน  พ.ศ.  ๒๕๖3  เปนตนไป 

                            ส่ัง  ณ  วันที่  16  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖3 

 
                                    (นายสมพงษ  ยอดวงศ) 

                                           นายกเทศมนตรีตําบลทุงทอง 
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