
ค าสั่งเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

 ที่  108  / ๒๕๖๒ 

  เรื่อง   การบริหารงาน การมอบหมายงานและก าหนดงานการปฏิบัติหน้าที่   

          ความรับผดิชอบของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

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

   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๓ ประกอบมาตรา  ๒๓  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

บรหิารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

เทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิก าหนด  ในการประชุมคร้ังที่ ๙/๒๕๔๕  เมื่อ

วันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๔๕  ได้ก าหนดอ านาจและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลและ

ลูกจ้างประจ า  เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข้อ ๒๕๒ ในการ

ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้ค านึงถึงความต้องการและความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีการแบ่ง

สว่นราชการ  เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัตงิาน  จึงขอยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลทุ่งทอง ที่ ๒๗๙ /๒๕๖๑   

และให้ใช้ค าสั่งน้ีแทน  ดังต่อไปนี ้

๑. ส านักปลัด 

๒. กองคลัง 

๓. กองช่าง 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และ

ลูกจ้างประจ า ของเทศบาลต าบลทุ่งทอง  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตาม

กฎหมาย  ระเบียบ  ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด

ต่อทางราชการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๘ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไข

เพ่ิมเตมิจนถึงปัจจุบัน และตามความในข้อ ๒๖๓,๒๖๔ และข้อ ๒๗๐แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  เร่ืองหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลลงวันที่  ๒๔  

กันยายน  ๒๕๔๕  จึงขอแบ่งการบริหารงาน  การก าหนดงาน  โดยขอแต่งต้ังการรักษาราชการแทน การ

ก าหนดหนา้ที่และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า  ดังนี้ 

มอบหมายให้  นางสาวนทกร  สัญญาอริยาภรณ์ ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับกลาง ) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-001)  มีอ านาจหน้าที่ดังนี ้

                   ๑. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาล  ก าหนดแนวทางและแผนการ

ปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบล  และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วน

ราชการในเทศบาลต าบลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรี  รวมทั้งก ากับ  เร่งรัด  ติดตามและ

ประเมินผลการปฏิบัตริาชการของส่วนราชการในเทศบาลต าบล 
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                    ๒. เป็นผูบ้ังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลทุ่งทอง รองจาก

นายกเทศมนตรี  ซึ่งเทศบาลต าบลทุ่งทอง  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๓ สว่นราชการ  ดังนี ้ 

           ๑.  ส านักปลัดเทศบาล    

       มอบหมายให้นางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น ) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๒1๐๑-๐๐๑) โดยมีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือ

เลขานุการ พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ สรุปรายงาน  เสนอแนะและด าเนินการปฏิบั ติงานที่ต้องใช้ความ

ช านาญการพิเศษเกี่ยวกับการบรหิารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่างๆ  

หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ งานบุคคล  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน   งาน

จัดท างบประมาณ งานการคลัง  สถิติการคลัง  งานรับเร่ืองราวร้องทุกข์ และงานตราเทศบัญญัติ งานรักษา

ความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานรวบรวมข้อมูลสถิติงาน งาน

ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  งานติดตามผลงาน   งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ  งานแผนงานและ

โครงการ งานศึกษานอกระบบและอัธยาศัย  งานสื่อสารและเทคโนโลยีและวัฒนธรรมทางการศึกษา    งาน

ห้องสมุด  งานกีฬา  งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุม

โรคตดิต่อ เป็นต้น ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า

ในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ัง  เข้า

ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ท า

หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่

รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้

ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายโดยควบคุมก ากับดูแลพนักงานจ้าง ภายใต้การก ากับดูแลของ 

ปลัดเทศบาล โดยมีส่วนงาน ดังน้ี 

๑.1 ฝ่ายอ านวยการ   

มอบหมายให้  นางสาริกา  ยวงทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๒1๐๑-๐๐๒) มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของ

งานบรหิารทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับวางแผนงาน

บุคคล  การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือนการ

ควบคุมและสง่เสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการ

เกี่ยวกับการออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร 
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งานบริหารทั่วไป   

มอบหมายให้ นางสาริกา  ยวงทอง  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๑๒๐๑-๐๐๒) เป็นหัวหน้างานก ากับดูแลโดยมี นางสาวละออ   ฐานเจริญ  

พนักงานจ้างตามภารกจิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ

หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี       

๑. งานบุคคลของส่วนราชการ โดยปฏิบัตหิน้าที่เกี่ยวกับการจัดสอบ  ด าเนนิการออกค าสั่งเกี่ยวกับ 

การบรรจุ  แตง่ต้ังและอื่นๆ 

          ๒. งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดมิาลา และผู้ท าคุณประโยชน์  

          ๓. งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ รวมถึงจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี  

และการลาอื่นๆ 

          ๔. วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผล  

ในการด าเนินเร่ืองขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย  กฎระเบียบข้อบังคับ 

          ๕. ด าเนนิเร่ืองการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน  จัดท า  แก้ไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอ  

ถอืจ่ายเงินเดอืนของข้าราชการและลูกจ้างของสว่นราชการ    

๖. งานทะเบียนประวัต ิและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและพนักงานจ้าง   

 ๗. งานปรับปรุงประสทิธิภาพในการบรหิารงานบุคคล 

 ๘. งานประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 

 ๙. งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 

 ๑o. งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การ

ขอรับทุนการศึกษา                          

  ๑๑. งานสวัสดกิารพนักงาน/ลูกจา้ง 

          ๑๒. ดูแลรับผิดชอบสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 

          ๑๓. งานประชุมผู้บรหิารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

 ๑๔. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๕. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ   

  มอบหมายให้  นางชุติกาญจน์   ใหญ่สูงเนิน  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่ทะเบียน (เลขที่

ต าแหน่ง  ๐๐-๐๐๐๐-๐๐๑)  ปฏิบัตงิานทะเบียนของเทศบาล ท าหน้าที่รับเร่ืองราวและด าเนินการเบื้องต้น

ในเร่ืองทะเบียนราษฎร  

 ๑. งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

 2. การจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลอืกต้ังและบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลอืกต้ัง 

 3. ปฏิบัตหิน้าที่ธุรการ  หนังสือเข้า-ออกของราษฎร 
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          ๔.  ให้การบรกิารประชาชนของของส านักทะเบียนเป็นผูช่้วยนายทะเบียนท้องถิ่น  นายทะเบียนผู้รับ

การแจ้งเกิด  การตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านและการก าหนดเลขที่บ้านใหม่  

ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนน าเสนอให้นายทะเบียน พิจารณา  

          ๕.  ปฏิบัตหิน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รวบรวมและน าเสนอให้ความเห็นในเร่ืองการขออนุมัติรับแจ้งเกิดเกิน

ก าหนด  การแจ้งตายเกินก าหนดและการขอเพ่ิมช่ือเข้าในทะเบียนบ้าน 

 ๖.  รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ์  และทะเบียนบ้านฉบับเดมิ 

 ๗. รับผิดชอบควบคุมและก ากับดูแลเคร่ือง SERVERและเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ประกอบ

ของเครื่องในงานทะเบียนราษฎร 

 ๘.  ออกตรวจสอบสภาพบ้าน  กรณีมีการขอก าหนดบา้นเลขที่บ้านใหม่ 

 ๙.  งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนรับผิดชอบ  

 ๑๐. ปฏิบัตงิานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มอบหมายให้ ส.ต.ชาญวิทย์  หาญรบ ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ   

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐1-๓๘๐1-๐๐๑)  เป็นหัวหน้างานก ากับดูแลโดยมี นายวิทูร ตบไธสง  พนักงานจ้าง

ตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ช่วย  นายสสิพงษ์  ยอดวงษ์ 

ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง , นายชัชวาลย์  โชคโปรด ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง , นายอดิเรก  วิชัยโย 

ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ ,นายชาญชัย จ านงค์บุญ ต าแหน่งคนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของ

งานและปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ดูแลรักษาความสะอาดและอยู่เวรยาม      

          ๒. งานป้องกันยาเสพติดและสารเสพติด 

          ๓. งานจัดการมอบหมายให้ อปพร. ปฏิบัตหิน้าที่ 

          ๔. งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ      

๕. งานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย   

 ๖. งานตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและ

ระงับสาธารณภัยต่างๆ 

 ๗. งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการดา้นกฎหมาย

และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ 

๘. งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

9. งานรักษาความสงบเรียบรอ้ย 

๑๐. ช่วยงานต้อนรับและจัดเตรียมสถานที่  ห้องประชุม  

๑๑. งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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๑๒. งานจัดระเบียบและความมั่นคง 

๑๓. งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 

1๔. งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนปอ้งกัน 

๑๕. งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

          ๑๖. งานจัดระเบียบชุมชน 

          ๑๗. งานกิจกรรม  ๕ ส ในโซนรับผิดชอบ 

 ๑๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

งานป้องกันยาเสพตดิและสารเสพตดิ   

มอบหมายให้ ส.ต.ชาญวิทย ์ หาญรบ  ต าแหน่งนักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ  

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐1-๓๘๐1-๐๐๑)  โดยมี  นายวิทูร  ตบไธสง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ช่วย  นายสสิพงษ์  ยอดวงษ์  ต าแหน่งพนักงาน

ดับเพลิง ,นายชัชวาลย์   โชคโปรด ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง , นายอดิเรก  วิชัยโย ต าแหน่งพนักงานขับ

รถยนต์ , นายชาญชัย  จ านงค์บุญ  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  เป็นผูช่้วย ปฏิบัตหิน้าที่และความรับผิดชอบ 

 งานธุรการ 

มอบหมายให้ จ่าเอกสมแมน  ชัยอาคม  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน         

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้างานก ากับดูแลโดยมี นางสาวยุวดี  มั่งมี  พนักงานจ้าง

ตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหน้าที่และความ

รับผิดชอบดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสอื โต้ตอบหนังสอืของเทศบาล  และงานบันทึกข้อมูลต่าง  ๆ

๒. งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  และแถลงการณ์ของเทศบาล 

          ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความรว่มมือ 

  ๔. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 

         ๕. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานราชการและบุคคลต่างๆ  

 ๖. ช่วยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในดา้นต่างๆ 

 ๗. การติดตามให้มกีารซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจ าหน่ายทรัพย์สินที่ช ารุด       

เสื่อมสภาพ การเบิกจา่ยพัสดุ       

          ๘. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  

          ๙. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งานกิจการสภา 

มอบหมายให้  นางนภาพร  พิมพลีชัย  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ           

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) และจ่าเอกสมแมน  ชัยอาคม  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

ระดับช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้างานก ากับดูแลโดยมี นางสาวยุวด ี 

มั่งมี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและ

ปฏิบัตหิน้าที่และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. ปฏิบัตงิานการจัดซือ้/จัดจา้ง และต้ังฎกีาเบิกจา่ยในส านักปลัดเทศบาล 

๒. งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 

๓. เป็นผูจ้ัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงินของส านักปลัดเทศบาล   

 ๔. งานการเลอืกต้ังสมาชกิสภาและคณะผู้บริหาร 

 ๕. งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภาเทศบาลและการประชุมกลุ่มพลัง

มวลชนอื่นๆ 

 ๖. งานบันทึกทะเบียนประวัตสิมาชิกสภาเทศบาลและงานที่เกี่ยวข้อง 

 ๗. นายทะเบียนพาณิชย์ 

 ๘. งานรัฐพิธ ี

 ๙.  งานปฏิบัตติามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 

 ๑๐. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

 ๑๑. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

 โดยมีงานบันทึกข้อมูล   เป็นส่วนหน่ึงในงานแผนงานและงบประมาณ  มอบหมายให้                

นางนภาพร  พิมพลีชัย  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-

๓๑๐๑-๐๐๑)  มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑. ปฏิบัตงิานขั้นต้นเกี่ยวกับงานบันทึกข้อมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปแม่เหล็กหรือเทปแม่เหล็ก

หรือจานแม่เหล็กเพ่ือใช้เคร่ืองคอมพิวเตอร์  หรือตามค าสั่ง  หรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติที่มอียู่  อย่างแนชั่ด

หรือละเอียดถ่ีถว้น  

 ๒. บันทึกระบบการท างานโดยใช้ระบบงานคอมพิวเตอร์ ในการจัดท าแผน เช่น  ข้อมูล e-plan ,

ระบบ e-laas และบันทึกข้อมูลในระบบ info  

 ๓. ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุข  งานวางแผนสาธารณสุข  งานส่งเสริมสุขภาพและ

อนามัย  งานโภชนาการและอาหารปลอดภัย งานคุ้มครองผู้บริโภค  งานการควบคุมและป้องกันโรค  งาน

สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  งานรักษาความสะอาด  งานเผยแพร่และฝึกอบรม  งานธุรการและงานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังน้ี 

1. งานบรหิารงานสาธารณสุข 

2. งานบรกิารสาธารณสุข 

3. งานธุรการ   

  งานบริหารงานสาธารณสุข  มอบหมายให้นางไพรวัลย์  พันธุ์เกิด  ต าแหน่ง นักวิชา

สาธารณสุข   ระดับปฏิบัติการ  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑)  และนางสาวรัชดา  ศิริคุณ  

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ,นายสงกา  ตู้ประทุม  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง

พนักงานขับรถยนต์  , นายจง  บรรจงกุล  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป , และนายชัยภักดิ์  ชัย

ภักดี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยเหลือ  ในการปฏิบัติหน้าที่โดยมีรายละเอียด

ขอบเขตของงาน และปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  - งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานวางแผนดา้นสาธารสุข งานจัดท าแผนตาม

โครงการบรกิารสาธารณสุข ให้สอดคลอ้งกับปัญหาสาธารณสุขของท้องถิ่น  โดยประสานแผนกับส านักงาน

สาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด  งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  งานรวบรวมแผนปฏิบัติ

งานสาธารณสุขประจ าเดอืนของเทศบาล  งานข้อมูล  ข่าวสาร  จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  งานประเมินผลทางดา้นการสาธารณสุข  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้าน

สาธารณสุข  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

 - งานสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม และอนามัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานควบคุมด้าน

สุขาภิบาลและส่ิงแวดล้อม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบการ

ค้าที่น่ารังเกียจ หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัน และความปลอดภัย

ในสถานประกอบการ งานควบคุมการด าเนินการด้านฌาปนกิจ และสุสาน  และปฏิบัติงานร่วมกับหรือ

สนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 - งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานกวาดล้างท าความสะอาด งานเก็บรวบรวม

ขยะมูลฝอย  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย  งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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- งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เกี่ยวกับ  งานควบคุมโรคและรับผิดชอบโรคสัตว์  งานควบคุม

และรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง  หรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ งานระวัง 

และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลที่ประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรง

ฆ่าสัตว์  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์  งาน

รายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตว์แพทย์  งานควบคุมจ านวนสัตว์จรจัด และ

ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

  งานบริการสาธารณสุข  มอบหมายให้นางจิราพรรณ  การบรรจง ต าแหน่ง พยาบาล

วิชาชีพ ระดับช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๒-๐๑-๓๖๐๒-๐๐๑)  โดยมีนางสาวรัชดา  ศิริคุณ 

ต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกจิ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผูช่้วย โดยมีนายสงกา  ตู้ประทุม 

พนักงานจ้าตามภารกิจ (ผู้มีทักษะ)  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  และนายจง  บรรจงกุล  พนักงานจ้าง

ทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  และนายชัยภักดิ์  ชัยภักดี   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  

ช่วยเหลอืโดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  - งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ งาน

ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคพ้ืนฐาน  งานควบคุมก าจัดแมลง และพาหนะน าโรค  งานเฝ้าระวัง 

ควบคุม และป้องกันโรคติดต่อ  งานสอบสวนโรคติดต่อต่าง ๆ งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  และ

ปฏิบัตงิานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

  - งานส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ เกี่ยวกับ  งานส่งเสริมคุณภาพด้าน

สิ่งแวดล้อม  จัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม  งานป้องกัน ควบคุม เฝ้าระวัง 

แก้ไข เหตุร าคาญเกี่ยวกับเสียงและการสั่นสะเทือน มลพิษทางน้ า  ทางอากาศ และมลพิษด้านคุณภาพ

สิ่งแวดล้อม  เฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ  ของเสีย สารอันตราย และรายงานผลการ

ตรวจสอบ  ตรวจสอบ ควบคุม  และด าเนินการแก้ไขแหล่งก าเนิดมลพิษ  และประเมินความเสียหาย  และ

ผลกระทบต่อสภาพสิ่งแวดล้อม  ประสานการมีส่วนร่วมของหน่วยงานภาคี  พัฒนาความร่วมมือ และ

สง่เสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการตรวจสอบ ควบคุมคุณภาพ  และอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม  และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

  - งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานเผยแพร่ทางวิชาการด้าน

สาธารณสุข งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน  งานประเมินผล  และปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏิบัตงิานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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งานธุรการ 

มอบหมายให้ นางจิราพรรณ  การบรรจง   ต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ระดับช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง 10-2-01-3602-001), นางไพรวัลย์   พันธุ์เกิด   ต าแหน่ง นักวิชาสาธารณสุข   ระดับ

ปฏิบัติการ   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑)  และนางสาวรัชดา  ศิริคุณ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า

พนักงานธุรการ  เป็นผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงาน และปฏิบัติหน้าที่

และความรับผิดชอบ  ดังน้ี   งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสอื โต้ตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทึกข้อมูล

ต่าง  ๆ งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับส านักปลัด   งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ 

ที่ขอความรว่มมือ  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  ของส านักปลัด  ปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ/จัดจ้าง และต้ังฎีกาเบิกจ่ายในส านักปลัด   ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานราชการและบุคคลต่างๆ  

ช่วยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกใน

ดา้นต่างๆ  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 

 1.2 ฝ่ายพัฒนาชุมชน 

งานฝึกอบรมและส่งเสรมิอาชีพ  

   มอบหมายให้นางสาวสายสุรีย์  จิตชัย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการ

สังคม  ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๕-๐๐๑) และนายวินัย  สงิห์กุล  ต าแหน่ง  นักพัฒนา

ชุมชน ระดับปฏิบัตกิาร  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นผูช่้วย และนายกรกต  โภคาทรัพย์  

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  ช่วยเหลอืปฏิบัตหิน้าที่  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ส ารวจข้อมูลเบือ้งต้นในเขตเทศบาล เพ่ือจัดท าแผนชุมชน 

๒. ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 

๓. งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการ  และทุพพลภาพผู้ทุกข์ยาก  ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง  ผู้ประสบภัย    

              พิบัติต่างๆ 

๔. งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนนิชีวิตในครอบครัว 

๕. งานสง่เสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ ภาคเอกชน 

๖. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย  สมองและปัญญา 

  ๗. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดอืดร้อนต่างๆ 

๘. งานให้ค าปรกึษา  แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมปีัญหาในดา้นต่างๆ 

          ๙. งานจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 

          ๑๐. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  การสร้างกลุ่มอาชีพ 

          ๑๑. งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพืน้ฐานไปบรกิารแก่ชุมชน 

          ๑๒. งานจัดท าโครงการช่วยเหลอืในดา้นต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 

          ๑๓. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือชว่ยเหลอืประชาชนให้มี   

                คุณภาพชีวิตที่ดี 
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          ๑๔. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให้นายวินัย  สงิห์กุล  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับปฏิบัติการ  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-

๒- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  และนายกรกต  โภคาทรัพย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

ธุรการ   เป็นผูรั้บผิดชอบ  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสอื โต้ตอบหนังสอืของเทศบาล  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 

  ๒. งานจัดท าค าสัง่  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับส านักปลัด 

           ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความรว่มมือ 

   ๔. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมเบิกจา่ยวัสดุ  ครุภัณฑ์  ของส านักปลัด 

           ๕. ปฏิบัตงิานการจัดซือ้/จัดจา้ง และต้ังฎกีาเบิกจา่ยในส านักปลัด  

 ๖. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานราชการและบุคคลต่างๆ 

 ๗. ช่วยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ 

     อ านวยความสะดวกในดา้นต่างๆ 

  ๘. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
 

 1.3 ฝ่ายบรหิารการศึกษา 

มอบหมายให้นางสาวปนัดดา  สัพโส ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบรหิารการศึกษา (นักบรหิาร 

งานการศึกษา  ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑)  มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านต่างๆ  

งานแผนงานและโครงการ  งานธุรการ งานสง่เสริมการศึกษา วิเคราะห์  วิจัยส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็น

สรุปรายงานการศึกษา  เพ่ือพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้เข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน  

งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร่  ผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษา  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใช้หลักสูตร

สถานศึกษา  งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับ

สภาพแวดล้อมของท้องถิ่น  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมให้มีการจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน

ให้หลากหลาย  งานประสานแผนพัฒนาการศึกษาและจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา  ส่งเสริมและ

พัฒนาการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาในท้องถิ่นเพ่ือให้สามารถเป็นแหล่งบริการ  ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือ

สุขภาพของเด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป  สง่เสริมการกีฬาขั้นพืน้ฐาน  ทั้งในและนอกระบบ 

การศึกษา  ส่งเสริมการสนับสนุน  ศิลปวัฒนธรรม  ประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่

เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมายดังน้ี 

งานแผนงานและโครงการ 

มอบหมายให้นางสาวปนัดดา  สัพโส ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบรหิารการศึกษา (นักบรหิาร 

งานการศึกษา ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑) เป็นหัวหน้า และนางควันเทียน นันทะ  

ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๔๑๐๑-๐๐๓)        
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มหีน้าทีรั่บผิดชอบงานดา้นต่าง ๆ ดังน้ี 

   ๑.  การบรหิารงานบุคคล 

    ๒.  การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา 

    ๓.  การประเมินการปฏิบัตงิานครูผู้สอนในสถานศึกษา 

    ๔.  สนับสนุนการบรหิารการจัดการศึกษา 

    ๕.  ส ารวจเดก็ที่มีอายุตามเกณฑ์ 

    ๖.  จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติขอ้มูลต่าง ๆ 

    ๗. การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ 

   ๘. จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 

   ๙. จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ขอ้มูลสารสนเทศดา้นการศึกษาของเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

   ๑๐. งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 

    ๑๑. งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ด้านการศึกษาปฐมวัย  แบ่งอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

  ๔.๑ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสุวรรณาราม มอบหมายให้  

นางสาวนันทนา  ประภาวงศ์   ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๒๖๖) 

นางนาตยา  ฟูบุญมา   พนักงานจ้างตามภารกจิ (ผู้มีทักษะ)  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 

๔.๒ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสายตะคลอง  มอบหมายให้  

 นางสาวรัศมี  ภูมิฐาน ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๐๖๗) 

 นางสาววรินทร  โถชัย พนักงานจ้างตามภารกจิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   

๔.๓ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเกาะสามัคคีธรรม   มอบหมายให้  

 นางจ าปี  ยวงสุวรรณ์   ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๐๖๘) 

          นางอารยา  โคโลน   พนักงานตามภารกจิ (ผู้มีทักษะ)  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 

           ๔.๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดคลองสายบัว  มอบหมายให้ 

          นางศิริทิพย์   เพ็งมี    ต าแหน่ง  ครู             (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๒๖๗) 

 นางสาวชนากาญ  ดว้งค าจันทร ์  พนักงานจ้างตามภารกจิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

  ๔.๕ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดทองธรรมชาติ   มอบหมายให้ 

          นางสาวจันทรเ์พ็ญ  จุลยโชค   ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๒๖๔) 

 นางสาวอัมพร  ถนอมสัตย์  ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๒๖๕) 

๔.๖ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดปรางค์ปราสาท  มอบหมายให้ 

          นางสาวจูมพิศ  กุมภาว์  ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๐๖๙) 

 นางสาววนารัตน์ จ าเริญพล  ต าแหน่ง  ครู   (เลขที่ต าแหน่ง ๓๖-๒-๐๔๙๖) 
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นางสาวสมพิศ  เขตเขว้า   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           

โดยมอบหมายให้บุคคลดังกล่าว  มีหน้าที่และรับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 

    ๑.  ปฏิบัตหิน้าที่ตามกิจวัตขิองเด็กเพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย           

     ๒.  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ 

อารมณ์ สังคมและจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากส่ิงของ และผู้คนที่รอบข้าง 

     ๓.  สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพ่ือที่จะได้เห็น

ความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึน้ 

         -  ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ 

         -  จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติขอ้มูลต่าง ๆ       

                 -  การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ 

งานธุรการ 

 มอบหมายให้นางควันเทียน  นันทะ  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 

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

         ๑. งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสอื โต้ตอบหนังสอืของเทศบาล  และงานบันทึกข้อมูลต่างๆ 

  ๒. งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับส านักปลัด 

           ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความรว่มมือ 

   ๔. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมเบิกจา่ยวัสดุ  ครุภัณฑ์  ของส านักปลัด 

           ๕. ปฏิบัตงิานการจัดซือ้/จัดจา้ง และต้ังฎกีาเบิกจา่ยในส านักปลัด  

 ๖. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานราชการและบุคคลต่างๆ 

 ๗. ช่วยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ 

     อ านวยความสะดวกในดา้นต่างๆ 

  ๘. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

 

1.4 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ   

  มอบหมายให้นางปิยาภรณ์  ธรรมโชติ  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ (นัก

บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) เป็นหัวหน้างาน  และ              

นางวรรณวรปรัชญ์   นาไพบูลย์  ต าแหน่งนักวิ เคราะห์นโยบายและแผนงาน  ระดับช านาญการ                

(เลขที่ต าแหน่ง๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑)  ผู้ รับผิดชอบ  และโดยมี ว่าที่  ร.ต.ณันทวัฒน์  ปรีชา        

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผูช่้วย มีรายละเอียดขอบเขตของ

งานและปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑.  งานวิเคราะห์และคาดคะเน  รายได้-รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต 

๒.  งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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๓.  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเตมิ 

 ๔.  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดงบประมาณ 

          ๕.  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บรกิารข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผน และการ     

               ประเมินผลตามแผนทุกระดับจัดท าแผนการพัฒนาเทศบาล 

   ๖. งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาประจ าปี 

  ๗. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

 ๘. งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

 ๙. งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตและความพอเพียงของ  

             บรกิารสาธารณูปโภค 

 ๑๐. งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาลและหน่วยงานอื่นเกี่ยวกับการวางแผน    

                 พัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน  

 ๑๑. งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในดา้นการปกครอง  การบรหิารและการปฏิบัตงิานของ  

                 เทศบาล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปรังปรุงและพัฒนาในเร่ืองดังกล่าวให้มี    

                 ประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 

 ๑๒. การก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินการปฏิบัตงิานของหน่วยงานในเขต 

       เทศบาล 

 ๑๓. งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร  และการบรกิารประชาชนเคลื่อนที่ 

 ๑๔. บันทึกระบบการท างานโดยใช้ระบบงานคอมพิวเตอร์  ในการจัดท าแผน เช่น ข้อมูล e-plan    

       และระบบ  e-laas 

 ๑๕. งานกิจกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผิดชอบ   

 ๑๖. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

1.5 ฝ่ายบริการงานทั่วไป 

มอบหมายให้  พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔)  โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหน้าที่

และความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

 งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และงานตราเทศบัญญัติ 

 มอบหมายให้  พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔) เป็นหัวหน้างาน  โดยมีนางกรณิกา  แว่นทิพย์ ต าแหน่ง  

นักจัดการงานทั่วไป  ระดับช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒) และนางสาวเกษแก้ว  งาคม  

พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วยเหลือ มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ

หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
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 ๑.  งานด าเนนิการรับเร่ือง ดา้นร้องเรียน- ร้องทุกข ์

 ๒.  งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎขอ้บังคับตา่งๆ 

 ๓.  ปฏิบัตหิน้าที่อื่นตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

งานธุรการ 

มอบหมายให้ นางกรณิกา  แว่นทิพย์ ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญงาน          

( เลขที่ ต าแห น่ง  ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒)  เป็นหั วห น้างาน โดยมี   นางสาวเกษแก้ว  งาคม                       

พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและ

ปฏิบัตหิน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังน้ี 

 ๑. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ รวมถึงการควบคุมการจัดงานต่างๆ 

 ๒. ติดต่อนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธต่ีางๆ 

 ๓. เตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการประชุม 

๔. งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสือ โต้ตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทึกขอ้มูลต่างๆ 

 ๕. งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับส านักปลัด 

          ๖. งานโครงการต่างๆ  ของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความรว่มมือ 

  ๗. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการควบคุมเบิกจา่ยวัสดุ  ครุภัณฑ์  ของส านักปลัด 

๘. ปฏิบัตงิานการจัดซือ้/จัดจา้ง และต้ังฎกีาเบิกจา่ยในส านักปลัด   

๙.  ช่วยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวย   

               ความสะดวกในดา้นต่างๆ 

          ๑๐. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  

 ๑๑. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายใน 

มอบหมายให้ พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  (นักบรหิาร 

งานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔) เป็นหัวหน้า  โดยมีนางกรณิกา  แว่นทิพย์ 

ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒)  เป็นหัวหน้า

งาน โดยมี นางสาวเกษแก้ว  งาคม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็น

ผู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. ควบคุมดูแล งานตรวจสอบภายใน โดยเป็นศูนย์รวมการจัดวางระบบการจัดท าควบคุมภายใน 

๒. ควบคุมดูแลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 

๓. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 
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๒.  กองคลัง 

 ฝ่ายบริหารงานคลัง   

 มอบหมายให้ นางสาวพชกรพรรณ  นาอ้น ต าแหน่ง ผู้อ านวยกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) มีหน้าที่พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ความเห็นเสนอแนะ และด าเนิน   

การปฏิบัตงิานบรหิารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลาย

ด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์

งบประมาณพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความ

ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกจ่ายงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ

การเบิกจา่ยเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน

ต่างๆรายงานการปฏิบัตงิาน   

 สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานต่างๆให้

การปฏิบัติงานของหน่วยงานกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ

ประเมินผล   การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษา

วิเคราะห์  เกี่ยวกับรายได้จริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนด

รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง

ภาษี  แนะน าวิธปีฏิบัตงิานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงาน

การเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครุภัณฑ์การจัดซือ้จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่

ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจา้ง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ

ข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้

ค าปรกึษาแนะน า  ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมให้คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ

แตง่ต้ังเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนงาน ดังนี้ 
  

งานการเงินและบัญชีและระเบียบ   

  มอบหมายให้  นายอนุชา  ป้องขันธ์  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบรหิารงานคลัง (นักบริหารงาน การคลัง  

ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒) และ นางสาวจิรภา  ตันชัยฤทธิกุล  ต าแหน่ง 

นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) และนางสาวชญาช์ณัฏฐ์   

ทนโนนแดง  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบโดยมีรายละเอียด

ขอบเขตของงานและการปฏิบัติและความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. การจัดท าค าสั่งแตง่ต้ังคณะกรรมการเก็บเงินรักษา  คณะกรรมการการรับ-สง่ เงินฝาก 

    ธนาคาร  คณะกรรมการการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

          ๒. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคาร        

              ทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
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 ๓. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม)     

    ค่าอาหารกลางวัน  ค่าเบี้ยยังชีพคนชรา  ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท ฯลฯ ออกใบเสร็จ  ท าใบ 

    น าสง่เงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

๔. การตรวจสอบเงินโอนจากเงินสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไปเงิน 

    อุดหนุน ลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพิ่ม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนและนิติกรรม     

    ที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม ้ ค่าภาคหลวงแร ่   

    ค่าภาคหลวงแรป่ิโตเลยีมที่โอนผา่นธนาคารโดยใช้บริการ  Self – Service  Banking   

๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากส่วนงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าสง่ให้งานควบคุม  

    งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

 ๖. น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  

๗. การจัดท ารายงานเงินคงเหลอืประจ าวันทุกวันที่มกีารรับ-จ่ายเงินและเสนอให้ 

     คณะกรรมการการเก็บรักษาเงินและผู้บรหิารทราบ 

          ๘. การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 

              ๘.๑  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 

    ๘.๒  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ   

           ธนาคารรวมทั้งสมุดจา่ยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

              ๘.๓  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

              ๘.๔  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ 

                     ถูกต้องตรงกัน 

              ๘.๕  จัดท าทะเบียนเงินสด  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่  งบถ่ายโอน  เงิน 

   ผู้ดูแล เด็ก  เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม  ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก                         

ณ  ที่จ่ายลงรับและตัดจา่ยให้เป็นปัจจุบัน 

              ๘.๖  จัดท าใบฝากรายการบัญชีทั่วไป  ทุกคร้ังที่มกีารรับเงินที่ไม่ไดรั้บเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  

                     เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินรับโอนจากกรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่นท าให้ใบ 

                     ผ่านรายการบัญชีมาตรฐานทุกสิ้นเดอืนและที่มีการปิดบัญชี 

          ๙. การจัดท ารายงานต่าง ๆ 

              ๙.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดอืน  ได้แก่  งานกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ 

                    รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  รายงานเงินรับฝาก  รายงานกระแสเงินสด  งบรับ 

                    จ่ายเงินสด กระดาษท าการกระทบยอด  รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย-รายรับ) 

                    รายจ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลอื งบประมาณรายรับจรงิประกอบงบทดลอง 

และรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดอืน  งบทดลองประจ าเดอืน 
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๙.๒  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ   ได้แก่ปิดบัญชี จัดท างบ 

       แสดงผลการด าเนนิงานจ่ายจากรายรับ  งบทรัพย์สิน  งบเงินสะสม  งบหนีส้นิ   งบ 

   ทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี  

              ๙.๓ รายงานเงินสะสมทุก  ๖ เดอืน(งวดเดอืนตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันที ่ ๑๐              

  เมษายน  (งวดเดอืนเมษายน – กันยายน) รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดอืนตุลาคม 

              ๙.๔ รายงานการสอบทานการปฏิบัตงิานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดอืน ภายในวันที ่๑๐             

  ของเดอืน  มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม  

 ๑๐.  การน าเงินสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดอืนธันวาคมของทุกปี 

๑๑.  การโอนเงินเดอืนพนักงานเข้าธนาคาร 

๑๒.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงินใบส าคัญรับ 

 เงินรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี ้ ใบส่งของตอ้งประทับตราตรวจถูกต้อง 

๑๓.  การน าสง่เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จา่ย ๕ % เงินกู้สวัสดิการธนาคาร  

 เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนนิการ  ภายในก าหนดเวลา 

๑๔.  การจัดฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ 

๑๕.  การเบิกเงินสวัสดกิารค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตรเงิน

 ส ารองจ่าย  ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการไม่เกิน ๕ วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วน

 ต่างๆ 

๑๖.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอนเลือกท าตามแบบ จ.ส. ๐๒  

 ภายในก าหนดเวลาจนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ 

๑๗.  งานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   งานพัฒนารายได้  

มอบหมายให้  นางสาวอมร  ถนอมสัตย์  ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญการ

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑) เป็นผู้ รับผิดชอบ และนางสาวหงษ์ไพรวัลย์  ถนอมสัตย์  

พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดขอบเขต

ของงานและการปฏิบัติและความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน 

พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนต่างจังหวัดและ

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นน ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งเงินให้การเงินกรณีรับเงินสด

หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้

ตรงกัน 
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 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี 

    ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหน้ีให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมกีารจ าหน่ายช่ือลูกหนี้       

    ลงเลม่ที่เลขที่ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนีทุ้กคร้ังที่มกีารรับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแตง่ต้ังคณะกรรมการประเมินภาษีนัดประชุมจัดท ารายงาน 

                การประชุม  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราใน   

                การจัดเก็บทุกปี             

๔.  จ าหน่ายลูกหน้ีค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มกีารติดตามทวงหนี้ 

     จากลูกหน้ีโดยตรง 

๕.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหน้ีค้างภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดนิ  ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย   

     กิจการค้านา่รังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   

๖.  งานเกี่ยวกับการช่วยรับ-น าสง่เงินออกหลักฐานลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถาม 

     เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร 

 ๗. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพย์สิน   

มอบหมายให้ นายชัยยุทธ  สถิตย์ชัย ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ  ระดับช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 

๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๔- ๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ  และมีนายทวัฒน์  มั่งมี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็นผู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติและความรับผิดชอบ 

ดังน้ี 

          ๑. ก่อนส้ินเดอืนกันยายนของทุกปีต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนการปฏิบัตกิารจัดซือ้จัดจ้างตามแบบ  ผด. ๑ ผด.๒  

    ผด.๓  ผด.๕  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

          ๓. ด าเนนิการจัดซือ้จัดจ้างตามแผน ฯและขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุเมื่อจัดซื้อจัดจา้งไม่ 

             เป็นไปตามแผนที่ต้องด าเนินกานการปรับแผนและแจ้งในสว่นต่างๆ  ให้ทราบดว้ย 

๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์   การยืมพัสดุต้องทวง  

    ถาม  ติดตามเมื่อครบก าหนดคนื 

๕. แตง่ต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุกรที่ไม่ใช้หรอืเลกิใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่  

    สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีทะเบียน 

          ๖. งานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให้ นางสาวพชกรพรรณ  นาอ้น  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง  ระดับ

ต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้างาน โดยมนีางสาวหงษ์ไพรวัลย์  ถนอมสัตย์ 
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พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้, นางสาวชญาช์ณัฏฐ์  ทนโนนแดง  พนักงาน

จ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี และนายทวัฒน์  มั่งมี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  เป็นผู้ช่วยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหน้าที่และความ

รับผิดชอบ  ดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สง่หนังสือ โต้ตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทึกขอ้มูลต่างๆ 

 ๒. งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับกองคลัง 

  ๓. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่างๆ 

 ๔. ท าเร่ืองติดต่อกับหน่วยงานราชการและบุคคลต่างๆ 

๕. ปฏิบัตงิานการจัดซือ้/จัดจา้ง และต้ังฎกีาเบิกจา่ยในกองคลัง   

๖.  ช่วยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวย   

               ความสะดวกในดา้นต่างๆ 

 ๗. การติดตามให้มกีารซ่อมแซมและบ ารุงรักษา  การจ าหน่ายทรัพย์สินที่ช ารุด   เสื่อมสภาพ     

              การเบิกจา่ยพัสดุ 

          ๘. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  

 ๙. งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

ส าหรับการควบคุมงบประมาณ 

    มอบหมายให้ นางสาวพชกรพรรณ  นาอ้น  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงาน     

การคลัง  ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒- ๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นผูรั้บผิดชอบ  โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 

๑.  การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินที่ตัดยอดเงินงบประมาณแล้วมาตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ 

ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายของส าเนาใบโอนและส าเนา

รายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้  ๑ ชุด 

๒.  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จา่ยออกไปหรือไม่และประสานงานกับเจ้าพนักงานพัสดุว่า

โครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนนิงานหรือสามารถท าสัญญาไดก้รณีที่ประกาศและเปิดซองแลว้ 

๓. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 

         ๓.  กองช่าง   

มอบหมายให้  นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงาน

ช่าง  งานโยธา  การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบ

สถาปัตยกรรมครุภัณฑ์และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ  ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและการ

ซ่อมแซมการบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูป

รายการก่อสร้าง   การประมาณราคา   จัดพิมพ์รูปแบบ   รายการต่างๆ   ด าเนนิการประกวดราคา 
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ท าสัญญาจ้างควบคุมการก่อสร้างและตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่าย พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ  ในการ

ออกแบบและก่อสร้างให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้าง 

ของเทศบาลเพ่ือให้มคีุณภาพได้มาตรฐานสอดคลอ้งเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจตรวจสอบแบบก่อสร้าง 

ต่างๆ  ของเอกชนที่ขออนุญาตปลูกสร้างตรวจทางแบบก่อสร้างด้านโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงาน

โยธา เช่นสะพาน  ถนน  ท่อระบายน้ า  ทางเท้า  คลอง  อาคาร ประปาหมู่บ้าน และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ 

 สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูลการจราจร  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ  ควบคุมการ

ดูแลรักษาเคร่ืองจักร  ยานพาหนะ  เคร่ืองมือ  เคร่ืองใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงาน

รวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น  และงานราชพิธี เป็น

กรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวร

ยามส านักงานตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ

ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ังเข้าร่วม

ประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ให้ค าปรกึษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน

ที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝา่ยต่างๆดังน้ี 

งานวิศวกรรม  

   มอบหมายให้  นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่งนายช่างโยธา               ระดับ 

ช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียด

ขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าและความรับผิดชอบ ดังนี ้

        ๑. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขขอ้ขัดข้อง ในกรปฏิบัตงิาน ตลอดจนเป็น 

              ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างของสว่นโยธา ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย  

              ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

๒. งานก่อสร้างที่มีผู้ย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรั้บอนุญาตจากเจ้าพนักงานเทศบาลให้   

    ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ไดรั้บอนุญาต การประเมินราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงาน    

    งบประมาณ  

๓. ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

๔. งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 

๕.  การออกแบบและค านวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และวิจัย 

วางโครงการก่อสร้าง ให้ค าปรกึษาแนะน าในงานวิศวกรรมโยธา เช่น อาคาร โรงงาน   
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อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ท่าเทียบเรือ ก าแพงคันดิน โครงสร้างส าหรับรองรับถังน้ า อุโมงค์

สาธารณะ 

 ๖.  ตรวจโครงการดา้นสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบการคมนาคม การขนสง่ 

 ๗. ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 

 ๘. เป็นนายตรวจเขต ควบคุมงานก่อสร้าง ดัดแปลง รือ้ถอนอาคารในเขตเทศบาล 

 ๙. ปฏิบัตงิานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

   
งานสถาปัตยกรรม 

มอบหมายให้  นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับช านาญงาน 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) และ นายอภิวัฒน์  ยวงสุวรรณ พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและ

ปฏิบัตหิน้าและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 ๑. งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรม งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงาน  

     บรกิารข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผูย่ื้นขออนุญาตอาคารทุกประเภท 

     ที่ไดรั้บอนุญาตจากเจ้าพนักงานเทศบาลให้กอ่สร้างถูกต้องตามแบบที่ไดรั้บอนุญาต การ    

     ประเมินราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 

          ๒. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบตา่งๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ขุดดนิและถม 

     ดนิ รวมตลอดถึง เร่ืองรอ้งเรียนและเร่ืองอื่นๆ ในพืน้ที่ 

          ๓. ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 ๔. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 งานสวนสาธารณะ 

 มอบหมายให้  นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑)โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่ง นายช่างโยธาระดับ ช านาญงาน 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  นายประมวล  พลรัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง

ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า , นายศิริ  ปราบคะเชนทร ์พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์   เป็นผูช่้วย 

ในการปฏิบัตหิน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าและความรับผิดชอบ ดงันี้ 

 ๑. ปฏิบัตงิานบ ารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ จัดตกแตง่สวนหย่อมทั่วไป 

 ๒. จัดท าเรือนเพาะช า บ ารุงรักษาตน้ไมต้ามริมถนนทั่วไปให้ร่มเย็นแก่ผู้สัญจรไปมา บ ารุงรักษา   

               ลานหญา้ ดูแลสนามเด็กเลน่ สนามหญา้ สนามกีฬา ฯลฯ 

 ๓. เสนอแนะทางด้านการเกษตรเบือ้งต้น ตลอดจนค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการการเกษตรให้แก่  

              ประชาชน 
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 ๔. ปฏิบัตหิน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานศูนย์เครื่องจักรกล 

มอบหมายให้  นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับช านาญงาน 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าและ

ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑. การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ าท าการส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกัน น้ าท่วมขัง แผน

โครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษา

เครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า 

สร้างเขื่อน สร้างท านบ 

๒.  ดูแลบ ารุงรักษา  เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ าและอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการระบายน้ าให้ 

พร้อมที่จะใช้งาน   

๓.  ใช้เคร่ืองสูบน้ าและค านวณค่ากระแสไฟฟ้า    

๔.  ดูแลเร่ืองงานประปา งานระบายน้ าเพื่อการเกษตร 

๕.  งานที่ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 

งานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  

  มอบหมายให้ นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต  เสมา ต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับช านาญงาน 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) โดยมี นายประมวล  พลรัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ   

ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า , นายศิริ   ปราบคะเชนทร์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  

เป็นผูช่้วยในการปฏิบัตหิน้าที่  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าและความรับผิดชอบ ดังน้ี 

 ๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณการไฟฟ้า งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร งาน

ไฟฟ้าสาธารณะ  

          ๒.  ปฏิบัตงิานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ   

               และเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 

๒. งานขยายเขตไฟฟ้า 

          ๔.  จัดตกแตง่ไฟฟ้า  สถานที่  เวทีเกี่ยวกับงานพิธต่ีางๆ 

          ๕.  เบิกจา่ย  ควบคุมจัดเก็บเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ใช้ในการปฏิบัตหิน้าที่   

          ๖. ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

  ๗. ปฏิบัตงิานอื่นๆ ที่ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 
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งานประสาธารณูปโภค 

          งานไฟฟ้าสาธารณะ  

  มอบหมายให้ นายสุนัน   เทียบเพชร  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับช านาญงาน  

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย และประมวล  พลรัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  

ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  และนายศิริ  ปราบคะเชนทร ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  

มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัตหิน้าที ่ดังนี ้

๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณการไฟฟ้า งานขนสง่และวิศวกรรมจราจร งาน     

     ไฟฟ้าสาธารณะ 

๒.  ปฏิบัตงิานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซอ่มแซมไฟฟ้า           

     สาธารณะ  และเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 

          ๓.  งานขยายเขตไฟฟ้า 

๔.  จัดตกแตง่ไฟฟ้า   สถานที่  เวทีเกี่ยวกับงานพิธต่ีางๆ 

๕.  เบิกจา่ยควบคุมจัดเก็บเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ใช้ในการปฏิบัตหิน้าที่   

๖.  ตอบปัญหาและชีแ้จงเร่ืองต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

 ๗. ปฏิบัตงิานอื่นๆที่ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ังคบับัญชา 

 

          งานระบายน ้า  

 มอบหมายให้  นายสุนัน   เทียบเพชร  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่ง นายช่างโยธาระดับ ช านาญงาน 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นผูช่้วย  และ  

๑. นายพงษ์ศักด์ิ  นวลงาม  พนักงานจ้างตามภารกจิ  ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 

๒. นายบุญแถม  ภักดีศิริวงษ์   พนักงานจ้างตามภารกจิ ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 

๓. นายณัฐพล    โลมะบุตร พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 

  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหน้าที่ดังนี ้

๑.  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง แผน

โครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลา้งท่อระบายน้ า และแผนการดูแลบ ารุงรักษา 

๒. เครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มคีวามพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัตงิาน

ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขังการระบายน้ าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคู

คลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ 

๓. ดูแลบ ารุงรักษา เครื่องจักร  เครื่องสูบน้ าและอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการระบายน้ าให้พร้อมที่           

    จะใช้งาน 
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๔. ใช้เคร่ืองสูบน้ าและค านวณค่ากระแสไฟฟ้า   

๕. ดูแลเร่ืองงานประปาปา งานระบายน้ าเพื่อการเกษตร 

๖. งานที่ไดรั้บมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 

 

งานประปา  

มอบหมายให้  นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑) โดยมี นายบัณฑิต เสมา ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย  และ  

 ๑. นายประมวล  พลรัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 

 ๒. นายอภิวัฒน์  ยวงสุวรรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 

๓. นายศิริ   ปราบคะเชนทร ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   

 มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติดังนี้ 

  ๑.  ดูแลงานซ่อมแซมระบบประปาหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน 

  ๒.  ตัดมาตรน้ าประปาภายในหมู่บ้านที่รับผิดชอบ 

  ๓.  เก็บค่าน้ าประปาภายในหมู่บ้านทุกหมู่บ้าน 

  ๔.  ปฏิบัตงิานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 งานรักษาความสะอาด   

   มอบหมายให้ นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  เป็นหัวหน้า  โดยมี  

๑. นายชัยภักด์ิ  ชัยภักดี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 

 ๒. นายศิริ   ปราบคะเชนทร ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   

 มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติดังนี้ 

๑.  ปฏิบัตหิน้าทีช่่วยงานบรรเทาสาธารณภัย 

๒.  ดูแลรักษาความสะอาดภายในเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

๓. ปฏิบัตงิานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให้ นายสุนัน  เทียบเพชร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)       

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  เป็นหัวหน้าโดยมี  นางสาวอริสา  สมจิตร พนักงานจ้างตาม

ภารกจิ   ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   เป็นผูช่้วย ในการปฏิบัตหิน้าที่โดยมีรายละเอียดขอบเขตของ

งานและปฏิบัติหน้าและความรับผิดชอบ ดังนี ้

 ๑. งานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ ภายในกองช่าง 

          ๒. ดูแลเก็บเอกสาร  ระเบียบ  ค าสั่ง  ของกองช่างให้เรยีบรอ้ยและสามารถตรวจสอบได้ 
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          ๓. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลขา่วสารกองช่าง 

          ๔. งานจัดท าฎีกาเบิกจา่ยเงินของกองช่าง  

 ๕. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดรั้บมอบหมาย 

                    (๑) นายชัยภักด์ิ  ชัยภักดี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 

  (๒) นายศิริ  ปราบคะเชนทร ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

 เป็นผูช่้วยในการปฏิบัตหิน้าที่ ดังน้ี 

         ๑. ปฏิบัตหิน้าที่ช่วยงานบรรเทาสาธารณภัย 

                   ๒. ดูแลรักษาความสะอาดภายในเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

๓. งานดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 

                         อ านวยความสะดวกในการเตรียมงานด้านต่าง ๆ 

  4. อยู่เวรยามรักษาการส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

5. ปฏิบัตงิานอื่นๆที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 ทั้งนี้ในการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลทุ่งทองให้ถือปฏิบัติ  ดังนี ้

              ๑.  นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทองเป็นผู้ควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล

ตามกฎหมายและเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลทุ่งทอง 

            ๒.  ให้ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งทอง  เป็นผูบ้ังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง        รอง

จากนายกเทศมนตรีและรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลต าบลทุ่งทอง  ให้เป็นไปตาม

นโยบายและมีอ านาจหน้าที่อื่นตามที่มีกฎหมายก าหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย  กรณีที่ไม่มี

ปลัดเทศบาลหรอืมีแต่ไม่อาจปฏิบัตหิน้าที่ได้ให้ นายสุนัน  เทียบเพชร ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง 

(นักบริหารกองช่าง  ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 10-2-05-2103-001 และนางสาวพชกรพรรณ  

นาอ้น  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารกองคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 10-2-04-

2102-001 ,นางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ

ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 10-2-01-2101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลต าบลทุ่งทอง  

ตามล าดับในเร่ืองที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ของปลัดเทศบาล  เว้นแต่เร่ืองใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  

ข้อบังคับ  ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดทศบาลโดยตรง 

             ๓.  ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให้ถือปฏิบัติ

ดังต่อไปน้ี 

  ๓.๑ นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 

๑. เร่ืองเกี่ยวกับสภาเทศบาล  หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 

๒. เร่ืองที่จะต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมสง่เสริมการปกครองท้องถิ่น  หรือ 

                         กระทรวงมหาดไทย 
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๓. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ  ข้อบังคับ  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้บริหาร

ท้องถิ่น 

๔. เร่ืองเกี่ยวกับกับการออกเทศบัญญัติหรอืการยกแก้ไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติที่มอียู่แลว้                 

๕. เร่ืองที่อาจตอ้งมีโครงการ  แผนงาน  หรือระเบียบการขึน้ใหม่ 

                ๖. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหาหรือกรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัยจากนายกเทศมนตรี 

๗. เร่ืองที่กฎหมายก าหนดให้นายกเทศมนตรีมอี านาจสั่งการโดยเฉพาะ 

                ๘. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

      ๓.๒  ปลัดเทศบาล 

                ๑. เร่ืองที่นายกเทศมนตรีส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 

                ๒. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลดัเทศบาล 

                ๓. เร่ืองที่หาข้อยุติไม่ไดร้ะหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 

                ๔. เร่ืองหน้าที่ส านักงานเทศบาลและหนว่ยตรวจสอบภายใน 

 

  โดยให้ยึดถอืการปฏิบัตงิาน การบรหิารงาน และการมอบหมายงานการปฏิบัตหิน้าที่ 

ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลทุ่งทองตามค าสั่งดังกล่าวนี้ 

                   ทั้งน้ี ต้ังแต่ วันที่  1  เดอืน  พฤษภาคม  พ.ศ.  ๒๕๖2  เป็นต้นไป 

                            สั่ง  ณ  วันที่  15  เดอืน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖2 

 
                                    (นายสมพงษ์  ยอดวงศ์) 

                                           นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งทอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


