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ค าสั่งเทศบาลต าบลท่าช้าง 
ที ่ 220/ ๒๕๖3 

เรื่อง  การมอบหมายงานในหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลท่าช้าง 
…………………………........... 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๘ สัตตรส, มาตรา ๔๘ อัฏฐารส ,มาตรา ๔๘ เอกูนวิสติ                          
แหํงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (รวมแก๎ไขถึง ฉบับที่ ๑๒ พ.ศ. ๒๕๔๖) มาตรา ๑๕,๒๓ แหํงพระราชบัญญัติ
บริหารงานบุคคลสํวนท๎องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เง่ือนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ข๎อ ๒๕๒ มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา ในการ
ประชุม ครั้งท่ี ๑๐/๒๕๕๔ เมื่อวันท่ี ๑๙ เดือนสิงหาคม ๒๕๔๖ และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา ใน
คราวประชุม ครั้งท่ี ๙/๒๕๖3 เมื่อวันท่ี ๒5 กันยายน ๒๕๖๐ เห็นชอบแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาล ๓ ปี (๒๕๖4 – ๒๕๖6) 
โดยแบํงสํวนราชการดงัตํอไปนี้ 

(๑) ส านักปลัดเทศบาล 
(๒) กองคลัง 
(๓) กองชําง 
(๔) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
(๕) กองการศึกษา 
(๖) กองสวัสดิการสังคม 
เพื่อให๎การปฏิบัติงานในหน๎าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ๎างประจ า และพนักงานจ๎างเทศบาล ในสังกัด

เทศบาลต าบลทําช๎าง ด าเนินไปด๎วยความเรียบร๎อย รวดเร็ว มีประสิทธิภาพเกิดประสิทธิผล ถูกต๎องตามระเบียบ ข๎อก าหนด 
และเกิดประโยชน์แกํทางราชการสูงสุด ให๎ข๎าราชการพนักงานเทศบาล ลูกจ๎างประจ า และพนักงานจ๎างตามภารกิจ และ
พนักงานจ๎างทั่วไป ปฏิบัติหน๎าท่ีตามต าแหนํงท่ีก าหนดในโครงสร๎างเทศบาลต าบลทําช๎าง  ดังตํอไปนี้  

มอบหมายให๎ นายกิตติภัค กาญจนพรประภา ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๑๑๐๑ - ๐๐๑)  มีอ านาจหน๎าท่ีดังตํอไปนี้ 

๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาลต าบลทําช๎าง ก าหนดแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล ในด๎านการบริหารและด๎านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับ
บัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู๎บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน๎าท่ีอยํางใดอยํางหนึ่งหรือหลายอยําง ซึ่งเป็นอ านาจ
หน๎าท่ีของเทศบาล เชํน งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร๎อย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานพัสดุและทรัพย์สิน งานแผนที่ภาษี
และทะเบียนทรัพย์สิน งานระเบียบและสัญญา งานระบบสาธารณูปโภค งานการศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานศาสนา 
ประเพณี วัฒนธรรม งานสวัสดิการชุมชน งานพัฒนาชุมชน งานป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติด งานกิจกรรมลูกเสือชาวบ๎าน 
งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดตํอกับบุคคลและ
หนํวยงานตําง ๆ งานข๎อมูลสถิติ งานอื่นๆที่ได๎รับมอบหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน๎าที่ ตามที่กฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการก าหนด เชํน เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าที ่ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัว-ประชาชน เป็นนายทะเบียนท๎องถิ่นตาม พ.ร.บ.
การทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต๎น ตลอดจนให๎
ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาช้ีแจงตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ เข๎ารํวมประชุม
คณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและหนํวยงานของสํวนราชการที่สังกัด  ท า
หน๎าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของหนํวยงานที่รับผิดชอบ ติดตํอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบให๎ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก๎ไขติดตามประเมินผล 
และแก๎ไขปัญหาข๎อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วย และปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ได๎รับ 
มอบหมาย และให๎รับผิดชอบควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๗-๐๐๖๕ ดูแลรักษาความ
สะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุดใช๎การ
ไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
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๒) เป็นผู๎บังคับบัญชาข๎าราชการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ๎างของเทศบาลต าบลทําช๎าง  รองจาก

นายกเทศมนตรี ซึ่งเทศบาลต าบลทําช๎าง แบํงสํวนราชการภายในออกเป็น ๖ สํวนราชการ ดังนี ้

(๑) ส านักปลัดเทศบาล    
ส านักปลัดเทศบาลมี นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส านัก
ปลัดเทศบาล มีพนักงานเทศบาล เป็นเจ๎าหน๎าที่ พนักงานจ๎างในสังกัดเป็นผู๎ชํวย มีหน๎าที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือ
เลขานุการ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต๎องใช๎ความช านาญ
พิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตําง ๆ หลายด๎าน เชํน งานธุรการ งาน
บุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสํงเสริมการทํองเที่ยว งานรักษาความ
สงบเรียบร๎อย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานจัดระบบงาน งานงบประมาณ งานกิจการสภา งานจัดพิมพ์และแจกจําย
เอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข๎อมูลสถิติงานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งาน
บันทึกเรือ่งเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตําง ๆ ทั้งในประเทศ
และตํางประเทศการติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน๎าสํวนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต๎น ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมาเข๎ารํวมประชุม
คณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสํวนราชการที่สังกัด  ในฐานะ
หัวหน๎าหนํวยงาน ท าหน๎าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของหนํวยงานที่
รับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข 
ติดตามประเมินผล และแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วย  และให๎รับผิดชอบควบคุมดูแล
ครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕8-๐๐๖7 เครื่องปริ้นเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ 416 58 0069 ดูแล
รักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด
ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบทันที และปฏิบัติหน๎าที่อื่นที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
โดยควบคุม ก ากับดูแล พนักงานจ๎าง ส าหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปของเทศบาล คือ  มีหน๎าที่รับผิดชอบงานในหน๎าที่ส านัก
ปลัดเทศบาลทั้งหมด พร๎อมพนักงานเทศบาล ลูกจ๎าง และพนักงานจ๎าง โดยมีงานในหน๎าท่ี และเจ๎าหน๎าท่ีรับผิดชอบงานด๎านตําง 
ๆ ๓ ฝ่าย ดังนี ้
  ฝ่ายอ านวยการประกอบด้วย ๑๒ งาน ดังน้ี 

(๑) งานบริหารงานทั่วไป มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างานบริหารงานทั่วไป 
โดยม ีเป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานดังตํอไปนี้ 

(๑) งานตามนโยบายเรํงดํวนของคณะผู๎บริหาร 
(๒) งานซึ่งเป็นภารกิจเรํงดํวนตําง ๆ ตามภารกิจท่ีมีการถํายโอนให๎แกํ อปท.  
(๓) งานหนํวยงานอ่ืนขอรับการสนับสนุนในด๎านตําง ๆ เชํนการขอรับการอุดหนุนด๎านงบประมาณ

จากหนํวยงานตําง ๆ เป็นต๎น 
(๒) งานธุรการและสารบรรณ  มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย

อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหนํง ๐๑ – ๒๑๐๒ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางกันยนา     
ศรีห้วยไพร ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  (เลขท่ีต าแหนํง  ๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๒ – ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบ
งานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานสารบรรณของเทศบาล 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอ และการอ านวย

ความสะดวกในด๎านตําง ๆ  
(๓) งานเลขานุการ และงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนํวยงานตํางๆ ท่ีขอความรํวมมือ 
(๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์ 
(๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 



- ๓ - 
(๙) งานรับเรื่องร๎องทุกข์ และร๎องเรียน 
(๑๐) งานแจ๎งมติ ก.ท.จ. ให๎ฝ่ายตํางๆ ทราบ 
(๑๑) และให๎นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

แบบพกพา หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖–๕๑–๐๐๓๐ PRINTER เลขครุภัณฑ์ 416610094 เครื่องโทรสาร หมายเลขครุภัณฑ์ 
๖๐๐-๔๘-๐๐๐๒ โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎
อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๑๒) งานการเงินและบัญชี ท าหน๎าที่เบิก - จํายตามงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๓) ท าหน๎าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๔) งานรวบรวมและจัดท าข๎อมูล  สถิติและรายงานในหน๎าท่ี 
(๑๕) งานพัสดุ  ท าหน๎าที่จัดซื้อ/จ๎างวัสดุและครุภัณฑ์ของหนํวยงาน 
(๑๖) ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหนํวยงาน 
(๑๗) งานซํอมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหนํวยงาน 
(๑๘) งานทะเบียนพัสดุของหนํวยงาน 
(๑๙) ท าฎีกาเบิกจํายตํางๆของหนํวยงาน 
(๒๐) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๑) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๒) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๓) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๒๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๒๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยมีผู๎ชํวยเหลือ คือ 
นางจารุวรรณ อรพิมพ ์ต าแหน่ง นักการ (ลูกจ้างประจ า) และ นางสาวชุตินันท์ ทองไวย์  

ต าแหน่งนักการ (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยมีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี  
(๑) ชํวยงานธุรการของส านักปลัดเทศบาล 
(๒) ชํวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และให๎บริการ เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดตํอ

และอ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๓) ดูแลเอกสารการเสนอห๎องปลัดเทศบาล 
(๔) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์        

๔๕๖-๔๗-๐๐๐๔  PRINTER  หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๑-๐๐๓๐ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ 
น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันรับทราบทันท ี

(๕) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๗) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
(๘) ให๎ นางจารุวรรณ อรพิมพ์ รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์  

หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๖๐ ๐๐๗๘ และเครื่องพิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๖๐ ๐๐๗๙  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา
แก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๙) ให๎นางสาวชุตินันท์ ทองไวย์ รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์  
หมายเลขครุภัณฑ ์๔๑๖ 63 ๐101 หน๎าจอคอม หมายเลข ๔๑๖ 63 ๐101 และเครื่องพิมพ์ หมายเลขเครื่อง ๔๑๖ ๖1 ๐๐
91 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกต ิและ
หากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๓)  งานเลขานุการ  มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางจารุวรรณ อรพิมพ์ 
ต าแหน่ง นักการ (ลูกจ้างประจ า) โดยมี นางสาวชุตินันท์ ทองไวย์ ต าแหน่ง นักการ (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู๎ชํวย มี
หน๎าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 

 



- ๔ - 
(๑) จัดท าตารางนัดหมายตําง ๆ 
(๒) จัดหนังสือราชการและบุคคลเข๎าพบนายกเทศมนตรีและคณะเทศมนตรี 
(๓) ต๎อนรับผู๎มาติดตํอราชการ และปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นที่เกี่ยวข๎อง 

(๔) งานรัฐพิธี มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างานรัฐพิธี โดยมี นายนันทพัทธ์ พา
พุทธา ต าแหน่งนักวเิคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ - ๓๑๐๓ - ๐๐๑) และ นายทรัพย์มงคล 
ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานรัฐพิธี โดยมีผู๎ชํวยเหลือ ได๎แกํ นางจารุวรรณ อรพิมพ์ ต าแหน่ง นักการ (ลูกจ้างประจ า) โดยมี นางสาวชุตินันท์ 
ทองไวย์ ต าแหน่ง นักการ (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวย มีหน๎าท่ีรับผิดชอบคือ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีงานเกี่ยวกับวัน
ส าคัญทางศาสนาหรือรัฐพิธีและปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข๎อง 

(๕) งานการเจ้าหน้าท่ี มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างานและม ีนางกันยนา ศรีห้วยไพร  
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง  ๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๒ – ๐๐๑)รับผิดชอบงานการเจ๎าหน๎าที่ 
รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้  

(๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ๎าง 
(๒) งานบรรจุแตํงตั้ง โอน ย๎าย และเลื่อนระดับ 
(๓) งานการสอบแขํงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู๎บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและ 

ลูกจ๎างเทศบาล 
(๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(๗) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหนํงและอัตราก าลัง 
(๘) งานพัฒนาบุคลากร เชํน การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา และดูงานศึกษาตํอ การ 

ขอรับทุนการศึกษา 
(๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ๎าง การให๎บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
(๑๐) งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ๎าง 
(๑๑) งานการลาพักผํอนประจ าปีและการลาอื่นๆ 
(๑๒) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย และ 
(๑๓) ให๎ นางกันยนา ศรีห้วยไพร  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง   

๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๒ – ๐๐๑) รับผิดชอบและควบคุมครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๘-๐๐๖๗ 
PRINTER ๔๑๖-๕3-0053 โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 46 0044 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎อง เล็ก 
ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นรับทราบทันท่ี 
 

(๖) งานกิจการสภาท้องถิ่น มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนันท
พัทธ์ พาพุทธา ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ - ๓๑๐๓ - ๐๐๑) และ นาย
ทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวย 

(๗) รับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจการสภาท๎องถิ่น โดยมีผู๎ชํวยเหลือ ได๎แกํ นางจารุวรรณ อรพิมพ์ ต าแหน่ง 
นักการ (ลูกจ้างประจ า) และ นางสาวชุตินันท์ ทองไวย์ ต าแหน่ง นักการ (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู๎ชํวย มีหน๎าที่
รับผิดชอบดังน้ี 

(๑) งานระเบียบข๎อบังคับการประชุม 
(๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานเลขานุการสภาท๎องถิ่น และกิจการสภา 
(๓) การเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล 
(๔) งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมายข๎อบังคับของการประชุมสภา 
(๕) งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการของฝ่ายบริหารและสมาชิกสภา 



- ๕ - 
(๖) งานการประชุมสภาเทศบาล 
(๗) งานอ านายการและประสานงานเกี่ยวกับกิจการสภา 
(๘) งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติสภาเทศบาลต าบล 
(๙) ปฏิบัติงานด๎านจัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาลและกรรมการตําง ๆ ของสภา 
(๑๐) งานชุมชนสัมพันธ์ 
(๑๑) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๘) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายทรัพย์
มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่งนักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) รับผิดชอบงาน
พัฒนาและสํงเสริมการทํองเที่ยว รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานสํงเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู๎น า กลุํมองค์กรชุมชน ให๎มีความสามารถในการ 
จัดการการทํองเที่ยวชุมชน 

(๒) งานจัดท าแผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการในการด าเนินงานพัฒนาการทํองเที่ยว 
(๓) งานประสานความรํวมมือกับภาคีเครือขํายทั้งภาครัฐ เอกชนในการสนับสนุนกิจการการ 

พัฒนาการทํองเที่ยว ของชุมชนให๎สอดคล๎องกับแนวนโยบายแหํงรัฐ โดยประยุกต์ใช๎ภูมิปัญญาและวัฒนธรรมชุมชนเป็นหลัก 
(๔) งานสํงเสริมและพัฒนาระบบโครงสร๎างพื้นฐานและมาตรฐานการทํองเที่ยว 
(๕) งานสํงเสริมและเผยแพรํประชาสัมพันธ์ในทุกรูปแบบ เพื่อให๎การด าเนินงานการทํองเที่ยว 

เป็นที่รู๎จักแพรํหลาย 
(๖) งานประมวล และเผยแพรํข๎อมูลสารสนเทศการทํองเที่ยว โดยใช๎เทคโนโลยีให๎เกิดประโยชน์

สูงสุด 
(๗) งานก ากับ เรํงรัด ติดตามการด าเนินงานด๎านการทํองเที่ยว อยํางใกล๎ชิดและรายงานผล 

การด าเนินกิจกรรมเป็นระยะ ๆ 
(๘) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๙) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
และให๎ นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง  

๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) รับผิดชอบและควบคุมครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-61-๐๐91 
PRINTER ๔๑๖-๕๘-๐๐๖๙ โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 46 0046 เก๎าอี้ หมายเลขครุภัณฑ์ 401 51 0019 ดูแลรักษา
ความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎
การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันท่ี 

(๙)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้า
ฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดย นาย
นันทพัทธ์ พาพุทธา ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๓ - ๐๐๑) เป็น
ผู๎ชํวยรับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผน รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานรวบรวมวิเคราะห์และให๎บริการข๎อมูลสถิติที่จ าเป็นต๎องน ามาใช๎ในการวางแผนและ 
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
 

(๒) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช๎ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหนํวยงาน 
หรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 

(๓) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง 
การบริการสาธารณูปโภคหลัก 

(๔) งานวิเคราะห์และคาดคะเน รายได๎ – รายจําย ของเทศบาลในอนาคต 
(๕) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค๎าโครงของแผนพัฒนาระยะปาน 

กลางและแผนประจ าปี 
(๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนํวยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข๎อง 
(๗) งานประสานงานกับหนํวยงานในเทศบาลและหนํวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการใน 



- ๖ - 
เขตเทศบาลและหนํวยงานใกล๎เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลงานตามแผน 

(๘) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด๎านการปกครอง การบริหารและ การปฏิบัติงานของ 
เทศบาล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก๎ไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลําวให๎มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(๙) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนํวยงานใน 
เขตเทศบาล 

(๑๐)  งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 
(๑๑) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
(๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี  ให๎หนํวยงานตํางๆทราบและ

ด าเนินการ 
(๑๓) งานรวบรวมข๎อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
(๑๔) งานเสนอแนะและให๎ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(๑๕) งานจัดท างบประมาณรายจํายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจํายเพิ่มเติม (ถ๎ามี) 
(๑๖) งานศึกษาหาหลักฐานรายได๎ใหมํ ๆ ของเทศบาล 
(๑๗) งานการประชุมประชาคมหมูํบ๎านสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 
(๑๘) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ และ PRINTER ดูแลรักษาความสะอาด 

บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎
รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๑๙) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๒๐) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๒๑) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย และ 
(๒๒)  ใหร๎ับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๖3 ๐ 

103.1 หน๎าจอคอมพิวเตอร์ ๔๑๖ ๖3 ๐103.2 และเครื่องพิมพ์หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๖3 ๐104 ดูแลรักษาความสะอาด 
บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎
รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันท ี

(๑๐) งานจัดท างบประมาณ มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดย นายนันท
พัทธ์ พาพุทธา ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๓ - ๐๐๑) และ นาง
กันยนา ศรีห้วยไพร  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง  ๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๒ – ๐๐๑)เป็นผู๎ชํวย
รับผิดชอบงานจัดท างบประมาณ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให๎หนํวยงานตํางๆ ทราบและด าเนินการ 
(๒) งานรวบรวบรวมข๎อมูล และสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
(๓) งานเสนอแนะและให๎ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(๔) งานจัดท างบประมาณรายจํายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณ รายจํายเพิ่มเติม   

การโอนเงินงบประมาณฯ 
(๕) งานศึกษาหาหลักฐานรายได๎ใหมํๆ ของเทศบาล 
(๖) ปฏิบัติหน๎าท่ีในการด าเนินการจัดประชุมการจัดท างานประมาณ ตั้งแตํจัดเตรียม 

เอกสาร, จัดสํงหนังสือเชิญประชุมฯ 
(๗) ปฏิบัติงานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปี 
(๘) บันทึกและรวบรวมข๎อมูล สถิติ งานในหน๎าท่ี 
(๙) ปฏิบัติหน๎าท่ีวิเคราะห์และคาดคะเนรายได๎ รายจํายของเทศบาลในอนาคต 
(๑๐) ท าหน๎าที่วิเคราะห์ปัญหาทางการเงินและการคลังของเทศบาลรวมถึงการพิจารณาวาง 

หลักเกณฑ์และปรับปรุงวิธีการคลังของเทศบาลให๎เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย วําด๎วยการรับเงิน การเบิกจํายเงิน 
(๑๑) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๑๒) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรอืตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๑) งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้า
ฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นาย



- ๗ - 
นันทพัทธ์ พาพุทธา ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๑๐๓ - ๐๐๑) เป็น
ผู๎ชํวย รับผิดชอบงานบริการและเผยแพรํ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติงานด๎านบริการและเผยแพรํวิชาการ 
(๒) งานเก็บรวบรวมข๎อมูลขําวสารตําง ๆ เพื่อเสนอเป็นขําวสารของเทศบาลเผยแพรํ 
(๓) งานประสานความรํวมมือกับสื่อมวลชนทุกแขนง 
(๔) งานประสานในการต๎อนรับบุคคล คณะบุคคลหรือผู๎มีเกียรติที่มาเยือนเทศบาล 
(๕) งานจัดท าข๎อมูลเผยแพรํในศูนย์ข๎อมูลขําวสารเทศบาลต าบลทําช๎าง 
(๖) งานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๒) งานบริการข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น  มอบหมายให๎ นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยม ี  
นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ – ๐๐๑) เป็น
ผู๎ชํวยรับผิดชอบงานบริการข๎อมูลขําวสารท๎องถิ่น รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานด๎านการจัดระบบงานฐานข๎อมูล 
(๒) ประสาน/วางแผน/จัดคณะกรรมการการคลังข๎อมูลขําวสารสนเทศ 
(๓) งานวิเคราะห์ข๎อมูลพื้นฐานตําง ๆ เพื่อประโยชน์ในด๎านการวางแผน 
(๔) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
(๕) ปฏิบัติงานด๎านศึกษา วิเคราะห์ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารสนเทศและระบบ

คอมพิวเตอร์ 
(๖) ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบงานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ 
(๗) รักษาความปลอดภัยของข๎อมูล ระบบคลังข๎อมูลระบบฐานข๎อมูลรวมทั้งระบบการเรียกคืน 
(๘) พัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์เพื่อการบริหารงานท่ัวไปซึ่งปฏิบัติงานแยกอยูํในความ 

รับผิดชอบของหนํวยงานตําง ๆ ให๎เกิดความสัมพันธ์และสอดคล๎องทั้งระบบ 
(๙) ศึกษาติดตามความก๎าวหน๎าทางด๎าน ICT การพัฒนาเทคนิคและวิธีการใช๎ ICT กับงานด๎าน 

การบริหาร 
(๑๐)   ปฏิบัติงานรํวมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของกลุํมอื่น หรืองานท่ีได๎รับมอบหมาย  

งานเผยแพรํขําวสารของเทศบาล 
(๑๑)   งานเผยแพรํสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
(๑๒)   งานเผยแพรํศิลปวัฒนธรรมของชาติและท๎องถิ่น 
(๑๓)   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด๎านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข๎อคิดเห็นของ 

ประชาชน หรือปัญหาข๎อขัดข๎องตําง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน๎าท่ีเพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงและ
แก๎ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให๎เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

(๑๔)   งานรวบรวมข๎อมูล และสถิติตําง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
(๑๕)   งานสารสนเทศ 
(๑๖)   วางแผนและควบคุม และก ากับการด าเนินงานด๎านการประชาสัมพันธ์ 
(๑๗)   งานเผยแพรํและประชาสัมพันธ์กิจกรรม ขําวสาร ศิลปวัฒนธรรมของท๎องถิ่นทาง 

สื่อมวลชนทุกแขนง 
(๑๘)   งานสนับสนุนและเผยแพรํนโยบายและผลงานของคณะผู๎บริหารเทศบาลและกิจกรรมของ

เทศบาล 
(๑๙)   งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์ 
(๒๐)   งานจัดเก็บบันทึก รวบรวมข๎อมูล และสถิติของประชาชนเพื่อน าเสนอในการแก๎ไข 

ปัญหาในการจัดท างานประชาสัมพันธ์ 
(๒๑)   รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๐-๐๐๒๖ 

กล๎องถํายรูปดิจิตอล กล๎องถํายวีดีโอ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อยๆ ของครุภัณฑ์ ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒๒) งานบันทึกภาพนิ่ง และภาพเคลื่อนไหวในงานกิจกรรมของส านักฯ 
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(๑๓) งานนิติการ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีอัตรา ต าแหนํง นิติกร มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตน

จินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็น
หัวหน๎างาน โดยมี นางพิมพาภรณ์ ธนเจริญพิลาศ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๒) และ นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่
ต าแหนํง  ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ – ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานนิติการ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข๎อกฎหมาย รํางและพิจารณาตรวจ รํางเทศ 
บัญญัติ กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข๎อง 

(๒) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข๎อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
(๓) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร๎องทุกขห์รือ 

อุทธรณ์ 
(๔) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
(๕) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

ฝ่ายปกครอง ประกอบด้วย ๔ งาน ดังน้ี 
(๑) งานทะเบียนราษฎร  ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีอัตรา ต าแหนํง เจ๎าหน๎าที่บริหารงานทะเบียนและ

บัตร มอบหมายให๎ นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๓) รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) พิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบและ 
ค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องอนุญาต การจดและจัดท าทะเบียนราษฎร และทะเบียนตําง ๆ 

(๒) งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
(๓) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
และให๎ นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)   

(เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๓) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-
๕๘-๐๐๗๑ และเครื่องพิมพ์ หมายเลขเครื่อง ๔๑๖ ๖๐ ๐๐๘๑ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ 
น๎อยๆ ของครุภัณฑ์ ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับ
ช้ันรับทราบทันที  

(๒) บัตรประจ าตัวประชาชน  ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีอัตรา ต าแหนํง เจ๎าหน๎าที่บริหารงานทะเบียน
และบัตร มอบหมายให๎ นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๓) รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) พิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมายระเบียบและ
ค าสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต การจัดท าบัตรประจ าตัวแระชาชนตามกฎหมายวําด๎วยการทะเบียนราษฎร 

(๒) การพิจารณาอนุญาตการขอมีบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๓) การออกใบแทนบัตรประจ าตัวประชาชน 
(๔) และปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นที่เกี่ยวข๎อง 

(๓) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให๎ นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่งหัวหน้า 
ฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๓) เป็นหัวหน๎างานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย โดยมี จ่าเอกยศ ป้ายงูเหลือม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  
(เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๔๘๐๕ - ๐๐๑) รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑)    งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๒) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(๓) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะรวมทั้งด าเนินการ 

ด๎านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และ สาธารณภัยอื่น เชํน อุทกภัย วาตภัย 
(๔) งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน 

บรรเทาและระงับสาธารณภัยตํางๆ 
(๕) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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(๖) งานฝึกซ๎อมและด าเนินการตามแผน 
(๗) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(๘) งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 จ่าเอกยศ ป้ายงูเหลือม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน 
(เลขต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๔๘๐๕ - ๐๐๑) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์ดังนี้ 

(๑) วิทยุสื่อสาร (แบบมือถือ) เลขหมายครุภัณฑ์  ๔๖๔ – ๔๗ – ๐๐๑๖ ปท. ๓๐๓๐๐๓๙/
๔๗ หมายเลขเครื่อง ๕๔๓๒๘๑๑  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุดใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถรถยนต์สํวนกลาง ยี่ห๎อ TOYOTA หมายเลขทะเบียน ผฉ  
๗๕๒๖ นม. พร๎อมวิทยุสื่อสารประจ าที่ติดรถยนต์ จ านวน ๑ เครื่อง โดยดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก 
ๆ น๎อย ๆ ของรถยนต์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งานประจ าวัน และรายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

(๓) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถ ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๔) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน รับผิดชอบและ

ควบคุมดูแลวัสดุครุภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช๎อุปกรณ์ดับเพลิงทุกชนิด ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ 
น๎อย ๆ ของอุปกรณ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งานประจ าวัน และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

 (๕) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องขยายเสียง เลขครุภัณฑ์ 462610025 บ ารุงรักษา 
แก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันทีงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยมีผู๎ชํวยเหลือ คือ 

นายแสงชัย มณีปรุ ต าแหน่ง พนักงานขับรถดับเพลิง (ลูกจ้างประจ า)  
(๑) รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถยนต์สํวนกลาง ยี่ห๎อ TOYOTA หมายเลขทะเบียน 

นค ๔๑๖๒ นม. และรถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน ผฮ ๙๙๙๒ นม. ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ 
น๎อย ๆ ของรถยนต์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งานตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งาน
ประจ าวัน และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

(๒) รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถดับเพลิง ยี่ห๎อ MITSUBISHI หมายเลขทะเบียน              
ภ -  ๓๑๕๐ นม. โดยดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของรถยนต์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งาน
ได๎ตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งานประจ าวัน และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

(๓) รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถบรรทุกน้ า (สปภร.) หมายเลขครุภัณฑ์ ๐๐๖ ๔๔ 
๐๐๐๒ รับผิดชอบ โดยดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของรถยนต์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งาน
ได๎ตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งานประจ าวัน และรายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

(๔) และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร(แบบมือถือ)เลขหมายครุภัณฑ์  ๔๖๔ – ๔๔ – 
๐๐๐๒ ปท. ๓๐๐๓๔๕๙/๔๔ หมายเลขเครื่อง ๗๔๖๔๒  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ 
ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน
รับทราบทันที 

(๕) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลเรือท๎องแบน ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข
ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๖) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถดับเพลิง ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๗) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๘) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลวัสดุ อุปกรณ์ดับเพลิง ดูแลรักษาความสะอาด 

บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎
รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๙) รับผิดชอบควบคุมการเปิดเครื่องเสียงภาคสนาม เครื่องเสียงหอประชุมเทศบาลชุม
เข๎มแข็ง เครื่องเสียงห๎องประชุมสภาเทศบาล ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎
อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 



- ๑๐ - 
(๑๐) ปฏิบัติหน๎าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ

ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 
(๑๑)   งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๑๒) ปฏิบัติหน๎าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ

ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 
(๑๓) ชํวยในงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษา

ความสะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

(๑๔)   เข๎าเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการตามค าสั่งเทศบาล  
(๑๕)   ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๖)   งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๗)   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

  นายส าเร็จ ดีนวนพะเนา ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง(พนักงานตามภารกิจ) มีหน๎าที่
รับผิดชอบ  ดังนี ้

(๑) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร (แบบมือถือ)เลขหมายครุภัณฑ์  
๔๖๔ – ๔๔ – ๐๐๑๐ ปท. ๓๐๐๓๔๖๑/๔๕ หมายเลขเครื่อง ๙๐๐๓๗๒ ๔๖๔ – ๔๔ – ๐๐๐๑ ปท. ๓๐๐๓๔๖๐/๔๔ 
หมายเลขเครื่อง ๔๖๗๔๗๙๖ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพ
พร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลวัสดุ อุปกรณ์ดับเพลิง ดูแลรักษาความสะอาด 
บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎
รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๓) ปฏิบัติหน๎าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ
ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๔) ปฏิบัติหน๎าที่ประจ ารถเครนกระเช๎า ชํวยงานซํอมไฟฟ้าสาธารณะ งานซํอมบ ารุง
ครุภัณฑ์ งานภาคสนาม 

(๕) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษาความ 
สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 

(๖) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๗) เข๎าเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการตามค าสั่งเทศบาล  
(๘) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๙) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 
(๑) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร (แบบมือถือ) เลขหมายครุภัณฑ์  

๔๖๔ – ๔๗ – ๐๐๑ หมายเลขเครื่อง ๕๔๓๒๘๑๔ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆของ
ครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบ
ทันท ี

(๒) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลเครื่องสูบน้ า หมายเลขครุภัณฑ์ ๐๕๕ ๕๖ ๐๐๑๐ , 
๐๕๕ ๕๖ ๐๐๑๑ บ๎านชํองโค ดูแลควบคุมการเปิด ปิดเครื่อง ตามคิวจองการสูบน้ า และดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา
แก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๓) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลวัสดุ อุปกรณ์ดับเพลิง ดูแลรักษาความสะอาด 
บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎
รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 



- ๑๑ - 
(๔) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครภุัณฑ์ 717610017 บ ารุงรักษา

แก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๕) ปฏิบัติหน๎าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ
ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๖) ชํวยในงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษา
ความสะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

(๗) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๘) เข๎าเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการตามค าสั่งเทศบาล  
(๙) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๐)  งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๑)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

  นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน๎าที่รับผิดชอบ 
ดังนี ้

(๑) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลรถยนต์สํวนกลาง ยี่ห๎อ TOYOTA หมายเลขทะเบียน 
นค ๖๕๐๓ นม. พร๎อมวิทยุสื่อสารประจ าที่ติดรถยนต์ จ านวน ๑ เครื่อง โดยดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎อง
เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของรถยนต์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ ตรวจเช็คสภาพพร๎อมใช๎งานประจ าวัน และรายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

(๒) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610016 บ ารุงรักษา 
แก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันทีจัดท าใบอนุญาตใช๎รถดับเพลิง ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 

(๓) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๔) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลวัสดุ อุปกรณ์ดับเพลิง ดูแลรักษาความสะอาด 

บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎
รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๕) รับผิดชอบควบคุมการเปิดเครื่องเสียงภาคสนาม เครื่องเสียงหอประชุมเทศบาล
ชุมชนเข๎มแข็ง เครื่องเสียงห๎องประชุมสภาเทศบาล ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของ
ครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบ
ทันที 

(๖) ปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ 
ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๗) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๘) ปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ 

ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 
(๙) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชนการดูแลรักษาความ

สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 
(๑๐) เข๎าเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการตามค าสั่งเทศบาล  
(๑๑) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๓) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๔) งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง มอบหมายให๎ นางสาวปาณิตา ปานมน 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๓) เป็นหัวหน๎า
งานรักษาความสงบเรียบร๎อยและความมั่นคง โดยมี จ่าเอกยศ ป้ายงูเหลือม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยช านาญงาน (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๔๘๐๕ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเรํ แผงลอย รวมทั้งกิจการค๎าที่เป็น 



- ๑๒ - 
อันตรายตํอสุขภาพ 

(๒) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให๎เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข๎อบังคับและกฎหมายที่เกี่ยวข๎อง 
(๓) งานศึกษาและวิเคราะห์ขําวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข๎องกับความมั่นคงของชาติ 
(๔) งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร๎อย และความมั่นคง 
(๕) งานมวลชนตํางๆ เชํนการฝึกอบรมลูกเสือชาวบ๎าน 
(๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยมีผู๎ชํวยเหลือ คือ 

๑)  นายแสงชัย มณีปรุ  พนักงานขับรถยนต์  ลูกจ๎างประจ า 
๒)  นายส าเร็จ ดีนวนพะเนา พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ๎างตามภารกิจ 
3)  นายกมล เซียงหน ู  พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ๎างตามภารกิจ 
4)  นายชวลิต ดีงูเหลือม  พนักงานดับเพลิง   พนักงานจ๎างตามภารกิจ  
มีหน๎าที่รับผิดชอบ ดังนี้  

(๑) ปฏิบัติหน๎าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ
ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๒) ปฏิบัติหน๎าท่ีดูแลความสงบเรยีบร๎อยในเวลากลางคืน บริเวณหน๎าส านักงานเทศบาล  
ตลาดสดเทศบาล รอบที่วําการอ าเภอ ชุมชนตลาดทําช๎าง อ่ืนๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๓) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษาความ 
สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 

(๔) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๕) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษาความ 

สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 
(๖) เข๎าเวรรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการตามค าสั่งเทศบาล  
(๗) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๙) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
๒.  กองคลัง   

กองคลังมี นางรุ่งนภา ชาตยธรรม พนักงานเทศบาลต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง ระดับต้น 
(นักบริหารงานการคลัง) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน
เทศบาล เป็นเจ๎าหน๎าที่ พนักงานจ๎างในสังกัดเป็นผู๎ชํวย โดยมีหน๎าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น 
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต๎องใช๎ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานตําง ๆ เกี่ยวกับ
งานการคลังหลายด๎าน เชํน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได๎ งานรวบรวมข๎อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู๎ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต๎อง เกี่ยวกับ
การเบิกจําย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจําย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีคํา 
งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ 
รายงานการเงินตําง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด๎านตําง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่ง
จะต๎องวางแผนงานด๎านตําง ๆ ให๎การปฏิบัติงานของหนํวยงานที่สังกัดหนํวยงานการคลังปฏิบัติงานอยํางมีประสิทธิภาพ  
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช๎จํายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก๎ไข ศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได๎รายจํายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจําย ก าหนดรายจํายของ
หนํวยงานเพื่อให๎เกิดการประหยัดและคลํองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล สืบหาแหลํงที่มาของรายได๎ ด าเนินการ
ให๎มีการช าระภาษีและคําธรรมเนียมตําง ๆ อยํางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณา
เสนอแนะการเพิ่มแหลํงที่มาของรายได๎ ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีตําง ๆ ตรวจสอบการเบิกจํายวัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ๎าง รํวมเป็นกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย เชํน เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจ
การจ๎าง เป็นกรรมการตรวจรบัพัสดุ ฯลฯ เสนอข๎อมูลทางด๎านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก๎ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต๎น 
ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าท่ีระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน๎าที่เข๎า
รํวมประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสํวนราชการที่
สังกัด ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน ท าหน๎าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณ



- ๑๓ - 
ของหนวํยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก๎ไข ติดตามประเมินผล และแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วย และปฏิบัติหน๎าที่อื่น
ที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยแบํงสํวนราชการภายในออกดงัตํอไปนี ้

 ฝ่ายบริหารงานคลัง ประกอบด้วย ๕ งานดังน้ี 
(๑) งานธุรการ มอบหมายให๎ นางสาวศิญาภัส อมรศรัณวิทย์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง        

(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐๒ เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางกุลธิตา บุญมา 
ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ - ๓๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานธุรการ และ
งานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวย 

ความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๓) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรีและพนักงาน 

เทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนํวยงานตํางๆ ท่ีขอความรํวมมือ 
(๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์ 
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
(๙) งานรับเรื่องร๎องทุกข์และร๎องเรียน 
(๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ๎าง และการให๎บ าเหน็จความชอบเป็นพิเศษ 
(๑๑) งานการลาพักผํอนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
(๑๒) งานสวัสดิการของกอง 
(๑๓) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได๎และแนะน าอ านวยความสะดวกแกํประชาชน 
(๑๔) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๑๕) งานรักษาความสะอาดส านักงาน 
(๑๖) งานการเงินและบัญชี ท าหน๎าที่เบิก - จํายตามงบประมาณรายจํายประจ าปีของ

หนํวยงาน 
(๑๗) ท าหน๎าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๘) งานรวบรวมและจัดท าข๎อมูล  สถิติและรายงานในหน๎าท่ี 
(๑๙) งานพัสดุ  ท าหน๎าที่จัดซื้อ/จ๎างวัสดุและครุภัณฑ์ของหนํวยงาน 
(๒๐) ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหนํวยงาน 
(๒๑) งานซํอมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหนํวยงาน 
(๒๒) งานทะเบียนพัสดุของหนํวยงาน 
(๒๓) ท าฎีกาเบิกจํายตํางๆของหนํวยงาน 
(๒๔) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๕) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๖) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๗) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๒๘) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
(๒๙) และให๎ นางรุํงนภา ชาตยธรรม รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

หมายเลขครุภัณฑเ์ครื่อง PRINTER ๔๑๖-60-๐๐87 โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 56 0136 เก๎าอ้ี หมายเลขครุภัณฑ์ 401 
60 1036 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎
ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) งานการเงินและบัญชี มอบหมายให๎ นางสาวศิญาภัส อมรศรัณวิทย์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง     
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางมธุรา อินทรชาธร 
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ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๔๒๐๒ – ๐๐๑) และ นางกุลธิตา บุญมา ต าแหน่ง 
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ - ๓๑๐๑ - ๐๐๑)  เปน็ผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานตรวจสอบการเบิกจํายเงินทุกประเภท 
(๒) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจําย 
(๓) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจํายเงิน 
(๔) งานการจํายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคูํจําย 
(๕) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข๎องทุกประเภท 
(๖) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 
(๗) จัดท าค าสั่งแตํงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับสํงเงิน, คณะกรรมการ

รับเงินประจ าวัน 
(๘) รับฎีกาเบิกจํายเงินตํางๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก ควบคุมตัดยอดเงินงบประมาณ 
(๙) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจํายเงิน ได๎แกํ วันท่ี, ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน 

ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจํายเงิน, ใบแจ๎งหนี,้ ใบสํงของ ต๎องประทับตราตรวจถูกต๎อง 
(๑๐) จัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงินยืม

งบประมาณ พร๎อมท้ังตรวจสอบรายละเอียดให๎ถูกต๎อง 
(๑๑) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไมํทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า

รายจํายค๎างจํายตามแบบที่ก าหนด 
(๑๒) น าสํงภาษีหัก ณ ที่จําย, เงินสมทบกองทุนประกันสังคม, เงินคําใช๎จําย ๕ %, เงินก๎ู 

สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจ ากัด, สหกรณ์ออมทรัพย์กรมสํงเสริมการ
ปกครองท๎องถิ่นจ ากัด ภายในก าหนดระยะเวลา 

(๑๓) น าสํงเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข๎าราชการสํวนท๎องถิ่น, คําบ ารุงสมาคม 
สันนิบาตเทศบาลแหํงประเทศไทย 

(๑๔) จัดท ารายงานจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดตํางๆ ให๎ครบถ๎วน จัดท าส าเนาคูํฉบับเก็บไว๎ 
กับฎีกาเบิกเงิน ตัวจริงแยกแฟ้มไว๎ตํางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให๎ผู๎มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วแตํไมํเกิน ๑๕ วัน 
หลังจากผู๎มีอ านาจลงนามในเช็คแล๎ว หรือด าเนินการออกไปจํายให๎เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

(๑๕) จัดท าฎีกาเบิกเงินสวัสดิการคํารักษาพยาบาล, คําเลําเรียนบุตร, คําเชําบ๎าน, เงินส ารอง
จําย คําใช๎จํายในการเดินทางไปราชการ 

(๑๖) จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน 
(๑๗) การรับเงินรายได๎จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ ตามใบน าสํงและใบสรุปน าสํงเงิน 

ตรวจสอบให๎ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคาร พร๎อมท้ังใบน าสํงเงิน 
(๑๘) ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท๎องถิ่นจังหวัด ได๎แก ํเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ, คําอาหาร 

เสริม(นม), คําอาหารกลางวัน, คําเบี้ยยังชีพ 
(๑๙) ตรวจสอบเงินโอนจากกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น ได๎แกํ เงินอุดหนุนทั่วไป,   

ภาษีมูลคําเพิ่ม, คําธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, คําภาคหลวงแรํ, คําภาคหลวงปิโตรเลียม 
เงินจัดสรรอื่น 

(๒๐) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับ-จํายจริง และเสนอให๎คณะกรรมการเก็บ 
รักษาเงิน และผู๎บริหารทราบทุกวัน 

(๒๑) จัดท าทะเบียนคุมตํางๆ ได๎แกํ ทะเบียนคุมเงินรายรับ, ทะเบียนคุมเงินสะสม,  
ทะเบียนคุมสํวนลดตํางๆ จัดท าใบผํานรายการบัญชีท่ัวไปทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

(๒๒) จัดท ารายงานตําง ได๎แกํ การจัดท ารายงานประจ าเดือน, จัดท างบแสดงฐานะทาง 
การเงิน,รายงานที่ต๎องสํงตามก าหนด 

(๒๓) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๔) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๕) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๖) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
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(๒๗) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๑-

๐๐๒๙ PRINTER ๔๑๖-๕๑-๐๐๒๙ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒๘) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
(๒๙) และให๎ นางกุลธิตา บุญมา รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๙-๐๐๗๒ PRINTER ๔๑๖-๕8-๐๐๗0 โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 47 0054 โต๏ะคอมพิวเตอร์ 
400 51 0090 เก๎าอ้ี 401 60 1052 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎
อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันท ี

(๓) งานพัสดุและทรัพย์สิน มอบหมายให๎ นางรุ่งนภา ชาตยธรรม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐1) เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมี นางสาวศิญาภัส 
อมรศรัณวิทย์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐๒ และ
มี นางมนัสนันท์ จิระประภากรณ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ - ๔๒๐๓ - ๐๐๑) นาง
มธุรา อินทรชาธร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๔๒๐๒ – ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวย 
รับผิดชอบงานพัสดุและทรัพย์สิน และงานด๎านตําง ๆ  ดังนี ้

(๑) งานการซื้อและการจ๎าง 
(๒) งานการซํอมและบ ารุงรักษา 
(๓) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
(๔) งานการตรวจสอบการรับจํายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(๕) งานการจ าหนํายพัสดุ 
(๖) แตํงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
(๗) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
(๘) จัดซื้อจัดจ๎างตามแผนฯ และขั้นตอนตํางๆ ตามระเบียบพัสดุ 
(๙) จัดท าบัญชีรับจํายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
(๑๐) แตํงตั้งคณะกรรมการจ าหนํายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
(๑๑) ควบคุมการใช๎รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดท าแบบอนุญาตการใช๎รถยนต์ 
(๑๒) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๑๓) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๑๔) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๑๕) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
และให๎ นางมนัสนันท์ จิระประภากรณ์ ต าแหนํงเจ๎าพนักงานพัสดุช านาญงาน (เลขท่ีต าแหนํง 

๒๐-๒-๐๔ – ๔๒๐๓ - ๐๐๑) รับผิดชอบปฏิบัติราชกาดังน้ี 
๑) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์  

๔๑๖-๕๒-๐๐๔๓,๔๑๖-๕๙-๐๐๗๖  PRINTER ๔๑๖ ๕๒ ๐๐๔๔ , ๔๑๖-๕๙-๐๐๗๗ โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 42 
0013 เก๎าอี้ หมายเลขครุภัณฑ์ 401 60 1051  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของ
ครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุดใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบ
ทันท ี

๒) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์รถยนต์ประจ ากองคลัง รถจักรยานยนต์  
หมายเลขทะเบียน คตร 897 นม และรถยนต์หมายเลขทะเบียน 1385 นม ดูและรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข 
ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงายให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

๓) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
๔) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
5) จัดท าฏีกาในระบบ e–Laas 
6) ลงฎีกาในระบบ egp 
7) ลงคุมเลขพัสดุครุภณัฑ ์
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8) ลงคุมวัสดุส านักงาน 
9) ลงคุมซํอมแซมยานพาหนะ 
10) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
11) รับผิดชอบและควบคมุดูแลครุภณัฑ์กล๎องดิจิตอล หมายเลขครุภณัฑ ์๔๕๒ ๕๘  

๐๐๑๒ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ 
และหากช ารดุ ใช๎การไมํได ๎ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดบัช้ันรับทราบทันท ี

(๔) งานระเบียบการคลัง มอบหมายให๎ นางสาวศิญาภัส อมรศรัณวิทย์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง             
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐๒ เป็นหัวหน๎างาน และมี นางมนัสนันท์             
จิระประภากรณ์ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุช านาญการ  (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ - ๔๒๐๓ - ๐๐๑) นางมธุรา อินทรชา
ธร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการคลังช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๔๒๐๒ – ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานด๎าน
ตําง ๆ  ดังนี ้

(๑)  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย ปัญหาข๎อกฎหมายข๎อบังคับ เทศบัญญัติ
และค าสั่งที่เกี่ยวข๎องกับงานการคลัง 

(๒) งานจัดท านิติกรรมรวบรวมข๎อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
(๓) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
(๔) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องที่สถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวย 

ความสะดวกในด๎านตําง 
(๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับมอบหมาย 
(๗) และให๎นางมธุรา อินทรชาธร รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-60-๐๐85 PRINTER ๔๑๖-60-๐๐86 โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 46 0048 เก๎าอี้หมายเลข
ครุภัณฑ์ 401 60 1054 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ   น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อม
ใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๕) งานสถิติการคลัง มอบหมายให๎ นางรุ่งนภา นางสาวศิญาภัส อมรศรัณวิทย์ หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐๒ เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางกุลธิ
ตา บุญมา ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ - ๓๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงาน
ด๎านตําง ๆ  ดังนี ้

(๑) งานจัดท าสถิติรายรับ – รายจํายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
(๒) งานจัดท างบประมาณการรายรับ และรายจํายประจ าปีงบประมาณ 
(๓) จัดท าสถิติการรับและจํายเงินนอกงบประมาณ 
(๔) จักท าสถิติการรับและจํายเงินสะสม 
(๕) จัดท าสถิติการรับและรายจํายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
(๖) การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให๎บริการข๎อมูล ทางด๎านการคลัง 
(๗) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับมอบหมาย 
ฝ่ายพัฒนารายได้ ประกอบด้วย ๔ งาน ดังน้ี 

(๑) งานพัฒนารายได้ มอบหมายนางยุภาพร งอกสิน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นัก
บริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ - ๐๐๓) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางยุบล จันทวงศรี ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ –๔๒๐๔- ๐๐๒) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ   ดังนี ้

(๑) งานจัดท าประกาศให๎มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
(๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู๎ที่อยูํในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก

ทะเบียนผู๎คุมช าระภาษี (ผ.ท.๕) 
(๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร๎องของผู๎เสียภาษี     

คําธรรมเนียม และรายได๎อื่นๆ 
(๔) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดคําภาษี คําธรรมเนียมในเบื้องต๎นเพื่อน าเสนอ 

พนักงานเจ๎าหน๎าที ่
(๕) งานแจ๎งผลการประเมินคําภาษีแกํผู๎เสียภาษี 
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(๖) งานจัดเก็บและช าระรายได๎จากภาษีอากร คําธรรมเนียม และรายได๎อื่น 
(๗) งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ และภาษีป้ายในทะเบียน     

เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู๎ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู๎เสียภาษีแตํละรายเป็นประจ าทุกวัน 
(๘) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(๙) งานเก็บรักษา และการน าสํงเงินประจ าวัน 
(๑๐) งานเก็บรักษาและเบิกจํายแบบพิมพ์ตํางๆ 
(๑๑) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คําธรรมเนียมและรายได๎อื่น 
(๑๒) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร คําธรรมเนียม  

และการจัดหารายได๎อื่นๆของเทศบาล 
(๑๓) งานวางแผนการจัดเก็บรายได๎ และการแก๎ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได๎ 
(๑๔) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได๎ของเทศบาล 
(๑๕) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดคํารายปีของภาษีโรงเรือนและ 

ที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ และรายได๎อื่น 
(๑๖)  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(๑๗)  งานจัดท าหนังสือแจ๎งให๎ผู๎อยูํในเกณฑ์เสียภาษีทราบลํวงหน๎า 
(๑๘) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู๎ไมํยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือค าร๎อง 

ภายในก าหนด และรายชื่อผู๎ไมํช าระภาษี คําธรรมเนียมและรายได๎อื่นๆ ภายในก าหนดของแตํละปี 
(๑๙) งานจัดท าหนังสือแจ๎งเตือนแกํผู๎เสียภาษี กรณีไมํยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน

ก าหนด 
(๒๐) งานจัดท าหนังสือแจ๎งเตือนแกํผู๎เสียภาษี กรณีไมํมาช าระภาษี คําธรรมเนียม และรายได๎

อื่น ภายในก าหนด 
(๒๑) งานประสานงานกับฝ่ายนิติการเพื่อด าเนินคดีแกํผู๎ไมํปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท๎องถิ่น        

(ไมํยื่นแบบฯ และไมํช าระภาษี) โดยเสนอผู๎บังคับบัญชาสั่งการ 
(๒๒) งานเกี่ยวกับการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
(๒๓) งานประสานงานกับหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง เพื่อเรํงรัดรายได๎ 
(๒๔) งานเรํงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษี 
(๒๕) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๖) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๗) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๘) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๒๙) และให ๎นางยุบล จันทวงศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ช านาญงาน (เลขที ่

ต าแหน่ง ๒๐-๒-๐๔-๔๒๐๔) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 
(๑) ท าหน๎าที่จัดเก็บรายได๎ที่เทศบาลต าบลทําช๎าง จัดเก็บเอง จัดเก็บคําจัดเก็บ

ขยะ จัดเก็บคําเชําแผงจ าหนํายสินค๎าในตลาดสดเทศบาล จัดเก็บคําภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ ภาษีป้าย 
คําธรรมเนียมใบอนุญาตตําง ๆ รับเงินรายได๎ออกใบเสร็จรับเงินพร๎อมทั้ง น าใบสํงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน 

(๒) ท าหน๎าที่จัดเก็บรายได๎ที่เทศบาลต าบลทําช๎าง จัดเก็บเอง จัดเก็บคําจัดเก็บ
ขยะ จัดเก็บคําเชําแผงจ าหนํายสินค๎าในตลาดสดเทศบาล จัดเก็บคําภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ ภาษีป้าย 
คําธรรมเนียมใบอนุญาตตํางๆ รับเงินรายได๎ออกใบเสร็จรับเงินพร๎อมทั้ง น าใบสํงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน 

(๓) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ 
๔๑๖-58-๐๐68 เครื่องพิมพ์ หมายเลขครุภัณฑ์ 416 50 0026  โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 46 0020  เก๎าอี้ 
หมายเลขครุภัณฑ์ 401 60 1050 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ   น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

 
(๒) งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ มอบหมายให๎ นางยุภาพร งอกสิน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย

พัฒนารายได้ (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ - ๐๐๓)เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นางยุบล 



- ๑๘ - 
จันทวงศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ –๔๒๐๔- ๐๐๒) เป็นผู๎ชํวย 
รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ  ดังนี้  

(๑) งานจัดท าประกาศให๎มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
(๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีท่ีอยูํในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียน

คุมผู๎ช าระภาษี (ผ.ท.๕) 
(๓) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแนบค าร๎องของผู๎เสียภาษี 

คําธรรมเนียมและรายได๎อื่น ๆ 
(๔) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดคําภาษีคําธรรมเนียมในเบื้องต๎นเพื่อน าเสนอ

พนักงานเจ๎าหน๎าท่ี 
(๕) งานแจ๎งผลการประเมินคําภาษีแกํผู๎เสียภาษี 
(๖) งานจัดเก็บและช าระรายได๎จากภาษีอากร คําธรรมเนียม และรายได๎อื่น 
(๗) งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ และภาษีป้ายในทะเบียน 

ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู๎ช าระภาษี (ผ.ท.๕) ของผู๎เสียภาษีแตํละรายการเป็นประจ าทุกวัน 
(๘) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
(๙) งานเก็บรักษาและสํงเงินประจ าวัน 
(๑๐) งานเก็บรักษาและเบิกจํายแบบพิมพ์ตําง ๆ 
(๑๑) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี คําธรรมเนียมและรายได๎อื่น 
(๘) และให๎ นางยุภาพร งอกสิน รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ 

หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-52-๐๐47 โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 45 0020 400 46 0043 400 46 0047 เก๎าอี้ 
หมายเลขครุภัณฑ์ 401 60 1055 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ   น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

 
(๓) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มอบหมายให๎ นางยุภาพร งอกสิน ต าแหน่ง หัวหน้า

ฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ - ๐๐๓) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นาง
ยุบล จันทวงศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ –๔๒๐๔- ๐๐๒) เป็นผู๎ชํวย 
รับผิดชอบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้  

(๑) งานคัดลอกข๎อมูลที่ดิน 
(๒) งานปรับข๎อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(๓) งานปรับข๎อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท๎องที ่
(๔) งานส ารวจและตรวจสอบข๎อมูลภาคสนาม 
(๕) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสช่ือเจ๎าของทรัพย์สิน และรหัสช่ือผู๎ช าระภาษี

(ผ.ท.๔และ๕) 
(๖) งานการจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข๎อมูล 
(๗) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
(๘) งานปรับข๎อมูลในทะเบยีนทรัพย์สนิและเอกสารที่เกีย่วข๎อง (ผ.ท.๑)

๒,๓,๔,๕,๖,๙,๑๑,๑๒,๑๗)  
(๙) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข๎อมูลตํางๆ 
(๑๐) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
(๑๑) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  

 (๔)  งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  มอบหมายให๎ นางยุภาพร งอกสิน 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ - ๐๐๓)เป็นหัวหน๎า
งาน โดยมี นางยุบล จันทวงศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ –๔๒๐๔- ๐๐๒) 
เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน รับผิดชอบงานด๎าน    ตาํง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานบริการข๎อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท๎องที่ และข๎อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
(๒) งานควบคุมระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพย์สิน 
(๓) งานบริการข๎อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 



- ๑๙ - 
(๔) งานบริการข๎อมูลผู๎ช าระภาษี 
(๕) งานบริการตรวจสอบข๎อมูลและรับรองส าเนา 
(๖) งานสํงเสริมการใช๎ประโยชน์ของข๎อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(๗) งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
(๘) งานบริการงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับมอบหมาย 

ส าหรับงานควบคุมงบประมาณ ให้ นางรุ่งนภา ชาตยธรรม ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นัก
บริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ – ๐๐1) เป็นผู๎รับผิดชอบ โดยมี นางยุภาพร งอกสิน 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ – ๒๑๐๒ - ๐๐๓) นางสาว
ศิญาภัสร์ อมรศรัณวิทย์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ –
๒๑๐๒- ๐๐๒) นางกุลธิตา บุญมา ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๔ - ๓๑๐๑ - ๐๐๑) 
เป็นผู๎ชํวยมีหน๎าที่เกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมงบประมาณ การเบิกจํายเงินของเทศบาลต าบลทําช๎าง ทุกหมวดรายจําย 
การเบิกจํายเงินแตํละส านัก/กองของเทศบาลต าบลทําช๎าง ทุกประเภทกํอนวางฎีกาเบิกเงิน จะต๎องสํงในส าคัญขอเบิกจํายเงิน
ให๎งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด และ   ลงลายมือช่ือก ากับ เพื่อรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือที่สามารถ
เบิกจํายได๎ และงานอ่ืนๆที่ได๎รับมอบหมาย 

 

๓.  กองช่าง   
กองชํางมี นายยศวริส บุญหลัง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

(เลขที่ต าแหนํง  ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ - ๐๐๑) เป็นผู๎รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองชําง มีพนักงานเทศบาล เป็นเจ๎าหน๎าที่ 
พนักงานจ๎างในสังกัดเป็นผู๎ชํวย ซึ่งมีหน๎าที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานชําง  งานโยธา การ
วางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข๎อมูลเพื่อใช๎ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงานด๎าน
วิศวกรรมตําง ๆ ตลอดจนควบคุมการกํอสร๎างและซํอมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 
ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกํอสร๎าง การประมาณราคา จัดพิมพ์รูปแบบ รายการตําง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท า
สัญญาจ๎างควบคุมการกํอสร๎าง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจํายเงิน พิจารณาข๎อขัดแย๎งตําง ๆ ในด๎านงานออกแบบและ
กํอสร๎าง ให๎บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและกํอสร๎างของเทศบาลเพื่อให๎มีคุณภาพได๎
มาตรฐาน สอดคล๎องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบกํอสร๎างตําง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร๎าง 
ตรวจทางแบบกํอสร๎างด๎านชํางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชํน สะพาน ถนน ทํอระบายน้ า ทางเท๎า คลอง 
อาคาร และสิ่งกํอสร๎างอื่น ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข๎อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซํอมแซมไฟฟ้า
สวนสาธารณะ ควบคุมการใช๎บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช๎ของหนํวยงานให๎ถูกต๎องตามหลักวิชาการ
งานรวบรวมข๎อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตํงสถานที่ ในงานพิธีท๎องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุเป็นกรรมการควบคุมการกํอสร๎าง เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา  เข๎ารํวม
ประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของหนํวยงานที่รับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก๎ไขติดตามประเมินผล และแก๎ปัญหาขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่
รับผิดชอบ และปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นที่เกี่ยวข๎อง หรือได๎รับมอบหมายจากผู๎บังคับบัญชา โดยแบํงสํวนราชการภายใน ดังตํอไปนี้ 

ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง ประกอบด้วย ๗ งานดังน้ี 
(๑) งานธุรการ มอบหมายให ๎หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)   

(เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างานธุรการ โดยมี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๔๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ  ดังนี ้

(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวยความ 

สะดวกในด๎านตํางๆ 
(๓) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
(๔) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์ 
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(๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
(๘) งานรับเรื่องร๎องทุกข์และร๎องเรียน 
(๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ๎าง และการให๎บ าเหน็จความชอบเป็นพิเศษ 
(๑๐) งานการลาพักผํอนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
(๑๑) งานสนับสนุนและบริการข๎อมูลขําวสารด๎านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการกํอสร๎าง 
(๑๒) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๓) งานการเงินและบัญชี  ท าหน๎าที่เบิก - จํายตามงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๔) ท าหน๎าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๕) งานรวบรวมและจัดท าข๎อมูล  สถิติและรายงานในหน๎าท่ี 
(๑๖) งานพัสดุ  ท าหน๎าที่จัดซื้อ/จ๎างวัสดุและครุภัณฑ์ของหนํวยงาน 
(๑๗) ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหนํวยงาน 
(๑๘) งานซํอมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหนํวยงาน 
(๑๙) งานทะเบียนพัสดุของหนํวยงาน 
(๒๐) ท าฎีกาเบิกจํายตํางๆของหนํวยงาน 
(๒๑) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๒) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๓) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๒๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
(๒)  งานวิศวกรรม มอบหมายให ๎หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)   

(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายเกริก สอบรอด ต าแหน่ง วิศวกรโยธาปฏิบัติการ  
(เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๓๗๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานวิศวกรรมด๎านตําง ๆ  ดังนี้ 

(๑) ออกแบบค านวณด๎านวิศวกรรม 
(๒) งานวางโครงการและการกํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม 
(๓) งานให๎ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด๎านวิศวกรรม 
(๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร๎างอาคารทางด๎านวิศวกรรม 
(๕) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด๎านวิศวกรรม 
(๖) งานส ารวจหาข๎อมูลรายละเอียดทางด๎านวิศวกรรม 
(๗) งานส ารวจหาข๎อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด๎านวิศวกรรม 
(๘) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด๎านวิศวกรรม 
(๙) งานประมาณราคาคํากํอสร๎างทางด๎านวิศวกรรม 
(๑๐) งานควบคุมการกํอสร๎างในสาขาวิศวกรรม 
(๑๑) งานศูนย์เครื่องจักรกล 
(๑๒) ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษา

แนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ติดตาม ประเมินผล และแก๎ปัญหาขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วยในฐานะผู๎ชํวย
หัวหน๎าหนํวยงาน 

(๑๓) ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าท่ีระดับรองลงมา 
(๑๔)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวยความ

สะดวกในด๎านตํางๆ 
(๑๕) ตรวจแบบการขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร ทางด๎านสถาปัตยกรรม 
(๑๖) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการกํอสร๎าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
(๑๗) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์รถยนต์  หมายเลขทะเบียน กต 7378 นม.และ ดูแลรักษา 

ความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎
การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๑๘) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน คกต ๕๗๔ และ ดูแล 
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รักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหาก
ช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๑๙) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๒๐) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๒๑) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๒- 

๐๐๔๖,๔๑๖ ๖๐ ๐๐๘๘ PRINTER หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๖๐ ๐๐๘๙ โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 52 0100 เก๎าอี้
หมายเลขครุภัณฑ์ 401 60 1043 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุดใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒๒) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๒๓) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๒๔) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๒๕) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๒๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๒๗) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 (๒๖) และให๎นายเกริก สอนรอด รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลข

ครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๕๔ ๐๐๕๖ PRINTER ๔๑๖-๖๐-๐๐๙๐  กล๎องถํายภาพระบบดิจิตอล หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๕๒ ๕๕ ๐๐๑๐ , 
๔๕๒ ๕๘ ๐๐๑๓, ๔๕๒ ๖๐ ๐๐๑๕ โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 43 0016 เก๎าอี้ หมายเลขครุภัณฑ์ 401 60 1044 
ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และ
หากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
 (๓)  งานสถาปัตยกรรม มอบหมายให๎ หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ
ต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายเกริก สอบรอด ต าแหน่ง วิศวกรโยธา
ปฏิบัติการ  (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๓๗๐๑ - ๐๐๑) รับผิดชอบงานสถาปัตยกรรม รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานออกแบบ เขียนแบบทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(๒) งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการกํอสร๎างทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(๓) งานให๎ค าปรึกษาแนะน าทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(๔) งานตรวจสอบแบบแปลนการจออนุญาตปลูกสร๎างด๎านสถาปัตยกรรม 
(๕) งานควบคุมการกํอสร๎างทางสถาปัตยกรรม 
(๖) งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
(๗) งานส ารวจข๎อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(๘) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(๙) งานประมาณราคาคํากํอสร๎างทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(๑๐) งานให๎บริการทางด๎านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ และงานด๎านศิลปกรรมตํางๆ 
(๑๑) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 (๔)  งานผังเมือง หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายเกริก สอบรอด ต าแหน่ง วิศวกรโยธาปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๕ - ๓๗๐๑ - ๐๐๑) รับผิดชอบงานผังเมืองด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานจัดท าผังเมืองรวม 
(๒) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
(๓) งานจัดท าแผนที่ และแผนที่ภาษี 
(๔) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
(๕) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
(๖) งานส ารวจรวบรวมข๎อมูลทางด๎านผังเมือง 
(๗) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล๎อมทางบก ทางน้ า 
(๘) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
(๙) งานให๎ค าปรึกษาด๎านผังเมือง 
(๑๐) งานให๎ค าปรึกษาด๎านสิ่งแวดล๎อม 
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(๑๑) งานควบคุมให๎ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
(๑๒) งานวิเคราะห์ วิจัยงานผังเมือง 
(๑๓) งานวิเคราะห์ วิจัยด๎านสิ่งแวดล๎อม 
(๑๔) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธ์ิที่ดิน 
(๑๕) งานดูแลรักษาท่ีสาธารณะ 
(๑๖)   ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษา 

แนะนะ ปรับปรุงแก๎ไข ติดตาม ประเมินผล และแก๎ปัญหาขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วยในฐานะผู๎ชํวย
หัวหน๎าหนํวยงาน 

(๑๗) ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าท่ีระดับรองลงมา 
(๑๘) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวยความ

สะดวกในด๎านตํางๆ 
(๑๙) ตรวจแบบการขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร ทางด๎านสถาปัตยกรรม 
(๒๐) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการกํอสร๎าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
(๒๑) งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานคัดลอกข๎อมูลที่ดิน 
- งานปรับข๎อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- งานปรับข๎อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท๎องที ่
- งานส ารวจและตรวจสอบข๎อมูลภาคสนาม 
- งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ๎าของทรัพย์สิน และรหัสช่ือผู๎ช าระภาษี (ผ.ท.๔และ ๕) 

(๒๒) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์  พร๎อม ปริ๊นเตอร์ จ านวน ๑ ชุด ดูแล
รักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหาก
ช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชา ตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒๓) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๒๔) งานทะเบียนพัสดุของหนํวยงาน 
(๒๕) ท าฎกีาเบิกจํายตํางๆ ของหนํวยงาน 
(๒๖) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๗) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๘) งานประสานและอ านวยความสะดวก 
(๒๙) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๓๐) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๓๑) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  โดยมีผู๎ชํวยเหลือ คือ 

(๕)  งานสาธารณูปโภค มอบหมายให๎ นายยศวริส บุญหลัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นัก
บริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ - ๐๐๑) รับผิดชอบงานสาธารณูปโภค โดยมี หัวหน้าฝ่ายแบบ
แผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นาย
เกริก สอบรอด  ต าแหน่ง วิศวกรโยธาปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๓๗๐๑ - ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานด๎าน
ตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานด๎านการกํอสร๎างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท๎า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
(๒) งานวางโครงการและควบคุมการกํอสร๎าง 
(๓) งานซํอมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท๎า 
(๔) งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
(๕) งานจัดสถานท่ีและการไฟฟ้าสาธารณะ 
(๖) งานจ ากัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
(๗) งานควบคุมและตรวจสอบบ าบัดน้ าเสีย 
(๘) งานปรับปรุงแก๎ไขและป้องกันสิ่งแวดล๎อมเป็นพิษ 
(๙) งานให๎ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานกํอสร๎าง 



- ๒๓ - 
(๑๐) งานควบคุมพัสดุ งานด๎านโยธา 
(๑๑) งานประมาณราคางานซํอมบ ารุงรักษา 
(๑๒) งานการระบายน้ า แก๎ไขปัญหาน้ าทํวมขัง การบ ารุงรักษาคูลองทํอระบายน้ า ท าการส ารวจพ้ืนท่ี 

และโครงการป้องกันน้ าทํวมขัง 
(๑๓) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล๎างทํอระบายน้ าและ

แผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให๎มีความพร๎อมที่จะใช๎ในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนการแก๎ไขเรื่องร๎องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าทํวมขัง 

(๑๔) การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร๎างเขื่อน สร๎างท านบ เป็นต๎นท า
หน๎าท่ี ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และค านวณการกํอสร๎าง ประมาณการราคาโครงการ 

(๑๕) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภค 
(๑๖)  และให๎ นายยศวริส บุญหลัง รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลข

ครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕5-๐๐5๗ PRINTER หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-53-๐๐50 เครื่องแสกน หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๐-๐๐๓๗ 
โต๏ะ หมายเลขครุภัณฑ์ 400 43 0015 เก๎าอ้ีหมายเลขครุภัณฑ์ 401 60 1056 ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข 
ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๑๗) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  
 นายนิพนธ์ มะลิวัลย์ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักกลขนาดเบา (พนักงานจ้างตามภารกิจ)   

มีหน๎าทีร่ับผิดชอบ ดังนี ้
(๑) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลรถบรรทุกติดตั้งเครน  หมายเลขทะเบียน ๘๗-๒๙๓๕  

นม. ดูและรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ 
และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) ปฏิบัติหน๎าท่ีประจ ารถเครนกระเช๎า ชํวยงานซํอมไฟฟ้าสาธารณะ งานซํอมบ ารุง 
ครุภัณฑ์ งานภาคสนาม 

(๓) ชํวยในงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษา
ความสะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด-ปิด ไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

(๔) งานรับสํงเอกสาร/ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๕) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์   
(๖) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๗) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

 (๖) งานสวนสาธารณะ มอบหมายให๎ หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ
ต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๔๑๐๑ - ๐๐๑)  รับผิดชอบงานสวนสาธารณะด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานจัดสถานที่พักผํอนหยํอนใจ เ ชํน สวนสาธารณะ 
สวนหยํอม ฯลฯ 

(๒) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานท่ีพักผํอนหยํอนใจ 
(๓) งานดูแล บ ารุงรักษาต๎นไม๎ พันธ์ไม๎ตํางๆ 
(๔) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม๎ตํางๆ 
(๕) งานประดับ ตกแตํงสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช๎พันธุ์ไม๎

ตํางๆ 
(๖) งานให๎ค าปรึกษาแนะน าเผยแพรํทางด๎านภูมิสถาปัตย์ 
(๗) งานประมาณราคาทางด๎านภูมิสถาปัตย์ 
(๘) งานอื่นที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย  โดยมีผู๎

ชํวยเหลือ คือ 
(๑) นายสุชาติ พิณศิริ ต าแหน่ง ตกแต่งสวน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน๎าที่รับผิดชอบ

ดังนี ้



- ๒๔ - 
 (๑)  รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610014 บ ารุงรักษาแก๎ไข
ข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถดั้มอเนกประสงค์ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา 
แก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพการใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๓) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๔) รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดสนามกีฬา อุปกรณ์กีฬา เครื่องออกก าลังกาย 

สวนสาธารณะ และตกแตํงสวนหยํอม บริเวณสวนสุขภาพหลังสถานีรถไฟ 
 
(๕) ปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การตรวจสอบ 

อยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 
(๖) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษาความ 

สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 
(๗) ดูแลรักษาความสะอาดสวนภูมิทัศน์สระน้ าหนองบัว บ๎านหนองบัว หมูํที่ ๑๑ พื้นที่ กว๎าง 

ประมาณ ๒๐๐ เมตร ยาวประมาณ ๑๕๐ เมตร มีอาคาร ๑ หลัง และมีบํอน้ าเลี้ยงปลา ๑ บํอ โดยการตัดแตํงกิ่งไม๎ ต๎นไม๎ ใสํ
ปุ๋ย พรวนดิน รดน้ า ท าความสะอาดอาคาร 

(๘) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๙) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๐) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๑)  งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
นายรื่น หนูหลง ต าแหน่ง ตกแต่งสวน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 

(๑) รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดสวนภูมิทัศน์เทศบาลต าบลทําช๎าง บ๎านหนองบัว  
หมูํที่ ๑๑ พื้นที่ กว๎างประมาณ ๒๐๐ เมตร ยาวประมาณ 40๐ เมตร มีอาคาร 2 หลัง ห๎องน้ า ๑ หลัง โดยการตัดแตํงกิ่งไม๎ 
ต๎นไม๎ ใสํปุ๋ย พรวนดิน รดน้ า ท าความสะอาดอาคาร 

(๒) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครภุัณฑ์ 717610012 บ ารุงรักษา
แก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบทันที รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร (แบบมือถือ) เลขหมายครุภัณฑ์  
๔๑๖–๔๕-๐๐๑๓ปท. ๓๐๒๗๖๗๑/๔๗  หมายเลขเครื่อง ๕๔๓๓๗๙๙ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก 
ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๓) ปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การ 
ตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๔) ชํวยในงานที่ต๎องใช๎แรงงานทั่วไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษา
ความสะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทาง
ราชการ 

(๕) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๖) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๗) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๘) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๒)  นายสุริยา พรมแก้ว ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 
(๑) รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดสวนสาธารณะ และตกแตํงสวนหยํอม บริเวณรอบๆ  

เกาะกลางถนนเส๎น 226ดูแลปรับปรุงซํอมแซมถนน ทํอและรางระบายน้ าตามชุมชนตําง ๆ สิ่งสาธารณูปโภคในเขตพื้นที่
รับผิดชอบ ดูแลรักษาอุปกรณ์กีฬาและรักษาความสะอาดกีฬาบ๎านมะดัน 

(๒) ปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การตรวจสอบ 
อยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 



- ๒๕ - 
(๓) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610013 บ ารุงรักษา

แก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที รับผิดชอบ และควบคุมดูแลรถฟาร์มแทรกเตอร์ ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษา
แก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติและหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชารับทราบทันที 

(๔) จัดท าใบอนุญาตให๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๕) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๖) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษาความ 

สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 
(๗) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๘) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๙) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๓) นายสวาท เบียดนอก ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 
(๑) รับผิดชอบและควบคุมดูแลรักษารถใช๎ในการเกษตร ยี่ห๎อ NAGANO ดูและรักษาความ

สะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติและหากช ารุด ใช๎การ
ไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชารับทราบทันที  

(๒) จัดท าใบอนุญาตให๎รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน๎าท่ี เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๓) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๔) รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดสวนสาธารณะ และตกแตํงสวนหยํอม บริเวณอาคาร 

ส านักงานเทศบาล และดูแลรักษาอุปกรณ์กีฬาและรักษาความสะอาดบริเวณลานกีฬาภายในวัดหนองหอย 
(๕) รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถไถ (แบบนั่งขับ) ดูและรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา

แก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติและหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชารับทราบทันที 

(๖) ดูแลรักษาตัดแตํงก่ิงไม๎ ต๎นไม๎ ใสํปุ๋ย พรวนดิน รดน้ า สวนสุขภาพข๎างสถานีรถไฟ ดูแล 
ปรับปรุงซํอมแซมถนน ทํอและรางระบายน้ าตามชุมชนตํางๆ และสิ่งสาธารณูปโภคในเขตพื้นท่ีรับผิดชอบ  

(๗) ท าความสะอาดอาคารปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสา 
ดับเพลิงภายใต๎การตรวจสอบอยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๘) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน  การดูแลรักษาความ 
สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 

(๙) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๑๐) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๑) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๒) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 นายมานพ มงคลชาติ ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 
(๑) รับผิดชอบดูแลรักษาความสะอาดสวนสาธารณะ และตกแตํงสวนหยํอม บริเวณศูนย์ 

จ าหนํายสินค๎า OTPO 
(๒) ใช๎แรงงานประจ ารถเครนกระเช๎าในการปรับปรุงซํอมแซมไฟฟ้าสาธารณะ และตัดแตํง 

กิ่งไม๎ที่มีความสูง ตามถนนและซอยตํางๆในเขตเทศบาล  
(๓) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร (แบบมือถือ) เลขหมายครุภัณฑ์   

๔๑๖–๔๗-๐๐๑๕ปท. ๓๐๓๐๐๔๓/๔๗ หมายเลขเครื่อง ๕๔๓๒๘๑๕ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก 
ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๔) ปฏิบัติหน๎าท่ีในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การตรวจสอบ 
อยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๕) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพ้ืนท่ีในชุมชน การดูแลรักษาความ 



- ๒๖ - 
สะอาดบริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 

(๖) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๗) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๙) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๔)  นายเทพรัตน์ วาดโคกสูง ต าแหน่ง คนงาน  (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน๎าที่รับผิดชอบดังน้ี 
(๑) รับผิดชอบดูแลรักษาตัดแตํงก่ิงไม๎ ตัดหญ๎า บริเวณรอบอาคารแสดงโครงการกระดูกซาก 

ช๎างโบราณ ไหลํถนนสองข๎างตามชุมชนตําง ดูแลปรับปรุงซํอมแซมถนน ทํอรางระบายน้ าตามชุมชน และสิ่งสาธารณูปโภคในเขต
พื้นที่รับผิดชอบ 

(๒) รักษาความสะอาดลานกีฬา สวนสาธารณะ และตกแตํงสวนหยํอม บริเวณ 
สวนภูมิทัศน์บ๎านหนองบัว และสวนภูมิทัศน์ริมมูลทางเข๎าสวนแสงเพชร และดูแลรักษาอุปกรณ์กีฬาและเครื่องออกก าลังกาย 

(๓) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610015 บ ารุงรักษาแก๎ไข
ข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที  

(๔) ปฏิบัติหน๎าที่ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิงภายใต๎การตรวจสอบ
อยํางใกล๎ชิด หรือตามค าสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูํ 

(๕) ชํวยในงานท่ีต๎องใช๎แรงงานท่ัวไป การออกพัฒนาพื้นที่ในชุมชน การดูแลรักษาความสะอาด 
บริเวณส านักงานเทศบาลต าบลทําช๎าง การเปิด - ปิดไฟฟ้าแสงสวําง รวมทั้งดูแลบ ารุงรักษา ทรัพย์สินของทางราชการ 

(๖) งานรับสํงเอกสาร/ ผู๎บริหาร พนักงาน และเจ๎าหน๎าท่ี 
(๗) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๙) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 (๗) งานจัดสถานที่และการไฟฟ้า  มอบหมายให๎ หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นัก
บริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๒๑๐๓ – ๐๐๒)  เป็นหัวหน๎างาน และมี เจ้าพนักงานธุรการช านาญ
งาน  (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๕ - ๔๑๐๑ - ๐๐๑) รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ 

(๑) งานออกแบบจัดสถานท่ี ติดตั้งไฟฟ้า ท้ังงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
(๒) งานประมาณการ 
(๓) งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
(๔) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
(๕) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๖) งานควบคุมการกํอสร๎างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๗) งานซํอมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
(๘) งานให๎ค าปรึกษาและแนะน าตรวจสอบในด๎านการไฟฟ้า 

 

  ๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง หรือโอน (ย๎าย) พนักงานเทศบาลต าแหนํงผู๎อ านวยการกอง

สาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม ระดับต๎น (นักบริหารงานสาธารณสุข) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖ – ๒๑๐๔ - ๐๐๑)มอบหมายให๎  
นายกิตติภัค กาญจนพรประภา ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๑๑๐๑ - 
๐๐๑)  เป็นผู๎รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม มีพนักงานเทศบาล เป็นเจ๎าหน๎าที่ พนักงานจ๎างใน
สังกัดเป็นผู๎ชํวย มีหน๎าที่รับผิดชอบงานบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต๎องใช๎ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานตําง ๆ หลายด๎าน เชํน งานธุรการ งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล๎อม  งานรักษาความสะอาด งาน
เผยแพรํและฝึกอบรม งานสํงเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคติดตํอ งานสัตวแพทย์ งานบริการสาธารณสุข งานติดตํอ
กับหนํวยงานและบุคคลตําง ๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน๎าสํวนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต๎น ตอบปัญหา
และช้ีแจงเรื่องตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าท่ี ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมาเข๎า
รํวมประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสํวนราชการที่
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สังกัด  ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน ท าหน๎าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณ
ของหนํวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก๎ไข ติดตามประเมินผล และแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วย และปฏิบัติหน๎าที่อื่น
ที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยควบคุม ก ากับดูแล พนักงานจ๎าง ส าหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปของเทศบาล คือ  มี
หน๎าท่ีรับผิดชอบงานในหน๎าท่ีกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อมท้ังหมด พร๎อมพนักงานเทศบาล ลูกจ๎าง และพนักงานจ๎าง โดยมี
งานในหน๎าท่ี และเจ๎าหน๎าท่ีรับผิดชอบงานด๎านตํางๆ ดังนี ้

(๑) งานธุรการ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง หรือโอน(ย๎าย) พนักงานเทศบาลต าแหนํง เจ๎า
พนักงานธุรการ มอบหมายให๎  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชนปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-
๔๐๐๑-๐๐๑ ) นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-
๐๐๒ ) รับผิดชอบงานธุรการ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและอ านวย

ความสะดวกในด๎านตําง ๆ 
(๓) งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงาน

เทศบาล 
(๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนํวยงานตํางๆ ท่ีขอความรํวมมือ 
(๕) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๖) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๗) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าคุณประโยชน์ 
(๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
(๙) งานรับเรื่องร๎องทุกข์และร๎องเรียน 
(๑๐) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ๎าง และการให๎บ าเหน็จความชอบเป็นพิเศษ 
(๑๑) งานการลาพักผํอนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
(๑๒) งานสวัสดิการของกอง 
(๑๓) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได๎และแนะน าอ านวยความสะดวกแกํประชาชน 
(๑๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
(๑๕) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์กล๎องดิจิทัล หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๕๒-๕๙-๐๐๑๔ ดูแล

รักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหาก
ช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง หรือโอน(ย๎าย) 
พนักงานเทศบาลต าแหนํง นักวิชาการสุขาภิบาล มอบหมายให๎ นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒ ) เป็นหัวหน๎า และ  มีเจ๎าหน๎าที่ ดังนี ้

(๑) นายสนอง วงษ์ทองดี   ต าแหนํง  คนงาน  (พนักงานจ๎างทั่วไป) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่อง 
ตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610020 บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎
ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๒) นายเจตพล มาจันทร์ ต าแหนํง  คนงาน  (พนักงานจ๎างทั่วไป) รับผิดชอบและควบคุมดูแลเครื่อง 
ตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610021 บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎
ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 
(๑) งานควบคุมด๎านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล๎อม 
(๒) งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล๎อม 
(๓) งานจัดการสิ่งแวดล๎อมและมลพิษตํางๆ 
(๔) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
(๕) งานควบคุมการประกอบการค๎าที่นํารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายตํอสุขภาพ 
(๖) งานป้องกันควบคุมแก๎ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
(๗) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
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(๘) งานชีวอนามัย 
(๙) งานจัดให๎มีและควบคุมสุสานและฌาปนสถาน 
(๑๐) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๓) งานรักษาความสะอาด มอบหมายให๎ นายเจตพล มาจันทร์ พนักงานจ๎างทั่วไป ต าแหนํง คนงาน 
รับผิดชอบและควบคุมดูแลรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๗-๒๑๑0 นม เครื่องพํนหมอกควัน หมายเลขครุภัณฑ์ 
054610006  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎
ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้ง
ที่ออกปฏิบัติหน๎าท่ี เสนอผู๎บังคับบัญชาบันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวันโดยมีผู๎ผู๎ชํวยคือ นาย
ส าคัญ พุทธชนม์ พนักงานประจ ารถขยะ พนักงานจ๎างตามภารกิจ 

3.๑)  นายมานพ แจ่มเรือน ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกขยะลูกจ้างประจ า รับผิดชอบ 
เครื่องตัดหญ๎า หมายเลขครุภัณฑ์ 717610019 และควบคุมดูแลรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๔-๔๘๐๓ และ
รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๘-๓๙๓๖ ดูและรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์
ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุดใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันท ี
   3.๒)  จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
   3.๓)  บันทึกการใช๎รถกํอนน าออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 

มีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
(๑) งานกวาดล๎างท าความสะอาด 
(๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
(๓) งานขนถํายขยะมูลฝอย 
(๔) งานขนถํายสิ่งปฏิกูล 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๔)  งานเผยแพร่และฝึกอบรม สุขภาพ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาล
ต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒) 
หรือ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชนปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๔๐๐๑-๐๐๑ ) มอบหมาย
ให๎ นายกิตติภัค กาญจนพรประภา ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๑๑๐๑ 
- ๐๐๑) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานเผยแพรํและฝึกอบรม และมี นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒ ) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานเผยแพรํกิจกรรมทางวิชาการด๎านสาธารณสุข 
(๒) งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
(๓) งานพัฒนาบุคลากรด๎านสาธารณสุข 
(๔) งานประเมินผล 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 

(๕) งานส่งเสริมสุขภาพ  ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎า 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒) มอบหมายให๎ นาย
กิตติภัค กาญจนพรประภา ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๑๑๐๑ - ๐๐๑)   
เป็นหัวหน๎างาน โดยมีผู๎ชํวยรับผิดชอบงานเผยแพรํและฝึกอบรม ได๎แกํ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชนปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๔๐๐๑-๐๐๑ ) นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญ
การ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒ เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานด๎านสุขศึกษา 
(๒) งานอนามัยโรงเรียน 
(๓) งานอนามัยแมํและเด็ก 
(๔) งานวางแผนครอบครัว 
(๕) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(๖) งานโภชนาการ 
(๗) งานสุขภาพจิต 
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(๘) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๖) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาล
ต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายกิตติภัค กาญจนพรประภา  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๑๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมีผู๎ชํวยรับผิดชอบงานเผยแพรํและฝึกอบรม ได๎แกํ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
สาธารณสุขชุมชนปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๔๐๐๑-๐๐๑ ) นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒ ) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานป้องกันและสร๎างเสริมภูมิคุมกันโรค 
(๒) งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
(๓) งานควบคุมป้องกันโรคติดตํอ 
(๔) งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๗) งานสัตวแพทย์ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่าย
บริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒) มอบหมายให๎ นาย
กิตติภัค กาญจนพรประภา ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๑๑๐๑ - ๐๐๑)   
เป็นหัวหน๎างาน โดยมีผู๎ชํวยรับผิดชอบงานเผยแพรํและฝึกอบรม ได๎แกํ ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชนปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๔๐๐๑-๐๐๑ ) นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญ
การ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒ ) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
(๒) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์  ที่อยูํ

อาศัยตามธรรมชาติ 
(๓) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุํมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตํอการติดโรคสัตว์ 
(๔) งานควบคุมการฆําสัตว์และโรงฆําสัตว์ 
(๕) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ๎า 
(๖) งานป้องกันโรคติดเช้ือ หรืออันตราย หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
(๗) งานรายงานข๎อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด๎านสัตวแพทย์ 
(๘) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๘) งานศูนย์บริการสาธารณสุข ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒) มอบหมาย
ให๎ นายกิตติภัค กาญจนพรประภา ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๑๑๐๑ 
- ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมีผู๎ชํวยรับผิดชอบงานเผยแพรํและฝึกอบรม ได๎แกํ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๖-๔๐๐๑-๐๐๑ ) นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒ ) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานให๎บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานท่ี 
(๒) งานวางแผนและจัดการให๎การรักษาพยาบาลแกํผู๎ป่วยให๎สอดคล๎องกับค าสั่งการรักษาของ

แพทย ์
(๓) งานวางแผนควบคุมการปฏิบัติงานและประเมินผลตามแผน 
(๔) งานสนับสนุนแพทย์เกี่ยวกับตรวจ วินิจฉัย และให๎บริการรักษาพยาบาล 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

๕. กองการศึกษา   
กองการศึกษา ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาล ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกอง 

การศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑) มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตน
จินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) 
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑) 
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และมี นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๓) เป็นผู๎ชํวย มีอ านาจหน๎าท่ีดังตํอไปนี้ 

(๑)  รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองการศึกษา  มีพนักงานเทศบาล เป็นเจ๎าหน๎าที่ พนักงานจ๎าง
ในสังกัดเป็นผู๎ชํวย  มีหน๎าที่ความรับผิดชอบก าหนดจุดมุํงหมายการท างาน การพิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และ
งบประมาณ ด๎านการศึกษาของเทศบาล ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงานตรวจสอบ ให๎
ค าปรึกษาแนะน า ติดตามประเมินผล และแก๎ไขปัญหาตําง ๆ ในการปฏิบัติงานของกองการศึกษาเทศบาล ควบคุมและ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาเทศบาลทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัยซึ่งต๎องใช๎ความ
ช านาญเป็นพิเศษ โดยปฏิบัติหน๎าที่อยํางใดอยํางหนึ่งหรือหลายอยําง เชํน งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข๎อมูลทาง
การศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานประเมินผลการศึกษาและการประกันคุณภาพทางการศึกษา งานโรงเรียน งานปรับปรุง
โรงเรียน งานให๎การอบรมและแนะน าการเรียนการสอนในวิทยาการแผนใหมํ รับนโยบาย แผนงานโครงการตําง ๆ จากจังหวัด 
กระทรวง ทบวง กรม น ามาวางแผนปฏิบัติให๎สอดคล๎องกัน ควบคุม ดูแล สํงเสริมการศึกษาของเทศบาล งานสันทนาการ งาน
การศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย งานห๎องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือขํายทางการศึกษา งานจัดตั้งแหลํงเรียนรู๎ งานกิจการ
ศาสนา สํงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ และการศึกษาที่ให๎ผู๎เรียนได๎
เรียนรู๎ด๎วยตนเอง ตามความสนใจ ศักยภาพ ความพร๎อมและโอกาสทางการศึกษา ให๎เป็นไปตามเป้าหมายและแผนงานของ
เทศบาล ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน ท าหน๎าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าท่ีและงบประมาณ
ของหนํวยงานที่รับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ติดตามประเมินผลและแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานของหนํวยงานที่รับผิดชอบ  ทั้งในด๎านการ
บริหารทั่วไป งานธุรการ การบริหารงานบุคคล การเงิน การบัญชี การจ๎าง การพัสดุ งานแผนและระบบสารสนเทศ งาน 
วิชาการ งานพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา การก ากับดูแลสถานศึกษาในสังกัด ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหน๎าที่อื่นที่เกี่ยวข๎อง เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน หรือได๎รับมอบหมาย
จากผู๎บังคับบัญชา  

(๒) เป็นผู๎บังคับบัญชาข๎าราชการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ๎างของกองการศึกษา            
มีหน๎าที่รับผิดชอบงานในหน๎าท่ีกองการศึกษาทั้งหมด พร๎อมพนักงานเทศบาล ลูกจ๎าง และพนักงานจ๎างโดยมีงานในหน๎าท่ี และ
เจ๎าหน๎าท่ีรับผิดชอบงานด๎านตํางๆ โดยแบํงสํวนราชการภายใน ดังนี ้
 ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประกอบด้วย ๑7 งาน ได้แก่ 

(๑) งานธุรการ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่าย
สํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมาย
ให๎  นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓)  นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียง
หนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศ
กระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานธุรการ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและ 

อ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๓) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนํวยงานตํางๆ ท่ีขอความรํวมมือ 
(๔) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๕) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท า

คุณประโยชน์ 
(๗) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
(๘) งานรับเรื่องร๎องทุกข์และร๎องเรียน 
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(๙) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน ลูกจ๎าง และการให๎บ าเหน็จความชอบเป็น

พิเศษ 
(๑๐) งานการลาพักผํอนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
(๑๑) งานสวัสดิการของกอง 
(๑๒) งานการเงินและบัญชี ท าหน๎าที่เบิก–จํายตามงบประมาณรายจํายประจ าปีของ

หนํวยงาน 
(๑๓) ท าหน๎าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๔) งานรวบรวมและจัดท าข๎อมูล สถิติและรายงานในหน๎าท่ี 
(๑๕) งานพัสดุ  ท าหน๎าที่จัดซื้อ/จ๎างวัสดุและครุภัณฑ์ของหนํวยงาน 
(๑๖) ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหนํวยงาน 
(๑๗) งานซํอมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหนํวยงาน 
(๑๘) งานทะเบียนพัสดุของหนํวยงาน 
(๑๙) ท าฎีกาเบิกจํายตํางๆของหนํวยงาน 
(๒๐) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๑) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๒) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๓) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๒๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๒๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย และ 
(๒๖) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๙- 

๐๐๗๔ PRINTER หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๕๙-๐๐๗๕ ดูและรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อยๆของ
ครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบ 
ทันท ี
      (๒๗)  และให๎ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่อง
คอมพิวเตอร์+เครื่องพิมพ์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๖๐-๐๐๘๒ ทีวี LCD หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๕๓ ๖๐ ๐๐๐๘ รับผิดชอบและ
ควบคุมดูแลเครื่องตัดหญ๎า เลขครุภัณฑ์ 717610018 บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพ
พร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบทันที นางสาวชุติดาภา 
รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่อง PRINTER หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๖๐-๐๐๘๓ เครื่องฉายภาพทึบแสง หมายเลข
ครุภัณฑ์ ๔๔๗ ๖๐ ๐๐๐๓ และให๎นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องมัลติมีเดียโปรเจ็คเตอร์ 
หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๘๐ ๖๐ ๐๐๐๒ ดูและรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไขข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อยๆของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบ 
ทันท ี

(๒) งานแผนงานและโครงการ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี ต าแหน่ง นายนพเก้า ขนังสูงเนิน นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑6600142) 
นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๓)  นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ 
- ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง 
พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และรับผิดชอบงานแผนงานและโครงการ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(1) งานแผนและโครงการ 
(2) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ทางการศึกษา 
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(3) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๓)  งานระบบสารสนเทศ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี  นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานระบบสารสนเทศ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานสํงเสริมและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๒) งานฝึกอบรมให๎ความรู๎แกํบุคลากรในการปฏิบัติงานด๎วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๓) งานพัฒนาการบริหารงานด๎วยเทคโนโลยีสารสนเทศ 
(๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๔)  งานงบประมาณ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎า
ฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) รับผิดชอบงานงบประมาณ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานการจัดซื้ออาหารเสริม(นม) และอาหารกลางวัน 
(๒) งานจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์กีฬา 
(๓) งานพัสดุของกอง 
(๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๕) งานการศึกษาปฐมวัย  ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑6600142) 
นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ 
- ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง 
พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานการศึกษาปฐมวัย รับผิดชอบงานด๎าน  ตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานการเรียน การสอน การพัฒนาเด็กกํอนวัยเรียน 
(๒) งานดูแล จัดเตรียม และให๎บริการวัสดุ สื่อการเรียน การสอนแกํเด็กนักเรียน 
(๓) งานบริหารและวิชาการศึกษาปฐมวัย 



- ๓๓ - 
(๔) งานการติดตํอประสานงานกับสถานศึกษา และหนํวยงานท่ีเกี่ยวข๎อง 
(๕) งานสํงเสริมสุขภาพอนามัย และถํายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๖) งานพัฒนาเด็กให๎เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนของชาติ 
(๗) งานการศึกษานอกโรงเรียน 
(๘) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๖) งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และศูนย์เรียนรู้ในชุมชน ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง 
พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง 
๒๐ -๒ -๐๘ -๒๑๐๗ -๐๐๒) มอบหมายให๎  นายอาทิตย์  พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย 
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓)  นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญ
การ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) 
และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานห๎องสมุด พิพิธภัณฑ์และ
เครือขํายทางการศึกษา รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานพิพิธภัณฑ์  
(๒) งานสํงเสริมให๎มีห๎องสมุดกลางและแหลํงเรียนรู๎ภูมิปัญญาในชุมชน 
(๓) งานปกป้อง คุ๎มครอง ควบคุม ดูแลรักษาโบราณสถาน พิพิธภัณฑ์ โบราณวัตถุ 
(๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๗) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาล
ต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘- 
๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมายให๎  นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ/ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐๒๐๑6600142)นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓)  นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียง
หนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศ
กระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน รับผิดชอบงานด๎านตําง 
ๆ ดังนี ้

(๑) งานสํงเสริมการจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
(๒) งานประสานความรํวมมือกับภาคีเครือขํายทั้งภาครัฐ เอกชนในการสนับสนุนการ 

จัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
(๓) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๘) งานกีฬา และนันทนาการ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยม ีนายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑6600142) 
นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ 
- ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง 



- ๓๔ - 
พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานกีฬา และนันทนาการ  รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานสํงเสริมและพัฒนาศักยภาพการกีฬาและนันทนาการ ในชุมชน 
(๒) งานจัดท าแผน ยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ กีฬาและนันทนาการ 
(๓) งานประสานความรํวมมือกับภาคีเครือขํายทั้งภาครัฐ เอกชนในการสนับสนุน 

กิจกรรมการกีฬา และนันทนาการของชุมชนให๎สอดคล๎องกับแนวนโยบายแหํงรัฐ  
(๔) งานสํงเสริมและพัฒนาสถานที่ออกก าลังให๎ได๎มาตรฐาน 
(๕) งานสํงเสริมและเผยแพรํประชาสัมพันธ์การกีฬาและนันทนาการในชุมชน 
(๖) งานพัฒนาระบบและพัฒนามาตรฐานกีฬาและนันทนาการ 
(๗) งานสํงเสริมการแขํงขันกีฬาในชุมชน 
(๘) งานสํงเสริมกิจกรรมนันทนาการในชุมชน 
(๙) งานประมวลผล และเผยแพรํข๎อมูลสารสนเทศการกีฬาและนันทนาการชุมชน 
(๑๐) งานเรํงรัด ติดตามการด าเนินงานด๎านการกีฬาและนันทนาการ อยํางใกล๎ชิด และ 

รายงานผลการด าเนินงานเป็นระยะๆ 
(๑๑) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๙) งานกิจการทางศาสนา ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป)เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานกิจการทางศาสนา รับผิดชอบงานด๎าน  ตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานกิจการศาสนา 
(๒) งานสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมทางศาสนา 
(๓) งานท านุบ ารุงศาสนา 
(๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๐) งานส่งเสริมประเพณี และวัฒนธรรม ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงาน
เทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142)นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานสํงเสริมประเพณี และวัฒนธรรม รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ 
ดังนี ้

(๑) งานสํงเสริมประเพณี และวัฒนธรรมท๎องถิ่น 



- ๓๕ - 
(๒) งานบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท๎องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีงามของ

ท๎องถิ่น 
(๓) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๑) งานการเจ้าหน้าท่ี ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎า
ฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให๎  นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) รับผิดชอบงานการเจ๎าหน๎าที ่ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลที่สังกัดกองการศึกษา 
(๒) การก าหนดต าแหนํง การบรรจุแตํงตั้ง โอน ย๎าย เลื่อนระดับการสอบแขํงขันสอบ 

คัดเลือกและการคัดเลือก 
(๓) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(๔) การพัฒนาบุคลากร เชํน การลาศึกษาตํอ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน 

และทัศนศึกษานอกสถานท่ี 
(๕) การด าเนินการทางวินัย ร๎องเรียนและร๎องทุกข์ 
(๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๒) งานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้งพนักงาน
เทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนินต าแหน่ง นักวิชาการ
ศึกษาปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142)นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) รับผิดชอบงานวางแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ  รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) วางแผนบุคลากรทางการศึกษา 
(๒) จัดท าทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ 
(๓) งานเกี่ยวกับทะเบียนประกาศนียบัตรและใบสุทธิ 
(๔) งานขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท าประโยชน์ 
(๕) งานปรับปรุงประสิทธิภาพบุคลากรทางการศึกษา 
(๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องและตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๓) งานโรงเรียน ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่าย
สํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมาย
ให ๎นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑6600142)
นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-
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๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ 
- ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง 
พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป)รับผิดชอบงานโรงเรียน  รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จ านวนโรงเรียน, จ านวนอาคาร, ครู-นักเรียน) 
(๒) งานตรวจสอบหลักฐาน เอกสารตําง ๆ ของโรงเรียน 
(๓) งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
(๔) งานดูแล จัดเตรียมและให๎บริการวัสดุอุปกรณ์ คูํมือครู สื่อการสอนแกํโรงเรียน 
(๕) งานจัดตั้งและสํงเสริมสมาคมครู และมูลนิธิตําง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งกรรม 

การศึกษาของโรงเรียน และการสํงเสริมการจัดกิจกรรมตําง ๆ ของโรงเรียน 
(๖) งานเผยแพรํขําวสาร เอกสารตําง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการ 

อันเกี่ยวกับการด าเนินงานโรงเรียน 
(๗) งานสํงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
(๘) งานสร๎างความสัมพันธ์ระหวํางโรงเรียนกับชุมชน 
(๙) งานปลูกฝังวินัย และถํายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๑๐) งานปลูกฝังประชาธิปไตยให๎กับเด็กและชุมชน 
(๑๑) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๔) งานกิจการนักเรียน ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง 
หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) 
มอบหมายให ๎นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ
ต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑
6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียงหนู 
ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงาน
จ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก(พนักงานจ้างทั่วไป)รับผิดชอบงานกิจการนักเรียน  รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานตรวจตราสอดสํองดูแลความประพฤติของนักเรียน 
(๒) งานส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับเพื่อให๎ เข๎า เรียนตาม

พระราชบัญญัติประถมศึกษา 
(๓) งานเกี่ยวกับเด็กที่อยูํในเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ 
(๔) งานวิเคราะห์วิจัยศึกษาสาเหตุที่นักเรียนประพฤติตัวไมํเหมาะสม 
(๕) งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู๎ปกครอง และหนํวยงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับความ 

ประพฤติของนักเรียนเป็นรายบุคคล 
(๖) งานลูกเสือ ยุวกาชาดและเนตรนารี 
(๗) งานจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข๎อมูลตําง ๆ 
(๘) งานตรวจสอบสถานท่ี ท่ีก าหนดไว๎ในกฎหมาย 
(๙) งานแนะน าตักเตือนห๎ามปรามนักเรียนที่ประพฤติตัวไมํเหมาะสมรายงานเสนอ 

ผู๎บังคับบัญชาหรือน าตัวนักเรียนมาสอบสวน 
(๑๐) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๕) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงานเทศบาล 
ต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-
๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมายให๎ นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                     (นัก



- ๓๗ - 
บริหารงานท่ัวไป ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ/ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐๒๐๑6600142)นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียง
หนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศ
กระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป)รับผิดชอบงานสํงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร รับผิดชอบงานด๎าน
ตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานดูแลการจัดการเรียนการสอนในโรงเรียน ให๎เป็นไปตามหลักสูตร 
(๒) งานกฎหมาย ระเบียบ และข๎อบังคับท่ีเกี่ยวข๎อง 
(๓) งานควบคุมการจัดการเรียนการสอนให๎ได๎มาตรฐานตามหลักสูตร 
(๔) งานสํงเสริมและพัฒนาจัดการเรียนการสอนให๎มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๖) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุ
แตํงตั้ง พนักงานเทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมายให๎  นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี นายนพเก้า ขนังสูงเนิน
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย 
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐๒๐๑6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญ
การ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ) นายกมล เซียงหนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) 
และ นางสาวสุธิดา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป)รับผิดชอบงานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรม
ทางการศึกษา  รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้  

(๑) งานจัดท า จัดหาสื่อการเรียนการสอนและเทคโนโลยีใหมํ ๆ มาเผยแพรํ 
(๒) งานจัดอบรมครูในการสํงเสริมความรู๎เกี่ยวกับการผลิตและการใช๎สื่อการเรียนตาม

หลักสูตร 
(๓) งานพัฒนาปรับปรุงสื่อการเรียนการสอนให๎มีประสิทธิภาพอยูํเสมอ 
(๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๑๗) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง พนักงาน 
เทศบาลต าแหนํง หัวหน๎าฝ่ายสํงเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) มอบหมายให๎  นายอาทิตย์ พีระรัตนจินดา ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต๎น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑ – ๒๑๐๑ - ๐๐๑) เป็นหัวหน๎างาน โดยมี  นายนพเก้า ขนังสูงเนิน ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐1) ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดับครูผู้ช่วย (เลขท่ีต าแหนํง 
๒๐๒๐๑6600142) นางสาวปาณิตา ปานมน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓)  นายทรัพย์มงคล ธนาวุฒิพรกุล ต าแหน่ง นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๐๑ – ๓๓๐๑ - ๐๐๑) นายชวลิต ดีงูเหลือม ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) นายกมล เซียง
หนู ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) และ นางสาวดวงเดือน ทะค าวงษ์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(พนักงานจ้างตามภารกิจ) นางสาวชุติดาภา ทิศกระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป) และ นางสาวสุธิดา ทิศ
กระโทก ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างทั่วไป)รับผิดชอบงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย รับผิดชอบงานด๎าน
ตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานส ารวจ รวบรวมข๎อมูลสถิติตําง ๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน 
(๒) งานเกี่ยวกับการศึกษาผู๎ใหญํ และวิทยาลัยชุมชน  หรือการศึกษาที่นอกเหนือจาก 



- ๓๘ - 
การศึกษาภาคบังคับ 

(๓) งานรณรงค์เพื่อการรู๎หนังสือเผยแพรํขําวสารตําง ๆ แกํประชาชนท่ัวไป 
(๔) งานการอบรมปกครองดูแลแนะน าการศึกษาแนะแนวอาชีพและแก๎ไขปัญหาตําง ๆ แกํ 

ประชาชนท่ัวไป 
(๕) งานสํงเสริมคุณภาพ และควบคุมมาตรฐานการศึกษาผู๎ใหญํ 
(๖) งานควบคุมตรวจสอบติดตามผล การวัดผล และการประเมินผลการศึกษาผู๎ใหญํ  
(๗) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 
 

๖. กองสวัสดิการสังคม   
กองสวัสดิการสังคม ในระหวํางที่ยังไมํได๎มีการบรรจุแตํงตั้ง หรือรับโอน(ย๎าย) พนักงานเทศบาล

ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงานสวัสดิการสงัคม ระดับต๎น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)  
มอบหมายให๎ นายวัชพลประสิทธิ์ ก้อนแก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
(เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐2) รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการ
สังคม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)  มีอ านาจหน๎าท่ีดังตํอไปนี้ 

(๑) รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม มีพนักงานเทศบาล เป็นเจ๎าหน๎าที่ พนักงาน
จ๎างในสังกัดเป็นผู๎ชํวย มีหน๎าท่ีรับผิดชอบงานบริหารงานสวัสดิการสังคม พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต๎องใช๎ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารงานสวัสดิการสังคม โดยควบคุมตรวจสอบ
การจัดการงานตําง ๆ หลายด๎าน เชํน งานธุรการ งานสังคมสงเคราะห์ งานสํงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน งานนันทนาการ
ชุมชน งานสํงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน งานจัดให๎กีฬาเด็กและเยาวชน งานพัฒนาชุมชน งานสํงเสริมและพัฒนา
อาชีพ งานสํงเสริมการเกษตร  งานติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตําง ๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน๎าสํวน
ราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต๎น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตําง ๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ ฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน า
ในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมาเข๎ารํวมประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามที่ได๎รับแตํงตั้ง เข๎ารํวมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของสํวนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน ท าหน๎าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่และงบประมาณของหนํวยงานที่รับผิดชอบ ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให๎ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ติดตามประเมินผล และแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎องในการ
ปฏิบัติงานในหนํวยงานที่รับผิดชอบด๎วย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน และปฏิบัติหน๎าที่อื่นที่เกี่ยวข๎อง หรือตามที่ได๎รับ
มอบหมาย  

(๒) เป็นผู๎บังคับบัญชาข๎าราชการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ๎างของกองสวัสดิการสังคม  มี
หน๎าท่ีรับผิดชอบงานในหน๎าท่ีกองสวัสดิการสังคมทั้งหมด พร๎อมพนักงานเทศบาล ลูกจ๎าง และพนักงานจ๎างโดยมีงานในหน๎าที่ 
และเจ๎าหน๎าท่ีรับผิดชอบงานด๎านตํางๆ โดยแบํงสํวนราชการภายใน ดังนี ้

 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน ประกอบด้วย ๗ งาน ได้แก่ 

(๑) งานธุรการ มอบหมายให๎ นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๒) เป็นหัวหน๎างานธุรการ ต าแหนํงเจ๎าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๔๑๐๑-๐๐๒) รับผิดชอบงานธุรการ และมี นางสาวรุํงอรุณ ดื้อกระโทก ต าแหนํง 
นักการ (พนักงานจ๎างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวย รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้  

(๑) งานสารบรรณ 
(๒) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให๎บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดตํอและ 

อ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๓) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๔) งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
(๕) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู๎ท า 

คุณประโยชน์ 
(๖) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
(๗) งานรับเรื่องร๎องทกุข์และร๎องเรียน 
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(๘) งานการลาพักผํอนประจ าปี และการลาอื่นๆ 
(๙) งานสวัสดิการของหนํวยงาน 
(๑๐) งานประชาสัมพันธ์และแนะน าอ านวยความสะดวกแกํประชาชน 
(๑๑) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ พร๎อมอุปกรณ์ รวม ๑ ชุด 

หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๗๘-๔๖-๐๐๐๑ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํใน
สภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๑๒) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๔) งานการเงินและบัญชี  ท าหน๎าที่เบิก – จํายตามงบประมาณรายจํายประจ าปี ของ 

หนํวยงาน 
(๑๕) ท าหน๎าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจํายประจ าปี ของหนํวยงาน 
(๑๖) งานรวบรวมและจัดท าข๎อมูล สถิติและรายงานในหน๎าท่ี 
(๑๗) งานพัสดุ  ท าหน๎าที่จัดซื้อ/จ๎างวัสดุและครุภัณฑ์ของหนํวยงาน 
(๑๘) ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหนํวยงาน 
(๑๙) งานซํอมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหนํวยงาน 
(๒๐) งานทะเบียนพัสดุของหนํวยงาน 
(๒๑) ท าฎีกาเบิกจํายตํางๆของหนํวยงาน 
(๒๒) งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
(๒๓) งานรักษาความสะอาดของหนํวยงาน 
(๒๔) งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
(๒๕) และให๎รับผิดชอบควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖  

๕๔ ๐๐๕๔ เครื่องปริ้นเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖ ๖๐ ๐๐๘๔ 
(๒๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยมีผู๎ชํวยเหลือ คือ 

1) นางสาวรุ่งอรุณ ด้ือกระโทก ต าแหนํง นักการ (พนักงานจ้างทั่วไป)มีหน๎าที่
รับผิดชอบดังน้ี  

(๑) ชํวยงานธุรการของกองสวัสดิการสังคม 
(๒) ชํวยงานเตรียมการประชุมตํางๆ 
(๓) ชํวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และให๎บริการ เรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์การ 

ติดตํอและอ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๔) ดูแลเอกสารการเสนอผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(๕) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์    

๔๑๖-๔๗-๐๐๑๔ , จอคอมพิวเตอร์ ๔๑๖-๔๖-๐๐๑๐ ,คีย์บอร์ด ๔๑๖-๔๖-๐๐๑๐ PRINTER หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๑๖-๔๗-
๐๐๐๖ กล๎องดิจิตรอล หมายเลขครุภัณฑ์ ๔๕๒ ๕๖ ๐๐๑๑ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ 
ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน
รับทราบทันที 

(๖) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๗) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๘) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๒) งานสังคมสงเคราะห ์ มอบหมายให๎ นางทรงสุดา ราชจินดา ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญ
การ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑) และมี นางสาวรุ่งอรุณ ด้ือกระโทก ต าแหนํง นักการ (พนักงานจ้างทั่วไป) 
รับผิดชอบงานสังคมสงเคราะห์ รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานสงเคราะห์ประชาชนผู๎ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร๎ที่พึ่ง 
(๒) งานสงเคราะห์ผู๎ประสบภัยพิบัติ 
(๓) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ และทุกพลภาพ 
(๔) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
(๕) งานสงเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมภาคเอกชน 
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(๖) งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมตํางๆ 
(๗) งานสงเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
(๘) งานประสานและรํวมมือกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ 
(๙) งานให๎ค าปรึกษา แนะน าในด๎านสังคมสงเคราะห์แกํผู๎มาขอรับ 
(๑๐) ชํวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และให๎บริการ เรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์การ 

ติดตํอและอ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๑๑) ดูแลเอกสารการเสนอผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(๑๒) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๑๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๑๔) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย และให๎ นางทรงสุดา ราชจินดา  

ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์
เครื่องคอมพิวเตอร์ หมายเลขครุภัณฑ์ 416610093 เครื่อง PRINTER หมายเลขครุภัณฑ์ 416610092 บ ารุงรักษาแก๎ไข
ข๎อขัดข๎อง เล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งานได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที  

(๓) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มอบหมายให๎ นายวัชพลประสิทธิ์ ก้อนแก้ว ต าแหน่ง
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐2) รักษาการใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-
๐๐๑) รับผิดชอบงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน และมี นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหนํง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๒) โดยมี ต าแหนํง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน/ช านาญงาน (เลขที่ต าแหนํง  
๒๐-๒-๑๑ – ๔๑๐๑ – ๐๐๑) รับผิดชอบงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน และมี นางสาวรุ่งอรุณ ด้ือกระโทก นักการ 
(พนักงานจ้างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี ้

(๑) และมี งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร๎อนตํางๆ 
(๒) งานสงเคราะห์ก าพร๎า อนาถา ไร๎ที่พึ่ง เรํรํอนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
(๓) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนท่ีพิการทางรํางกาย สมองและปัญญา 
(๔) งานให๎ความชํวยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนได๎รับอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ

นักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
(๕) งานสํงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได๎แกํ การสอดสํองดูแลและชํวยเหลือเด็กและ

เยาวชนท่ีประพฤติตนไมํสมแกํวัย 
(๖) งานประสานและรํวมมือกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง เพื่อสํงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
(๗) งานให๎ค าปรึกษา แนะน าแกํเด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาด๎านตํางๆ 
(๘) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ (โน๎ตบุ๏ก) หมายเลขครุภัณฑ์  

๔๑๖-๔๖-๐๐๐๕  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก๎ไข ข๎อขัดข๎องเล็ก ๆ น๎อย ๆ ของครุภัณฑ์ให๎อยูํในสภาพพร๎อมใช๎งาน
ได๎ตามปกติ และหากช ารุด ใช๎การไมํได๎ ให๎รายงานให๎ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

(๙) จัดท าใบอนุญาตใช๎รถยนต์ทุกครั้งท่ีออกปฏิบัติหน๎าที่ เสนอผู๎บังคับบัญชา 
(๑๐) บันทึกการใช๎รถกํอนน ารถออกปฏิบัติงานและกํอนจัดเก็บรถทุกวัน 
(๑๑) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย โดยมีผู๎ชํวยเหลือ คือ 

(๑) นางสาวรุ่งอรุณ ด้ือกระโทก ต าแหน่ง คนงาน (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน๎าที่
รับผิดชอบดังน้ี  

(๑) ชํวยงานธุรการของกองสวัสดิการสังคม 
(๒) ชํวยงานเตรียมการประชุมตําง ๆ 
(๓) ชํวยงานดูแล รักษาจัดเตรียม และให๎บริการ เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การ

ติดตํอและอ านวยความสะดวกในด๎านตํางๆ 
(๔) ดูแลเอกสารการเสนอผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(๕) ชํวยงานรับรองคณะบุคคล หรือผู๎มาติดตํอราชการ 
(๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
(๗) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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(๔) งานพัฒนาชุมชน มอบหมายให๎ นายวัชพลประสิทธิ์ ก้อนแก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย

พัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐2) รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)
รับผิดชอบงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน โดยมี นางทรงสุดา ราชจินดา ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑)  รับผิดชอบงานพัฒนาชุมชน รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 
ของตนเอง 

(๒) งานฝึกอบรมและเผยแพรํความรู๎เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(๓) งานจัดระเบียบชุมชน 
(๔) งานประสานและรํวมมือกับหนํวยงานตํางๆ เพื่อน าบริการขั้นพื้นฐานไปบริการ 

แกํชุมชน 
(๕) งานจัดท าโครงการชํวยเหลือในด๎านตํางๆให๎แกํชุมชน 
(๖) งานจัดเก็บข๎อมูล จปฐ. , กชช.๒ค ในเขตเทศบาล 
(๗) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนด๎านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ 

อนามัย และสุขาภิบาล 
(๘) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๕) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน มอบหมายให๎ นายวัชพลประสิทธิ์ ก้อน
แก้ว ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐2)  
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-
๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑) รับผิดชอบงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน โดยมี นางทรงสุดา ราชจินดา ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑) รับผิดชอบงานป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติด และมี เป็นผู๎ชํวย
รับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานฝึกอบรมแนวทางการป้องกันและแก๎ไขปัญหายาเสพติด 
(๒) งานเก็บรวบรวมข๎อมูลผู๎ที่เกี่ยวข๎องและติดตาม 
(๓) งานรณรงค์และประชาสัมพันธ์การแก๎ไขปัญหายาเสพติด 
(๔) งานตรวจสถานบริการ ร๎านเกม ร๎านคาราโอเกะ 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๖) งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ มอบหมายให๎ นายวัชพลประสิทธิ์ ก้อนแก้ว ต าแหน่ง
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐2) รักษาการใน
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-
๐๐๑) รับผิดชอบงานสํงเสริมและพัฒนาอาชีพ โดยมี นางสาวญาติกา ยิ้มทองหลาง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  
(เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๒) นางสาวรุ่งอรุณ ด้ือกระโทก  ต าแหน่ง นักการ (พนักงานจ้างทั่วไป) เป็น
ผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎านตําง ๆ ดังนี้ 

(๑) งานสํงเสริมอาชีพในชุมชน 
(๒) งานศูนย์จ าหนํายสินค๎า OTOP 
(๓) งานบ ารุงและสํงเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
(๔) งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการสํงเสริมอาชีพ 
(๕) งานสํงเสริมการลงทุน 
(๖) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

(๗) งานส่งเสริมการเกษตร มอบหมายให๎ นายวัชพลประสิทธิ์ ก้อนแก้ว ต าแหน่งหัวหน้า 
ฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐2) รักษาการในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑) 
รับผิดชอบงานสํงเสริมการเกษตร และมี  นางทรงสุดา ราชจินดา ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหนํง 
๒๐-๒-๑๑ – ๓๘๐๑ – ๐๐๑) นางสาวรุํงอรุณ ดื้อกระโทก ต าแหนํง นักการ (พนักงานจ๎างทั่วไป) เป็นผู๎ชํวยรับผิดชอบงานด๎าน
ตําง ๆ ดังนี ้

(๑) งานจัดเก็บข๎อมูลเกี่ยวกับการเกษตร 
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(๒) งานสํงเสรมวิชาการทางการเกษตร 
(๓) งานพัฒนาระบบเทคโนโลยีทางการเกษตร 
(๔) งานสํงเสริมสินค๎าทางการเกษตร 
(๕) งานอ่ืนท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 

ทั้งน้ี ในการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลท่าช้าง ให้ถือปฏิบัต ิดังนี ้
(๑) นายกเทศมนตรีต าบลทําช๎าง เป็นผู๎ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล

ตามกฎหมาย และเป็นผู๎บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ๎างของเทศบาลต าบลทําช๎าง 
(๒) รองนายกเทศมนตรีต าบลทําช๎าง ที่ได๎รับมอบหมาย เป็นผู๎ควบคุมและรับผิดชอบในการ

บริหารราชการของเทศบาลตามกฎหมาย และเป็นผู๎บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ๎างของเทศบาลต าบลทําช๎าง 
(๓) ให๎ปลัดเทศบาลต าบลทําช๎าง เป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ๎าง รองจาก

นายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลต าบลทําช๎าง ให๎เป็นไปตามนโยบาย  และมีอ านาจ
หน๎าท่ีอื่นตามที่มีกฎหมายก าหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย 
 

ให๎บุคคลที่ได๎รับมอบหมายงานในหน๎าที่ดังกลําว ได๎ด าเนินการและถือปฏิบัติ โดยให๎ศึกษา
กฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ และวิธีการปฏิบัติงาน รวมทั้งศึกษาท าความเข๎าใจในงานที่ปฏิบัติ เพื่อให๎บังเกิด  ผลดีตํอทาง
ราชการ ประสานงานและให๎ความรํวมมือกับหนํวยงานอื่น หากมีปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานให๎ปรึกษาหารือ
ผู๎บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  

อน่ึงหากปลัดเทศบาลไปราชการ หรือ ลา ไมํสามารถท่ีจะมาปฏิบัติราชการได๎ ให๎บุคคล 
ตํอไปนี้เป็นผู๎รักษาราชการแทนตามล าดับ 

๑) หัวหน๎าส านักปลัด 
๒) ผู๎อ านวยการกองชําง 
๓) ผู๎อ านวยการกองคลัง 

ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน๎าท่ีของปลัดเทศบาล เว๎นแตํเรื่องใดท่ีมีกฎหมาย ระเบยีบ ข๎อบังคับ ระบุให๎เป็น
อ านาจหน๎าที่ของปลัดเทศบาลโดยตรง ตามล าดบั 

๓. ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให๎ถือปฏิบัติ ดังตํอไปนี้ 
๓.๑ นายกเทศมนตรีต าบลท่าช้าง 

(๑) เรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายวําด๎วยเทศบาล 
(๒) เรื่องที่จะต๎องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่นหรือกระทรวงมหาดไทย 
(๓) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข๎อบังคับ ระบุไว๎ให๎เป็นอ านาจหน๎าท่ีของผู๎บริหารท๎องถิ่น 
(๔) เรื่องเกี่ยวกับการออกเทศบัญญัติหรือการยกเลิกแก๎ไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติที่มีอยูํแล๎ 
(๕) เรื่องซึ่งอาจต๎องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหมํ 
(๖) เรื่องซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีที่ควรได๎รับการวินิจฉัยจากนายกเทศมนตรี 
(๗) เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให๎นายกเทศมนตรีต าบลมีอ านาจสั่งการโดยเฉพาะ 
(๘) เรื่องที่ปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

๓.๒  ปลัดเทศบาล 
(๑) เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
(๒) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข๎อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว๎ให๎เป็นอ านาจหน๎าท่ีของปลัดเทศบาล 
(๓) เรื่องซึ่งหาข๎อยุติไมํได๎ระหวํางหนํวยงานตําง ๆ ภายใต๎อ านาจบังคับบัญชา 
(๔) เรื่องในหน๎าท่ีส านักงานเทศบาลและหนํวยตรวจสอบภายใน 
(๕) เรื่องที่หัวหน๎ากอง/งานเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
(๖) เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
(๗) เรื่องที่หัวหน๎ากอง/งาน สํวนราชการตําง ๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

๓.๓  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(๑) เรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าที่ของส านักปลัดเทศบาล หรือซึ่งได๎รับมอบหมายให๎หัวหน๎าส านัก

ปลัดเทศบาล เป็นผู๎สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
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(๒) เรื่องซึ่งเข๎าลักษณะที่ต๎องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให๎เสนอปลัดเทศบาล

ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล๎ว ให๎หัวหน๎าส านักปลัด พึงปฏิบัติตาม
ค าสั่งนั้น 

(๓) การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดเทศบาล หัวหน๎าส านักปลัด พึงอนุโลมตามหลักดังกลําวล าดับช้ัน 
๓.๔  ผู้อ านวยการกองคลัง 

(๑) เรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าท่ีของกองคลัง หรือซึ่งได๎รับมอบหมายให๎หัวหน๎ากองคลัง เป็นผู๎สั่ง 
การและรับผิดชอบโดยตรง 

(๒) เรื่องซึ่งเข๎าลักษณะที่ต๎องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให๎เสนอปลัดเทศบาล
ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล๎ว ให๎หัวหน๎ากองคลัง พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

(๓) การปฏิบัติงานภายในกองคลัง หัวหน๎ากองคลัง พึงอนุโลมตามหลักดังกลําวล าดับช้ัน 
๓.๕  ผู้อ านวยการกองช่าง 

(๑) เรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าท่ีของกองชําง หรือซึ่งได๎รับมอบหมายให๎หัวหน๎ากองชําง เป็นผู๎สั่งการ 
และรับผิดชอบโดยตรง 

(๒) เรื่องซึ่งเข๎าลักษณะที่ต๎องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให๎เสนอปลัดเทศบาล
ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสัง่การประการใดแล๎ว ให๎หัวหน๎ากองชําง พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

(๓) การปฏิบัติงานภายในกองชําง หัวหน๎ากองชําง พึงอนุโลมตามหลักดังกลําวล าดับช้ัน 
๓.๖  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(๑) เรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าที่ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม หรือซึ่งได๎รับมอบหมายให๎
รักษาการหัวหน๎ากองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม เป็นผู๎สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 

(๒) เรื่องซึ่งเข๎าลักษณะที่ต๎องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให๎เสนอปลัดเทศบาล
ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล๎ว  ให๎หัวหน๎ากองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล๎อม พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

(๓) การปฏิบัติงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม หัวหน๎ากองสาธารณสุขและสิ่งแวดล๎อม 
พึงอนุโลมตามหลักดังกลําวล าดับช้ัน 

๓.๗  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
(๑) เรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าท่ีของกองการศึกษา หรือซึ่งได๎รับมอบหมายให๎รักษาการผู๎อ านวยการ 

กองการศึกษา เป็นผู๎สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
(๒) เรื่องซึ่งเข๎าลักษณะที่ต๎องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให๎เสนอปลัดเทศบาล

ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล๎ว ให๎ผู๎อ านวยการกองการศึกษา พึง
ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

(๓) การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ผู๎อ านวยการกองการศึกษา พึงอนุโลมตามหลักดังกลําว 
ล าดับชั้น 

๓.๘  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
(๑) เรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าท่ีของกองสวัสดิการสังคม หรือซึ่งได๎รับมอบหมายให๎ผู๎อ านวยการกอง 

สวัสดิการสังคม เป็นผู๎สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
(๒) เรื่องซึ่งเข๎าลักษณะที่ต๎องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให๎เสนอปลัดเทศบาล

ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล๎ว ใหผ๎ู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม พึง
ปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

(๓) การปฏิบัติงานภายในกองสวัสดิการสังคม ผู๎อ านวยการกองสวัสดิการสังคม พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกลําวล าดับชั้น 

๔.  การบริหารกิจการ/การติดตํอและโต๎ตอบหนังสือ ของเทศบาลต าบลทําช๎าง ให๎ท าในนามของ
นายกเทศมนตรี หรือผู๎รักษาราชการแทน หรือผู๎ปฏิบัติราชการแทน ตามค าสั่งของเทศบาล 

 

๕. ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ในเรื่องที่อยูํในอ านาจหน๎าที่สํวนใดอยูํแล๎ว หรือซึ่งได๎รับ
มอบหมาย ให๎หัวหน๎าสํวนราชการนั้นเป็นผู๎สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต๎องเสนอนายกเทศมนตรีให๎เสนอผําน
ปลัดเทศบาล เพื่อวินิจฉัย และเสนอความเห็นตํอนายกเทศมนตรี 
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๖. ให๎ผู๎ที่ได๎รับมอบหมายหน๎าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเครํงครัด ตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ อยําให๎เกิดความบกพรํองเสียหายแกํทางราชการได๎ หากมีปัญหาอุปสรรคให๎รายงานนายกเทศมนตรีต าบลทําช๎างโดย
ทันท ี

 

ทั้งนี้ ตั้งแตํวันท่ี  ๑ ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖3 เป็นต๎นไป 
 
 

 สั่ง ณ วันที่     2  ตุลาคม  พ.ศ. 2563   
 
 
 

 

       (นางจุรีพร  เศวตอมรกลุ) 
                                                      นายกเทศมนตรีต าบลทําช๎าง 
    


