
 
 

ค้ำสั่งเทศบำลต้ำบลล้ำน ้ำพอง 
ท่ี      ๑๑๙๐  / ๒๕๕๗ 

เร่ือง  ค้ำสั่งแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบของเทศบำลต้ำบลล้ำน ้ำพอง   
----------------------------------------------------------------- 

 

  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๕๑, ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๔, ๒๕๗, ๒๕๘ และ ๒๖๓  แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น)  เร่ือง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่   ๒๕   พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพิ่มเติม   เทศบาล
ต าบลล าน  าพอง  จึงก าหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอ านาจหน้าที่ความรับิิดชอบของ
ส่วนราชการ   เพื่อรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนด
แินและขั นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดอ านาจหน้าที่
ให้เทศบาล  จึงก าหนดหน้าที่ความรับิิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายในเทศบาลต าบล
ล าน  าพอง  ปฏิบัติงานดังนี  
 

  มอบหมายให้  นายวรวิทย์  พันธ์สวัสดิ์   นักบริหารงานเทศบาล  ๘  ด ารงต าแหน่ง    
ปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง    (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑)  เป็นิู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล     
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างทุกคน    ของเทศบาลต าบลล าน  าพอง    รองจากนายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพอง       
โดยมีรองปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง เป็นิู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับิิดชอบ ควบคุม ดูแลเทศบาลต าบลล าน  าพอง          
ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพองก าหนด สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   นโยบาย
กระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดขอนแก่น โดยมีความสามารถในด้านการ
บริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความ
เห็นชอบของิู้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่
ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ทะเบียน งานนโยบายและแิน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความ
สะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและ
หน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือ
สั่งการก าหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี  โรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น 
ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่   เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง รวมทั งอ านาจอ่ืนตามที่กฎหมาย
ก าหนดไว้    
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  ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลล าน  าพอง  กรณีไม่มีปลัดเทศบาลต าบล  หรือ
ปลัดเทศบาลต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
สูงสุดเป็นิู้รักษาราชการแทน   
 
 

มอบหมายให้  นายสรายุทธ  พุ่มมี นักบริหารงานเทศบาล  ๗  ด ารงต าแหน่ง   รอง
ปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง    (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒)  มีหน้าที่ในการบริหารงานด้านกฎหมาย  
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ  โดยความเห็นชอบของิู้บริหาร
เทศบาล  ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ด้านงานรับเร่ืองราวร้องทุกข์  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งาน
ระเบียบและสัญญา  งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน  รวมทั งปฏิบัติหน้าที่อื่นที่กฎหมาย ระเบียบ  
ข้อบังคับ  ค าสั่ง  หนังสือสั่งการก าหนด  ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา   ตอบปัญหาชี แจงต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับ
แต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 

 
และอ้างถึงค าสั่งเทศบาลต าบลล าน  าพอง  ที่  ๑๑๗๓/๒๕๕๘  เร่ืองมอบอ านาจให้รอง

ปลัดเทศบาล  ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาล   โดยรับิิดชอบดูแลงานประจ าทั่วไปของส่วนราชการภายใน
เทศบาลต าบลล าน  าพอง  ได้แก่  กองช่าง  และกองการศึกษา  โดยมีอ านาจหน้าที่สั่งการ  ก ากับดูแล  พิจารณา  
วินิจฉัย  เสนอความเห็นในการพิจารณา  อนุมัติ  อนุญาต   การปฏิบัติราชการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
หรือค าสั่งใด  หรือมติคณะรัฐมนตรี  และมีอ านาจแนะน าแก้ไขปัญหาการปฏิบัติราชการของส่วนราชการที่
ได้รับมอบหมาย   
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งำนตรวจสอบภำยใน 

  มอบหมายให้  นางสาวิกามาศ  อ่ิมค า ต าแหน่ง     เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  ๕    ( เลขที่
ต าแหน่ง  ๑๒-๐๓๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า       โดยมี  นายไวยฤทธิ์  เพ็ชรสูงเนิน    พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๐-๐๑)  เป็นิู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ความรับิิดชอบ
ดังนี  
 

             ๑.๑  งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียนและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
                         ๑.๒  งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
                          ๑.๓  งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท  
                         ๑.๔  งานตรวจสอบภาษีทั งภายนอกและภายใน  
                        ๑.๕  งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้  
                         ๑.๖  งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
                         ๑.๗  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  
                         ๑.๘  งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล 
  ๑.๙    งานตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่/บุคลากร ของเทศบาล 
            ๑.๑๐  งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 

๑. ส้ำนักปลัดเทศบำล มอบหมายให้     นางนัชชา  เพ็งพกัตร์         (นักบริหารงานทั่วไป ๗   
เลขที่ต าแหน่ง ๐๐-๐๑๐๒-๐๐๑)    หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  เป็นิู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างในส านักปลัด  โดยมีหน้าที่ความรับิิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในส านักปลัด  เทศบาลต าบลล าน  าพองให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแินการ
ปฏิบัติราชการ   ประกอบด้วยส่วนราชการภายในส านักปลัด    ดังนี  
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๑.๑ ฝ่ำยอ้ำนวยกำร     
มอบหมายให้ นางนัชชา  เพ็งพักตร์ (นักบริหารงานทั่วไป ๗ เลขที่ต าแหน่ง ๐๐-๐๑๐๒-๐๐๑) 

หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เป็นหัวหน้าพนักงานและลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  ส านักปลัดเทศบาล โดยมีหน้าที่  
พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  
หลายด้าน         เช่น      งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารทรัพยากรบุคคล      งานนโยบายและแิน  งานควบคุม
และส่งเสริมการท่องเที่ยว   งานจัดระบบงาน   งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามิลงาน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  เป็นต้น       ตอบปัญหาและชี แจงเร่ืองต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแินงานของส่วนราชการ
ที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับิิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแิน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  
สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินิล  และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงาน
ต่างๆ ดังนี  
 
  ๑.๑.๑  งำนแผนและงบประมำณ 

มอบหมายให้ นางนาตยา  เนตรพนา   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแิน  ๖ว 
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑) เป็นิู้รับิิดชอบ  ซึ่งมีหน้าที่ความรับิิดชอบดังนี  

(๑) ส ารวจข้อมูลเบื องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแินงาน 
(๒) การวิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเพื่อประกอบในการก าหนดนโยบาย   
(๓) การวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย 
(๔) การวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 
(๕) การรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
(๖) การเสนอแนะให้ค าปรึกษา  แนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมของเทศบาล 
(๗) การประสานแิน ประมวลแิน จัดท าแินพัฒนาเทศบาล 
(๘) การติดตามิลการด าเนินงานตามแิน 
(๙) การวิเคราะห์ วิจัยข้อมูลเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
(๑๐) การประสานข้อมูล ประมวลข้อมูล รวบรวม จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
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(๑๑) การประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการ
ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแินพัฒนา  การปฏิบัติและการ
ประเมินิลงานตามแิน 
(๑๒) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

  ๑.๑.๒  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี 
  มอบหมายให้ นางสาวนงรักษ์ ชุมพล ต าแหน่ง บุคลากร  (เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑) 
เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวกชกร  วงษ์พระลับ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ิู้ช่วยบุคลากร (เลขที่
ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๔)  และนายสมพงษ์  มาตสมบัติ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๓)    เป็นิู้ช่วย   ซึ่งมีหน้าที่ความรับิิดชอบดังนี  
 

  นางสาวนงรักษ์  ชุมพล    ต าแหน่ง  บุคลากร  และนางสาวกชกร วงษ์พระลับ  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ต าแหน่ง ิู้ช่วยบุคลากร   มีหน้าที่ 

(๑) การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๒) การบรรจุแต่งตั ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
(๓) การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
(๔) การจัดท าทะเบียนประวัติ  และบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๕) การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
(๖) การประเมินิลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๗) การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(๘) การพัฒนาบุคลากร 
(๙) การพิจารณาเลื่อนขั นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  
(๑๐) การท าประกันสังคมลูกจ้างเทศบาล 
(๑๑) การลาประเภทต่าง ๆ  ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
(๑๒) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
       

  นายสมพงษ์  มาตสมบัติ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ   มีหน้าที่  ดูแล
รับิิดชอบ ขับรถยนต์ส่งหนังสือราชการ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๑.๒ ฝ่ำยปกครอง  
มอบหมายให้ นางราตรี  โสใหญ ่ (นักบริหารงานทั่วไป ๖) ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

(เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓)  เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่ พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุป
รายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองาน
เลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน   เช่น  งานนิติการ  งานทะเบียน งานรักษา
ความสงบเรียบร้อย  งานระเบียบและสัญญา  และรายงานอื่น  ๆ   งานติดตามิลงาน    เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแินงานของส่วนราชการ
ที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับิิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแิน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  
สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินิล  และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงาน
ต่างๆดังนี  

 

๑.๒.๑  งำนรับเร่ืองรำวร้องทุกข์ 
มอบหมายให้ นายเฉลียว  หารโย ต าแหน่ง นิติกร  (เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑)  เป็น

หัวหน้า  โดยมี นางสาวสมร  อินละคร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ (เลขที่
ต าแหน่ง  จ ๐๑-๐๑) เป็นิู้ช่วย   มีหน้าที่ดังนี      

(๑) การรับเร่ืองราวร้องทุกข์ 
(๒) การด าเนินคดี  ฟ้องร้องเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ของเทศบาล 
(๓) การสอบสวนและวินัยพนักงานของเทศบาล 
(๔) การตราเทศบัญญัติที่มิใช่เทศบัญญัติว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย 
(๕) การจัดท านิติกรรมสัญญาของเทศบาล 
(๖) เร่ืองอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   
๑.๒.๒  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
มอบหมายให้  สิบเอกมาโนชญ์  ปรอยกระโทก  ต าแหน่ง      เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย ๖ว   (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒๒๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า โดยมี นายธนะศักดิ์  ไชยโพธิ์ค า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๘) , 
นายชัยวิชิต    ไทยวังชัย    พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ      (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๙)  ,   
นายอุทัย        กลางหล้า    พนักงานจ้างตามภารกิจ     ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๑-๑๐)  ,  
นายกฤษณะ  อันทะปัญญา พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง   (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๑๑)  ,  
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นายศรีเจริญ   นันโมง       พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง   (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๑๒)  ,  
นายมงคล    เฒ่าบุตรศรี    พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง   พนักงานขับรถ      (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๑๓)      
เป็นิู้ช่วย    

ซึ่งมีหน้าที่ดังต่อไปนี  
(๑) การควบคุมและบังคับตาม พ.ร.บ.ป้องกันและระงับอัคคีภัย พ.ศ. ๒๕๔๒  
(๒) การตรวจอาคารสถานที่ที่อาจจะเกิดอัคคีภัยได้ง่าย 
(๓) การควบคุมและตรวจสถานที่ของนายตรวจอัคคีภัย 
(๔) การควบคุมก าจัดหรือท าลายสิ่งที่อาจเกิดอัคคีภัยในสถานที่ 
(๕) การท าแินการตรวจระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
(๖) การส่งเสริมการจัดให้มีระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
(๗) การเิยแพร่และประชาสัมพันธ์ระบบความปลอดภัย 
(๘) การตรวจสอบและรับรองระบบความปลอดภัยในสถานที่ 
(๙) การรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(๑๐) การป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(๑๑) การตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
(๑๒) การจัดท าแินป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(๑๓) การฝึกซ้อมและด าเนินการตามแิน 
(๑๔) การด าเนินงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(๑๕) การวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั งด าเนินการด้าน
กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 
(๑๖) เร่ืองอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
   

๑.๓ ฝ่ำยธุรกำร มอบหมายให้ นางสาวปาณิสรา  วงษ์พระลับ  (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๔)  เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่รับิิดชอบ พิจารณา   
ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญ
พิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน   
เช่น  งานธุรการ  งานสวัสดิการสังคม  งานท ารายงานการประชุม    งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม  งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม   งานท ารายงานการประชุม งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  
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 และรายงานอื่น  ๆ     เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั งเข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแินงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับิิดชอบ
ติดต่อประสานงาน  วางแิน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินิล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบด้วย  
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี    
 

๑.๓.๑  งำนธุรกำร 
  มอบหมายให้  นางกรรณิกา  แสนบุตร   ต าแหน่ง      เจ้าพนักงานธุรการ ๓   (เลขที่ต าแหน่ง  
๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า โดยมี นายจิรวัฒน์  มาตสมบัติ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง 
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒)   ซึ่งมีหน้าที่รับิิดชอบดังนี    

(๑) การด าเนินงานสารบรรณของเทศบาล 
(๒) การดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานที่ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานพิธีการต่าง ๆ และงานต้อนรับ 
 (๓) การประชุมคณะิู้บริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
(๔) การสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
(๕) การรับ – ส่งเอกสารทั งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
(๖) การตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(๗) การด าเนินงานเกี่ยวกับการเลือกตั ง 
 (๘) การจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
(๙) การด าเนินงานธุรการการประชุมสภาเทศบาล 
(๑๐) ส ารวจข้อมูลเบื องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแินงาน 
(๑๑) การเก็บรักษาหนังสือราชการ 
(๑๒)  การควบคุมการลงทะเบียนค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(๑๓)  การท าลายหนังสือราชการ 
(๑๔) อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๑๕) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 
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๑.๓.๒  งำนสวัสดิกำรสังคม 
มอบหมายให้นางพิกุล สุโคตร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ๕ (เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑)    

เป็นหัวหน้า     โดยมี  นายวิชาญ  แก้วกันยา  พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง  ิู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๕) , นายพรพจน์  นันโมง  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนา
ชุมชน  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๖) และ นางวิมล  บุตนุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่
ธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ  ๐๑-๐๗)       เป็นิู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี  

(๑) งานสังคมสงเคราะห์ 
(๒)  การสนับสนุนเบี ยยังชีพิูสู้งอายุ  พกิาร  เอดส ์
(๓)สนับสนุนิู้ประสบปัญหาสาธารณะภยั  ิ ู้ด้อยโอกาสในสงัคม 
(๔) งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
(๕)  งานสวัสดกิารเด็ก  และเยาวชน 
(๖) พิทักษ์สิทธิสตรีและเด็ก 
(๗) ส่งเสริมและพัฒนาเยาวชนในชุมชน 
(๘) กฬีาและนันทนาการชุมชน 
(๙) งานพัฒนาชมุชน 
 (๑๐) งานเคหะชมุชน 
(๑๑) การสร้างความเข้มแข็งของครอบครัว 
(๑๒) กองทุนชุมชน 
(๑๓) ป้องกันยาเสพติด 
(๑๔) สง่เสริมสนับสนุนเครือข่ายภาคประชาชน 
(๑๕)  การประชมุองค์กรภาคประชาชน 
(๑๖) เวทสีาธารณะชุมชน 
(๑๗) งานจัดระเบยีบชุมชน   
(๑๘) การจัดตั งชุมชนย่อยเพื่อพัฒนา 
(๑๙) การเลือกตั งหรือสรรหาคณะกรรมการชุมชน 
(๒๐)  การแต่งตั งและการหมดสมาชิกภาพกรรมการชุมชน 
(๒๑)  แิ นที่ชุมชน 
(๒๒)  สถิติข้อมูลชุมชน 
(๒๓)  งานส่งเสริม และพัฒนาทรัพยากรมนุษย ์
(๒๔)  ศูนย์ฝึกอาชพี 
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(๒๕)  ส่งเสริมอาชพี และพัฒนาิ ลิตภัณฑ์ชุมชน 
(๒๖)  การตลาด  การจัดท าบัญชี  การออก  ของชุมชน 
(๒๗)  พัฒนาิ ลิตภัณฑ ์
(๒๘)  อบรมสมัมนา 
(๒๙) ทัศนะศึกษาดูงานชมุชน 
(๓๐)  ประสานองค์กรเพื่อพัฒนา 
(๓๑)   เสยีงตามสายชุมชน 
(๓๒)   ด าเนินการเพื่อสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนเพื่อท ากิจกรรมในด้านต่าง ๆ   
(๓๓) แสวงหาิู้น าท้องถิ่น เป็นิู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน  
(๓๔) ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ เข้าใจ ริเร่ิมในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น 
(๓๕) ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
(๓๖) ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 
(๓๗) การด าเนินงานนโยบายต่าง ๆ  ด้านการพัฒนาชุมชน ของิู้บริหารและของรัฐบาล 
(๓๘) การแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจนเชิงบูรณาการ 
(๓๙) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
นางวิมล  บุตนุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง   

๐๑-๐๗) มอบหมายให้รับิิดชอบเพิ่มเติมในงานจัดท าฎีกาของส านักปลัดดังนี   ฎีกาจัดซื อจัดจ้าง , ฎีกาวัสดุ
ส านักงาน , ฎีกาเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และฎีกาซ่อมรถยนต์ส านักงาน 
 

        งำนกิจกำรสภำ    
  นางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการ ๕   (เลขที่ต าแหน่ง ๐๖-๐๒๑๒-
๐๐๒) เป็นหัวหน้า     โดยมี  นายวิชาญ  แก้วกันยา  พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง  ิู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๕)  มีหน้าที่รับิิดชอบดังนี  

(๑) งานสารบรรณของสภาเทศบาล 
(๒) งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และิู้ท าคุณประโยชน์ 
แก่สมาชิกสภาเทศบาล และคณะิู้บริหาร 
(๓) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาลและคณะิู้บริหาร 
(๔) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสภาเทศบาล 
(๗)  งานทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล และคณะิู้บริหาร 
(๘) งานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๒. กองคลัง   
  มอบหมายให้  นายสุเวช  ปัดตายะโส นักบริหารงานสาธารณสุข ๗  ต าแหน่ง  ิู้อ านวยการ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (เลขที่ต าแหน่ง ๐๖-๐๑๐๕-๐๐๑) รักษาราชการ ิู้อ านวยการกองคลัง  เป็น
ิู้บังคับบัญชา ก ากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็น
ิู้ช่วย           โดยมีหน้าที่ความรับิิดชอบพิจารณา      ศึกษาวิเคราะห์  ท าความเห็นเสนอแนะ  และด าเนินการ
ปฏิบัติงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆเกี่ยวกับงานคลังด้านต่างๆ  คือ  งาน
การเงินและบัญชี  งานพัสดุและทรัพย์สิน งานพัฒนารายได้และกิจการพาณิชย์  งานตรวจสอบรับรองความ
ถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า  และหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาการตรวจสอบรายงาน
การเงินต่างๆ ซึ่งจะต้องวางแินงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินิลการท ารายงานการประเมินิลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ   พิจารณาการปรับปรุง  แก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้  รายจ่ายจริง  เพื่อ
ประกอบการพิจารณา  วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของส่วนต่างๆเพื่อให้เกิดการช าระ
ภาษี  และค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณา
เสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆที่ได้รับ
มอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  กรรมการตรวจการจ้าง  กรรมการตรวจรับพัสดุ   ฯลฯ เสนอข้อมูล
ทางด้านการคลัง  เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน า  ตอบปัญหาชี แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั งเข้า
ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแินงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆ  ดังนี   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๒ - 
 

  ๒.๑.  ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง   
  ๒.๑.๑  งำนกำรเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้  นางสาวราตรี  วรรณ์ชูมาตย์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ๕  (เลขที่
ต าแหน่ง (๐๔-๐๓๐๗-๐๐๒)     เป็นหัวหน้า  โดยมีนางนิตยา  บุญจวง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  
ิู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๔-๐๓ )  เป็นิู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติดังต่อไปนี  

(๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 
(๒) การจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
(๔) การจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
(๕) การจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  
(๖) การจัดท าสถิติรายรับ และรายจ่ายจริงประจ าปีงบประมาณ 
(๗) การจัดท าสถิติการรับและการจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
(๘) การจัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม 
(๙) การจัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับและจ่ายเงินอุดหนุน 
(๑๐) การจัดท าสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
(๑๑) การรายงานสถิติการคลังประจ าปี  และการให้บริการขอมูลทางด้านสถิติการคลัง 
(๑๒) การควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรานจ่าย 
(๑๓) เร่ืองอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

  ๒.๑.๒  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
  มอบหมายให้นางสาวพิกุล   สีดาแก้ว  ต าแหน่ง  (นักบริหารงานทั่วไป ๖) ต าแหน่ง หัวหน้า
ฝ่ายพัฒนารายได้ (เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๓)    เป็นิู้รับิิดชอบ  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี  
  (๑) การซื อและการจ้าง 
  (๒) การซ่อมและบ ารุงรักษา 
  (๓) การจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  (๔) การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  (๕) การเก็บรักษาและการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  
  (๖) การจัดท าบัญชีวัสดุ – ครุภัณฑ์                                      
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(๗) การจัดท าประกาศประกวดราคา 
  (๘) การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  (๙) การหาข้อเท็จจริงกรณีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ 
  (๑๐) การจ าหน่ายพัสดุ/การลงจ่ายออกจากบัญชี 
  (๑๑) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย                                                             
 
  ๒.๒  ฝ่ำยพัฒนำรำยได้ 

มอบหมายให้นางสาวพิกุล   สีดาแก้ว  ต าแหน่ง  (นักบริหารงานทั่วไป ๖) ต าแหน่ง หัวหน้า
ฝ่ายพัฒนารายได้ (เลขที่ต าแหน่ง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๓)    เป็นิู้รับิิดชอบ   มีหน้าที่   พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  
ท าความเห็น  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบ
การจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานพัฒนารายได้  งานิลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุิลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  
พิจารณาวินิจฉัยิลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแินงานด้านต่าง ๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด
หน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินิล  ท ารายงาน
ประเมินิลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพื่อ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการ
ประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ด าเนินการให้มี
การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื อ  การจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ   ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็น
กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง
เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและ
ชี แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง  เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแินงานของหน่วยงาน ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับิิดชอบ  
ติดต่อประสานงาน  วางแิน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า   
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินิล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบด้วย 
และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี  
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  ๒.๒.๑  งำนพัฒนำรำยได้ 
  มอบหมายให้ นางพรศรี  โสสีทา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ๓ (เลขที่ต าแหน่ง  
๐๔-๐๓๐๙-๐๐๑) เป็นหัวหน้า    โดยมี นางสาวรุ่งนภา  ธุรารัตน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ิู้ช่วย
เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๔-๐๒) , นางสาวสุกัญญา  แสงภา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๔-๐๔)  เป็นิู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

 

(๑) การศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   ค่าธรรมเนียม 
และจัดหารายได้อื่น ๆ  ของเทศบาล 
(๒) การวางแินการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 (๓) การวางแินและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
(๔) การพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และรายได้อ่ืน 
(๕) การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
(๖) การจัดท าหนังสือแจ้งให้ิู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
(๗) การตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของิู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือ ค าร้อง
ภายในก าหนด และรายชื่อิู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี   
(๘) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ิู้เสียภาษี กรณีไม่มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายใน
ก าหนด 
 (๙) การจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ิู้เสียภาษีกรณีไม่มาช าระภาษี   ค่าธรรมเนียมและรายได้
อ่ืนภายในก าหนด 
(๑๐) การประสานงานกับงานนิติการเพื่อด าเนินคดีแก่ิู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น 
(ไม่ยื่นแบบฯ และไม่ช าระภาษี)  โดยเสนอให้ิู้บังคับบัญชา สั่งการ 
 (๑๑) การเกี่ยวกับการด าเนินการยึดอายัด และขายทอดตลาดทรัพย์สิน 
 (๑๒) การประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อการเร่งรัดรายได้ 
(๑๓) การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สินของเทศบาลทั งหมด 
(๑๔) การจัดหาประโยชน์ในทรัพย์มินของกรมธนารักษ์ที่เทศบาลเช่าแล้วน ามาจัดประโยชน์
โดยให้ประชาชนทั่วไปเช่าชาวง 
(๑๕) การเก็บเงินค่าเช่าพื นที่ที่จัดประโยชน์ทั งหมด 
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(๑๖) การจัดท าสัญญาเช่าทุกพื นที่ที่จัดประโยชน์ 
(๑๗) การจัดท าการจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมต่อส านักงานที่ดินจังหวัดขอนแก่น  กรณีที่
ต้องจดทะเบียนตามกฎหมาย 
(๑๘) โต้ตอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับการจัดหาประโยชน์ 
(๑๙)  เร่งรัดการช าระค่าเช่ากรณีที่มีการค้างช าระ 
(๒๐) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

๒.๒.๒  งำนผลประโยชน์และกิจกำรพำณิชย์ 
  มอบหมายให้นางสาวพิกุล   สีดาแก้ว  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ๖ว (เลขที่ต าแหน่ง    
๐๔-๐๓๐๗-๐๐๑)    เป็นิู้รับิิดชอบ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

 (๑) จัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
(๒) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อิู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี 
(๓)  งานรับและการตรวจสอบแบบแสดงรายการเพื่อช าระภาษี     รับค าร้องหรือค าขอต่างๆของิู้เสีย

ภาษี  ตรวจสอบและประเมินภาษีเพื่อน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
(๔)  งานแจ้งิลประเมินภาษี  งานจัดเก็บและรับ 
(๕)  งานแินที่ภาษีและทะเบยีนทรัพย์สิน     จัดท าและปรับปรุงแินที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน

ทุกประเภท  ภายในพื นที่เทศบาลต าบลล าน  าพอง  ให้มีความเปน็ปัจจุบัน 
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  ๓. กองช่ำง    
  มอบหมายให้นายทรงศักดิ์   ธุรารัตน์  นักบริหารงานช่าง  ๘  ต าแหน่ง  ิู้อ านวยการกองช่าง  
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑)  เป็นิู้บังคับบัญชา รับิิดชอบก ากับดูแล  ควบคุมการบริหารงานภายในกอง
ช่าง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดเป็นิู้ช่วย  มีหน้าที่รับิิดชอบ
เกี่ยวกับ การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  งานประมาณราคา งานวางแินงานโครงการ 
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบงานก่อสร้างและควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมายงานแินการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุงงานแินงานด้านวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล    การควบคุมบ ารุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ  งาน
เกี่ยวกับแินงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่และน  ามันเชื อเพลิง  งานสวนสาธารณะ  งาน
สถานที่ไฟฟ้างานสาธารณูปโภคต่างๆ และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายอ านาจ
หน้าที่ และหนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง  โดยมีส่วนราชการแยกเป็นงานต่างๆ  ดังนี  
 
 

  ๓.๑ ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง   
มอบหมายให้ นายยรรยงค์  บุญจวง หัวหน้าฝ่ายแบบแินและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ๖) 

เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๒  เป็นิู้รับิิดชอบ  โดยมีหน้าที่ ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการ
ออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ วางิังหลัก 
ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามิลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการ
ก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการ
ก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง 
ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของเทศบาล เพื่อให้มี
คุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชน
ที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการ ตอบปัญหา และชี แจงเร่ือง
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ หน่วยงานที่รับิิดชอบ 
ติดต่อประสานงาน วางแิน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินิล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี    
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  ๓.๑.๑  งำนผังเมือง   
  มอบหมายให้ นายยรรยงค์  บุญจวง หัวหน้าฝ่ายแบบแินและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ๖) 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๒  เป็นหัวหน้า   โดยมี นายธนัย  เคนใบ ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง พนักงาน
ขับรถยนต์ (เลขที่ต าแหน่ง ล ๐๐๒)   เป็นิู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี  
  ๑.  งานจัดท าผังเมืองรวม 

                       ๒.  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
                       ๓.  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 

                       ๔.  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์ 
                       ๕.  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 

                       ๖.   งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน  า 
                       ๗.  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 

                       ๘.  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
                       ๙.  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 

                       ๑๐. งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
                       ๑๑. งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
                       ๑๒. งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
                       ๑๓. งานเวนคืนและจดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

                       ๑๔. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

  ๓.๑.๒  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
  มอบหมายให้ นายยรรยงค์  บุญจวง หัวหน้าฝ่ายแบบแินและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ๖) 
เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๒  เป็นิู้รับิิดชอบ โดยมี  นายทองใบ  บุควัน พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  ิู้ช่วยนายช่างโยธา  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๕)  เป็นิู้ช่วย โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและ
การปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

๑.  งานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงานเชื อเพลิง พาณิชย์นาวี ฯลฯ 
๒.  งานรับค าร้องขอและเร่ืองราวร้องทุกข์เกี่ยวกับการอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงาน

เชื อเพลิง   ฯลฯ ตามพรบ. ควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
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๓. งานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงานเชื อเพลิง พาณิชย์นาวี ฯลฯ ตาม พรบ. ควบคุม
อาคาร และ   กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๔. งานศึกษา วิเคราะห์วิจัยทางด้านงานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงานเชื อเพลิง ฯลฯ 
ตามพรบ. ควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๕. งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานอนุญาตให้ปลูกสร้างอาคาร พลังงานเชื อเพลิง พาณิชย์
นาวี ฯลฯ  ตามพรบ. ควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

๖. งานรับค าร้องขอและเร่ืองราวร้องทุกข์เกี่ยวกับงานควบคุม ตามพรบ. ควบคุมอาคารและ
กฎหมายอ่ืน 

๗. งานศึกษา วิเคาระห์ วิจับทางด้านงานควบคุม ตาม พรบ. ควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืน 
๘. งานให้ค าปรึกษาเกี่ยวเนื่องกับงานควบคุม ตาม พรบ. ควบคุมอาคารและกฎหมายอ่ืน 
๙. งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

  ๓.๒ ฝ่ำยกำรโยธำ    
มอบหมายให้  นายอาทิตย์    แสงโลกีย์ หัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ๖)  (เลขที่

ต าแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๓)   เป็นิู้รับิิดชอบ  มีหน้าที่ ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานสาธารณูปโภค  
งานวิศวกรรม การตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน  า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้าง
อ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า
สวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเคร่ืองจักร    ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ     งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น งานราช
พิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง ตอบปัญหา และชี แจงเร่ืองต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับิิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแิน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินิล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง  พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี    
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๓.๒.๑  งำนสำธำรณูปโภค 
มอบหมายให้ นายอาทิตย์    แสงโลกีย์ หัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ๖)  (เลขที่

ต าแหน่ง  ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๓)      เป็นหัวหน้า    โดยมี   นายสุนันท์  บุตนุ  ลูกจ้างประจ า     ต าแหน่ง  พนักงาน
ขับรถ  (เลขที่ต าแหน่ง  ล ๐๐๑) , นายศุภนิต  โสศรีทา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งิู้ช่วยช่างไฟฟ้า          
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๔)    และนางสาววชิราภรณ์  คูณเสนะ ต าแหน่ง คนงาน (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๐๗)  
เป็นิู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

(๑) การก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั งอ่ืน  ๆ  
(๒)  การวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
(๓) การซ่อมบ ารุงถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
(๔) การควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
(๕) การประมาณราคาเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
(๖) การก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาอาคารทางเท้าละสิ่งติดตั งอ่ืน  
(๗) การควบคุมดุแลการจัดอาคาร  สถานที่   
(๘)  การจัดสถานที่เกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ  
(๑๐) การออกแบบ  จัดสถานที่  ติดตั งไฟฟ้า  ทั งงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืน ๆ 
(๑๑) การประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ 
(๑๒) การจัดเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
(๑๓) การส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๑๔) การประมาณราคาเกี่ยวกับการจัดสถานที่  และเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
(๑๕) การควบคุมการก่อสร้างในการติดตั งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(๑๖) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๓.๒.๑  งำนวิศวกรรม   
  มอบหมายให้ นายศิริชัย  ศรีวงษา         ต าแหน่ง นายช่างโยธา  ๔           (เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-
๐๕๐๓-๐๐๓)   เป็นหัวหน้า      โดยมี  นายไพฑูลย ์  ชยัพรม   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (เลขที่
ต าแหน่ง ๐๕-๐๑)  เป็นิู้ช่วย    โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

(๑) การออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
(๒) การวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 (๓) การให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
(๔) การออกแบบรายการละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(๕) การส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ    ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
(๖) การศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
(๗) การประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
(๘) การควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
(๙) การบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
(๑๐) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๔. กองกำรศึกษำ 
  มอบหมายให้นายสรายุทธ  พุ่มมี   นักบริหารงานเทศบาล  ๗  ด ารงต าแหน่ง    รอง
ปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง รักษาราชการ ิู้อ านวยการกองการศึกษา    (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒)  
เป็นหัวหน้า  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นิู้ช่วย   โดยมีหน้าที่รับิิดชอบ
งานทางการศึกษาท้องถิ่น   งานสังคมสงเคราะห์   งานสันทนาการ   งานการศาสนา    งานขนบธรรมเนียม
ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม  การติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแินอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา งานส่งเสริมกิจการโรงเรียนอนุบาล  กิจการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การ
วางแินงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน าติดตามิล
ประเมินิล   และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถิ่นงานตรวจโรงเรียน งาน
ประเมินิล งานเิยแพร่การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหารงานบุคคล  การจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ  งาน
สงเคราะห์ิู้มีปัญหาทางสังคม   งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น    รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย   โดยมีส่วนราชการแยกออกเป็นงานต่างๆ  ดังนี  
   
 

  ๔.๑  งำนบริหำรกำรศึกษำ   
มอบหมายให้ นางรวิภัทร  ชื่นตา   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ๕ (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-

๐๘๐๕-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวลินดา  พรมลาย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่
ธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๑) เป็นิู้ช่วย   มีหน้าที่รับิิดชอบงานดังนี  

(๑) การควบคุมดุแลการจัดการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
(๒) การควบคุม จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่
โรงเรียน 
(๓) การติดต่อประสานงานกับสถานที่ศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๔) การจัดตั งสถานเลี ยงดูเด็กและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๕) การเิยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ
การจดัการศึกษาปฐมวัยของโรงเรียน 
(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
(๗) การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
(๘) เร่ืองอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๔.๒ งำนกิจกำรโรงเรียน   
โรงเรียนเทศบำลล้ำน ้ำพอง 
มอบหมายให้   นายรวมพล  เมืองศรี    ต าแหน่งิู้อ านวยการสถานศึกษา  คศ. ๓ 

 โรงเรียนเทศบาลล าน  าพอง     (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๘๔๖๘-๑)  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี    
๑. นางสาวรัตนสุดา แก้วกันยา ต าแหน่ง  รองิู้อ านวยการสถานศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง ๓๑๗๒๑-๑)    
๒. นายรัฐศาสตร์  เหล่าเจริญ        ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๔-๒)   

 ๓. นางปราณี  เพรงมา           ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๕-๒)   
 ๔. นางทองรัตน์ โยธะคง            ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๖-๒)    

๕. นางเอมอร       สิทธิสาร ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๗-๒)    
๖. นางกนกกร      แสงสุวรรณ์    ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๘-๒)    
๗. นางสาวทองปน  กุลศรี ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๙-๒)    
๘. นางกัญญาพร   อามาตร ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๓๓๓๙๒-๒)   
๙. นางสุชาดา     เจริญเชื อ ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๓๓๓๙๑-๒)  
๑๐. นางสาวลลิตา   เขตจ านงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ช่วยครู (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๒)  
๑๑.นางสาวสุภัตรา   สีลาอ้อ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน (อุดหนุน) 
    (เลขที่ต าแหน่ง ๑๕๗๑-๕) 
๑๒. นางสาวทิวาวัลย์  จันทาปุย พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ภารโรง  (เลขที่ต าแหน่ง              ) 
 

 รับิิดชอบงานดังนี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล (จ านวนครู นักเรียน อาคาร โรงเรียน) 
(๒) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของโรงเรียน 
(๓) การพิจารณาจัดตั ง ยุบเลิกโรงเรียน 
(๔) การดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่โรงเรียน 
(๕) การจัดตั งและส่งเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิต่าง ๆ ตลอดจนการจัดตั ง
คณะกรรมการการศึกษาขั นพื นฐาน และการส่งเสริมการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของโรงเรียน 
(๖) การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๗) การเิยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ
การด าเนินงานของโรงเรียน 
(๘) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
 (๙) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
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(๑๐) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๑๑) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
 (๑๒) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนห้วยเสือเต้น 
มอบหายให้   นางวรรณธนา    สาริพันธ์    ต าแหน่ง  ครู คศ.๑    (เลขที่ต าแหน่ง  

๒๙๔๖๘-๑)  รักษาการ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกสูง  โดยมี  
๑. นางสุทธิยา  ประเสริฐ   ต าแหน่ง  ครู คศ.๑  เลขที่ต าแหน่ง ๔๐-๒-๐๓๑๖)    
๒. นางสาววาสนา  ลาพวง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ดูแลเด็ก  (อุดหนุน) 

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๕)  
๓. นางสาวทิตอุทัย  ลุนบงก์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ดูแลเด็ก  (อุดหนุน) 

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๖)  
๔. นางสาวสุจิตรา  แก้วอินทร์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ิู้ดูแลเด็ก 

(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-๑๐) 
๕. นางกิ่งแก้ว  ปาสานะเต พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ิู้ดูแลเด็ก 

(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-๑๓) 
  รับิิดชอบงานดังนี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(๑) การควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  (จ านวนครู นักเรียน อาคาร) 
(๒) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์ฯ 
(๓) การดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่ศูนย์ฯ 
(๔) การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๕) การเิยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ
การด าเนินงานของศูนย์ฯ 
(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์ฯ 
(๗) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์ฯกับชุมชน 
(๘) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๙) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
(๑๐) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนโคกสูง 
มอบหมายให้    นางมณีรัตน์  โยสิคุณ       ต าแหน่ง  ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๔๐-๒-

๐๐๕๖)  รักษาการ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยเสือเต้น   โดยมี 
๑. นางไพวัน   พิมพ์จ าปา    ต าแหน่ง  ครู คศ.๑  (เลขที่ต าแหน่ง ๔๐-๒-๐๓๑๕) 
๒. นางสาวนุชรี  อันนะ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ดูแลเด็ก  (อุดหนุน) 

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๔)  
๓. นางสุภัสสรา  ชินแสง     พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ดูแลเด็ก   (อุดหนุน) 

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๗)  
๔. นางบุญมี   บุตนุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ดูแลเด็ก   (อุดหนุน) 

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๘)  
๕. นางทัศนีย์  โคตรภักดี     พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ิู้ดูแลเด็ก   (อุดหนุน) 

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๙)  
๖. นางประกอบ  เหล่าเจริญ   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ิู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-๑๑) 
๗. นางรวงทอง  นารอง  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ิู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-๑๒) 

 
รับิิดชอบงานดังนี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  (จ านวนครู นักเรียน อาคาร) 
(๒) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์ฯ 
(๓) การดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่ศูนย์ฯ 
(๔) การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๕) การเิยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ
การด าเนินงานของศูนย์ฯ 
(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์ฯ 
(๗) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์ฯกับชุมชน 
(๘) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๙) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
(๑๐) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๕. กองส่งเสริมกำรเกษตร    
  มอบหมายให้นางอรทัย  บุญประคม   ต าแหน่ง  นักวิชาการเกษตร  ๖ว  รักษาราชการแทน
ิู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๐๗๐๘-๐๐๒) เป็นิู้บังคับบัญชา รับิิดชอบก ากับ
ดูแลในกองส่งเสริมการเกษตร  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นิู้ช่วย   โดยมี
หน้าที่รับิิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร  เช่น  การเพาะปลูก  
การปรับปรุงพันธ์  การขยายพันธ์  การคิดพันธ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช  การวิเคราะห์ดิน  และการจัดและ
รักษามาตรฐานพันธุ์พืช     การศึกษา  วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช  วัตถุมีพิษ  และปุ๋ยเคมี  การให้
ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานการเกษตร การฉีดวัคซีน การตรวจและรักษาพยาบาล การกักสัตว์   การให้
ค าแนะน าปรึกษาในด้านการเลี ยงและรักษาสัตว์  การเพาะเลี ยงเชื อ  ตลอดจนช่วยดูแลอุปกรณ์เคร่ืองมือ
เคร่ืองใช้และการปฏิบัติการในห้องทดลอง   ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และส่งเสริมวิชาการและ
ความก้าวหน้าทางการเกษตรแก่เจ้าหน้าที่เกษตรกรและประเมินโดยทั่วไปช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูล
เบื องต้นเกี่ยวกับการทดลองและวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี ตลอดจนช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและ
วัสดุการเกษตร เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายควบคุมและปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการหรือในสถานีทดลอง ซึ่ง
ด าเนินการค้นคว้าทดลองและวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการิลิต ิลิลิต และคุณภาพของิลิลิตทาง
การเกษตรของสถานีและพื นที่ทดลองในความรับิิดชอบ     การวางแินงานตามโครงการต่างๆให้ตรงตาม 
แินพัฒนาต าบลของเทศบาลต าบลล าน  าพองที่ได้ตั งไว้  การส่งเสริมเิยแพร่วิชาการและเทคโนโลยีที่
เหมาะสมในการพัฒนาการิลิต  ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของเกษตรกรในพื นที่รับิิดชอบ  โดยมี
ส่วนราชการตามงานดังนี  

 
งำนส่งเสริมกำรเกษตร   
มอบหมายให้ นางอรทัย    บุญประคม   ต าแหน่ง   นักวิชาการเกษตร  ๖ว  รักษาการใน

ต าแหน่ง ิู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร  เป็นหัวหน้า  โดยมี นายวุฒิพงษ์   แิ้วช านาญ  ต าแหน่ง  
นักวิชาการเกษตร  ๖ว  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๐๗๐๘-๐๐๑)  ,  นางสาวดวงตา     กลางหล้า   พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  ต าแหน่ง   ิู้ช่วยนักวิชาการเกษตร   (เลขที่ต าแหน่ง จ ๑๔-๐๑) , นางสาวธนัญญา  หอมลา   พนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๑๔-๐๒) , นายสุวิทย์  พลสุวรรณ 
พนักงานจ้างทั่วไป   ต าแหน่ง   คนงานตกแต่งสวน   (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๔-๐๓) เป็นิู้ช่วย   มีหน้าที่เกี่ยวกับ   

(๑)  ศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  วิเคราะห์  วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
(๒)  ศึกษาการปรับปรุง  บ ารุงพันธุ์  การขยายพันธุ์  การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช   
(๓)  ศึกษาการปรับปรุงวิธีการิลิต  การใช้ปุ๋ย  การเก็บรักษาิลิลิตจากข้าว  พืชไร่  พืชสวน
ไหม  และยางพารา  เป็นต้น 
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(๔)  สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช  ให้ค าปรึกษาแนะน า  อบรม  และส่งเสริม
วิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตรแก่เจ้าหน้าที่เกษตรกร 
(๕)  ประเมินโดยทั่วไปช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื องต้นเกี่ยวกับทดลองและ
วิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช  วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี   
(๖)   ช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายควบคุมและ
ปฎิบัติงานห้องปฎิบัติการหรือในสถานีทดลอง  ซึ่งด าเนินการค้นคว้าทดลอง  และวิเคราะห์
วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการิลิต  ิลิลิต  และคุณภาพของิลิลิตหางการเกษตรของสถานี
ทดลองในความรับิิดชอบ 
(๗)  งานปรับปรุงบ ารุงพันธุ์  การคัดพันธุ์  ขยายพันธุ์  การปรับปรุงวิธีการิลิต  การใช้ปุ๋ย 
(๘)  การเก็บรักษาิลิลิตทางการเกษตร  ตรวจสอบ  ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับเร่ือง
พันธุ์พืช  วัตถุมีพิษ  และปุ๋ยเคมี  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  
(๙)  การให้ค าแนะน าปรึกษาในด้านการเลี ยงและรักษาสัตว์  การเพาะเลี ยงเชื อ  การให้
ค าแนะน าแก่เกษตรกรในพื นที่   
(๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
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  ๖. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
  มอบหมายให้นายสุเวช  ปัดตายะโส นักบริหารงานสาธารณสุข ๗  ต าแหน่ง ิู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  (เลขที่ต าแหน่ง ๐๖-๐๑๐๕-๐๐๑) เป็นหัวหน้ารับิิดชอบก ากับดูแลในกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นิู้ช่วย   โดยมี
หน้าที่รับิิดชอบ  เกี่ยวกับงานด้านส่งเสริมสุขภาพชุมชนในรูปของพยาบาลชุมชน โดยยึดหลักการท างานใน 
๔ มิติ คือ ส่งเสริม ป้องกัน รักษา ฟื้นฟูและมีการิสมิสานกับการด าเนินงานกองทุกหลักประกันสุภาพ      
ภายใต้ พรบ.การสาธารณสุข ๒๕๓๕     ตลอดจนการวางแินงานตามโครงการต่าง  ๆ  ให้ตรงตามแินพัฒนา
ต าบลของเทศบาลต าบลล าน  าพองที่ได้ตั งไว้วางแินงานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ
เกี่ยวกับการสาธารณสุข การเฝ้าระวังโรค การวางแิน การให้บริการสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การ
ควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและฟื้นฟูสุขภาพ ฯลฯ การฝึกอบรม        การสุขศึกษา การประสานงานและ
สนับสนุนการวางแินทุกระดับ การวางแิน นิเทศงาน ติดตามและประเมิน ิลงาน การจัดรูปปรับปรุง
องค์การ วางแินก าลังคน และจัดท างบประมาณในการด าเนินงานสาธารณสุขและ บริการทรัพยากรที่ใช้ใน
การด าเนินงานสาธารณสุข การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์  และจ าหน่ายเนื อสัตว์           การรวบรวมแิน
หน่วยงานย่อยและการกระจายแินงานส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ   
ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้แินงานการสาธารณสุขบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและสนับสนุนการ
ก าหนดนโยบายสาธารณสุข  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง การเข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแินงานของเทศบาลที่สังกัด โดยมีส่วนราชการตามงานดังนี  
 
  ๖.๑  ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
  มอบหมายให้  นางดอกไม้  ทองสัน  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ๖)  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๑๐๕-๐๐๒)   เป็นิู้รับิิดชอบ มีหน้าที่ ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับิิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแิน 
มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินิลและ
แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ 
หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การ
ส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ การวางแินนิเทศติดตามและประเมินิลงาน
สาธารณสุข การเฝ้าระวังโรค การเิยแพร่และฝึกอบรมการสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการ
วางแิน  การจัดรูป  ปรับปรุงองค์การ การวางแินก าลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหาร
ทรัพยากรด้านต่าง ๆ  
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การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ด าเนินงานสาธารณสุข เป็นต้น ตอบปัญหาและชี แจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานหน้าที่ พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ 
ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษ   เกี่ยวกับงาน
สาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแินงานของเทศบาลที่สังกัด ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่   เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันที่กล่าวข้างต้นแล้ว ยัง
ท าหน้าที่ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน วางแิน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ    
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินิล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
ที่รับิิดชอบ 
  ในฐานะิู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท างานในหน้าที่ิู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมายด้านงานส่งเสริมสุขภาพ และงานสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั งควบคุมก ากับการ
ปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี  
   

๖.๑.๑ งำนส่งเสริมสุขภำพ 
  มอบหมายให้นางดอกไม้  ทองสัน  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ๖)  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๑๐๕-๐๐๒) เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต าแหน่ง       เจ้า
พนักงานธุรการ ๕   (เลขที่ต าแหน่ง ๐๖-๐๒๑๒-๐๐๒) ,  นางสาวจิราวรรณ  ชุมสีดา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๑)       เป็นิู้ช่วย 

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
 (๑)  การบริหารจัดการ  การด าเนินกิจการต่าง ๆ ของศูนย์บริการสาธารณสุขเกิดประสิทธิภาพ  
ประสิทธิิล  มีคุณภาพและครอบคลุมพื นที่รับิิดชอบ   
(๒)  งานเวชระเบียนและสถิติการให้บริการรักษาพยาบาลในและนอกสถานที่ 
(๓)  การให้การดูแลการให้บริการฟื้นฟูสภาพและดูแลิู้ป่วยเรื อรังและพิการแก่ประชาชนใน
ชุมชน   
(๔)  การวิเคราะห์สภาพปัญหาของสถานบริการและสภาวะสุขภาพของประชาชนพื นที่
รับิิดชอบ   
(๕)  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่น   
(๖)  งานด้านสุขศึกษา   
(๗)  งานอนามัยโรงเรียน 
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(๘)  งานอนามัยแม่และเด็ก 
(๙)  งานวางแินครอบครัว 
(๑๐)  งานโภชนาการ 
(๑๑)  งานสุขภาพจิต   
(๑๒)  งานสาธารณสุขมาตรฐาน  (แินงานหลักแินงานย่อย) 
(๑๓)  จัดการฝึกอบรม  นิเทศ  ติดตามิลการด าเนินงานของอาสาสมัครสาธารณสุขในเขต
เมือง (อ.ส.ม.) 
(๑๔)  จัดตั ง  นิเทศ  ติดตาม  ให้การสนับสนุนศูนย์สาธารณสุขมูลฐานในชุมชน  (ศสมช.) 
(๑๕)  การอนามัยชุมชน 
(๑๖)  การพัฒนาระบบการให้ความรู้แก่อาสาสมัครรูปแบบต่าง ๆ  
(๑๗)  การสร้างสุขภาพภาคประชาชน 
 (๑๘)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
  

  ๖.๑.๒  งำนสุขำภิบำลอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให้นางดอกไม้  ทองสัน  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ๖)  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๑๐๕-๐๐๒)    เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวสุกัญญา  ภิญโญวัน  
พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๕) , นางสาวสุภาวรรณ  สุริยวงศ์  พนักงานจ้าง
ทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๖)เป็นิู้ช่วย    

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
(๑) การส่งเสริม พัฒนาการสุขาภิบาลและการออกใบอนุญาต สถานประกอบกิจการต่างๆ 
ในเขตเทศบาล 
(๒) การควบคุมการประกอบกิจการที่อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 (๓) งานควบคุม ป้องกันการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะแวดล้อมอันจะมีิลหรืออาจจะมี
ิลต่อสุขภาพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
(๔) การอาชีวอนามัย 
(๕) การประเมินิลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
(๖) งานสุสานและฌาปนสถาน 
(๗) งานคุ้มครองิู้บริโภค 
(๘) งานควบคุมสัตว์เลี ยงหรือปล่อยสัตว์ 
(๙)  งานวางแินและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอยและสิ่งปฎิกูล 
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(๑๐)  งานพัฒนาเครือข่ายและสร้างความร่วมมือในการจัดการมูลฝอยและสิ่งปฎิกูล   
(๑๑)  งานดูแลและควบคุมการเก็บขนสิ่งปฎิกูล   
(๑๒)  งานสร้างจิตส านึกประชาชนในการลดการสร้างขยะ   
(๑๓)  งานน าขยะรีไซเคิลมาใช้ประโยชน์ 
(๑๔) งานน าขยะย่อยสลายมาใช้ประโยชน์ 
(๑๕) งานจัดการขยะอันตราย  
(๑๖)  งานจัดเก็บ  รวบรวม  และขนส่งมูลฝอยไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 
(๑๗)  งานเก็บขยะติดเชื อ 
(๑๘)  งานบริหารสถานีขนถ่ายมูลฝอย  และคัดแยกกลับมาใช้ประโยชน์ 
(๑๙)  งานดูแล  ซ่อมบ ารุงรักษาเคร่ืองจักรกล     เคร่ืองยนต์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
(๒๐)  งานวางแิน  ค้นคว้า  วิจัยการให้บริการงานป้องกันโรคติดต่อในพื นที่รับิิดชอบ 
(๒๑)  ป้องกันและสร้างเสริมคุ้มกันโรคในโรงเรียนละชุมชน   
(๒๒)  งานป้องกันโรคติดต่อ 
(๒๓)  งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
(๒๔)  งานเฝ้าระวังทางระบาดวิทยา 
(๒๕)  การสอบสวนและควบคุมโรคติดต่อ 
(๒๖)  งานในระบบบริการแพทย์ฉุกเฉิน 
(๒๗)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  ๖.๒  ฝ่ำยบริหำรงำนท่ัวไป 
  มอบหมายให้  นายวราวิช  พิมใจใส  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๑๐๒-๐๐๕)   เป็นิู้รับิิดชอบ   มีหน้าที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุป
รายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง 
ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางานบุคคล งานทะเบียน งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแิน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงาน
เลขานุการที่ยากมาก เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร ก ากับควบคุมการเตรียมเร่ืองและเตรียมการส าหรับ
การประชุม การบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม การท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การท าเร่ืองติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามิลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ เป็นต้น ตอบปัญหาและชี แจงเร่ืองต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
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  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน วางแิน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินิล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับิิดชอบด้วย 
  ในฐานะิู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมายด้านงานธุรการ  งานการเงินและบัญชี พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ 
ดังนี  
   

๖.๒.๑ งำนธุรกำร 
  มอบหมายให้นายวราวิช  พิมใจใส  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๑๐๒-๐๐๕)   เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางจินตนา    เน่ืองมัจฉา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ิู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๓)   ,   นางสาวจิราวรรณ  ชุมสีดา พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๑)       เป็นิู้ช่วย 

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
(๑) การด าเนินงานสารบรรณของกองสาธารณสุข 
(๒) การดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานที่ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานพิธีการต่าง ๆ และงานต้อนรับของกองสาธารณสุข 
(๓) การรับ – ส่งเอกสารทั งภายในและบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก 
(๔) ส ารวจข้อมูลเบื องต้นในเขตชุมชนเพื่อจัดท าแินงานสาธารณสุข 
(๕) การเก็บรักษาหนังสือราชการของกองสาธารณสุข 
(๖)  การควบคุมการลงทะเบียนค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
(๗)  อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
(๘)  เร่ืองอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากิู้บังคับบัญชา 

 
๖.๒.๒ งำนกำรเงินและบัญชี 

  มอบหมายให้นายวราวิช  พิมใจใส  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป ๖)  
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๑๐๒-๐๐๕)   เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวศุภาวรรณ์  ชุมพร พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ิู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๔)       เป็นิู้ช่วย 

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
 (๑) การตรวจสอบการเบิกจ่ายทุกประเภทของกองสาธารณสุข 
(๒) การจัดท าและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
(๓) การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 



- ๓๒ - 
 

(๔) การจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้อง 
(๕) การจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ  
(๖) การควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรานจ่ายของกองสาธารณสุข 
(๗) เร่ืองอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
ให้ิู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้

เกิดความบกพร่องเสียหายต่อทางราชการได้     หากมีปัญหาอุปสรรคในการท างานให้แจ้งปลัดเทศบาลต าบล
ล าน  าพองทราบในเบื องต้น  และหากเกิดปัญหาร้ายแรงให้รายงานต่อนายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพองโดยทันที 
 

  ทั งนี   ตั งแต่บัดนี เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่     ๓๐    เดือน   กันยายน    พ.ศ.   ๒๕๕๗ 
 

 
ศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล 

         (นางสาวศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล) 
               นายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพอง          
 


