
 
 

ค้ำสั่งเทศบำลต้ำบลล้ำน ้ำพอง 
ที่     ๗๘ / ๒๕๖๐ 

เรื่อง  ค้ำสั่งแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของเทศบำลต้ำบลล้ำน ้ำพอง   
----------------------------------------------------------------- 

 

 ด้วย  ก.ท.จ.ขอนแก่น  แจ้งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล (ก.ท.)          เรื่อง
มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  (ฉบับที่ ๒)      พ.ศ. ๒๕๕๘     ลงวันที่  
๔ กันยายน  ๒๕๕๘    ซึ่งก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าบัญชีจัดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ประเภทต าแหน่ง(ระบบแท่ง)  เทศบาลต าบลล าน  าพอง          จึงไดจ้ัดท าค าสั่งแบ่งงานและ
การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลล าน  าพอง  โดยมีรายละเอียดดังนี         
 

อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๕๑, ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๔, ๒๕๗, ๒๕๘ และ ๒๖๓  แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.ขอนแก่น)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  ๒๕  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติม   เทศบาลต าบลล าน  าพอง  
จึงก าหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ   เพ่ือ
รองรับอ านาจหน้าทีต่ามที่ก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั นตอนการ
กระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดอ านาจหน้าที่ให้เทศบาล  จึงก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคน ภายในเทศบาลต าบลล าน  าพอง  ปฏิบัติงานดังนี  
 

  มอบหมายให้ นายวรวิทย์ พันธ์สวัสดิ ์ ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น ระดับกลาง  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล     ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างทุกคน    ของเทศบาลต าบลล าน  าพอง    รองจาก
นายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพอง       โดยมีนายสรายุทธ  พุ่มมี ต าแหน่ง   รองปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง (นัก
บริหารงานท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒) เป็นผู้ช่วย โดย
มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแลเทศบาลต าบลล าน  าพอง ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพอง
ก าหนด สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   นโยบายกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  
และจังหวัดขอนแก่น โดยมีความสามารถในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่
อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งาน
การเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท า
รายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น  
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รวมทั งปฏิบัติหน้าท่ีอื่นที่กฎหมาย ระเบียบ   ข้อบังคับ  ค าสั่ง   หนังสือ สั่งการก าหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษ ี 

โรงเรือนตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่   
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั งอ านาจอื่นตามที่กฎหมายก าหนดไว้    
 

  ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลล าน  าพอง  กรณีไม่มีปลัดเทศบาลต าบล  หรือปลัดเทศบาล
ต าบลไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้รองปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพองเป็นผู้รักษาราชการแทน   
 

มอบหมายให้ นายสรายุทธ  พุ่มมี ต าแหน่ง   รองปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒)  มีหน้าที่ในการบริหารงาน
ด้านกฎหมาย  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ  โดยความเห็นชอบ
ของผู้บริหารเทศบาล  ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ด้านงานรับเรื่องราวร้องทุกข์  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย  งานระเบียบและสัญญา  งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน  รวมทั งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  หนังสือสั่งการ งานกิจการสภา  ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหาชี แจงต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ
ตามท่ีได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

และอ้างถึงค าสั่งเทศบาลต าบลล าน  าพอง  ที่  ๑๔๕๘/๒๕๕๙  เรื่องแต่งตั งรองปลัดเทศบาล  
ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาลต าบลล าน  าพอง   โดยรับผิดชอบดูแลงานประจ าทั่วไปของส่วนราชการภายใน
เทศบาลต าบลล าน  าพอง  ได้แก่  กองส่งเสริมการเกษตร  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานสวัสดิการ
สังคม  โดยมีอ านาจหน้าที่สั่งการ  ก ากับดูแล  พิจารณา  วินิจฉัย  เสนอความเห็นในการพิจารณา  อนุมัติ  
อนุญาต   การปฏิบัติราชการตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  หรือค าสั่งใด  หรือมติคณะรัฐมนตรี  และมี
อ านาจแนะน าแก้ไขปัญหาการปฏิบัติราชการของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย   
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  มอบหมายให้  นางสาวผกามาศ  อ่ิมค า  ต าแหน่ง   นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ    
( เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๑๔-๓๒๐๕-๐๐๑ )  เป็นหวัหน้า     โดยม ี นายไวยฤทธิ์  เพ็ชรสูงเนิน    พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๐-๐๑)  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี  
            ๑.  รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมลู ตัวเลข หลักฐานการท า
สัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงนิ การบญัชี  เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอยา่งถกูต้องและได้ผลตรง
กับหลักฐานทีเ่กิดขึ นจริง  

๒.  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกีย่วกบัการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน 
รวมทั งการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณ  และทรัพยากรเป็นไปอยา่ง
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท์ีก่ าหนด  

๓.  รว่มตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและ
ทรพัย์สิน และการบริหารด้านอืน่ๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑแ์ละกรอบของการตรวจสอบภายใน
เพ่ือให้มัน่ใจว่าการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากร
เป็นไปอย่างประหยัด คุม้ค่า และตรงตามวัตถปุระสงคท์ี่ก าหนด  

๔.  รว่มจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ  เพ่ือเสนอผล
การตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงานและ
น าไปพฒันาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ต่อไป  

๕.  ตรวจสอบการใช้และเกบ็รักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

๖.  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย  และการก่อหนี ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั งเงนิยมืและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
แบบแผนที่ก าหนดไว้  

๗.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกบั
งานตรวจสอบภายใน เพื่อน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด   

๘.  ปฏิบัติงานและสนับสนุนอืน่ๆตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย   เพ่ือสนับสนุนให้หนว่ยงานและ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่บรรลุภารกจิทีก่ าหนดไว้ 

หน้าที่อื่นนอกเหนือจากที่ก าหนด  ของ  นายไวยฤทธิ์  เพ็ชรสูงเนิน    พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๐-๐๑) 

๑.  ควบคุมดูแลการลงข้อมูลในเว็ปไซต์ของเทศบาลต าบลล าน  าพอง 
  ๒.  เป็นผู้ชว่ยในการถ่ายภาพงานกิจกรรมต่างๆของเทศบาลต าบลล าน  าพอง 
  ๓.   เป็นผูช้่วยในการดูแลระบบ IT การน าเสนอผลงาน  ของเทศบาลต าบลล าน  าพอง 
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๑. ส้ำนักปลัดเทศบำล   มอบหมายให้นางนัชชา เพ็งพักตร์   ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)    เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในส านักปลัด  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
ราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาล
โดยเฉพาะรวมทั งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในส านักปลัด   เทศบาลต าบลล าน  าพอง  
ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ   ประกอบด้วยส่วนราชการภายในส านักปลัด    ดังนี  
 
 
 
 

๑.๑ ฝ่ำยอ้ำนวยกำร     
มอบหมายให้ นางนัชชา เพ็งพักตร์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล(นักบริหารงานทั่วไป 

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่  
พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลาย
ด้าน         เช่น      งานการเจ้าหน้าที่  งานบริหารทรัพยากรบุคคล      งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว   งานจัดระบบงาน   งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติ  เป็นต้น       ตอบปัญหาและชี แจงเรื่องต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่
สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลงั
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่ง
การ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค้ าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงานต่างๆ ดังนี  
 
 
  ๑.๑.๑  งำนแผนและงบประมำณ 

มอบหมายให้ นางนาตยา  มูลศักดิ์   ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี  

๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจยั และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัดและ
สถานการณเ์ศรษฐกจิ การเมือง และสังคมของประเทศ เพ่ือวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรอืความมัน่คง  
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๒.  ศึกษาวิเคราะห์ภารกจิหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ หรือทศิทาง
การพัฒนาเศรษฐกจิ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้
บรรลุภารกจิทีก่ าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด       

๓.  ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่    หรอืนโยบายแผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมือง หรือความมัน่คง เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนพฒันา  ๓ ป ี
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กจิกรรมได้ตามวัตถปุระสงคท์ีตั่ งไว้  

๔.  ศึกษาวิเคราะห์ วิจยั คน้คว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมลู เพ่ือช่วยก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่    

๕.  วิเคราะห์ กลัน่กรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ น    

๖.  ติดตามประเมนิผลการพฒันาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั ง
ภาครฐัและเอกชนในทุกระดับพื นที ่ และทุกระดับชุมชน รวมทั งแผนงานโครงการที่เกีย่วข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกจิและสังคม เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด    

๗.  ด าเนินการส ารวจ  ค านวณโครงสร้าง   และประมาณราคาคาก่อสร้างซ่อมแซม รื อย้าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั งประมาณการผลกระทบที่จะเกดิขึ นจากการก่อสร้าง
นั น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ไดร้บัและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกดิขึ น  

๘.  ตรวจสอบสัญญาของผู้รบัเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื อถอนสิ่งก่อสร้าง
ทางดา้นการจราจรทั งทางบกและทางน  า  เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปรงใสและเป็นธรรม 

๙. ศึกษา ค้นคว้า วิจยั ดา้นการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและตอ้งใช้ความช านาญเพ่ือให้สามารถ
ผลิตผลงานทีมี่คุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได ้ 

๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปขอ้มลูทั งจากผลการด าเนินงานทีผ่่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และจากหน่วยงานที่เกีย่วข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพฒันา ๓ ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ทีเ่หมาะสม และเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อพื นที่ 
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  ๑.๑.๒  งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่
  มอบหมายให้ นางสาวนงรักษ์ ชุมพล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง 
๐๕-๑-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑) เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวกชกร  วงษ์พระลับ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (เลขท่ีต าแหน่ง จ ๐๑-๐๔)  และนายสมพงษ์  มาตสมบัติ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๓)    เป็นผู้ช่วย   ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี  
 

  นางสาวนงรักษ์ ชุมพล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ และนางสาวกชกร วงษ์พระลับ  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล   มีหน้าที่ 

๑.  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพ่ือประกอบการวางระบบ  การจดัท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑเ์กีย่วกบัการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

๒.  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมลูบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียน
ประวัติ เพ่ือให้เป็นปจัจบุันและประกอบการด าเนินงานเกีย่วกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

๓.  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพ่ือประกอบการก าหนดความตอ้งการ และความ
จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสตูร การถา่ยทอดความรู้ 
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากร
บุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

๔.  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมนิผลก าลังคนต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้ง เพ่ือไปประกอบการจัดท าโครงสร้างองคก์ร โครงสร้างหน้าทีค่วามรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและ
การแบง่งานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถปุระสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

๕.  ศึกษา รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห์งาน เพ่ือประกอบการก าหนดต าแหน่ง และการวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

๖.  ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูด้านการจัดท าหนา้ที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าทีค่วามรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน  

๗.  ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมลู เพ่ือประกอบการวางหลักเกณฑก์ารบริหาร  ผลการ
ปฏิบติังาน และการบริหารคา่ตอบแทน 

๘.  ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมลู ถ้อยค า ข้อเทจ็จรงิ เพ่ือประกอบการด าเนินการทางวินัย 
การรกัษาวินัยและจรรยา  

๙.  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู เพ่ือพัฒนาระบบพิทักษคุ์ณธรรม  
๑๐. ด าเนินการเกีย่วกบักระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั งแตก่ารสอบคดัเลือก การคัดเลือก 

การสอบแขง่ขนั การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 
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๑๑. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกบั
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

หน้ำที่อ่ืนนอกเหนือจำกที่ก้ำหนด  ของ  นางสาวกชกร  วงษ์พระลับ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๔) 

๑. จัดท าฎีกาเงินเดือนคณะผู้บริหาร / ค่าตอบแทนต่างๆของคณะผู้บริหาร 
๒. จัดท าฏีกาค่าเดินทางไปราชการของนายกเทศมนตรี/คณะผู้บริหาร 
       

  นายสมพงษ์  มาตสมบัติ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   มีหน้าที่  
ดูแลรับผิดชอบ ขับรถยนต์ส่งหนังสือราชการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 

  ๑.๒ ฝ่ำยปกครอง  
มอบหมายให้ นางราตรี  โสใหญ่ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ประเภท

อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓)  เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที ่ พิจารณา   
ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญ
พิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน   
เช่น  งานนิติการ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ งานทะเบียน งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานระเบียบและสัญญา  
และรายงานอ่ืน  ๆ   งานติดตามผลงาน    เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั งเข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี  

 

๑.๒.๑  งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ 
มอบหมายให้ นายเฉลียว  หารโย ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-

๓๑๐๕-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า     โดยมี นางสาวสมร  อินละคร   พนักงานจ้างตามภารกิจ       ต าแหน่ง  ผูช้่วย
เจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๑-๐๑) เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่ดังนี      

๑.  พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปญัหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทาง
ราชการทีมี่ผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือหาทางแกไ้ขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ
หนว่ยงาน  

๒.  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจยัเพือ่ยกรา่ง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบยีบ ขอ้บัญญัติ ข้อบังคบั 
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการเปน็ไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม       
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๓.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคบั ประกาศ 
และค าสั่งตา่งๆ เพ่ือน าข้อมลูไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ขอ้บัญญัติ ข้อบังคบั 
ประกาศและค าสั่งตา่งๆ  

๔. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเทจ็จรงิและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เกีย่วกบัวินัยขา้ราชการ การร้องทกุข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เกีย่วข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดขีองหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบติังาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถกูต้อง    

๕. ชว่ยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแกไ้ขปัญหาต่างๆ ที่เกดิขึ นกับการ
ปฏิบติังานของผู้ใตบ้ังคบับัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคบับัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมปีระสิทธิภาพ    

๖.  ควบคมุ และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา  รา่งประกาศ หรือเอกสารอืน่ๆ ที่
เกีย่วของกบังานนิติการ เพ่ือให้เอกสารมคีวามถกูต้อง ครบถ้วน สมบูรณแ์ละเป็นไปตามข้อก าหนด กฎหมาย
ต่างๆ     

๗. ควบคมุ และดูแลการด าเนินการทางคดต่ีางๆ เช่น การสอบสวนข้อเทจ็จริง การติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นตน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยติุธรรม ถูกตอ้ง และโปรงใส 

  
๑.๒.๒  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
มอบหมายให้  สิบเอกมาโนชญ์  ปรอยกระโทก  ต าแหน่ง      เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัยช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า โดยมี นายธนะศักดิ์  ไชยโพธิ์ค า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย(เลขท่ีต าแหน่ง จ ๐๑-๐๘) , 
นายชัยวิชิต   ไทยวังชัย  พนกังานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  (เลขท่ีต 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)  ,  
นายศรีเจริญ   นันโมง       พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๑๒)  ,  
นายมงคล   เฒ่าบุตรศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์    (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๑๓)      
เป็นผู้ช่วย    

ซึ่งมีหน้าที่ดังต่อไปนี  
๑.  ควบคุม ก ากับด าเนินการปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพบิัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกดิความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้าน
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน  
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๒.  ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพบิัติอ่ืนๆ ทีเ่กดิขึ นในพื นทีร่บัผิดชอบ การกู้ภัย การ

ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมอืกบัเหตุรา้ยในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่
เกดิขึ น  

๓.  ตรวจสอบเครื่องมอือุปกรณ ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ
ปฏิบติังานอยู่เสมอ  เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานไดทั้นทว่งที       และให้การด าเนินการเป็นไปอยา่ง
มีประสิทธิภาพ  

๔.  รวบรวม จัดท าข้อมลูที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน  า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื นทีท่ีเ่สี่ยงต่อการเกดิภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนป้องกัน รบัสถานการณ์ และ
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทนัต่อเหตุการณ์   

๕.  ศึกษา วิเคราะห์   จดัท ารายงาน    บันทึกและสถติิข้อมลูต่างๆ   ในงานป้องกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพือ่น าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ  

๖.  ศึกษาคน้คว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ  เพ่ือน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงานให้
ทันสมยัและมีประสิทธิภาพ  

๗.  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอืน่ๆ ตามที่ ไดร้บัมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ทีส่ังกดับรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้ 
 
 
   

๑.๓ ฝ่ำยธุรกำร มอบหมายให้ นางสาวปาณิสรา  วงษ์พระลับ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายธุรการ  
(นักบริหารงานทั่วไป ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔)  เป็น
ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่รับผิดชอบ พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และ
ด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน   เช่น  งานธุรการ  งานสวัสดิการสังคม งานประชาสัมพันธ์  งานท า
รายงานการประชุม    งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   งาน
ท ารายงานการประชุม งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานกิจการสภา และรายงานอ่ืน  ๆ     เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่
สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลงั
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่ง
การ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหค้ าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี    
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๑.๓.๑  งำนธุรกำร 
  มอบหมายให้  นางกรรณิกา  แสนบุตร   ต าแหน่ง      เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า โดยมี นายจิรวัฒน์  มาตสมบัติ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง 
นักการภารโรง (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒)  และได้ยืมตัว นางจินตนา  เนื่องมัจฉา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๒) และ นางสาววชิราภรณ์  คูณเสนาะ พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๓) จากกองสาธารณสุขฯ มาช่วย
ราชการ  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี    

๑.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรบั – ส่งหนังสือการ
ลงทะเบยีน รับหนังสือ   การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทกึขอ้มลู   การจดัท าฎีกาเบกิจา่ยเงนิ     และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด าเนินไปดว้ยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมหีลักฐานตรวจสอบได้  

๒.  จดัเกบ็เอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเปน็หลักฐานทางราชการ  

๓.  รวบรวมข้อมลู  จัดเกบ็ขอ้มลูสถติิ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  
ข้อมลูจ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรบั
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได ้ 

๔.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๕.  จดัท าและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบยีบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หนว่ยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบ หรอืด าเนินการตา่งๆ ต่อไป    

๖.  ด าเนินการเกีย่วกบัพัสดุ ครภุัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ
จดัเกบ็รักษา การเบิกจา่ยพสัดุครภุัณฑ์ การจดัท าทะเบียนพสัดุครภุัณฑ์ การดแูลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครภุัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอยา่งถกูต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

๗.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกีย่วขอ้งกบัการตรวจ  เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

๘.  จดัเตรียมการประชุม บันทกึการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปดว้ยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙.  จดัเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกีย่วข้องกบัการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  



- ๑๑ - 
 

๑๐. ปฏิบัติงานศนูยข้์อมลูข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมลู
ข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ทีต้่องการข้อมลูข่าวสารรับทราบขอ้มลูข่าวสาร  

๑๑. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทกุส่วนงานของหน่วยงาน    ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถปุระสงค ์ 

๑๒. ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

หน้ำที่อ่ืนนอกเหนือจำกที่ก้ำหนด  ของ นางกรรณิกา  แสนบุตร   ต าแหน่ง      เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) 

๑.  ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานธุรการกลาง  ส านักปลัด 
๒. บันทึกรายงานการประชุมประจ าเดือน  เทศบาลต าบลล าน  าพอง 
๓. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ  ส านักปลัด 
๔. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการสภาฯ / รับ-ส่ง หนังสือสภา 
 
หน้ำที่อ่ืนนอกเหนือจำกที่ก้ำหนด  ของ นางจินตนา  เนื่องมัจฉา พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๒) 
๑. รวบรวมฎีกาส านักปลัด เพื่อลงระบบ  E-LAASS , e-GP ในการเบิกจ่าย 
๒. จัดท าฎีกาค่าสาธารณูปโภค ค่าน  า , ค่าไฟ , ค่าโทรศัพท์ , ค่าจ้างเหมา ส านักปลัด 
 
หน้ำที่อ่ืนนอกเหนือจำกที่ก้ำหนด  ของ นางสาววชิราภรณ์  คูณเสนาะ พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๓) 
๑. รับ-ส่งหนังสือทะเบียนกลาง / เกษียนหนังสืองานธุรการส านักปลัด 
๒. กระจายหนังสือที่ลงรับให้แต่ละกอง/งาน  ด าเนินการ 
๓. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน/ลูกจ้าง/ฎีกาเบิกจ่ายน  ามันเชื อเพลิงส านักปลัด 
๔. ติดต่อ  รับ-ส่ง หนังสือราชการอ าเภอ  เป็นประจ าทุกวัน 
๕. ดูแล/รับรอง  ผู้ที่มาติดต่อราชการ 
๖. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นายจิรวัฒน์  มาตสมบัติ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๑-๐๒)   

มีหน้าที่  ดูแลรับผิดชอบ ขับรถยนต์ส่งหนังสือราชการ และงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 



-๑๒- 
 

๑.๓.๒  งำนสวัสดิกำรสังคม 
มอบหมายให้นางพิกุล สุโคตร ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-

๓๘๐๑-๐๐๑)    เป็นหัวหน้า     โดยม ี นายวชิาญ  แก้วกันยา  พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง  ผู้ช่วย
นักพัฒนาชุมชน  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๕) , นายพรพจน์  นันโมง  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๖) และ นางวิมล  บุตนุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขท่ีต าแหน่ง จ ๐๑-๐๗)      เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี  

๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องคก์รประชาชน  

๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั งในการพฒันารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกบัพื นที ่ 

๓.  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปญัหาทีเ่หมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ทีเ่ปลี่ยนแปลงไป  

๔.  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพือ่ก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

๕.  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของ
ชุมชนอย่างยัง่ยืน  

๖.  ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี วัดด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกตอ้งเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

๗.  ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพ่ือสร้าง
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

๘.  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นทีป่รึกษาในการด าเนินงานพฒันาชุมชน  

๙.  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตน   

 



-๑๓- 
 

๑๐. ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

๑๑. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พ่ึง
ไดเ้ช่น เบี ยยังชีพ เบี ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตทีดี่ขึ น  

๑๒. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายไดใ้ห้กับชุมชน         

๑๓. จัดท าโครงการและงบประมาณ  รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมทีเ่กีย่วกบัเดก็และเยาวชน กิจกรรมเพ่ือให้หา่งไกลยาเสพติด เป็นต้น  

๑๔. ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถ
น ามาวางแผนในการพฒันาพื นทีซ่ึ่งรับผิดชอบไดอ้ย่างเหมาะสม  

๑๕. แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให้รู้
ถึงบทบาทหนา้ทีแ่ละเกิดการพัฒนาศักยภาพใหส้ามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๑๖. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ าหนา่ยสินคา้ทีเ่ป็นธรรม     

๑๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห ์ เพ่ือเกดิสวัสดิการซึง่เปน็ประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

๑๘. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพือ่น ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 
 

หน้ำที่อ่ืนนอกเหนือจำกที่ก้ำหนด  ของ นางวิมล  บุตนุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง   ๐๑-๐๗)  

๑.  จัดท าฎีกาซ่อมครุภัณฑ์/ฎีกาค่าวัสดุส านักงาน/ฎีกาวัสดุงานบ้านงานครัว 
๒. ฎีกางานป้องกันฯ/กาเงินประกันสังคม/กาค่าเช่าบ้าน/ฎีกาเงินค่าศึกษาบุตร 
๓. ดูแลการขอใช้ห้องประชุมของเทศบาลฯ 
๔. ดูแลการใช้วัสดุงานบ้านงานครัว/วัสดุคอมพิวเตอร์พร้อมทั งรายงานความต้องการ 
๕. ดูแลงานธุรการทางด้านงานกิจการสภา 
๖. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



-๑๔- 
 

         
งำนอ่ืนๆที่นอกเหนือจำกโครงสร้ำงเทศบำล 

 

งำนกิจกำรสภำ    
  มอบหมายให้ นางกรรณิกา  แสนบุตร   ต าแหน่ง      เจา้พนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหวัหน้า โดยมี นายวิชาญ  แก้วกันยา  พนักงานจ้างตามภารกิจ    
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๑-๐๕)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี  

๑. งานสารบรรณของสภาเทศบาล 
๒. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
แก่สมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
๓. งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาลและคณะผู้บริหาร 
๔. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสภาเทศบาล 
๕.  งานทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
๖. งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

    งำนประชำสัมพันธ์ 
  มอบหมายให้นางนัชชา เพ็งพักตร์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล(นักบริหารงานทั่วไป 
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)    เป็นหัวหน้า     โดยมี นาง
กรรณิกา  แสนบุตร   ต าแหน่ง      เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑)
และ นางสาววริศรา แสนภูวา พนักงานจ้างเหมา เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี  

(๑) งานส่งเสริมและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล   
(๒) งานประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน า เผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว  หรือกิจการที่

เกี่ยวกับการท่องเที่ยวภายในเขตเทศบาล 
(๓)  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประชาสัมพันธ์ 

รวมทั งตอบปัญหาและชี แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่
เป็นประโยชน์ 

(๔) จัดเก็บข้อมูลเบื องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการประชาสัมพันธ์ 
เพ่ือให้บุคลากรทั งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ 
ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั งให้เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
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  ๒. กองคลัง   
  มอบหมายให้  นางสาวพิกุล   สีดาแก้ว  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  (นักบริหารงาน
คลัง ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓)     รักษาราชการ 
ผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นผู้บังคับบัญชา ก ากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ และ
พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย           โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา      ศึกษาวิเคราะห์  ท าความเห็น
เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆเกี่ยวกับงานคลัง
ด้านต่างๆ  คือ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุและทรัพย์สิน งานพัฒนารายได้และกิจการพาณิชย์  งาน
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า  และหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาการ
ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ   พิจารณาการปรับปรุง  แก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้  รายจ่ายจริง  เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา  วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของส่วนต่างๆเพ่ือให้เกิดการช าระ
ภาษี  และค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  กรรมการรักษาเงิน  กรรมการตรวจการจ้าง  กรรมการตรวจรับพัสดุ   ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหา
ชี แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับแต่งตั งเข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่างๆ  ดังนี   
 

๒.๑.  ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง   
มอบหมายให้นางสาวศริญญา  ดวงลาดนา  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  (นัก

บริหารงานคลัง ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๒)    เป็น
ผู้รับผิดชอบ   มีหน้าที ่   พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานการคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  
งานการเงินและบัญชี   งานพัสดุและทรัพย์สิน   โดยมีการก าหนดวิสัยทศัน ์ พันธกจิ ยุทธศาสตร์และเปา้หมาย
แนวทางดา้นการคลัง    เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหนว่ยงาน   รว่มวางแผนงาน/
โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้นงานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเกบ็รายได้และงานการพัสดุ หรอืงานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วขอ้ง เพ่ือเป็นแบบแผนใน
การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผน
กลยุทธ์   และมีการติดตาม เร่งรัด การด าเนินกจิกรรมตา่งๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ  
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ปฏิบติังาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนว่ยงานตามทีก่ าหนดไว้       วางแนวทางการศกึษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมลูสถติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกจิกรรม 
ขั นตอนส าคัญใหเ้ป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามทีก่ าหนด   รว่มวางแผนในการจดท าแผน
ทีภ่าษี จดหาพัสดุ การเบิกจา่ยเงินประจ าไตรมาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเกบ็รายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อ
การใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี   รว่มวางแนวทางการศกึษา วิเคราะห์ และ
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของหน่วยงานทีส่ังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา   วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และ
การจา่ยขาดเงนิสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ รวมถึง
ตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงนิอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ ฯลฯ   
  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  
มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  
และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี  
  ๒.๑.๑  งำนกำรเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้  นางสาวราตรี  วรรณ์ชูมาตย์  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  
(เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๒)     เป็นหัวหน้า  โดยมีนางนิตยา  บุญจวง พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๔-๐๓ ) และ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  

๑.  จดัท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั งเงนิในและเงินนอกงบประมาณ 
เงนิทนุหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมลูทีถู่กต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่  

๒.  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๓.  รวบรวมข้อมลู และรายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เพ่ือพร้อมทีจ่ะปรับปรุง
ข้อมลูให้ถูกต้องและทันสมยั  

๔.  จดัท างบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  เพ่ือให้ตรงกบัความจ าเป็นและ
วัตถปุระสงค์ของแต่ละหน่วยงานในองค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  
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๕.  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่เพ่ือให้การใช้
จา่ยเงนิเป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

๖.  ดูแลการรับและจา่ยเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงนิ 
เพ่ือให้การรบั-จา่ยเงนิขององค์กรมปีระสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอ้งตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

๗.  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบญัชี แก่เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบติังาน วางโครงการก าหนดหลักสตูรและฝึกอบรม จัดท าคูมื่อประจ าส าหรบัการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ ์
เครือ่งมอืที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถา่ยทอดความรู้ทีเ่ป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

๘.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องกับการด าเนินงานด้าน
การเงนิ บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั งฎีกาเบกิจา่ยเงิน การน าส่งเงนิงบประมาณและเงนินอกงบประมาณ 
สัญญายืมเงนิ และเอกสารต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกบัการเบิกจา่ยเงิน เพ่ือให้มีความครบถว้น ถูกต้อง และสอดคล้อง
ตามระเบียบปฏิบัติทีก่ าหนดไว้  

๙.  ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจา่ยเงินต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงนิสนับสนุนต่างๆ ที่เกีย่วข้อง เพ่ือให้
การเบกิจา่ยเงนิเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงตามระเบียบการเบิกจา่ยเงนิทีก่ าหนดไว้    

๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี  และจดัท าบัญชีทุกประเภทภาษี 
และทะเบียนคุมตา่งๆ ทั งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดอืน บัญชีเงินทดรองราชการ 
ทะเบียนคุมรายได้น าส่งคลงั ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงนิงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้
งานดา้นการบญัชีเป็นไปอย่างโปรงใส ถูกตอ้งตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได้   

๑๑. รว่มประสานงาน ตรวจร่างบนัทกึ หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาขอ้หารือเกีย่วกับระเบยีบ
ปฏิบติัด้านการเงนิ การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรทีส่นใจเกดิความ
เขา้ใจที่ถูกต้อง  

๑๒. วิเคราะห์ และจดัท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบเกีย่วกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่  

๑๓. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ
ท าธรุกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ในการตรวจสอบและด าเนิน
ธุรกรรมตา่งๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง  
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๑๔. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ        ที่
เกีย่วขอ้งกบังานการเงนิ บัญชี และงบประมาณ เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพ
สูงสุด  

๑๕. รวบรวมข้อมลูและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคมุ ดูแล
งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและรายงานเงิน
รายไดร้วมทั งเงนิอุดหนุนต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพื่อใช้ในการด าเนินงานของ องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิน่ให้ถูกต้อง  

๑๖. ด าเนินการในเรื่องการเบิกจา่ยเงนินอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั งเงนิถ่ายโอนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิน่ 
 
 
 

  ๒.๑.๒  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
  มอบหมายให้นางสาวศริญญา ดวงลาดนา ต าแหน่ง หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงาน
คลัง ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๒)    เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

๑.  รวบรวมและศึกษาขอ้มลูในงานพสัดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ  
๒.  ตรวจสอบและดูแลการจัดซื อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เช่น การตกลงราคา การสอบราคาประกวด

ราคาวิธพิีเศษ และวิธีกรณพิีเศษ เพื่อให้เป็นไปตามระเบยีบของว่าด้วยการพัสดุ  
๓.  จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 

เพ่ือให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก  
๔.  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน  
๕.  จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป 

เพ่ือให้พัสดุเกดิประโยชน์ให้แก่ทางราชการไดม้ากทีสุ่ด  
๖.  ถ่ายทอดความรู้ ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ

ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครือ่งมอืทีถู่กตอ้ง เป็นต้น เพ่ือถา่ยทอดความรู้ทีเ่ป็นประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด        

๗.  ด าเนินการจัดซื อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์  ทุกประเภท 
เพ่ือให้การจดัซื อและจดัจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ และสอดคล้องตาม
ต้องการของเจ้าหน้าทีแ่ละหน่วยงาน  
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๘.  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การ
เสื่อมค่า การสึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน    เป็นต้น เพ่ือ
ก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ 

๙.  รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และ
ห้างร้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการ
จดัซื อและจดัจ้างใหมี้คุณภาพตามระเบยีบ และข้อบังคบัทีก่ าหนดไว้  

 ๑๐. จดัเก็บข้อมูลเบื องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการตา่งๆ ด้านพสัดุครุภัณฑ์  

๑๑. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสาร และ
สัญญาต่างๆ เช่น สัญญาซื อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆ เพ่ือให้
เกดิความถกูตอ้ง สมบูรณ ์และสามารถด าเนินการได้ตามขั นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้  

๑๒. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ 
เช่น ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวง
คืนทรัพย์สิน เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและ
ตรวจสอบด้านพสัดุ  

๑๓. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ    ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพสัดุครภุัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 
 

  ๒.๒  ฝ่ำยพัฒนำรำยได้ 
มอบหมายให้นางสาวพิกุล   สีดาแก้ว  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  (นักบริหารงานคลัง 

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขท่ีต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓)    เป็นผู้รับผิดชอบ   มีหน้าที่   
พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้
ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานพัฒนารายได้  งาน
ผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผล
การปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ  ให้การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการ
ตรวจสอบและประเมินผล  ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง    
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เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิด
การประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ด าเนินการให้มี
การช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการ
รักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชี แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของหน่วยงาน ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว  ยังท าหน้าที่
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี  

 
 

  ๒.๒.๑  งำนพัฒนำรำยได้ 
  มอบหมายให้ นางพรศรี  โสสีทา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน (เลขที่
ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑) เป็นหัวหน้า    โดยม ี นางกิ่งแก้ว  ปาสานะเต พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๔-๐๒) , นางสาวสุกัญญา  แสงภา พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๐๔-๐๔)  เป็นผู้ช่วย รายละเอียดขอบเขตของ
งานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

๑.  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษโีรงเรือนและที่ดิน ภาษบี ารงุท้องที ่ ภาษีป้ายค่าธรรมเนียม 
ค่าเช่า คา่บริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกีย่วข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเกบ็รายได้เป็นไปตาม
เป้าหมายทีก่ าหนด  

๒.  เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเกบ็คา่ธรรมเนียม ภาษ ีทีค้่างช าระ เพ่ือให้สามารถจัดเกบ็
ไดอ้ย่างครบถว้น  

๓.  ตรวจสอบการรับเงนิ เกบ็รักษา น าส่งเงนิ และออกใบเสร็จในการจัดเกบ็รายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบยีบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคบั ค าสั่ง  

๔.  รวบรวมข้อมลู เอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องกับการจัดเกบ็รายได ้ และเกบ็รักษาหลักฐานเพ่ือ
เป็นขอ้มลู และรายงานเสนอผู้บังคบับัญชาตามก าหนดระยะเวลา  
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๕.  จดัท าทะเบียนควบคุมการจัดเกบ็รายได ้สถิติการจดัเก็บรายไดแ้ตล่ะประเภท รวมถึงจัดเกบ็
ข้อมลูที่เกีย่วข้องดว้ยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิน่ เพ่ือให้ข้อมลูมีความ
ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลไดอ้ย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ น 

๖.  ด าเนินการรับเงนิหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่างๆ 
จดัเกบ็รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษอีากร คา่ธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้
เป็นขอ้มลูในการด าเนินงาน  

๗.  สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษอีากร ค่าธรรมเนียมตา่งๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ ควบคมุ
หรอืด าเนินงานเกีย่วกบัการรวบรวมข้อมลูเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหนา้ทีเ่กีย่วขอ้ง 

๘.  ประสานงานในระดับฝ่ายหรือกลุ่มกบัหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ขอความช่วยเหลือ และรว่มมือในงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หนว่ยงาน 
 
 

๒.๒.๒  งำนผลประโยชน์และกิจกำรพำณิชย์ 
  มอบหมายให้นางสาวพิกุล   สีดาแก้ว  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  (นักบริหารงานคลัง 
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓)   เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี
นางสาวภัทรวดี  ทูลธรรม พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  (เลขที่
ต าแหน่ง จ ๐๔-๐๑ )  เป็นผูช้่วย  รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

๑.  ตรวจสอบการประกอบธุรกิจการค้าในพื นที่ เพ่ือให้บริการแก่ผู้ประกอบการ และบุคคล
ทัว่ไป และเพ่ือประโยชน์ในการส่งเสริมการคา้ภายในชุมชนให้เกดิความเป็นธรรม        

๒.  ศึกษา รวบรวมข้อมูลเบื องต้น เกี่ยวกับสถานการณ์เศรษฐกิจการค้า การลงทุนและ
การตลาด นโยบาย มาตรการ ข้อตกลงทางการค้า และข้อมูลอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ประกอบการจัดท าดัชนี
เศรษฐกจิการคา้ การก าหนดนโยบาย มาตรการ การส่งเสริมและพัฒนาธุรกิจในชุมชน การคุ้มครองและส่งเสริม
การใช้ทรพัย์สินทางปญัญาในเชิงพาณชิย์       การปกป้องผลประโยชน์ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรค์ทางการค้า 
และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ในงานพาณชิย์ต่างๆในพื นที ่     

๓.  ตรวจสอบต้นทุนและกระบวนการผลิตสินค้าในชุมชน ติดตาม สอดสองพฤติกรรมทาง 
การค้า ตรวจสอบและก ากับการด าเนินธุรกจิตามกฎหมายในความรับผิดชอบของหน่วยงาน เพ่ือประโยชน์ในการ
ใช้สิทธิพิเศษทางการค้า การปกป้องผลประโยชน์ของหน่วยงาน การพิทักษ์สิทธิประโยชน์ผู้บริโภค การรักษา
ความเปน็ธรรมทางการค้า  และการป้องปรามการละเมดิทรพัย์สินทางปญัญา          

๔.  ด าเนินการจัดท าแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพย์สิน     จัดท าและปรับปรุงแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สินทุกประเภท  ภายในพื นที่  ให้มีความเป็นปัจจุบัน 
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๕.  ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ วิธีการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการ เพือ่ให้เป็นไปตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมอืงทีดี่ 

๖.  รวบรวมและประมวลผลข้อมูลด้านเศรษฐกิจการค้า การลงทุน การผลิต การตลาด เพ่ือ
ประกอบการวางแผนส่งเสริมและพัฒนาธุรกจิของประชาชนหรือผู้ประกอบการในพื นที ่ 

๗.  รว่มก าหนดมาตรการ หลักเกณฑ์ ระเบยีบบริหารการคา้ต่างๆ ในพื นที ่เพ่ือส่งเสริมคุ้มครอง
และปกป้องผลประโยชน์ทางการค้าของผู้บริโภคในพื นที ่ 

๘.  ด าเนินกิจกรรมส่งเสริมและพัฒนาการตลาดหรือธุรกจิของผู้ประกอบการในพื นที ่ 
๙. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

งานพาณชิย์ เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
 ๑๐. จัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี ตรวจสอบและจัดท าบัญชี

รายชื่อผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี ตรวจสอบแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษี     รับค าร้องหรือค าขอต่างๆของผู้เสียภาษี  
ตรวจสอบและประเมินภาษีเพ่ือน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที ่  แจ้งผลประเมินภาษี  งานจัดเก็บและรับช าระภาษี 
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  ๓. กองช่ำง    
  มอบหมายให้นายทรงศักดิ์   ธุรารัตน์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  
ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับกลาง เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑)  เป็นผู้บังคับบัญชา 
รับผิดชอบก ากับดูแล  ควบคุมการบริหารงานภายในกองช่าง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้าน
วิศวกรรม  งานประมาณราคา งานวางแผนงานโครงการ การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและ
เขียนแบบ  การตรวจสอบงานก่อสร้างและควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมายงานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงงานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล    การควบคุม
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่
และน  ามันเชื อเพลิง  งานสวนสาธารณะ  งานสถานที่ไฟฟ้างานสาธารณูปโภคต่างๆ และงานอื่นที่ได้รับ
มอบหมาย ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายอ านาจหน้าที่ และหนังสือสั่งการต่างๆที่เก่ียวข้อง  โดยมีส่วนราชการ
แยกเป็นงานต่างๆ  ดังนี  
 
 

  ๓.๑ ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง   
มอบหมายให้ นายยรรยงค์  บุญจวง        ต าแหน่ง       หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 

(นักบริหารงานช่าง ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒)  เป็น
ผู้รับผิดชอบ  โดยมีหน้าที่ ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา การ
วางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์และ
ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงาน
ทางสถาปตัยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์แบบรูป
รายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน 
พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป็นที่
ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของเทศบาล เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะ
เศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการ ตอบปัญหา และชี แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้อง
ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี    
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  ๓.๑.๑  งำนผังเมือง   
  มอบหมายให้ นายยรรยงค์  บุญจวง        ต าแหน่ง       หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒)  เป็นหัวหน้า
โดยม ีนายธนัย  เคนใบ ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (เลขที่ต าแหน่ง ล ๐๐๒)   เป็นผู้ช่วย  โดย
มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

 ๑.  จดัเกบ็ รวบรวม วิเคราะห์ และบรูณาการข้อมลู เพ่ือการวางและจัดท าผังเมอืง ประเภท
ต่างๆ ตามขั นตอนของกฎหมาย   

๒.  ศึกษา จัดการ ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลเชิงพื นทีด้่วยระบบเทคโนโลยี สารสนเทศ เพ่ือ
ประยกุตใ์ช้กับงานผังเมืองประเภทต่างๆ     

๓.  ค้นคว้า พิจารณาตรวจสอบ รับรองแบบ เพ่ือเป็นแนวทางในการออกแบบผังเมอืง ให้เป็นไป
ตามความเหมาะสมกับสภาพการณ์และวัตถปูระสงคเ์กีย่วกับการวางผังเมือง    

๔.  รว่มก าหนดมาตรการในการป้องกนัปญัหาทางผังเมือง หรือด าเนินการแก้ปัญหาผังเมอืง
หรอืการสงวนพื นทีห่รอืรักษาวัตถสุถาน เพ่ือให้การจดัผังเมอืงเป็นไปอย่างถูกตอ้ง เหมาะสมและเกิดประโยชน์
สูงสุด  

๕.  ตรวจสอบและดูแลทีส่าธารณะ รวมถึงการกั นแนวเขตที่สาธารณะ เพ่ือป้องกันการบุกรกุ
ทีดิ่นสาธารณะ   

๖.  วางและจัดท าผังเมืองประเภทต่างๆ ก าหนดนโยบายการพัฒนาพื นที ่ ระบบเมือง และการ
ตั งถิน่ฐาน แผนผังการใช้ประโยชนที่ดิน แนวทางการพัฒนาโครงสร้างพื นฐานและบริการสังคม ตลอดจนแผนผัง
อ่ืนๆ ตามที่ก าหนดในการวางผังเมอืง   เพ่ือให้การพัฒนาพื นทีเ่มืองและชนบทเป็นไปอยา่งสมดุล  มกีารใช้
ประโยชน์ทีดิ่นทีมี่ประสิทธิภาพ  ส่งเสริมเศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดล้อมที่ดี  

๗.  วางและพัฒนาตามโครงการจัดรูปทีดิ่นเพ่ือการพัฒนาพื นที ่ ตลอดจนสนับสนุนภาคเอกชน
ในการด าเนินการ  เพื่อให้เกดิการพัฒนาพื นที่อย่างมีประสิทธิภาพ  

๘.  วางและจัดท าแผนผัง โครงการต่างๆ  และจัดท ารายละเอียดในการด าเนินการพฒันา 
ปรับปรุง  และด ารงรักษาพื นที่ เพ่ือให้การด าเนินโครงการผังเมอืงเป็นไปตามเป้าหมายทีว่างไว้  

๙.  จดัท าข้อก าหนด มาตรการ แนวทางด้านผังเมือง เพ่ือให้เกดิการพัฒนาพื นที่ในทิศทางที่
เหมาะสม  ตลอดจนป้องกนัและแก้ไขปญัหาต่างๆที่เกีย่วกับการผังเมือง  

๑๐.  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท าคู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง และงานวิชาการ
ทางดา้นผังเมือง  

๑๑.  ส่งเสริม สนับสนุน จัดท ากระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน ตลอดจนภาคส่วน ต่างๆ 
เพ่ือให้เกดิความรู้ ความเข้าใจ และให้ความร่วมมือในการวางและจัดท าผังเมอืงและการพัฒนาพื นที ่ 
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๑๒.  ติดตาม ตรวจสอบ และให้ความเห็นด้านการใช้ประโยชน์ทีดิ่น และดา้นอ่ืนๆทีเ่กีย่วขอ้ง
กับการผังเมือง  เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายผังเมอืงหรือหลักวิชาการผังเมอืง  

๑๓.  ก ากับดแูลการด าเนินการวางและจัดท าผังเมอืงประเภทต่าง ๆ ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิน่ เพ่ือให้การวางผังเป็นไปตามหลักวิชาการและมาตรฐานการผังเมอืง  

๑๔.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานผังเมือง เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 
 
 

  ๓.๑.๒  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
  มอบหมายให้ นายยรรยงค์  บุญจวง        ต าแหน่ง       หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
(นักบริหารงานช่าง ประเภทอ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒)  เป็นหัวหน้า 
โดยมี  นายทองใบ  บุควัน พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๕)  
นายวัชร  มณีนิล พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (เลขท่ีต าแหน่ง จ ๐๕-๐๖)  เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

๑.  รวบรวมข้อมล ศึกษา วิเคราะห ์เพ่ือการก าหนดรายละเอียดโครงการทางสถาปัตยกรรม
หลัก รวมทั งการออกแบบวางผังเมอืงประเภทต่างๆ และการเสนอโครงการพัฒนาเมือง  

๒.  จดัท าแบบ งานปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนรุกัษ์ ทางสถาปัตยกรรมหลัก  
จดัท างบประมาณ  ราคาคา่ก่อสร้าง  เพ่ือให้สอดคล้องกบัความต้องการพื นทีใ่ช้สอยของหน่วยงาน และให้ได้
สถาปัตยกรรมทีมี่ความเหมาะสม ประหยัด สอดคล้องตามขอ้กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง  

๓.  รา่งแบบ ออกแบบ และเขียนแบบด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือให้ ไดแ้บบสถาปัตยกรรมที่
ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามวัตถปุระสงค์ โครงการ และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  

๔.  วิเคราะห์ ตรวจสอบ และแก้ไขแบบแปลนต่างๆ ในการขออนุญาตกอ่สร้างอาคารเพื่อให้ได้
แบบแปลนทีถู่กต้อง และตรงตามมาตรฐาน และ พ.ร.บ. ควบคุมอาคารทีก่ าหนดไว้  

๕.  ค านวณโครงสร้างทางสถาปัตยกรรม ประมาณราคา และจัดท าราคาเกีย่วกับการก่อสร้าง
การตกแต่งอาคารสถานที่ และการผังเมอืง เพ่ือเป็นข้อมลูประกอบการตั งงบประมาณในการด าเนินงานด้าน
สถาปัตยกรรมได้อย่างเพียงพอ คุ้มคา่ และเกดิประโยชน์อย่างสูงสุด  

๖.  ตรวจสอบคุณภาพอาคาร และสถานที่ตางๆ ที่เกีย่วขอ้ง เพือ่ให้อาคารและสถานที่ต่างๆ มี
ความถกูต้อง และได้มาตรฐานตามที่ก าหนดไว้  

๗.  ศึกษา ส ารวจอาคาร สถานที่ และภูมิประเทศต่างๆ และจัดท าเอกสาร และสรุปรายงาน
ต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องด้านสถาปตัยกรรม รวมทั งฐานข้อมลูด้านสถาปัตยกรรม เพ่ือเป็นขอ้มลูทีเ่ป็นประโยชน์ในการ
ปรับปรุง และพัฒนางานด้านสถาปัตยกรรมให้มีประสิทธิภาพมากขึ น   
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๘.  ให้ความรู้ด้านสถาปตัยกรรม และผังเมืองแกบุ่คลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่
เกีย่วขอ้ง เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจทีถู่กตอ้ง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช้ให้เกดิประโยชน์ในการ
ปฏิบติังาน  

๙.  ออกแบบวางผังสภาพแวดล้อมทางกายภาพของพื นที ่ กลุม่อาคาร ชุมชนและเมือง  
รวมทั งการจัดรูปที่ดิน เพ่ือให้ชุมชนน่าอยู่และมีสภาพแวดล้อมทีดี่  

๑๐. ควบคุมการก่อสร้าง ปรับปรุงซ่อมแซมและต่อเติม รวมถึงงานอนุรกัษท์างสถาปัตยกรรม
หลัก  เพือ่ให้เป็นไปตามรูปแบบและรายการที่ก าหนด   

๑๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ข้อมลู จัดท าคูมื่อ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้ 
และการออกแบบทางสถาปัตยกรรมหลัก  

๑๒. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกบั
งานสถาปัตยกรรมและผังเมอืง เพื่อน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๑๓. ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอืน่ๆ ตามทีไ่ด้รบัมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่ทีส่ังกดับรรลุภารกิจทีก่ าหนดไว้ 

 
 

  ๓.๒ ฝ่ำยกำรโยธำ    
มอบหมายให้  นายอาทิตย์    แสงโลกีย์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง 

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๓)   เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่ 
ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานสาธารณูปโภค  งานวิศวกรรม การตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อ
ระบายน  า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและ
ทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร    ยานพาหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ     งานสัญญา งานจัด
ตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการ
ก่อสร้าง ตอบปัญหา และชี แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
ต่าง ๆ ดังนี    
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๓.๒.๑  งำนสำธำรณูปโภค 
มอบหมายให้ นายอาทิตย์    แสงโลกีย์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง 

ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๓)       เป็นหัวหน้า    โดยม ี  
นายสุนันท์  บุตนุ  ลูกจ้างประจ า     ต าแหน่ง  พนักงานขับรถ  (เลขท่ีต าแหน่ง  ล ๐๐๑) , นายศุภนิต  โสศรีทา  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๔) , นางสาวรุ่งนภา  ธุรารัตน์ 
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๗) และ นางสาวคุณิตา  วรรณเสน พนักงานจ้าง
ทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (เลขท่ีต าแหน่ง จ ๐๕-๐๘)  เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี  

๑.  ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง  ปรับปรุง   ควบคมุการใช้
งาน ดูแลบ ารงุรักษา และใช้งาน เครื่องมือ อุปกรณ ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส ์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รบัส่งข้อมลูข่าวสาร ในภารกิจทีเ่กีย่วขอ้ง เพ่ือให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก    

๒.  ควบคมุ ตรวจสอบ การจัดท าทะเบียน และการเก็บข้อมลูทางสถติิของการใช้งานเพ่ือการ
วางแผนบ ารงุรักษา ประกอบการพัฒนาปรับปรุงประสทิธิภาพการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  

๓.  ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทยีบคา่มาตรฐานตามภารกิจทีเ่กีย่วข้องเพ่ือออกใบรับรอง
ตามท่ีหนว่ยงาน หรือกฎหมายก าหนด  

๔.  เบิกจา่ย  จัดเกบ็ ดูแลรักษาเครื่องมอืเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณท์ีใ่ช้ในการปฏิบัติงาน ให้มี
จ านวนเพยีงพอและพร้อมต่อการใช้งาน    

๕.  ศึกษา วิเคราะห์ เครือ่งจักร เครื่องมือ และอุปกรณ ์ส าหรบัจัดท าแผน งบประมาณในการ
จดัซื อจัดจ้าง เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ ต่อผู้บังคบับัญชา  

๖.  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอืน่ๆ ตามที่ไดร้บัมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องคก์รปกครอง
ส่วนท้องถิน่บรรลุเป้าหมาย 
 

  ๓.๒.๑  งำนวิศวกรรม   
  มอบหมายให้ นายศิริชัย  ศรีวงษา    ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน         (เลขท่ีต าแหน่ง 
๐๕-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๓)   เป็นหัวหน้า      โดยมี นายธีรพงษ์  สมสวัสดิ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน 
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๓) นายไพฑูรย์ ชัยพรม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๕-๐๑)  
เป็นผู้ช่วย    โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี  

๑. ส ารวจ ศกึษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุมงาน
ก่อสร้าง งานบ ารงุ งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เกีย่วข้องกับ
วิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพื นฐาน เพื่อให้เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง  
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๒.  รวบรวมข้อมลู วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมลูเกีย่วกบังานวิศวกรรมเครื่องกล 
เพ่ือให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพทีดี่ตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของอาคารหรือ
โครงสร้างพื นฐาน เพื่อให้เกดิความปลอดภัย  

๓.  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธาต่างๆ 
เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ไดแ้ผนผังโครงการ และโครงสร้างทีถู่กต้องเหมาะสม และ
สอดคลองตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา  

๔.  ค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดท าราคากลาง เพ่ือเป็นขอ้มลู
ประกอบการตั งงบประมาณในการด าเนินงานด้านวิศวกรรมโยธาได้อย่างเพียงพอ คุ้มคา่ และเกิดประโยชน์อย่าง
สูงสุด  

๕.  ศึกษา ส ารวจ จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งด้านวิศวกรรมโยธา รวมทั ง
ฐานขอ้มลูด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นขอ้มลูที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด้านวิศวกรรมโยธา
ให้มีประสิทธิภาพมากขึ น   

๖.  วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคณุสมบัติของวัสดุ อุปกรณ ์และเครื่องมอืต่างๆ ที่ใช้ในงาน
วิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ ์และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และเป็นไปตาม
มาตรฐาน และข้อก าหนดตามสัญญา  

๗.  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมลูเพือ่ ก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ทีเ่กีย่วขอ้งกบั
วิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพื นฐาน  

๘.  ศึกษา วิจยั และทดสอบวัสดุ ทีใ่ช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพื นฐาน เพ่ือให้มี
ความมัน่คง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ  

๙.  ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง  บ ารงุ  บูรณะซ่อมแซมและอ านวยความปลอดภัยรวมถงึการ
แก้ไขสัญญางานวิศวกรรมโยธา เพื่อให้งานมคุีณภาพเปน็ไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด    

๑๐. ให้ความรู้ด้านวิศวกรรมโยธาแก่บุคลากร ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
เพ่ือให้มีความรู้และความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยกุตใ์ช้ให้เกดิประโยชน์ ในการปฏิบัติงาน  

๑๑. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกบั
งานวิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด    
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  ๔. กองกำรศึกษำ 
  มอบหมายให้นางราตรี  โสใหญ่ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ประเภท
อ านวยการท้องถิ่น  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) รักษาราชการ ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา    เป็นหัวหน้า  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย   โดยมีหน้าที่
รับผิดชอบงานทางการศึกษาท้องถิ่น   งานสังคมสงเคราะห์   งานสันทนาการ   งานการศาสนา    งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม  การติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา งานส่งเสริมกิจการโรงเรียนอนุบาล  กิจการศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน าติดตามผล
ประเมินผล   และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถิ่นงานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล 
งานเผยแพร่การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตาม
หลักสูตร งานบริหารงานบุคคล  การจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหา
ทางสังคม   งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น    รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
กฎหมาย   โดยมีส่วนราชการแยกออกเป็นงานต่างๆ  ดังนี  
   
 

  ๔.๑  งำนบริหำรกำรศึกษำ   
มอบหมายให้ นางรวิภัทร  ชื่นตา   ต าแหน่ง   นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ (เลขที่ต าแหน่ง  

๐๕-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวลินดา  พรมลาย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๑) เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่รับผิดชอบงานดังนี  

๑.  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลูเกีย่วกบัการศกึษา เพ่ือเป็นขอ้มลูประกอบการพัฒนางานด้าน
การศึกษาทั งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ  การศึกษาตามอัธยาศัยและทีเ่กีย่วขอ้ง  

๒.  ศึกษา วิเคราะห์  วิจัยเบื องตน้ เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน มาตรฐาน
การศึกษา หลักสตูร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา  

๓.  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมลูเกี่ยวกบัการจัดตั งการยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา
จดัตั ง หรือยุบสถานศึกษาได้อย่างมปีระสิทธิภาพ  

๔.  จดัท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศกึษา ศาสนาศิลปะและ
วัฒนธรรม  
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๕.  รว่มวางแผนอัตราก าลังครูและบคุลากรทางการศึกษา  ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขท่ีก าหนด 
เพ่ือให้ไดบุ้คลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา  

๖.  ด าเนินการเกีย่วกับงานทะเบียน  เอกสารด้านการศกึษา และทะเบียนประวัติครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั งปรับปรุงใหทั้นสมยั เพ่ือเป็นหลักฐานอา้งอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา  

๗.  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตาม
อัธยาศยั เพื่อให้การจดัการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

๘.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กจิกรรมและสรุปผลด้านการศกึษา วิเคราะห์ วจิัย เพ่ือ
พัฒนางานด้านการศึกษา  

๙.  ตรวจสอบความถูกต้อง   เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพ่ือเสนอขอประเมินวิทยะฐานะของครูและบุคลากร  

๑๐. ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั นเงินเดือน คา่ตอบแทน หรือ
เครือ่งราชอิสริยาภรณ์ต่างๆเพ่ือสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าใหกั้บครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกดั  

๑๑. ประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพสัดุอุปกรณ์หรอืงบประมาณ
สนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือให้
เดก็ๆ ในพื นทีไ่ด้รบัการศกึษาที่เหมาะสมและเกดิการพฒันาทีมี่ประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๒. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กให้ไดม้าตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมกีาร
เตบิโตทีถู่กต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

๑๓. จดัท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศกึษา การสร้างอาชีพ กฬีา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิน่เกดิการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซ่ึงมรดกล  าค่า
ของทอ้งถิน่  

๑๔. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกีย่วขอ้งกบั
งานการศึกษา เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
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๔.๒ งำนกิจกำรโรงเรียน   
โรงเรียนเทศบำลล้ำน ้ำพอง 
มอบหมายให้   นายรวมพล  เมืองศรี    ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา  คศ. ๓ 

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

 ๓. นางทองรัตน์ โยธะคง            ต าแหน่ง   คร ูคศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๖-๒)    
๔. นางเอมอร       สิทธิสาร ต าแหน่ง   คร ูคศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๗-๒)    
๕. นางกนกกร      แสงสุวรรณ์    ต าแหน่ง   คร ูคศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๘-๒)    
๖. นางสาวทองปน  กุลศรี ต าแหน่ง   คร ูคศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๒๓๙๖๙-๒)    
๗. นางกัญญาพร   อามาตร ต าแหน่ง   ครู คศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๓๓๓๙๒-๒)   
๘. นางสุชาดา     เจริญเชื อ ต าแหน่ง   คร ูคศ.๑   (เลขที่ต าแหน่ง  ๓๓๓๙๑-๒)  
๙. นางสาวลลิตา   เขตจ านงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครู (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๒)  
๑๐. นางสาวทิวาวัลย์  จันทาปุย พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ภารโรง  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๕๔๘-๔ ) 

 รับผิดชอบงานดังนี มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(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) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ

การด าเนินงานของโรงเรียน 
(๘) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
(๙) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างโรงเรียนกับชุมชน 
(๑๐) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๑๑) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
 (๑๒) เรื่องอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนห้วยเสือเต้น 
มอบหายให้   นางวรรณธนา    สาริพันธ์    ต าแหน่ง  คร ู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  ผู้ดูแลเด็ก  (อุดหนุน) 

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

(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๘-๐๖)  
๔. นางสาวสุจิตรา  แก้วอินทร์  พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-๑๐) 
 
  รับผิดชอบงานดังนี มีหน้าที่เก่ียวกับ 

(๑) การควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  (จ านวนครู นักเรียน อาคาร) 
(๒) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์ฯ 
(๓) การดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่ศูนย์ฯ 
(๔) การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๕) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ

การด าเนินงานของศูนย์ฯ 
(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์ฯ 
(๗) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์ฯกับชุมชน 
(๘) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๙) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
(๑๐) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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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  ผู้ดูแลเด็ก  (อุดหนุน) 

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

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

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

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

 
รับผิดชอบงานดังนี มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(๑) การควบคุมดูแลศูนย์พัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  (จ านวนครู นักเรียน อาคาร) 
(๒) การตรวจสอบหลักฐานเอกสารต่าง ๆ ของศูนย์ฯ 
(๓) การดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอนแก่ศูนย์ฯ 
(๔) การติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
(๕) การเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่าง ๆ กฎ ระเบียบ และนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับ

การด าเนินงานของศูนย์ฯ 
(๖) การส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์ฯ 
(๗) การสร้างความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์ฯกับชุมชน 
(๘) การปลูกฝังวินัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
(๙) การปลูกฝังประชาธิปไตยให้กับเด็กและชุมชน 
(๑๐) เรื่องอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  ๕. กองส่งเสริมกำรเกษตร    
  มอบหมายให้นางอรทัย  บุญประคม   ต าแหน่ง  นักวิชาการเกษตรช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 
๐๕-๒-๑๔-๓๔๐๑-๐๐๒) รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร  เป็นผู้บังคับบัญชา รับผิดชอบ
ก ากับดูแลในกองส่งเสริมการเกษตร  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย   
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษา  ค้นคว้า  ทดลอง  และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร  เช่น  การ
เพาะปลูก  การปรับปรุงพันธ์  การขยายพันธ์  การคิดพันธ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช  การวิเคราะห์ดิน  และการ
จัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช     การศึกษา  วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช  วัตถุมีพิษ  และปุ๋ยเคมี  การให้
ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานการเกษตร การฉีดวัคซีน การตรวจและรักษาพยาบาล การกักสัตว์   การให้
ค าแนะน าปรึกษาในด้านการเลี ยงและรักษาสัตว์  การเพาะเลี ยงเชื อ  ตลอดจนช่วยดูแลอุปกรณ์เครื่องมือ
เครื่องใช้และการปฏิบัติการในห้องทดลอง   ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้า
ทางการเกษตรแก่เจ้าหน้าที่เกษตรกรและประเมินโดยทั่วไปช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื องต้นเกี่ยวกับ
การทดลองและวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี ตลอดจนช่วยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายควบคุมและปฏิบัติงานห้องปฏิบัติการหรือในสถานีทดลอง ซึ่งด าเนินการค้นคว้า
ทดลองและวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตรของ
สถานีและพื นที่ทดลองในความรับผิดชอบ     การวางแผนงานตามโครงการต่างๆให้ตรงตาม 
แผนพัฒนาต าบลของเทศบาลต าบลล าน  าพองที่ได้ตั งไว้  การส่งเสริมเผยแพร่วิชาการและเทคโนโลยีที่เหมาะสม
ในการพัฒนาการผลิต  ตลอดจนแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของเกษตรกรในพื นที่รับผิดชอบ  โดยมีส่วนราชการ
ตามงานดังนี  

 
 
 
งำนส่งเสริมกำรเกษตร   
มอบหมายให้ นางอรทัย    บุญประคม   ต าแหน่ง   นักวิชาการเกษตรช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง ๐๕-๒-๑๔-๓๔๐๑-๐๐๒)    รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร   เป็นหัวหน้า       
โดยม ี  นายวุฒิพงษ์   แผ้วช านาญ   ต าแหน่ง   นักวิชาการเกษตรช านาญการ     (เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๑๔-
๓๔๐๑-๐๐๑)  ,  นางสาวดวงตา     กลางหล้า   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร   
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๑๔-๐๑) , นางสาวธนัญญา  หอมลา   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ   (เลขที่ต าแหน่ง  จ ๑๔-๐๒) , นายสุวิทย์  พลสุวรรณ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานตกแต่งสวน   
(เลขที่ต าแหน่ง  ๑๔-๐๓) เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่เก่ียวกับ   
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๑.  ศึกษา พัฒนา มาตรการ และวิธีปฏิบัติการเก่ียวกบั การควบคุม การผลิตการจ าหน่ายการ
น าเขา้ การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ย วัตถมีุพิษ ยาง รวมทั งด าเนินการเกีย่วกบัการคุม้ครองพันธุ์พืช และการค้าพืช
ตามอนุสัญญา ซึ่งมคีวามยุ่งยากซับซ้อนมากตอ้งอาศยัความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงานและประสบการณ์สูง
มาก เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมาย 

๒.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจยั และพัฒนาด้านพชืเกีย่วกับการอนุรักษ์  ด้านพฤกษศาสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภาพ  การปรับปรุงพันธุ์  การขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ การเขตกรรม     การอารักขา งาน
วิทยาการก่อนและหลังการเก็บเกีย่ว การแปรรูปเพื่อเพ่ิมมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์  รวมทั งงานดา้นการผลิต
สารบ ารงุพืช และอ่ืนๆ ซึ่งมคีวามยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศัยความรู้ทางวิชาการความช านาญงาน และ
ประสบการณส์ูงมาก เพ่ือให้ได้เทคโนโลยีทีเ่หมาะสมทางการเกษตร และช่วยพฒันาผลผลิตให้ไดม้าตรฐาน และ
ปลอดภัย ทั งผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร  

๓.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกบัดนิ น  าและการชลประทาน ปุ๋ยวัตถมีุพิษ
การเกษตร ซึ่งมีความยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศยัความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูง
มาก เพื่อเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดนิให้มีคุณภาพ       

๔.  ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินคา้เกษตรและสินค้าเกษตรแปร
รปู เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่งเป็นต้น ซ่ึงมคีวาม
ยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศยัความรู้ทางวิชาการ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมาก เพ่ือวางแผนและ
แนะน าการผลิต และการส่งเสริมใหเ้กษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคณุภาพสินค้าเกษตร  

๕.  ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจยัเกีย่วกับงานพฒันาทีดิ่นด้านการอนุรกัษ์ดินและน  า การ
ปรับปรุงบ ารงุดนิ การแกไ้ขดินทีมี่ปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ทีดิ่นและการวางแผนการใช้ทีดิ่นเพ่ือการ
พัฒนาที่ดิน ซ่ึงมคีวามยุ่งยากซับซ้อนมากต้องอาศยัความรู้ทางวิชาการความช านาญงานและประสบการณ์สูงมาก   

๖.  ศึกษา ค้นคว้า วิจยั และพัฒนาด้านหม่อนไหม  ซึ่งมีความซับซ้อนมาก ต้องอาศยัความรู้
ทางวิชาการ ความช านาญงาน และประสบการณ์สูงมาก  เพ่ือพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้มาตรฐานสากล อนุรกัษ์
คุม้ครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี  ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิน่ และจัดท าข้อก าหนดในการตรวจสอบ
หลักฐานการผลิตผ้าไหมและออกใบรับรองตามมาตรฐาน และตรวจสอบหลักฐานการผลิตผ้าไหมเพ่ือการออก
ใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐานผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม    

๗.  ส่งเสริม และสนับสนุนในการใหบ้ริการวิชาการถ่ายทอดเทคโนโลยีทางดา้นการเกษตรและ
ปัจจยัการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิน่ ทั งดา้นพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพ่ือให้เกษตรกรและผู้
ทีเ่กีย่วข้องได้น าไปใช้ประโยชน์    
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๘.  ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกบัการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ปัจจัยการ
ผลิต โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาดของโรค
แมลงศตัรูพืช เพื่อการป้องกันก าจดัทีเ่หมาะสม 

๙.  ถ่ายทอดความรู้ทางการจัดการงานเกษตรแก่เจ้าหน้าทีร่ะดบัรองลงมา นักศกึษา และ
บุคลากรสาธารณสุข เชน ให้ค าปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงาน วางโครงการ ก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม 
จดัท าคูมื่อประจ าส าหรบัการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณเ์ครื่องมือทีถู่กต้อง เป็นต้น เพ่ือถา่ยทอดความรู้ทีเ่ป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

๑๐. เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมลูและศึกษา
ด้านวิชาการจัดการงานเกษตรในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงผลผลิตทางการเกษตรให้เหมาะสมกับสภาวการณ์
และพื นทีซ่ึ่งรับผิดชอบ    
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  ๖. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
  มอบหมายให้นายสุเวช  ปัดตายะโส ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑) เป็น
ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ก ากับดูแลในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และ
พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย   โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับงานด้านส่งเสริมสุขภาพชุมชนในรูปของ
พยาบาลชุมชน โดยยึดหลักการท างานใน ๔ มิติ คือ ส่งเสริม ป้องกัน รักษา ฟ้ืนฟูและมีการผสมผสานกับการ
ด าเนินงานกองทุกหลักประกันสุภาพ      ภายใต้ พรบ.การสาธารณสุข ๒๕๓๕     ตลอดจนการวางแผนงานตาม
โครงการต่าง  ๆ  ให้ตรงตามแผนพัฒนาต าบลของเทศบาลต าบลล าน  าพองที่ได้ตั งไว้วางแผนงานสาธารณสุข การ
ประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการสาธารณสุข การเฝ้าระวังโรค การวางแผน การให้บริการ
สาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ ฯลฯ การฝึกอบรม        
การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงาน ติดตามและประเมิน 
ผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองค์การ วางแผนก าลังคน และจัดท างบประมาณในการด าเนินงานสาธารณสุขและ 
บริการทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงานสาธารณสุข การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์  และจ าหน่ายเนื อสัตว์           
การรวบรวมแผนหน่วยงานย่อยและการกระจายแผนงานส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องเพื่อให้แผนงานการสาธารณสุขบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและ
สนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั ง การเข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของเทศบาลที่สังกัด โดยมีส่วนราชการตามงานดังนี  
 
  ๖.๑  ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
  มอบหมายให้  นางดอกไม้  ทองสัน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นกั
บริหารงานสาธารณสุข ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)   เป็น
ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการ
สาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ 
การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรมการสุข
ศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผน  การจัดรูป  ปรับปรุงองค์การ การวางแผนก าลังคนและ
งบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรด้านต่าง ๆ  
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การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการ
ด าเนินงานสาธารณสุข เป็นต้น ตอบปัญหาและชี แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานหน้าที่ พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ 
ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษ   เกี่ยวกับงาน
สาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของเทศบาลที่สังกัด ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่   เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันที่กล่าวข้างต้นแล้ว ยังท า
หน้าที่ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท างานในหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายด้านงานส่งเสริมสุขภาพ และงานสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี  
   

๖.๑.๑ งำนส่งเสริมสุขภำพ 
  มอบหมายให้นางดอกไม้  ทองสัน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นัก
บริหารงานสาธารณสุข ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขทีต่ าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)  เป็น
หัวหน้า  โดยมีนางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   (เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-
๐๖-๔๑๐๑-๐๐๒) ,  นางสาวจิราวรรณ  ชุมสีดา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
(เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๑)       เป็นผู้ช่วย 

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
 ๑.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื องต้นที่ไม่

ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้า
ระวังโรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรคและภัย
สุขภาพ และการฟ้ืนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว     การส่งเสริมภาวะ
โภชนาการ รวมทั งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การ
สุขาภิบาล  อนามัยสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่วยในการ
เสริมสร้างระบบการสาธารณสุขท่ีดี  

๒.  สรุปรายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคบับัญชาเพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  



- ๓๙ - 
 

๓.  ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมกบัสถานการณ์ต่าง ๆ              

๔.  ร่วมพัฒนาเนื อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบ
บริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองคร์วมว่าด้วยการคุม้ครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข
และระบบบริการสุขภาพ และจัดท าคูมื่อ  แนวทางปฏิบัติ เอกสาร วิชาการ สื่อสุขศึกษา  ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ประชาชน มีความรู้ สามารถป้องกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

๕.  ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ  
การเฝ้าระวังโรค รักษาเบื องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ที่พร้อม
ใช้งานเพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมปีระสิทธิภาพและท่ัวถงึ  

๖.  ช่วยจัดท าฐานข้อมูลเบื องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ป่วย กลุ่ม
เสี่ยง  บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอื อต่อสุขภาพ  
สถานประกอบการทั งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคเครือข่ายเพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุง
ระบบงานสาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ น  

๗.  ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื องต้น  สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ป่วย    ผู้
สัมผัส เพ่ือการเฝ้าระวัง ควบคุมป้องกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพท่ีดี        

๘.  ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 
สถานทีส่าธารณะทางดา้นอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการปอ้งกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมปีระสิทธิภาพ  

๙.  ร่วมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะ
ของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือทีอ่ยู่อาศยั เป็นต้น เพ่ือการปอ้งกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพและแกไ้ขปญัหาหรือเหตุร าคาญท่ีกระทบตอ่ประชาชนในพื นที ่ 

๑๐. ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเกี่ยวกับการแพทย์
และสาธารณสุข และกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เพือ่การคุ้มครองผู้บริโภคดา้นบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  

๑๑. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจยัข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ
สุขาภิบาลเพือ่ก าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ  

๑๒. ช่วยด าเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริม
สุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการก าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพตรงตามเป้าหมายทีก่ าหนดไว้  

๑๓. จดัหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครือ่งมอื อุปกรณ์การแพทย์ เพ่ือให้เกิดความพร้อมและความ
ราบรื่นในการด าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพื นที ่ 
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๑๔. รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาค  เช่น สสส.   สสจ.    สสอ.  สอ. อสม.
,สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกดิการมสี่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื นที่  

๑๕. รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝ้าระวังและ
ควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวางแผนการ
สุขาภิบาลที่เหมาะสมกบัสถานการณ์และความจ าเป็นของทอ้งที ่  
  

  ๖.๑.๒  งำนสุขำภิบำลอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให้นางดอกไม้  ทองสัน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นัก
บริหารงานสาธารณสุข ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)    เป็น
หัวหน้า  โดยมี  นางสาวสุกัญญา  ภิญโญวัน  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๖-๐๕) , 
นางสาวสุภาวรรณ  สุริยวงศ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๖-๐๖) เป็นผู้ช่วย    

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
๑.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื องต้นที่ไม่ซับซ้อน

เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อชีวิตและ
สภาพความเป็นอยูข่องประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์ สิ่งแวดล้อมการเกิดโรค และการแพร่กระจาย การ
จดัการน  าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาลอาหาร 
การจัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การจัดการอาคารสถานที่และการ
ปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุร าคาญอ่ืนๆ ควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหน่ายอาหาร และ
เครือ่งดืม่ใหเ้ป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบ  การสุขาภิบาลที่ดี  

๒.  สรุปรายงานเกี่ยวกบัการด าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมลูทางวิชาการสุขาภิบาล
เสนอผู้บังคบับัญชา เพือ่ประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

๓.  ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมกบัสถานการณ์และความจ าเป็นของทอ้งที ่ 

๔.  พัฒนาเนื อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมการ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสาร
ทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณต่์างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและ
จดัการสภาพแวดล้อมอันมผีลกระทบต่อสุขภาพ  

๕.  ปฏิบั ติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่ งแวดล้อม การตรวจสอบคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้
พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการ
ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  
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๖.  จดัท าฐานขอ้มลูเบื องตน้ทีเ่กีย่วข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับ
คุณภาพน  า อากาศและเสียง พื นที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่า
ด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือน ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมใหมี้ประสิทธิภาพสูงขึ น  

 ๗.  ประเมินสิ่งแวดล้อมการท างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 
สถานทีส่าธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพือ่ป้องกันควบคุม ท าลายแหล่งแพร่เชื อ และพาหะน าโรคอัน
เป็นอนัตรายต่อสุขภาพ  

๘.  ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
และกฎหมายเกีย่วกบัการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง เพ่ือการคุ้มครองโรคและภัยสุขภาพ
ของประชาชน 
 
 
  ๖.๒  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
  มอบหมายให้  นางดอกไม้  ทองสัน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  (นัก
บริหารงานสาธารณสุข ประเภทอ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขทีต่ าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)       
เป็นผู้รับผิดชอบ   มีหน้าที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งาน
สัญญางานบุคคล งานทะเบียน งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากมาก เช่น ร่าง
หนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร ก ากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม การบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม การท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ การท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั ง
ในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ เป็นต้น ตอบปัญหาและ
ชี แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
 

  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมายด้านงานธุรการ  งานการเงินและบัญชี พร้อมทั งควบคุมก ากับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานต่าง ๆ 
ดังนี  
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๖.๒.๑ งำนธุรกำร 
  มอบหมายให้นางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   (เลขที่
ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๒)     เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวจิราวรรณ ชุมสีดา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๑) , นางจินตนา  เนื่องมัจฉา พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๒) และ นางสาววชิราภรณ ์  คูณเสนาะ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๓)       เป็นผูช้่วย 

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
๑.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรบั – ส่งหนังสือการ

ลงทะเบยีน รับหนังสือ   การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทกึขอ้มลู   การจดัท าฎีกาเบกิจา่ยเงนิ     และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ ตลอดจนการเตรยีมการประชุมของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมหีลักฐาน
ตรวจสอบได ้ 

๒.  จดัเกบ็เอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเปน็หลักฐานทางราชการ  

๓.  รวบรวมข้อมลู  จัดเกบ็ขอ้มลูสถติิ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  
ข้อมลูจ านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรบั
ใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได ้ 

๔.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง
กับการด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๕.  จดัท าและแจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบยีบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้ง
ให้หนว่ยงานต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบ หรือด าเนินการตา่งๆ ต่อไป    

๖.  ด าเนินการเกีย่วกบัพสัดุ ครภุัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจา่ยพสัดุครุภัณฑ์ การจดัท าทะเบียนพัสดุครภุัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที ่ เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมคีวามพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๗.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  และเอกสารที่เกีย่วขอ้งกบัการตรวจ  เพ่ือน าไปใช้
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

๘.  จดัเตรียมการประชุม บันทกึการประชุม     และจัดท ารายงานการประชุมของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือให้การประชุมเปน็ไปดว้ยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  
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๙.  จดัเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกีย่วข้องกบัการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑๐. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทกุส่วนงานของหน่วยงาน    ในเรื่องการ
ประชุม และการด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีไดร้บัมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถปุระสงค ์ 

๑๑. ศึกษา และตดิตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ 
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 

 
 

๖.๒.๒ งำนกำรเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้นางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   (เลขที่
ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๒)  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวศุภาวรรณ์  ชุมพร พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ       (เลขที่ต าแหน่ง จ ๐๖-๐๔)       เป็นผู้ช่วย 

โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี  
 ๑.  จดัท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน    การจัดเก็บเงินค่าขยะ   การ

จัดเก็บเงินของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และใช้เป็นฐานขอ้มลูที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบญัชีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิน่  

๒.  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 

๓.  รวบรวมข้อมลู และรายงานการเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือพร้อมทีจ่ะ
ปรับปรุงขอ้มลูให้ถูกตอ้งและทันสมยั  

๔.  จดัท างบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถปุระสงค์ของหน่วยงานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๕.  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จา่ยเงนิงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้
การใช้จา่ยเงนิเป็นไปอยา่งมปีระสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ  

๖.  ดูแลการรับและจา่ยเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับ-จ่ายเงนิ 
เพ่ือให้การรบั-จา่ยเงนิของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกตอ้งตามระเบียบ
ปฏิบติัของราชการ  
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๗.  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบญัชี แก่เจ้าหน้าทีร่ะดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบติังาน วางโครงการก าหนดหลักสตูรและฝึกอบรม จัดท าคูมื่อประจ าส าหรบัการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ ์
เครือ่งมอืที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถา่ยทอดความรู้ทีเ่ป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

๘.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วข้องกับการด าเนินงานด้าน
การเงนิ บัญชี และงบประมาณ และเอกสารตางๆ ที่เกีย่วข้องกับการเบิกจ่ายเงนิ เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถกูต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติทีก่ าหนดไว้  

๙.  ศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจา่ยเงินต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงนิสนับสนุนต่างๆ ที่เกีย่วข้อง เพ่ือให้
การเบกิจา่ยเงนิเป็นไปอย่างถูกตอ้ง ครบถว้น และตรงตามระเบียบการเบิกจา่ยเงนิทีก่ าหนดไว้    

๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมลู และตัวเลขทางบัญชี  และทะเบียนคุมตา่งๆ เพ่ือให้
งานดา้นการบญัชีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นไปอย่างโปรงใส ถูกตอ้งตามมาตรฐานบัญชี และ
สามารถตรวจสอบได้   

๑๑. รว่มประสานงาน ตรวจร่างบนัทกึ หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาขอ้หารือเกีย่วกับระเบยีบ
ปฏิบติัด้านการเงนิ การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรทีส่นใจเกดิความ
เขา้ใจที่ถูกต้อง  

๑๒. วิเคราะห์ และจดัท างบการเงินประจ าวัน ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ทีเ่กีย่วขอ้งรับทราบเกีย่วกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

๑๓. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเ่กีย่วขอ้งกบัการจัดท าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการ
ท าธรุกรรม และเปน็หลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในการตรวจสอบและ
ด าเนินธุรกรรมตา่งๆ ที่เกีย่วข้อง  

๑๔. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคค์วามรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวขอ้ง
กับงานการเงนิ บัญชี และงบประมาณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกตใ์ช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  

๑๕. รวบรวมข้อมลูและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคมุ ดูแล
งบประมาณคงเหลือของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท าและ
รายงานเงินรายได้รวมทั งเงนิอุดหนุนต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการด าเนินงานของ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้
ถูกต้อง  

๑๖. ด าเนินการในเรื่องการเบิกจา่ยเงนินอกงบประมาณตา่ง ๆ รวมทั งเงนิถา่ยโอน 
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ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้

เกิดความบกพร่องเสียหายต่อทางราชการได้      หากมีปัญหาอุปสรรคในการท างานให้แจ้งปลัดเทศบาลต าบลล า
น  าพองทราบในเบื องต้น  และหากเกิดปัญหาร้ายแรงให้รายงานต่อนายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพองโดยทันที 
 

  ทั งนี   ตั งแต่วันที่  ๑  มกราคม  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   ๒๔  เดือน  มกราคม   พ.ศ.   ๒๕๖๐ 
 
 

ศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล 
(นางสาวศิรประภา  เต็มธนกิจไพศาล) 

นายกเทศมนตรีต าบลล าน  าพอง 
 


