
 
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลป่าซาง 
ที ่840/2561 

เรื่อง การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน และ
การมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  

สังกัดเทศบาลต าบลป่าซาง (ปรับปรุงครั้งที่ 2/2561) 
************************** 

 โดยที่ เป็นการสมควรแก้ไขปรับปรุงการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน             
การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง   
สังกัดเทศบาลต าบลปุาซาง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน     

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล                 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 48 สัตตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
จนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  11 พฤศจิกายน 2545  ข้อ 262,263,264 
265,266,269 และข้อ 273 และมติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าพูน ในการประชุม
ครั้งที่ 11/2561 เมื่อวันที่ 25 ตุลาคม 2561 จึงแก้ไขค าสั่งเทศบาลต าบลปุาซาง ที่ 508/2561 เรื่อง  
การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน  และการ
มอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลต าบลปุาซาง  
(ปรับปรุงครั้งที่ 1/2561) ลงวันที่ 3 กรกฎาคม 2561 หากค าสั่งใดขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 นายไกรเมศร์ วัฒนนันทิพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ปลัดเทศบาล                    
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ต าแหน่งเลขที่ 53-2-00-1101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาลต าบลปุาซาง ก าหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา วิเคราะห์            
ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบนายกเทศมนตรีต าบลปุาซางและล าดับ
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายของ
นายกเทศมนตรีต าบลปุาซาง รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาล 
 2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล       
รองจากนายกเทศมนตรี ตามที่ เทศบาลได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น                    
7 ส่วนราชการ ได้แก่ ส านักปลัดเทศบาล,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม,กองการศึกษา, 
กองสวัสดิการสังคม และกองวิชาการและแผนงาน 
 3) ควบคุม ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมการท างาน 
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
และหนังสือสั่งการ 
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 4) ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาเทศบาลต าบลปุาซางก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 5) ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลปุาซาง ได้แก่ 
ส านักปลัดเทศบาล,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม,กองการศึกษา,กองสวัสดิการสังคม และ
กองวิชาการและแผนงาน 
 6) ตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และการงบประมาณของ
เทศบาล 
 7) ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
 8) ควบคุมดูแลการด าเนินงานของเทศบาล ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข,พ.ร.บ.
การศึกษาแห่งชาติและระเบียบกฎหมายต่างๆที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการของเทศบาล  
 9) ควบคุมดูแลทรัพย์สินของเทศบาลต าบลปุาซาง 
 10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารเทศบาล โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
 นางสุพัตรา จันทร์ศิริ  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล         
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที่ 53-2-00-1101-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ล าดับที่ 1 กรณีที่ปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  
 2) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุมการท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้เป็นไป
ตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัดเทศบาล 
 3) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการจัดท าร่างเทศบัญญัติตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 
 4) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการควบคุมดูแลงานเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
 5) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
 6) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
 
1. ส านักปลัดเทศบาล  

 นางอัมพวัน บุญเกิด ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายอ านวยการ 
(นั กบริ หารงานทั่ ว ไป  ระดับต้น )  เลขที่ ต าแหน่ ง  53 -2 -01-2101-002 รั กษาราชการแทน                            
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-2101-001 มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้   

 1) ควบคุมดูแลการบริหารงานของส านักปลัดเทศบาล ให้ เป็นไปตามนโยบายที่
นายกเทศมนตรีสั่งการ หรืองานที่เกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น และจังหวัดล าพูน รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
  2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน
ต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานทะเบียน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูล
สถิติ  งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรี ยมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอ                   
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ที่ประชุม งานจัดท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตาม
ผลงาน  เป็นต้น 
 3) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
 5) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 6) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ               
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ 
 7) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
 8) ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักเทศบาล ตามที่เทศบาลได้แบ่ง
ส่วนราชการภายใน ออกเป็น 2 ฝุาย ดังนี้ 
  1.1 ฝุายอ านวยการ มีนางอัมพวัน บุญเกิด ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง         
หัวหน้าฝุายอ านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-01-2101-002                 
โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1.1 รั กษาราชการแทนหัวหน้ าส านักปลัด เทศบาล ล าดับที่  1  กรณีที่หั วหน้ า              
ส านักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 1.1.2 รักษาราชการแทนหัวหน้าฝุายปกครอง กรณีที่หัวหน้าฝุายปกครองไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 1.1.3 งานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) ควบคุมการปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย 
จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องหรือเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง รายงาน
การประชุมทางวิชาการและการรายงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 (๒) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติที่ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน  
 (3) จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมายของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่ วนราชการระดับ
จังหวัดและอ าเภอ โดยประสานผ่านเลขานุการนายกเทศมนตรี 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง               
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นางสาวเบญจวรรณ ศิริพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-3102-001 รักษาการแทน 

2. นางธัญลักษณ์ ค าสุยะวัชรพงษ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
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 1.1.4 งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) รับผิดชอบงานส่งเสริมการเกษตร 
(2) งานการดูแลศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีประจ าต าบล 
(3) งานการติดต่อประสานงานข้อมูลทางการเกษตรของกลุ่มกิจกรรมทางการเกษตร 
(4) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายชัชวาล สิงห์แก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3106-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางสาวเบญจวรรณ ศิริพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ            
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3102-001 รักษาการแทน 
 2. นางสาวประไพ หิรัญวงค ์ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 3. นายจรัญ จันทรา ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย    
 
 1.1.5 งานการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) การด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (2) งานบรรจุแต่งตั้ง โยกย้าย และเลื่อนระดับ 
  (3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
  (4) ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินประโยชน์ทดแทนอ่ืน 

(5) งานศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (6) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  (7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  (8) งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี และการขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง   
  (9) งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อการ 
การขอรับทุนการศึกษา 
  (10) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษ 
  (11) งานโครงสร้างสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และ
การแบ่งงานภายในของหน่วยงาน 
  (12) ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบัติราชการทั้งใน และนอกเวลาราชการของคณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  (13) งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการประกาศเกียรติคุณของผู้บริหาร 
สมาชิกสภาเทศบาล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ 
  (14) การจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการ
เทศบาล 
  (15) งานจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพ่ือเพ่ิมพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
  (16) ตรวจสอบ รวบรวม บันทึกเสนอ รายงาน สรุปข้อมูลสถิติทั่วไปในความรับผิดชอบของ
งานบริหารงานบุคคล  
  (17) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวเบญจวรรณ ศิริพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากร
บุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3102-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ            
หน้าที่ได้ให้ นายชัชวาล สิงห์แก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์             
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3106-001 รักษาการแทน 
 

 1.1.6 งานธุรการกลาง มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง น าเสนอแฟูมงานส านักปลัดเทศบาล 
 (3) งานการประชุมผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

(4) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
(5) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(6) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(7) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(8) งานฎีกาค่าตอบแทนคณะผู้บริหารท้องถิ่น ตลอดจนสิทธิ สวัสดิการของคณะผู้บริหาร

ท้องถิ่น 
(9) ควบคุมดูแลงานพัสดุของส านักปลัดเทศบาล 

 (10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 

1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ให้นางสาวเบญจวรรณ ศิริพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3102-001 รักษาการแทน 
  
 1.1.7 งานสารบรรณกลาง มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) งานสารบรรณกลางของเทศบาล งานลงรับ แจกจ่าย ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ หรือ
หนังสืออ่ืนให้แก่ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 (2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการประจ าจุดบริการของเทศบาล 

(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 

 1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ให้นางสาวเบญจวรรณ ศิริพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3102-001 รักษาการแทน 
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 1.1.8 งานเลขา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 

(2) ท าบันทึกและร่างพิมพ์เอกสารการติดต่อ การโต้ตอบจดหมายต่างๆ และการตอบรับ 
 (3) งานติดต่อนัดหมาย ประสานงานหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก         
ส่วนราชการ 
 (4) ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการหน้าห้องนายกเทศมนตรี และคณะผู้บริหาร 
 (5) งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง               

นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนั กงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-4101-001 รักษาการแทน 

2. นางธัญลักษณ์ ค าสุยะวัชรพงษ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 

 1.1.9 งานรัฐพิธี มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  งานรัฐพิธีต่างๆ 
 (2)  ประสานงาน อ านวยความสะดวก ติดต่อด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานรัฐพิธี 
 (3)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ให้ นางสาวเบญจวรรณ ศิริพงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3102-001 รักษาการแทน 

 
1.1.10 งานกิจการสภา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1)  ควบคุม ก ากับดูแลงานสารบรรณของสภาเทศบาล 
 (2)  ควบคุม ก ากับดูแลงานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 

(3)  ควบคุม ก ากับการออกค าสั่ง และประกาศ ของสภาเทศบาล 
(๔)  ควบคุม ก ากับการจัดท าวาระการประชุม และมติที่ประชุม 
(๕)  ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในองค์กรและนอกองค์กร 
(๖)  ก ากับดูแลงานดูแลรักษา จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสภาเทศบาล 
(๗)  ควบคุม ก ากับดูแลงานแจ้งมติการประชุมสภาเทศบาลให้กองหรือฝุายต่าง ๆ ทราบ 
(๘)  ควบคุม ก ากับดูแลงานทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
(๙)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง               
นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-4101-001 รักษาการแทน 

2. นางธัญลักษณ์ ค าสุยะวัชรพงษ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 
1.1.11 งานอาคารและสถานที่ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ         
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

 (2)  ควบคุมการเปิด – ปิด อาคารส านักงาน การดูแลท าความสะอาดในอาคารส านักงาน  
และบริเวณรอบอาคารส านักงานให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 

(3)  ควบคุมดูแลการรักษาทรัพย์สินเครื่องใช้ส านักงาน รถยนต์ส่วนกลางให้เรียบร้อย 
 (4)  ควบคุมดูแลงานวัสดุงานบ้านงานครัว ให้เพียงพอ เรียบร้อย และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 (5)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นายชัชวาล สิงห์แก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคอมพิวเตอร์

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3106-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้                 
จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

2. นายกุศล ค าเกตุ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 3. นางสาวประไพ หิรัญวงค์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

4. นายจรัญ  จันทรา ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย    
 

 1.1.12 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบ ก ากับดูแล ติดตั้งและบ ารุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการบริหาร พัฒนาชุมชน การบริหารองค์กรและสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 (2) งานบริหารจัดการ ก ากับดูแล ควบคุมบ ารุ งรักษา ปรับปรุงและแก้ไขปัญหา                 
ระบบกล้อง CCTV และเครือข่ายสารสนเทศ ของเทศบาลต าบลปุาซางของเทศบาลต าบลปุาซาง 

(3) งานอ านวยการ และบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือข่ายระบบสารสนเทศเพ่ือการสื่อสาร
ภายใน (Intranet) และอินเตอร์เน็ต (Internet) 

(4) งานศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษาความปลอดภัยของ 
ระบบเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลของเทศบาล 

(5) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบการเชื่อมโยงข้อมูลและคลังข้อมูล 
(Data Warehouse) 

(6) งานส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศที่เหมาะสม 
(7) งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรด้าน IT 
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(8) งานศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพ่ือเป็นศูนย์ข้อมูลระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ในการเชื่อมโยงข้อมูลและน าเข้าข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการพัฒนางาน
เทศบาล 

(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นายชัชวาล สิงห์แก้ว ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3106-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้                 
จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 
 
 1.2 ฝุายปกครอง มีนายณรงค์ นรดิษฐ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง             
หัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-2101-003 โดยมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.2.1 รั กษาราชการแทนหัวหน้ าส านั กปลัด เทศบาล ล าดับที่  2 กรณีที่หั วหน้ า                  
ส านักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 1.2.2 รักษาราชการแทนหัวหน้าฝุายอ านวยการ กรณีที่หัวหน้าฝุายอ านวยการไม่อยู่            
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 1.2.3 งานทะเบียนราษฎร์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

(2) ง านส นั บ ส นุ น แ ละ เ ต รี ย มก า ร เ ลื อ กตั้ ง แ ล ะด า เ นิ น ก า ร เ ลื อ กตั้ ง 
(3) งานลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของงานทะเบียน 

 (4) งานออกเลขหมายประจ าบ้าน 
 (6) งานเพ่ิมชื่อบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
 (7) งานดูแลค าสั่ง ประกาศและหนังสือราชการต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 (8) งานจัดหาพัสดุงานทะเบียนราษฎร,งานพิมพ์รายงานประจ าเดือน 
 (9) งานควบคุมเปิด–ปิดระบบข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียนท้องถิ่นในการปฏิบัติงาน
ประจ าวัน 

(10) งานการให้ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชนตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสารฯ 
(11) งานการน าส่งรายได้เงินค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
(12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางพิมดาว คะยอมศักดิ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงาน

ทะเบียนและบัตรช านาญการ เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นายณรงค์ นรดิษฐ์ 
ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 53-2-01-2101-003 รักษาการแทน 

2. นางศิริพรรณ แอมปัญเยา ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
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 1.2.4 งานบัตรประจ าตัวประชาชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
   (1) งานจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน และจัดส่งฟิล์ม รูปถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนไป
กองบัตร 
   (2) งานเปรียบเทียบปรับคดีความผิดเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
   (3) งานส ารวจเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน 

(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางพิมดาว คะยอมศักดิ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงาน

ทะเบียนและบัตรช านาญการช านาญการ เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้                 
นายณรงค์ นรดิษฐ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-2101-003 รักษาการแทน 

2. นางศิริพรรณ แอมปัญเยา ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 

 1.2.5 งานรักษาความสงบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) การรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  
 (2) การควบคุมตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าที่น่า
รังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 (3) การระวังเหตุร าคาญ วางแผนปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนผู้ค้า ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติ
หน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การควบคุม 
ตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
 (4) การศึกษาและวิเคราะห์ เพ่ือวางแผนโครงการเกี่ยวกับความสงบเรียบร้อยของเทศบาล 
 (5) ประสานงานการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคงให้ค าปรึกษาแนะน าและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 
  
 1.2.6 งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานอ านวยการ งานธุรการ งานงบประมาณ รับเรื่องร้องทุกข์เก่ียวกับสาธารณภัย 

(2) งานปูองกัน รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝึกอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนเกี่ยวกับการปูองกันและบรรเทา                 
สาธารณภัย      

(3) งานช่วยเหลือฟ้ืนฟู รับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ฟ้ืนฟูบูรณะพ้ืนที่ที่
ประสบภัย     

(4) งานกู้ภัย รับผิดชอบเกี่ยวกับการระงับเหตุสาธารณภัย ช่วยเหลือประชาชนที่ประสบ          
สาธารณภัย 
 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

 
1.2.7 งานเทศกิจ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด  
 (2) งานหาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าที่น่ารังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
 (3) งานวางแผนปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนผู้ค้า ชี้แจงประชาสัมพันธ์  
 (๔) งานปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง  
 (๕) งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง  
 (๖) งานศึกษาและวิ เคราะห์ข่าวเ พ่ือเสนอแนะวางแผน หรือโครงการที่ เกี่ยวข้อง              

กับความเรียบร้อยของเทศบาล 
 (๗) ประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
 (๘) งานมวลชนต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

2. กองคลัง  
 นางวรรณสินี มุ่งดี ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง        

(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-001 โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
 1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ล าดับที่ 2 กรณีที่ปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได้ 
 2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน

การคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลัง หลายด้าน เช่น            
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน 

3) พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การ
ประมาณรายรับรายจ่าย 
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5) ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน

โดยทั่วไปของเทศบาล 
  6) สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  
อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มา 
ของรายได ้
  7) ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  

8) ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง 
9) ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน               

เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
10) เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น  
11) ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
12) ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
13) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ

หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ             
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบด้วย 

14) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
15) เป็นผู้ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองคลัง                     
ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 3 ฝุาย ดังนี้ 
 2.1 ฝุายบริหารงานคลัง มีนางมิ่งขวัญ ทิพยศุภลักษณ์  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน           
ก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-
2102-002 กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางทิพวรรณ์  เทพพรมวงค์ ปฏิบัติหน้าที่         
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-04-3202-001            
รักษาราชการแทน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
 2.1.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับที่ 3 กรณีที่ผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 2.1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานการซื้อและการจ้าง 
 (2) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
 (3) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
 (4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
 (5) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
 (6) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-4203-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3201-001 รักษาการแทน 
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 2.1.3 งานการเงินและบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
 (2) งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
 (3) งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
 (4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญจ่าย 
 (5) งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
 (6) งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอื่น ๆ 
 (7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ

บัญชีช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-04-3201-001 เป็นหัวหน้า  
 2. นางจิตติพร จอมสัก ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี

ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-04-3201-002 เป็นผู้ช่วย 
 
2.1.4 งานระเบียบการคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานตรวจจ่ายเงินช าระหนี้เงินกู้ตามสัญญา การตรวจสอบเกี่ยวกับการเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 
 (2) พิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงวิธีการคลังให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของเทศบาล 
(3) การศึกษาวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลัง 

 (4) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมการรับการจ่าย การกู้และการยืมเงินสะสม 
ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ   

 (5) การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินอันมีค่าของเทศบาล 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. นางทิพวรรณ์ เทพพรมวงค์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคลัง
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3202-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3201-001 รักษาการแทน   

 
2.1.5 งานสถิติการคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานตรวจจ่ายเงินตามฎีกาที่ตั้งเบิก 
 (2) งานตรวจจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย   
 (3) การรับเงินรายได้และการน าส่งเงิน การจัดท าบัญชีและรายงานเกี่ยวกับการคลัง 

(4) ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัดเทศบาล 
(5) การน าเงินส่งรายได้ ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาในการปฏิบัติในหน่วยงาน 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   

 1. นางทิพวรรณ์ เทพพรมวงค์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการคลัง
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3202-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3201-001 รักษาการแทน   

 
2.1.6 งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง น าเสนอแฟูมงานกองคลัง 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1 .  นางสาวชญานิ ศ  พันธ์ อุ โ มงค์  ปฏิบั ติ หน้ าที่ ต ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง                            

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-4101-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-04-4203-001 รักษาการแทน   
 

2.1.7 งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานสารบรรณของกองคลัง งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนให้แก่ 

ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองคลัง 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1 .  นางสาวชญานิ ศ  พันธ์ อุ โ มงค์  ปฏิบั ติ หน้ าที่ ต ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง                            
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-4101-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-04-4203-001 รักษาการแทน   

 
 2.2 ฝุายพัฒนารายได้ มีนางสาวนวลน้อย วงศ์ลือ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน           
ก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-
2102-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นางอรพิน โพธิ์นาน ปฏิบัติหน้าที่ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3203-001 
รักษาการแทน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.2.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับที่ 1 กรณีที่ผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
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 2.2.2 งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  งานศึกษาวิ เคราะห์  วิจั ย  และเสนอแนะเ พ่ือปรับปรุ งการจัด เก็บภาษีอากร     
ค่าธรรมเนียม  และการจัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
 (2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 (3) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
 (4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและ
ที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และรายได้อ่ืน 
 (5) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ 
 1. นางอรพิน โพธิ์นาน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3203-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้                 
นางสาวนวลน้อย วงศ์ลือ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายพัฒนารายได้ (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-003 รักษาการแทน   
 2. นายสมชาย วิรัช  ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า สังกัดส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้ช่วย   
 3. นายพรชัย แสนกันทวงศ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า สังกัดส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้ช่วย   

 
 2.2.3  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 (1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
 (2) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก     
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) 
 (3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องของผู้ เสียภาษี      
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
 (4) งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ 
 (5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
 (6) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน 
 (7) งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียน 
เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
 (8) งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณ์ภาษี 
 (9) งานเก็บรักษา และการน าส่งเงินประจ าวัน 
 (10) งานเก็บรักษา และเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
 (11) งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
 (12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางอรพิน โพธิ์นาน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-3203-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้                 
นางสาวนวลน้อย วงศ์ลือ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายพัฒนารายได้ (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-003 รักษาการแทน   
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 2. นางสาวอัญชนา สิทธิประเสริฐ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย   
3. นายสมชาย วิรัช  ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า สังกัดส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้ช่วย   

 4. นายพรชัย แสนกันทวงศ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า สังกัดส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้ช่วย   
 

 2.2.4  งานทะเบียนพาณิชย์ 
 (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ 
 (2) เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่และนายทะเบียนพาณิชย์ 
 (3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย         

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-004           
เป็นหัวหน้า 

 2. นางมิ่งขวัญ ทิพยศุภลักษณ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย
บริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-002 เป็นผู้ช่วย 

 3. นางอรพิน โพธิ์นาน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-04-3203-001 เป็นผู้ช่วย 
 

 2.3 ฝุายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีนางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าที่ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-004 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้              
นางมิ่งขวัญ ทิพยศุภลักษณ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง           
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-002 รักษาการแทน โดยมีหน้าที่           
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.3.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับที่ 2 กรณีที่ผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 2.3.2 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1) งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
 (2) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
 (3) งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 (4) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
 (5) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
 (6) งานท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริหารข้อมูล 
 (7) งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
 (8) งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
(ผ.ท. 1,2,3,4,5,6,9,11,12,17) 
 (9) งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลข้อมูลภาคสนาม 
 (10) งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี  
(ผ.ท. 4 และ 5) 
 (11) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ 
 (12) งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน 

 (13) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย       
แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-004           
เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ให้นางมิ่ งขวัญ ทิพยศุภลักษณ์ ป ฏิบัติหน้าที่                     
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง              
53-2-04-2102-002 รักษาการแทน 
 2. นางสาวอัญชนา สิทธิประเสริฐ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย   
 
 2.3.3 งานบริการข้อมลูแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1) งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (2) งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ และข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 (3) งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
 (4) งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
 (5) งานบริการข้อมูลผู้ช าระภาษี 
 (6) งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองส าเนา 
 (7) งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (8) งานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย       

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  53-2-04-2102-004           
เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบั ติหน้าที่ ได้ให้ นางมิ่งขวัญ ทิพยศุภลักษณ์ ปฏิบัติหน้าที่                   
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-04-2102-002 รักษาการแทน 

 2. นางสาวอัญชนา สิทธิประเสริฐ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย   

3. กองช่าง 
นายถวิล ฝั้นพรม ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง           

(นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ล าดับที่ 3 กรณีที่ปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได้ 
2) ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา               

การวางโครงการส ารวจ 
3) วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และ

ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาติดตามผลวิจัยงานทาง
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 

4) ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์รูปแบบ            
รายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ 



๑๗ 
 

5) เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของเทศบาล  เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน
สอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาต             
ปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา 

6) ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟูา
สวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ  

7) งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น        
งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ    

8) เป็นกรรมการตรวจการจ้าง 
9) เป็นนายตรวจปูองกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง

ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
10) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด

นโยบายการปฏิบัติงาน 
 11) พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

12) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 

13) ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
14) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
15) เป็นผู้ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองช่าง ตามที่เทศบาล
ได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 2 ฝุาย ดังนี้ 

3.1 ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง มีนายรัฐเขต มาลัยศิลป์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน            
ก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-
2103-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง ล าดับที่ 1 กรณีที่ผู้อ านวยการกองช่างไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

3.1.2 งานวิศวกรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
 (2) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 (3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานด้านวิศวกรรม 
 (4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
 (5) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

(6) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน 
วิศวกรรม 
 (7) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
 (8) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 (9) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 (10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 



๑๘ 
 

โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1 .  นายรัฐ เขต มาลัยศิลป์  ปฏิบัติหน้ าที่ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง  หั วหน้ า                

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-002 เป็นหัวหน้า 
 2. นายตระกูล ยะสะนะ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-003 เป็นผู้ช่วย 

 
3.1.3 งานสถาปัตยกรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(2) งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
(3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
(4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
(5) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
(6) งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
(7) งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
(8) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้นสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(9) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(10) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 
(11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายรัฐเขต มาลัยศิลป์  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย         

แบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-002 เป็นหัวหน้า 
2. นายตระกูล ยะสะนะ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-003 เป็นผู้ช่วย 
 

3.1.4 งานผังเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานจัดท าผังเมืองรวมและงานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
(2) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
(3) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
(4) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
(5) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 

 (6) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
(7) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
(8) งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
(9) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
(10) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 

 (11) งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
 (12) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 (13) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 
 

 



๑๙ 
 

โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นายรัฐเขต มาลัยศิลป์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย         

แบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-002 เป็นหัวหน้า 
 2. นายตระกูล ยะสะนะ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-003 เป็นผู้ช่วย 
 

 3.2  ฝุายการโยธา มีนายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
หัวหน้าฝุายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.2.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง ล าดับที่ 2 กรณีที่ผู้อ านวยการกองช่างไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 3.2.2 งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
 (2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
 (3) งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
 (4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
 (5) งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
 (6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
 (7) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
 (8) งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
 (9) งานภารกิจถ่ายโอน ตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 (10) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายโยธา             

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 
2. นายสาธิต โพธิ์ทอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-002 เป็นผู้ช่วย 
 
3.2.3  งานสวนสาธารณะ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
 (2) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 (3) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
 (4) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
 (5) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
 (6) งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
 (7) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
 (8) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
 
 



๒๐ 
 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
  1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 

2. นายสาธิต โพธิ์ทอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-002 เป็นผู้ช่วย 
   

3.2.4  งานศูนย์เครื่องจักรกล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1) งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (2) งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (3) งานพัสดุ ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (4) งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 
2. นายโกวิท  ค ามูล ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

 3. นายอนุพงศ ์ ธงสอง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 
3.2.5 งานจัดสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
(1) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ 
(2) งานประมาณการ 
(3) งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ 
(4) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
(5) งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
(6) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
(7) งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
(8) งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 
2. นายวิทยา สุนชาติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างไฟฟูาปฏิบัติการ 

เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-4706-001 เป็นผู้ช่วย 
   

3.2.6 งานควบคุมและตรวจสอบการบ าบัดน้ าเสีย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1) งานออกแบบระบบระบายน้ าและระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 (2) งานตรวจสอบและควบคุมการบ าบัดน้ าเสีย 
 (3) งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซม เครื่องยนต์ เครื่องจักรกล และอุปกรณ์อ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับระบบ

บ าบัดน้ าเสีย 
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 (4) งานท าความสะอาด ล้างลอกท่อ รางระบายน้ าทิ้ง 
 (5) งานบ ารุงรักษา และซ่อมแซม ระบบบ าบัดน้ าเสีย 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 
2. นายสาธิต โพธิ์ทอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                

ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-002 เป็นผู้ช่วย 
 

3.2.7 งานพัสดุ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานควบคุมพัสดุและจัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
(2) ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

 1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 

2. นายสาธิต โพธิ์ทอง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา                
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-05-4701-002 เป็นผู้ช่วย 

3. นายวิทยา สุนชาติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างไฟฟูาปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-4706-001 เป็นผู้ช่วย 

 
3.2.8 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง น าเสนอแฟูมงานกองช่าง 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

 1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 

2. นายสมพร แก้วค าแดง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
  

3.2.9 งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานสารบรรณของกองช่าง งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนให้แก่ 

ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองช่าง 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นายปิยพันธ์ ระดาพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายการโยธา  
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-05-2103-003 เป็นหัวหน้า 
 2. นายสมพร แก้วค าแดง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
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4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
นายวรพล ผลหอม ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงาน

สาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-2104-002 รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น)                     
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-2104-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   

1) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย 

2) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ             
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้อง ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

3) ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น          
การให้บริการสาธารณสุข การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การปูองกันและควบคุมโรค การสุขาภิบาล 
และอ่ืน ๆ 

4) การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข 
5) การเฝูาระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุน

การวางแผน การปรับปรุงองค์กร การวางแผนก าลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากร
ด้านต่าง ๆ 

6) การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข  
7) การก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุข 
8) พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่

ต้องใช้ความช านาญเป็นพิเศษ เกี่ยวกับงานสาธารณสุข 
9) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานหน้าที่ 
10) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด

นโยบายและแผนงานของเทศบาลที่สังกัด ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา 

11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
12) เป็นผู้ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้ 

4.1  ฝุายบริหารงานสาธารณสุข มีนายวรพล ผลหอม ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน        
ก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง           
53-2-06-2104-002 โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ล าดับที่ 1 กรณีที่
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

4.1.2 งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานควบคุมและส่งเสริมการพัฒนาด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  
(๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
(๓) งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
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(๔) งานควบคุมการประกอบกิจการตลาด สถานที่จ าหน่ายอาหาร และสถานที่สะสมอาหาร  
(๕) งานควบคุมการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ  
(๖) งานปูองกัน ควบคุม และระงับเหตุร าคาญทางด้านสาธารณสุขและเฝูาระวังผลกระทบต่อ

สิ่งแวดล้อม  
(๗) งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ   
(8) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-3606-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-
4610-001 รักษาการแทน 

2. นายมานิต ทิศเดช  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
3. นายเฉลิมเกียรติ ทิศเดช  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
4. นายดนัย สว่างโปธา  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

 
4.1.3 งานวางแผนงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 (๑) งานวางแผนด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 (๒) งานจัดท าแผนงานตามโครงการบริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้สอดคล้องกับ

บริบทพื้นที่ และการประสานแผนงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องในพ้ืนที่ 
 (๓) งานรวบรวมแผนและผลการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (๔) งานข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 (๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ตามนโยบาย 

ระเบียบ และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการรายงานผลให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
 (๖) งานประเมิน นิเทศและติดตามผลการด าเนินงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 (7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-3606-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-
4610-001 รักษาการแทน 
 
 4.1.4 งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 (๑) งานกวาดล้างท าความสะอาดในสถานที่หรือทางสาธารณะ 
 (๒) งานล้างท าความสะอาดท่อระบายน้ า หรือรางระบายน้ า 
 (๓) งานก าจัดวัชพืชบนทางเท้า ที่หรือทางสาธารณะ ทางระบายน้ า รวมถึงล าเหมืองหรือ

แหล่งน้ าสาธารณะในพ้ืนที่  
 (๔) งานเก็บรวบรวม ขนถ่าย และก าจัดขยะมูลฝอย  
 (๕) งานขนถ่ายและก าจัดสิ่งปฏิกูล 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่

ต าแหน่ง 53-2-06-4610-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายปัญญวัฒน์ 
บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-
06-3606-001 รักษาการแทน  

2. นายมานิต ทิศเดช  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
3. นายเฉลิมเกียรติ ทิศเดช  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
4. นายดนัย สว่างโปธา  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

 
4.1.5 งานเผยแพร่และฝึกอบรม มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(๒) งานวางแผนการจัดฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพบุคลากร  
(๓) งานวางแผนการจัดฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพคุณภาพชีวิตของประชาชน 
(๔) งานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ในการเฝูาระวังและจัดการปัญหาสิ่งแวดล้อม 
(๕) ประสานการด าเนินงานเพื่อเผยแพร่และฝึกอบรมด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ร่วมกับ

หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในพ้ืนที่ รวมถึงการประเมินผลการด าเนินงาน 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-3606-001เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-
4610-001 รักษาการแทน 
 

4.1.6 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานด้านสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมอนามัยแม่และเด็ก อนามัยโรงเรียน งาน

วางแผนครอบครัว และงานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
(๒) งานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ  
(๓) งานสาธารณสุขชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน และสุขภาพจิต  
(๔) งานส่งเสริมการด าเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ และกองทุนอ่ืนๆ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 
(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

 1. นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-3606-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-
4610-001 รักษาการแทน 

4.1.7 งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานปูองกันและควบคุมโรค 
(๒) งานอาชีวอนามัย 

 (๓) งานเฝูาระวัง ควบคุมแมลง และพาหะน าโรค 
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(๔) งานข้อมูลการเฝูาระวัง ปูองกัน และควบคุมโรคติดต่อและภัยสุขภาพ 
(๕) งานประสานงานด้านฟ้ืนฟูและบ าบัดการติดยาและสารเสพติดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่

เกี่ยวข้อง 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่

ต าแหน่ง 53-2-06-4610-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายปัญญวัฒน์ 
บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-
06-3606-001 รักษาการแทน  

2.  นายมานิต ทิศเดช ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
3.  นายเฉลิมเกียรติ ทิศเดช ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
4.  นายดนัย สว่างโปธา ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

  
4.1.8 งานสัตวแพทย ์มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(๑) งานควบคุมและปูองกันโรคติดต่อจากสัตว์สู่คน และโรคระบาดที่เกิดจากสัตว์  
(๒) งานด้านการควบคุมการเลี้ยงสัตว์ หรือการปล่อยสัตว์ในสถานที่/ทางสาธารณะ  
(๓) งานเฝูาระวังและปูองกันโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพที่เสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์  
(๔) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  
(๕) งานควบคุมการฆ่าสัตว์ และโรงฆ่าสัตว์  
(๖) งานปูองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์  
(๗) งานควบคุมการเลี้ยงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ในสถานประกอบการ  
(๘) งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขที่

ต าแหน่ง 53-2-06-4610-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายปัญญวัฒน์ 
บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-
06-3606-001 รักษาการแทน  

2. นายมานิต ทิศเดช  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
3. นายเฉลิมเกียรติ ทิศเดช  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
4. นายดนัย สว่างโปธา  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

 
4.1.9 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่างๆ ในภารกิจของกอง 
(2) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของกอง  
(3) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
(4) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
(5) งานสวัสดิการและงานเก่ียวกับการพัสดุของกอง  
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(6) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน  
(7) งานด้านพัสดุ การเงินและบัญชีของกอง 

 (8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางพรรณิภา วิสิทธิ์ศักดิ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-4101-004 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน  

 
4.1.10 งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
(1) งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ 

หรือหนังสืออ่ืนให้แก่ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางพรรณิภา วิสิทธิ์ศักดิ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-06-4101-004 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน 

 
5. กองการศึกษา 

นางสาวจินตนา บุญธรรม ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-08-2107-001 มีหน้าที่                  
ความรับผิดชอบดังนี้   

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
ให้เป็นไปตามความต้องการของเทศบาล และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนด ทั้งการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอก ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ โดยรับผิดชอบ การวางแผนการศึกษา การรวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา            
การประเมินผลและการประกัน คุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน การฝึกอบรมบุคลากร การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้
และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการ ก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
แผนงานของจังหวัด และกระทรวง ทบวง กรมท่ีเกี่ยวข้อง 

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน
การสร้าง และประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา การอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมจารีต
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ การฝึกอบรม
และส่งเสริมอาชีพ การส่งเสริมห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ 
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4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรในกองการศึกษา ประกอบด้วยการบรรจุแต่งตั้ง 

การก าหนด มาตรฐานคุณภาพงาน การก าหนดเกณฑ์และประเมินผลการปฏิบัติงาน การด าเนินการทางวินัย 
อุทธรณ ์และร้องทุกข์ การจัดสวัสดิการแกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดท าทะเบียนประวัติ 
การจัดท ารายงานประจ าปีเป็นต้น 

5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณ ส าหรับสถานศึกษา รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

6) ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน           
การพิจารณา อัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน 
การวินิจฉัย สั่งการ การก ากับ ควบคุม ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
8) เป็นผู้ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแลการปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองการศึกษา          
ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้ 

5.1 ฝุายบริหารการศึกษา มีนางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-3803-001 รักษาราชการแทนต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารการศึกษา            
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-2107-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1.1 งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
(1) การจัดการศึกษาระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(2) การประสานส่งเสริม และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยในระบบโรงเรียน 
(3) การประสานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาแก่เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ  
(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้             
นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

 
5.1.2 งานควบคุมการเรียนการสอน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานควบคุมการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(2) งานรวบรวมข้อมูลผลการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(3) งานจัดท าระบบสารสนเทศต่าง ๆ เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลประกอบในการด าเนินการจัดการ

กิจกรรม/โครงการต่างๆ 
(4) งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการสอนแก่โรงเรียน 
(5) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางวรัญญา พรเจิมกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 

51-2-0106 เป็นหัวหน้า  
2. นางสาวอ าไพ สาคร ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง             

51-2-0022 เป็นผู้ช่วย  
3. นางสาวกิ่งกาญจน์ ปันวารี ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 

51-2-0107 เป็นผู้ช่วย 
 
5.1.3 งานจัดหาวัสดุ อุปกรณ์ มีหน้าที่ เกี่ยวกับงานธุรการของกองหรือฝุาย                  

และงานดังต่อไปนี้ 
(1) งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและสิ่งแทนตัวเงิน 

การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบัญชีท ารายการ
บัญชี 

(2) งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินการเก่ียวกับงบประมาณของกอง  
(3) การท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบด้านงบประมาณ  การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
(4) งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกอง 
(5) งานเกี่ยวกับการท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการที่ส านัก

งบประมาณก าหนด 
(6) การขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ 
(7) การจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ 
(8) เก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาววิชญาพร เมืองไชย ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ

ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-4203-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้             
นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

 
5.1.4 งานติดตามประมวลผล มีหน้าที่เก่ียวกับ 
(1) งานติดตามผล การวัดผล และการประเมินผลการศึกษา 
(2) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางวรัญญา พรเจิมกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 

51-2-0106 เป็นหัวหน้า 
2. นางสาวอ าไพ สาคร ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง              

51-2-0022 เป็นผู้ช่วย  
3. นางสาวกิ่งกาญจน์ ปันวารี ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 

51-2-0107 เป็นผู้ช่วย 
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5.1.5 งานธุรการ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง น าเสนอแฟูมงานกองการศึกษา 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

 1. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                  
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน  

 2. นางสาวอภิญญา ปารีวงศ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย     

  5.1.6  งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  (1) งานสารบรรณของกองการศึกษา งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืน
ให้แก่ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 (2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ
งานกองกองการศึกษา 

(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

  1 .  นางสาวจันทร์ เ พ็ญ สั งข์หลวง ปฏิบั ติหน้ าที่ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง                  
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน  

2. นางสาวอภิญญา ปารีวงศ์ ต าแหน่ง ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย   
 

5.1.7  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานเกี่ยวกับงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย และติดตามประเมินผลเด็กและ
เยาวชนนอกระบบและเด็กเร่ร่อน 

(2) งานเกี่ยวกับการส ารวจข้อมูลสถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชนนอกระบบและเด็กเร่ร่อน 
(3) งานเกี่ยวกับการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด้านการพัฒนาและแก้ไขปัญหาเด็ก

และเยาวชนนอกระบบและเด็กเร่ร่อน 
(4) งานเกี่ยวกับการฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 

 (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้             
นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางวรัญญา พรเจิมกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 
51-2-0106 เป็นผู้ช่วย 
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3. นางสาวอ าไพ สาคร ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง           
51-2-0022 เป็นผู้ช่วย  

4 .  นางสาวกิ่ งกาญจน์  ปันวารี  ปฏิบัติหน้ าที่ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ ง  ครู                
เลขที่ต าแหน่ง 51-2-0107 เป็นผู้ช่วย 

5. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 

6. นางจันทนา อรุณวรรณ พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 

7. นางสาวปวีณา อัมรานนท์ พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 

8. นางเบญจมาศ พรหมสุวรรณ์ พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 

 
  5.1.8  งานพิธีทางศาสนา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) การส่งเสริมกิจการศาสนา 
 (2) การก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานศาสนาและวัฒนธรรม 
 (3) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการ 
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 
 2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย  
 

5.1.9  งานกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ และการฝึกอบรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
 (1) การส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมการกีฬาในเขตเทศบาล 

(2) การจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน กีฬาชุมชนในเขตเทศบาล 
(3) การสนับสนุนและส่งเสริมนักกีฬาระดับต่างๆ ในเขตเทศบาล 
(4) การควบคุมดูแลการใช้สนามกีฬา อ านวยความสะดวก การใช้อุปกรณ์กีฬา 
(5) การจัดกิจกรรมนันทนาการส าหรับเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
(6) การอบรมแนะน าการศึกษา การแนะแนวทางอาชีพแก่เยาวชนและประชาชน 
(7) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการ 

ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย  
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5.1.10 งานประเพณีวัฒนธรรม มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(1) การสนับสนุนและสิ่งเสริมประเพณีวัฒนธรรม 
(2) การส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(3) การส่งเสริม รักษา ธ ารงรักษาไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม จารีตประเพณี 

 (4) การส่งเสริมเอกลักษณ์ท้องถิ่น และประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 
 (5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการ 
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

 
5.1.11 งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานห้องสมุดและหรือห้องสมุดเคลื่อนที่  พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย 
(2) งานควบคุมดูแลและพัฒนาห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และส่งเสริมการด าเนินงานของเครือข่าย 
(3) งานจัดท ารายงานเกี่ยวกับการยืม คืน หนังสือทะเบียนสมาชิก การให้บริการแก่ประชาชน 
(4) งานให้บริการและส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
(5) งานจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด 
(6) งานจัดให้บริการการใช้พิพิธภัณฑ์เป็นศูนย์การเรียนรู้ของชุมชนและท้องถิ่น 
(7) งานจัดแหล่งเครือข่ายทางการศึกษาเพ่ือเป็นศูนย์การเรียนรู้ของชุมชนและท้องถิ่น 
(8) งานส่งเสริมการมีส่วนรวมจากเอกชนประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนกิจกรรม 

ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการ 

ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

5.1.12 งานแผนและโครงการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้    
(1) งานรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานและโครงการของหน่วยงานสถานศึกษา          

เพ่ือจัดท าร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 
(2) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
(3) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การศึกษาเทศบาล 

 (4) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล 
(5) งานจัดท าแผนด าเนินงานด้านการศึกษาประจ าปี 
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(6) การให้ค าปรึกษา แนะน าการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาให้แก่หน่วยงาน สถานศึกษา 
(7) งานวางแผน ด าเนินการ ติดตามผลและรายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายและแผน 
(8)  งานปรับปรุงแผนและเพ่ิมเติมแผนประจ าปี 

 (9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย  

 
5.1.13  งานระบบสารสนเทศ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้    
(1) งานศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบการส ารวจ การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ เพ่ือใช้ในการ

บริหารและก าหนดนโยบายการบริหารงานของกองการศึกษา 
(2) งานศึกษาวิเคราะห์ออกแบบส ารวจ แบบรายงานข้อมูล เพ่ือประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล

สารสนเทศให้ทันสมัยอยู่เสมอ รวมทั้งรักษาความปลอดภัยของข้อมูล เพ่ือประโยชน์ทางการบริหารของงาน
การศึกษา 

(3) งานศึกษา ค้นคว้า พัฒนาการสร้างโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพ่ือจัดเก็บและประมวลข้อมูล
เป็นฐานข้อมูลมาตรฐาน เพ่ือใช้ในการวางแผนและให้บริการสารสนเทศของงานการศึกษา 

(4) งานศึกษาวิเคราะห์ออกแบบ พัฒนาและควบคุมระบบ LAN (Local Area Network) 
เพ่ือเชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลระหว่างหน่วยงานภายในส่วนกลางของงานการศึกษา 

(5) งานศึกษาวิเคราะห์ออกแบบและประสานเชื่อมโยงฐานข้อมูลของหน่วยงานทุกระดับใน
สังกัดของการสื่อสารแห่งประเทศไทย และร่วมกับกระทรวงมหาดไทย ไทยคม เพ่ือความคล่องตัวในการใช้
ข้อมูลสารสนเทศของงานการศึกษา 

(6) งานจัดท าคู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เกี่ยวกับการจัดเก็บประมวลผลข้อมูล
สารสนเทศและการจัดระบบข้อมูลของงานการศึกษา 

(7) การให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับงานหน้าที่ในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ให้ความรู้การ
พัฒนาการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรและหน่วยงานของงานการศึกษา 

(8) การเชื่อมโยงเครือข่าย INTERNET เพ่ือให้บริการสืบค้นข้อมูลแก่หน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอกของงานการศึกษา 

(9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้
นางสาวสุพิศ สุพารัต ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักสันทนาการปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 
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6. กองสวัสดิการสังคม 
นางสุทิน เนตรค ายวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการ

สังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-11-2105-001 มีหน้าที่           
ความรับผิดชอบดังนี้   

1) พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานสวัสดิการสังคมที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษ 

2) ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา
ชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดตั้งกลุ่มพัฒนาชุมชน การจัดตั้ง
ศูนย์เยาวชน การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน            
งานนันทนาการชุมชน งานกิจการเด็กและเยาวชนของท้องถิ่น 

3) การติดตามผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยราชการ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

4) การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับการแต่งตั้ง 
5) การเข้าร่วมการประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและ

ฐานนะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
6) พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประมวลผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

7) เป็นผู้ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  
พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองสวัสดิการสังคม 
ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝุาย ดังนี้ 

6.1 ฝุายพัฒนาชุมชน มีนางหงษ์ทอง ปุาไร่ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
หัวหน้าฝุายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-11-2105-002            
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรณีที่ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 
6.1.1 งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อ ผู้ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์ 
(2) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
(3) งานสงเคราะห์สาธารณภัย 
(4) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
(5) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
(6) งานแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจน 
(7) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
(8) งานฌาปณกิจสงเคราะห์ 
(๙) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์ 
(10) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-002  
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6.1.2 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน 
(2) งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
(3) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
(4) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  
(5) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
(6) งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
(7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-002  
 
6.1.3  งานกิจการสตรี เด็ก เยาวชน และคนชรา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสนับสนุนกิจการสตรีและคนชรา 
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสตรีและคนชรา 
(3) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่สตรีและคนชรา 
(4) งานส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่มเพื่อกิจการสตรีและคนชรา 
(5) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือกิจกรรมสตรีและคนชรา 

 (6) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านกิจการสตรีและคนชรา แก่ผู้มาขอรับค าแนะน า 
(7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-002  
 
6.1.4 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
(2) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
(3) งานสภาเด็กและเยาวชน  
(4) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 

 (5) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
 (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาววิชุดา เนตรค ายวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-001 
6.1.5  งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
(2) การรับ-ส่ง น าเสนอแฟูมงานกองสวัสดิการสังคม 
(3) งานจัดเตรียมเอกสารและเตรียมการส าหรับประชุมต่างๆ 
 
 



๓๕ 
 

(4) งานพัสดุภายในกองสวัสดิการสังคม 
(5) งานพิมพ์ฎีกา ประเภทต่าง ๆ ของกองสวัสดิการสังคม 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวปิยะพร ศรีพนัก ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่ตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-11-4101-006 
 

  6.1.6 งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ หรือหนังสือ

อ่ืนให้แก่ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองสวัสดิการสังคม 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวปิยะพร ศรีพนัก ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าที่ตาม

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 53-2-11-4101-006 
6.1.7  งานพัฒนาชุมชนเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
(1) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(3) งานจัดระเบียบชุมชน 
(4) งานพัฒนาองค์กรเครือข่ายด้านสวัสดิการสังคม 
(5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(6) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย 

และสุขาภิบาล 
(7) งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตประชาชน 
(8) งานรวบรวมส่งเสริมและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(9) งานด้านการพัฒนาชุมชนด้านต่างๆ 
(10) งานส่งเสริมให้ชุมชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการในด้านต่างๆ 
(11) งานส่งเสริมให้ชุมชนได้มีอาชีพเสริม 
(12) งานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง  
(13) งานพัฒนาศักยภาพชุมชน 
(14) งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
(15) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-002  
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6.1.8 งานส่งเสริมอาชีพ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
(1) งานส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมการจัดตั้งกลุ่มอาชีพ 
(2) งานพัฒนากลุ่มสตรีและอุดหนุนกลุ่มสตรี 
(3) งานเสริมสร้างภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาอาชีพ เพ่ือเพ่ิมโอกาสและรายได้ของ

ประชาชน 
(4) งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาววิชุดา เนตรค ายวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-001  
 
6.1.9  งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
(1) งานการจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
(2) งานการจัดประชุม/อบรมคณะกรรมการชุมชน 
(3) งานจัดระเบียบชุมชน 
(4) งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
(5) งานการประสานงาน และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการพ้ืนฐานไปบริการชุมชน 
(6) งานการจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(7) งานด้านการส่งเสริมด้านกีฬา และนันทนาการให้กับชุมชน 
(8) งานด้านการให้งบประมาณอุดหนุนให้กับชุมชน 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาววิชุดา เนตรค ายวง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-11-3801-001  
 

7. กองวิชาการและแผนงาน 
นางศรีวรรณ ใจเครือค า ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง

วิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-07-2101-004 มีหน้าที่          
ความรับผิดชอบดังนี้   

1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงาน
ที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้าน เช่น งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร 
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานจัดท ารายงานการประชุม
และรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

2) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ       
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง 

3) เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด และในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
  
 



๓๗ 
 

 4) พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
5) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ                    

ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
6) ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
7) เป็นผู้ก ากับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุมดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการกองวิชาการและ
แผนงาน ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 2 ฝุาย ดังนี้ 

 
7.1 ฝุายแผนงานและงบประมาณ มีนางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน

ก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายแผนงานและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง                  
53-2-07-2101-005 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายสรัล จักรกาศ              
ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดบัต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-2101-006 รักษาการแทน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7 .1 .1  รั กษาราชการแทนผู้ อ านวยการกองวิ ช าการและแผนงาน  ล าดั บที่  1                                   
กรณีท่ีผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 7.1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

(2) งานวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของเทศบาลและพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง
วิธีการคลังของเทศบาล   

(3) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

(4) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

(5) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
(6) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง

และแผนประจ าปี 
(7)  วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
(8) ประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขต

เทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตาม
แผน 
 (9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายแผนงาน
และงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-2101-005 เป็นหัวหน้า 

2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 
 
 
 
 



๓๘ 
 

  
 7.1.3 งานจัดท างบประมาณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ 
ด าเนินการงานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

(2) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
(3) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
(4) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 

 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายแผนงาน

และงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-2101-005 เป็นหัวหน้า 
2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 

 
7.1.4 งานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง น าเสนอแฟูมงานกอง 
 (3) งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน 
 (4) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองวิชาการและแผนงาน 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

 1. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นหวัหน้า 

 2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 

7.1.5 งานสารบรรณ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือสั่งการ หรือ

หนังสืออ่ืนให้แก่ส่วนราชการ และน าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองวิชาการและแผนงาน 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นหัวหน้า 
 2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร  ลูกจ้างประจ า เป็นผู้ช่วย 
 

7.2 ฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ มีนายสรัล จักรกาศ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน           
ก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง             
53-2-07-2101-006 กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าที่  
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายแผนงานและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่ วไป ระดับต้น)               
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-2101-005 รักษาการแทน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 



๓๙ 
 

7.2.1 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน ล าดับที่  2 กรณีที่
ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

7.2.2 งานบริการข้อมูลข่าวสารราชการส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรมภายในท้องถิ่น 
(2) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(3) งานประชาสัมพันธ์ กิจกรรม โครงการที่จัดของเทศบาลหรือภายในต าบล 
(4) งานบริการข้อมูลข่าวสาร และบริการข้อมูลท้องถิ่น ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายสรัล จักรกาศ ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริการและ

เผยแพร่วิชาการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-2101-006 เป็นหัวหน้า  
2. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นผู้ช่วย 
 
7.2.3 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
(2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
(3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
(4) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ

ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอแนะฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

(5) รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
(6) งานสารนิเทศ 
(7) งานถ่ายภาพกิจกรรมของหน่วยงาน และงานพิธีการต่าง ๆ 
(8) งานติดต่อประสานงานการข่าว และการประชาสัมพันธ์ที่เก่ียวข้อง 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายสรัล จักรกาศ หัวหน้าฝุายบริการและเผยแพร่วิชาการ (นักบริหารงานทั่วไป           

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-2101-006 เป็นหัวหน้า  
2. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นผู้ช่วย 
 

7.2.4  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1)  รับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนเสนอผู้บริหารสั่งด าเนินการ 
(2)  แจ้งผลด าเนินการให้ผู้บริหารและแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 
(3)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายสุวิทย์ แสนค าวัง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 53-2-07-3105-001 เป็นหัวหน้า 
 
 



๔๐ 
 

7.2.5 งานตราเทศบัญญัติท่ีไม่ใช่เรื่องงบประมาณประจ าปี มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานออกข้อบัญญัติของท้องถิ่นตามอ านาจหน้าที่ซึ่งก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ

เทศบาลและอ านาจที่กฎหมายอ่ืนก าหนด 
 (2) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นายสุวิทย์ แสนค าวัง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นิติกรช านาญการ           
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-3105-001 เป็นหัวหน้า 

 
 7.2.6 งานนิติกรรมสัญญา มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณา 
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

(2) งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
(3) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยววินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรือ

อุทธรณ ์ 
(4) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 

 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นายสุวิทย์ แสนค าวัง ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นิติกรช านาญการ          
เลขที่ต าแหน่ง 53-2-07-3105-001 เป็นหัวหน้า 

 
8. หน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับหน่วยตรวจสอบภายใน             

โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
(1) งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
(2) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
(3) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
(4) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ 
(5) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
(6) งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
(7) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี 
(8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
(9) งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี 

 (10) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน 
(11) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ             

การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  
(12) งานตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง

ราชการ 
(13) งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ

รายจ่าย ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 
(14) งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
(15) งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา

แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 



๔๑ 
 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้า            

ฝุายแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53-2-04-2102-004 
เป็นหัวหน้า  

8.1 งานควบคุมภายใน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมภายใน โดยแบ่ง           
ส่วนราชการภายในดังนี้ 

(1) งานควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 

(2) งานตรวจสอบ ติดตาม รายงานผลการควบคุมภายใน 
(3) งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1 .  น า ง มิ่ ง ข วั ญ  ทิ พยศุ ภ ลั กษณ์  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ต า มม าต ร ฐ า น ก า หนด ต า แหน่ ง                 

หัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 53 -2-04-2102-002           
เป็นหัวหน้า 

ทั้ งนี้  ในการปฏิบั ติ หน้ าที่ ร าชการของแต่ ละกอง  ให้ อยู่ ใ นคว ามรั บผิ ดชอบของ                
ผู้อ านวยการกอง หรือผู้ รักษาราชการแทน และในการปฏิบัติหน้าที่ ราชการของเทศบาล ให้อยู่ ใน             
ความรับผิดชอบของปลัดเทศบาล หรือผู้รักษาราชการแทน  

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่   1  พฤศจิกายน พ.ศ. 2561 เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่    31   ตุลาคม พ.ศ. 2561 

 

 

 (นายไกรเมศร์ วัฒนนันทิพงศ์) 
ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 

นายกเทศมนตรีต าบลปุาซาง 
 


