
 
 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลป่าซาง 
ท่ี 3/2564 

เร่ือง การแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทน การกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน และ
การมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง  

สังกัดเทศบาลตำบลป่าซาง  
************************** 

 โดยท่ีเป็นการสมควรแก้ไขปรับปรุงการกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงาน             
การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง   
สังกัดเทศบาลตำบลป่าซาง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน     

 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล                 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ มาตรา 48 สัตตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม
จนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวัน ท่ี 11 พฤศจิกายน 2545 (และท่ีแก้ ไขเพิ่มเติม )             
ข้อ 262,263,264 265,266,269 และข้อ 273 และมติท่ีประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาล           
จังหวัดลำพูน ในการประชุมครั้งท่ี 8/2563 เมื่อวันท่ี 26 สิงหาคม 2563 จึงแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทน   
การกำหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลตำบลป่าซาง (หากคำส่ังใดขัดหรือแย้งกับคำส่ังนี้       
ให้ใช้คำส่ังนี้แทน) รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 นายไกรเมศร์ วัฒนนันทิพงศ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  ปลัดเทศบาล                    
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) ตำแหน่งเลขท่ี 53-2-00-1101-001 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในเทศบาลตำบลป่าซาง กำหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบั ติราชการของเทศบาล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา วิเคราะห์            
ทำความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาส่ังการ โดยความเห็นชอบนายกเทศมนตรีตำบลป่าซางและลำดับ
ความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในเทศบาลให้ เป็นไปตามนโยบาย           
ของนายกเทศมนตรีตำบลป่าซาง รวมท้ังกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบั ติราชการ              
ของส่วนราชการในเทศบาล 
 2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างของเทศบาล       
รองจากนายกเทศมนตรี ตามท่ีเทศบาลได้กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่ วนราชการภายใน ออกเป็น                    
7 ส่วนราชการ ได้แก่ สำนักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม กองการศึกษา 
กองสวัสดิการสังคม และกองวิชาการและแผนงาน 
 3) ควบคุม ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุมการทำงาน 
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจงปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าท่ี กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ 
และหนังสือส่ังการ 
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 4) ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานท่ีสภาเทศบาลตำบลป่าซางกำหนดให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 5) ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ี ซึ่งเป็นอำนาจหน้าท่ีของเทศบาลตำบลป่าซาง ได้แก่ 
สำนักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม กองการศึกษา กองสวัสดิการสังคม และ
กองวิชาการและแผนงาน 
 6) ตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและการงบประมาณ           
ของเทศบาล 
 7) ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
 8 ) ควบ คุม ดูแลการดำเนิน งานของเทศบาล ให้ เป็ น ไปต าม พ .ร .บ .สาธารณ สุข              
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติและระเบียบกฎหมายต่างๆท่ีเกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการของเทศบาล  
 9) ควบคุมดูแลทรัพย์สินของเทศบาลตำบลป่าซาง 
 10) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารเทศบาล โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
 นางสุพัตรา จันทร์ศิริ  ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล         
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) ตำแหน่งเลขท่ี 53-2-00-1101-002 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ลำดับท่ี 1 กรณีท่ีปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  
 2) เป็น ผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการควบคุมการทำงาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ช้ีแจง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ให้เป็นไป
ตามอำนาจหน้าท่ี กฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับ และหนังสือส่ังการ โดยการมอบหมายของปลัดเทศบาล 
 3) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการจัดทำร่างเทศบัญญัติตามท่ีระเบียบกฎหมายกำหนด 
 4) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
 5) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล กำกับดูแลงานสำนักปลัดและเสนอผ่านปลัดเทศบาลทุกครั้ง 
 6) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล กำกับดูแลงานกองการศึกษาท้ังหมดและเสนอผ่านปลัดเทศบาล
ทุกครั้ง 
 7) เป็น ผู้ช่วยปลัดเทศบาล กำกับดูแลงานกองสวัสดิการสังคมท้ังหมดและเสนอผ่าน
ปลัดเทศบาลทุกครั้ง 
 8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
 

1. สำนักปลัดเทศบาล  
 นายสันติ ดาวเวียงกัน  ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนด ตำแหน่ ง หัวหน้าสำนัก
ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-2101-001 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ
ดังนี้   
 1) ควบคุม ดูแลการบริหารงานของสำนั กป ลัด เทศบาล ให้ เป็น ไปตามนโยบาย ท่ี
นายกเทศมนตรีส่ังการ หรืองานท่ีเกี่ยวข้องกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น และจังหวัดลำพูน รวมทั้งอำนาจหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ 
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  2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงาน
ท่ีต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน
ต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานทะเบียน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน 
งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูล
สถิ ติ  งานแปลเอกสาร  งาน เตรียมเรื่ องและเตรียมการสำหรับการประ ชุม งานบัน ทึกเรื่องเสนอ                   
ท่ีประชุม งานจัดทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตาม
ผลงาน เป็นต้น 
 3) ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
 4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับการแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกำหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
 5) กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 6) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ               
ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ 
 7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
 8) กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ พนักงานจ้าง 
และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการสำนักเทศบาล ตามท่ีเทศบาลได้แบ่ง
ส่วนราชการภายใน ออกเป็น 2 ฝ่าย ดังนี้ 
  1.1 นางพัชรินทร์  วิรัช ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-2101-002 โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

 1.1.1 รักษาราชการแทนหั วหน้ าสำนั กป ลัด เทศบาล ลำดับ ท่ี  1  กรณี ท่ีหั วหน้ า              
สำนักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 

 1.1.2 งานบริหารงานท่ัวไป มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) ควบคุมการปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป ซึ่งมีลักษณะงานท่ีเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย 

จัดงานรับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องหรือเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง รายงาน
การประชุมทางวิชาการและการรายงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 (๒) ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังในและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติท่ีประชุม หรือผลการปฏิบัติตามคำส่ังหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการ
ควบคุมและบริหารงานหลายด้านด้วยกัน  
 (3) จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมายของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการระดับ
จังหวัดและอำเภอ โดยประสานผ่านเลขานุการนายกเทศมนตรี 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรอืตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ให้นางสาวเบญจมาภรณ์  แสงสุวรรณ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3102-001 รักษาการแทน 
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2. นางธัญลักษณ์ คำสุยะวัชรพงษ์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 

 

 1.1.3 งานการเจ้าหน้าท่ี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) การดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (2) งานบรรจุแต่งต้ัง โยกย้าย และเล่ือนระดับ 
  (3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
  (4) ดำเนินการเรื่องการขอรับบำเหน็จ บำนาญ และเงินประโยชน์ทดแทนอื่น 

(5) งานศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทำระบบสารสนเทศ 
ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  (6) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  (7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  (8) งานจัดทำแผนอัตรากำลัง 3 ปี และการขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่ง   
  (9) งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อการ 
การขอรับทุนการศึกษา 
  (10) งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บำเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษ 
  (11) งานโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าท่ีความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการ
แบ่งงานภายในของหน่วยงาน 
  (12) ตรวจสอบ บันทึก และรายงานการปฏิบติัราชการท้ังใน และนอกเวลาราชการของคณะ
ผู้บริหารท้องถิ่น พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง 
  (13) งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และการประกาศเกียรติคุณของผู้บริหาร 
สมาชิกสภาเทศบาล และผู้ทำประโยชน์แก่ทางราชการ 
  (14) การจัดทำมาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการ
เทศบาล 
  (15 ) งาน จัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทำงาน เพื่ อเพิ่ มพูน 
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน  
  (16) ตรวจสอบ รวบรวม บันทึกเสนอ รายงาน สรุปข้อมูลสถิติท่ัวไปในความรับผิดชอบของ
งานบริหารงานบุคคล  
  (17) ปฏิบติังานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวเบญจมาภรณ์   แสงสุวรรณ ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง               
นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3102-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบั ติหน้าท่ี ได้ให้  จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์  พรหมเมืองยอง ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง                       
นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 
 

 1.1.4 งานธุรการกลาง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง นำเสนอแฟ้มงานสำนักปลัดเทศบาล 
 (3) งานการประชุมผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนราชการ 

(4) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
(5) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
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(6) งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
(7) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
(8) งานฎีกาค่าตอบแทนคณะผู้บริหารท้องถิ่น ตลอดจนสิทธิ สวัสดิการของคณะผู้บริหาร

ท้องถิ่น 
(9) ควบคุมดูแลงานพัสดุของสำนักปลัดเทศบาล 

 (10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 

1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ให้นางสาวเบญจมาภรณ์  แสงสุวรรณ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ชำนาญการ รักษาการแทน 
  

 1.1.5 งานสารบรรณกลาง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) งานสารบรรณกลางของเทศบาล งานลงรับ แจกจ่าย ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ หรือ
หนังสืออื่นให้แก่ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
 (2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ
ราชการประจำจุดบริการของเทศบาล 

(4) ปฏิบติังานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้นางสาวเบญจมาภรณ์  แสงสุวรรณ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล      
ชำนาญการ รักษาการแทน 
 

 1.1.6 งานเลขา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงานเทศบาล 
 (2) ทำบันทึกและร่างพิมพ์เอกสารการติดต่อ การโต้ตอบจดหมายต่างๆ และการตอบรับ 
 (3) งานติดต่อนัดหมาย ประสานงานหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังภายในและภายนอก         
ส่วนราชการ 
 (4) ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการหน้าห้องนายกเทศมนตรี และคณะผู้บริหาร 
 (5) งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุมหรือผลการปฏบิัติตามคำส่ังหัวหน้าส่วนราชการ 
 (6) ปฏิบติังานอื่นท่ีเกีย่วข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 

1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ไ ด้ ให้  จ .ส .อ .พั ฒ น์ พ ง ษ์  พ ร ห ม เมื อ ง ย อ ง  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี ต าม ม าต ร ฐ าน ก ำห น ด ต ำแ ห น่ ง                              
นักจัดการงานท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

2. นางธัญลักษณ์ คำสุยะวัชรพงษ์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
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 1.1.7 งานรัฐพิธี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  งานรัฐพิธีต่างๆ 
 (2)  ประสานงาน อำนวยความสะดวก ติดต่อด้านต่างๆ เกี่ยวกับงานรัฐพิธี 
 (3)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 
 

1.1.8 งานกิจการสภา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)  ควบคุม กำกับดูแลงานสารบรรณของสภาเทศบาล 
 (2)  ควบคุม กำกับดูแลงานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 

(3)  ควบคุม กำกับการออกคำส่ัง และประกาศ ของสภาเทศบาล 
(๔)  ควบคุม กำกับการจัดทำวาระการประชุม และมติท่ีประชุม 
(๕)  ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในองค์กรและนอกองค์กร 
(๖)  กำกับดูแลงานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ

และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับสภาเทศบาล 
(๗)  ควบคุม กำกับดูแลงานแจ้งมติการประชุมสภาเทศบาลให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 
(๘)  ควบคุม กำกับดูแลงานทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหาร 
(๙)  ปฏิบติังานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ให้จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป  
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

2. นางธัญลักษณ์ คำสุยะวัชรพงษ์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 

 1.1.9 งานเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบระบบ กำกับดูแล ติดต้ังและบำรุงรักษาระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ายสารสนเทศ เพื่อใช้ในการบริหาร พัฒนาชุมชน การบริหารองค์กรและสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
 (2 ) งานบริหารจัดการ กำกับ ดูแล ควบคุมบำรุงรักษา ปรับปรุงและแก้ ไขปัญหา                 
ระบบกล้อง CCTV และเครือข่ายสารสนเทศ ของเทศบาลตำบลป่าซางของเทศบาลตำบลป่าซาง 

(3) งานอำนวยการ และบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือข่ายระบบสารสนเทศเพื่อการส่ือสาร
ภายใน (Intranet) และอินเตอร์เน็ต (Internet) 

(4) งานศึกษา ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบการรักษาความปลอดภัยของ 
ระบบเครือข่ายสารสนเทศและระบบข้อมูลของเทศบาล 

(5) งานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ และพัฒนาระบบการเช่ือมโยงข้อมูลและคลังข้อมูล 
(Data Warehouse) 

(6) งานส่งเสริมวัฒนธรรมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเหมาะสม 
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(7) งานส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรด้าน IT 
(8) งานศึกษา วิเคราะห์ พัฒนาระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์เพื่อเป็นศูนย์ข้อมูลระบบ

สารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ในการเช่ือมโยงข้อมูลและนำเข้าข้อมูลมาใช้ในการบริหารจัดการพัฒนางาน
เทศบาล 

(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางสาวเบญจมาภรณ์  แสงสุวรรณ ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง               

นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3102-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 รักษาการแทน 
 
 1.2 ฝ่ายปกครอง มีนายณรงค์ นรดิษฐ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง             
หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-2101-003 โดยมีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.2.1 รักษาราชการแทนหั วหน้ าสำนั กป ลัด เทศบาล ลำดั บ ท่ี  2 กรณี ท่ีหั วหน้ า                  
สำนักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 1.2.2 รักษาราชการแทนหัวหน้าฝ่ายอำนวยการ กรณีท่ีหัวหน้าฝ่ายอำนวยการไม่อยู่             
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 1.2.3 งานทะเบียนราษฎร์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

(2) งานสนับสนุนและเตรียมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง 
(3) งานลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่งของงานทะเบียน 

 (4) งานออกเลขหมายประจำบ้าน 
 (6) งานเพิ่มช่ือบุคคลเข้าในทะเบียนบ้าน 
 (7) งานดูแลคำส่ัง ประกาศและหนังสือราชการต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 (8) งานจัดหาพัสดุงานทะเบียนราษฎร, งานพิมพ์รายงานประจำเดือน 
 (9) งานควบคุมเปิด–ปิดระบบข้อมูลสารสนเทศงานทะเบียนท้องถิ่นในการปฏิบัติงาน
ประจำวัน 

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

 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางพิมดาว คะยอมศักด์ิ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นั กจัดการงาน

ทะเบียนและบัตรชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3104-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้นายณรงค์ นรดิษฐ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง       
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-2101-003 รักษาการแทน 

2. นางศิริพรรณ แอมปัญเยา ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 

 1.2.4 งานบัตรประจำตัวประชาชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
   (1) งานจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน และจัดส่งฟิล์ม รูปถ่ายบัตรประจำตัวประชาชนไป
กองบัตร 
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   (2) งานเปรียบเทียบปรับคดีความผิดเกี่ยวกับบัตรประจำตัวประชาชน 
   (3) งานสำรวจเกี่ยวกับงานบัตรประจำตัวประชาชน 

(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางพิมดาว คะยอมศักด์ิ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการงาน

ทะเบียนและบัตรชำนาญการชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3104-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นายณรงค์ นรดิษฐ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
ปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-2101-003 รักษาการแทน 

2. นางศิริพรรณ แอมปัญเยา ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 

 1.2.5 งานรักษาความสงบ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) การรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  
 (2) การควบคุมตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมท้ังกิจการค้าท่ีน่า
รังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 (3) การระวังเหตุรำคาญ วางแผนปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนผู้ค้า ช้ีแจงประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติ
หน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง การควบคุม 
ตรวจสอบและดำเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
 (4) การศึกษาและวิเคราะห์ เพื่อวางแผนโครงการเกี่ยวกับความสงบเรียบร้อยของเทศบาล 
 (5) ประสานงานการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคงให้คำปรึกษาแนะนำและ
แก้ปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการงาน
ท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 
  
 1.2.6 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานอำนวยการ งานธุรการ งานงบประมาณ รับเรื่องร้องทุกข์เกี่ยวกับสาธารณภัย 

(2) งานป้องกัน รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝึกอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา                 
สาธารณภัย      

(3) งานช่วยเหลือฟื้นฟู รับผิดชอบเกี่ยวกับการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย ฟื้นฟูบูรณะพื้นท่ีท่ี
ประสบภัย     

(4) งานกู้ภัย รับผิดชอบเกี่ยวกับการระงับเหตุสาธารณภัย ช่วยเหลือประชาชนท่ีประสบ          
สาธารณภัย 
 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกีย่วขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
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ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการ 
งานท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

 
1.2.7 งานเทศกิจ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด  
 (2) งานหาบเร่ แผงลอย รวมท้ังกิจการค้าท่ีน่ารังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
 (3) งานวางแผนปฏิบัติงานจัดทำทะเบียนผู้ค้า ช้ีแจงประชาสัมพันธ์  
 (๔) งานปฏิบัติหน้าท่ีตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบี ยบ

เรียบร้อยของบ้านเมือง  
 (๕) งานควบคุมตรวจสอบและดำเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมายท่ี

เกี่ยวข้อง  
 (๖ ) งานศึกษาและวิ เคราะห์ข่าวเพื่ อ เสนอแนะวางแผน หรือโครงการท่ี เกี่ ยวข้อง              

กับความเรียบร้อยของเทศบาล 
 (๗) ประสานงานกับจังหวัดและอำเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
 (๘) งานมวลชนต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการ     
งานท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 

 
 1.2.8 งานส่งเสริมการเกษตร มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) รับผิดชอบงานส่งเสริมการเกษตร 
(2) งานการดูแลศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีประจำตำบล 
(3) งานการติดต่อประสานงานข้อมูลทางการเกษตรของกลุ่มกิจกรรมทางการเกษตร 
(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวกมลลักษณ์ ประทุมทา ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง  เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4101-001 รักษาการแทน 
 2. นางสาวประไพ หิรัญวงค์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 

1.2.9 งานอาคารและสถานท่ี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ         

อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 (2)  ควบคุมการเปิด – ปิด อาคารสำนักงาน การดูแลทำความสะอาดในอาคารสำนักงาน  

และบริเวณรอบอาคารสำนักงานให้สะอาดเรียบร้อยอยู่เสมอ 
(3)  ควบคุมดูแลการรักษาทรัพย์สินเครื่องใช้สำนักงาน รถยนต์ส่วนกลางให้เรียบร้อย 

 (4)  ควบคุมดูแลงานวัสดุงานบ้านงานครัว ให้เพียงพอ เรียบร้อย และพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
 (5)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1. ส.อ.วสันต์ เดชพงษ์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-4805-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ จ.ส.อ.พัฒน์พงษ์ พรหมเมืองยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักจัดการงาน
ท่ัวไปชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-01-3101-001 รักษาการแทน 
 2. นายกุศล คำเกตุ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 3. นางสาวประไพ หิรัญวงค์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 
2. กองคลัง  

  นางวรรณสินี มุ่งดี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง        
(นักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-001 โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   

 1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ลำดับท่ี 2 กรณีท่ีปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 

 2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน
การคลังท่ีต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลัง หลายด้าน เช่น            
งานการคลัง งานการเงินและบัญช ีงานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินท่ีมีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน 

3) พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุ ปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การ
ประมาณรายรับรายจ่าย 

5) กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปของเทศบาล 
  6) สืบหาแหล่งท่ีมาของรายได้ ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่ าธรรมเนียมต่างๆ               
อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษีแนะนำวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมา          
ของรายได้ 
  7) ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  

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

เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
10) เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น  
11) ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
12) กำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
13) กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของ

หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ             
ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบด้วย 
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14) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
15) เป็นผู้กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ 

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบั ติราชการประจำในส่วนราชการกองคลัง                     
ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 

 
 2.1 ฝ่ายบริหารงานคลัง มี  นางสาวพิสุทธิพร  ใจยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานคลังระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-002 
กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางทิพวรรณ์ เทพพรมวงค์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง นักวิชาการคลังชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3202-001 รักษาการแทน โดยมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบดังนี้   
 2.1.1 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง ลำดับท่ี 2 กรณีท่ีผู้อำนวยการกองคลังไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 2.1.2 งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานการซื้อและการจ้าง 
 (2) งานการซ่อมและบำรุงรักษา 
 (3) งานการจัดทำทะเบียนและควบคุมพัสดุ 
 (4) งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
 (5) งานการจำหน่ายพัสดุ 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาวชนนิกานต์ ไชยฮั่ง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3204-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุชำนาญงาน         
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-4203-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ 
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-4203-001 เป็นผู้ช่วย กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางสาวชนนิกานต์ ไชยฮั่ ง ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบั ติการ           
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3204-001 รักษาการแทน 

 
 2.1.3 งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
 (2) งานควบคุมและจัดทำทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
 (3) งานจัดทำเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
 (4) งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญจ่าย 
 (5) งานจัดทำบัญชีและทะเบียนท่ีเกี่ยวข้องทุกประเภท 
 (6) งานจัดทำรายงานประจำวัน ประจำเดือน ประจำปี และรายงานอื่น ๆ 
 (7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการเงินและ

บัญชีชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3201-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
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ได้ให้ นางจิตติพร จอมสัก ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3201-002 รักษาการแทน 

 2. นางจิตติพร จอมสัก ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3201-002 เป็นผู้ช่วย กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-04-3201-001 รักษาการแทน 

2.1.4 งานระเบียบการคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานตรวจจ่ายเงินชำระหนี้เงินกู้ตามสัญญา การตรวจสอบเกี่ยวกับการเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 
 (2) พิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงวิธีการคลังให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย       

ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินของเทศบาล 
(3) การศึกษาวิเคราะหป์ัญหาการเงินและการคลัง 

 (4) ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ ควบคุมการรับการจ่าย การกู้และการยืมเงินสะสม 
ควบคุมและดำเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหล่ือมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงิน
งบประมาณ   

 (5) การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย การเกบ็รักษาทรัพย์สินอันมีค่าของเทศบาล 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   
 1. นางทิพวรรณ์ เทพพรมวงค์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการคลัง
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3202-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3201-001 รักษาการแทน   

 
2.1.5 งานสถิติการคลัง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานตรวจจ่ายเงินตามฎีกาท่ีต้ังเบิก 
 (2) งานตรวจจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย   
 (3) การรับเงินรายได้และการนำส่งเงิน การจัดทำบัญชีและรายงานเกี่ยวกับการคลัง 

(4) ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัดเทศบาล 
(5) การนำเงินส่งรายได้ ให้คำปรึกษาแนะนำและแก้ปัญหาในการปฏิบัติในหน่วยงาน 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ   

 1. นางทิพวรรณ์ เทพพรมวงค์ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการคลัง
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3202-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางธัญวรัฏป์ อินต๊ะปัน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ  
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3201-001 รักษาการแทน   

 
2.1.6 งานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง นำเสนอแฟ้มงานกองคลัง 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1 . น างสาวชญ านิ ศ  พั น ธ์ อุ โม ง ค์  ป ฏิ บั ติ หน้ า ท่ี ต ามมาตรฐาน กำหนดตำแหน่ ง                            

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-4101-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-4203-001 รักษาการแทน   

 
2.1.7 งานสารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานสารบรรณของกองคลัง งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ หรือหนังสืออื่นให้แก่ 

ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองคลัง 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
 1 . น างสาวชญ านิ ศ  พั น ธ์ อุ โม ง ค์  ป ฏิ บั ติ หน้ า ท่ี ต ามมาตรฐาน กำหนดตำแหน่ ง                            
เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-4101-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวพรพิมล ซ่ามยอง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-4203-001 รักษาการแทน   
  
 2.2  ฝ่ายพัฒนารายได้ มีนางสาวพัชรินทร์  ธัมมากาศ ปฏิบั ติหน้ าท่ีตามมาตรฐาน           
กำหนดตำแหน่ ง  หั วหน้ าฝ่ ายพัฒ นารายได้  (นั กบริหารงานการคลัง ระ ดับ ต้น ) เลขท่ีตำแหน่ ง                    
53-2-04-2102-003 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให ้นางสาวรสสุคนธ์  กุณะแก้ว 
ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นั กวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบั ติการ เลขท่ีตำแหน่ ง                
53-2-04-3203-001 รักษาการแทน โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.2.1 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง ลำดับท่ี 3 กรณีท่ีผู้อำนวยการกองคลังไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 2.2.2 งานพัฒนารายได้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะ เพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  
และการจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล 
 (2) งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 (3) งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
 (4) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน และกำหนดค่ารายปีของภาษี ท่ีดินและ     
ส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย และรายได้อื่น 
 (5) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษีอากร 
 (6) ควบคุมการปฏิบัติงานจัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยของ นายพรชัย แสนกันทะวงค์ 
ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง คนงานท่ัวไป และนายเกียรติศักดิ์ ตาสุยะ พนักงานจ้างท่ัวไป ตำแหน่ง คนงาน ในการ
ออกบริการรับชำระเงินค่าธรรมเนียมขยะนอกสถานท่ี 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ 
 1. นางสาวพัชรินทร์  ธัมมากาศ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
พัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-003 เป็นหัวหน้า         
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กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวรสสุคนธ์  กุณะแก้ว ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3203-001 รักษาการแทน   
 
 2.2.3  งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
 (1) งานจัดทำประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อชำระภาษี 
 (2) งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก     
ทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5) 
 (3) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบคำร้องของผู้เสียภาษี      
ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ 
 (4) งานพิจารณาการประเมินและกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียม ในเบื้องต้นเพื่อนำเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าท่ี 
 (5) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
 (6) งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น 
 (7) งานลงรายการเกี่ยวกับภาษี ท่ี ดินและส่ิงปลูกสร้าง และภาษีป้ายในทะเบียนเงิน
ผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี (ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจำทุกวัน 
 (8) งานดำเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุธรณ์ภาษี 
 (9) งานเก็บรักษา และการนำส่งเงินประจำวัน 
 (10) งานเก็บรักษา และเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
 (11) งานเก็บรักษาเอกสาร และหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น 
 (12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวรสสุคนธ์  กุณะแก้ว ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-3203-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ให้นางสาวพัชรินทร์  ธัมมากาศ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-003 รกัษาการแทน   
 2. นางสาวอัญชนา สิทธิประเสริฐ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย   
 
  2.2.4 งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
 (1) ออกรับค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย  ครอบคลุมพื้นท่ีตำบลปากบอ่ง และตำบลป่าซาง 
 (2)นำส่งเงินรายได้ค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย เป็นประจำทุกวัน พร้อมลงบันทึก
รายงานการจัดเก็บเป็นจำนวนราย  
 (3) บันทึกรายงานการใช้รถจักรยานยนต์ทุกวันท่ีนำรถออกไปปฏิบัติงาน 
 (4) ตรวจสอบ สอดส่องหาข้อมูลผู้ประกอบการ ผู้อยู่ในข่ายเสียภาษีรายเก่า รายใหม่           
แจ้งผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลภาษีในเบ้ืองต้น   
 (5) ประทับตราเทศบาลลงในใบเสร็จรับเงิน ท่ีใช้ในการเก็บค่าธรรมเนียมให้เรียบร้อยทุกวัน
ก่อนนำไปใช้ โดยให้หัวหน้าฝ่ายฯ ลงนามก่อนนำไปเก็บเงินและหลังการเก็บเงินให้สรุปจำนวนเงินรวมท่ีเก็บได้
ท้ังส้ินบันทึกไว้หน้าเล่มใบเสร็จเพื่อการตรวจสอบ 
 (6) งานอื่นใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นายพรชัย แสนกันทะวงค์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ  
 2. นายเกียรติศักดิ์ ตาสุยะ ตำแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป  
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 2.2.5  งานทะเบียนพาณิชย์ 
 (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ 
 (2) เป็นพนักงานเจ้าหน้าท่ีและนายทะเบียนพาณิชย์ 
 (3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย         

แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-004           
เป็นหวัหน้า 

 
 2.3 ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีนางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าท่ีตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
เลขท่ีตำแหน่ง 53 -2-04 -2102 -004 เป็นหั วหน้า กรณี ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบั ติหน้าท่ี ได้ให้               
นางสาวพัชรินทร์ ธัมมากาศ ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้               
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-003 รักษาการแทน โดยมีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 2.3.1 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองคลัง ลำดับท่ี 1 กรณีท่ีผู้อำนวยการกองคลังไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 2.3.2 งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (1) งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน 
 (2) งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 (3) งานปรับข้อมูลภาษีป้าย 
 (4) งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
 (5) งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน 
 (6) งานทำรายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริหารข้อมูล 
 (7) งานจัดเก็บและบำรุงรักษาแผนท่ีภาษี 
 (8 ) ง าน ป รับ ป รุ ง ข้ อมู ล ใน ทะ เบี ย น ท รัพ ย์ สิ น  และ เอ กส าร ท่ี เกี่ ย ว ข้ อ ง  (ผ .ท . 
1,2,3,4,5,6,9,11,12,17) 
 (9) งานสำรวจและตรวจสอบข้อมูลข้อมูลภาคสนาม 
 (10) งานตรวจสอบรหัสประจำแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ชำระภาษี  
(ผ.ท. 4 และ 5) 
 (11) งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ 
 (12) งานการจัดทำรายงานประจำเดือน 

 (13) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย       
แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-004           
เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบั ติหน้าท่ี ได้ให้นางสาวพัชรินทร์ ธัมมากาศ ปฏิบั ติหน้าท่ี              
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-04-2102-003 รักษาการแทน 
 2. นางสาวอัญชนา สิทธิประเสริฐ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย   
 



๑๖ 
 

 2.3.3 งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (1) งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (2) งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีบำรุงท้องท่ี และข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
 (3) งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
 (4) งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
 (5) งานบริการข้อมูลผู้ชำระภาษี 
 (6) งานบริการตรวจสอบข้อมูลและรับรองสำเนา 
 (7) งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (8) งานประชาสัมพันธ์งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 (9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่าย       

แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-004           
เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้นางสาวพัชรินทร์ ธัมมากาศ ปฏิบัติหน้าท่ีตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-
04-2102-003 รักษาการแทน 

 2. นางสาวอัญชนา สิทธิประเสริฐ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย   
 

3. กองช่าง 
นายถวิล ฝ้ันพรม ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง           

(นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-2103-001 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ลำดับท่ี 3 กรณีท่ีปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได้ 
2) วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบั ติงาน รวมท้ังเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์          

ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีกำหนดไว้ 

4) วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการ
ทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

5) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 6) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำและปรับปรุงแก้ไขการออกแบบและก่อสร้าง
งานโยธา การวางผังหลัก การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การออกแบบสถาปัตยกรรม และออกแบบงาน  
ด้านวิศวกรรมต่างๆ เพื่อให้ได้ผลผลิตตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 

7) พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง หรือการให้บริการตรวจสอบ
แบบ รูปและรายการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสม       
กับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 
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 8) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำและปรับปรุงแก้ไขการประมาณราคาการ
ประกวดราคา การทำสัญญาจ้าง หรือการตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงินในงานด้านการช่าง งาน
สถาปัตยกรรมและงานวิศวกรรมต่างๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบยีบท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพและตรงเวลา
สูงสุด 

9) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำและปรับปรุงแก้ไขการก่อสร้าง การซ่อมแซม 
การบำรุงรักษา การติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม การจัดแต่งสถานท่ีในงานต่างๆ และ
การตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ำ ทางเท้า คลอง สวนสาธารณะ ไฟฟ้าสวนสาธารณะ 
อาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ผลผลิตท่ีเป็นตามระเบียบทาง
วิชาการท่ีถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

10) สำรวจและทดลองวัสดุ รวมถึงควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะเครื่องมือ 
เครื่องใช้ของหน่วยงาน เพื่อให้สามารถใช้งานตามความต้องการได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดตามหลักวิชาการ 

11) ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจท่ีได้รับ
มอบหมาย เช่นเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย 
เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

12) กำหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ไขแนวทาง คู่มือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐานใน
การปฏิบัติงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรม หรืองานสถาปัตยกรรม เพื่อให้การทำงานในงานท่ีรับผิดชอบเป็นไป
อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

13) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 

14) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรอืองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 

15) อำนวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 

16) เป็นผู้กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ 
พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการกองช่าง ตามท่ีเทศบาล
ได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 2 ฝ่าย ดังนี้ 

3.1 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีนายตระกูล  ยะสะนะ (นายช่างโยธาชำนาญงาน )        
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-4701-001 รักษาราชการแทนหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง  มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1.1 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองช่าง กรณีท่ีผู้อำนวยการกองช่างไม่อยู่หรือ         
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

3.1.2 งานวิศวกรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) ออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม 
 (2) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 (3) งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
 (4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
 (5) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

(6) งานสำรวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อคำนวณ ออกแบบกำหนดรายละเอียดทางด้าน 
วิศวกรรม 
 (7) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
 (8) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 



๑๘ 
 

 (9) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 (10) งานพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
 (11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 3.1.3 งานสถาปัตยกรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
(2) งานวางโครงการ จัดทำผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป ์
(3) งานให้คำปรึกษาแนะนำด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป ์
(4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 
(5) งานควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรม 
(6) งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
(7) งานสำรวจข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
(8) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้นสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป ์
(9) งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 
(10) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 
(11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
3.1.4 งานผังเมือง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
(1) งานจัดทำผังเมืองรวมและงานจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
(2) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
(3) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
(4) งานสำรวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
(5) งานอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมทางบก ทางน้ำ 
(6) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
(7) งานให้คำปรึกษาด้านผังเมือง 
(8) งานให้คำปรึกษาด้านส่ิงแวดล้อม 
(9) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
(10) งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
(11) งานวิเคราะห์วิจัยด้านส่ิงแวดล้อม 
(12) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
(13) งานพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
 (14) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 

  
 3.2  ฝ่ายการโยธา มีน ายตระกู ล  ยะสะนะ  ตำแหน่ ง  น ายช่าง โยธาชำน าญ งาน              
เลขท่ีตำแหน่ง  53-2-05-4701-001  รักษาราชการแทนหัวหน้าโยธา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 3.2.1 งานสาธารณูปโภค มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

 (1) งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เข่ือน และส่ิงติดต้ังอื่น ฯลฯ 
 (2) งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
 (3) งานซ่อมบำรุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เข่ือน ทางเท้า 
 (4) งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี 
 (5) งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันส่ิงแวดล้อมเป็นพิษ 
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 (6) งานให้คำปรึกษาแนะนำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
 (7) งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
 (8) งานประมาณราคา งานซ่อมบำรุงรักษา 
 (9) งานภารกิจถ่ายโอน ตามพระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจ

ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
 (10) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3.2.2 งานสวนสาธารณะ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (1) งานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนสัตว์ สวนหย่อม ฯลฯ 
 (2) งานควบคุมดูแล บำรุงรักษาสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
 (3) งานดูแล บำรุงรักษาต้นไม้ พันธุไ์ม้ต่างๆ 
 (4) งานจัดทำ ดูแลรักษาเรือนเพาะชำและขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
 (5) งานประดับ ตกแต่งสถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่างๆ 
 (6) งานให้คำปรึกษาแนะนำเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
 (7) งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
 (8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

   
3.2.3 งานศูนย์เครื่องจักรกล มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

 (1) งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (2) งานตรวจสอบ ซ่อม บำรุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (3) งานพัสดุ ด้านอะไหล่และอุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 (4) งานควบคุมการใช้น้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อล่ืน 
 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
3.2.4 งานจัดสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟ้า ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอื่นๆ 
(2) งานประมาณการ 
(3) งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
(4) งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
(5) งานสำรวจออกแบบและคำนวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(6) งานควบคุมการก่อสร้างในการติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้า 
(7) งานซ่อมบำรุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
(8) งานให้คำปรึกษาแนะนำตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
3.2.5 งานควบคุมและตรวจสอบการบำบัดน้ำเสีย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานออกแบบระบบระบายน้ำและระบบบำบัดน้ำเสีย 
(2) งานตรวจสอบและควบคุมการบำบัดน้ำเสีย 
(3) งานบำรุงรักษาและซ่อมแซม เครื่องยนต์ เครื่องจักรกล และอุปกรณ์อื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับระบบ

บำบัดน้ำเสีย 
(4) งานทำความสะอาด ล้างลอกท่อ รางระบายน้ำท้ิง 
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(5) งานบำรุงรักษา และซ่อมแซม ระบบบำบัดน้ำเสีย 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายตระกูล ยะสะนะ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นายช่างโยธา                

ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-4701-001 เป็นหัวหน้า 
2. นายวิทยา สุนชาติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 

เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-4706-001 เป็นผู้ช่วย 
3. นายโกวิท  คำมูล  ตำแหน่งพนักงานเครื่องจักรเบา เป็นผู้ช่วย 
4. นายอนุพงษ์  ธงสอง  ตำแหน่งพนักงานเครื่องจักรเบา เป็นผู้ช่วย 
 
3.2.6 งานพัสดุ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานควบคุมพัสดุและจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
(2) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

 1. นายตระกูล  ยะสะนะ  ตำแหน่ง นายช่างโยธาชำนาญงาน  เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-
4701-001 รักษาหัวหน้าฝ่ายการโยธา เป็นหัวหน้า 
 2. นายวิทยา สุนชาติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-4706-001 เป็นผู้ช่วย 

 3. นายโกวิท  คำมูล  ตำแหน่งพนักงานเครื่องจักรเบา เป็นผู้ช่วย 
4. นายอนุพงษ์  ธงสอง  ตำแหน่งพนักงานเครื่องจักรเบา เป็นผู้ช่วย 

 
3.2.7 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง นำเสนอแฟ้มงานกองช่าง   

(3) งานสารบรรณของกองช่าง งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ หรือหนังสืออื่นให้แก่ 
ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

(4) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(5) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองช่าง 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นายถวิล ฝ้ันพรม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง)         
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-2103-001 เป็นหัวหน้า 

2. นายตระกูล ยะสะนะ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นายช่างโยธา                
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-4701-001 เป็นผู้ช่วย 

3. นายวิทยา สุนชาติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นายช่างไฟฟ้าปฏิบัติงาน 
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-05-4706-001 เป็นผู้ช่วย 
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4. กองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
นางขวัญฤทัย  รัตนพรหม  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม            

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ) เลขท่ีตำแหน่ง 53 -2-06-2104 -001 ปฏิบัติหน้าท่ี             
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มหีน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   

1) กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย 

2) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ             
ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้อง ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ 

3) ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น          
การให้บริการสาธารณสุข การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันและควบคุมโรค การสุขาภิบาล 
และอื่น ๆ 

4) การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข 
5) การเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุน

การวางแผน การปรับปรุงองค์กร การวางแผนกำลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากร
ด้านต่าง ๆ 

6) การจัดให้มีและสนับสนุนการกำหนดนโยบายสาธารณสุข  
7) การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข 
8) พิจารณาศึกษาวเิคราะห์ ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบติังานท่ี

ต้องใช้ความชำนาญเป็นพิเศษ เกี่ยวกับงานสาธารณสุข 
9) ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานหน้าท่ี 
10) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการกำหนด

นโยบายและแผนงานของเทศบาลท่ีสังกัด ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ี
ระดับรองลงมา 

11) ควบคุมดูแล ติดตาม ตรวจสอบ ให้คำแนะนำ พัฒนาระบบและปรับปรุงแก้ไขระบบการ
จัดเก็บค่าธรรมเนี ยมขยะมูลฝอย และรวบรวมเงินนำส่งให้ กองคลัง พร้อมสำเนาใบเสร็จรับ เงิน                       
ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) และการรับเงินให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) 

12) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกีย่วขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
13) เป็นผู้กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 

4.1  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีนางขวัญฤทัย  รัตนพรหม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง
สาธ ารณ สุ ข และ ส่ิ งแ วด ล้ อ ม  (นั ก บ ริ ห า รงาน ส าธ ารณ สุ ขแ ละ ส่ิ งแวด ล้ อ ม ) เล ข ท่ี ต ำแ ห น่ ง                               
53-2-06-2104-001 

4 .1 .1  น า ย พิ ทั ก ษ์  ย ะ น่ า น  ต ำ แ ห น่ ง  สั ต ว แ พ ท ย์ อ า วุ โ ส  เล ข ท่ี ต ำ แ ห น่ ง                                
53-2-06-4610-001 รักษาราชการแทนหัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-2104-002 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ลำดับท่ี 1 กรณีท่ีผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้ 
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4.1.2 นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-06-3606-001 รักษาราชการแทน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-2104-002 รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ลำดับท่ี 2 กรณีท่ีผู้รักษาราชการแทนลำดับท่ี 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ โดยมี
หน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1.3 งานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) งานควบคุมและส่งเสริมการพัฒนาด้านสุขาภิบาลและส่ิงแวดล้อม  
(๒) งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
(๓) งานควบคุมกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
(๔) งานควบคุมการประกอบกิจการตลาด สถานท่ีจำหน่ายอาหาร และสถานท่ีสะสมอาหาร  
(๕) งานควบคุมการจำหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ  
(๖) งานป้องกัน ควบคุม และระงับเหตุรำคาญทางด้านสาธารณสุขและเฝ้าระวังผลกระทบต่อ

ส่ิงแวดล้อม  
(๗) งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบกิจการ   
(8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

 1. นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 เป็นหวัหน้า  
 2. นายพิทักษ์ ยะน่าน ตำแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-4610-001 
เป็นผู้ช่วย 

3. นายมานิต ทิศเดช ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
4. นายเฉลิมเกียรติ ทิศเดช ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
5. นายดนัย สว่างโปธา ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 
4.1.4 งานวางแผนงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

 (๑) งานวางแผนด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
 (๒) งานจัดทำแผนงานตามโครงการบริการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมให้สอดคล้องกับ

บริบทพื้นท่ี และการประสานแผนงานกับหน่วยงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องในพื้นท่ี 
 (๓) งานรวบรวมแผนและผลการปฏิบัติงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
 (๔) งานข้อมูลข่าวสารด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
 (๕) งานส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ตามนโยบาย 

ระเบียบ และข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงการรายงานผลให้หน่วยงานต่างๆ ท่ีเกีย่วข้อง  
 (๖) งานประเมิน นิเทศและติดตามผลการดำเนินงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
 (7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นายพิ ทักษ์  ยะน่าน ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส เลขท่ีตำแหน่ง              
53-2-06-4610-001 รักษาการแทน 
 
 



๒๓ 
 

 4.1.5 งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
 (๑) งานกวาดล้างทำความสะอาดในสถานท่ีหรือทางสาธารณะ 
 (๒) งานล้างทำความสะอาดท่อระบายน้ำ หรือรางระบายน้ำ 
 (๓) งานกำจัดวัชพืชบนทางเท้า ท่ีหรือทางสาธารณะ ทางระบายน้ำ รวมถึงลำเหมืองหรือ

แหล่งน้ำสาธารณะในพื้นท่ี  
 (๔) งานเก็บรวบรวม ขนถ่าย และกำจัดขยะมูลฝอย  
 (๕) งานขนถ่ายและกำจัดส่ิงปฏิกูล 
 (6) งานจัดเก็บเงินค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) และการรับเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเกบ็รักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 (และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม) 

 (7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

 1. นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส      
เลขท่ีตำแหน่ ง 53 -2-06 -4610 -001 เป็นหัวหน้า กรณี ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิ บั ติหน้าท่ี ได้ให้                
นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน 

 2. นายมานิต ทิศเดช  ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
3. นายเฉลิมเกยีรติ ทิศเดช  ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
4. นายดนัย สว่างโปธา  ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 

 
4.1.6 งานเผยแพร่และฝึกอบรม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(๒) งานวางแผนการจัดฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพบคุลากร  
(๓) งานวางแผนการจัดฝึกอบรมและพัฒนาศักยภาพคุณภาพชีวิตของประชาชน 
(๔) งานส่งเสริมและเผยแพร่ความรู้ในการเฝ้าระวังและจัดการปัญหาส่ิงแวดล้อม 
(๕) ประสานการดำเนินงานเพื่อเผยแพร่และฝึกอบรมด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม     

ร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องในพื้นท่ี รวมถึงการประเมนิผลการดำเนินงาน 
 (6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นายปญัญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-3606-001เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
สัตวแพทย์อาวุโส เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-4610-001 รักษาการแทน 
 

4.1.7 งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าท่ีเกีย่วกับ 
(๑) งานด้านสุขศึกษาและประชาสัมพันธ์ ส่งเสริมอนามัยแม่และเด็ก อนามัยโรงเรียน          

งานวางแผนครอบครัว และงานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
(๒) งานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ  
(๓) งานสาธารณสุขชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน และสุขภาพจิต  



๒๔ 
 

(๔) งานส่งเสริมการดำเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ และกองทุนอื่นๆ ตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางขวัญฤทัย  รัตนพรหม ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง

สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-2104-
001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง  53-2-06-3606-001 
รักษาการแทน 
 

4.1.8 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) งานป้องกันและควบคุมโรค 
(๒) งานอาชีวอนามัย 

 (๓) งานเฝ้าระวัง ควบคุมแมลง และพาหะนำโรค 
(๔) งานข้อมูลการเฝ้าระวัง ป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อและภัยสุขภาพ 
(๕) งานประสานงานด้านฟื้นฟูและบำบัดการติดยาและสารเสพติดร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ ท่ี

เกี่ยวข้อง 
(6) ปฏิบติังานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1 . นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส      

เลขท่ีตำแหน่ ง 53 -2-06 -4610 -001  เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบั ติหน้าท่ี ได้ให้              
นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ             
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน 

2. นายมานิต ทิศเดช ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
3. นายเฉลิมเกียรต ิทิศเดช ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
4. นายดนัย สว่างโปธา ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 

  
4.1.9 งานสัตวแพทย์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(๑) งานควบคุมและปอ้งกันโรคติดต่อจากสัตว์สู่คน และโรคระบาดท่ีเกิดจากสัตว์  
(๒) งานด้านการควบคุมการเล้ียงสัตว์ หรือการปล่อยสัตว์ในสถานท่ี/ทางสาธารณะ  
(๓) งานเฝ้าระวังและป้องกันโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพท่ีเส่ียงต่อการติดโรคสัตว์  
(๔) งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า  
(๕) งานควบคุมการฆา่สัตว์ และโรงฆ่าสัตว์  
(๖) งานป้องกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรำคาญจากสัตว์  
(๗) งานควบคุมการเล้ียงสัตว์หรือปล่อยสัตว์ในสถานประกอบการ  
(๘) งานรายงานข้อมลูสถติิและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายพิทักษ์ ยะน่าน ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สัตวแพทย์อาวุโส      

เลขท่ีตำแหน่ง 53 -2-06 -4610 -001 เป็นหัวหน้า กรณี ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบั ติหน้าท่ี ได้ให้              



๒๕ 
 

นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน  

2. นางพรรณิภา วิสิทธิ์ศักด์ิ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง         
53-2-06-4101-004 เป็นผู้ช่วย 

3. นายมานิต ทิศเดช ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
4. นายเฉลิมเกียรติ ทิศเดช ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
5. นายดนัย สว่างโปธา ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 

 
4.1.10 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอำนวยความ

สะดวกในด้านต่างๆ ในภารกิจของกอง 
(2) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของกอง  
(3) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ  
(4) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
(5) งานสวัสดิการและงานเกี่ยวกับการพัสดุของกอง  
(6) งานด้านประชาสัมพันธ์และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(7) ช่วยงานรับเงินค่าธรรมเนียมการจัดเก็บขยะมูลฝอย ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข 

พ.ศ. 2535 (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม) และการรับเงินให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2547 (และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม) 
 (8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางพรรณิภา วิสิทธิ์ศักด์ิ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-4101-004 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน 
  

4.1.11 งานสารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้   
(1) งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ 

หรือหนังสืออื่นให้แก่ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางพรรณิภา วิสิทธิ์ศักด์ิ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-06-4101-004 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
นายปัญญวัฒน์ บุญเทพ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-06-3606-001 รักษาการแทน 
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4.1.12 งานพัสดุ กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานจัดซื้อจัดจ้าง 
(2) งานซ่อมแซมบำรุงรักษา 
(3) งานจัดทำทะเบียนพัสดุ 
(4) การตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและการเก็บราคา 
(5) งานจำหน่ายพัสดุ 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
โดยมีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. นางขวัญฤทัย  รัตนพรหม ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง

สาธ ารณ สุ ข และ ส่ิ งแ วด ล้ อ ม  (นั ก บ ริ ห า รงาน ส าธ ารณ สุ ขแ ละ ส่ิ งแวด ล้ อ ม ) เล ข ท่ี ต ำแ ห น่ ง                           
53-2-06-2104-001 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี และให้ลงนามใบส่ังซื้อน้ำมันเพื่อใช้กับรถกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม 

2. นางพรรณิภา วิสิทธิ์ ศักด์ิ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง        
53-2-06-4101-004 เป็นเจ้าหน้าท่ี 

 
5. กองการศึกษา 

นางสาวจินตนา บุญธรรม ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา  ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53 -2 -08 -2107 -001 มีหน้าท่ี                   
ความรับผิดชอบดังนี้   

1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ลำดับท่ี 4 กรณีท่ีปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
ให้เป็นไปตามความต้องการของเทศบาล และหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ีรัฐกำหนด ท้ังการศึกษาในระบบ 
การศึกษานอก ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถ
พิเศษ โดยรับผิดชอบ การวางแผนการศึกษา การรวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา            
การประเมินผลและการประกัน คุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน การฝึกอบรมบุคลากร การจัดต้ังแหล่งเรียนรู้
และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการ กำหนดนโยบายและแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและ
แผนงานของจังหวัด และกระทรวง ทบวง กรมท่ีเกี่ยวข้อง 

3) ปฏิบัติงานเกีย่วกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน
การสร้าง และประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมทำนุบำรุงศาสนา การอนุรักษ์ขนบธรรมเนียมจารีต
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ การฝึกอบรม
และส่งเสริมอาชีพ การส่งเสริมห้องสมุดประชาชน พิพิธภัณฑ์ 

5) ปฏิบติังานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคลากรในกองการศึกษา ประกอบด้วยการบรรจุแต่งต้ัง 
การกำหนด มาตรฐานคุณภาพงาน การกำหนดเกณฑ์และประเมินผลการปฏิบัติงาน การดำเนินการทางวินัย 
อุทธรณ์ และร้องทุกข์ การจัดสวัสดิการแกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา การจัดทำทะเบียนประวัติ 
การจัดทำรายงานประจำปีเป็นต้น 

6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพื่อการจัดต้ังหรือจัดสรร
งบประมาณ สำหรับสถานศึกษา รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 
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7) ปฏิบั ติ งานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าท่ีกำหนดนโยบายการปฏิบั ติ งาน           
การพิจารณา อัตรากำลังและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน 
การวินิจฉัย ส่ังการ การกำกับ ควบคุม ตรวจสอบ และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
9) เป็นผู้กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ  

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแลการปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการกองการศึกษา          
ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 

5.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา มีนางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2 -08 -3803-001 รักษาราชการแทนตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา            
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-2107-002 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1.1 งานระดับกอ่นวัยเรียนและประถมศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
(1) การจัดการศึกษาระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(2) การประสานส่งเสริม และพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยในระบบโรงเรียน 
(3) การประสานส่งเสริมและพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาแก่เด็กท่ีมีความต้องการพิเศษ  
(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบคือ 
1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้             
นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการ
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นผู้ช่วย 

 
5.1.2 งานควบคุมการเรียนการสอน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานควบคุมการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(2) งานรวบรวมข้อมูลผลการดำเนินการตามโครงการ/กิจกรรมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(3) งานจัดทำระบบสารสนเทศต่าง ๆ เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลประกอบในการดำเนินการจัดการ

กิจกรรม/โครงการต่างๆ 
(4) งานดูแล จัดเตรียมและให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู ส่ือการสอนแก่โรงเรียน 
(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางวรัญญา พรเจิมกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง 

53-2-08-6660-013 เป็นหัวหน้า  
2. นางสาวอำไพ สาคร ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู  เลขท่ีตำแหน่ง             

53-2-08-6660-012 เป็นผู้ช่วย  
3. นางสาวกิ่งกาญจน์ ปันวารี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง 

53-2-08-6660-014 เป็นผู้ช่วย 
4. นางฉัฐพร ช่วงชัย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง        

53-2-08-6500-267 เป็นผู้ช่วย 
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5 .1 .3  งาน จัดห าวั ส ดุ อุ ป ก รณ์  มี ห น้ า ท่ี เกี่ ย วกั บ ง าน ธุ รก ารข อ งก องห รือ ฝ่ าย                  
และงานดังต่อไปนี้ 

(1) งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายและส่ิงแทนตัวเงิน 
การตรวจสอบหลักฐานใบสำคัญคู่จ่ายเงินประเภท ท้ังในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบัญชีทำรายการ
บัญช ี

(2) งานรวบรวมรายละเอียดและดำเนินการเกี่ยวกับงบประมาณของกอง  
(3) การทำหนังสือช้ีแจงโต้ตอบด้านงบประมาณ  การพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
(4) งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกอง 
(5) งานเกี่ยวกับการทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาลตามแบบและวิธีการท่ีสำนัก

งบประมาณกำหนด 
(6) การขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม และบำรุงรักษาพัสดุ 
(7) การจัดทำบัญชทีะเบียนพัสดุ 
(8) เก็บรักษาใบสำคัญ หลักฐาน เอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นหวัหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ให้ นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการชำนาญการ             
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

 2. นางสาวอภิญญา ปารีวงศ์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย   
   

5.1.4 งานติดตามประมวลผล มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
(1) งานติดตามผล การวัดผล และการประเมินผลการศึกษา 
(2) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางวรัญญา พรเจิมกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง 

53-2-08-6660-013 เป็นหัวหน้า  
2. นางสาวอำไพ สาคร ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู  เลขท่ีตำแหน่ง             

53-2-08-6660-012 เป็นผู้ช่วย  
3. นางสาวกิ่งกาญจน์ ปันวารี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง 

53-2-08-6660-014 เป็นผู้ช่วย 
4. นางฉัฐพร ช่วงชัย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง        

53-2-08-6500-267 เป็นผู้ช่วย 
 
5.1.5 งานธุรการ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง นำเสนอแฟ้มงานกองการศึกษา 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

 1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้



๒๙ 
 

นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ ง นักสันทนาการชำนาญการ             
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 รักษาการแทน  

 2. นางสาวอภิญญา ปารีวงศ์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย     
  
 5.1.6  งานสารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานสารบรรณของกองการศึกษา งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ หรือหนังสืออื่น
ให้แก่ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
 (2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ
งานกองกองการศึกษา 

(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1 . นางสาวจันทร์ เพ็ญ  สั งข์หลวง ปฏิ บั ติ หน้ า ท่ี ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ ง                  

เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน  

2. นางสาวอภิญญา ปารีวงศ์ ตำแหน่ง ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย   
 

5.1.7  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานเกี่ยวกับงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย และติดตามประเมินผลเด็กและ
เยาวชนนอกระบบและเด็กเร่ร่อน 

(2) งานเกี่ยวกับการสำรวจข้อมูลสถิติเกีย่วกับเด็กและเยาวชนนอกระบบและเด็กเร่ร่อน 
(3) งานเกีย่วกับการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ด้านการพัฒนาและแก้ไขปัญหาเด็ก

และเยาวชนนอกระบบและเด็กเร่ร่อน 
(4) งานเกี่ยวกับการฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 

 (5) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้             
นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางวรัญญา พรเจิมกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-08-6660-013 เป็นหัวหน้า  

3. นางสาวอำไพ สาคร ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู  เลขท่ีตำแหน่ง             
53-2-08-6660-012 เป็นผู้ช่วย  

4. นางสาวกิ่งกาญจน์ ปันวารี ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-08-6660-014 เป็นผู้ช่วย 

5. นางฉัฐพร ช่วงชัย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ครู เลขท่ีตำแหน่ง        
53-2-08-6500-267 เป็นผู้ช่วย 

6. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 
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7. นางจันทนา อรุณวรรณ พนักงานจ้างท่ัวไป ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 

8. นางเบญจมาศ พรหมสุวรรณ์ พนักงานจ้างท่ัวไป ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 

9. นางสาวธนิษชา หลวงสุข พนักงานจ้างท่ัวไป ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย 
 
 5.1.8  งานพิธีทางศาสนา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) การส่งเสริมกิจการศาสนา 
 (2) การกำหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานศาสนาและวัฒนธรรม 
 (3) งานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
 1. นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการ 
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิต ิปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบติัการ เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 
 2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย  
 

5.1.9  งานกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ และการฝึกอบรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้
 (1) การส่งเสริมสนับสนุนกจิกรรมการกีฬาในเขตเทศบาล 

(2) การจัดแข่งขันกีฬาเยาวชน กีฬาชุมชนในเขตเทศบาล 
(3) การสนับสนุนและส่งเสริมนักกีฬาระดับต่างๆ ในเขตเทศบาล 
(4) การควบคุมดูแลการใช้สนามกีฬา อำนวยความสะดวก การใช้อุปกรณ์กีฬา 
(5) การจัดกิจกรรมนันทนาการสำหรับเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
(6) การอบรมแนะนำการศึกษา การแนะแนวทางอาชีพแก่เยาวชนและประชาชน 
(7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการ

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังขห์ลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย  

 
5.1.10 งานประเพณีวัฒนธรรม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
(1) การสนับสนุนและส่ิงเสริมประเพณีวัฒนธรรม 
(2) การส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(3) การส่งเสริม รักษา ธำรงรักษาไว้ซึ่งขนบธรรมเนียมประเพณี วัฒนธรรม จารีตประเพณี 

 (4) การส่งเสริมเอกลักษณ์ท้องถิ่น และประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 
 (5) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 



๓๑ 
 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการ 

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

 
5.1.11 งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานห้องสมุดและหรือห้องสมุดเคล่ือนท่ี  พิพิธภัณฑ์และเครอืข่าย 
(2) งานควบคุมดูแลและพัฒนาห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และส่งเสริมการดำเนินงานของเครือข่าย 
(3) งานจัดทำรายงานเกี่ยวกับการยืม คืน หนังสือทะเบียนสมาชิก การให้บริการแก่ประชาชน 
(4) งานให้บริการและส่งเสริมการใช้ห้องสมุดเป็นแหล่งวิชาการ และสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
(5) งานจัดกิจกรรมต่าง ๆ ของห้องสมุด 
(6) งานจัดให้บริการการใช้พิพิธภัณฑ์เป็นศูนย์การเรียนรู้ของชุมชนและท้องถิ่น 
(7) งานจัดแหล่งเครือข่ายทางการศึกษาเพื่อเป็นศูนย์การเรียนรู้ของชุมชนและท้องถิ่น 
(8) งานส่งเสริมการมีส่วนรวมจากเอกชนประชาชนและองค์กรต่าง ๆ เพื่อสนับสนุนกิจกรรม 

ห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
(9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการ 

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 
53-2-08-๓๘๐๓-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

 
5.1.12 งานแผนและโครงการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้    
(1) งานรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานและโครงการของหน่วยงานสถานศึกษา          

เพื่อจัดทำร่างแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 
(2) งานวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา 
(3) งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์การศึกษาเทศบาล 

 (4) งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล 
(5) งานจัดทำแผนดำเนินงานด้านการศึกษาประจำปี 
(6) การให้คำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนพัฒนาการศึกษาให้แก่หน่วยงาน สถานศึกษา 
(7) งานวางแผน ดำเนินการ ติดตามผลและรายงานผลการดำเนินงานตามนโยบายและแผน 
(8) งานปรับปรุงแผนและเพิ่มเติมแผนประจำปี 

 (9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
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นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย  

 
5.1.13  งานระบบสารสนเทศ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้    
(1) งานศึกษาวิเคราะห์ พัฒนาระบบการสำรวจ การจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศ เพื่อใช้ในการ

บริหารและกำหนดนโยบายการบริหารงานของกองการศึกษา 
(2) งานศึกษาวิเคราะห์ออกแบบสำรวจ แบบรายงานข้อมูล เพื่อประมวลผลและจัดเก็บข้อมูล

สารสนเทศให้ทันสมัยอยู่เสมอ รวมท้ังรักษาความปลอดภัยของข้อมูล เพื่อประโยชน์ทางการบริหารของงาน
การศึกษา 

(3) งานศึกษา ค้นคว้า พัฒนาการสร้างโปรแกรมคอมพิวเตอร์ เพื่อจัดเกบ็และประมวลข้อมูล
เป็นฐานข้อมูลมาตรฐาน เพื่อใช้ในการวางแผนและให้บริการสารสนเทศของงานการศึกษา 

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

(5) งานศึกษาวิเคราะห์ออกแบบและประสานเช่ือมโยงฐานข้อมูลของหน่วยงานทุกระดับใน
สังกัดของการส่ือสารแห่งประเทศไทย และร่วมกับกระทรวงมหาดไทย ไทยคม เพื่อความคล่องตัวในการใช้
ข้อมูลสารสนเทศของงานการศึกษา 

(6) งานจัดทำคู่มือการใช้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ เกี่ยวกับการจัดเก็บประมวลผลข้อมูล
สารสนเทศและการจัดระบบข้อมูลของงานการศึกษา 

(7) การให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับงานหน้าท่ีในความรับผิดชอบ และเผยแพร่ให้ความรู้การ
พัฒนาการใช้เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์แก่บุคลากรและหน่วยงานของงานการศึกษา 

(8) การเช่ือมโยงเครือข่าย INTERNET เพื่อให้บริการสืบค้นข้อมูลแก่หน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกของงานการศึกษา 

(9) งานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวสุดาพร วงศ์กิติ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-๓๘๐๓-001 เป็นหัวหน้า กรณีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้
นางสาวจันทร์จิรา คำพวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักสันทนาการชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 53-2-08-3806-001 รักษาการแทน 

2. นางสาวจันทร์เพ็ญ สังข์หลวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วย 

 
6. กองสวัสดิการสังคม 

นางจารุวรรณ  กาตาสาย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง
สวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53 -2-11-2105-001 มีหน้าท่ี           
ความรับผิดชอบดังนี้   

1) พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานสวัสดิการสังคมท่ีต้องใช้ความชำนาญพิเศษ 

2) ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนา
ชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดต้ังกลุ่มพัฒนาชุมชน การจัดต้ัง
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ศูนย์ เยาวชน การส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์ เยาวชน การจัดให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน            
งานนันทนาการชุมชน งานกิจการเด็กและเยาวชนของท้องถิ่น 

3) การติดตามผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยราชการ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ
เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

4) การเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
5) การเข้าร่วมการประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัดและ

ฐานนะหัวหน้าหน่วยงานทำหน้าท่ีกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
6) พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงาน ท่ีรับผิดชอบ ติดต่อ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประมวลผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

7) เป็นผู้กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ  
พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการกองสวัสดิการสังคม 
ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย ดังนี้ 

6.1 ฝ่ายพัฒนาชุมชน มีนางหงษ์ทอง ป่าไร่ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-2105-002           
รักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม กรณีท่ีผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคมไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 
6.1.1 งานสังคมสงเคราะห์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเช้ือ ผู้ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์ 
(2) งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
(3) งานสงเคราะห์สาธารณภัย 
(4) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว 
(5) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
(6) งานแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจน 
(7) งานประสานและความร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอรับบริการ 
(8) งานให้คำปรึกษา แนะนำในด้านสังคมสงเคราะห์ 
(9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-002  
 
6.1.2 งานกิจการผู้สูงอายุ 
(1) งานสนับสนุนกิจการผู้สูงอายุ 
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับผู้สูงอายุ 
(3) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ผู้สูงอายุ 
(4) งานส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่มเพื่อกิจการผู้สูงอายุ 
(5) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อกิจกรรมผู้สูงอายุ 

 (6) งานให้คำปรึกษา แนะนำในด้านกิจการผู้สูงอายุ แก่ผู้มาขอรับคำแนะนำ 
 (7) งานส่งเสริมสวัสดิภาพผู้สูงอายุและสงเคราะห์ผู้สูงอายุ 

(8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-002  
 
6.1.3 งานส่งเสริมอาชีพผู้สูงอายุ 

 (1) งานส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมการจัดต้ังกลุ่มอาชีพ 
 (2) งานเสริมสร้างภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาอาชีพ  เพื่อเพิ่มโอกาสและรายได้ของ
ประชาชน 
 (4) งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-002  
 
6.1.4  งานพัฒนาชุมชนเมือง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
(1) งานสำรวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(3) งานจัดระเบียบชุมชน 
(4) งานพัฒนาองค์กรเครือข่ายด้านสวัสดิการสังคม 
(5) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(6) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย 

และสุขาภิบาล 
(7) งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตประชาชน 
(8) งานรวบรวมส่งเสริมและพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่น 
(9) งานด้านการพัฒนาชุมชนด้านต่างๆ 
(10) งานส่งเสริมให้ชุมชนได้มีส่วนร่วมในการบริหารจัดการในด้านต่างๆ 
(11) งานส่งเสริมให้ชุมชนได้มีอาชีพเสริม 
(12) งานกองทุนหมู่บ้านและชุมชนเมือง  
(13) งานพัฒนาศักยภาพชุมชน 
(14) งานส่งเสริมผลิตภัณฑ์หนึ่งตำบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) 
(15) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

 1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-002  

 
6.1.5 งานโครงการปรับสภาพท่ีอยู่อาศัยให้กับผู้พิการและผู้สูงอายุ 6.1.12 งานศูนย์บริการ

คนพิการท่ัวไปเทศบาลตำบลป่าซาง 
6.1.6 งานศูนย์บริการคนพิการท่ัวไป เทศบาลตำบลป่าซาง 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นายนพรัตน์ อุดมภาคสกุล ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-002 



๓๕ 
 

 
6.1.7 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อน 
(2) งานสงเคราะห์เด็กกำพร้า อนาถา ไร้ท่ีพึ่ง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดท้ิง 
(3) งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
(4) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  
(5) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
(6) งานให้คำปรึกษา แนะนำแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
(7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาววิชุดา เนตรคำยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-001  
 
6.1.8 งานกิจการสตรี เด็ก เยาวชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสนับสนุนกิจการสตรี 
(2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับสตรี 
(3) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่สตรี 
(4) งานส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่มเพื่อกิจการสตรี 
(5) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อกิจกรรมสตรี 

 (6) งานให้คำปรึกษา แนะนำในด้านกิจการสตรี แก่ผู้มาขอรับคำแนะนำ 
 (7) งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์สตรี 

(8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาววิชุดา เนตรคำยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-001 
 

6.1.9 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
(1) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
(2) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
(3) งานสภาเด็กและเยาวชน  
(4) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 

 (5) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 
 (6) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาววิชุดา เนตรคำยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-001 
 6.1.10 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
 (1) งานพัฒนากลุ่มสตรีและอุดหนุนกลุ่มสตรี 
 (2) งานสนับสนุนกิจกรรมของสตรี 
 (3) งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



๓๖ 
 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางสาววิชุดา เนตรคำยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-001  

 
6.1.11  งานสร้างความเข้มแข็งชุมชน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้  
(1) งานการจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 
(2) งานการจัดประชุม/อบรมคณะกรรมการชุมชน 
(3) งานจัดระเบียบชุมชน 
(4) งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติของหน่วยงานอื่นหรือท่ีเกี่ยวข้อง 
(5) งานการประสานงาน และร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อนำบริการพื้นฐานไปบริการชุมชน 
(6) งานการจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
(7) งานด้านการส่งเสริมด้านกีฬา และนันทนาการให้กับชุมชน 
(8) งานด้านการให้งบประมาณอุดหนุนให้กับชุมชน 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสาววิชุดา เนตรคำยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-001  
 

6.1.12 งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
(1) การจดทะเบียนจัดสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
(2) การายงานการดำเนินกิจการของสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ให้เป็นไปตามระเบียบ 

กฎหมาย 
(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6.1.13 งานศูนย์ดูแลผู้สูงอายุ 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
 1. นางสาววิชุดา เนตรคำยวง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-3801-001  
  

6.1.14  งานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
(2) การรับ-ส่ง นำเสนอแฟ้มงานกองสวัสดิการสังคม 
(3) งานจัดเตรียมเอกสารและเตรียมการสำหรับประชุมต่างๆ 
(4) งานพัสดุภายในกองสวัสดิการสังคม 
(5) งานพิมพ์ฎีกา ประเภทต่าง ๆ ของกองสวัสดิการสังคม 
(6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 
1. นางสาวปิยะพร ศรีพนัก ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีตาม

มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-4101-006 
 6.1.15 งานสารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้   
 (1) งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ หรือหนังสือ
อื่นให้แก่ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 



๓๗ 
 

 (2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
 (3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ
งานกองสวัสดิการสังคม 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางสาวปิยะพร ศรีพนัก ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีตาม
มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-11-4101-006 
 
7. กองวิชาการและแผนงาน 

นางศรีวรรณ ใจเครือคำ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกอง
วิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ ง 53-2-07-2101-004 มีหน้าท่ี          
ความรับผิดชอบดังนี้   

1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ลำดับท่ี 5 กรณีท่ีปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 

2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงาน
ท่ีต้องใช้ความชำนาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้าน เช่น งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเท่ียว งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร 
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบนัทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานจัดทำรายงานการประชุม
และรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

3) ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ       
ต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง 

4) เข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัด และในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานทำหน้าท่ีกำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

5) พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
6) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ                    

ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
7) ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
8) เป็นผู้กำกับดูแล และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ  

พนักงานจ้าง และรับผิดชอบดูแลควบคุมดูแล การปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการกองวิชาการและ
แผนงาน ตามท่ีเทศบาลได้แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 2 ฝ่าย ดังนี้ 

7.1 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ มีนางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง                  
53-2-07-2101-005 เป็นหัวหน้า มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7 .1 .1  รักษ าราชก ารแทน ผู้อ ำนวย การกอ งวิ ชาก ารและแผน งาน  ลำดั บ ท่ี  1                                   
กรณีท่ีผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงานไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 7.1.2 งานวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจำเป็นต้องนำมาใช้ในการวางแผนและ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

(2) งานวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของเทศบาลและพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง
วิธีการคลังของเทศบาล   



๓๘ 
 

(3) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

(4) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

(5) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
(6) งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง

และแผนประจำป ี
(7)  วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
(8) ประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นท่ีเสนอบริการสาธารณูปการในเขต

เทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตาม
แผน 
 (9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวขอ้ง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนงาน
และงบประมาณ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-2101-005 เป็นหัวหน้า 

2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 7.1.3 งานจัดทำงบประมาณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจำปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ 
ดำเนินการงานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

(2) งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ 
(3) งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
(4) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 

 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บงัคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางระพีพรรณ์ ถาน้อย ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนงาน

และงบประมาณ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-2101-005 เป็นหัวหน้า 
2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร  ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 

 
7.1.4 งานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1) งานพิมพ์ งานร่าง โต้ตอบ หนังสือราชการระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเทศบาล 
 (2) การรับ-ส่ง นำเสนอแฟ้มงานกอง 
 (3) งานจัดซื้อจัดจ้างพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน 
 (4) งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองวิชาการและแผนงาน 

(3) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

 1. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นหัวหน้า 

 2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร  ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
7.1.5 งานสารบรรณ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน งานลงรับ ตรวจสอบ หนังสือส่ังการ หรือ

หนังสืออื่นให้แก่ส่วนราชการ และนำเสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 
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(2) งานจัดเก็บหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ 
(3) งานติดต่อประสานงานต้อนรับ ช้ีแจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อ

งานกองวิชาการและแผนงาน 
 (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ  คือ 

1. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นหัวหน้า 
 2. นางสาวอังคณา ปฐมนิมิตร  ลูกจ้างประจำ เป็นผู้ช่วย 
 

7.2 ฝ่ายบริการและเผยแพร่วิชาการ มีนางศรีวรรณ ใจเครือคำ ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง       
53-2-07-2101-004 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

7.2.1 งานบริการข้อมูลข่าวสารราชการส่วนท้องถิ่น มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานเผยแพร่ข่าวสาร กิจกรรมภายในท้องถิน่ 
(2) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
(3) งานประชาสัมพันธ์ กิจกรรม โครงการท่ีจัดของเทศบาลหรือภายในตำบล 
(4) งานบริการข้อมูลข่าวสาร และบริการข้อมลูท้องถิ่น ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร 
(5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกีย่วข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นผู้ช่วย 
 
7.2.2 งานบริการและเผยแพร่วิชาการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
(2) งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
(3) งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
(4) งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ

ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบติังานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

(5) รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
(6) งานสารนิเทศ 
(7) งานถ่ายภาพกิจกรรมของหน่วยงาน และงานพิธีการต่าง ๆ 
(8) งานติดต่อประสานงานการข่าว และการประชาสัมพันธ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
(9) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นางสุนิดา ธนารัตน ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ

ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-4101-005 เป็นผู้ช่วย 
7.2.3  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1)  รับเรื่องราวร้องทุกข์จากประชาชนเสนอผู้บริหารส่ังดำเนินการ 
(2)  แจ้งผลดำเนินการให้ผู้บริหารและแจ้งให้ผู้ร้องทุกข์ทราบ 
(3)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1. นายสุวิทย์ แสนคำวัง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ  

เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-3105-001 เป็นหัวหน้า 
7.2.4 งานตราเทศบัญญัติท่ีไม่ใช่เรื่องงบประมาณประจำปี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
(1) งานออกข้อบัญญัติของท้องถิ่นตามอำนาจหน้าท่ีซึ่งกำหนดให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของ

เทศบาลและอำนาจท่ีกฎหมายอื่นกำหนด 
 (2) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นายสุวิทย์ แสนคำวัง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ           
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-3105-001 เป็นหัวหน้า 
 7.2.5 งานนิติกรรมสัญญา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณา 
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และคำส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 

(2) งานจัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อดำเนินการตามกฎหมาย 
(3) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยววินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรือ

อุทธรณ์  
(4) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 

 (5) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นายสุวิทย์ แสนคำวัง ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ          
เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-07-3105-001 เป็นหัวหน้า 

 
8. หน่วยตรวจสอบภายใน  

 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับหน่วยตรวจสอบภายใน โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ดังนี้ 
(1) งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
(2) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท 
(3) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
(4) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี การจัดเก็บรายได้ 
(5) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
(6) งานตรวจสอบการทำประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
(7) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญช ี
(8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
(9) งานตรวจสอบยอดเงนิทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี 

 (10) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน 
(11 ) งานตรวจสอบการปฏิบั ติงานพร้อมท้ังหลักฐานการทำ สัญญา การจัดซื้อพัสดุ             

การเบิกจ่าย การลงบัญช ีการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  
(12) งานตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง

ราชการ 



๔๑ 
 

(13) งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ
รายจ่าย ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ 

(14) งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
(15) งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 

1. นางสาวอ้อยใจ พรหมวังศรี ปฏิบั ติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง หัวหน้า            
ฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 53-2-04-2102-004 
เป็นหัวหน้า  

8.1 งานควบคุมภายใน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมภายใน โดยแบ่ง           
ส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

(1) งานควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ 

(2) งานตรวจสอบ ติดตาม รายงานผลการควบคุมภายใน 
(3) งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ 

ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
(4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมีผู้รับผิดชอบ คือ 
1 . น างส าวอ้ อ ย ใจ  พ รห ม วั งศ รี  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี ต าม ม าตรฐาน ก ำห น ดตำแห น่ ง                 

หัวหน้ าฝ่ายแผนท่ีภาษีและทะเบี ยนทรัพย์ สิน  (นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น ) เลขท่ีตำแหน่ ง                  
53-2-04-2102-004 เป็นหัวหน้า 

ท้ั ง นี้  ใน ก า รป ฏิ บั ติ ห น้ า ท่ี ร าช ก า รข อ งแ ต่ ล ะ ก อ ง  ให้ อ ยู่ ใน ค ว าม รั บ ผิ ด ช อ บ                        
ของ ผู้อำนวยการกอง  หรื อ ผู้ รั กษาราชการแทน  และ ในการปฏิ บั ติ หน้ า ท่ี ราชการของเทศบ าล                        
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของปลัดเทศบาล หรอืผู้รักษาราชการแทน  

ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี  4  มกราคม พ.ศ. 2564 เป็นต้นไป 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  4  มกราคม พ.ศ. 2564 
 

 

 
 

 
 
 

 

(นายไกรเมศร์ วัฒนนนัทิพงศ์) 
ปลัดเทศบาล ปฏิบติัหน้าท่ี 

นายกเทศมนตรีตำบลป่าซาง 
 


