
  
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเหลำ่ปอแดง 

ท่ี  ๑๐๐๒ / ๒๕๖๑ 
เรื่อง กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำท่ีของส่วนรำชกำรภำยใน 

เทศบำลต ำบลเหลำ่ปอแดง                                                                                
....................................................... 

 
เพื่อให้การบริหารงานประจ าโดยทั่วไปของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบล เหล่าปอแดง 

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว คล่องตัว และมีประสิท ธิภาพและประสิท ธิผล อาศัยอ านาจ                 
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ มาตรา ๔๘ เตรส และ หมวด ๑๓ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง หลักเกณฑ์                  
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงให้ยกเลิก                  
ค าสั่งเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง ที่   ๔๙/๒๕๖๐ ลงวันที่   ๑  กุมภาพันธ์  ๒๕๖๐ เรื่อง การแบ่งงาน                   
การบริหารงาน  และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  เนื่องจาก
เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง มีการโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาล เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน                
และให้ใช้ค าสั่งนี้แทนโดยมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล และ
พนักงานจ้างภายในเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  ดังต่อไปนี้ 

นักบริหำรงำนทองถิ่น 
๑. นำงเตือนจิต  รอดแก้ว  ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง)  

เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนงส าหรับ           
ต าแหนง นักบริหารงานทองถ่ิน  และมีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปกครอง บังคับบัญชา และก ากับดูแล
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบการบริหารงานของส่วน
ราชการภายใน ได้แก่ ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ให้เป็นไปตามระเบยีบข้อบังคับและอ านาจหน้าที่ของเทศบาล มีอ านาจหน้าที่ด้านการบริหาร กฎหมาย 
ระเบียบ  ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการที่ก าหนดตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณของ
เทศบาล ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาช้ีแจงต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ให้มีหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่  และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

ในกรณีเร่งเด่วนที่ปลัดเทศบาลไปราชการหรือไม่อยู่ หรือไม่อาจปฏิบัติราชการได้ ให้
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ หรือมอบอ านาจให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนหรือท าการแทน
ปลัดเทศบาลแล้วแต่กรณี 

 
 
 

/๒. นายสมชาย... 
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  ๒.  นำยสมชำย  แสงวงศ์  ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล  ( นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น 
)                       เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหนงส าหรับ            ต าแหนง นักบริหารงานทองถ่ิน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของปลัดเทศบาล ในการก ากับ ดูแล ช่วยเหลือ ตรวจสอบ เร่งรัดเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการภายใน รับผิดชอบในการปกครอง บังคับบัญชา และก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
ส านักปลัด และกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานอื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

๑. ส ำนักปลัดเทศบำล 
             ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต ำแหน่ง                          

๕๖ -๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  (ต าแหน่ง ว่าง) มอบหมายให้  นำงสำวหวำนเย็น แสนหูม  ต ำแหน่ง                     
หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร  (นักบริหำรงำนท่ัวไป ระดับต้น) ต ำแหน่งเลขท่ี ๕๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือหน่วยงานใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนงานการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้
ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งาน
พัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร  
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุม
และรายงานอื่น ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่
อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๑ ฝ่าย ๘ งาน ดังนี้ 

๑. ฝ่ำยอ ำนวยกำร  
    ๑. งานธุรการ                   
    ๒. งานการเจาหน้าที่ 
    ๓. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
    ๔. งานนโยบายและแผน  
    ๕. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  
    ๖. งานส่งเสริมการเกษตร  
    ๗. งานกิจการสภาและการเลือกตั้ง  
    ๘. งานนิติการ 

    ๑.๑ หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 
นำงสำวหวำนเย็น แสนหูม ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนท่ัวไป               

ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ
ต าแหน่ง  นักบริหารงานทั่วไป  ท าหน้าที่ควบคุมก ากับดูแลงาน ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของ
พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  ประกอบด้วย 

 
/๑. งานธุรการ... 
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       ๑. งานธุรการ  
                            ๒. งานการเจาหนาที่ 

       ๓. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
       ๔. งานนโยบายและแผน  
       ๕. งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม  
       ๖. งานส่งเสริมการเกษตร  
       ๗. งานกิจการสภาและการเลือกตั้ง  
       ๘. งานนิติการ 

โดยพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเ นินการ
ปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากมาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ           
งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์  งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น หรือปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากมาก เช่น          
ร่างหนังสือโต้ตอบ แปลเอกสาร ก ากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม การบันทึก
เรื่องเสนอที่ประชุม การท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ การท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่างๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส านักปลัด ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

       ๑.๑.๑.  งำนธุรกำร 
                  นำงสำวสุพัคตร์  สุดอุ่น ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  ต ำแหน่งเลขท่ี                
๕๖-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนงส าหรับต าแหนง  เจาพนักงานธุรการ  
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑. งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล  
๒. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย

ความสะดวกในด้านต่างๆ  รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะของส่วน
ราชการ 

๓. จัดเกบ็เอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนงัสอื ตามระเบียบวิธีปฏิบัต ิเพื่อสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ                                                                                                  
.  ๔. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสอื และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการดาเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทัง้หมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด                          
.  ๕. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ                                       
.  ๖. งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกบัเอกสารส าคัญของทางราชการ                                  
.  ๗. งานรัฐพิธี  และการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ                                                            
.  ๘. งานจัดท าค าสัง่และประกาศของเทศบาล รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูล
ข่าวสารของเทศบาล                                                                                                                    
.  ๙.  ดูแลรักษาศูนย์บรกิารข้อมลูข่าวสารของเทศบาล                                                           
.  ๑๐.  งานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน  

/๑๑. การจัดท าฎีกา... 



- ๔ - 
 

๑๑. ติดต่อประสานงานกบับุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัตงิานเป็นไปด้วยความราบรื่น  

๑๒.  การจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัด  
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำววรำภรณ์  กำรชำค ำ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำร 
ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ  โต้ตอบหนังสือและเรือ่งน าเสนอตามที่
ได้รับมอบหมาย 

๒. รับผิดชอบดูแล ลงทะเบี ยนคุม ตรวจสอบหนังสือเพื่ อพิจารณาลงนาม(หน้าห้องนายกฯ/ 
หน้าห้องปลัด/รองปลัด/หัวหน้าส านัก/หัวหน้าฝ่าย 

-  แฟ้มหนังสือเพื่อพิจารณาลงนาม (แฟ้มเข้า) 
-  แฟ้มหนังสือเพื่อพิจารณาลงนาม (แฟ้มออก) 

๓.  รับผิดชอบการนัดหมายต่าง ๆ  
-  ลงนัด/ตอบรับ การประชุมในสมุดบันทึกและโทรศัพท์/โทรสาร 
-  ประสานรายละเอียดเพิ่มเติม/ประสานการตอบรับไปยังหน่วยงานที่เชิญประชุม 
-  แจ้งก าหนดการนัดหมายของผู้บริหารให้ทราบ (นายกฯ/ปลัด/รองปลัด) 

๔. ช่วยงานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัด 
๕. พิมพ์เอกสารต่างๆ เพื่อสนบัสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงา 
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวสุดำรัตน์ วงศ์กำฬสินธุ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ี
ประชำสัมพันธ์  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. รวบรวมข้อมลู ข่าวสาร เอกสาร รายงาน และประเด็นตา่งๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็นข้อมลูที่
เป็นประโยชน์ในการด าเนินงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ของหน่วยงาน 

๒. ให้บรกิารด้านประชาสมัพันธ์ในการติดต่อ ต้อนรับ ช้ีแจงทั่ว ๆ ไป เพื่อไขข้อข้องใจและ
ช่วยตอบค าถามให้แก่ประชาชน  

๓. ด าเนินการประชาสมัพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ เพื่อเผยแพร ่ให้ความรู ้ความเข้าใจอันดี 
เกี่ยวกับการด าเนินงาน หรือผลงานของหน่วยงานหรือของรฐับาล หรือนโยบายของรัฐบาล  
    ๔. อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ด้วยการให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ตามที่ตนปฏิบัต ิหน้าที่
อยู่ในอ านาจหน้าที ่เพื่อใหป้ระชาชนได้รับบริการด้านข้อมูลข่าวสารที่ดีจากรัฐ  

๕. งานเกี่ยวกับการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถ่ิน   
๖. ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน   
๗.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านการประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ

ประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหาร  พิจารณาวางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสัมพันธ์กับ นโยบายของประเทศ รวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เพื่อ
ประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ งานสารนิเทศ 

๘  รับผิดชอบจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ในส านักงาน / จดหมายข่าว       
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/นายวิเศษ... 
 



- ๕ – 

นำยวิเศษ  ชำชุมวงศ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  ให้มีหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อย ๆ 
ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ 

๒. เตรียมความพร้อมในการบริการ /ตรวจเช็ค (ระบบเครื่องยนต์/เบรค/คลัช/น้ ามัน/ยาง
รถยนต์/ ระบบไฟ/กระจก/ที่ปัดน้ าฝน/เครื่องปรับอากาศ ฯลฯ 

๓. รักษา ท าความสะอาด  อัดฉีดรถยนต์ให้สะอาดอยู่เสมอ      
๓. งานรับส่งเอกสาร/ ผู้บริหาร พนักงานและเจ้าหน้าที่   
๔. บันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่ก าหนด (สมุดประจ ารถยนต์) และลงช่ือผู้บันทึกไว้เป็น

หลักฐาน   
๕. บันทึกรายละเอียดการซ่อมและการบ ารุงทุกครั้ง โดยบันทึกในสมุดคุมโดยมีข้อความ

ครบถ้วน  ในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหตุ  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามระเบียบ   
๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยยุติธรรม  ศรีเพียชัย   พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  ให้มีหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้               

๑. ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน  บน ๒๖๗๕  (รถพยาบาลฉุกเฉิน : EMS Ambulance)    
๒. มีหน้าที่รับ-ส่งผู้ป่วย (กรณีฉุกเฉิน)  
๓. รับผิดชอบและตรวจสอบรถยนต์เพื่อความปลอดภัย โดยตรวจรายการต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  

การดูแล  รักษา ท าความสะอาด  อัดฉีดรถยนต์ให้สะอาดอยู่เสมอ   
๔. บันทึกการใช้รถยนต์ตามแบบที่ก าหนด (สมุดประจ ารถยนต์) และลงช่ือผู้บันทึกไว้เป็น

หลักฐาน   
๕. บันทึกรายละเอียดการซ่อมและการบ ารุงทุกครั้ง  โดยบันทึก ในสมุดคุมโดยมีข้อความ

ครบถ้วน  ในกรณีรถยนต์เกิดอุบัติเหตุ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามระเบียบ  
๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยอุทิตย์  สุรสระ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ปฏิ บั ติ งาน  ดั งนี้ ……………………………………………………………………………………………………………………………….                                                                                                                          
.  ๑. งานเกี่ยวกับการดูแลรักษาทรัพย์สินภายในเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง 

๒. งานรับส่งเอกสาร หนังสือของทางราชการ……                                       . 
  ๓.  การปิด - เปิด อาคารที่ ท าการ  ตลอดจนท าความสะอาดอาคาร สถานที่ จัดเตรียมโต๊ะ 
เก้าอี้ หาน้ าดื่ม ท าความสะอาดเครื่องใช้ภายในเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง อาคารเอนกประสงค์ให้สะอาด           
ทุกวัน  

๔. ท าความสะอาดครุภัณฑ์และอุปกรณ์เครื่องใช้ส านักงานให้สะอาดอยู่เสมอ ตลอดจน
ให้บริการความสะดวกในการจัดประชุม    

๕. จัดหาน้ าดื่มและบริการแก่ผู้มาติดต่อราชการ   
๖. ท าหน้าที่ประดับธงชาติ  และสัญลักษณ์ต่าง ๆ ตามประเพณี 
๗. ช่วยเหลืองานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป เปิด-ปิดไฟฟ้าแสงสว่างอาคารส านักงานท าความ

สะอาดบริเวณอาคารและภูมิทัศน์รอบอาคารสถานที่ 
๙. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๒. งานการเจ้าหน้าที่... 



- ๖ - 
 

 ๑.๑.๒  งำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี   
 นำงสำววัลยำ  ต้นวงศ์  ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง              

๕๖-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนงส าหรับต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑. รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลกูจ้าง และพนักงานจ้าง 
๒. งานบรรจุแตง่ตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
๓. รับผิดชอบการสรรหา (การบรรจุแตง่ตั้งเข้ารับราชการ) 

-  การสอบแข่งขัน   -  การสอบคัดเลือก 
-  การคัดเลือก    -  การเรียกใช้บัญชี 
-  ประกาศรับโอน/การโอน(ย้าย) พนักงานเทศบาล 

                     ๔. งานทะเบียนประวัติและบัตรประจ าตัว  ผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง   
                     ๕. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ผู้ท าคุณประโยชน์ 
                     ๖. งานปรับปรงุประสทิธิภาพในการบริหารงานบุคคล การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  
การพิจารณาความดีความชอบ  
                     ๗. งานขออนุมัติปรบัปรุงก าหนดต าแหนง่และอัตราก าลงั การเปลี่ยนสายงาน การเพิม่วุฒิฯ 

๘.  รับผิดชอบการจัดท าแผนอัตราก าลัง การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
๙. งานทดลองปฏิบัตหิน้าทีร่าชการ การส่งพิมพล์ายนิ้วมือ 

                     ๑๐. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ 
การขอรับทุนการศึกษา 
                     ๑๑. รับผิดชอบการลาทุกประเภท 
                  ๑๒. งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง  

๑๓. การให้บ าเหน็จบ านาญความชอบเป็นกรณีพิเศษ งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
๑๔.  การออกค าสั่งด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
๑๕.  รับผิดชอบการออกจากราชการ 
๑๖.  รับผิดชอบรายงานต าแหน่งว่าง 
๑๗.  รับผิดชอบการขอรับทุนการศึกษา 
๑๘.  รับผิดชอบการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส)  

   ๑๙. รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ทะเบียนในการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  
โดยบันทึกและปรับปรุงข้อมูลบุคลากร และผู้มีสิทธิร่วมให้เป็นปัจจุบันเสมอ/บันทึกข้อมูล  

๒๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ว่ำท่ี ร.ต.หญิงศิรินภำ  แสนมะฮุง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ให้มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานรวบรวมข้อมลู สถิติเพื่อบันทึกข้อมลูต่างๆ 
๒.  งานบันทึกข้อมลูต่าง ๆ   

                ๓.  รับผิดชอบงานปริ้นเอกสารราชการในเว็บกรมฯและเว็บท้องถ่ินจงัหวัดสกลนคร  
๔.  รับผิดชอบจัดพิมพ์เอกสารต่างๆ  ด าเนินการโต้ตอบหนังสือหรือเอกสารที่ผู้บริหารมอบหมาย 
๕.  รับผิดชอบทะเบียนคุมพสัดุ การเบิก – จ่ายพัสดุของส านักปลัด 
๖.  รับผิดชอบจัดท าบอร์ดต่างๆ 
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 

/งานป้องกันฯ... 



 
- ๗ - 

 

       ๑.๑.๓  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรภัย    
                 ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ระดับปฏิบัติงำน /ช ำนำญงำน 
เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  (ต าแหน่งว่าง) มอบหมายให้ นำยรักษ์พงษ์ พันธรักษ์ ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ใหปฏิบัติหนาที่ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหนงส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  และมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  ๑.  งานรกัษาความปลอดภัยของสถานทีร่าชการ 

๒.  งานปอ้งกันและระงับอัคคีภัย                                                                              
๓.  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 

ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคี ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย 
วาตภัย เป็นต้น 
                      ๔.  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
                      ๕.  งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
                      ๖.  งานฝึกซอ้มและด าเนินการตามแผน 
                      ๗.  งานเกี่ยวกับวิทยสุื่อสาร 
                      ๘.  งานการฝกึอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) 
                      ๙.  งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
                    ๑๐.  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
                    ๑๑.  งานกู้ชีพ กู้ภัย และการบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
                    ๑๒.  งานป้องกันอุบัติเหตุทางถนน 
                     ๑๓.  งานด้านการป้องกันและแก้ไขปญัหายาเสพติดในชุมชน 

๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

นำยวิชิต  โยธำไพร  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระงับอัคคีภัย รวมถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัย
อื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง 

๒.  จัดตรียม ดูแล บารงุรกัษาเครื่องมืออปุกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อใหเ้กิดความพร้อมในการปฏิบัตงิานได้ทันท่วงทีและใหก้ารดาเนินการ
เป็นไปอย่างมปีระสิทธิภาพ 

๓.  ให้บริการรบัแจ้งเหตสุาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง
...........  ๔.  งานกู้ชีพ กู้ภัย และปฏิบัตหิน้าที่ชุดปฏิบัติการการแพทยฉุ์กเฉิน…………………………………..                                              
. ๕.  งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๖.  ช่วยเหลือเป็นพลขับรถดับเพลิง  
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 
 

/๔. งานนโยบายและแผน... 
 



 

- ๘ - 
 

         ๑.๑.๔  งำนนโยบำยและแผน   
                     นำยรักษ์พงษ์  พันธรักษ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขท่ี
ต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนงส าหรับต าแหน่ง  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  ๒.  การจัดท างบประมาณ งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
  ๓.  งานวิเคราะห์  คาดคะเนรายได้  รายจ่ายเทศบาล ในอนาคต 

๔.  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
และแผนประจ าปี 
  ๕.  รับผิดชอบการท าแผนพัฒนาเทศบาล 
  ๖.  งานการจัดเก็บข้อมูลประกอบการจัดท าแผนพัฒนา 

๗.  รับผิดชอบการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถ่ินหรือผู้บริหารท้องถ่ิน รวมทั้ งการจัดการ
ประสานงานการเลือกตั้งต่าง ๆ สมุดคุมประกาศงานการเลือกตั้ง  

๘.  งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
๙.  รับผิดชอบการอ านวยความสะดวกแก่ประชนชน ตาม พรบ. การอ านวยความสะดวกใน

การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๕๘ 
                          ๑๐.  รับผิดชอบการจัดท าคู่มือประชาชน 

          ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวมนัสชนก  วงศ์ประชำ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  จัดท ารูปเล่มแผนพัฒนาท้องถ่ิน และบันข้อมูลลงในระบบ e-plan  
๒.  การบันทึกข้อมูลระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน   
๓.  การบันทึกข้อมูลระบบระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผูบ้รหิาร สมาชิกสภาท้องถ่ินและทะเบียน 

อปท. 
๔.  งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร ์
๕.  งานดูแลเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  และปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปจัจบุันอยู่

เสมอ 
๖.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของเทศบาลในสือ่ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ และระบบ

เครือข่ายอินเทอร์เน็ต (เว็บไซด์เทศบาล) 
๗.  บันทึกข้อมลูเทศบัญญตลิงในระบบ e-LAAS 
๘   งานออกประชุมประชาคมหมู่บ้าน ทัง้ ๑๒ หมู่บ้าน 
๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

/๕. งานส่งเสริมการศึกษา... 
 
 



- ๙ - 
 

          ๑.๑.๕  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม    
              นำงสุภำวดี  ปำระสีห์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง 
 ๕๖-๒-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้
  ๑. งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
  ๒.  งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน   
  ๓.  งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริม
และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 

๔.  งานก ากับดูแล และควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษา 

๕.  งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัยสั่งการ ประสานงาน ตรวจสอบการ
ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๖.  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับการ การจัดท าแผนยุทธศาสตร์พัฒนาการศึกษา 
แผนพัฒนาการศึกษาสามปี แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของ
เทศบาล งานการศึกษาฯ และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตเทศบาล 

๗.  งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ วันเยาวชนแห่งชาติ 
                     ๘.  งานประเพณีต่างๆ  ของท้องถ่ิน  และวันส าคัญของชาติ 
    ๙.  งานส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรม ศีลธรรม   
  ๑๐.  งานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถ่ิน  
  ๑๑.  งานกิจกรรมส่งเสรมิเอกลกัษณ์ของท้องถ่ิน และเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ รวบรวมข้อมูล
ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถ่ิน เพื่อการอนุรักษ์และศึกษาค้นคว้า              
  ๑๒.  งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ งานอนุรักษ์ทรัพยากรและ
สิ่งแวดล้อม                            
  ๑๓.  งานสันทนาการ งานส่งเสริมการท่องเที่ยวด้านควบคุม และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  ๑๔.  งานกีฬาและนันทนาการ   
  ๑๕.  งานส่งเสริมการกีฬาข้ันพื้นฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
  ๑๖.  งานจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
  ๑๗.  งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถ่ิน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๑๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  นำยศรนรินทน์ วงศ์กำฬสินธุ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรศึกษำ   
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้………..…………………………………………………………………………………………………                                                                                            
.  ๑.  งานโต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  ๒.  งานรับ - ส่งเอกสาร หนังสือของทางราชการเกี่ยวกับงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม 
  ๓.  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่านม โรงเรียน ในเขตต าบลเหล่าปอแดง และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ใน เขตต าบลเห ล่าปอแดง .......................................................................................................                                                                                                                
.  ๔.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินเดือน  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้าง  สังกัดศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กในเขตต าบลเหล่าปอแดง 
  ๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็... 
 



 

- ๑๐ - 
 

  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองแคน  มีผู้รับผิดชอบดังนี้      

(๑)  นำงสำวจุฑำมำส  นำลงพรม    ต ำแหน่ง ครู  อันดับ  คศ.๑  เลขท่ีต ำแหน่ง ๔๗-๒-๐๑๕๒ 
                           (๒)  นำงชุติกำญจน์  มีไกรรำช  ต ำแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ เลขท่ีต ำแหน่ง ๔๗-๒-๐๔๘๘ 
 ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้  

๑. งานการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแคน  การควบคุมดูแลความเรียบร้อย  การ
วางระบบการพัฒนาการเรียนการสอนส าหรับเด็กให้สมวัย เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

๒. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกจิกรรมเพื่อพฒันาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย  

๓. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๔. รวบรวมปัญหา, ความต้องการของเด็ก ผู้ปกครอง และชุมชน เพื่อท าเป็นโครงการพัฒนา

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านหนองแคน 
๕. จัดท าแผนการเรียนการสอน เพื่อพฒันาเด็ก  
๖. จัดท าเอกสารงานวิชาการของศูนย์พฒันาเดก็เล็ก และผลงานวิชาการของตนเอง  
๗. งานด้านโภชนาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแคน  
๘. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านหนองแคน 
๙. ปฏิบัติงานความร่วมมอืกับเครือข่ายการพฒันาเด็กปฐมวัย 
๑๐. การจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายของศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านหนองแคน 

           ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความสะอาดเรียบรอ้ยของห้องเรียน ห้องน้ า และสถานที่ภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเลก็บ้านหนองแคน 
  ๑๒. จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายใน
อาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
                     ๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  
คือ  นำงสุภำวดี  เจริญสวัสดิ์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    

           ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนเหล่ำปอแดง   มีผู้รับผิดชอบดงันี ้

                   (๑)  นำงอักษรศรี  ปลีกลำง  ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.๑ เลขท่ีต ำแหน่ง  ๔๗ - ๒- ๐๔๘๗ 
      (๒) นำงสุภัคศิริ  แสงสุพรรณ   ต ำแหน่ง คศ.๑ อันดับ ครูผู้ช่วย  
เลขทีต่ ำแหน่ง ๔๗-๒-๐๗๖๕   
ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้  

๑. งานการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเหล่าปอแดง การควบคุมดูแลความเรียบร้อย  การ
วางระบบการพัฒนาการเรียนการสอนส าหรับเด็กให้สมวัย เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

๒. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกจิกรรมเพื่อพฒันาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย  

๓. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๔. รวบรวมปัญหา, ความต้องการของเด็ก ผู้ปกครอง และชุมชน เพื่อท าเป็นโครงการพัฒนา

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านเหล่าปอแดง 
๕. จัดท าแผนการเรียนการสอน เพื่อพฒันาเด็ก  
๖. จัดท าเอกสารงานวิชาการของศูนย์พฒันาเดก็เล็ก และผลงานวิชาการของตนเอง  
 

/๗. งานด้านโภชนาการ... 



 
- ๑๑ - 

 
๗. งานด้านโภชนาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ้านเหล่าปอแดง 
๘. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านเหล่าปอแดง 
๙. ปฏิบัติงานความร่วมมอืกับเครือข่ายการพฒันาเด็กปฐมวัย 
๑๐. การจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายของศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านเหล่าปอแดง 
๑๑. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความสะอาดเรียบรอ้ยของห้องเรียน ห้องน้ า และสถานที่ภายในศูนย์

พัฒนาเด็กเลก็บ้านเหล่าปอแดง 
  ๑๒. จัดสิ่ งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน               
ทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

๑๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

                     ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนท่ำวัด   มีผู้รบัผดิชอบดังนี ้

                     (๑) นำงกมลำภรณ์  ศรีลำศักด์ิ  ต ำแหน่ง ครู  อันดับ  คศ.๑   เลขทีต่ ำแหน่ง  ๔๗-๒-
๐๑๕๓   ให้มหีน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี ้  

๑. งานการพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองแคน  การควบคุมดูแลความเรียบร้อย  การ
วางระบบการพัฒนาการเรียนการสอนส าหรับเด็กให้สมวัย เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  

๒. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกจิกรรมเพื่อพฒันาผู้เรียนให้มีคณุลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย  

๓. จัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
๔. รวบรวมปัญหา, ความต้องการของเด็ก ผู้ปกครอง และชุมชน เพื่อท าเป็นโครงการพัฒนา

ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็บ้านท่าวัด 
๕. จัดท าแผนการเรียนการสอน เพื่อพฒันาเด็ก  
๖. จัดท าเอกสารงานวิชาการของศูนย์พฒันาเดก็เล็ก และผลงานวิชาการของตนเอง  
๗. งานด้านโภชนาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าวัด 
๘. จัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศของศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านท่าวัด 
๙. ปฏิบัติงานความร่วมมอืกับเครือข่ายการพฒันาเด็กปฐมวัย 

                    ๑๐. การจัดท าฎีกาการเบิกจ่ายของศูนย์พฒันาเด็กเลก็บ้านท่าวัด 
                     ๑๑. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลความสะอาดเรียบรอ้ยของห้องเรียน ห้องน้ า และสถานที่ภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเลก็บ้านหนองแคน 
   ๑๒. จัดสิ่ งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน               
ทั้งภายในอาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
                    ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  
ดังนี ้
        ๑. นำงสำวสุพัตรำ  พิมพ์มลีำย  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแล
เด็ก 
เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัตงิาน   
               ๒. นำงสำวเฟ้ืองฤทัย  ศรีเพียชัย  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแล
เด็ก               เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัตงิาน   
 
 

/๖. งานสง่เสริมการเกษตร...  



 
 

- ๑๒ - 

        ๑.๑.๖  งำนส่งเสริมกำรเกษตร   
                    นำยรักษ์พงษ์  พันธรักษ์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

๑. งานศึกษาค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เช่น การปรับปรุง  
การบ ารุงพันธ์ การขยายพันธ์ุ การคัดพันธ์ุต้านทานโรคและศัตรูพืช  การปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย  การ
เก็บรักษาผลผลิตจากข้าว  พืชไร่  พืชสวน  เป็นต้น   

๒. งานสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช  ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม  และส่งเสริม
วิชาการ และความก้าวหน้าทางการเกษตรแก่เกษตรกร  และประเมินโดยทั่วไปช่วยตรวจสอบ   

๓. งานวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการทดลองทางการเกษตร   
๔. งานวิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต  ผลผลิต  และคุณภาพขอผลผลิต  ทาง

การเกษตรของสถานี  และพื้นที่ทดลองในความรับผิดชอบ 
๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

       ๑.๑.๗  งำนกิจกำรสภำและกำรเลือกต้ัง   
                    นำงสำวลภัสธนัน  แก้วกลม  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนท่ัวไปช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง            
๕๖-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ ใหปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหนงส าหรับต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  
และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

๑.  รับผิดชอบงานประชุมสภาเทศบาล จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารการประชุม ประสานการประชุม แจง้มติทีป่ระชุม รายงานการประชุมสภา งานประชาสัมพันธ์การ
ประชุม 

๒.  รับผิดชอบงานประชุมคณะผูบ้รหิาร จัดท าหนงัสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม 
เอกสารการประชุม ประสานการประชุม แจง้มติทีป่ระชุมบริหาร รายงานการประชุมบริหาร ประชาสัมพันธ์
การประชุม 

๕.  รับผิดชอบการร่างโต้ตอบหนงัสอื งานกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนงัสอืสัง่การของ
กิจการสภา 

๖. รับผิดชอบจัดพมิพ์เอกสารต่างๆ รายงานข้อมลูทั่วไป ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภา  
งานประชาสัมพันธ์กจิการสภา 

๗.  รับผิดชอบการประชุม การฝกึอบรม สมัมนาของสมาชิกสภา 
๘.   รับผิดชอบควบคุมสมุดคุมค าสั่ง สมุดคุมประกาศ ควบคุมทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลข

ค าสั่ง ลงวันที่ประกาศ ออกเลขหนังสือส่ง 
๙.  รับผิดชอบเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย

ของเทศบาล บันทกึเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของทีป่ระชุม  
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

ว่ำท่ีร้อยตรี เอกชัย วภักด์ิเพชร  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนักจัดกำรงำน
ท่ัวไป  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

๑. รับผิดชอบงานดูแลห้องประชุมสภา ดูแลการประชุมสภา 
๒.  รับผิดชอบแจ้งเวียนค าสั่งผู้อยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ บันทึกสมุดคุมเวรยาม 
๓.  รับผิดชอบแจ้งเวียนค าสั่ง ประกาศ เอกสารต่าง ๆ  
๔.  รับผิดชอบถ่ายภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหว ในการจัดโครงการต่าง ๆ/ กิจกรรมต่าง ๆ ของ

เทศบาล  



๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
/๘. งานนิติการ... 

- ๑๓ - 
 

           ๑.๑.๘  งำนนิติกำร   
นำงพัชรำภำ เมธำวี ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง          

๕๖-๒-๑๒-๓๒๐๕-๐๐๑  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้
๑.  งานพิจารณาวินิจฉัยปญัหากฎหมาย 
๒.  งานจัดท านิติกรรมสัญญาต่างๆ 
๓.  การร่างและพจิารณาตรวจร่างเทศบญัญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบงัคับต่างๆ 
๔.  งานสืบสวนข้อเทจ็จริง 
๕.  งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ การละเมิด การด าเนินการทางคดี 
๖.  งานรวบรวมข้อเท็จจรงิและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินคดีแพ่ง คดีปกครองและคดีอาญา 
๗.  งานสอบสวน และพิจารณาเกี่ยวกบัการด าเนินการทางวินัยพนักงานเทศบาล   และ

พนักงานจ้าง  
๘.  งานตอบข้อหารอืและให้ความเห็นทางกฎหมาย  
๙.  รับผิดชอบงานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายแกป่ระชาชน  
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

     ๒.  กองคลัง 
           นำงสำววีนัส  วงศ์กำฬสินธุ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง            

ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ
ต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง  โดยมีหน้าที่ในการเป็นผู้บังคับบัญชา ก ากับดูแล และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองคลัง พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงาน
คลัง ตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้  งานจัด
ระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิ การเบิกเงิน
งบประมาณการควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัว
เงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงนิต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณา
วินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการ
พิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับการจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิ ดการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ ตรวจสอบการหลกีเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มา
ของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ  
จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจรับการจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ 
ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน า ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้า
ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น ๑ ฝ่าย ๕ งาน ดังนี้ 
  ๑. ฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลัง 
   ๑. งานธุรการ 
   ๒. งานการเงินและบัญชี 
   ๓. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
   ๔. งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 



   ๕. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
/ฝ่ายบริหารงานคลงั... 

 
 

- ๑๔ – 
 

   ๒.๑  ฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลัง 
                   นำงจำรุวรรณ์  รักษำภัย  ต าแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง   
ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ
ต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.  การจัดท าฎีกาใน e-laas  
๒.  การรับเงินจัดสรรจากท้องถ่ินจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม),  

ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยยังชีพ,  ค่าอุปกรณ์กีฬา,ออกใบเสร็จท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี   
๓.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน  ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป,            

เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม ที่ดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ที่โอน
ผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking   

๔.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการให้ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด   

๖.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนา และจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน และน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการเงินและบัญชี   

๗.  การรับเงินจัดสรรจากท้องถ่ินจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ, ค่าอาหารเสริม(นม), 
ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยยังชีพ  

๘.  การจัดท าบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับการ
จัดสรร น ามาลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสรจ็รบัเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ   

๙.  การจัดท ารายงานเงนิคงเหลือประจ าวันที่มกีาร รับ - จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน   

๑๐.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม
แบบภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการ   

๑๑.  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ทะเบียนคุมเงินรายรับ  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน 
ทะเบียนคุมเงินสะสม   

๑๒.  จัดท าทะเบียนคุมเงินส่วนลดต่างๆ  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มี   
๑๓.  การรับเงิน จัดท ารายงานต่าง ๆ   
๑๔.  การจัดท ารายงานประจ าเดือน   
๑๕.  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน   
๑๖.  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนด   
๑๗.  การจัดท าทะเบียนควบคุมงบประมาณ  
๑๘.  การเบิกจ่ายเงินของ เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง ทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่

ละส านัก/กองของเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง ทุกประเภทก่อนวางฎีกาเบิกเงิน จะต้องส่งใบส าคัญขอเบิก
จ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด และลงลายมือช่ือก ากับ เพื่อรับรองวงเงินงบประมาณ
คงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้  

๑๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 



 
/และมหีน้าที่... 

 

- ๑๕ - 
  
และมีหน้ำท่ี  ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และ

พนักงานจ้าง ประกอบด้วย 
  ๑. งานธุรการ 
  ๒. งานการเงินและบัญชี 
  ๓. งานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
  ๔. งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๕. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

โดยพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานทางดา้น
บริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกีย่วกับการก าหนด นโยบาย วางแผน 
ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการ  บริหารงานคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได ้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสด ุงานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน ง านบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุป
รายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่ า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ขนาดเล็ก หรือในฐานะ
หัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ที่
มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ  

  ๒.๑.๑ งำนธุรกำร    
                     นำงโชติมณฑน์  ริทำสี  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง             
๕๖-๒-๐๔-๔๑๐๑-๐๐๒  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  
และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองคลัง   
๒.  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ   
๓.  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองคลังทุกเรื่องให้

เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  
๔.  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดเุครื่องมือ

เครื่องใช้ของกองคลัง   
๕.  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองคลัง แผนพัฒนาสามปี           

กองคลัง  แผนด าเนินงานประจ าปีกองคลัง   
๖.  รับผิดชอบเตรียมเรือ่งและเตรยีมการส าหรบัการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย

ของกองคลัง บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
๗.  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   
๘.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองคลัง   
๙.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลัง   
๑๐.  งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ  



๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

/๒. งานการเงินฯ... 
 

- ๑๖ – 
 

        ๒.๑.๒. งำนกำรเงินและบัญชี   
                     นำงสำวสุชำดำ  ดวงจรัส   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน 
เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง             
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  บันทึกข้อมูลใน e-plan   
๒.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ–ส่งเงิน  

คณะกรรมการรับเงินประจ าวัน  
๓.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน

ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี   
๔.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ  น าฎีกาที่งานการบัญชี  ตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ                
(ตามเอกสารที่แนบ)   

๕.  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน, ใบแจ้งหนี้, ใบส่งของ, ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง   

๖.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง  
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน   

๗.  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม,  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,  เงิน
สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ของทุกเดือน  

๘.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี   
๙.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนา คู่ฉบับ

และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  ๑  ฉบับ   
๑๐.  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มี

อ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว  
๑๑.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน,  ค่าเล่าเรียนบุตร, เงินส ารองจ่าย, 

ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่าง ๆ 
๑๒. รับผิดชอบปฏิบัตหิน้าที่ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ทะเบียนในการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล  

โดยบันทึก และแนบไฟลห์ลักฐานเพื่อท าเรื่องเบิกเงินจาก (สปสช.) 
 ๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

 นำงสำวอรณี ไขประภำย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีกำรเงิน
และบัญชี  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  ลงสมุดบัญชีฎีกาคุมค่าใช้จ่ายต่างๆ ของกองคลัง/กองสาธาฯ/กองส านักปลัด/กองช่าง 
๒.  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างสังกัดกองคลัง   
๓.  ตัดจ่ายเงินงบประมาณ  ส่งเงินสมทบประกันสังคม 
๔.  ด าเนินการออกไปจ่ายเช็คช าระหนี้ค่าใช้จ่ายต่างๆของเทศบาล เช่นช าระหนี้เงินกู้ตาม

ธนาคารต่าง ๆ 
๕.  น าฝากเงินธนาคาร 
๖.  ลงทะเบียนคุมค่าน้ าประปา 



๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
 

/๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้... 
 

- ๑๗ - 
 

๒.๑.๓  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้   
 นำงศิริรัญ จิตธรรม ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง               

๕๖-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได ้ และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  งานการจัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  จัดเก็บเอง  จัดเก็บตามเทศบัญญัติ  
เช่น  การใช้น้ าประปา  กิจการอันเป็นอันตราย  การก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมต่าง  ๆ  ฯลฯ  และ
เงินโอนทุกประเภท   

๒.  รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงาน
การเงินเรื่องการรบัเงนิโอนตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน  

๓.  การจ าหน่ายช่ือลูกหนี้  ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียน
ลกูหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน   

๔.  งานประเมินจัดเก็บรายได้  และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี,  จ าหน่ายช่ือลูกหนี้
ค้างช าระออกจากบัญชี   

๕.  งานเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง   
๖.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,  ภาษีบ ารุงท้องที่,  ภาษี

ป้าย,  กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ, การก าจัดสิ่งปฏิกูลมูลฝอย, การใช้น้ าประปา, งานเร่งรัดจัดเก็บและ
ตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ   

๗.  งานให้บริการจดทะเบียนพาณิชย์  เช่น  การตั้งใหม่  การเปลี่ยนแปลง  การยกเลิก  
พร้อมทั้งการรายงานต่างๆ   

๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย     

นำงสำวชนนพร  บุตรโคษำ พนักงำนจ้ำง  ตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำหน้ำท่ีจัดเก็บ
รำยได ้ ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  ค านวณค่าน้ าประปา  ประจ าเดือนในเขตเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง 
๒.  เขียนใบเสร็จค่าน้ าประปา  ประจ าเดือน 
๓.  ลงทะเบียนคุมค่าน้ าประปา (ป.๓๒) ประจ าเดือน 
๔.  เขียนใบเสร็จอากรฆ่าสุกร  ประจ าเดือน 
๕.  เขียนใบเสร็จภาษีบ ารุงท้องที, ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  และภาษีป้าย 
๖.  เขียน  ภ.ร.ด. ๒  ประจ าปี  (ใบแจ้งรายการเพื่อเสียภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย     

๒.๑.๔  งำนพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน  
                     ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนพัสดุ   ระดับปฏิบัติงำน / ช ำนำญงำน  เลข ท่ีต ำแหน่ง                
๕๖-๒-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑  (ต าแหน่งว่าง)  มอบหมายให้  นำงสำวสุชำดำ  ดวงจรัส   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑      ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุ  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  ผด  ๒ - ๖  
๒.  จัดท ารายงานแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  และจัดส่งรายงาน   



๓.  จัดท ารายงานจัดซื้อ/จัดจ้าง  ค าสั่ง  ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  ใบตรวจรับ  
ใบเบิกพัสดุตามแผนและข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เช่น อาหารกลางวัน  อาหารเสริม (นม)  วัสดุ
เช้ือเพลิง  จ้างเหมาต่าง ๆ ฯลฯ   

/๔. งานแต่งตั้งคณะกรรมการฯ... 
 
 

- ๑๘ - 
 

๔.  งานการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  กรรมการก าหนดราคากลาง ตรวจ
สัญญาเงินมัดจ าประกันสัญญา และแต่งตั้งกรรมการตรวจสภาพงานก่อนคืนเงินค้ าประกัน กรรมการการ
จ าหน่ายพัสดุ, กรรมการตรวจรับพัสดุ,   

๕.  การจัดท าทะเบียนคุมใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง/สัญญาซื้อ/สัญญาจ้าง   
๖.  จัดท าทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุเช้ือเพลิง   
๗.  การจัดท าทะเบียนควบคุมทะเบียนเงินค้ าประกันสัญญา   
๘.  จัดท ารายงานแบบ  สขร.๑  รายงานสัญญาจ้างเกิน  ๑๐๐,๐๐๐  ส่งสรรพากร  และเกิน  

๑,๐๐๐,๐๐๐  ส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน   
๙.  ประสานการซื้อ/จ้างกับผู้ซื้อ-ผู้ขาย   
๑๐.  จัดท าประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  และลงประกาศเว็บไซด์   
๑๑.  การโต้ตอบหนังสือเกี่ยวกับงานพัสดุ  ลงระบบ EGP   
๑๒.  การใช้งานระบบประกาศจัดซื้อจัดจ้าง  ทุกวิธีการจัดหาตามระเบียบพัสดุ   
๑๓.  ศึกษาค้นคว้าวิเคราะห์รายละเอียดของพัสดุครุภัณฑ์ที่จัดหา   
๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

นำงสำวกัญญำณัฐ  พันนำดี  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  ควบคุมการยืมครุภัณฑ์  
๒.  การลงทะเบียนครุภัณฑ์และเขียนพัสดุครุภัณฑ์ 
๓.  การควบคุมการใช้รถส่วนกลาง 
๔.  จัดท ารายงานจัดจ้าง  ค าสั่ง  ใบสั่งจ้าง  สัญญาจ้าง ใบตรวจงานจ้าง ตามแผนและ

ข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสด ุ ของพนักงานจ้างเหมาบริการ 
๔.  จัดท ารายงานจัดซื้อ  ค าสั่ง  ใบสั่งซื้อ  สัญญาซื้อขาย  ใบตรวจรับพัสดุ ตามแผนและ

ข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ  เกี่ยวกับอาหารเสริม (นม)  และอาหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน ในเขต
ต าบลเหล่าปอแดง 

๕.  จัดท าทะเบียนบัญชีวัสดุ  ครุภัณฑ์ 
๖.  จัดท าทะเบียนซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง 
๗.  งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี   
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

        ๒.๑.๕  งำนแผนท่ีภำษี  และทะเบียนทรัพย์สิน   
                     นำงศิริรัญ จิตธรรม   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยไดช้ ำนำญงำน   
เลขที่ต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน  
๒.  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน   
๓.  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่   
๔.  งานส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 



๕.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
๖.  งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
 

/๗. งานปรบัข้อมลู... 
 

- ๑๙ - 
 
๗.  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง  (ผท. ๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๕ ,๖ ,

๑๑ ,๑๒ ,๑๗) 
๘.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์และรหัสช่ือผู้ช าระภาษี               

(ผ ๔,๕)  
๑๐.  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซนบลอ็ก  บล็อคตามแผนที่ภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการจดัเก็บ

ทุกปี 
๑๑.  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสาร ข้อมูลต่างๆ   
๑๒.  งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน  
๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

๓. กองช่ำง 
       นำยอภิชัย  แสงจันทร์  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)   
เลขท่ีต ำแหน่ง ๕๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง            
นักบริหารงานช่าง  โดยมีหน้าที่ในการเป็นผู้บังคับบัญชา ก ากับดูแล และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ
กองช่าง เกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  
งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติ  งานเครื่องจักรกล  การควบคุมการ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน  ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุ  
อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเช้ือเพลิง  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วน
ราชการ  ออกเป็น  ๑  ฝ่าย  ๖  งาน  ดังนี้ 
  ๑. ฝ่ำยกำรโยธำ 
       ๑. งานธุรการ 
       ๒. งานก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง 
       ๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
       ๔. งานผังเมือง 
       ๕. งานสาธารณูปโภค 
       ๖. งานอาคารสถานที่ และไฟฟ้าสาธารณะ 

            ๑ .  ฝ่ ำยกำรโยธำ .........................................................................................                                                                                                               
ม              นำยทรงศักดิ์  ทรงเหล็กสิงห์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยกำรโยธำ (นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับ
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง             
นักบริหารงานช่าง   และมีหน้ำท่ี  ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้าง ประกอบด้วย 
   ๑. งานธุรการ 
   ๒. งานก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง 
   ๓. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 



   ๔. งานผังเมือง 
   ๕. งานสาธารณูปโภค 
   ๖. งานอาคารสถานที่ และไฟฟ้าสาธารณะ 

/ให้ค าปรึกษา… 
 
 

- ๒๐ - 
 

   ให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างตา่งๆ เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้า และแสงสว่าง
ส าธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิค
งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุม
งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างตา่งๆ  

  ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงาน
บริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

        ๓.๑.๑  งำนธุรกำร   
จ.ส.อ.จินดำ  สุ รมุล   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง               

๕๖-๒-๐๕-๔๑๐๑-๐๐๓  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  
และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองช่าง   
๒.  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
๓.  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง  ของกองช่างทุกเรื่องให้

เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  และสามารถตรวจสอบได้  
๔.  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุเครื่องมือ

เครื่องใช้ของกองช่าง  
๕.  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองช่าง แผนพัฒนาสามปี          

กองช่าง  แผนปฏิบัติด าเนินงานประจ าปีกองช่าง   
๖.  รับผิดชอบเตรียมเรือ่งและเตรยีมการส าหรับการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย

ของกองคลัง บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
๗.  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   
๘.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองช่าง   
๙.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ  และปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

        ๓.๑.๒  งำนก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง    
                  นำยอดิ ศร  พ องผำลำ  ต ำแห น่ง  นำยช่ ำ ง โย ธำ ช ำน ำญ งำน เล ข ท่ี ต ำแห น่ ง                         
๕๖-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  งานจัดท าแผนการก่อสร้าง และซ่อมบ ารุง งานทาง อาคาร สะพาน และแหล่งน้ า   
๒.  งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  
๓.  งานทาง อาคาร สะพาน และแหล่งน้ า  
๔.  งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุในงานก่อสร้าง  
๕.  งานตรวจสอบการก่อสร้างของเทศบาลต าบลเหล่าปอแดง  



๖. งานรวบรวมจัดเก็บประวัติโครงการต่าง ๆ ที่แล้วเสร็จเพื่อเตรียมการซ่อมบ ารุงของ   
เทศบาลต าบลเหล่าปอแดง   

๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
/นายวัฒนา... 

 
 

 
- ๒๑ - 

   
นำยวัฒนำ  อินธิเสน  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ ให้มีหน้าที่

ความรับผิดชอบดังนี ้
๑.  เขียนแบบ Auto cad โครงการต่างๆ 
๒.  ช่วยควบคุมงานก่อสร้าง งานปรบัปรุง และซ่อมแซม หรอืตรวจการจ้างตามที่ได้รบั

มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  
๓.  ช่วยงานค านวณและประมาณราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง 

ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  
๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           ๓.๑.๓  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร   
                นำยอดิศร  พองผำลำ   ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน เลข ท่ีต ำแหน่ง                         
๕๖-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานออกแบบและควบคุมอาคารเพื่อรองรับเกี่ยวกับงานประเมินราคา   
๒.  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  
๓.  งานออกแบบ  
๔.  งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร  เข่ือน  สะพาน และสิ่งก่อสร้างอื่นๆ 
๕.  งานประมาณราคาโครงการ   
๖.  งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ  
๗.  งานส ารวจและแผนที่  
๘.  งานเขียนแผนที่ต่างๆ  
๙.  การตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาการออกใบอนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอนฯ เกี่ยวกับ

อาคารให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และพระราชบัญญัติผังเมือง  พ.ศ. ๒๕๑๘ 
รวมถึงการตรวจตรา  ด าเนินการกับผู้ละเมิดกฎหมายและข้อบังคับเทศบาล  

๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยรณชิต  มอมุงคุณ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยช่ำงโยธำ  ให้มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  ช่วยควบคุมงานก่อสร้าง งานปรบัปรุง และซ่อมแซม หรอืตรวจการจ้างตามที่ได้รบั
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อใหเ้ป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  

๒.  ช่วยส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ เพื่อให้ตรง
ตามหลกัวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ  

๓.  ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดทุี่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
๔.  ดูแลรักษาเครื่องมือวัสดุอุปกรณ์ของกองช่างให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
๕.  เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมอืเครือ่งใช้ วัสดุอปุกรณ์ที่ใช้การปฏิบัตงิาน 
๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

/๔. งานผังเมือง... 
 
 
 
 

- ๒๒ - 
 

       ๓.๑.๔  งำนผังเมือง   
                    นำยทรงศักดิ์  ทรงเหล็กสิงห์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยกำรโยธำ (นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับ
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒  ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานจัดท าผังเมืองรวม  
๒.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
๓.  งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ  
๓.  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด   
๔.  งานควบคุมแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณประโยชน์  
๕.  งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง   
๖.  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้ า   
๗.  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง   
๘.  งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
๙.  งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม   
๑๐.  งานควบคุมให้ปฏิบัติตาม  ผังเมืองรวม  
๑๑.  งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง  
๑๒.  งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม   
๑๓.  งานเวนคืนและกรรมสิทธ์ิที่ดิน   
๑๔.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยนฤพนธ์  ไสยสนิท  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยช่ำงส ำรวจ  ให้มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานส ารวจ รังวัด ค านวณ ตรวจสอบ จัดทาแผนที ่แผนผัง เพื่อให้ทราบรายละเอียด และ
เป็นไปตามแบบที่ก าหนด สามารถนาไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
  ๒.  วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพื่อสนบัสนุนการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน  

๓.  บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ ได้จากการส ารวจ และรายงานผล เพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าของงานในหน่วยงาน 

๔.  งานปรับปรงุข้อมลูด้านแผนที่ในงานส ารวจใหม้ีความทันสมัยอยูเ่สมอ พร้อมทั้งดูแลจัด
แผนที่ใหเ้ป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการนาไปใช้งาน 

๕.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานส ารวจ เพื่อนามาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๖  ช่วยดูแลรักษา จัดเตรียม ให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอปุกรณ์ ติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ 

๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 



 
 
 
 

/๕. งานสาธารณูปโภค... 
 
 

- ๒๓ - 
 

           ๓.๑.๕  งำนสำธำรณูปโภค   
                   นำยอดิศร  พองผำลำ  ต ำแหน่ง นำยช่ ำงโยธำช ำนำญงำน  เลข ท่ีต ำแหน่ง                         
๕๖-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

๑. งานสาธารณูปโภค  
๒.  งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน สะพาน  ทางระบายน้ า  ระบบประปา  และ                  

สิ่งติดตั้งอื่น   
๓.  งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  
๔.  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน  สะพาน  ทางระบายน้ า  ระบบประปา   
๕.  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่  
๖.  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ  
๗.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง  
๘.  งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธางานประมาณราคา 
๙.  งานซ่อมบ ารุงรกัษา ตลอดจนการประสานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เกี่ยวกับการก่อสร้าง

และบ ารุงรักษาสาธารณูปโภคต่าง ๆ   
๑๐.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยพิทักษ์  ประทุมพร  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่งคนงำนผลิตน้ ำประปำ 
ให้หน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา   
๒.  งานประปา  
๓.  งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  
๔.  งานบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่ และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง   

.  ๕.  งานจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ า
และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ใน
การปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง   

๖.  ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า   
๗.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        ๓.๑.๖  งำนอำคำรสถำนท่ี  และไฟฟ้ำสำธำรณะ   
                     นำยกรวิชณ์  ทวยทองสำ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ   ให้มี
หน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

๑.  ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดต้ัง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุมการใช้
งาน ดูแล บ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์ เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมี
ประสิทธิภาพตอบสนองความต้องการของหน่วยงานภายในและภายนอก  



๒.  จัดทาทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมลูทางสถิติของการใช้งาน เพื่อการวางแผน
บ ารุงรักษา  

 
/๓. เบิกจ่าย... 

 

 
- ๒๔ - 

 
๓.  เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอปุกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัตงิาน ให้มี

จ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน  
  ๔.  งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณี  และงานอื่นๆ  
  ๕.  งานประมาณการ งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี  
  ๖.  งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล   

๗.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า  
๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
       ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหำรงำนสำธำรณสุข ระดับ
ต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑  (ต าแหน่งว่าง)  มอบหมายให้  นำยสมชำย  แสงวงศ์  
ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล  ( นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น )  เลขที่ต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  
โดยมีหน้าที่ในการเป็นผู้บังคับบัญชา ก ากับดูแล และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เกี่ยวกับการด าเนินงานสาธารณสุขชุมชน  ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย  การป้องกันโรคติดต่อ  
งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอื่น ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์  ในกรณีที่ยัง
ไม่ได้จัดต้ังกองแพทย์  จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันต
สาธารณสุข      มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสุขาภิบาล
และอนามัยสิ่งแวดล้อม  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ งานศูนย์บริการสาธารณสุข  งานวางแผน
สาธารณสุข  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  มีการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๑  
ฝ่าย   ๕  งาน  ดังนี ้
  ๑. ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
   ๑. งานธุรการ 
   ๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
   ๓. งานส่งเสริมสวัสดิการ และพัฒนาชุมชน 
   ๔. งานป้องกันและควบคุมโรค 
   ๕. งานสาธารณูปโภค 

    ๔.๑  ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
 นำงสำวกัลยกร  กำรุญ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม             

(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  ระดับต้น)   เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒   ให้มี
หน้าที่  ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ประกอบด้วย 
  ๑. งานธุรการ 
  ๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  ๓. งานส่งเสริมสวัสดิการ และพัฒนาชุมชน 
  ๔. งานป้องกันและควบคุมโรค 
  ๕. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 



โดยพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และ  ปฏิบัติงาน
บริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ที่เกี่ยวข้องกับการวางแผนงาน การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ
เกี่ยวกับการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   การวางแผนการให้บริการในด้านตา่งๆ   ตลอดจนการจัดให้มีและ
สนับสนุนการก าหนดนโยบาย และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

/ในฐานะ... 
 

- ๒๕ - 

 
  ในฐานะเป็นหัวหน้าฝ่าย ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการวางแผน ก ารบริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาใน
งานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะดา้น และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

           ๔.๑.๑  งำนธุรกำร    
                 จ.ส.อ.คมสันต์  บุรำณ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง                        
๕๖-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๔  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ   
และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานสารบรรณ การรับ - ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อม            
๒.  งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
๓.  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดล้อมทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  และสามารถตรวจสอบได้  
๔.  งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุเครื่องมือ

เครื่องใช้ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๕.  งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนากองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

แผนพัฒนาสามปีกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  แผนปฏิบัติด าเนินงานประจ าปี กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม 

๖.  รับผิดชอบเตรียมเรือ่งและเตรยีมการส าหรบัการประชุมประจ าเดือน และการประชุมย่อย
ของกองคลัง บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 

๗.  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์   
๘.  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
๙.  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
๑๐.   งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ   
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวแอนนำ  วิพรหมหำ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน หมวดค่าใช้สอยฯลฯ และตัดจ่ายเงินงบประมาณส่งเงิน
สมทบประกันสังคม 

๒.  การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินผู้สูงอายุและคนพิการ 
   ๓.  งานบันทึกประมวลผลด้วยเครือ่งคอมพิวเตอร์ของงานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
                     ๔.  ช่วยงานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบ้ริการเรื่องสถานที ่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่ออ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
                     ๕.  ออกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการทุพลภาพ ผู้ป่วยโรคเอดส์ 
                     ๖.  ดูแลเครือ่งคอมพิวเตอรพ์ร้อมอุปกรณ์และอุปกรณ์ทั่วไปของเทศบาล 



                     ๗.  ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล ปรับปรุงและการค้นหาและรวบรวมประกาศและค าสั่งจากเว็บ
ไซด์ของกรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถ่ิน รวมถึงข้อมลูข่าวสารจากเว็บไซด์อื่นเพื่อน าเสนอต่อผู้บรหิาร 
                    ๘.  ช่วยปฏิบัติงานพิมพห์นังสือ เอกสารต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 

๙.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/๔.๑.๒ งานสง่เสรมิสุขภาพ... 
 
 

- ๒๖ – 
 

       ๔.๑.๒ งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข   
  นำงสำวจริยำ  นำมเกตุ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง                          

๕๖-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  
๒.  งานอนามัยแม่และเด็ก  
๓.  งานจัดท าแผนด้านสาธารณสุข   
๔.  งานสุขศึกษา  
๕.  งานประสานแผนการปฏิบัติการ  
๖.  งานบ าบัดฟื้นฟูสมรรถภาพผู้ติดยาเสพติด               
๗.  งานข้อมูลข่าวสารและเผยแพร่  
๘.  งานติดตามประเมินผล  
๙.  งานส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีสุขภาพดีถ้วนหน้า  
๑๐.  งานอนามัยชุมชน  สาธารณสุขมูลฐาน  
๑๑.  งานการบริหารจัดการระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ินเทศบาลต าบล

เหล่าปอแดง   
๑๒.  งานการประชุมของคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ  
๑๓.  งานการบันทึกข้อมูลของกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลเหล่าปอแดง   
๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวพรพิมล  เสนจันทร์ฒิไชย ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ให้มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

๑.  การจัดท าฎีกาเบิกค่าจ้างเหมาบริการทิ้งขยะ หมวดค่าใช้สอยฯลฯ คุมการรับจ่ายตั๋วขยะ
มูลฝอย 

๒.  ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่าย สารส้ม คลอรีน ปูนขาว ใบเบิกพัสดุ จัดเก็บ 
๓.  ช่วยปฏิบัติงานพิมพ์หนังสือ เอกสารต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๓.  ออกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการทุพลภาพ ผู้ป่วยโรคเอดส์ 
๔.  ให้บริการข้อมลู  และอ านวยความสะดวกแก่ผูม้าติดต่อราชการ  เพื่อให้ไดร้ับข้อมลูทีจ่ะ

น าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔ .๑ .๓ .  งำนส่ งเสริมส วัสดิ กำร และพัฒนำชุมชน ..................... ..........................                                                               
.            นำยรัฐพงษ์  ยะไชยศรี   ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร เลข ท่ีต ำแหน่ง                            



๕๖-๒-๐๖-๓๘๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน                 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานส่งเสรมิใหม้ีการจัดสวัสดิการให้แก่ประชาชนในพื้นที่   
๒.  งานการจ่ายเงินสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ และผูป้่วยเอดส์   
๓.  งานส ารวจข้อมลูเพื่อจัดสวัสดกิารสังคม  งานส ารวจข้อมูลผู้ด้อยโอกาส 
 

/๔.  งานส่งเสรมิสวัสดิการ... 
 

 
- ๒๗ – 

๔.  งานส่งเสรมิสวัสดิการให้แก่เดก็และเยาวชน                                                                                      
.                    ๕.  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสง่เสริมและจัดสวัสดกิารสังคม             
.  ๖.  งานให้ค าปรึกษา แนะน า ในด้านการสง่เสรมิและสวัสดกิารสงัคม                                              
.  ๗.  งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรบัปรุงชุมชนของตนเอง  
.  ๘.  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพฒันาชุมชน                                             
.  ๙.  งานจัดระเบียบชุมชน                                                                                                
.  ๑๐.  งานประสานงานและร่วมมือกบัหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการข้ันพื้นฐานไปบริการแก่
ชุมชน                                                                                                                                           
.  ๑๑.  งานจัดท าโครงการช่วยเหลอืในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน                                                    
.  ๑๒.  งานด าเนินการพฒันาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย  
และสุขาภิบาล                                                                                                                    
.  ๑๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย  

   นำยป้อ  พำนเชียงสี  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน             
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดงันี ้

๑.  ช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่งานพฒันาชุมชน ได้แก่งานผูสู้งอายุ งานส่งเสริมอาชีพ ผู้พกิาร 
ผู้ดอ้ยโอกาส                                                                                                          . 
  ๒.  ส ารวจ และจัดเกบ็ข้อมลูในการพัฒนาชุมชนเพือ่ให้ได้ข้อมูลที่ถกูต้อง ทันสมัยสามารถ
น ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

๓.  งานการจ่ายเงินสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผูสู้งอายุ คนพิการ และผูป้่วยเอดส์  
   ๔.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยอีงค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานพฒันาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แกผู่้สงูอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส ์และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส 
เพื่อนามาประยกุต์ใช้ในการปฏิบัตงิานได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด  
            ๕.  เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการดาเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อ
ให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้นาชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและ
ชุมชน  

๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 ๔.๑.๔ งำนป้องกันและควบคุมโรค   
          ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข  ระดับปฏิบัติงำน / ช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง                 

๕๖-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  (ต าแหน่งว่าง)  มอบหมายให้  นำงสำวจริยำ นำมเกตุ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำร



สำธำรณสุขปฏิบัติกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  ๕๖-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุข  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี ้

๑.  งานแผนงานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ              
๒.  งานป้องกัน และสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
๓.  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
๔.  งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
๕.  งานตรวจวินิจฉัยและบ าบัดรักษาโรค  
๖.  งานรายงานข้อมูลสถิติควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
 

/๗. รับเรื่องราวร้องเรียน... 
 
 

- ๒๘ – 
๗.  รับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์เพื่อตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องโรคต่างๆ ตลอดจนท า

รายงานผลการปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่  

๘.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย  

            ๔.๑.๕ งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม...................................................                                                                
.   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข   ระดับปฏิบัติงำน / ช ำนำญงำน   เลขที่ต ำแหน่ง              
๕๖-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  (ต าแหน่งว่าง)  มอบหมายให้   นำงสำวจริยำ  นำมเกตุ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำร
สำธำรณสุขปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง   ๕๖-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งส าหรบัต าแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุข  มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี ้                                                                         
.  ๑.  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม                                                       
.  ๒.  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ                                                                       
.  ๓.  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารงัเกียจหรืออาจเปน็อันตรายต่อสุขภาพ                        
.  ๔.  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ                                                          
.  ๕.  งานสุขาภิบาลโรงงาน                                                                                                   
.  ๖.  งานชีวอนามัย                                                                                                   
.  ๗.  งานฌาปนกิจ                                                                                                         
.  ๘.  งานกวาดล้างท าความสะอาด                                                                                           
.  ๙.  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย                                                                                 
.  ๑๐.  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย งานขนถ่ายสิ่งปฏิกลู                                                                    
.  ๑๑.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย  

 ๕. หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 

    ๕.๑ งำนตรวจสอบภำยใน 
                   นำงพัชรำภำ  เมธำวี  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
๕๖-๒-๑๒-๓๒๐๕-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  นักวิชาการ -
ตรวจสอบภายใน  และให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑.  งานตรวจสอบบญัชี ทะเบียน และเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
   ๒.  งานตรวจสอบเอกสารการรบัเงินทุกประเภท  



.  ๓.  งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน  

.  ๔.  งานตรวจสอบการเกบ็รกัษาหลกัฐานการเงิน การบญัชี การจัดเก็บรายได้  

.  ๕.  งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  

.  ๖.  งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพยส์ินของเทศบาล  

.  ๗.  งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บญัชี  

.  ๘.  งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  

.  ๙.  งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบญัชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน  

.  ๑๐.  งานตรวจสอบการปฏิบัตงิานพร้อมทัง้หลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพสัดุ การ
เบิกจ่าย  การลงบญัชี  การจัดเกบ็รกัษาพัสดุในคลงัพสัด ุ 

/๑๑. งานตรวจสอบ... 
 
 
 

- ๒๙ - 
 

.  ๑๑.  งานตรวจสอบการใช้และรกัษายานพาหนะให้ประหยดัและถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ  
.  ๑๒.  งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนีผู้กพันงบประมาณ
รายจ่าย ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  
.  ๑๓.  งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
.  ๑๔.  งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรกึษา
แนะน า ปรับปรงุแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
.  ๑๕.  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

ทั้งนี้ ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งถือปฏิบัติ  และด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้รายงานให้ ผู้อ านวยการกอง  หัวหน้างาน ทราบในข้ันต้น และรายงาน
ให้ปลัดเทศบาล/ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบ เพื่อพิจารณาสั่งการ ต่อไป 

                    ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ ๑๕ เดือน พฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นต้นไปจนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง                                                                                

สั่ง   ณ   วันที่     ๑๕   เดือน  พฤศจิกายน   พ.ศ.  ๒๕๖๑ 
 

 

 

(นายอนุพงศ์  หอมจันทร์) 
นายกเทศมนตรีต าบลเหล่าปอแดง 

 
  
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 
 
 
 


