
คําสั่งเทศบาลตําบลทุงทอง 

 ที่  191 / ๒๕๖3 

  เร่ือง   การบริหารงาน การมอบหมายงานและกําหนดงานการปฏบิัตหินาที่   

          ความรับผดิชอบของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลทุงทอง 

                ............................................................................................................. 

   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๑๓ ประกอบมาตรา  ๒๓  แหงพระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

เทศบาลที่คณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิกําหนด  ในการประชุมคร้ังที่ ๙/๒๕๔๕  เมื่อ

วันที่  ๒๔  กันยายน  ๒๕๔๕  ไดกําหนดอํานาจและหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลและ

ลูกจางประจํา  เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ขอ ๒๕๒ ในการ

กําหนดโครงสรางสวนราชการใหคํานึงถึงความตองการและความเหมาะสมของเทศบาล โดยใหมีการแบง

สวนราชการ  เพ่ือความชัดเจนในการปฏบิัติงาน  จึงขอยกเลิกคําส่ังเทศบาลตําบลทุงทอง ที่ 108 /๒๕๖2  

และใหใชคําส่ังน้ีแทน  ดังตอไปน้ี 

๑. สํานักปลัด 

๒. กองคลัง 

๓. กองชาง 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานและการดําเนินการกําหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และ

ลูกจางประจํา ของเทศบาลตําบลทุงทอง  เปนไปดวยความเรียบรอยสอดคลองกับอํานาจหนาที่ตาม

กฎหมาย  ระเบยีบ  ไดกําหนดและใหมคีวามเหมาะสมกับภารกจิหนาที่  ชัดเจนและกอใหเกดิประโยชนสูงสุด

ตอทางราชการ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๔๘ แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แกไข

เพ่ิมเติมจนถงึปจจุบัน และตามความในขอ ๒๖๓,๒๖๔ และขอ ๒๗๐แหงประกาศคณะกรรมการพนักงาน

เทศบาลจังหวัดชัยภูมิ  เร่ืองหลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลลงวันที่ ๒๔  

กันยายน  ๒๕๔๕  จึงขอแบงการบริหารงาน  การกําหนดงาน  โดยขอแตงต้ังการรักษาราชการแทน การ

กําหนดหนาที่และความรับผดิชอบของพนักงานเทศบาลและลูกจางประจํา  ดังน้ี 

มอบหมายให นางธนนันท  อนันตสินชัย  ตําแหนง ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทองถิ่น 

ระดับกลาง ) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-001)  มอีํานาจหนาที่ดังน้ี 

                   ๑. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในเทศบาล  กําหนดแนวทางและแผนการ

ปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบล  และลําดับความสําคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจําปของสวน

ราชการในเทศบาลตําบลใหเปนไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรี  รวมทั้งกํากับ  เรงรัด  ติดตามและ

ประเมนิผลการปฏบิัติราชการของสวนราชการในเทศบาลตําบลทุงทอง 
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                    ๒. เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจางของเทศบาลตําบลทุงทอง รองจาก

นายกเทศมนตรี  ซึ่งเทศบาลตําบลทุงทอง  แบงสวนราชการภายในออกเปน  ๓ สวนราชการ  ดังน้ี  

           ๑.  สํานักปลัดเทศบาล    

       มอบหมายใหนางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน ) (เลขที่ ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๒1๐๑-๐๐๑) โดยมีหนาที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือ

เลขานุการ พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห สรุปรายงาน  เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความ

ชํานาญการพิเศษเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ  โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานตางๆ  

หลายดาน  เชน  งานธุรการ งานบุคคล  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน   งาน

จัดทํางบประมาณ งานการคลัง  สถติิการคลัง  งานรับเร่ืองราวรองทุกข และงานตราเทศบัญญัติ งานรักษา

ความสงบเรียบรอย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งานรวบรวมขอมูลสถิติงาน งาน

ติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ  งานติดตามผลงาน   งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ  งานแผนงานและ

โครงการ งานศึกษานอกระบบและอัธยาศัย  งานส่ือสารและเทคโนโลยีและวัฒนธรรมทางการศึกษา    งาน

หองสมุด  งานกีฬา  งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันและควบคุม

โรคติดตอ เปนตน ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา

ในการปฏบิัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง  เขา

รวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน  ทํา

หนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่

รับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  ส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให

คําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติหนาที่อื่นที่

เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมายโดยควบคุมกํากับดูแลพนักงานจาง ภายใตการกํากับดูแลของ 

ปลัดเทศบาล โดยมสีวนงาน ดังน้ี 

๑.1 ฝายอํานวยการ   

มอบหมายให  นางสาริกา  ยวงทอง  ตําแหนง หัวหนาฝายอํานวยการ  (นักบริหารงานทั่วไประดับตน) 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๒1๐๑-๐๐๒) มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของ

งานบริหารทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบุคคลของเทศบาล ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับวางแผนงาน

บุคคล  การสรรหาและบรรจุบุคคลเขารับราชการ การดําเนินการเกี่ยวกับตําแหนงและอัตราเงินเดือนการ

ควบคุมและสงเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ จัดทําทะเบียนประวัติการรับราชการ การดําเนินการ

เกี่ยวกับการออกจากราชการ การพัฒนาบุคลากร 
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งานบริหารทั่วไป   

มอบหมายให นางสาริกา  ยวงทอง  ตําแหนง หัวหนาฝายอํานวยการ (นักบริหารงานทั่วไประดับตน)  

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๑๒๐๑-๐๐๒) เปนหัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นางสาวละออ   ฐานเจริญ  

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ

หนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี       

๑. งานบุคคลของสวนราชการ โดยปฏบิัติหนาที่เกี่ยวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําส่ังเกี่ยวกับ 

การบรรจุ  แตงต้ังและอื่นๆ 

          ๒. งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอสิริยาภรณ  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน  

          ๓. งานการลาพักผอนประจําปและการลาอื่นๆ รวมถงึจัดทําทะเบยีนคุมการลาพักผอนประจําป  

และการลาอื่นๆ 

          ๔. วเิคราะหปญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอยีดขอมูลเพ่ือช้ีแจงเหตุผล  

ในการดําเนินเร่ืองขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎระเบยีบขอบังคับ 

          ๕. ดําเนินเร่ืองการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงนิทดแทน  จัดทํา  แกไข  เปล่ียนแปลงบัญชีขอ  

ถอืจายเงนิเดือนของขาราชการและลูกจางของสวนราชการ    

๖. งานทะเบยีนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและพนักงานจาง   

 ๗. งานปรับปรุงประสิทธภิาพในการบริหารงานบุคคล 

 ๘. งานประเมนิผลการปฏบิัติงานประจําป 

 ๙. งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

 ๑o. งานพัฒนาบุคลากร เชน  การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาตอ การ

ขอรับทุนการศึกษา                          

  ๑๑. งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 

          ๑๒. ดูแลรับผดิชอบสมุดลงเวลาปฏบิัติราชการ 

          ๑๓. งานประชุมผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

 ๑๔. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ 

๑๕. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานทะเบยีนราษฎรและบัตรฯ   

  มอบหมายให  นางชุติกาญจน   ใหญสูงเนิน  ลูกจางประจํา  ตําแหนง  เจาหนาที่ทะเบียน (เลขที่

ตําแหนง  ๐๐-๐๐๐๐-๐๐๑)  ปฏบิัติงานทะเบยีนของเทศบาล ทําหนาที่รับเร่ืองราวและดําเนินการเบื้องตน

ในเร่ืองทะเบยีนราษฎร  

๑. งานตามพระราชบัญญัติทะเบยีนราษฎร 
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 2. การจัดทําทะเบยีนผูมสิีทธเิลือกต้ังและบัญชีรายช่ือผูมสิีทธเิลอืกต้ัง 

 3. ปฏบิัติหนาที่ธุรการ  หนังสือเขา-ออกของราษฎร 

          ๔.  ใหการบริการประชาชนของของสํานักทะเบยีนเปนผูชวยนายทะเบียนทองถิ่น  นายทะเบียนผูรับ

การแจงเกิด  การตาย  การแจงยายที่อยู  การแกไขรายการในทะเบียนบานและการกําหนดเลขที่บานใหม  

ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบยีน พิจารณา  

          ๕.  ปฏบิัติหนาที่เปนเจาหนาที่รวบรวมและนําเสนอใหความเห็นในเร่ืองการขออนุมัติรับแจงเกิดเกิน

กําหนด  การแจงตายเกนิกําหนดและการขอเพ่ิมช่ือเขาในทะเบยีนบาน 

 ๖.  รับผดิชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ  และทะเบยีนบานฉบับเดิม 

 ๗. รับผดิชอบควบคุมและกํากับดูแลเคร่ือง SERVERและเคร่ืองคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณประกอบ

ของเคร่ืองในงานทะเบยีนราษฎร 

 ๘.  ออกตรวจสอบสภาพบาน  กรณมีกีารขอกําหนดบานเลขที่บานใหม 

 ๙.  งานกจิกรรม  ๕  ส ในโซนรับผดิชอบ  

 ๑๐. ปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มอบหมายให ส.ต.ชาญวทิย  หาญรบ ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ   

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐1-๓๘๐1-๐๐๑)  เปนหัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นายวิทูร ตบไธสง  พนักงานจาง

ตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ,นายชัชวาลย  โชคโปรด ตําแหนง

พนักงานดับเพลิง , นายอดิเรก  วิชัยโย ตําแหนงพนักงานขับรถยนต ,นายชาญชัย จํานงคบุญ ตําแหนง

คนงานทั่วไป เปนผูชวย มรีายละเอยีดของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. ดูแลรักษาความสะอาดและอยูเวรยาม      

          ๒. งานปองกันยาเสพติดและสารเสพติด 

          ๓. งานจัดการมอบหมายให อปพร. ปฏบิัติหนาที่ 

          ๔. งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ      

๕. งานเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคภัีย   

 ๖. งานตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันบรรเทาและ

ระงับสาธารณภัยตางๆ 

 ๗. งานวเิคราะหและพิจารณาทําความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทัง้ดําเนินการดานกฎหมาย

และระเบยีบเกี่ยวกับการปองกันและระงับอัคคภัียธรรมชาติ 

๘. งานธุรการทั่วไปของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

9. งานรักษาความสงบเรียบรอย 
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๑๐. ชวยงานตอนรับและจัดเตรียมสถานที่  หองประชุม  

๑๑. งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑๒. งานจัดระเบยีบและความม่ันคง 

๑๓. งานเกี่ยวกับวทิยุส่ือสาร 

1๔. งานฝกซอมและดําเนินการตามแผนปองกัน 

๑๕. งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

          ๑๖. งานจัดระเบยีบชุมชน 

          ๑๗. งานกจิกรรม  ๕ ส ในโซนรับผดิชอบ 

 ๑๘. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานปองกันยาเสพตดิและสารเสพตดิ   

มอบหมายให ส.ต.ชาญวทิย  หาญรบ  ตําแหนงนักปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับปฏิบัติการ  

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐1-๓๘๐1-๐๐๑)  โดยมี  นายวิทูร  ตบไธสง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  

ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย, นายชัชวาลย   โชคโปรด ตําแหนงพนักงานดับเพลิง , นาย

อดิเรก  วิชัยโย ตําแหนงพนักงานขับรถยนต , นายชาญชัย  จํานงคบุญ  ตําแหนงคนงานทั่วไป  เปนผูชวย 

ปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ 

 งานธุรการ 

มอบหมายให จาเอกสมแมน  ชัยอาคม  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน         

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) เปนหัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นางสาวยุวดี  มั่งมี  พนักงานจาง

ตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย  มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่และความ

รับผดิชอบดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล   

๒. การจัดทําฎกีาเบกิจายโครงการฯ ของฝายอํานวยการ  สํานักปลัด 

3. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  และแถลงการณของเทศบาล 

          4. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมอื 

  5. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม สัมมนาตางๆ 

          6. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ  

 7. ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความ

สะดวกในดานตางๆ 

 8. การติดตามใหมกีารซอมแซมและบํารุงรักษา การจําหนายทรัพยสินที่ชํารุด เส่ือมสภาพ  

การเบกิจายพัสดุ      
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          9. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ  

          10. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

งานกิจการสภา 

มอบหมายให  นางนภาพร  พิมพลีชัย  ตําแหนง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ           

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) หัวหนางานกํากับดูแลโดยมี นางสาวสมพิศ  เขตเขวา  พนักงาน

จางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่และ

ความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 

2. งานการเลือกต้ังสมาชิกสภาและคณะผูบริหาร 

 3. งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภาเทศบาลและการประชุมกลุมพลัง

มวลชนอื่นๆ 

 4. งานบันทกึทะเบยีนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลและงานที่เกี่ยวของ 

 5. นายทะเบยีนพาณิชย 

 6.  งานปฏบิัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 

 7. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ 

 8. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 โดยมีงานบันทึกขอมูล   เปนสวนหน่ึงในงานแผนงานและงบประมาณ  มอบหมายให                

นางนภาพร  พิมพลีชัย  ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-

๓๑๐๑-๐๐๑)  มรีายละเอยีดของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 ๑. ปฏบิัติงานขัน้ตนเกี่ยวกับงานบันทกึขอมูลลงในบัตร  หรือกระดาษเทปแมเหล็กหรือเทปแมเหล็ก

หรือจานแมเหล็กเพ่ือใชเคร่ืองคอมพิวเตอร  หรือตามคําส่ัง  หรือแบบหรือแนวทางปฏบิัติที่มอียู  อยางแนชัด

หรือละเอยีดถี่ถวน  

 ๒. บันทึกระบบการทํางานโดยใชระบบงานคอมพิวเตอร ในการจัดทําแผน เชน  ขอมูล e-plan ,

ระบบ e-laas และบันทกึขอมูลในระบบ info  

 ๓. ปฏบิัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุข  งานวางแผนสาธารณสุข  งานสงเสริมสุขภาพและ

อนามัย  งานโภชนาการและอาหารปลอดภัย งานคุมครองผูบริโภค  งานการควบคุมและปองกันโรค  งาน

สุขาภบิาลส่ิงแวดลอม  งานรักษาความสะอาด  งานเผยแพรและฝกอบรม  งานธุรการและงานอื่น ๆ ที่ 
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เกี่ยวของกับการใหบริการดานสาธารณสุข  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหนาที่และความ

รับผดิชอบ ดังน้ี 

1. งานบริหารงานสาธารณสุข 

2. งานบริการสาธารณสุข 

3. งานธุรการ   

งานบริหารงานสาธารณสุข  มอบหมายใหนางไพรวัลย  พันธุเกิด  ตําแหนง นักวิชาสาธารณสุข   

ระดับปฏบิัติการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑)  และนางสาวรัชดา  ศิริคุณ  ตําแหนง ผูชวย

เจาพนักงานธุรการ ,นายสงกา  ตูประทุม  พนักงานจางตามภารกจิ (ผูมทีักษะ) ตําแหนงพนักงานขับรถยนต  

, นายจง  บรรจงกุล  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงคนงานทั่วไป เปนผูชวยเหลือ ในการปฏิบัติหนาที่โดยมี

รายละเอยีดขอบเขตของงาน และปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

  - งานวางแผนสาธารณสุข  มหีนาที่เกี่ยวกับ งานวางแผนดานสาธารสุข งานจัดทําแผนตาม

โครงการบริการสาธารณสุข ใหสอดคลองกับปญหาสาธารณสุขของทองถิ่น  โดยประสานแผนกับสํานักงาน

สาธารณสุขอําเภอ จังหวัด  งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหนวยงานตาง ๆ  งานรวบรวมแผนปฏิบัติ

งานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาล  งานขอมูล  ขาวสาร  จัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานให

หนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ  งานประเมนิผลทางดานการสาธารณสุข  งานนิเทศและติดตามผลงานทางดาน

สาธารณสุข  ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับ

มอบหมาย 

 - งานสุขาภิบาล อนามัยส่ิงแวดลอม และอนามัย  มีหนาที่เกี่ยวกับ งานควบคุมดาน

สุขาภบิาลและส่ิงแวดลอม งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบการ

คาที่นารังเกยีจ หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานชีวอนามัน และความปลอดภัย

ในสถานประกอบการ งานควบคุมการดําเนินการดานฌาปนกิจ และสุสาน  และปฏิบัติงานรวมกับหรือ

สนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 - งานรักษาความสะอาด  มหีนาที่เกี่ยวกับ งานกวาดลางทําความสะอาด งานเก็บรวบรวม

ขยะมูลฝอย  งานขนถายขยะมูลฝอย  งานขนถายส่ิงปฏิกูล และปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการ

ปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

- งานสัตวแพทย  มหีนาที่เกี่ยวกับ  งานควบคุมโรคและรับผดิชอบโรคสัตว งานควบคุมและ

รับผดิชอบโรคที่เกดิจากสัตวเล้ียงหรือสัตวปาที่นํามาเล้ียง  หรือสัตวที่อยูอาศัยตามธรรมชาติ งานระวัง และ

รับผดิชอบโรคในกลุมบุคคลที่ประกอบอาชีพซึ่งเส่ียงตอการติดโรคสัตว  งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆา

สัตว  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา งานปองกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว  งานรายงาน

ขอมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานดานสัตวแพทย  งานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด และปฏิบัติงาน

รวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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งานบริการสาธารณสุข  มอบหมายใหนางจิราพรรณ  การบรรจง ตําแหนง พยาบาลวิชาชีพ 

ระดับชํานาญการ (เลขที่ตําแหนง  ๑๐-๒-๐๑-๓๖๐๒-๐๐๑)  โดยมีนางสาวรัชดา  ศิริคุณ ตําแหนง  

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย โดยมนีายสงกา  ตูประทุม พนักงาน

จางตามภารกิจ (ผูมีทักษะ)  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต  และนายจง  บรรจงกุล  พนักงานจางทั่วไป  

ตําแหนงคนงานทั่วไป  ชวยเหลือโดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 - งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกัน และควบคุมโรคติดตอ  มหีนาที่เกี่ยวกับ งานปองกันและ

สรางเสริมภูมิคุมกันโรคพ้ืนฐาน  งานควบคุมกําจัดแมลง และพาหนะนําโรค  งานเฝาระวัง ควบคุม และ

ปองกันโรคติดตอ  งานสอบสวนโรคติดตอตาง ๆ งานปองกันการติดยาและสารเสพติด  และปฏิบัติงาน

รวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 - งานสงเสริมคุณภาพส่ิงแวดลอม มีหนาที่เกี่ยวกับ  งานสงเสริมคุณภาพดานส่ิงแวดลอม  

จัดทําและพัฒนาระบบฐานขอมูลดานการจัดการส่ิงแวดลอม  งานปองกัน ควบคุม เฝาระวัง แกไข เหตุ

รําคาญเกี่ยวกับเสียงและการส่ันสะเทือน มลพิษทางนํ้า  ทางอากาศ และมลพิษดานคุณภาพส่ิงแวดลอม  

เฝาระวังและตรวจสอบคุณภาพนํ้า อากาศ  ของเสีย สารอันตราย และรายงานผลการตรวจสอบ  

ตรวจสอบ ควบคุม  และดําเนินการแกไขแหลงกําเนิดมลพิษ  และประเมนิความเสียหาย  และผลกระทบตอ

สภาพส่ิงแวดลอม  ประสานการมีสวนรวมของหนวยงานภาคี  พัฒนาความรวมมือ และสงเสริมการมีสวน

รวมของประชาชนในการตรวจสอบ ควบคุมคุณภาพ  และอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม  และ

ปฏบิัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏบิัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 - งานเผยแพรและฝกอบรม  มีหนาที่เกี่ยวกับ งานเผยแพรทางวิชาการดานสาธารณสุข 

งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน  งานประเมินผล  และปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

มอบหมายให นางจิราพรรณ  การบรรจง  ตําแหนงพยาบาลวิชาชีพ ระดับชํานาญการ (เลขที่

ตําแหนง 10-2-01-3602-001), นางไพรวัลย   พันธุเกิด   ตําแหนงนักวิชาสาธารณสุข   ระดับ

ปฏิบัติการ   (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๖๐๑-๐๐๑)  และนางสาวรัชดา  ศิริคุณ  ตําแหนงผูชวยเจา

พนักงานธุรการ  เปนผูรับผดิชอบในการปฏบิัติหนาที่โดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงาน และปฏบิัติหนาที่ 

และความรับผดิชอบ  ดังน้ี   งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทึกขอมูล

ตาง  ๆ งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด   งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ 

ที่ขอความรวมมือ  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบควบคุมเบิกจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด  ปฏิบัติงาน

การจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎีกาเบิกจายในสํานักปลัด   ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ  

ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวยความสะดวกใน

ดานตางๆ  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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 1.2 ฝายพัฒนาชุมชน 

งานฝกอบรมและสงเสริมอาชพี  

   มอบหมายใหนางสาวสายสุรีย  จิตชัย ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการ

สังคม  ระดับตน)  (เลขที่ตําแหนง  ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๕-๐๐๑) และนายวนัิย  สิงหกุล  ตําแหนง  นักพัฒนา

ชุมชน ระดับปฏบิัติการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย และนายกรกต  โภคาทรัพย  

ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  ชวยเหลอืปฏบิัติหนาที่  โดยมหีนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตเทศบาล เพ่ือจัดทําแผนชุมชน 

๒. ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตาง ๆ 

๓. งานสงเคราะหคนชรา  คนพิการ  และทุพพลภาพผูทุกขยาก  ขาดแคลน  ไรที่พ่ึง  ผูประสบภัย    

              พิบัติตางๆ 

๔. งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการดําเนินชีวติในครอบครัว 

๕. งานสงเสริมและสนับสนุนองคการสังคมสงเคราะห ภาคเอกชน 

๖. งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่พิการทางรางกาย  สมองและปญญา 

  ๗. งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ 

๘. งานใหคําปรึกษา  แนะนําแกเด็กและเยาวชนซึ่งมปีญหาในดานตางๆ 

          ๙. งานจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผดิชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 

          ๑๐. งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  การสรางกลุมอาชีพ 

          ๑๑. งานประสานงานและรวมมอืกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนําบริการขัน้พ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน 

          ๑๒. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

          ๑๓. อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือชวยเหลือประชาชนใหม ี  

                คุณภาพชีวติที่ดี 

          ๑๔. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายใหนายวินัย  สิงหกุล  ตําแหนงนักพัฒนาชุมชน  ระดับปฏิบัติการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-

๒- ๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  และนายกรกต  โภคาทรัพย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ  เปนผูรับผดิชอบ  โดยมหีนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

  ๒. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด 

           ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมอื 

   ๔. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบควบคุมเบกิจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด 

           ๕. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในสํานักปลัด 
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 ๖. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ 

 ๗. ชวยงานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและ 

               อํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

  ๘. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

 1.3 ฝายบริหารการศกึษา 

มอบหมายใหนางสาวปนัดดา  สัพโส ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารการศึกษา (นักบริหาร 

งานการศึกษา  ระดับตน)  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑)  มีหนาที่รับผิดชอบงานดานตางๆ  

งานแผนงานและโครงการ  งานธุรการ งานสงเสริมการศึกษา วเิคราะห  วิจัยสงเสริมพัฒนาเสนอความเห็น

สรุปรายงานการศึกษา  เพ่ือพัฒนามาตรฐานการศึกษาใหเขาสูเกณฑมาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน  

งานประเมนิคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร  ผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษา  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใชหลักสูตร

สถานศึกษา  งานพัฒนาหลักสูตรทองถิ่นและสนับสนุนใหมีการจัดการเรียนการสอนใหเหมาะสมกับ

สภาพแวดลอมของทองถิ่น  งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมพัฒนาผูเรียน

ใหหลากหลาย  งานประสานแผนพัฒนาการศึกษาและจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา  สงเสริมและ

พัฒนาการใชทรัพยากรทางการศึกษาในทองถิ่นเพ่ือใหสามารถเปนแหลงบริการ  สงเสริมการกีฬาเพ่ือ

สุขภาพของเด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป  สงเสริมการกฬีาขัน้พ้ืนฐาน  ทัง้ในและนอกระบบ การศึกษา  

สงเสริมการสนับสนุน  ศิลปวัฒนธรรม  ประเพณ ี ภูมปิญญาทองถิ่น  ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่

ไดรับมอบหมายดังน้ี 

งานแผนงานและโครงการ 

มอบหมายใหนางสาวปนัดดา  สัพโส ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารการศึกษา (นักบริหาร 

งานการศึกษา ระดับตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๗-๐๐๑) เปนหัวหนา และนางควันเทียน นันทะ  

ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ  ระดับชํานาญงาน เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๔๑๐๑-๐๐๓)  มีหนาที่

รับผดิชอบงานดานตาง ๆ ดังน้ี 

   ๑.  การบริหารงานบุคคล 

    ๒.  การจัดทํางบประมาณเพ่ือการศึกษา 

    ๓.  การประเมนิการปฏบิัติงานครูผูสอนในสถานศึกษา 

    ๔.  สนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 

    ๕.  สํารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑ 

    ๖.  จัดทํารายงานการศึกษาและสถติิขอมูลตาง ๆ 

    ๗. การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอื่น ๆ 

   ๘. จัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนาการศึกษาของเทศบาล 
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   ๙. จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะหขอมูลสารสนเทศดานการศึกษาของเทศบาลตําบลทุงทอง 

   ๑๐. งานศึกษาวจิัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน 

    ๑๑. งานประเมนิคุณภาพการจัดการศึกษา 

 ดานการศกึษาปฐมวัย  แบงอํานาจหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังตอไปน้ี 

  ๔.๑ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดสุวรรณาราม มอบหมายให  

นางสาวนันทนา  ประภาวงษ   ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600348) 

นางนาตยา  ฟูบุญมา   พนักงานจางตามภารกจิ (ผูมทีักษะ)  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

๔.๒ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดสายตะคลอง  มอบหมายให  

 นางสาวรัศม ี ภูมฐิาน ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600343) 

 นางสาววรินทร  โถชัย พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยครูผูดูแลเด็ก   

๔.๓ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดเกาะสามัคคธีรรม   มอบหมายให  

 นางจําป  ยวงสุวรรณ   ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600344) 

          นางอารยา  โคโลน   พนักงานตามภารกจิ (ผูมทีักษะ)  ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก 

           ๔.๔ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดคลองสายบัว  มอบหมายให 

          นางศิริทพิย   เพ็งม ี   ตําแหนง  ครู             (เลขที่ตําแหนง 102016600349) 

  ๔.๕ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดทองธรรมชาติ   มอบหมายให 

          นางสาวจันทรเพ็ญ  จุลยโชค   ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600345) 

 นางสาวอัมพร  ถนอมสัตย  ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600347) 

๔.๖ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดปรางคปราสาท  มอบหมายให 

          นางสาวจูมพิศ  กุมภาว  ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600346) 

 นางสาววนารัตน จําเริญพล  ตําแหนง  ครู   (เลขที่ตําแหนง 102016600350) 

    ๑.  ปฏบิัติหนาที่ตามกจิวัติของเด็กเพ่ือใหเด็กมคีวามเจริญเติบโต มพัีฒนาการทุกดานตามวัย           

     ๒.  สงเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสรางสรรค ใหเด็กไดพัฒนาดานจิตใจ 

อารมณ สังคมและจริยธรรมไปพรอม ๆ กัน โดยใหโอกาสเด็กเรียนรูจากส่ิงของ และผูคนที่รอบขาง 

     ๓.  สังเกต และบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการตาง ๆ ของเด็กเพ่ือที่จะไดเห็น

ความเปล่ียนแปลงทัง้ปกติและผดิปกติที่เกดิขึ้น 

         -  สํารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑ 

         -  จัดทํารายงานการศึกษาและสถติิขอมูลตาง ๆ       

                 -  การประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอื่น ๆ 

 

 

 

 



 12 

งานธุรการ 

 มอบหมายใหนางควันเทียน  นันทะ  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง 

๑๐-๒- ๐๑-๔๑๐๑-๐๐๓)  มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

         ๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

  ๒. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด 

           ๓. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมอื 

   ๔. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบควบคุมเบกิจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด 

           ๕. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในสํานักปลัด  

 ๖. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ 

 ๗. ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและ 

     อํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

  ๘. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

1.4 ฝายแผนงานและงบประมาณ   

  มอบหมายใหนางปยาภรณ  ธรรมโชติ  ตําแหนงหัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ (นัก

บริหารงานทั่วไป  ระดับตน )  ( เลขที่ ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓) เปนหัวหนางาน  และ              

นางวรรณวรปรัชญ   นาไพบูลย  ตําแหนงนักวิ เคราะหนโยบายและแผนงาน  ระดับชํานาญการ                

(เลขที่ ตําแหนง๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑)  ผู รับผิดชอบ  และโดยมี วาที่  ร.ต.ณันทวัฒน  ปรีชา        

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยนักวเิคราะหนโยบายและแผน  เปนผูชวย มรีายละเอยีดขอบเขตของ

งานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 ๑.  งานวเิคราะหและคาดคะเน  รายได-รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 

๒.  งานจัดทําเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 

๓.  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม 

 ๔.  งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดงบประมาณ 

          ๕.  งานรวบรวมวเิคราะหและใหบริการขอมูลสถติิที่จําเปนตองนํามาใชการวางแผน และการ     

               ประเมนิผลตามแผนทุกระดับจัดทําแผนการพัฒนาเทศบาล 

   ๖. งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาประจําป 

  ๗. งานวเิคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 

 ๘. งานติดตามประเมนิผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

 ๙. งานวเิคราะห และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตและความพอเพียงของ  

             บริการสาธารณูปโภค 
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 ๑๐. งานประสานงานกับหนวยงานในเขตเทศบาลและหนวยงานอื่นเกี่ยวกับการวางแผน    

                 พัฒนาการปฏบิัติตามแผนและการประเมนิผลตามแผน  

 ๑๑. งานศึกษาวเิคราะหและวจิัยปญหาทัง้ในดานการปกครอง  การบริหารและการปฏบิัติงานของ  

                 เทศบาล  รวมทัง้เสนอแนะแนวทางการแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเร่ืองดังกลาวใหมี    

                 ประสิทธภิาพย่ิงขึ้น 

 ๑๒. การกําหนดนโยบายและรับผดิชอบในการติดตามประเมนิการปฏบิัติงานของหนวยงานในเขต 

       เทศบาล 

 ๑๓. งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจร  และการบริการประชาชนเคล่ือนที่ 

 ๑๔. บันทกึระบบการทํางานโดยใชระบบงานคอมพิวเตอร  ในการจัดทําแผน เชน ขอมูล e-plan    

       และระบบ  e-laas 

 ๑๕. งานกจิกรรม  ๕  ส ในโซนความรับผดิชอบ   

 ๑๖. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5 ฝายบริการงานทั่วไป 

มอบหมายให  พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  ตําแหนงหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔)  โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่และ

ความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 งานรับเร่ืองราวรองทุกขและงานตราเทศบัญญัติ 

 มอบหมายให  พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง  ตําแหนงหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔) เปนหัวหนางาน  โดยมนีางกรณกิา  แวนทพิย ตําแหนง  

นักจัดการงานทั่วไป  ระดับชํานาญการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒) และนางสาวเกษแกว  งาคม  

พนักงานจางตามภารกจิ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ

หนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

 ๑.  งานดําเนินการรับเร่ือง ดานรองเรียน- รองทุกข 

 ๒.  งานเทศบัญญัติและระเบยีบ กฎขอบังคับตางๆ 

 ๓.  ปฏบิัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

มอบหมายให นางกรณกิา  แวนทพิย ตําแหนง   นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ          

( เ ลขที่ ตํ า แหน ง  ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒ )  เป นหั วหน าง าน โดยมี นางสาวเกษแก ว  งาคม                       

พนักงานจางตามภารกจิ    ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและ

ปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

๑. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ รวมถงึการควบคุมการจัดงานตางๆ 
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 ๒. ติดตอนัดหมาย  จัดงานรับรองและงานพิธตีางๆ 

 ๓. เตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม 

๔. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

 ๕. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับสํานักปลัด 

          ๖. งานโครงการตางๆ  ของเทศบาลและหนวยงานตางๆ  ที่ขอความรวมมอื 

  ๗. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบการควบคุมเบกิจายวัสดุ  ครุภัณฑ  ของสํานักปลัด 

๘. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในสํานักปลัด   

๙.  ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวย   

               ความสะดวกในดานตางๆ 

          ๑๐. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ  

 ๑๑. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายใน 

มอบหมายให พ.จ.อ.สุขกาย  ยวงทอง ตําแหนงหัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔) เปนหัวหนา  โดยมีนางกรณิกา  แวนทิพย ตําแหนง   

นักจัดการงานทั่วไป ระดับชํานาญการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๑-๓๑๐๑-๐๐๒)  เปนหัวหนางาน โดยมี 

นางสาวเกษแกว  งาคม  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย  โดยมี

รายละเอยีดของงานและปฏบิัติหนาที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. ควบคุมดูแล งานตรวจสอบภายใน โดยเปนศูนยรวมการจัดวางระบบการจัดทําควบคุมภายใน 

๒. ควบคุมดูแลการจัดวางระบบควบคุมภายใน 

๓. งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.  กองคลัง 

 ฝายบริหารงานคลัง   

 มอบหมายให นางสาวพชกรพรรณ  นาอน ตําแหนงผูอํานวยกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับตน) 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) มหีนาที่พิจารณาศึกษาวเิคราะหความเห็นเสนอแนะ และดําเนิน   

การปฏบิัติงานบริหารงานคลังที่ตองใชความชํานาญโดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เกี่ยวกับงานคลังหลาย

ดาน  เชน  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห

งบประมาณพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงนิกู  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความ

ถูกตองเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกจายงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ

การเบกิจายเงนิ การเก็บรักษาทรัพยสินที่มคีาและหลักฐานแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน

ตางๆรายงานการปฏบิัติงาน   
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สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะตองวางแผนงานตางๆใหการ

ปฏิบัติงานของหนวยงานกองคลังไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ

ประเมินผล   การทํารายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษา

วิเคราะห  เกี่ยวกับรายไดจริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย  กําหนด

รายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกดิการชําระภาษแีละคาธรรมเนียมตางๆ อยางทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเล่ียง

ภาษี  แนะนําวธิปีฏบิัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงที่มาของรายได  ควบคุมการตรวจสอบรายงาน

การเงนิและบัญชีตางๆ ตรวจสอบการเบกิจายวัสดุครุภัณฑการจัดซื้อจัดจาง รวมเปนกรรมการตางๆ ตามที่

ไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงนิ เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ

ขอมูลทางดานการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงานเปนตน  การจัดฝกอบรมและให

คําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหนาที่เขารวมประชุมใหคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับ

แตงต้ังเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน  โดยมสีวนงาน ดังน้ี 
  

งานการเงินและบัญชีและระเบยีบ   

  มอบหมายให  นายอนุชา  ปองขันธ  ตําแหนง  หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงาน การคลัง  

ระดับตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒) และ นางสาวจิรภา  ตันชัยฤทธิกุล  ตําแหนง 

นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับชํานาญการ  (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) และนางสาวชนากาญ  

ดวงคําจันทร  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ   เปนผูชวยมีหนาที่รับผิดชอบโดยมี

รายละเอยีดขอบเขตของงานและการปฏบิัติและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. การจัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเก็บเงนิรักษา  คณะกรรมการการรับ-สง เงนิฝาก 

    ธนาคาร  คณะกรรมการการตรวจสอบการรับเงนิประจําวัน 

          ๒. การรับเงนิรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได  ตามใบเสร็จรับเงนิและนําฝากธนาคาร        

              ทุกวัน  พรอมทัง้สงใบนําสงเงนิใหงานการบัญชีลงบัญชี 

 ๓. การรับเงนิจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด ไดแก เงนิอุดหนุนเฉพาะกจิ  คาอาหารเสริม (นม)     

    คาอาหารกลางวัน  คาเบี้ยยังชีพคนชรา  คากอสรางทางหลวงชนบท ฯลฯ ออกใบเสร็จ  ทําใบ 

    นําสงเงนิใหงานการบัญชีลงบัญชี 

๔. การตรวจสอบเงนิโอนจากเงนิสงเสริมการปกครองทองถิ่น  ไดแก  เงนิอุดหนุนทั่วไปเงนิ 

    อุดหนุน ลดชองวางทางการคลัง  ภาษมีูลคาเพ่ิม  เงนิคาธรรมเนียมจดทะเบยีนและนิติกรรม     

    ที่ดิน  ภาษธุีรกจิเฉพาะ  คาธรรมเนียมนํ้าบาดาล  คาธรรมเนียมปาไม  คาภาคหลวงแร    

    คาภาคหลวงแรปโตเลียมที่โอนผานธนาคารโดยใชบริการ  Self – Service  Banking   

๕. การรับฎกีาเบกิเงนิจากสวนงานตาง ๆ ลงเลขรับฎกีาวันที่รับใบเบกิ  และนําสงใหงานควบคุม  

    งบประมาณตัดยอดเงนิงบประมาณ 

 

 

 



 16 

 ๖. นําฎกีาที่งานการบัญชีตัดยอดเงนิมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ  

๗. การจัดทํารายงานเงนิคงเหลือประจําวันทุกวันที่มกีารรับ-จายเงนิและเสนอให 

     คณะกรรมการการเก็บรักษาเงนิและผูบริหารทราบ 

          ๘. การจัดทําทะเบยีนคุมตาง ๆ ไดแก 

              ๘.๑  ทะเบยีนคุมเงนิรายรับตรวจสอบกับเงนิสดรับและฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน 

    ๘.๒  ทะเบยีนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงนิสดจายและ Statement ของ   

           ธนาคารรวมทัง้สมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 

              ๘.๓  ทะเบยีนคุมเงนิค้ําประกันสัญญาตรวจสอบกับเงนิสดและสําเนาใบเสร็จรับเงนิใหถูกตอง 

              ๘.๔  ทะเบยีนคุมเงนิสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงนิสดจายและบัญชีแยกประเภทให 

                     ถูกตองตรงกัน 

              ๘.๕  จัดทําทะเบยีนเงนิสด  และเงนินอกงบประมาณทุกประเภทไดแก  งบถายโอน  เงนิ 

      ผูดูแล เด็ก  เงินคาอาหารกลางวัน  คาอาหารเสริม  คาเชาบานบุคลากร/เงินภาษีหัก            

             ณ  ที่จายลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 

              ๘.๖  จัดทําใบฝากรายการบัญชีทั่วไป  ทุกคร้ังที่มกีารรับเงนิที่ไมไดรับเงนิสดเปนเงนิโอนตางๆ  

                     เชน ดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคาร  เงนิรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นทําใหใบ 

                     ผานรายการบัญชีมาตรฐานทุกส้ินเดือนและที่มกีารปดบัญชี 

          ๙. การจัดทํารายงานตาง ๆ 

              ๙.๑ การจัดทํารายงานประจําเดือน  ไดแก  งานกระทบยอดเงนิฝากธนาคารตองตรงกับ 

                    รายงานสถานะการเงนิประจําวัน  รายงานเงนิรับฝาก  รายงานกระแสเงนิสด  งบรับ 

                    จายเงนิสด กระดาษทําการกระทบยอด  รายจายตามงบประมาณ (รายจาย-รายรับ) 

                    รายจายจากเงนิสะสม  งบประมาณคงเหลอื งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง 

และรายงานรับจาย  และเงนิสดประจําเดือน  งบทดลองประจําเดือน  

๙.๒  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงนิเมื่อส้ินปงบประมาณ   ไดแกปดบัญชี จัดทํางบ 

       แสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ  งบทรัพยสิน  งบเงนิสะสม  งบหน้ีสิน   งบ 

   ทดลองกอนและหลังปดบัญชี  

              ๙.๓ รายงานเงนิสะสมทุก  ๖ เดือน(งวดเดือนตุลาคม - มนีาคม) รายงานภายในวันที่  ๑๐              

  เมษายน  (งวดเดือนเมษายน – กันยายน) รายงานภายในวันที่  ๑๐ ของเดือนตุลาคม 

              ๙.๔ รายงานการสอบทานการปฏบิัติงานทางการเงนิและบัญชีทุก ๓ เดือน ภายในวันที่ ๑๐             

  ของเดือน  มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม  

 ๑๐.  การนําเงนิสมทบกองทุน  กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
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๑๑.  การโอนเงนิเดือนพนักงานเขาธนาคาร 

๑๒.  การตรวจเอกสารประกอบฎกีาจายเงนิ  ไดแก วันที่ ลายมอืช่ือในใบเสร็จรับเงนิใบสําคัญรับ 

 เงนิรับเงนิหรือหลักฐานการจาย  ใบแจงหน้ี  ใบสงของตองประทับตราตรวจถูกตอง 

๑๓.  การนําสงเงนิภาษหีัก  ณ  ที่จายเงนิประกันสังคม  เงนิคาใชจาย ๕ % เงนิกูสวัสดิการธนาคาร  

 เงนิสหกรณออมทรัพยพนักงานดําเนินการ  ภายในกําหนดเวลา 

๑๔.  การจัดฎกีาเบิกเงนิของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎกีาเงนิสะสมพรอมทัง้รายละเอียดตาง ๆ 

๑๕.  การเบกิเงนิสวัสดิการคารักษาพยาบาล  คาเชาบาน  คาจางเหมาบริการ  คาเลาเรียนบุตรเงิน

 สํารองจาย  คาเบี้ยเล้ียงเดินทางไปราชการ หลังจากรับฎกีาเบกิเงนิจากสํานัก/สวนตางๆ 

๑๖.  รายงานการรับจายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอนเลือกทําตามแบบ จ.ส. ๐๒  

 ภายในกําหนดเวลาจนกวาจะเสร็จส้ินโครงการ 

๑๗.  งานอื่นที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   งานพัฒนารายได  

มอบหมายให  นางสาวอมร  ถนอมสัตย  ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับชํานาญการ

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑) เปนผู รับผิดชอบ และนางสาวหงษไพรวัลย  ถนอมสัตย  

พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย โดยมีรายละเอียดขอบเขต

ของงานและการปฏบิัติและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

๑. จัดเก็บรายไดที่เทศบาลจัดเก็บเองและเงนิโอนทุกประเภท  รับเงนิรายได ออกใบเสร็จรับเงนิ 

พรอมทัง้นําใบสงเงนิสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเร่ืองการรับเงินโอนตางจังหวัดและ

กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นนํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงเงินใหการเงินกรณีรับเงินสด

หรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบใหตรงกัน 

 ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทัง้รายการรายละเอยีดตาง ๆ ของผูมาชําระคาภาษี 

    ทุกประเภทกับทะเบยีนลูกหน้ีใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบันมกีารจําหนายช่ือลูกหน้ี       

    ลงเลมที่เลขที่ใบเสร็จรับเงนิและวันที่รับชําระเงนิในทะเบยีนลูกหน้ีทุกคร้ังที่มกีารรับเงนิ 

๓. งานประเมนิจัดเก็บรายไดการแตงต้ังคณะกรรมการประเมนิภาษนัีดประชุมจัดทํารายงาน 

                การประชุม  จัดทํารายละเอยีดแบงโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษเีพ่ือกําหนดอัตราใน   

                การจัดเก็บทุกป             

๔.  จําหนายลูกหน้ีคางชําระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายไดมกีารติดตามทวงหน้ี 

     จากลูกหน้ีโดยตรง 

๕.  จัดทําทะเบยีนคุมลูกหน้ีคางภาษ ี ไดแก ภาษโีรงเรือนและที่ดิน  ภาษบีํารุงทองที่ ภาษปีาย   

     กจิการคานารังเกยีจและเปนอันตรายตอสุขภาพ   
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๖.  งานเกี่ยวกับการชวยรับ-นําสงเงนิออกหลักฐานลงบัญชีทะเบยีนตาง ๆ และติดตามทวงถาม 

     เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษอีากร 

 ๗. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยสนิ   

มอบหมายให นายชัยยุทธ  สถิตยชัย ตําแหนง นักวิชาการพัสดุ  ระดับชํานาญการ (เลขที่ตําแหนง 

๑๐-๒-๐๔-๓๒๐๔- ๐๐๑) เปนผูรับผิดชอบ  และมีนางสาวชญาชณัฏฐ  ทนโนนแดง  พนักงานจางตาม

ภารกจิ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี  เปนผูชวย  โดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงานและการ

ปฏบิัติและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

          ๑. กอนส้ินเดือนกันยายนของทุกปตองแตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 

๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปและแผนการปฏบิัติการจัดซื้อจัดจาง  

          ๓. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผน ฯและขัน้ตอนตาง ๆ ตามระเบยีบพัสดุเมื่อจัดซื้อจัดจางไม 

             เปนไปตามแผนที่ตองดําเนินการปรับแผนและแจงสวนตางๆ  ใหทราบดวย 

๔. จัดทําบัญชีรับจายพัสดุ  ทะเบยีนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ   การยืมพัสดุตองทวง  

    ถาม  ติดตามเมื่อครบกําหนดคนื 

๕. แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณมีพัีสดุกรที่ไมใชหรือเลิกใชเส่ือมสภาพและสูญหายไม  

    สามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีทะเบยีน 

          ๖. งานอื่นๆ ที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให นางสาวพชกรพรรณ  นาอน  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลัง  ระดับ

ตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) เปนหัวหนางาน โดยมีนางสาวหงษไพรวัลย  ถนอมสัตย 

พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได , นางสาวชญาชณัฏฐ  ทนโนนแดง  พนักงาน

จางตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงนิและบัญชี และนางสาวชนากาญ  ดวงคําจันทร  พนักงานจาง

ตามภารกจิ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวยเหลือ โดยมีรายละเอียดของงานและปฏิบัติหนาที่

และความรับผดิชอบ  ดังน้ี 

๑. งานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ โตตอบหนังสือของเทศบาล  และงานบันทกึขอมูลตางๆ 

 ๒. งานจัดทําคําส่ัง  ประกาศ  ที่เกี่ยวกับกองคลัง 

  ๓. งานควบคุมดูแลรับผดิชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม  สัมมนาตางๆ 

 ๔. ทําเร่ืองติดตอกับหนวยงานราชการและบุคคลตางๆ 

๕. ปฏบิัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และต้ังฎกีาเบกิจายในกองคลัง  
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๖.  ชวยงาน ดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการ  เร่ืองสถานที่  วัสดุอุปกรณ ติดตอและอํานวย   

               ความสะดวกในดานตางๆ 

 ๗. การติดตามใหมกีารซอมแซมและบํารุงรักษา  การจําหนายทรัพยสินที่ชํารุด   เสื่อมสภาพ     

              การเบกิจายพัสดุ 

          ๘. งานกจิกรรม ๕ ส ในโซนความรับผดิชอบ  

 ๙. งานอื่นๆที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

สําหรับการควบคุมงบประมาณ 

    มอบหมายให นางสาวพชกรพรรณ  นาอน  ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  

ระดับตน) (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒- ๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑) เปนผูรับผดิชอบ  โดยมรีายละเอยีด ดังน้ี 

๑.  การนําฎกีาที่ลงรับจากงานการเงนิที่ตัดยอดเงนิงบประมาณแลวมาตรวจสอบวามเีงนิหรือไม 

ถางบประมาณใกลหมดใหแจงสํานักปลัดดําเนินการโอนเงินกอนการเบิกจายของสําเนาใบโอนและสําเนา

รายงานการประชุมเก็บใสแฟมไว  ๑ ชุด 

๒.  ตรวจสอบรายรับที่รับเขามาวาพอใชจายออกไปหรือไมและประสานงานกับเจาพนักงานพัสดุวา

โครงการมเีงนิงบประมาณของการดําเนินงานหรือสามารถทําสัญญาไดกรณทีี่ประกาศและเปดซองแลว 

๓. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

 

         ๓.  กองชาง   

มอบหมายให  นายสุนัน  เทยีบเพชร  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม

งานชาง  งานโยธา  การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบ

สถาปตยกรรมครุภัณฑและออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ  ตลอดจนควบคุมการกอสรางและการ

ซอมแซมการบํารุงรักษาและติดตามผลวจิัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูป

รายการกอสราง   การประมาณราคา   จัดพิมพรูปแบบ  รายการตางๆ  ดําเนินการประกวดราคา  ทํา

สัญญา จางควบคุมการกอสรางและตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจาย พิจารณาขอขัดแยงตางๆ  ในการ

ออกแบบและกอสรางใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการเปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของ

เทศบาลเพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจตรวจสอบแบบกอสรางตางๆ  

ของเอกชนที่ขออนุญาตปลูกสรางตรวจทางแบบกอสรางดานโยธาและอาคาร  ควบคุมตรวจสอบงานโยธา 

เชนสะพาน  ถนน  ทอระบายนํ้า  ทางเทา  คลอง  อาคาร ประปาหมูบาน และส่ิงกอสรางอื่นๆ 

สวนสาธารณะ  สํารวจขอมูลการจราจร  ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ  ควบคุมการดูแล

รักษาเคร่ืองจักร  ยานพาหนะ  เคร่ืองมอื  เคร่ืองใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวชิาการงานรวบรวม 
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ขอมูลและสถิติ  งานสัญญา  งานจัดตกแตงสถานที่ ในงานพิธีทองถิ่น  และงานราชพิธี เปนกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยาม

สํานักงานตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการ

ปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงต้ังเขารวม

ประชุมในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยส่ังการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  

ใหคําปรึกษา  แนะนําปรับปรุงแกไขติดตามประเมนิผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติหนาที่ในหนวยงาน

ที่รับผดิชอบและปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย  โดยมสีวนราชการที่เปนฝายตางๆดังน้ี 

งานวศิวกรรม  

   มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยมี นายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับ ชํานาญ

งาน (เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขต

ของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

        ๑. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทํางานและแกไขขอขัดของ ในกรปฏบิัติงาน ตลอดจนเปน 

              ผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจางของสวนโยธา ใหเปนไปตามอํานาจหนาที่ กฎหมาย  

              ระเบยีบและหนังสือส่ังการที่เกี่ยวของ 

๒. งานกอสรางที่มผีูย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานเทศบาลให   

    กอสรางถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต การประเมนิราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงาน    

    งบประมาณ  

๓. ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

๔. งานควบคุมการกอสรางอาคาร 

๕.  การออกแบบและคํานวณ พิจารณาตรวจสอบ คนควา ทดลอง วเิคราะหและวจิัย 

วางโครงการกอสราง ใหคําปรึกษาแนะนําในงานวศิวกรรมโยธา เชน อาคาร โรงงาน   

อุตสาหกรรม ถนน สะพาน ทาเทียบเรือ กําแพงคันดิน โครงสรางสําหรับรองรับถังนํ้า อุโมงค

สาธารณะ 

 ๖.  ตรวจโครงการดานสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบการคมนาคม การขนสง 

 ๗. ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร 

 ๘. เปนนายตรวจเขต ควบคุมงานกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาล 

 ๙. ปฏบิัติงานอื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมาย  
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งานสถาปตยกรรม 

มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) และ นายอภิวัฒน  ยวงสุวรรณ พนักงานจางตามภารกิจ 

ตําแหนง ผูชวยนายชางเขียนแบบ เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและ

ปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑. งานสถาปตยกรรม งานวศิวกรรม งานประเมนิราคา งานควบคุมการกอสรางอาคารงาน  

     บริการขอมูลและหลักเกณฑ งานออกแบบ งานกอสรางที่มผีูย่ืนขออนุญาตอาคารทุกประเภท 

     ที่ไดรับอนุญาตจากเจาพนักงานเทศบาลใหกอสรางถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต การ    

     ประเมนิราคา รวมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 

          ๒. งานสํารวจ ออกแบบ เขยีนแบบตางๆ งานกอสรางโดยไดรับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถม 

     ดิน รวมตลอดถงึ เร่ืองรองเรียนและเร่ืองอื่นๆ ในพ้ืนที่ 

          ๓. ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 ๔. ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

 งานสวนสาธารณะ 

 มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑)โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนง นายชางโยธาระดับ ชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  นายประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง

ผูชวยนายชางไฟฟา , นายศิริ  ปราบคะเชนทร พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงพนักงานขับรถยนต นายชัยภักด์ิ  

ชัยภักดี  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนงคนงานทั่วไป  เปนผูชวย ในการปฏบิัติหนาที่ โดยมรีายละเอยีด

ขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑. ปฏบิัติงานบํารุงรักษาสวนสาธารณะ จัดสถานที่พักผอนหยอนใจ จัดตกแตงสวนหยอมทั่วไป 

 ๒. จัดทําเรือนเพาะชํา บํารุงรักษาตนไมตามริมถนนทั่วไปใหรมเย็นแกผูสัญจรไปมา บํารุงรักษา   

               ลานหญา ดูแลสนามเด็กเลน สนามหญา สนามกฬีา ฯลฯ 

 ๓. เสนอแนะทางดานการเกษตรเบื้องตน ตลอดจนคําแนะนําและเผยแพรวชิาการการเกษตรใหแก  

              ประชาชน 

 ๔. ปฏบิัติหนาที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานศูนยเคร่ืองจักรกล 

มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  เปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและปฏิบัติหนาและ

ความรับผดิชอบ ดังน้ี 
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๑. การบํารุงรักษาคูคลองทอระบายนํ้าทําการสํารวจพ้ืนที่และโครงการปองกัน นํ้าทวมขัง แผน

โครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายนํ้า และแผนการดูแลบํารุงรักษา

เคร่ืองจักร เคร่ืองสูบนํ้า อุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าใหมีความพรอมที่จะใชในการปฏิบัติงาน ตลอดจน

การแกไขเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับปญหานํ้าทวมขัง  การระบายนํ้าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูนํ้า 

สรางเขื่อน สรางทํานบ 

๒.  ดูแลบํารุงรักษา  เคร่ืองจักร  เคร่ืองสูบนํ้าและอุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าให 

พรอมที่จะใชงาน   

๓.  ใชเคร่ืองสูบนํ้าและคํานวณคากระแสไฟฟา    

๔.  ดูแลเร่ืองงานประปา งานระบายนํ้าเพ่ือการเกษตร 

๕.  งานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ  

  มอบหมายให นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต  เสมา ตําแหนงนายชางโยธา ระดับชํานาญงาน 

(เลขที่ ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) โดยมี นายประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกิจ   

ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา , นายศิริ   ปราบคะเชนทร  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  

นายชัยภักด์ิ  ชัยภักดี  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนงคนงานทั่วไป  เปนผูชวยในการปฏิบัติหนาที่  โดยมี

รายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประมาณการไฟฟา งานขนสงและวิศวกรรมจราจร งาน

ไฟฟาสาธารณะ  

          ๒.  ปฏบิัติงานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซมไฟฟาสาธารณะ   

               และเคร่ืองใชที่เกี่ยวกับไฟฟา 

๒. งานขยายเขตไฟฟา 

          ๔.  จัดตกแตงไฟฟา  สถานที่  เวทเีกี่ยวกับงานพิธตีางๆ 

          ๕.  เบกิจาย  ควบคุมจัดเก็บเคร่ืองมอืเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณไฟฟาที่ใชในการปฏบิัติหนาที่   

          ๖. ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆ  เกี่ยวกับงานในหนาที่ 

  ๗. ปฏบิัติงานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานประสาธารณูปโภค 

          งานไฟฟาสาธารณะ  

  มอบหมายให นายสุนัน   เทียบเพชร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง   (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑)  โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา  ระดับชํานาญงาน  

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย และประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกจิ 
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ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา  และนายศิริ  ปราบคะเชนทร  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนงพนักงานขับ

รถยนต  มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาที่ ดังน้ี 

๑.  งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประมาณการไฟฟา งานขนสงและวศิวกรรมจราจร งาน     

     ไฟฟาสาธารณะ 

๒.  ปฏบิัติงานในการติดต้ัง  ประกอบ  ดัดแปลง ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซมไฟฟา           

     สาธารณะ  และเคร่ืองใชที่เกี่ยวกับไฟฟา 

          ๓.  งานขยายเขตไฟฟา 

๔.  จัดตกแตงไฟฟา   สถานที่  เวทเีกี่ยวกับงานพิธตีางๆ 

๕.  เบกิจายควบคุมจัดเก็บเคร่ืองมอืเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณไฟฟาที่ใชในการปฏบิัติหนาที่   

๖.  ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ืองตางๆเกี่ยวกับงานในหนาที่ 

 ๗. ปฏบิัติงานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคบับัญชา 

 

          งานระบายนํ้า  

 มอบหมายให  นายสุนัน   เทียบเพชร  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) โดยมี นายบัณฑิต เสมา ตําแหนง นายชางโยธาระดับ ชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย  และ  

๑. นายพงษศักด์ิ  นวลงาม  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนง  พนักงานสูบนํ้า  ประจําสถานีสูบ 

นํ้าบานโนนโก 

๒. นายบุญแถม  ภักดีศิริวงษ   พนักงานจางตามภารกจิ ตําแหนง  พนักงานสูบนํ้า ประจําสถานีสูบ 

    นํ้าบานหนองโสมง 

๓. นายณัฐพล    โลมะบุตร พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง  พนักงานสูบนํ้า  ประจําสถานีสูบนํ้าทา 

    เฉลิมพระเกยีรติ 

๔. นายสุพจน  ดํารงภูม ิ คนงานจางเหมา  ประจําสถานีสูบนํ้าบานโนนวอ 

มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏบิัติหนาที่ดังน้ี 

๑.  การบํารุงรักษาคูคลองทอระบายนํ้า ทําการสํารวจพ้ืนที่และโครงการปองกันนํ้าทวมขัง แผน

โครงการบํารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายนํ้า และแผนการดูแลบํารุงรักษา 

๒. เคร่ืองจักร เคร่ืองสูบนํ้า อุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าใหมคีวามพรอมที่จะใชในการปฏิบัติงาน

ตลอดจนการแกไขเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกับปญหานํ้าทวมขังการระบายนํ้าและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคู

คลอง คูนํ้า สรางเขื่อน สรางทํานบ 

๓. ดูแลบํารุงรักษา เคร่ืองจักร  เคร่ืองสูบนํ้าและอุปกรณที่เกี่ยวกับการระบายนํ้าใหพรอมที่           

จะใชงาน 

๔. ใชเคร่ืองสูบนํ้าและคํานวณคากระแสไฟฟา   
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๕. ดูแลเร่ืองงานประปาปา งานระบายนํ้าเพ่ือการเกษตร 

๖. งานที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

งานประปา  

มอบหมายให  นายสุนัน  เทียบเพชร  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงานชาง ระดับตน)       

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๒๑๐๓- ๐๐๑) โดยม ีนายบัณฑิต เสมา ตําแหนงนายชางโยธา ระดับ ชํานาญงาน 

(เลขที่ตําแหนง ๑๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เปนผูชวย  และ  

 ๑. นายประมวล  พลรัตน  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา 

 ๒. นายอภวิัฒน  ยวงสุวรรณ  พนักงานจางตามภารกจิ  ตําแหนงผูชวยนายชางเขยีนแบบ 

๓. นายศิริ   ปราบคะเชนทร  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนงพนักงานขับรถยนต   

 มรีายละเอยีดขอบเขตของงานและปฏิบัติดังน้ี 

  ๑.  ดูแลงานซอมแซมระบบประปาหมูบานทุกหมูบาน 

  ๒.  ตัดมาตรนํ้าประปาภายในหมูบานที่รับผดิชอบ 

  ๓.  เก็บคานํ้าประปาภายในหมูบานทุกหมูบาน 

  ๔.  ปฏบิัติงานอื่นๆที่เกี่ยวของและไดรับมอบหมาย 

งานธุรการ 

 มอบหมายให นางสาวกาญจนา  พลรัตน  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ระดับปฏบิัติงาน  (เลขที่

ตําแหนง ๑๐-2-๐๕-4101- ๐๐2) เปนหัวหนาโดยมี  นางสาวอริสา  สมจติร พนักงานจางตามภารกิจ  

ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ  เปนผูชวย ในการปฏบิัติหนาที่โดยมรีายละเอยีดขอบเขตของงานและ

ปฏบิัติหนาและความรับผดิชอบ ดังน้ี 

 ๑. งานเกี่ยวกับงานธุรการและสารบรรณ ภายในกองชาง 

          ๒. ดูแลเก็บเอกสาร  ระเบยีบ  คําส่ัง  ของกองชางใหเรียบรอยและสามารถตรวจสอบได 

          ๓. งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง 

          ๔. งานจัดทําฎกีาเบกิจายเงนิของกองชาง  

 ๕. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ทั้งน้ีในการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลทุงทองใหถอืปฏบิัต ิ ดังน้ี 

            ๑.  นายกเทศมนตรีตําบลทุงทองเปนผูควบคุมดูแลและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล

ตามกฎหมายและเปนผูบังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจางของเทศบาลตําบลทุงทอง 

            ๒.  ใหปลัดเทศบาลตําบลทุงทอง  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจาง  รองจาก

นายกเทศมนตรีและรับผดิชอบควบคุมดูแลราชการประจําของเทศบาลตําบลทุงทอง  ใหเปนไปตามนโยบาย

และมีอํานาจหนาที่อื่นตามที่มีกฎหมายกําหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย  กรณีที่ไมมี

ปลัดเทศบาลหรือมีแตไมอาจปฏบิัตหินาที่ไดให นายสุนัน  เทยีบเพชร ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง 
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 (นักบริหารกองชาง  ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 10-2-05-2103-001 และนางสาวพชกรพรรณ  

นาอน  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารกองคลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 10-2-04-

2102-001 ,นางสาวสุภัค  ศรีบุญเรือง ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) 

เลขที่ตําแหนง 10-2-01-2101-001 เปนผู รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตําบลทุงทอง  

ตามลําดับในเร่ืองที่เกี่ยวของกับงานในหนาที่ของปลัดเทศบาล  เวนแตเร่ืองใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  

ขอบังคับ  ระบุใหเปนอํานาจหนาที่ของปลัดเทศบาลโดยตรง 

             ๓.  ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  เกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและการส่ังการใหถือปฏิบัติ

ดังตอไปน้ี 

  ๓.๑ นายกเทศมนตรีตําบลทุงทอง 

๑. เร่ืองเกี่ยวกับสภาเทศบาล  หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายวาดวยเทศบาล 

๒. เร่ืองที่จะตองรายงานอําเภอ จังหวัด กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น  หรือ 

                       กระทรวงมหาดไทย 

๓. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบยีบ  ขอบังคับ  ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ของผูบริหารทองถิ่น 

๔. เร่ืองเกี่ยวกับกับการออกเทศบัญญัติหรือการยกแกไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติที่มอียูแลว                 

๕. เร่ืองที่อาจตองมโีครงการ  แผนงาน  หรือระเบยีบการขึ้นใหม 

                ๖. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเห็นเปนปญหาหรือกรณทีี่ควรไดรับการวนิิจฉัยจากนายกเทศมนตรี 

๗. เร่ืองที่กฎหมายกําหนดใหนายกเทศมนตรีมอีํานาจส่ังการโดยเฉพาะ 

                ๘. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

      ๓.๒  ปลัดเทศบาล 

                ๑. เร่ืองที่นายกเทศมนตรีส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 

                ๒. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบยีบ  ขอบังคับ  คําส่ัง ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ปลัดเทศบาล 

                ๓. เร่ืองที่หาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตางๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 

                ๔. เร่ืองหนาที่สํานักงานเทศบาลและหนวยตรวจสอบภายใน 

 

  โดยใหยึดถอืการปฏบิัติงาน การบริหารงาน และการมอบหมายงานการปฏบิัติหนาที่ 

ความรับผดิชอบของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลทุงทองตามคําส่ังดังกลาวน้ี 

                   ทัง้น้ี ต้ังแต วันที่  15  เดือน  มถุินายน  พ.ศ.  ๒๕๖3  เปนตนไป 

                            ส่ัง  ณ  วันที่  16  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖3 

 
                                    (นายสมพงษ  ยอดวงศ) 

                                           นายกเทศมนตรีตําบลทุงทอง 
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