
 
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลใหม่  
ที่ 303 /๒๕๖4  

เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล 
พนักงำนครูเทศบำล และพนักงำนจ้ำง 

เทศบำลต ำบลใหม่ 
************************ 

ตามที่ เทศบาลต าบลใหม่ได้มีค าสั่งที่ 359/๒๕๖3 ลงวันที่ 1  ตุลาคม ๒๕๖3 เรื่อง การมอบหมาย
งานและความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง นั้น 

  

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส่วนราชการของเทศบาลต าบลใหม่เป็นปัจจุบัน  เหมาะสม ชัดเจน  
และมีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ   อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล    
พ.ศ. ๒๔๙๖  (และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ ๑๓ พ.ศ. ๒๕๕๒)   พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง หลักเกณฑ์มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล   และกิจการ
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  ข้อ ๙  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครราชสีมา  (ก.ทจ.นม)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานงานบุคคลของเทศบาล       
ลงวันที่ ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ.๒๕๔๕  ข้อ ๒๖๓ จึงยกเลิกค าสั่งที่ 359/2563 ลงวันที่ 1 ตุลาคม  2563 จึง
ก าหนดความรับผิดชอบและมอบหมายงาน  พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  ปฏิบัติงานดังนี้  

 

งำนบริหำรงำนเทศบำล 
ปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 20 -2-00-1101-001

บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ด้านกฎหมายเกี่ยวกับ การวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความ
ยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวน
มากพอสมควร พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่
ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานเทศบาลในด้านต่าง ๆ ดังนี้ งานบริหารงานบุคคล งานบริหารงาน
นโยบายและแผน งานบริหารงานด้านกฎหมายและคดี งานด้านการบริหารงานการเงินการคลัง การ
บริหารงานด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน การอุปโภคบริโภค และความเป็นอยู่ด้านงานพ้ืนฐานคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนในพ้ืนที่ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา
ชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติ งาน พิจารณาวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงาน ที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงานวินิจฉัย
สั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
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นำยโกมินทร์  มะเดื่อ ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง ๒๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในฐานะรองปลัดเทศบาล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ความยากและคุณภาพงานที่สูง รับผิดชอบงานการบริหารงานเทศบาล ตามที่ได้รับมอบหมายจากปลัดเทศบาล 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและ
ระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานเทศบาลในด้านต่าง ๆ ดังนี้ งานบริหารงานบุคคล 
งานบริหารงานนโยบายและแผน งานบริหารงานด้านกฎหมายและคดี งานด้านการบริหารงานการเงินการคลัง 
การบริหารงานด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน การอุปโภคบริโภค และความเป็นอยู่ด้านงานพ้ืนฐานคุณภาพชีวิตของ
ประชาชนพื้นที่  ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   ตอบปัญหา
ชี้แจ้งต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุม
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้า 
หน่วยงานนอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงาน ที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงานวินิจฉัย
สั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องใน
การปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย โดยอยู่ภายใต้การติดตามและตามที่ปลัดเทศบาลได้มอบหมายให้รับผิดชอบ
ต่อไป 
 

มอบหมายให้ นำงเสำวนีย์  ศรีพุทธรินทร์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๒๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล เช่น งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งาน
นิติการ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง งานป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย งานกิจการสภา งานจัดเตรียมเลือกตั้ง และด าเนินการเลือกตั้ง เป็นต้น  

 
งำนบริหำรงำนทั่วไป    
นำงสำวจิรำลักษณ์ เอนกนันท์  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง          

๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป โดยมี นำงสำว
วิไล เพ็ญโคกกรวด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

๑. งานติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  ท า
รายงานการประชุมและรายงานอื่น ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ 

๒. งานสาธารณกุศล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
๓. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
๔. งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธี  
๕. งานสารบรรณของเทศบาล 
๖. งานการเลือกตั้ง  
๗. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
๘. งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
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๙. งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล อ าเภอ จังหวัดและรัฐบาล 
๑๐. งานจัดท าฎีกาในส่วนที่ได้รับมอบหมาย 
๑๑. งานประชุม งานวิชาการ 
๑๒. งานสารบรรณของเทศบาล 
๑๓. งานปฏิคม 
๑๔. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม 
๑๕. งานรับ – ส่ง หนังสืออ าเภอ 
๑๖. รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารในแฟ้มเสนอก่อนน าเสนอปลัดเทศบาลและ

นายกเทศมนตรี ติดตามแฟ้มที่เสนอ 
๑๗. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนกิจกำรสภำเทศบำล 
มอบหมำยให้ นำยอภินันท์ ปัจชัยสังข์  ต ำแหน่ง  นิติกรช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๐๑-

๓๑๐๕-๐๐๑ นำงสำวจิรำลักษณ์ เอนกนันท์  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง              
๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ โดยมี นำงสำววิไล เพ็ญโคกกรวด พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  

1. งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
2. งานอ านวยการและประสานงาน 
3. งานการประชุมสภาเทศบาล จัดระเบียบวาระการประชุมและรายงานการประชุมของสภา

เทศบาล 
4. จัดท ารายงานการประชุมสภา 
5. งานด้านธุรการที่เก่ียวข้องกับกิจการสภา 
6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยอุทัย สวำทกลำง พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ภำรโรง ให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๑. เปิด – ปิด ส านักงานเทศบาล 
๒. งานเกี่ยวกับการรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ท างาน และดูแลรักษาทรัพย์สินของทาง

ราชการ 
๓. งานดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ในความ

รับผิดชอบของเทศบาล 
๔. ดูแลรักษาวัสดุ ครุภัณฑ์ในส านักงาน ที่ช ารุดเสียหาย ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ตามล าดับ 
๕. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นำยทรงศักดิ์ แดงหม่ืนไวย พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง แม่บ้ำน ให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๑. ดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงาน โดยการกวาด ถูพ้ืนภายในอาคารส านักงาน ห้อง

ประชุม เป็นประจ าทุกวัน 
๒. ดูแลรักษาอุปกรณ์ส านักงาน ท าความสะอาดกระจก หน้าต่าง ราวบันได บานประตู กระจกทุก

บาน ภายในส านักงาน ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัด ถู ล้างห้องน้ า เครื่องสุขภัณฑ์ ดูแล
เครื่องมือ เครื่องใช้งานบ้านงานครัวให้สะอาดอยู่เสมอ 

๓. ช่วยเหลืองานธุรการ เช่น จัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องดื่ม จัดเลี้ยงรับรองผู้มาติดต่อราชการรวมถึง
ผู้บริหาร ประธานสภา สมาชกิสภา ฯลฯ จัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่มในการประชุมต่าง ๆ ช่วย
บริการอ านวยความสะดวกในการประชุมต่าง ๆ ต้อนรับแขกผู้มาติดต่องาน บริการน้ าดื่ม ผู้มารับ
บริการงานของเทศบาล 

๔. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยส ำรวย ปลั่งกลำง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ ให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๑. ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กพ ๑๔๒ นครราชสีมา 
๒. ขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถตู้)  หมายเลขทะเบียน นง 4023 นครราชสีมา 
๓. ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (รถตู้) หมายเลขทะเบียน นง 4023  นครราชสีมา 
๔. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง  
๕. ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงาน ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน  หากปรากฏว่า

รถยนต์ไม่อยู่ในสภาพพร้อมปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
๖. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยปรีดำ อักษรวุฒิ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ ให้ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. ขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถตู้)  หมายเลขทะเบียน นง 4023 นครราชสีมา 
๒. ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กพ 142 นครราชสีมา 
๓. ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กพ 142 นครราชสีมา 
๔. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
๕. ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงาน ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน  หากปรากฏว่า

รถยนต์ไม่อยู่ในสภาพพร้อมปฏิบัติงานให้รายงานผู้บังคับบัญชา 
๖. งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
นำงสำวสุกัญญำ  สุจริตภักดีกุล   ต ำแหน่ง   นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง      

๒๐-๒-๐๑-3๑๐๒-๐๐๑ โดยมี นำงสำยทอง ชลอกลำง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนัก
ทรัพยำกรบุคคล  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  ให้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของเทศบาล ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ดังนี้ 

๑. งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
๒. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๓. งานเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของผู้บริหาร สมาชิกสภา

เทศบาล, พนักงานเทศบาล 
๔. งานบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง ใน

ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 
๕. งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน(ย้าย) และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล  
๖. งานสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
๗. การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน  
๘. งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๙. งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๑๐. งานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการท้องถิ่น 
๑๑. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การศึกษาและดูงาน การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาต่อ 
๑๒. งานธุรการ งานสารบรรณ โต้ตอบหนังสือ รับ-ส่ง หนังสือ 
๑๓. งานจัดท าสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
๑๔. งานประกันสังคม 
๑๕. งานระบบทะเบียนข้อมูลบุคลากรการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น

(สปสช.)  
๑๖. งานจัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายฎีกาในส่วนที่ได้รับมอบหมาย 
๑๗. งานออกค าสั่งให้พนักงานเทศบาลเดินทางไปราชการ 
๑๘. งานจัดท าทะเบียนคุมการลาของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๑๙. งานจัดท าสรุปวันมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๒๐. งานจัดท าค าสั่งอยู่เวรประจ าส านักงาน กลางวัน กลางคืน วันเสาร์ – วันอาทิตย์ และวันหยุด

นักขัตฤกษ ์
๒๑. งานรายงานสถิติผู้มารับบริการช่วงพักเท่ียง 
๒๒. งานบันทึกข้อมูลฐานเงินเดือนผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานเทศบาล พนักงานครูและพนักงาน

จ้างในระบบบันทึกบัญชีท้องถิ่น (e-Laas) 
๒๓. งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
๒๔. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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งำนแผนงำนและงบประมำณ 
 สิบเอกวินัย  สุขมำก  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง          
๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐2  และนำยพีรยุทธ พรกลำง ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร    
เลขที่ต ำแหน่ง ๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบาย ในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ
ประเมินตามแผนทุกระดับ 

๒. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านการประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหาร
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับ
นโยบายของประเทศ 

๓. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 

๔. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของ
บริการสาธารณูปโภคหลัก 

๕. งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
๖. งานศึกษาหาฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
๗. งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง และ

แผนประจ าปี 
๘. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
๙. งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปโภคใน

เขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผนการ
ประเมินผลงานตามแผน 

๑๐. งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 

๑๑. งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
๑๒. งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
๑๓. งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 

การโอนเงินงบประมาณ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
๑๔. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนทะเบียนรำษฎร  
นำยบังเอิญ ม่ำนกลำง ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตรช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง      

๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติตรงตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นัก
จัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ ดังนี้ 

๑. งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
๒. งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
๓. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนนิติกำร 
นำยอภินันท์ ปัจชัยสังข์  ต ำแหน่ง  นิติกรช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑        

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา ตรวจร่าง

เทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
๒. งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
๓. งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรือ

อุทธรณ์ 
๔. งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
๕. งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
๖. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนประชำสัมพันธ์ 
นำงสำวจิรำลักษณ์  เอนกนันท์  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง          

๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป โดยมี นำงสำว
วิไล เพ็ญโคกกรวด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 

1. งานเผยแพร่ สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
2. งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
3. งานศึกษา วิเคราะห์วิจัย งานแผนด้านประสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชนหรือ

ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุงและแก้ไข ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

4. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
5. งานสารนิเทศ 
6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
จ่ำอำกำศเอกพงศธร เตรนะกำโย ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญ

งำน  เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  ปฏิบัติงานในฐานหัวหน้างาน ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
ส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย โดยมี นำงสำวพุทธรักษำ ภู่งำมชื่น  พนักงำน
จ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๒. งานฝึกซ้อมตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๓. งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
๔. งานป้องกันและระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืน ๆ  
๕. งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน

กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน 
เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยแล้ง ฯลฯ 
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๖. งานธุรการ งานสารบรรณ 
๗. งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๘. งานติดต่อประสานงานสมาชิก อปพร. 
๙. เป็นพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ทะเบียน ยต 6066 นครราชสีมา และ

รถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กฉ 8029 นครราชสีมา  
๑๐. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยเริงศักดิ์ วงศ์กลำง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและ

บรรเทำสำธำรณภัย เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
๑. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา

และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
๒. งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
๓. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
๔. เป็นพนักงานขับรถและดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง (กู้ชีพกู้ภัย) หมายเลขทะเบียน กว 

๖๕๔๕ นครราชสีมา 
๕. เป็นพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน ยต 6066 นครราชสีมา 
๖. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
๗. บันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึก

การใช้รถ (แบบ 4) 
๘. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยศิริชัย วงศ์กลำง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (รถบรรทุกน  ำ) ปฏิบัติ
หน้าที่ ดังนี้ 

1. เป็นพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน ยต 6066 นครราชสีมา 
2. เป็นพนักงานขับรถและดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง (กู้ชีพกู้ภัย) หมายเลขทะเบียน กว 

๖๕๔๕ นครราชสีมา 
3. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
4. งานป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
5. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
6. บันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึก

การใช้รถ (แบบ 4) 
7. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยถนอง ลำยกลำง พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1. งานป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
2. เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กล 8029 นครราชสีมา 
3. เป็นพนักงานขับรถและดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง (กู้ชีพกู้ภัย) หมายเลขทะเบียน กว 

๖๕๔๕ นครราชสีมา 



 
 

9 
 

4. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
5. บันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึก

การใช้รถ (แบบ 4) 
6. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 
นำยธีรวรรณ ประชิดกลำง พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1. ดูแลรักษาความสะอาด รถยนต์บรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ทะเบียน ยต 6066 นครราชสีมา 
และรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กฉ 8029 นครราชสีมา 

2. บันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึก
การใช้รถ (แบบ 4) 

3. ปฏิบัติงานด้านการให้บริการด้านการแพทย์ฉุกเฉินขั้นพ้ืนฐาน 
4. ดูแลรักษาอุปกรณ์ประจ าศูนย์ป้องกันฯให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงานได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5. ดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยภายในอาคารศูนย์ป้องกันและบรรเทา

สาธารณภัย 
6. ปฏิบัติงานด้านการป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัย 
7. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
8. ปฏิบัติงานด้านการช่วยเหลือผู้ประสบด้านสาธารณภัยต่าง ๆ เช่น อัคคีภัย ฯลฯ 
9. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



10 
 
 กองคลัง 
 มอบหมายให้ นำงสำวนันทิชำ  อุตเสนำ  ต ำแหน่ง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง 20-2-04-2102-001  มีหน้าที่และรับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง   เกี่ยวกับราชการทั่วไป
ของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือหน่วยงานใดในเทศบาล ให้ความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง  ที่ต้องใช้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ 
เกี่ยวกับ งานคลังหลายด้าน เช่น งานบริหารงานทั่วไป งานการเงินและบัญชี  งานสถิติการคลัง งานพัฒนา
รายได้  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุและทรัพย์สิน  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์ 
งบประมาณพัสดุ งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งาน
รับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงาน ของกองคลังได้
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง   เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบตามงานต่างๆ ดังนี้ 
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 มอบหมายให้ นำงศกวรรณ นวลฉวี ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ 
20-2-04-3202-001 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปกองคลัง โดยมี นำงสำวดวงฤทัย   หมำยใย
กลำง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ลักษณะงาน 
ดังนี้ 

1.  งานสารบรรณกองคลัง รับ-ส่ง หนังสือ และโต้ตอบหนังสือราชการส่งหน่วยงานภายนอก  
2.  จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ-ส่งตามระเบียบงานสารบรรณ และจัดเก็บหนังสือรับ-ส่ง ให้ 

เรียบร้อย 
3.  จัดท าและพิมพ์ค าสั่ง ประกาศ ระเบียบต่าง ๆ ภายในกองคลัง 
4.  รับเรื่องราวร้องทุกข์ของงานกองคลัง เรื่องร้องเรียนและอ่ืนๆ ประสานงานกับหน่วยงานเพ่ือ

หาแนวทางแก้ไข 
5.   รวบรวมหนังสือระเบียบซักซ้อมและหนังสือสั่งการต่างๆที่เกี่ยวข้อง จัดให้เป็นระบบตาม

ระเบียบงานสารบรรณ 
6.   เกษียนหนังสือรับกองคลัง เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ พร้อมแจ้งเวียนหนังสือที่เกี่ยวข้อง

ในแต่ละงานภายในกองทราบ 
7.   จัดพิมพ์บันทึกข้อความภายใน ให้เป็นไปตามงานระเบียบงานสารบรรณ และเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
8.   แจ้งเวียนหนังสือราชการต่าง ๆ ภายในกองคลัง และแจ้งเวียนหนังสือภายในหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เสนอทุกกองทราบ 
9.   รับผิดชอบในเรื่องมาตรการประหยัดพลังงานของกองคลัง 
10. จัดพิมพ์รายละเอียดเงินเดือนของเจ้าหน้าที่และผู้บริหารประจ าทุกเดือน 
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11. จัดท าการยื่นแบบผ่านอินเตอร์เน็ต ในระบบให้บริการภาษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ายส าหรับใช้งาน
ออนไลน์ (System:SVS) ของกรมสรรพากรประจ าทุกเดือน 

12. ดูแลระบบรับช าระเงินกู้ยืมคืน กองทุนเงินให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษาผ่านกรมสรรพากร (e-
PaySLF) 

13. น าส่งภาษีประจ าปี ตาม ภงด.1ก, ภงด.3ก ให้กับกรมสรรพากรภายในเวลาที่ก าหนด พร้อม
จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ตามมาตรา 50 ทวิ แห่งประมวลรัษฎากร ของ
พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง และคณะผู้บริหาร 

14. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงนันทนำ  ดิษฐพลขันธ์   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  
20-2-04-3201-001  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี   ดังนี้ 

1. รับเงินตามใบสรุปน าส่ง พร้อมตรวจสอบใบเสร็จ ตรวจนับเงิน และเซ็นสลักหลังใบเสร็จลง 
    บันทึกบัญชี แล้วน าเงินฝากธนาคาร และจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน เสนอ 
    ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
2. รับเงินทุกประเภทตามค าสั่งคณะกรรมการรับส่งเงินและเก็บรักษาเงินของเทศบาล 
3. ตรวจนับและเก็บรักษาเอกสารส าคัญทางการเงิน เช่น เช็ค ดร๊าฟ หรือเอกสารอื่นแทนตัวเงิน 
4. จัดท ารายงานจัดท าเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่าย ตามระเบียบฯ รวมถึงเก็บรักษาเช็คที่เสนอไว้ในที่

ปลอดภัย 
5. น าเช็คที่สั่งจ่ายแล้ว น าจ่ายเงิน (เช็ค) ให้กับเจ้าหนี้ของเทศบาล ผู้รับจ้างหรือหน่วยงาน

ภายนอกที่เกี่ยวข้อง  พร้อมติดต่อประสานงานการจ่ายเช็คตามฎีกาหมวดรายจ่ายต่างๆ เช่น 
ค่าใช้จ่ายประจ า ค่าสาธารณูปโภค เป็นต้น 

6. น าส่งภาษีตาม ภงด.1, ภงด.3, ภงด.53 ประจ าทุกเดือนให้กับกรมสรรพากรภายในเวลาที่
ก าหนด 

7. บันทึกบัญชีตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการก าหนด และบันทึกบัญชีระบบ e-LAAS บันทึก
ข้อมูล ทางการเงินต่าง ๆ ทุกระบบ ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

8. เก็บรักษาทะเบียนคุมต่าง ๆ ทางด้านการเงินและบัญชีรวมถึงฎีกาเบิกจ่ายไว้ในที่ปลอดภัยเพ่ือ
รอการรับตรวจ ตรวจนับฎีกา จัดเรียงฎีกา  เก็บฎีกาเข้าแฟ้มทุกสิ้นเดือนจะต้องตรวจนับฎีกา
ว่าครบถ้วนหรือไม่ตามรายงานการจัดท าเช็คและเก็บเข้าแฟ้ม รับผิดชอบเก็บเอกสารทางงาน
การเงินและบัญชี 

9. ตรวจฎีกาหมวดค่าวัสดุ  หมวดค่าใช้สอย หมวดค่าครุภัณฑ์ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดงบกลาง  
รายจ่ายทุกประเภท หมวดเงินอุดหนุน และหมวดประเภทเงินรับฝากต่างๆ ก่อนการเบิกจ่าย  

10. จัดท าใบผ่านฯ ทุกประเภท  จัดท างบการเงินประจ าเดือน ประจ าไตรมาส ประจ าปี และงบ 
      แสดงฐานะทางการเงินตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง พร้อมเสนอผู้บังคับบัญชาและส่งหน่วยงานที ่
      เกี่ยวข้องภายในก าหนด รวมถึงประกาศ ประชาสัมพันธ์ในระบบสารสนเทศ 
11. น าส่งเงินสมทบประกันสังคมลูกจ้างชั่วคราว ภายในเวลาที่ก าหนด 
12. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ เงินยืมสะสม และลงรายการส่งใช้เมื่อรับคืนเงิน

ยืม 
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13.  ตรวจสอบเงินฝากธนาคารทุกประเภท เพ่ือให้เพียงพอต่อการสั่งจ่ายเช็ครวมถึงการโอนเงิน 
   ระหว่างธนาคารเงินฝากของเทศบาล และจัดท าเอกสารบัตรลายมือชื่อผู้มีอ านาจเบิกถอนเงินฝาก 
   ของเทศบาลกรณีเปลี่ยนแปลงลายมือชื่อ 

14.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น/ ตรวจสอบรายได้ที่ได้รับจัดสรร  
   จากคลังจังหวัดในระบบ GFMIS ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียม  
   จดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียม  ค่าภาคหลวงแร่  
   ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking และประสานกับ 
   สถาบันการเงินในการเบิกจ่าย  เช่นการโอนเงินเดือนต่าง ๆ สอบถามยอดเงินฝากธนาคาร  พร้อม  
   วางฎีกาเบิกเงิน 

15.  น าส่งเงินสมทบกองทุนต่าง ๆ ของเทศบาลให้ตรงตามก าหนด เช่น กองทุน กบท. 
16.  งานตรวจมาตรฐาน LPA ในส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการเงินและบัญชี ข้อมูลทางการเงิน เพ่ือตรวจ  

   มาตรฐาน (โบนัส) 
17.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงำนด้ำนสถิติกำรคลัง และงำนด้ำน  

   จัดเก็บรำยได้ แทนกรณีเจ้ำหน้ำที่มีต ำแหน่งหน้ำที่ไม่อยู่ ลำ หรือไปรำชกำร หรืออยู่แต่ไม่  
   สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

 
งำนสถิติกำรคลัง 

 

 นำงศกวรรณ นวลฉวี ต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 20-2-04-3202-001 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสถิติการคลัง ดังนี้ 

 

1.   ตรวจสอบงบประมาณ และรับรองยอดเงินคงเหลือตามงบประมาณ นอกงบประมาณ (เงินสะสม)    
  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจและอ่ืน ๆ ทุกแผนงาน ทุกงานก่อนการเบิกจ่าย 

2.   ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก่อนการเบิกจ่าย/ก่อนโอนงบประมาณ และก่อนการเปลี่ยนแปลง    
  ค าชี้แจงงบประมาณ 

3.   จัดท ารายงานงบประมาณรายจ่ายในการด าเนินงานที่จ่ายจากเงินรายรับ/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/   
  เงินสะสม  

4.   ตรวจฎีกาท่ีเป็นค่าใช้จ่ายประจ า เช่น ฎีกาหมวดเงินเดือน ค่าจ้างชั่วคราว ค่าตอบแทน ค่า 
  สาธารณูปโภค หมวดรายจ่ายอื่นๆ ก่อนการเบิกจ่าย 

5.   จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และแผนการใช้จ่ายเงินรวมของเทศบาลต าบลใหม่ 
6.   จัดท าฎีกาต่าง ๆ ของกองคลัง และรวบรวมเอกสารประกอบฎีกาเสนอฎีกาก่อนการเบิกจ่าย 
7.   รวบรวมสถิติการคลังรับ-จ่าย เพ่ือเป็นข้อมูลเสนอผู้บริหารทราบ 
8.   บันทึกข้อมูลสถานะรายรับและรายจ่ายในระบบ e-LAAS, Info, e-Plan ในส่วนที่เกี่ยวข้องรวมถึง 

  รายงานในระบบอิเลคทรอนิกส์  ส่งคลังจังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ งานตรวจมาตรฐาน LPA 
9.   เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการคลัง ข้อมูลรายรับ-รายจ่ายรายไตรมาสรายงานคลังจังหวัดในระบบ  

  Info 
10. บันทึกข้อมูลสถิติการคลัง และข้อมูลต่าง ๆ ด้านอิเล็กทรอนิกส์ ตามห้วงระยะเวลาที่ก าหนด 
11. จัดพิมพ์หนังสืองานด้านสถิติการคลัง และส่งหนังสือรายงานสถิติการคลังต่าง ๆ 
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12.  รับผิดชอบเงินกู้สวัสดิการสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล จ ากัด และสหกรณ์ออมทรัพย์  

   ข้าราชการจังหวัดนครราชสีมา จ ากัด ในฐานะตัวแทนพนักงานเทศบาล ตามค าสั่งเทศบาลต าบล 
   ใหม่ 

13.  จัดท ารายงานจัดท าเช็ค  เขียนเช็คสั่งจ่าย  บันทึกสมุดคุมการจ่ายเช็ค  ตามระเบียบฯ  พร้อม  
   จ่ายเงิน (เช็ค) ให้กับเจ้าหนี้ของเทศบาล  กรณี นำงนันทนำ ดิษฐพลขันธ์ ไม่อยู่หรือลา หรืออยู่  
   แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  รวมถึงเก็บรักษาเช็คที่เสนอไว้ในที่ปลอดภัย 

14.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงำนด้ำนจัดเก็บรำยได้ และงำนด้ำน 
       กำรเงินและบัญชี แทนกรณีเจ้ำหน้ำที่มีต ำแหน่งหน้ำที่ไม่อยู่ ลำ หรือไปรำชกำร หรืออยู่แต่ไม่ 
       สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

 
งำนพัฒนำรำยได้ 

 

นำงสำวร ำไพ แปกลำง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 20-2-04-3203-001 
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนารายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีนำยปกรณ์ กลิ่นศรีสุข 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ลักษณะงาน 
ดังนี้ 

1. ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตาม พรบ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
2. จัดท ารายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
3. แจ้งผลการประเมินภาษี (ภ.ด.ส.7) 
4. งานส ารวจและแจ้งการประเมินภาษี ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย เพื่อเสนอต่อพนักงาน

เจ้าหน้าที ่
5. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษี จัดท าประกาศก าหนดระยะเวลาการยื่นแบบแสดง

รายการเพื่อช าระภาษี 
6. ควบคุมการจ่ายใบเสร็จรับเงินประจ าวัน ตลอดจนเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่ยังไม่ได้ใช้ 

ที่ก าลังใช้และใช้หมดแล้ว เพ่ือรอรับการตรวจสอบ 
7. จัดท าใบสรุปใบน าส่งเงินและควบคุมการน าส่งเงิน 
8. จัดท าประกาศก าหนดเวลายื่นแบบแสดงรายการเพ่ือช าระภาษี รวมถึงรับแบบช าระภาษีหรือค า

ร้องของผู้เสียค่าธรรมเนียม จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ภาษีต่าง ๆ ตามห้วงเวลาที่ระเบียบฯ
ก าหนด 

9. จัดท าหนังสือแจ้งผู้อยู่ในข่ายช าระภาษีให้ทราบล่วงหน้า 
10. รับแบบแสดงรายการทรัพย์สิน ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
11. จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมจ าหน่ายและสะสมอาหาร 
12. รับช าระภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ค่าปรับ และค่าใบอนุญาต และรายได้อ่ืนของเทศบาล 
13. จัดท าใบน าส่งรายรับทุกวัน และน าส่งฝากธนาคาร 
14. จัดท ารายงานการเจาะปรุใบเสร็จและเจาปรุใบเสร็จรับเงินตามระเบียบก าหนด 
15. บันทึกข้อมูลการเงินในระบบ e-LAAS ,Info ในส่วนที่ เกี่ ยวข้องรวมถึงรายงานในระบบ

อิเลคทรอนิกส์ ส่งคลังจังหวัดและหน่วยงานอื่นๆ งานตรวจมาตรฐาน LPA 
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16. จัดท าแผนการจัดเก็บรายได้ให้ตรงตามห้วงเวลาของภาษีแต่ละประเภท 
17. จัดท าโครงการเทศบาลเคลื่อนท่ีในการออกรับช าระภาษีนอกพ้ืนที่ 
18. รับผิดชอบงานด้านพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก 
19. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น/ ตรวจสอบรายได้ที่ได้รับจัดสรร

จากคลังจังหวัดในระบบ GFMIS ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจด
ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียม  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวง
ปิโตรเลียม ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service Banking 

20. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าอาหาร
กลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพฯ พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 

21. รับช าระภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย ผ่านระบบธนาคาร 
22. รับแบบและรับค าร้องเกี่ยวกับรายการทรัพย์สิน ภาษีป้าย 
23. รับช าระภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ ค่าปรับ และค่าใบอนุญาต และรายได้อ่ืนของเทศบาล / ส่ง

เงินรายได้ประจ าวัน / งานอ านวยความสะดวกตามพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวก 
24. น าฐานข้อมูลผู้ช าระภาษีทุกประเภทเข้าระบบ E-LAAS 
25. บันทึกข้อมูลรายงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน L-TAX  ในระบบ Info    
26. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

 

1. จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน คัดลอกข้อมูลที่ดิน 
2. งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  และงานปรับปรุงทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่

เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบัน ตามแบบ (ผท.1,2,3,4,6,7,8,11,12,17) 
3. งานส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  และรายงานประจ าเดือน 
4. งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้มาช าระภาษี (ผท.4 

และผท.5) 
5. จัดท ารายงานสรุปผลการปรับข้อมูลข้อขัดข้องต่างๆ และจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษี

ทราบล่วงหน้า หรือหนังสือแจ้งกรณีไม่มาช าระให้มาช าระตามก าหนดของแต่ละปี รวมถึงแจ้งเตือน
แล้วไม่มาช าระต้องประสานงานกับฝ่ายนิติกรเพ่ือด าเนินคดีแก่ผู้ไม่ปฏิบัติตามกฎหมายภาษีท้องถิ่น 
(ไม่ยื่นแบบฯและไม่มาช าระภาษี) โดยเสนอให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

6. งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษีทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
7. งานควบคุมดูแลและระบบคอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
8. งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย งานบริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน  

งานบริการข้อมูลผู้ช าระภาษี  งานบริการตรวจสอบข้อมูลและประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 

9. ในกรณีใช้คอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สินให้มีหน้าที่ ควบคุมระบบ
คอมพิวเตอร์เกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินรวมถึงการปฏิบัติงานในการบันทึกข้อมูล
ภาษีตามโปรแกรม L-TAX 
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10. จัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน L-TAX ร่วมกับกองช่างและประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เกี่ยวกับการจัดท าแผนที่ภาษี เช่น กรมธนารักษ์, สปก. ฯ 

11. ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
12. จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ ที่จ าเป็นในการด าเนินงานแผนที่ภาษี เช่น แผนที่แม่บท 
13. ประสานงานกับกองช่างในการจัดท าแผนที่เขตเทศบาล  การแบ่งเขต (ZONE) เขตย่อย (BLOCK) 

ในแผนที่เขตการปกครองและในระวางที่ดิน จัดท าแผนที่ระวางทาบทัน, ก าหนดเลขประจ าแปลง
ที่ดิน (LOT) จัดท าแผนที่แม่บท,คัดลอกข้อมูลที่ดินลงแบบส ารวจ (ผท.1)              

14. ประสานกับทุกกองเพ่ือจัดท าโครงการแผนที่ภาษีพร้อมรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นเพ่ือ
อ านวยการปรับปรุงแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน ช่วยจัดท ารายงานสรุปผลการปรับข้อมูลและ
ข้อขัดข้องต่างๆ 

15. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี และงำนด้ำน
สถิติกำรคลัง แทนกรณีเจ้ำหน้ำที่มีต ำแหน่งหน้ำที่ไม่อยู่ ไม่มำ ลำ หรือไปรำชกำรหรืออยู่แต่ไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

 
งำนพัสดุและทรัพย์สิน 

 

นำงสำวมนิตฐ์สุดำ สิงสุธรรม ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 20-2-04-
3204 -001 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่ต่าง ๆ ดังนี้ 

1.   ด าเนินการในการจัดซื้อ จัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ. 2560 และฉบับแก้ไข และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร   
  พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

2.   งานจัดซื้อจัดจ้าง ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการและระเบียบฯก าหนด 
3.   ตรวจสอบการจ่ายพัสดุและการจัดเก็บรักษาพัสดุก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.   จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบฯก าหนด และออกงบทรัพย์สินประจ าเดือน งบทรัพย์สิน 

  ประจ าปี 
5.   จัดท าทะเบียนอสังหาริมทรัพย์และสังหาริมทรัพย์ 
6.   จัดท าสัญญา ต่ออายุสัญญา และเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อหรือสัญญาจ้าง 
7.   จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์สิ้นปี และการจ าหน่ายครุภัณฑ์ช ารุด 
8.   จัดท าสัญญาจ้างและเอกสารจัดซื้อจัดจ้างที่เก่ียวข้องและจัดส่งสัญญาจ้างให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

  สตง. สรรพากร 
9.   จัดท าค าสั่งที่เก่ียวข้องในการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมแจ้งคณะกรรมการตามค าสั่งทราบก่อนด าเนินการ 
10. จัดท างบทะเบียนทรัพย์สินและรายละเอียดเงินมัดจ าประกันสัญญาที่เก่ียวข้อง ประกอบงบการเงิน

ฯ และงบทะเบียนทรัพย์สินทุกปี 
11. ร่างหนังสือโต้ตอบกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบงาน ITA (ปปช.) 
12. ลงประกาศจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP (กรมบัญชีกลาง) และท่ีเกี่ยวข้องกับระบบ e-LAAS  
13. น าเข้าข้อมูล การลงนามสัญญาโครงการการเบิกจ่าย ในระบบ e-Plan 
16.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย และปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี และงำนด้ำน

สถิติกำรคลัง แทนกรณีเจ้ำหน้ำที่มีต ำแหน่งหน้ำที่ไม่อยู่ ไม่มำ ลำ หรือไปรำชกำรหรืออยู่แต่ไม่
สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ 
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นำงเปรมกมล แย้มพรำย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่ 20-2-04-4203-
001 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP (กรมบัญชีกลาง)  
2. งานจัดซื้อจัดจ้าง หมวดค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ เช่น สัญญาซื้อ/จ้าง  
3. งานจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์พร้อมทั้งก าหนดเลขรหัสครุภัณฑ์ พ่นเครื่องหมายครุภัณฑ์ของ

เทศบาล เก็บรักษาพัสดุ และจ าหน่ายพัสดุครุภัณฑ์ช ารุด แยกครุภัณฑ์ของแต่ละกอง 
4. ลงทะเบียนคุมเบิกบิลน้ ามันกองคลัง และสรุปการจ่ายน้ ามันกองคลังเป็นรายเดือนเสนอต่อ

ผู้บังคับบัญชาทราบ 
5. รับผิดชอบเขียนเลขใบสั่งจ่ายพร้อมเสนอเซ็นใบสั่งจ่ายน้ ามันของทุกกอง 
6. ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง หนังสือรับ-ส่ง โต้ตอบ หนังสือกับ

หน่วยงานราชการอ่ืนและเอกชน 
7. จัดท าทะเบียนคุมสัญญา ตรวจสอบสัญญาจ้างเมื่อครบก าหนดและจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องเสนอ

ส่วนที่เกี่ยวข้องทราบ  และตรวจสอบเงินมัดจ าประกันสัญญาให้ถูกต้องครบถ้วน ท าค าสั่งตรวจ
สภาพงานก่อนครบก าหนดตามสัญญาเพื่อคืนเงินค้ าประกันสัญญา 

8. ตรวจเช็คทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญาที่ใกล้ถึงก าหนดส่งคืนเงินมัดจ าประกันสัญญา  เพ่ือ
เสนอขอคืนเงนิให้กับผู้รับจ้าง 

9. รวบรวมเอกสารจัดซื้อจัดจ้างต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าฎีกาเตรียมเบิกจ่าย 
10. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำวศิริลักษณ์  นิลด่ำนกลำง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 

มอบหมายงานและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
 

1. รับผิดชอบคุมทะเบียนวัสดุคงเหลือของกองคลัง สรุปทุกสิ้นเดือนรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทราบ 
2. รับผิดชอบประสานงานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลใหม่ ในการรวบรวมเอกสารที่

เกี่ยวข้องการจัดซื้อจัดจ้างของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลใหม่ ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของเอกสาร พร้อมติดตามลายเซ็นในเอกสารก่อนเสนอจัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามล าดับ 

3. รับผิดชอบประสานงานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเกรา ในการรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องการ
จัดซื้อจัดจ้างของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเกรา ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร พร้อม
ติดตามลายเซ็นในเอกสารก่อนเสนอจัดท าฎีกาเบิกจ่ายตามล าดับ 

4. รับผิดชอบประสานงานและติดตามเอกสาร ลายเซ็นที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย ค่าอาหารกลางวัน
โรงเรียนในเขตเทศบาลต าบลใหม่ และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 2 ศูนย์ ให้เรียบร้อยก่อนเสนอจัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายตามล าดับ 

5. รับผิดชอบประสานงานและติดตามเอกสาร ลายเซ็นที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย ค่าอาหารเสริม (นม) 
โรงเรียนในเขตเทศบาลต าบลใหม่ และศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 2 ศูนย์ ให้เรียบร้อยก่อนเสนอจัดท า
ฎีกาเบิกจ่ายตามล าดับ 

6. รับผิดชอบตรวจนับวัสดุ ครุภัณฑ์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง 2 ศูนย์ พร้อมสรุปวัสดุและครุภัณฑ์
คงเหลือสิ้นปีงบประมาณให้เป็นปัจจุบันเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 

7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำงสำวเบญจรัตน์ เทียมกระโทก พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มอบหมายงานและปฏิบัติ
หน้าที่ ดังนี้  

1. บันทึกข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตาม พรบ.ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
2. จัดท าหนังสือส่ง พร้อมจ่าหน้าซองจดหมาย แจ้งผู้อยู่ในข่ายช าระภาษีตามทะเบียนข้อมูลงาน

จัดเก็บรายได ้
3. น าเงินฝากธนาคารตามใบเสร็จรับเงินในแต่ละวันของการจัดเก็บรายได้ พร้อมปรับสมุดเงินฝาก

ธนาคาร 
4. จัดเก็บเอกสารงานต่างๆ และฎีกาเบิกจ่ายเข้าแฟ้มตรวจสอบครบถ้วน 
5. ติดต่อประสานงานการน าจ่ายเช็คตามฎีกาเบิกจ่ายทุกกอง 
6. ลงสมุดคุมฎีกาเบิกเงินของทุกกอง สมุดทะเบียนจ่ายเงินทุกกอง   
7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
นำยศิริชัย พรมมำ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มอบหมายงานและปฏิบัติหน้าที่ 

ดังนี้  
1. มีหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง กองคลัง หมายเลขทะเบียน ขว 4167 นครราชสีมา และ

รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง กองคลัง หมายเลขทะเบียน งลธ 102 นครราชสีมา ตามภารกิจงานใน
หน้าที่ของเทศบาล 

2. บ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง กองคลัง หมายเลขทะเบียน ขว 4167 นครราชสีมา และ
รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง กองคลัง หมายเลขทะเบียน งลธ 102 นครราชสีมา ให้พร้อมใช้งาน 

3. ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ ระบบน้ ามัน น้ ามันเครื่อง ก่อนใช้รถทุกครั้ง 
4. รักษาความสะอาดรถยนต์อย่างน้อย อาทิตย์ละ 1 ครั้ง 
5. ลงทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางทุกครั้งที่มีการใช้รถ เสนอผู้บังคับบัญชา 
6. ขออนุมัติใช้รถรถยนต์และรถจักรยานยนต์ส่วนกลางก่อนใช้ทุกครั้ง 
7. จัดเก็บรถยนต์และรถจักรยานยนต์ในช่อง (โรงรถ) ตามท่ีเทศบาลก าหนดหลังเลิกใช้งานรถทุกครั้ง 
8. มอบกุญแจรถยนต์ให้นักวิชาการพัสดุช านาญการเก็บทุกครั้งหลังเลิกใช้รถยนต์ 
9. ช่วยงานจัดเก็บรายได้ตามภาระงานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น งานส ารวจ ออกพ้ืนที่จัดเก็บ

ภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
10. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



18 
 

กองช่ำง 
มอบหมายให้  นายชุติพนธ์  นาคทอง   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงาน

ช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๒๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ ปฎิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ระดับกอง    
ที่มีลักษณะเกี่ยวกับ การวางแผนบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบมาย  ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ  ประเมินผลตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่ง
ลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก และปฎิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย และงาน
อ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๕ งาน ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
โดยมีผู้ช่วยดังนี้ 

 
งานบริหารงานทั่วไป    
นางเกษณีย์ ฉายพิมาย ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 

๒๐-๒-๐๕-๓๑๐๑-๐๐๒ ให้ปฎิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป และปฎิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมายและรับผิดชอบดูงานอื่น ๆ  ดังนี้   

๑. ควบคุมและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทรัพยากร บุคคล   
งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
การก่อสร้าง  การติดต่อประสานงาน  มอบหมายงานบริหารแก้ไข  ติดตามงานกองช่าง 

๒. ควบคุมการรับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทหนังสือจดบันทึกรายงานการประชุม 
จัดพิมพ์หนังสือราชการและจัดเก็บหนังสือให้เป็นระบบตรวจสอบได้ 

๓. ควบคุม ตรวจสอบวันลาพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปกองช่าง 
๔. จัดเก็บโครงการ  ประสานงานโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน ต่างๆ 
๕. รับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องเพ่ือหาแนว 

ทางแก้ไข 
๖. น าเสนอหนังสือราชการตามล าดับขั้นตอนพร้อมติดตาม 
๗. จัดท าฎีกาจัดซื้อจัดจ้างและเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๘. ควบคุมพัสดุการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน  การเบิกจ่ายวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
๙. ควบคุมและตรวจสอบสมุดการใช้รถยนต์  เลขทะเบียน กว ๓๑๔๙  รถจักรยานยนต์ 

เลขทะเบียน งบจ ๓๕๑  รถกระเช้าไฟฟ้า  หมายเลขทะเบียน  ๖๘-๕๔๗๔  และรถตัก
หน้าขุดหลัง  หมายเลขทะเบียน ๘๖-๔๕๗๕ 

๑๐. ปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งานแบบแผนและก่อสร้าง   
มอบหมายให้ นายสาธร กลิ่นศรีสุข  ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง  ๒๐-

๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ รับผดิชอบเขต ๒ นายจักรพันธ์ ดวงเลขา เลขท่ีต าแหน่ง  ๒๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๒    
ต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส รับผิดชอบ เขต ๑ ให้ปฎิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา  และ
ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  และรับผิดชอบดูงานอื่น ๆ  ดังนี้   

๑. ควบคุมการปฎิบัติงาน  ด้านวิศวกรรม  ออกแบบ ค านวณด้านวิศวกรรม 
๒. วางแผนโครงการและประมาณการก่อสร้างด้านวิศวกรรม 
๓. ให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับงานวิศวกรรม 
๔. งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน   

วิศวกรรม 
๕. งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
๖. ตรวจแบบแปลน  การขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
๗. ควบคุมเขตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงรื้อถอน ชี้แนวเขตท่ีดินและควบคุมเขต ตาม พ.ร.บ.

การขุดดิน ถมดิน 
๘. งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเท้า เขื่อน  และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 
๙. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง  จัดท าทะเบียน ถนน ตรอก ซอย ทางเท้าให้ 

เป็นปัจจุบัน 
๑๐. งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
๑๑. งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
๑๒. งานประมาณการราคา ค่าซ่อมบ ารุงรักษาเกี่ยวกับงานสาธารณูปโภค 
๑๓.  งานประมาณการราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษาถนนสาธารณูปโภค 
๑๔. งานบ ารุงรักษาอ่างเก็บน้ า 
๑๕. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ า 
๑๖. ปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 
ออกแบบและควบคุมอาคาร    

                   มอบหมายให้นายสาธร กลิ่นศรีสุข ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขที่ต าแหน่ง  ๒๐-๒-
๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ รับผิดชอบเขต ๒ นายจักรพันธ์ ดวงเลขา เลขที่ต าแหน่ง ๒๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๒    
ต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส รับผิดชอบ เขต ๑ ให้ปฎิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา  และ
ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  และรับผิดชอบดูงานอื่น ๆ  ดังนี้   
 

ให้ปฎิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  นายช่างโยธาและปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ 
มอบหมายและรับผิดชอบดูงานอื่น ๆ  ดังนี้   

1. งานส ารวจ ออกแบบเขียนแบบต่างๆ  งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง การ
ขุดดินถมดินตามพ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ 

2. ควบคุมเขตก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  อาคาร  ชี้แนวเขตที่ดิน  และควบคุมเขตตาม 
พ.ร.บ.การขุดดิน  ถมดิน  เขตควบคุมอาคาร 

3. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
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๔. งานวิศวกรรม  การประมาณการราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
๕. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์การ

ก่อสร้าง 
๖. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยดงันี้ 

 

๒.๑  นายธีรวัฒน์  ดิษฐ์พลขันธ์ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฎิบัติงานเป็นผู้ช่วยเหลือนายช่างโยธา  เขต  ๑  และ ช่วยรับผิดชอบดูแลเก็บรักษา ตรวจเช็คสภาพรถ  
บ ารุงรักษา ลงสมุดคุมการใช้งาน การขออนุญาตใช้รถให้เป็นปัจจุบัน รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  
กว ๓๑๔๙  นครราชสีมา และ ปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

   ๒.๒  นายอรรถพล  รายณะสุข ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฎิบัติงานเป็นผู้ช่วยเหลือนายช่างโยธา  เขต  ๒  ช่วยรับผิดชอบดูแลเก็บรักษา ตรวจเช็คสภาพรถ  
บ ารุงรักษา ลงสมุดคุมการใช้งาน  การขออนุญาตใช้รถให้เป็นปัจจุบัน รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  
กว ๓๑๔๙  นครราชสีมา และรถจักรยานยนต์  งบจ ๓๕๑ นครราชสีมา ปฎิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
งานสาธารณูปโภค   

                นายยุทธนา  ช านาญนาค ต าแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง   
๒๐-๒-๐๕-๔๗๐๖-๐๐๑ ให้ปฎิบัติตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  และรับผิดชอบดูงานอื่น ๆ  ดังนี้     

๑. ควบคุมติดตาม ประเมินผล การปฎิบัติงานของพนักงานจ้างในการบ ารุงรักษาซ่อมแซม
ไฟฟ้าสาธารณะ 

๒. ควบคุมการเบิกจ่ายและรักษาอุปกรณ์ไฟฟ้า  เครื่องมือเครื่องใช้ในการปฎิบัติงาน 
และเก็บรักษากุญแจห้องเก็บพัสดุกองช่าง 

๓. ดูแลก ากับ/สั่งการ  คนงานทั่วไป กองช่าง  ทุกคน 
๔. ส ารวจรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับไฟฟ้าสาธารณะเพ่ือการวางแผนปฎิบัติงาน 
๕. ประเมินราคาด้านไฟฟ้า  งานซ่อมและบ ารุงไฟฟ้าสาธารณะ 
๖. ควบคุมการใช้รถยนต์บรรทุก  ๖  ล้อ  รถกระเช้าไฟฟ้า  หมายเลขทะเบียน ๖๘-๕๔๗๔   

นครราชสีมา  และเก็บรักษากุญแจรถกระเช้าไฟฟ้า 
                     ๗. ปฎิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผู้ช่วยดังนี้ 
 

                  ๓.๑ นายเดี่ยว เกลากลาง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  มีหน้าที่รับผิดชอบปฎิบัติงาน
เป็นผู้ช่วยเหลือนายช่างไฟฟ้า  และปฎิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

   ๓.๒   นายอนุรักษ์   อดทน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  มีหน้าที่รับผิดชอปฎิบัติงาน 
เป็นผู้ช่วยเหลือนายช่างไฟฟ้า   และปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๓.๓   นำยประสำน  พัดแก้ว  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฎิบัติงำนเป็น 
ผู้ช่วยเหลือนำยช่ำงไฟฟ้ำ  และนำยช่ำงโยธำ  เขต ๑ และเขต  ๒  และปฎิบัติงำน  ดังนี  

๑. ขับรถแทรคเตอร์ (รถตักหน้าขุดหลัง)  ตฉ ๑๘๓๒ นครราชสีมา 
๒. ช่วยรับผิดชอบดูแลเก็บรักษา ตรวจเช็คสภาพรถ  รถตักหน้าขุดหลัง ตฉ ๑๘๓๒ 

นครราชสีมา 
๓.  บ ารุงรักษา ลงสมุดคุมการใช้งาน  การขออนุญาตใช้รถให้เป็นปัจจุบัน 
๔.  ปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๔  นายอาคม รายณะสุข ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบปฎิบัติงานเป็น 
ผู้ช่วยเหลือนายช่างไฟฟ้า  และนายช่างโยธา  เขต ๑ และเขต  ๒  และปฎิบัติงาน  ดังนี้ 

1. ขับรถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า รถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า  ๘๖-๔๕๗๔  นครราชสีมา 
2. ช่วยรับผิดชอบดูแลเก็บรักษา ตรวจเช็คสภาพรถ  บ ารุงรักษา ลงสมุดคุมการใช้งาน  

การขออนุญาตใช้รถให้เป็นปัจจุบันรถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า  ๘๖-๔๕๗๔ นครราชสีมา 
3. บ ารุงรักษา ลงสมุดคุมการใช้งาน  การขออนุญาตใช้รถให้เป็นปัจจุบัน 
4.  ปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.  

3.5 นำยเฉวียง บุญกลำง  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้ำที่รับผิดชอบปฎิบัติงำนเป็นผู้ช่วย
เหลือนำยช่ำงไฟฟ้ำ  และนำยช่ำงโยธำ  เขต ๑ และเขต  ๒   ดังนี  

1. งานซ่อมบ ารุงรักษาสาธารณูปโภคหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
2. งานซ่อมบ ารุงถนน  รักษาสะพาน  เขื่อนทางเท้าและสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 
3. ช่วยควบคุมดูแลพัสดุครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบครุภัณฑ์ให้ตรวจสอบและเช็คสภาพ

เครื่องมือเครื่องจักรก่อนใช้งาน 
4. ช่วยรับผิดชอบดูแลเก็บรักษา ตรวจเช็คสภาพรถ  บ ารุงรักษา  รวมถึงการท าความ

สะอาดรถยนต์ส่วนบุคคลทะเบียน  กว  ๓๑๔๙  นครราชสมีา 
5. ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
6. ช่วยปฎิบัติงานจัดสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
7. ปฎิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-06-2104-001  มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผน มอบหมาย
งาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น งานธุรการ งานบริการสาธารณสุข งาน
ส่งเสริมสิ่งแวดล้อม งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรค งานรักษาความสะอาด งานจัดการและควบคุม
คุณภาพสิ่งแวดล้อม เป็นต้น 

 
งำนบริหำรงำนทั่วไป 
นำงศุภญำดำ  ศิริประภำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  ต ำแหน่งเลขที่   

๒๐-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ โดยมี นำงสำว 
รัตน์ติกำนต์ พรมกลำง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

1)   งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการ และงานเอกสารของ กองสาธารณสุข 
      และสิ่งแวดล้อม 
2)   งานควบคุมเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน การเบิกจ่ายวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่นควบคุม 
      ทะเบียนการซ่อมครุภัณฑ์ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๓)   การจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองสาธารณสุขและ สิ่งแวดล้อม 
๔)   งานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุ-ครุภัณฑ์ และโครงการต่าง ๆ 
๕)   งานเกี่ยวกับการจัดท าฎีกาจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภท 
๖)   จัดท าสมุดการใช้รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ยท ๑๙๕๕ นครราชสีมา  
      รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘๖-๕๖๒๐ นครราชสีมา และรถบรรทุกขยะ     
      หมายเลขทะเบียน ๘๙-๕๒๙๒ นครราชสีมา 
๗)   งานให้บริการประชาชนต่าง ๆ  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
๘)   งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
๙)   การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ งานเลขานุการและงานประชุม 
๑๐) จัดท าค าสั่ง ประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
11) จัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/ร่างแผนพัฒนาท้องถิ่น ในส่วนของ 
      กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
12) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นหรือท้องที่ 
๑3) น าแฟ้มเอกสารเสนอผู้บังคับบัญชา ตรวจสอบความเรียบร้อย และติดตามแฟ้ม 
๑4) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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งานบริการสาธารณสุข 
  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1)  งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
  2)  การปฐมพยาบาล ช่วยเหลือผู้ป่วยเบื้องต้น 
  3)  รับ – ส่งผู้ป่วยฉุกเฉิน ผู้ที่ได้รับบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ 
  4)  เฝ้าระวังป้องกันภัยต่าง ๆ  
  5)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายความรับผิดชอบให้ นำยอำทิตย์ ค ำผำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสุขำภิบำล
ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่ 20-2-06-3603-001 โดยมี นำยกล้ำณรงค์ เมืองกลำง พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ และนำยสันทัด เกรฟเวส พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1)  งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
  2)  งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม 
  3)  งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
  4)  พัฒนาส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและ 
       สิ่งแวดล้อม  
  5)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมสุขภำพ   
มอบหมายความรับผิดชอบให้  นำยอำทิตย์ ค ำผำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสุขำภิบำล

ปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี ๒๐-๒-๐๖-3603-๐๐๑  โดยมี นำยสันทัด เกรฟเวส  พนักงำนทั่วไป ต ำแหน่ง 
คนงำน เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
๒)  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
๓)  งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
๔)  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
๕)  งานอาชีวอนามัย 
๖)  งานอนามัยชุมชน 
๗)  งานสาธารณสุขมูลฐานในเขตเทศบาล 
๘)  งานสุขศึกษา 
๙)  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลด้านสุขภาพ 
10) อบรมเผยแพร่กิจกรรมส่งเสริมสุขภาพ 
11) งานคุ้มครองผู้บริโภค 
12) งานควบคุมประกอบการค้าท่ีน่ารังเกลียดหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
13) งานสถานที่สะสมอหารและจ าหน่ายอาหาร 
14) งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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นำยกล้ำณรงค์ เมืองกลำง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ 
ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1) ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ยท.1955 นครราชสีมา 
2) ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ยท.1955 นครราชสีมา  
3) ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
4) ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงาน ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน   

    5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนป้องกันและควบคุมโรค   
มอบหมายความรับผิดชอบให้  นำยอำทิตย์ ค ำผำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสุขำภิบำล

ปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ ๒๐-๒-๐๖-3603-๐๐๑  โดยมี นำยกล้ำณรงค์ เมืองกลำง พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ และนำยสันทัด เกรฟเวส  พนักงำนทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน เป็น
ผู้ช่วย 

1)  งานเฝ้าระวังโรคระบาด 
2)  งานป้องกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน แมลง สัตว์ 
3)  งานป้องกันและระวังและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
4)  งานป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
5)  งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ/โรคไม่ติดต่อ 
6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนรักษำควำมสะอำด   
มอบหมายความรับผิดชอบให้   นำยอำทิตย์  ค ำผำ  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรสุขำภิบำล

ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-06-3606-001  โดยมี นายสม สุวรรณัง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง
คนงานประจ ารถขยะ นายสืบ โคนจอหอ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  นายสุนทร    
แจ่มกลาง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ  นายสมพงษ์  อบทองหลาง  พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  นายเนติพงษ์  กุมมาน้อย  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  
นายโชน ห่วงกลาง  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
  1)  งานรักษาความสะอาดของถนน ทางเท้า ทางเดิน และทางสาธารณะ 
  2)  งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย มูลฝอยติดเชื้อ 
  3)  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
  4)  งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลมูลฝอย 
  5)  งานก าจัดขยะมูลฝอยและน้ าเสีย 
  6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นำยบัญชำ  ห่ำงกลำง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  
(รถบรรทุกขยะ) ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1)  ขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถบรรทุกขยะ) หมายเลขทะเบียน86-5620 นครราชสีมา 
2)  ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน 86-5620 นครราชสีมา 
3)  ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
4)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงาน ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
5)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
นำยอภัย  กระสำยกลำง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์ 

(รถบรรทุกขยะ) ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
1)  ขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถบรรทุกขยะ) หมายเลขทะเบียน 89-5292 นครราชสีมา 
2)  ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน 89-5292 นครราชสีมา 
3)  ให้ตรวจเช็คสภาพรถก่อนน าออกใช้ทุกครั้ง 
4)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ของส านักงาน ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
5)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
งำนจัดกำรและควบคุมคุณภำพสิ่งแวดล้อม   
มอบหมายความรับผิดชอบให้   นำยอำทิตย์  ค ำผำ  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรสุขำภิบำล

ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-06-3606-001  โดยมี นายบัญชา ห่างกลาง พนักงานจ้างตามภารกิจ
ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกขยะ นายสม  สุวรรณัง  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ 
นายสืบ โคนจอหอ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  นายสุนทร แจ่มกลาง พนักงานจ้าง
ทั่วไป ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ นายอภัย กระสายกลาง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถบรรทุกขยะ นายสมพงษ์  อบทองหลาง  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  นายเนติพงษ์  
กุมมาน้อย พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ นายโชน ห่วงกลาง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง 
คนงานประจ ารถขยะ นายกล้าณรงค์  เมือกลาง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
นายสันทัด เกรฟเวส พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1)  งานจัดการสิ่งแวดล้อม 
2)  งานจัดการคุณภาพน้ า 
3)  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
4)  งานการควบคุมออกแบบและก่อสร้างอาคารโรงงานที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อม 
5)  งานการควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสีย และมลพิษในด้านอื่น ๆ  
6)  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
7)  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
8)  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
9)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรงฆ่าสัตว์ 
10) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ที่ 
      อาศัยอยู่ตามธรรมชาติ 
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  11) งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์ 
  12) งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
  13) งานรายงานข้อมูลและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตว์แพทย์ 
  14) การประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
  15) การเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  16) งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 
  17) เฝ้าระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่าง ๆ 
  18) วางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝ้าระวังควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศและ 
        เสียง 
  19) งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
  20  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  กองกำรศึกษำ 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง         
20-2-08-2107-001 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง    
หรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ         
สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงาน       
ที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา 
และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานบริหาร
วิชาการด้านการศึกษา งานการศึกษาปฐมวัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานเครือข่ายทางการศึกษา งาน
ส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานศาสนา งาน
บ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ 
งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิภาพและ
กองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษาและพนักงานจ้าง สังกัด
สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการท รวมถึงงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายใน จ านวน 3 งาน ดังนี้ 
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
  นำงเทียมจิตร  เลิศประวัติ  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
20-2-08-3101-003 โดยมี นำงสังเวียน นำคำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำน
ทั่วไป  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้    

1) งานสารบรรณ 
2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
3) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
4) งานสาธารณกุศลท้องถิ่นและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
5) งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
6) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ

ปฏิบัติงาน ตามแผน การติดตามและการรายงาน 
7) ตรวจทานหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ท าบันทึกต่าง ๆ 
8) งานเกี่ยวกับการจัดท าฎีกา ทุกหมวดทุกประเภท 
9) ควบคุม ดูแลการรับ – ส่ง หนังสือราชการของกองการศึกษา 
10) จัดท าทะเบียนเบิก – จ่าย วัสดุส านักงาน 
11) งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิ่งแทนตัว

เงิน การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ
รวมถึงการลงบัญชี ท ารายงานการบัญชี 

12) งานรวบรวมรายละเอียดและด าเนินงานเกี่ยวกับการงบประมาณ ของกอง เช่น การ
รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณ การท าหนังสือชี้ แจงโต้ตอบด้าน
งบประมาณการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
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13) งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของกองหรือฝ่าย 
14) งานเกี่ยวกับการท าบัญชีถือจ่ายเงินเดือนครูเทศบาลตามแบบ และวิธีการที่ส านัก

งบประมาณก าหนด เช่น จัดท าแผนสรุปยอดเงินงบประมาณ อัตราเงินเดือนที่ขอถือ
จ่ายประจ าปี การจัดท าบัญชีขอถือจ่ายเงินเดือนเพ่ิมระหว่างปีหรือเงินเพ่ิมทุกกรณีการ
สรุปยอดจ านวนอัตราเงินเดือน การเลื่อนเงินเดือนกรณี พิ เศษ 2 ขั้น ตามมติ
คณะรัฐมนตรีการจัดท าสถิติเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล การจัดท าสถิติประกอบ
บัญชีถือจ่ายประจ าปี 

15) งานเกี่ยวกับการขออนุมัติจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ 
ตลอดจนจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 

16) การเบิกจ่ายเงินงบประมาณเงินอุดหนุน,งบประมาณเงินรายได ้
17) งานรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับงบประมาณของกองการศึกษาและจัดท าร่าง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือร่างงบประมาณรายจ่ายจ่ายเพ่ิมเติม 
18) การโอนงบประมาณ การเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
19) วิเคราะห์งบประมาณและค่าใช้จ่าย การจัดท างบประมาณประจ าปี  และบริหาร

งบประมาณ 
20) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                       

 
นำงสังเวียน  นำคำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  
1) ดูแลเก็บรักษาเอกสารควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษา 
2) งานควบคุมดูแลพัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา 
3) งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นของกองการศึกษา 
4) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ  ของกองการศึกษา 
5) การจัดท ารายงานตามระบบสารสนเทศทางการศึกษา 
6) งานเผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษา 
7) ปฎิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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งำนบริหำรกำรศึกษำ  
  ว่ำที่ร้อยตรีหญิงพลับพลึง เสมำด่ำนกลำง  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง  20-2-08-3803-001  รับผิดชอบดังนี้ 
  1) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 5 ปี แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนปฏิบัติ
การประจ าปีการศึกษา 

2) รายงานการด าเนินการเกี่ ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและ
กระทรวงมหาดไทย 

  3) ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
  4) สรุป รายงาน และการด าเนินงานตามนโยบาย 
  5) ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลที่สังกัด 
กองการศึกษา ในเรื่องการก าหนดต าแหน่ง  
  6) งานวางแผน บุคลากรทางการศึกษา 
  7) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  8) การพัฒนาบุคลากร เช่น การลาศึกษาต่อ การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา       ดูงาน 
  9) งานการลาพักผ่อนประจ าและการลาอ่ืน ๆ 
  10) วางแผน ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานในสังกัด 
  11) วิเคราะห์วิจัย วางแผนพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา         ของสถานศึกษา
ในสังกัดให้เป็นไปอย่างมีคุณภาพ 
  12) วิเคราะห์วิจัย หลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน ตลอดถึงวางแผนพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
  13) ศึกษา ค้นคว้า เทคนิควิธีการจัดท าสื่อการศึกษา การจัดหาสื่อการศึกษาและเทคโนโลยี
ทางการศึกษามาใช้ในการพัฒนาการศึกษาในสังกัด 
  14) งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
  15) งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
  16) งานวิจัยทางการศึกษา 
  17) งานพัฒนาหลักสูตร 
  18) งานให้บริการทางการศึกษาท่ัวไปด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการ 
  19) งานเขียนเอกสาร ต ารา ผลิตอุปกรณ์และสื่อการเรียนการสอน 
  20) งานค้นคว้าทดลอง และเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ทางการศึกษา 
  21) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานและให้บริการทางด้านวิชาการ 
  22) งานวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 

23) งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
  24) งานประสานงานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  
  25) ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชน 
  26) งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
  27) พัฒนาเทคนิคการกีฬา 
  28) งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
  29) งานการจัดแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป ๆ 
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  30) ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมส่งเสริมศาสนา ศีลธรรม และจริยธรรม 
  31) การด าเนินกิจกรรมทางศาสนา กิจกรรมส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 
  32) การติดตามประเมินผลการด าเนินงาน 
  33) ประชาสัมพันธ์งานด้านศาสนา การส่งเสริมศีลธรรมและจริยธรรม 
(34) การนิเทศ การจัดตั้งชมรม มูลนิธิเกี่ยวกับศาสนา ศีลธรรม จริยธรรม 
  35) ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรม
ท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
  36) การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
  37) ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  38) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
  39) งานจัดท าแผนเด็กและเยาวชน 5 ปี และแผนประจ าการ 
  40) งานโครงการวันเด็กแห่งชาติ 

41) งานกิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน 
  42) งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบ ต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  43) งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  44) ส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ตามอัธยาศัยแก่ประชาชน 
  45) ส่งเสริมการจัดห้องสมุด ที่ อ่านหนังสื อพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่
ประชาชน 
  46) การจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจเพ่ือให้เยาวชนใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์และเพ่ิมรายได้
ให้แก่ครอบครัว 
  47) งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพ    และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ แก่เยาวชนและประชาชน 
  48) วางแผน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปอย่างมี
คุณภาพและประสิทธิภาพ 
  49) วางแผนจัดตั้ง ล้มเลิกการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยในเขตเทศบาลให้เป็นไปตามความ
ต้องการของท้องถิ่นและความเหมาะสม 
  50) วางแผนจัดท าหลักสูตรติดตามการใช้หลักสูตรระดับปฐมวัยในสถานศึกษาให้เป็นไป
อย่าง มีประสิทธิภาพ 
  51) วางแผน ติดตาม ตรวจสอบการวัดและประเมินผลการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและความต้องการของท้องถิ่น 
  52) อ านวยความสะดวก แก้ไขปัญหา เสนอแนะการจัดการศึกษาระดับปฐมวัยให้เป็นไป
อย่าง   มีประสิทธิภาพและคุณภาพท่ีพึงประสงค ์
  53) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กเทศบำลต ำบลใหม่ 
นำงสำวส ำเรียง  เรียงทองหลำง พนักงำนครูเทศบำล  ต ำแหน่ง ครู  คศ.๑   เลขท่ีต ำแหน่ง (๒๐-

๒-๐๘-๖๖๐๐-๓๒7) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบ การด าเนินงานในศูนย์
พัฒนา  เด็กเล็กรวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายแผนงานที่วางไว้อย่าง
ถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งาน
วิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและ
พัสดุ งานการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน  การปฏิบัติงานทางวิชาการ
ของสถานศึกษา (ศพด.) โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งครูและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 (1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                                              

(2)วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ            
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

(3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 

(4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน      
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากร  ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มี         
การพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

(5) การจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนา
ผู้เรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(6) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนา         
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(7) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนา   
เด็กปฐมวัย 

  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ครู  เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์           
การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริม การเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิ บัติงานทางวิชาการ                               
ของสถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชน  และหรือ
สถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้
มอบหมาย  ดังนี้ 
   (8) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร  โดยจัดท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ 
มาตรฐานการเรียนรู้  และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนตามหลักสูตร 

(9) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้  ทักษะ   
คุณลักษณะ  ประจ าวิชา  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร  

(10) จัดกิจกรรมการเรียนรู้  อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
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(11) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยี  และแหล่งเรียนรู้  ที่สอดคล้อง  
กับกิจกรรมการเรียนรู้ 

(12) วัดและประเมิลผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย  เหมาะสม  และสอดคล้อง              
กับมาตรฐานการเรียนรู้  ตัวชี้วัด  และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

(13) ศึกษา  วิเคราะห์  สังเคราะห์  และหรือวิจัยเพื่อแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผล 
ต่อคณุภาพผู้เรียน   

(14) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้   กระบวนการคิด   ทักษะชีวิต   และพัฒนา
ผู้เรียนเสริมแรงให้ผู้ เรียนให้ผู้ เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มศักยภาพ  เกิดแรงบันดาลใจ              
มีความสุข มีความปลอดภัย  และเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี  โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เรียนและผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

(15) ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเก่ียวกับผู้เรียน 
รายบุคคล  และประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

(16) อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม  จริยธรรม  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และค่านิยม
ที่ดีงาม 

(17) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา  เพื่อใช้ใน 
การส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

(18) จัดท าแผนพัฒนาตนเอง  และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง                                                                                                                 
(19) มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
(20) น าความรู้  ความสามารถ  ทักษะที่ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพมาพัฒนา

นวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน 
(21) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา   แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณและแผนปฏิบัติ

งานประจ าปีการศึกษา 
(22) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำงสำยสุรีย์  ตรวจงูเหลือม  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   

ให้ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้  
  (1) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(๒) จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๔)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
(๕)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
(๖)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์เรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
(๗)  จัดท าแผนจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
(๘)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
(9) จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
(๑๐)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
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(๑๑)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง   
(๑๒)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
(๑๓)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
(๑๔)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
(๑๕)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
(๑๖)  อยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
(๑๗)  งานอาหารกลางวัน 

  (๑๘)  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำววิไลภรณ์  ฝอดสูงเนิน พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้      

(๑) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(๒) จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 

(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  (๕) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
(๖) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์เรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  (๗) จัดท าแผนจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
  (๘) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  (๙) จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  (๑๐) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  (๑๑) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง   
  (๑๒.) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  (๑๓) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  (๑๔) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  (๑๕) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  (๑๖) อยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๑๗) งานอาหารเสริม (นม) 
  (๑๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวจริยำ เทียมกระโทก พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้      

(๑) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(๒) จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 
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(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  (๕) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
(๖) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์เรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  (๗) จัดท าแผนจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
  (๘) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  (๙) จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  (๑๐) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  (๑๑) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง   
  (๑๒.) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  (๑๓) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  (๑๔) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  (๑๕) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  (๑๖) อยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๑๗) งานอาหารเสริม (นม) 
  (๑๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวกำญจนำ  เนำว์กลำง พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้      

(๑) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(๒) จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 

(๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  (๕) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
(๖) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์เรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  (๗) จัดท าแผนจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
  (๘) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  (๙) จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  (๑๐) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  (๑๑) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง   
  (๑๒.) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  (๑๓) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  (๑๔) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  (๑๕) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  (๑๖) อยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๑๗) งานอาหารเสริม (นม) 
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  (๑๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวศิริรัตน์   พรมกลำง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานบริหารงานทั่วไป 
(2) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 
(3) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

(4) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

(5) งานสารสนเทศของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาลต าบลใหม่ 
(6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงกัลยำ  ชวนโพธิ์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  แม่บ้ำน  ให้ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
(1) งานท าความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลใหม่ ทั้งภายนอกและภายในอาคาร 

  (2) ดูแลและควบคุมการใช้วัสดุงานบ้านงานครัว 
  (3) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนเกรำ 
นำงวนิดำ  พนมศิลป์  พนักงำนครูเทศบำล  ต ำแหน่ง  ครู  คศ.๑  เลขที่ต ำแหน่ง    

(๒๐-๒-๐๘-๖๖๐๐-๓๒6) ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบการด าเนินงานในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้อง
ตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากรและการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ
และกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ      
งานการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน การปฏิบัติงานทางวิชาการของ
สถานศึกษา (ศพด.) โดยจะต้องผ่านการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู
และงานอื่น  ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

(1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานศูนย์พัฒนา  เด็กเล็ก
ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและตัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงาน               
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

(3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 

(4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 
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(5) การจัดประสบการณ์และกิจกรรมการเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ และการพัฒนา
ผู้เรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

(6) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

(7) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

 

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ครู  เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์   การ
เรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริม การเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของ
สถานศึกษา  พัฒนาตนเองและวิชาชีพ  ประสานความร่วมมือกับผู้ ปกครองบุคคลในชุมชน  และหรือสถาน
ประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้มอบหมาย  
ดังนี้ 

(8) สร้างและหรือพัฒนาหลักสูตร  โดยจัดท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้  และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนตามหลักสูตร 
  (9) ออกแบบการจัดการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้  ทักษะ  
คุณลักษณะ  ประจ าวิชา  คุณลักษณะอันพึงประสงค์  และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร                                                 
  (10) จัดกิจกรรมการเรียนรู้  อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

(11) สร้างและหรือพัฒนาสื่อ  นวัตกรรม  เทคโนโลยี  และแหล่งเรียนรู้  ที่สอดคล้องกับ
กิจกรรมการเรียนรู้ 
  (12) วัดและประเมิลผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย  เหมาะสม  และสอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้  ตัวชี้วัด  และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
  (13)  ศึกษา  วิเคราะห์  สังเคราะห์  และหรือวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่
ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน   
  (14) สร้างบรรยากาศที่ส่งเสริมการเรียนรู้  กระบวนการคิด  ทักษะชีวิต  และพัฒนาผู้เรียน  
เสริมแรงให้ผู้เรียนให้ผู้เรียนมีความมั่นใจในการพัฒนาตนเองเต็มศักยภาพ  เกิดแรงบันดาลใจมีความสุข         
มีความปลอดภัย  และเปลี่ยนแปลงในทางที่ดี   โดยมุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ เรียนและผู้ที่ เกี่ยวข้อ                                                                                                       
  (15) ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน
รายบุคคล  และประสานความร่วมมือกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
       (16) อบรมให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่ดีงาม                          
  (17) จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชาเพ่ือใช้ในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 
  (18) จัดท าแผนพัฒนาตนเอง  และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
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            (19)  มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ  
       (20)  น าความรู้  ความสามารถ  ทักษะที่ ได้จากการพัฒนาตนเองและวิชาชีพ             
มาพัฒนานวัตกรรมการจัดการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อคุณภาพผู้เรียน      
       (21) การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา   แผนปฏิบัติการประจ าปี งบประมาณ              
และแผนปฏิบัติงานประจ าปีการศึกษา 
       (22) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวสิรินทิพย์ ธีรวิโรจน์วงศ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
      (๑) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
     (๒) จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์          
และคุณลักษณะตามวัย 
      (๓) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      (๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      (๕) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
      (๖) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์เรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
      (๗) จัดท าแผนจัดประสบการณ์เรียนรู้ 
      (๘) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
      (๙.) จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
      (๑๐) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
      (๑๑) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง   
      (๑๒) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
      (๑๓) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
           (๑๔) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
      (๑๕) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
      (๑๖) อยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      (๑๗) งานอาหารกลางวัน 
      (๑๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำงสำวศิริรัตน์   พรมกลำง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1.) งานบริหารงานทั่วไป 
(2.) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม 

(3.) งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 

(4.) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 

(5.) งานสารสนเทศของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเกรา 

(6.) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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นำงสำวจุฑำรัตน์ แตะจอหอ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้                                                                           

    (1) ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
      (2) จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์          
และคุณลักษณะตามวัย 
      (3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      (๔) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
       (๕) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
       (๖) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์เรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
       (7) จัดท าแผนจัดประสบการณ์เรียนรู้ 

     (8) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
        (9) จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
        (10) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
        (11) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง   
        (12) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
        (13) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
        (14) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
        (15) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
        (16) อยู่เวรยามรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
        (17) งานอาหารเสริม (นม) 
        (18) ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กองสวัสดิกำร 
 มอบหมำยให้  นำงเสน่ห์  นกกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำร กองสวัสดิกำรสังคม  (นักบริหำรงำน
สวัสดิกำรระดับต้น)  ต ำแหน่งเลขที่  20-2-11-2105-001 เป็นผู้บังคับบัญชา  พนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างในกองสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารงานทั่วไปในกองบังคับบัญชาพนักงานและ
พนักงานจ้าง  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานและพิจารณาก าหนดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ให้เหมาะสม  ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  ควบคุม  ตรวจสอบ  มอบหมายงาน  ให้ค าแนะน าปรึกษาปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผลแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่างๆ  ในการปฏิบัติงาน  และงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย   โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  งานสังคมสงเคราะห์  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  งานพัฒนาชุมชน  
มีพนักงาน  พนักงานจ้างในสังกัด  เป็นผู้ช่วย  ดังนี้ 
  

งำนสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน  ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของนำงสำวพิชำญำ  ค ำจันทร์  
นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่  20-2-11-3801-001  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  โดยมี  นำยสนธยำ ชลอกลำง ต ำแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน  เป็นผู้ช่วย     
                    1)  งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า  และเยาวชนที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนต่างๆ 
                    ๒)  งานสงเคราะห์เด็กอนาถา  ไร้ที่พ่ึง  เร่ร่อน  จรจัด  ถูกทอดทิ้ง 
             3)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย  สมอง  และปัญญา 
                    4)  งานส่งเสริมสวสัดิภาพเด็กและเยาวชน  ได้แก่  การสอดส่อง  ดูแลและช่วยเหลือ
เด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
                    ๕)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน 
                    ๖)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
                    7)  งานสารบรรณกองสวัสดิการสังคม 
                     8)  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม  ประสานงาน  และการให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุ  
อุปกรณ์  ติดต่อ  และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
              9)  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  และประชุมโครงการต่างๆ 
                     10)  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                     11)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
                     12)  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
            13)  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองสวัสดิการสังคม 
                14)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
                     15)  งานสวัสดิการสังคมต่างๆ   
                     16)  งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลประจ าปี  แผนพัฒนาสามปี  แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ  และแผนการจัดซื้อ - จัดจ้างของกองสวัสดิการสังคม 
                     ๑7)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
                     18)  งานจัดท าทะเบียนคุมการรับ-จ่ายพัสดุและครุภัณฑ์  การเก็บรักษาพัสดุและ
ครุภัณฑ์  และรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี  
            19)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาต่างๆ 
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            20)  งานควบคุมงบประมาณและลงทะเบียนเบิกจ่ายของกองสวัสดิการสังคม 
                     21)  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
                     22)  งานจัดเก็บค้นหาเอกสารของทางราชการประกาศ ค าสั่ง ระเบียบ หนังสือสั่งการ
ต่างๆ   
                     23)  งานการโอน-แก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณของกองสวัสดิการสังคม 
        24)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 งำนสังคมสงเครำะห์  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนำงสำวสมหมำย  ห่วงกลำง  นักพัฒนำชุมชน
ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขท่ี  20-2-11-3801-002  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานสังคมสงเคราะห์ โดยมี นำยสนธยำ  ชลอกลำง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน                 
เป็นผู้ช่วย   
                     1)  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ยากไร้  ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง  
                     2)  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
                     ๓)  งานสงเคราะห์คนชรา  คนพิการ  และทุพพลภาพ  ผู้ติดเชื้อ HIV  
                     4)  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
                     ๕)  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน 
                     ๖)  งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 
                     ๗)  งานส่งเสริมสวสัดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
                     ๘)  งานขึ้นทะเบียนผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ติดเชื้อ  HIV 
                     ๙)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
                    ๑๐)  งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  ในด้านสังคมสงเคราะห์งานให้ค าปรึกษาแก่ผู้มาขอรับ
บริการ 
                    ๑๑)  งานส่งเสริมสวสัดิภาพและพิทักษ์ผู้ด้อยโอกาส 
                    ๑๒)  งานส่งเสริมสวสัดิภาพและพิทักษ์ผู้พิการ 
                    ๑3)  งานส่งเสริมสวสัดิภาพและพิทักษ์ผู้สูงอายุ 
                    ๑๔)  งานฌาปนกิจสงเคราะห์   
                    ๑5)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 งำนพัฒนำชุมชน ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนำงสำวประภำพร น้อยกลำง นักพัฒนำชุมชน
ปฏิบัติกำร ต ำแหน่งเลขที่  20-2-11-3801-003  มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานพัฒนาชุมชน โดยมี นำยสนธยำ ชลอกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน                  
เป็นผู้ช่วย                                                     
                   ๑)  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน
ของตนเอง 
                   ๒)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
                   ๓)  งานจัดระเบียบชุมชน 
                   ๔)  งานประสานงานและขอความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐาน
ไปบริการแก่ชุมชน 
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                    ๕)  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
                    ๖)  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  วัฒนธรรม  
การศึกษา  การอนามัยและสุขาภิบาล 
                    ๗)  งานจัดท าแผนชุมชน 
                   ๘)  งานการส่งเสริมด้านกีฬาและนันทนาการให้กับชุมชน 
                   ๙)  งานการจัดตั้ง  ดูแลศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
                  ๑๐)  งานจัดท าโครงการด้านเศรษฐกิจพอเพียง 
                  ๑๑)  งานจัดท าโครงการภายใต้ยุทธศาสตร์อยู่ดีมีสุข 
                  ๑๒)  งานกองทุนสวัสดิการชุมชน  กลุ่มออมทรัพย์ 
                  ๑๓)  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
                  ๑๔)  งานด้านการให้งบประมาณอุดหนุนให้กับชุมชน 
                  ๑๕)  งานจัดท าฎีกาเงินเดือน  ค่าตอบแทน  ค่าวัสดุ  ค่าใช้สอย  และอ่ืนๆ  
       16)  งานจัดท าโครงการฝึกอบรม  สัมมนา  ด้านอาชีพให้แก่ประชาชนในเขตเทศบาล
เพ่ือส่งเสริมอาชีพเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว 
                     17)  งานให้ค าปรึกษา  แนะน า  ด้านอาชีพให้แก่ผู้มาขอรับค าแนะน า 
                  18)  งานส่งเสริมอาชีพ  ภูมิปัญญาท้องถิ่น  ศูนย์จ าหน่ายผลิตภัณฑ์และงานวิสาหกิจ
ชุมชน 
                    19)  งานพัฒนากลุ่มสตรีและอุดหนุนกลุ่มสตรี 
                  20)  งานเสริมสร้างภูมิปัญญาท้องถิ่นในการพัฒนาอาชีพ  เพ่ือเพ่ิมโอกาสและรายได้แก่
ประชาชน 
                  21)  งานจัดให้มีศูนย์จ าหน่ายสินค้าท่ีผลิตในชุมชนหรือร้านค้าชุมชน 
                  22)  งานจัดตั้งกลุ่มอาชีพ     
                  23)  งานอ านวยความสะดวก  ร่วมมือและประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง                       
เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในด้านอาชีพ 
                 24)   งานส่งเสริม  พัฒนาเครือข่ายสตรีและครอบครัว 
                 25)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 

นำยสนธยำ ชลอกลำง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่รับผิดชอบปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้ 
            4.๑  ชว่ยงานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 

4.2  ชว่ยงานสังคมสงเคราะห์ 
            4.3  ชว่ยงานพัฒนาชุมชน 
  4.๔  ส่งหนังสือราชการของเทศบาลทุกกอง  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานราชการ  และ
หมู่บ้าน/ชุมชน 
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กองส่งเสริมกำรเกษตร 
มอบหมายให้ นำยศิริ  คุ้มกลำง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองส่งเสริมกำรเกษตร    (นักบริหำรงำน

กำรเกษตร ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๑๔-๒๑๐๙-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงาน
ทั่วไปและงานส่งเสริมการเกษตร บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณา
ก าหนดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ให้เหมาะสม  มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ก ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ  
ติดตาม ให้ค าแนะน าปรึกษา พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล
แก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่างๆ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น ๒ งาน ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายศิริ  คุ้มกลาง  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองส่งเสริม
การเกษตร (นักบริหารงานการเกษตร ระดับต้น)  โดยก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 
งำนบริหำรงำนทั่วไป  มอบหมายความรับผิดชอบให้  นำยกฤตกำญจน์  พลธำนี  ต ำแหน่ง 

นักวิชำกำรเกษตรช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๑๔-๓๔๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่  ดังนี้ 
  ๑) งานสารบรรณ งานเอกสารของกองส่งเสริมการเกษตร 
  ๒) งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  ๓) งานจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  จัดท าฎีกาเงินเดือน พนักงาน
เทศบาลสามัญ/พนักงานจ้าง  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ  ค่าสาธารณูปโภคและอ่ืนๆ  
  ๔) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  ๕) รับผิดชอบการเก็บรักษาระเบียบค าสั่งและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  
  ๖) รับผิดชอบตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสารในแฟ้มเสนอก่อนน าเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้นและติดตามแฟ้มที่เสนอ 
  ๗) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมกำรเกษตร  มอบหมายความรับผิดชอบให้  นำยกฤตกำญจน์  พลธำนี  ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรเกษตรช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๑๔-๓๔๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่  ดังนี้ 
   ๑) งานส่งเสริมการเกษตรด้านพืชและสัตว์ 
        ๒) งานวิชาการเกษตรและการจัดฝึกอบรม 
        ๓) งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร 
   ๔) งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
        ๕) งานส่งเสริมการประมง 
        ๖) งานส่งเสริมหมู่บ้านเศรษฐกิจพอเพียง 
        ๗) งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 

                     ๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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หน่วยตรวจสอบภำยใน   
 นำงสำวสุพัตรำ  วันทนีย์ศรี นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๑๒-
๓๒๐๕-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน โดยมีหน้าที่ ดังนี้ 
  

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1  รวบรวม  และตรวจสอบความถูกต้อง และความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข  

หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี เพ่ือให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่าง
ถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 

1.2  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน พัสดุและ 
ทรัพย์สินรวมทั้งการบริหารด้านอ่ืน ๆ ของส่วนราชการ เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

1.3 ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี 
พัสดุ และทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืน ๆ  ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการ
ตรวจสอบภายใน เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้
งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนด 

1.4 ร่วมจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ 
เพ่ือเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการ
ด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป 

1.5 ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ 
ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 

1.6 ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ 
รวมจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้ 
หน่วยงานและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
 

ด้ำนกำรวำงแผน 
2.1 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของ 

หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
๒.๒  ประชุมสัมมนา การจัดท างบประมาณ การเงิน เพื่อร่วมก าหนดนโยบายให้ 

ถูกต้อง และเป็นตามระเบียบ 
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ด้ำนกำรประสำนงำน  
2.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายใน  และภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  

เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2.2 ชี้แจง และให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
2.3 ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและ 

ประชาสัมพันธ์ภายในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานตรวจสอบเข้าใจ
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 

ด้ำนกำรบริกำร 
2.1 ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับ 

ตรวจและเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้ง
ช่วยแก้ปัญหาข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ให้
ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนมีความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2.2 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตน 
รับผิดชอบในระดับต้น แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

2.3 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ 2 สิงหาคม 2564 จนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง ค าสั่งอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้ง 
กับค าสั่งนี้ให้ยกเลิก 
   สั่ง ณ วันที่ 2  เดือน สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖4     
   
 

(นายกานต์นิธิ  ช านาญนาค) 
นายกเทศมนตรีต าบลใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 


