
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีถ้อย 
ที่  67/2564 

เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้แก่พนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง 
----------------------------- 

โด ย ที่ เป็ น ก า รส ม ค ว รป รั บ ป รุ ง  ค า สั่ ง เท ศ บ าล ต าบ ล ศ รี ถ้ อ ย  ที่  108/2563                   
เรื่อง  ยกเลิกและแก้ไขค าสั่งการมอบหมายงานและความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  ครู และพนักงาน
จ้าง ลงวันที่  ๓ มิถุนายน ๒๕๖๓ ให้มีความเหมาะสมกับสภาวะปัจจุบัน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด                  
ต่อการบริหารราชการและการบริหารประชาชนสอดคล้องกับภารกิจ ความรู้ความสามารถ และจ านวนของ
พนักงานเทศบาล ครูและพนักงานจ้าง ตามกรอบแผนอัตราก าลัง ของเทศบาลต าบลศรีถ้อย ในปัจจุบัน 

ดังนั้น จึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔๘ เตรส (๑) (๒) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล 
พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง (ฉบับที่ ๑๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ ประกอบกับมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ 
วรรคท้าย  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และหนังสือส านักงาน ก.จ., 
ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  ประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 22 
ธันวาคม พ.ศ.2545 แก้ไขถึงปัจจุบัน และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563  ลงวันที่ 29 มกราคม พ.ศ.2564  
และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขก าหนดกอง ส านัก    
หรือส่ วนราชการที่ เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2563 ลงวันที่  29 มกราคม พ.ศ.2564                           
จึงให้ยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลศรีถ้อย ที่  108/2563   เรื่อง  ยกเลิกและแก้ไขค าสั่งการมอบหมายงาน        
และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  ครู และพนักงานจ้าง ลงวันที่ ๓ มิถุนายน ๒๕๖๓ และมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาล ครู และพนักงานจ้าง ตามค าสั่งนี้แทน  ดังนี้ 

ต ำแหน่ง  ปลัดเทศบำล 
  ให้ นายสมบูรณ์  หลวงบุญมี  ต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)       
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-00-1101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก  และคุณภาพของงานสูง  
รับผิดชอบการบริหารงานเทศบาล   โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  ในฐานะปลัดเทศบาลหรือรองปลัดเทศบาลท าหน้าที่ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถในด้าน   
การบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบั ญชาสั่งการ       
โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ งหรือหลายอย่าง                
ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ         
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบ 
 

/และสัญญา.......... 
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และสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการก าหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ ตาม พ .ร.บ.บัตรประจ าตัว-
ประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี  
โรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน              
แก่  เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  
ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุง
แก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย                  
และในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย ดังนี้ 

1. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
2. เรื่องกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
3. เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆภายใต้บังคับบัญชา 
4. เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาล 
5. เรื่องหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี 

พิเศษอ่ืนใด 
6. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
7. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
เรื่องใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลัดเทศบาลหากกฎหมาย  

ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ปลัดเทศบาลจะมอบอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได้ 

ต ำแหน่ง หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
  1.  เรื่องใดที่เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดอยู่แล้ว หรือซึ่งจะได้มอบหมายกิจการใหม่ให้
หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
  2.  เรื่องเข้าลักษณะที่จะต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาลให้เสนอปลัดเทศบาล
ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้หัวหน้าส่วนราชการ
พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 
  3.  การปฏิบัติงานภายในส่วนราชการนั้น หัวหน้าส่วนราชการพึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ข้างต้นตามล าดับชั้น 

1.  ส ำนักปลัด เทศบำล 
  ให้ นายประทีป  ชัดดง  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)        
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล          
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและ
เร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ        
    

/ปฏิบัติราชการ........... 
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ปฏิบัติราชการของเทศบาลและก ากับดูแลงานบริหารทั่วไป,งานการเจ้าหน้าที่,งานแผนและงบประมาณ,         
งานนิติการ,งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย,งานส่งเสริมการท่องเที่ยว,งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์        
สังกัด ส านักปลัดเทศบาล ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาล         
และพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัดเทศบาลฯเป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 1.1   งำนบริหำรงำนทั่วไป  มอบหมายให้ นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ   
เลขที่ ต าแหน่ ง  3 3 -2 -0 1 -3 10 5 -0 01  เป็ น ผู้ รั บ ผิ ดชอบหลั ก   โดยมี น างส าวรุศดา ธัม ะศิ ริ                     
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-01-3102-001 และนางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้   

        1.1.1 งำนเลือกตั้ง มอบหมายให้ นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ   
เลขที่ ต าแหน่ ง 33 -2 -01 -3105 -001  เป็ นผู้ รับ ผิ ดชอบหลัก   โดยมี นางสาวดลวรรณ  เวียงนาค                
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้   

(1) งานเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล หรือนายกเทศมนตรี กรณีครบวาระหรือ 
พ้นจากต าแหน่งก่อนครบวาระ 

(2) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
            1.1.2  งำนกิจกำรสภำเทศบำล มอบหมายให้ นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ   

เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
(1) งานสารบรรณทุกชนิดเกี่ยวกับกิจการสภา เช่น หนังสือ ค าสั่ง และประกาศ 

ของสภาฯ เป็นต้น 
(2) งานทะเบียนและบัตรของประธานสภา รองประธานสภา เลขานุการสภา  

สมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
(3) งานจัดการประชุมสภาเทศบาล 
(4) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจการสภา 
(5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

          1.1.3  งำนอ ำนวยกำรและประชำสัมพันธ์ มอบหมายให้ นางสาวดลวรรณ เวียงนาค 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก           
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

(1) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
(2) งานอ านวยการและประชาสัมพันธ์ 
(3) งานอาคารสถานที่ (อาคาร ส านักงาน,ส่วนหย่อม,ภูมิทัศน์ ) 
(4) งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินขอทางราชการและสถานที่สาธารณะ/ 

วัสดุอุปกรณ์ งานประชาสัมพันธ์องค์กร (ป้ายประชาสัมพันธ์,แผ่นพับ,ประชาสัมพันธ์งานต่างๆ) 
(5) งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  
(6) งานวิชาการ (เอกสาร,นิตยสาร,วารสาร,หนังสือพิมพ์) 
(7) งานบ้าน งานครัว (แม่บ้านส านักงาน) 
(8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
/1.1.4....... 
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         1.1.4 งำนรัฐพิธี มอบหมายให้ นางสาวดลวรรณ เวียงนาค ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   

เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
(1) งานการจัดรัฐพิธี งานการจัดราชพิธี  
(2) งานติดต่อประสานเกี่ยวกับงานรัฐพิธี/ราชพิธีกับหน่วยงานต่าง ๆ  
(3) งานแจ้งเวียนหนังสือเก่ียวกับการจัดงานรัฐพิธี/ราชพิธี  
(4) งานขออนุมัติเก่ียวกับการจัดงานรัฐพิธี/ราชพิธี  
(5) งานกิจกรรมและวันส าคัญต่าง ๆ  
(6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้     
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3102-001 และ
นางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 
และนายประทีป  ภาขนนท์    ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑                 
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

  1.2  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มอบหมายให้ นางสาวรุศดา ธัมะศิริ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-01-3102-001  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

         - งำนบริหำรงำนบุคลของพนักงำนเทศบำล ประกอบด้วย 
                              (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 

         (2) งานการเจ้าหน้าที่ (ตรวจเช็คสมุดลงเวลาท างานพนักงาน,วันลา) 
         (3) งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง (การบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย,เลื่อนขั้น 

,เลื่อนระดับ, สอบแข่งขัน,สอบคัดเลือก,คัดเลือก) 
         (4) งานประสานโครงการฝึกอบรม (จัดท าแผนการอบรม) 
         (5) วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังสามปี ,การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ 
         (6) ควบคุมและตรวจสอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
         (7) การยุบเลิก เปลี่ยนแปลงต าแหน่ง 
         (8) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงาน 
         (9) ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
         (10) การออกค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่ และค าสั่งอื่นที่ได้รับหมอบหมาย 

                              (11) การเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ข้าราชการส่วนท้องถิ่น,คณะผู้บริหาร, 
สมาชิกสภา 
                              (12) การจัดท าฎีกา เงินเดือนพนักงาน ,คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภา เทศบาล 
สังกัดส านักปลัด 
                              (13) การออกบัตรประจ าตัวพนักงาน,คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภา เทศบาล 
                              (14) การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงาน / ก.พ.7 
                              (15) การควบคุมการเกษียณอายุราชการของพนักงาน 
                              (16) งานสวัสดิการ ทุนการศึกษา พนักงาน  
                              (17) กองทุนบ าเหน็จบ านาญ ข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น 

 
/(18) การจัดท า........... 
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  (18) การจัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้าง  

             (19) การจัดท ามาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม พนักงาน คณะผู้บริหาร สมาชิก สภา.เทศบาล 
(20) การจัดการเลือกตั้งท้องถิ่น 
(21) การบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา ของเทศบาล 
(22) การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ,การพัฒนาและการฝึกอบรมบุคลการของเทศบาล 
(23) การพัฒนาคุณภาพชีวิตข้าราชการในสถานที่ท างาน 

          (24) การจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
(25) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 
(26) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  - งำนบริหำรงำนบุคลของพนักงำนจ้ำง ประกอบด้วย 
(๑) งานที่เก่ียวกับการก าหนดต าแหน่งและการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง  
(๒) งานสรรหาหรือการคัดเลือกพนักงานจ้าง 
(๓ ) งานพัฒนาและส่ งเสริมสมรรถภาพ การอบรม ประชุม  และสัมมนา                     

ของพนักงานจ้าง    
(๔) งานการด าเนินการทางวินัย      
(๕) งานขอรับงินทดแทน และสวัสดิการของพนักงานจ้าง 
(6) งานจัดท า แก้ไขเปลี่ยนแปลงทะเบียนประวัติและการรับรองบุคคลของพนักงานจ้าง   
(7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้    
น ายประที ป   ภ าขนนท์   ต าแหน่ ง  นั ก พัฒ นาชุ มชน  เลขที่ ต าแหน่ ง ๓๓ -๒ -๐๑ -๓8 ๐๑ -๐๐ ๑                 
นางสาวจิตติกานต์ ค าปา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑  
และ นางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001  
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

  1.3 งำนนโยบำยและแผน มอบหมายให้ นางสาวจิตติกานต์ ค าปา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  33-2-01-3103-001  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

        - งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ ประกอบดัวย  
(1) การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติตามนโยบายของนายกเทศมนตรีที่ได้แถลง 

ต่อสภาเทศบาลต าบลศรีถ้อย 
(2) งานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารประจ าปี 
(3) งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของส านักปลัดเทศบาล 
(4) งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปีของเทศบาล 

 (5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

/งานบริหาร........ 
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                           - งำนบริหำรและเผยแพร่วิชำกำร ประกอบด้วย 

          (1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ 
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

(3) งานวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของเทศบาลและพิจารณาวาง 
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังของเทศบาล 

 (3) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ 
ปานกลาง และแผนประจ าปี 

(4) การวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่ 
เกี่ยวขอ้ง 

 (5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

        - งำนแผนและงบประมำณ ประกอบด้วย   
(๑) งานที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แผนการด าเนินงาน แผนชุมชน                

การประสานแผนของเทศบาลต าบลศรีถ้อย และการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
(๒) การจัดท าร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรืองบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม    
(๓) การโอน หรือแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  
(๔) งานขอรับเงินอุดหนุน การติดตามและประเมินผลการใช้เงินงบประมาณ   
(5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                              - งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ ประกอบดว้ย 
     (1) งานลงระบบสารสนเทศ E-Laass 

           - งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
                               (1) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                                 (2) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติมโตของประชากรในเขตเทศบาลและ
ความพอเพียงของบริการสาธารณนูปโภคหลัก 
     (3) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
     (4) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณี ผู้ ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิ บัติหน้ าที่ ได้   ให้             
น ายประที ป   ภ าขนนท์   ต าแหน่ ง  นั ก พัฒ นาชุ มชน  เลขที่ ต าแหน่ ง ๓๓ -๒ -๐๑ -๓8 ๐๑ -๐๐ ๑                 
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3102-001 และ
นางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

 
  1.4 งำนนิติกำร มอบหมายให้ มี นายโชคชัย อุทธโยธา  ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ         
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3105-001  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - งำนคดีอำญำ แพ่ง ละเมิด และนิติกรรมสัญญำ 
     - งำนคดีปกครอง 
 

/งำนร้องเรียน.......... 
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     - งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ ประกอบด้วย 
                         (1) งานให้บริการศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์และอ านวยความเป็นธรรม 
       (2) งานศูนย์ยุติธรรมชุมชนเทศบาลต ารวจศรีถ้อย 
           (3) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
     - งำนข้อบัญญัติเทศบำลและเทศบัญญัติเทศบำล ประกอบด้วย 
           (1) งานตราเทศบัญญัติต่างๆท่ีไม่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ 
     - งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
       (1) งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดี 
           (2) งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินฯ 

           (3) งานควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
               (4) งานป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการประเมินคุณธรรม และความ 

โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA ) 

กรณี ผู้ ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้ าที่ ได้   ให้             
น ายประที ป   ภ าขนนท์   ต าแหน่ ง  นั ก พัฒ นาชุ มชน  เลขที่ ต าแหน่ ง ๓๓ -๒ -๐๑ -๓8 ๐๑ -๐๐ ๑                 
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3102-001 และ
นางสาวจิตติกานต์ ค าปา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑  
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

1.5  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มอบหมายให้  สิบเอกณัฐพงษ์ วงค์พิใจ    
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4805-001  
เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย ประกอบด้วย   
    (1) งานจัดการจราจร และรักษาความสงบเรียบร้อยในการจัดงานต่างๆ      

ของเทศบาลต าบลรวมใจพัฒนา 
                                (2) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

-  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ประกอบด้วย 
    (1) งานประวัติ ทะเบียนและบัตร และสวัสดิการ ของอาสาสมัครป้องกันภัย             

ฝ่ายพลเรือน  
                                (2) งานช่วยเหลือผู้ประสบภัยธรรมชาติ และงานสาธารณภัยต่างๆ  
                                (3) งานป้องกันและบรรเทาอุบัติเหตุทางถนน 
                                (4) งานบ ารุงรักษาอาคารศูนย์ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน วัสดุและครุภัณฑ์ในความ
รับผิดชอบส าหรับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้        
นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3105-001 และนายประทีป 
นายประทีป  ภาขนนท์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑  เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  
 

/1.6 งานส่งเสริม.... 
 



 ๘ 

 

 1.6  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว มอบหมายให้ นายประทีป ภาชนนท์ ต าแหน่ง นักพัฒนา-
ชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก และมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี ้
         -  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
         -  งำนบริกำรนักท่องเที่ยว 
         -  งำนพัฒนำแหล่งท่องเที่ยว 

 กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้ ให้        
นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3105-001 และนางสาวรุศดา 
ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3102-001  เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

1.7  งำนสวัสดิกำรสังคม มอบหมายให้ มีนายประทีป   ภาชนนท์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ   
เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีนางสาวจิตติมา   เดชมล  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่
พัฒนาชุมชน ผู้ช่วยปฏิบัติงาน เป็นผู้รับผิดชอบหลัก และมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้ 
                                      -  งำนสังคมสงเครำะห์   

       -  งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน 

       -   งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 

       -  งำนสงเครำะห์เด็ก สตรี คนชรำ ประกอบด้วย 
(๑) งานสนับสนุนและพัฒนาอาชีพ และกลุ่มอาชีพ   
(๒) งานส่งเสริมการท ากิจกรรมเพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของกลุ่ม องค์กร ต่างๆ   
(๓) งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก  สตรี   ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
(๔) งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน (ศพค.)  
(๕) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
(๖ ) งานจัดสวัสดิการสั งคม การช่วยเหลือผู้ ด้อยโอกาส ผู้ สู งอายุ  ผู้ พิ การ                    

และผู้ประสบปัญหาทางสังคม  
(๗) งานทะเบียน ตรวจสอบผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ และการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพ

ส าหรับผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ และผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ 
(๘) งานที่เก่ียวกับการส่งเสริมการท าอาชีพ การเกษตรกรรม และการปศุสัตว์                
(๙) งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการระบาดของโรคพืชและศัตรูพืช 
(๑๐) งานป้องกันและแก้ไขปัญหาการระบาดของโรคในการปศุสัตว์ 
(๑๑) งานส่งเสริมเศรษฐกจิพอเพียงและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
(๑๒) งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชด าริ (อพสธ.) 
(13) งานส่งเสริมกองทุนสวัสดิการชุมชนเทศบาลต าบลศรีถ้อย 
(14) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 
(๑5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 
 

/กรณี......... 
 



 ๙ 

 
กรณี ผู้ ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้ าที่ ได้   ให้          

นางสาวจิตติกานต์ ค าปา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑ 
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-01-3102-001      
และนางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-01-4101-001  
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

1.8. งำนธุรกำร  มอบหมายให้ นางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  
เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบงานและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

       - งำนทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือของส ำนักปลัดเทศบำลและงำนสำรบรรณกลำง  

       - งำนแจ้งเวียนหนังสือภำยในส่วนรำชกำร ระหว่ำงส่วนรำชกำรและระหว่ำงหน่วยงำน  

       - งำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
         (1) งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักปลัดเทศบาล ดังนี้  
         (2) งานประสานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ของส านักปลัดเทศบาล ดังนี้  

    (3) งานให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลศรีถ้อย ดังนี้ 
    (4) งานจัดท าค าสั่งแตง่ตั้งผู้อยู่เวรยามประจ าสถานที่ราชการ ประจ าเดือน ดังนี้  
    (5) งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้บริการประชาชนก่อนและหลังเวลาราชการ 

และช่วงพักกลางวัน ประจ าเดือน  
                              (6) การบันทึกข้อมูลในระบบ E-Laass 
           (7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้       
นางสาวจิตติกานต์ ค าปา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑ 
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  33-2-01-3102-001      
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

1.9 งำนควบคุมและบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำง  มอบหมายให้ นายผัด  มะรังษี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
(ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ดังนี้  
                          (๑) ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  
                          (๒ )  ดู แ ล รั ก ษ า ร ถ ย น ต์ ที่ อ ยู่ ใ น ค ว า ม รั บ ผิ ด ช อ บ  ต ล อ ด จ น อุ ป ก ร ณ์                               
และเครื่องใช้ต่างๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย และพร้อมที่ใช้ในการปฏิบัติราชการ 
                          (๓ ) ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ ในส่ วนที่ บกพร่อง และอยู่ ในวิสั ยที่ พนักงาน                      
ขับรถยนต์สามารถจะแก้ไขได้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
                          (๔) จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐาน                          
                          (๕) จัดท าบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จ าเป็นจะต้องซื้อ หรือจ้างเหมาเพ่ือ
ปรับปรุงซ่อมแซมในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตนเองต่อผู้บังคับบัญชา                            
                          (๖) จัดท าประวัติการซ่อมแซมรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
 

/(7) งานส่งหนังสือ......... 
 



 ๑๐ 

 
                          (7) งานส่งหนังสือ 
                          (๘) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้       
นายเหรียญ  ศิริค าฟู พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง  เรียงตามล าดับปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลาง
ก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

 
2.  กองคลัง 
  ให้ นางราตรี   แปงค าเรือง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-2102-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานคลัง  งานการ
จ่าย การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกางานเกี่ยวกับ
เงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ เงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะทาง
การเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุมเงินรายได้ละรายจ่ายต่างๆ การควบคุม
การเบิกจ่าย  งานท างบทดรองประจ าเดือน  ประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย / ก ากับดูแลงานการเงินและบัญชี  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานแผนที่
ภาษี งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  กองคลัง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัดกองคลัง เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  - งำนบริหำรงำนคลัง  

    (1) ตรวจสอบการรับ-ส่งเงินประจ าวันโดยตรวจสอบจากใบน าส่งรายงายจัดท าเช็คและ 
รายงานสถานการณ์การเงินประจ าวัน 
    (2) ตรวจการน าส่งเงินรายได้ทุกประเภท คัดใบน าส่งเงินละเงินฝากธนาคาร 

    (3) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณของส านักปลัด  งานการศึกษา 
และวัฒนธรรม งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา 

    (4) ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณของส านักปลัด งานการศึกษา 
และวัฒนธรรม งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา ประเภทเงินยืม,เงิน
อุดหนุนเฉพาะกิจ 

    (5) รับเอกสารเบิกเงินจากส่วนต่างๆลงคุมในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
    (6) เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน 
    (7) ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายหลังจ่ายเงินแล้วและจัดเก็บเข้าแฟ้มฎีกา 
    (8) ตรวจสอบก ากับดูแลการจัดท างบแสดงฐานะการเงินและเอกสารทางบัญชีเป็น 

ประจ าทุกเดือน โดยให้รายงานภายใน ๗ วัน 
     (9) จัดท ารายงานรายรัย-รายจ่ายทุกๆ ๑ เดือน เพ่ือน าเสนอคณะผู้บริหารและเสนอที่
ประชุมประจ าเดือน 

    (10) จัดท ารายงานรายรัย-รายจ่ายทุกๆ ๓ เดือน ของส านักงานปลัด งานการศึกษาและ 
วัฒนธรรม งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา น าเสนอคณะผู้บริหารและ
เพ่ือปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

  (11) จัดท างบแสดงฐานะการเงินทุก ๆ ๖ เดือน ประกอยด้วยงบแสดงฐานะการเงิน, 
งบทรัพย์สิน,งบรับ-จ่ายเงินสด น าเสนอคณะผู้บริหารปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

/(12) จัดท า........... 
 



 ๑๑ 

 
     (12) จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินและงบยืมตามระบบที่กรมส่งเสริมการปกครอง 

ท้องถิ่นก าหนด  เพื่อส่งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคท่ี ๙ ภายในเก้าสิบวันนับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 
     (13) ตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณและการส่งใช้เงินยืมโดยให้ส่งใช้ตามก าหนดเวลา 

ภายใน ๑๕ วัน หากจะยืมต่อไปให้ส่งใช้เงินยืมคงค้างก่อน 
     (14) รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

      (15) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวด ตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ 
เมษายน งวด เมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 

     (16) รายงานการสอบทานปฏิบัติงานทางการเงินทุก ๓ เดือน รายงานภายในวันที่ ๑๐  
ของเดือน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 

(16) ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการลงทะเบียนคุมงบประมาณของทุกส่วนงานและเงินนอก 
งบประมาณ 

(17) ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
     (18) จัดท ารายงาน รายรับ รายจ่าย ทุกเดือนเพื่อเสนอผู้บริหารและสมาชิกสภา 
     (19) งานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  -  งำนพัฒนำรำยได้  

   (1) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและใบน าส่งเงินเป็นประจ าทุกวัน 
                        (2) ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องที่,ภาษีป้าย,ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

   (3) ตรวจสอบการออกใบอนุญาตฆ่าสัตว์โดยยกเว้นวันส าคัญทางศาสนา 
         (4)  ตรวจสอบ/ก ากับดูแลให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ลงพ้ืนที่ส ารวจข้อมูลของผู้ประกอบการอย่างเป็นปัจจุบัน 

     (5) ก ากับดูแล  เร่งรัดด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาล 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้       
นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ 
นางสาวธันธีรา  อสุพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-4301-004    
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

  - งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

   (1) งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า (ภาษีโรงเรือน,ภาษีบ ารุงท้องที่,ภาษีป้าย,อากรฆ่าสัตว์) 
     (2) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
     (3) การด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน 
     (4) งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
     (5) งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

  - งำนพัสดแุละทรัพย์สิน 

     (1) ตรวจสอบรายงานการจัดซื้อ จัดจ้าง ก่อนเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 
     (2) ตรวจสอบการส่งประกาศและเอกสารที่ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
ตลอดจนประกาศรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
     (3) ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ์ขององค์กร 

/(4) ตรวจสอบ........... 
 



 ๑๒ 

 
     (4) ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการจัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาโดยให้ตรวจสอบกับ
แยกประเภทเป็นประจ าทุกเดือน 
     (5) ตรวจสอบการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ผด.๑-ผด.๖) 

     (6) ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุขององค์กร 
     (7) ตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการ ตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี (ก่อนสิ้นปีงบประมาณ)  

และค าสั่งคณะกรรมการจัดหัสดุ 
     (8) ตรวจสอบจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ  และการเลิกจ่ายวัสดุ 

     (9) ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการลงทะเบียนคุมงบประมาณของทุกส่วนงานและเงินนอก
งบประมาณ 
     (10) ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

(11) จัดท ารายงาน รายรับ รายจ่าย ทุกเดือนเพื่อเสนอผู้บริหารและสมาชิกสภา 

  ๒.1 งำนกำรเงินและบัญชี มอบหมายให้ นางราตรี   แปงค าเรือง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-2102-001  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก    
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        (1) งานการเงิน รับผิดชอบงานรับเงิน  เบิกจ่ายเงิน,งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน,งานเก็บ
รักษาเงิน 

        (2) การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงินฝาก 
ธนาคาร คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

        (3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุน 
ทั่วไป,ภาษีมูลค่าเพ่ิม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ า 
บาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม, ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-
Service Banking 

        (4) การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินสมทบประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ภบท ๕ % 
เงินส่วนลด ภบท ๖ % 

        (5) การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 
        (6) กาน าเงินเดือนพนักงานโอนเข้าบัญชีธนาคาร 
        (7) การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง 

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
        (8) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนา   
คู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกา  เบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้มีสิทธิรับเงิน
เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

       (9) จัดท างบการเงินและงบทดลอง,งานแสดงฐานะทางการเงิน 
       (10) รับใบน าส่งจากการน าเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายจ่าย 
     (11) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด พัฒนา 

น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียนรายรับ 

/(12) การจัดท า........... 
 



 ๑๓ 

 
(12) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่าย  และเนอให้ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
(13) รายงานการรับ-จ่ายเงินอดุหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตาม 

แบบ/จ.ส.๐๒  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จส้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
   (14) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

          (15) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statement 
ของธนาคาร  รวมทั้งสมุดจ่ายเช็ค  ให้ถูกต้องตรงกัน 
             (16) ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 

    (17) จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖%  ค่าใช้จ่าย ๕%  และเงินนอกงบประมาณทุก 
ประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงิน ผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหากลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายลง
รับและตัดจ่ายปัจจุบัน 
        (18) จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นโอนเงิน
ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากเงินส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนที่ มีการปิดบัญชีจัดท ารายงานต่างๆ  
   (19) การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  รายงานเงินรับฝาก  รายงานกระแสเงินสด  งบรับ-จ่ายเงินสด  กระดาษท า
การกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายเงินจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ 
กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายการรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือน
งบทดลองประจ าเดือน 
   (20) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร (เงินฝากประจ าทุก ๓ เดือน) (เงินฝากออมทรัพย์ ทุกสิ้น
เดือนมีนาคมและกันยายน  โดยจัดท าใบผ่านบัญชีทั่วไป 
   (21) งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้       
นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ 
นางสาวธันธีรา  อสุพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-4301-004    
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

  ๒.2 งำนพัฒนำรำยได้ มอบหมายให้ นางภัทรา  ปงเทพ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                (1) งานภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า (ภาษีโรงเรือน,ภาษีบ ารุงท้องที่,ภาษีป้าย,อากรฆ่าสัตว์) 
  (2) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  (3) การด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน 
  (4) งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  (5) งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

  (6) น าเงินรายได้ที่จัดเก็บได้ในแต่ละวันที่จัดเก็บได้น าฝากธนาคารหลังจากนพส่งเจ้าหน้าที่ 
การเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบกับใบน าส่งเงินเรียบร้อยแล้ว 

  (7) จัดเก็บรายได้ท่ีเทศบาลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จ    
รับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป  โดยประสานกับงานการโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออก 

/ใบเสร็จ......... 
 



 ๑๔ 

 
ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปโดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นน ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชี เพ่ือใช้สอบยันให้ตรงกัน 

  (8) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระภาษีทุก 
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

     (9) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท า 
รายงานการประชุม จัดท ารายลละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

  (10) จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก 
ลูกหนี้โดยตรง 
  (11) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้ายกิจการการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  (12) จัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 

(13) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้       
นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ 
นางสาวธันธีรา  อสุพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-4301-004    
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

2.3  ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบหมายให้ นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง  
นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมี นางจันทร์
ฟอง  เรือนค า พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุ ประจ าปี 
(2) จัดท าแผนจัดหาพัสดุ ประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 ผด. 

2 ผด.3 ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
(3) ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามแผนและข้ันตอนต่างๆ ๆตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่ 

แนบ) เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ  ให้ทราบด้วย 
(4) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง 

ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
(5) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 

ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
(6) งานทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับ 

พัสดุ 
(7) จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ.2540 ของทุกวันที่ 30 ของเดือน 
  (8) จัดท าประกาศรายงานผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
  (9) จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์แผนการจัดหาพัสดุ 

/กรณี.......... 
 



 ๑๕ 

 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดั งกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้      
นางสาวธัญธีรา  อสุพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-4301-004    
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

2.4 งำนธุรกำร  มอบหมายให้ นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมี นางจันทร์ฟอง  เรือนค า พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานทะเบียนรับ / ส่ง หนังสือของกองคลัง 
(2) งานแจ้งเวียนภายในส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการ ตลอดจนระหว่างหน่วยงาน 
(3) งานเบิกจ่ายของส่วนราชการงานพัสดุและคุรุภัณฑ์ของกองคลัง 
(4) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
(5) จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณของทุกส่วนงาน 
(6) พิมพ์ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณของส านักงานปลัด  งาน 

การศึกษาและวัฒนธรรม  งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา 
(7) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

3. กองช่ำง   
  ให้ นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง      
33-2-05-2103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ การก่อสร้าง งาน
การควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ  งานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  การควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การวบรวมประวัตติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย/ก ากับดูแลงานด้านบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน  ด้านก่อสร้างและออกแบบควบคุมอาคาร 
ด้านสาธารณูปโภค ด้านผังเมือง  ด้านงานธุรการกองช่าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัดกองคลัง เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

3.1  งำนก่อสร้ำง มอบหมายให้ นายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง 
วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานก่อสร้างและซ่อมแซม 
(2) งานก่อสร้างและซ่อมแซมสะพานและโครงการพิเศษ 
(3) งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะส่วนกลาง 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สาม ารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้      
นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  33-2-05-2103-001 
และนายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  
 

/3.2 งำนออกแบบ........ 
 



 ๑๖ 

 

      3.2  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร  มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธา  
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001   เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง    
นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

            (1) งานประเมินราคา 
(4) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
(5) งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
(6) งานออกแบบ 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไ ม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้      
นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  33-2-05-2103-001 
และนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-05-4701-001     
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

       3.3  งำนผังเมือง มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 33-
2-05-3701-001   เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง    นายช่างโยธา ช านาญ
งาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานวางระบบผังเมือง 
(2) งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้      
นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  33-2-05-2103-001 
และนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-05-4701-001     
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

              3.4 งำนสำธำรณูปโภค มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ ์ต าแหนง่ วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-05-3701-001   เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง    นายช่างโยธา 
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เปน็ผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานสาธารณูปโภค 
(2) งานประสานกิจการประปา 
(3) งานไฟฟ้าสาธารณะ 
(4) ทางระบายน้ า 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้      
นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  33-2-05-2103-001 
และนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-05-4701-001     
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

       3.5 งำนวิศวกรโยธำ มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ ์ต าแหน่ง วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-05-3701-001   เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง    นายช่างโยธา 
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เปน็ผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

/(1) ปฏิบัติงาน....... 



 ๑๗ 

 
(1) ปฏิบัติงานวิศวกรรมโยธาที่ยากพอสมควร โดยมีคู่มือหรือแนวปฏิบัติหรือค าสั่งอย่าง 

กว้างๆ และอยู่ภายใต้การก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีที่จ าเป็น  
(2) ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง 

หรือหลายอย่าง เช่น ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล ส ารวจ ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ช่วยควบคุมการ
ก่อสร้างในงานด้านวิศวกรรมโยธา 

(3) ให้บริการทางวิชาการ ช่วยสอนหรือฝึกอบรมในสาขาวิศวกรรมโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง  

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ หน้าที่ ได้   ให้      
นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  33-2-05-2103-001 
และนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-05-4701-001     
เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

3.6 งำนธุรกำร มอบหมายให้ นายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง 
วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสอืของกองช่าง 

 (2) งานแจ้งเวียนภายในส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการ ตลอดจนระหว่างหน่วยงาน 
 (3) งานเบิกจ่ายของส่วนราชการงานพัสดุและครุภัณฑ์ของกองช่าง 

(4) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   ให้      
นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001 ปฏิบัติหน้าที่แทนไป
พลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

ให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม          
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-2104-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม 
ก ากับดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ให้
เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัด
กองคลัง เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  4.1 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยและสิ่งแวดล้อม มอบหมายให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-06-2104-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมี นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (1) งานสุขาภิบาลทั่วไป 
  (2) งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 

(3) งานอาชีวอนามัย 
(4) งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 

 

/กรณี . . . . . . . . . .  



 ๑๘ 

 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้    
นายสงกรานต์  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 และ
นางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ ปฏิบัติ
หน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4.2  งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มอบหมายให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-06-2104-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมี นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานระบาดวิทยาและเฝ้าระวังโรค 
(2) งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อท าโดยคน แมลง และสัตว์ 
(3) งานสัตวแพทย์ 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้    
นายสงกรานต์  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 และ
นางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ ปฏิบัติ
หน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4.3 งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข มอบหมายให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-06-2104-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมี นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

(1) งานอนามัยชุมชน 
(2) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
(3) งานป้องกันยาเสพติด 
(4) งานสุขศึกษา 
(5) งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ หน้าที่ ได้  ให้    
นายสงกรานต์  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 และ
นางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ ปฏิบัติ
หน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4.4  งำนรักษำควำมสะอำด มอบหมายให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์   
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-06-2104-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมี นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         (1) งานรักษาความสะอาด 
         (2) งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 
         (3) งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
 

/ กรณี......... 



 ๑๙ 

 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าว ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้    
นายสงกรานต์  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 และ
นางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ ปฏิบัติ
หน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4.5   งำนธุรกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มอบหมายให้ นายธนกฤต  สมวรรณ์  
ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก    
โดยมี นางสาวณปภัช  มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือ
และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  (1) งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสอืของกองสาธารณสุข 
  (2) งานแจ้งเวียนภายในสว่นราชการและระหวา่งสว่นราชการ ตลอดจนระหว่างหน่วยงาน 
  (3) งานเบิกจ่ายของส่วนราชการงานพัสดุและครุภัณฑ์ของกองสาธารณสุข 

(4) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางทิตตา  ทองสกลรัชต์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-2104-001 และนางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะ
สามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4.6   งำนธุรกำรกองทุนหลักประกันสุขภำพต ำบลศรีถ้อย มอบหมายให ้       
นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็น
ผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมี นางสาวณปภัช  มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   (1) งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสอืของกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลศรีถ้อย 
   (2) งานแจ้งเวียนภายในส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการ 
   (3) งานเบิกจ่ายของสว่นราชการงานพัสดุและครุภัณฑ์ของกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามา รถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางทิตตา  ทองสกลรัชต์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-2104-001 และนางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว       
จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

5. กองกำรศึกษำ 
  ให้นางวารุณี  ภาชนนท์  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับ

ต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-08-2107-มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ก ากับดูแลภายในกองการศึกษา มีเจ้าพนักงาน
ธุรการ ครูและพนักงานจ้างตามภารกิจในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ 
ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงาน 
บริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานกิจการโรงเรียน งานกีฬาและ
นันทนาการ พิจารณาตรวจสอบรายงานการด าเนินงานตามโครงการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ  

/ปฏิบัติงาน...... 



 ๒๐ 

 
ปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของ  
หน่วยงานสังกัดกองการศึกษา ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมตรวจสอบงบประมาณ  
ร่วมกับกองคลัง ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตอบปัญหา
ชี้แจงเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม ประชุม
ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัดกองคลัง 
เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

  5.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ มอบหมายให้  นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมีนางสุรีรัตน์ อุทธโยธา 
ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 
เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

        (1) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ๓ ปี และแผนประจ าปี 
        (2) งานรายงานการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและ
กระทรวงมหาดไทย  
        (3) ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ  
        (4) สรุป รายงาน การด าเนินงานตามนโยบาย  
        (5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

      (6) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางสุรีรัตน์ อุทธโยธา ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน
จนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

5.2 งำนงบประมำณ มอบหมายให้  นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง 
การศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมีนางสุรีรัตน์ อุทธโยธา 
ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 
เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

(1) งานจัดท างบประมาณประจ าปีและเพ่ิมเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ทุกงาน 
ของกองการศึกษา  
       (2) งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการ    
เบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา  
       (3) งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของ      
กองการศึกษา  
       (4) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
       (5) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

/กรณี . . . . . . . . . . .  



 ๒๑ 

 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางสุรีรัตน์ อุทธโยธา ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ  
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน
จนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

5.3 งำนธุรกำร มอบหมายให้ นางจันทร์จิรา ทวีค า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

      (1) งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา  
        (2) งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
        (3) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษา ทุก
เรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  
        (4) งานควบคมุดูแล พัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา  
         (5) งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา  
        (6) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
        (7) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา  
        (8) งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ  
        (9) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

      (10) การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 
      (11) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001) ปฏิบัติ
หน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

5.4 งำนกีฬำและนันทนำกำร นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง 
การศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

       (1) ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  
       (2) งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา  
       (3) การพัฒนาเทคนิคการกีฬา  
       (4) งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ  
       (5) งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป  
       (6) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางสุรีรัตน์ อุทธโยธา ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน
จนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

/5.5 งำนส่งเสริม........ 



 ๒๒ 

 

5.5 งำนส่งเสริมศำสนำและวัฒนธรรม นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง 
การศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

      (1) งานประเพณีที่เก่ียวข้องกับศาสนา  
        (2) งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัด
ประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน 
โบราณสถานและโบราณวัตถุ    
       (3) งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ การสืบทอด 
ส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพ่ือ 
เสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น                
      (4) งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน และวฒันธรรม สัมพันธ์  
      (5) งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญของชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
      (6) งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี  
      (7) ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานของสภาวัฒนธรรมต าบล  
      (8) ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางสุรีรัตน์ อุทธโยธา ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน
จนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

5.6 งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง 
การศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

     (1) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  
       (2) งานจัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชน ๓ ปี และแผนประจ าปี 
       (3) งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล  
       (4) งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ  
       (5) งานจัดกิจกรรมส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี  
       (6) งานประสานหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
       (7) งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับ กอง
สวัสดิการสังคม    
                          (8) ปฏบิัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

/กรณี............ 
 

 



 ๒๓ 

 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่ สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
นางสุรีรัตน์ อุทธโยธา ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางจันทร์จิรา   ทวีค า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อน
จนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  
 

5.7 งำนกิจกำรโรงเรียน มอบหมายให้  นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง 
การศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมีนางสุรีรัตน์ อุทธโยธา 
ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 
เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางแสงเพ็ญ  วรรณจักร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก นางมาลี  พินิจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่ว ยครูผู้ดูแลเด็ก  นางจรูญศรี ธิลาใจ         
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

       (1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
       (2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย  
       (3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
       (4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
       (5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  
       (6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  
       (7) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้   
       (8) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  
       (9) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน  
       (10) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล  
       (11) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน  
       (12) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาผู้เรียน  
       (13) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน  
       (14) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน  
       (15) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
       (16) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา  
แผนพัฒนาการศึกษาสามปีแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา) 
       (17) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
ครู และบุคลากรทางการศึกษา สับเปลี่ยนเวรกันมารักษาราชการแทน เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไป
พลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  
 

/5.8 งำนกำร......... 
 



 ๒๔ 

 
5.8 งำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน มอบหมายให้ นางวารุณี   ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ 

กองการศึกษา  (เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001)  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมีนางสุรีรัตน์ อุทธโยธา 
ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 
เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  นางแสงเพ็ญ  วรรณจักร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก นางมาลี  พินิจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  นางจรูญศรี ธิลาใจ         
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
      (1) สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
      (2) ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน ของ
สถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน  
      (3) ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ให้เข้าเรียนตาม พ.ร.บ. การศึกษา
แห่งชาติ อนึ่ง ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลศรีถ้อยในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน ราชการได้รับ
มอบหมาย ให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องเสนอให้ นายกเทศมนตรีต าบล
ศรีถ้อยให้เสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีต าบลศรีถ้อยทราบ  

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้   
ครู และบุคลากรทางการศึกษา สับเปลี่ยนเวรกันมารักษาราชการแทน เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไป
พลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

  5.9 งำนวำงแผนบุคคลและทะเบียนประวัติ ครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มอบหมายให้      
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3102-001  เป็น
ผู้รับผิดชอบหลัก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

            (1) วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(2) การสรรหาบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก ,คัดเลือก

พนักงานครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

(3) ควบคุมและตรวจสอบอัตราก าลังพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(4) เกลี่ยอัตราก าลังพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(5) ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(6) การก าหนดต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) การยุบเลิก เปลี่ยนแปลงต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(8) การสอบแข่งขันบุคคลเพ่ือบรรจแุละแต่งตั้งเป็นพนักงานคร ูหรือบคุลากรทางการศึกษา 
(9) การด าเนินการคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่ต้องสอบแข่งขัน 
(10) การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       (11) การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหนง่ที่สูงขึน้ 
       (12) การเลื่อนข้ันเงินเดือน ของพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
       (13) การเลื่อนระดับของพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
       (14) การบรรจุ แต่งตั้ง โอน (ย้าย) พนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 

/(15) การขอใช้......... 
 
 



 ๒๕ 

 
       (15) การขอใช้บัญชีส่วนราชการอ่ืนหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนผู้สอบแข่งขันได้ เพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา  
       (16) การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       (17) การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของของพนักงานครู
และบุคลากร ทางการศึกษา 
       (18) การฝึกอบรมและการพัฒนาและเตรียมความพร้อมอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก 
และบุคลากรทางการศึกษา 

(19) งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้วยความอุตสาหะ          
เต็มความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของประชาชน  และเทศบาลต าบลรวมใจพัฒนา  หากมีข้อขัดข้อง หรือปัญหา
และอุปสรรคในการท างาน  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันทราบ เพ่ือพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี  11 เดือน พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖4 

 

 

 


