
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีถ้อย 
ที่  159/2564 

เรื่อง  แก้ไขค ำสั่งกำรมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้แก่พนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง 
----------------------------- 

โด ย ที่ เป็ น ก ารส ม ค วรป รั บ ป รุ ง  ค าสั่ ง เท ศ บ าล ต าบ ล ศ รี ถ้ อ ย  ที่  6 7 /2 5 6 4                    
เรื่อง  แก้ไขค าสั่ งการมอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง                
ลงวันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ.2564 ให้มีความเหมาะสมกับสภาวะปัจจุบัน และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด                  
ต่อการบริหารราชการและการบริหารประชาชนสอดคล้องกับภารกิจ ความรู้ความสามารถ และจ านวน       
ของพนักงานเทศบาล 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  แห่ งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ และหนั งสือ                
ส านั กงาน ก.จ., ก .ท . และ ก.อบต. ด่วนที่ สุ ด ที่  มท ๐๘๐๙.๑/ว๑๕๔ ลงวันที่  ๘  พฤศจิกายน ๒๕๔๕            
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่ อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ              
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ.2545 แก้ไขถึงปัจจุบัน และประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ        
วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล 
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563  ลงวันที่ 29 มกราคม พ.ศ.2564  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดพะเยา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2563 
ล งวั นที่  2 9  มกราคม  พ .ศ .2 5 6 4  จึ ง ให้ ย ก เลิ ก ค าสั่ ง เท ศบ าลต าบ ลศรี ถ้ อ ย  ที่  6 7 /2 5 6 4                      
เรื่อง แก้ ไขค าสั่ งการมอบหมายหน้าที่ ความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง                        
ลงวันที่ 11 พฤษภาคม พ.ศ.2564 และมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาล 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  ความสามารถ           
ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ       
โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ งหรือหลายอย่าง                
ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ         
งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบ 
และสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอ         

ที่ประชุม... 



 ๒ 

 
ที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ  เป็นต้น รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน               
ที่ ก ฎ ห ม าย  ระ เบี ยบ  ข้ อ บั งคั บ  ค าสั่ ง  ห นั งสื อ สั่ งก ารก าห น ด  เช่ น  เป็ น พ นั ก งาน เจ้ าห น้ าที่                        
ตาม พ .ร .บ .บัตรประจ าตั วประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นต าม พ .ร .บ .การทะเบี ยนราษฎร                  
เป็ นพนั ก งาน เจ้ าหน้ าที่ ป ระเมิ นภ าษี   โรง เรื อน  ตาม  พ .ร .บ . ภาษี โรง เรือนและที่ ดิ น  เป็ น ต้ น                    
ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่  เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ           
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่           
ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน            
ที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย                  
และในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ มอบหมาย ดังนี้ 

1. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
2. เรื่องกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
3. เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆภายใต้บังคับบัญชา 
4. เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาล 
5. เรื่องหัวหน้าส่วนราชการเห็นเปน็ปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
6. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
7. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
เรื่องใดที่มีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ปลัดเทศบาลหากกฎหมาย  

ระเบียบ ข้อบังคับนั้นมิได้ก าหนดในเรื่องการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน ปลัดเทศบาลจะมอบอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้รองปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลก็ได้ 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้  
1. นายศุภกร  อะคะโล ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-2103-001 , 2. นางราตรี  แปงค าเรือง
ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-2102-001 ,3. นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์ ต า แ ห น่ ง  
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-2104-001 ,4. นายประทีป  ชัดดง  
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-2101-001 , 5. นางวารุณี  ภาชนนท์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001 รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลต าบลศรีถ้อย เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

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

1. ส ำนักปลัด... 
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1.  ส ำนักปลัด เทศบำลต ำบลศรีถ้อย 
  ให้ นายประทีป  ชัดดง  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)        
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ เกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล          
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดใน เทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับ      
และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ ปฏิบัติ
ราชการของเทศบาลและก ากับดูแลงานบริหารทั่วไป,งานการเจ้าหน้าที่ ,งานแผนและงบประมาณ,             
งานนิติการ,งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย,งานส่งเสริมการท่องเที่ยว,งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์        
สังกัด ส านักปลัดเทศบาลต าบลศรีถ้อย ให้ เป็นไปตามอ านาจหน้าที่  กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข้อง              
โดยมีพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัดเทศบาลต าบลศรีถ้อย เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป  มอบหมายให้นายประทีป  ชัดดง  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด     
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-2101-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  โดยมี         
นายประทีป  ภาขนนท์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑ ,     
นายโชคชัย   อุทธโยธา ต าแหน่ ง นิติ กรช านาญการ  เลขที่ ต าแหน่ ง 33 -2 -01 -3105 -001 ,                
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 
เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
       - งำนเลือกตั้ง มอบหมายให้ นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3105-001 และนายประทีป  ภาขนนท์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  โดยมีนางสาวดลวรรณ  เวียงนาค  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้ช่วยเหลือ  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
        งานเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล หรือนายกเทศมนตรี กรณีครบวาระหรือพ้นจาก
ต าแหน่งก่อนครบวาระ 

        -  งำนกิจกำรสภำเทศบำล มอบหมายให้ นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3105-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

1. งานสารบรรณทุกชนิดเกี่ยวกับกิจการสภา เช่น หนังสือ ค าสั่ง และประกาศของสภาฯ เปน็ต้น 
2. งานทะเบียนและบัตรของประธานสภา รองประธานสภา เลขานุการสภา  

สมาชิกสภาเทศบาล และคณะผู้บริหารท้องถิ่น 
3. งานจัดการประชุมสภาเทศบาล 
4. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจการสภา 
5. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     -  งำนอ ำนวยกำรและประชำสัมพันธ์ มอบหมายให้ นายประทีป  ภาขนนท์  ต าแหน่ง
นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑ และ นางสาวดลวรรณ เวียงนาค 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

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

วัสดุอุปกรณ์ งานประชาสัมพันธ์องค์กร (ป้ายประชาสัมพันธ์,แผ่นพับ,ประชาสัมพันธ์งานต่างๆ) 
5. งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  

6. งานวิชาการ... 
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6. งานวิชาการ (เอกสาร,นิตยสาร,วารสาร,หนังสือพิมพ์) 

                            7. งานบ้าน งานครัว (แม่บ้านส านักงาน) 
         8. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

     - 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,      
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 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3102-001  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   

     - งำนบริหำรงำนบุคลของพนักงำนเทศบำล ประกอบด้วย 
                            1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล 

       2. งานการเจ้าหน้าที่ (ตรวจเช็คสมุดลงเวลาท างานพนักงาน,วันลา) 
       3. งานสวสัดิการพนักงานและลูกจ้าง (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 าสั่งอ่ืนที่ได้รับหมอบหมาย 

                            11. การเสนอขอเครื่องราชอิสรยิาภรณ ์ข้าราชการสว่นท้องถิ่น,คณะผูบ้ริหาร,สมาชิกสภา 
                            12. การจัดท าฎีกา เงินเดือนพนักงานส านักปลัด ,คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาเทศบาล 
                            13. การออกบัตรประจ าตัวพนักงาน,คณะผู้บริหาร,สมาชิกสภาเทศบาล 
                            14. การจัดท าทะเบียนประวัติพนักงาน และลงระบบบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
                            15. การควบคุมการเกษียณอายุราชการของพนักงานเทศบาล 
                            16. งานสวัสดิการ ทุนการศึกษา พนักงานเทศบาล  
                            17. กองทุนบ าเหน็จบ านาญ ข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น 

18. การจัดท า... 
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        18. การจัดท าสัญญาจ้างพนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 

           19. การจัดท ามาตรฐานคุณธรรม จริยธรรม พนักงาน คณะผู้บริหาร สมาชิก สภา.เทศบาล 
        20. การจัดการเลือกตั้งท้องถิ่น 
        21. การบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา  

22. การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร ,การพัฒนาและการฝึกอบรมบุคลการ 
23. การพัฒนาคุณภาพชีวิตข้าราชการในสถานที่ท างาน 

        24. การจัดองค์ความรู้ในองค์กร 
25. การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 
26. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  - งำนบริหำรงำนบุคลของพนักงำนจ้ำง ประกอบด้วย 
๑. งานที่เก่ียวกับการก าหนดต าแหน่งและการจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง  
๒. งานสรรหาหรือการคัดเลือกพนักงานจ้าง 
3 . งาน พั ฒ นาและส่ งเส ริมสมรรถภ าพ  การอบรม  ป ระชุ ม  และสั มมน า                     

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

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้     
นายประทีป  ภาขนนท์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑,                    
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 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3103-001 เป็นผู้รบัผิดชอบหลัก 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    - งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ ประกอบดัวย  
1. การจัดท ารายงานผลการปฏิบัติตามนโยบายของนายกเทศมนตรี ที่ได้แถลงต่อ 

สภาเทศบาลต าบลศรีถ้อย 
2. งานประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารประจ าปี 
3. งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของส านักปลัดเทศบาล 
4. งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปีของเทศบาล 

        5. งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 
 

งานบริหาร... 
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                       - งำนบริหำรและเผยแพร่วิชำกำร ประกอบด้วย 

       1. งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ 
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

        2. งานวิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลังของเทศบาลและพิจารณาวาง 
หลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังของเทศบาล 

3. งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา     
ระยะปานกลาง และแผนประจ าปี 

4. การวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กร       
ที่เก่ียวข้อง 

        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 ประกอบด้วย 
                    งานลงระบบสารสนเทศ E-Laas 

     - งำนข้อมูลและกำรประชำสัมพันธ์ ประกอบด้วย 
                           1 . งานจัด เตรียม เอกสารที่ ใช้ป ระกอบการพิจารณ าวางแผนของเทศบาล              
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                            2 . งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญ เติมโตของประชากรในเขตเทศบาล           
และความพอเพียงของบริการสาธารณนูปโภคหลัก 
         3. งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
                  4. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กรณี ผู้ ที่ ได้ รับมอบหมายดั งกล่ าวไม่อยู่  หรืออยู่ แต่ ไม่ สามารถปฏิบั ติหน้ าที่ ได้ ให้                
นายประทีป  ภาขนนท์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑,                 
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 
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 

     - งำนเทศบัญญัติเทศบำล ประกอบด้วย 
              งานตราเทศบัญญัติต่างๆที่ไม่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ 

     - งำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
  1. งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดี 
              2. งานจัดหาผลประโยชน์จากทรัพย์สินฯ 

              3. งานควบคุมภายใน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
                  4. งานป้องกันและปราบปรามการทุจริต และการประเมินคุณธรรม และความ 

โปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( ITA ) 

กรณี ผู้ ที่ ได้ รับมอบหมายดั งกล่ าวไม่อยู่  หรืออยู่ แต่ ไม่ สามารถปฏิบั ติหน้ าที่ ได้ ให้               
นายประที ป   ภาขนนท์   ต าแหน่ ง นั ก พัฒ นาชุมชน  เลขที่ ต าแหน่ ง ๓๓ -๒ -๐๑ -๓8๐๑ -๐๐๑ ,                 
นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-01-3102-001     
และนางสาวจิตติกานต์ ค าปา ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขท่ีต 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 าบลศรีถ้อย 
                            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  ภาขนนท์  
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐๑-๓8๐๑-๐๐๑  เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลาง
ก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  
 

1.6 งานส่งเสริม... 



 ๘ 

 

       1.6  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว มอบหมายให้ นายประทีป ภาชนนท์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลักและมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้ 
     -  งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
     -  งำนบริกำรนักท่องเที่ยว 
     -  งำนพัฒนำแหล่งท่องเที่ยว 

 กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้        
นาย โชคชั ย   อุท ธ โยธา ต าแห น่ ง  นิ ติ ก รช านาญการ  เลขที่ ต าแห น่ ง  3 3 -2 -0 1 -3 1 0 5 -0 0 1                      
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   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติงาน มีนางสาวจิตติมา เดชมล ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน เป็นผู้รับผิดชอบหลัก และมีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้ 
                                -  งำนสังคมสงเครำะห์   
                           งานทะเบียน ตรวจสอบผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ และการเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพส าหรับ
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ และผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ 

   -  งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน 

   -  งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน  
                           1. งานส่งเสริมการท ากิจกรรมเพื่อพัฒนาความเข้มแข็งของกลุ่ม องค์กร ต่างๆ   
                           2 .งาน จั ด ส วั ส ดิ ก ารสั งคม  ก ารช่ วย เห ลื อผู้ ด้ อ ย โอก าส  ผู้ สู งอ ายุ  ผู้ พิ ก าร                    
และผู้ประสบปัญหาทางสังคม  
                           3. งานส่งเสริมกองทุนสวัสดิการชุมชนเทศบาลต าบลศรีถ้อย 

   -  งำนสงเครำะห์เด็ก สตรี คนชรำ ประกอบด้วย 
                           1. งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก  สตรี   ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
                           2. งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน (ศพค.)  

     -  งำนปัญหำแรงงำนในพื้นที่ 

     -  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
                           ๑. งานสนับสนุนและพัฒนาอาชีพ และกลุ่มอาชีพ   
                           2. งานที่เกี่ยวกับการส่งเสริมการท าอาชีพ การเกษตรกรรม และการปศุสัตว์                

                       -  งำนพัฒนำคุณภำพชีวิตเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ประสบปัญหำควำมยำกจน 
                           งานส่งเสริมเศรษฐกิจพอเพียงและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 

   -  งำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 
                           การจัดท าฎีกา ในระบบ E-Laas 

 
กรณี......... 

 
 



 ๙ 

กรณีผู้ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่ อ ยู่  ห รื อ อ ยู่ แ ต่ ไม่ ส าม ารถ ป ฏิ บั ติ ห น้ 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  
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบงานและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   -  งำนทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือของส ำนักปลัดเทศบำลและงำนสำรบรรณกลำง  

   -  งำนแจ้งเวียนหนังสือภำยในส่วนรำชกำร ระหว่ำงส่วนรำชกำรและระหว่ำงหน่วยงำน  

   -  งำนเบิกจ่ำยของส่วนรำชกำรงำนพัสดุและครุภัณฑ์ของส ำนักปลัดเทศบำล 
      1. งานจัดท าฎีกา และเอกสารประกอบฎีกาของส านักปลัดเทศบาล 
      2. งานประสานขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง ของส านักปลัดเทศบาล   
   -  งำนอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมำย ประกอบด้วย 

 1. งานให้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสารเทศบาลต าบลศรีถ้อย  
 2. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้อยู่เวรยามประจ าสถานที่ราชการ ประจ าเดือน  
 3. งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ให้บริการประชาชนก่อนและหลังเวลาราชการ 

และช่วงพักกลางวัน ประจ าเดือน  
                           4. การบันทึกข้อมูลในระบบ E-Laas 

กรณีผู ้ที ่ ได้รับมอบหมายดังกล่าว ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้    
ใ ห ้นางสาวจิตติกานต์  ค าปา ต าแหน่ ง นั กวิ เคราะห์ น โยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ ง                
๓๓-๒-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑, นางสาวรุศดา ธัมะศิริ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง     
33-2-01-3102-001 เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถ    
เข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

                  1.9   งำนควบคุมและบ ำรุงรักษำรถยนต์ส่วนกลำง  มอบหมายให้ นายผัด  มะรังษ ี พนักงานจ้างตามภารกิจ  
(ผู้มีทักษะ) ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ดังนี้  
                            ๑. ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง ให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และระเบียบ ที่เก่ียวข้อง  
                            2 .  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 
                            ๘. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

กรณี... 
 



 ๑๐ 

ก ร ณ ีผู ้ที ่ ไ ด ้ร ับ ม อ บ ห ม า ย ดัง กล่า ว ไม่อ ยู ่  ห รือ อยู ่แ ต่ไม่ส า ม า รถป ฏิบ ัติ
หน้าที่ ได้ ให้       

นายเหรียญ  ศิริค าฟู พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง  เรียงตามล าดับปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลาง
ก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

 
2.  กองคลัง 
  ให้ นางราตรี แปงค าเรือง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-2102-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานคลัง งานการจ่าย   
การรับ การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา  งานเกี่ยวกับ
เงิน เดือนค่าจ้าง ค่ าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ  เงิน อ่ืนๆ  งานเกี่ ยวกับการจัดท างบประมาณ                
ฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได้ละรายจ่ายต่างๆ 
การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดรองประจ าเดือน  ประจ าปี งานเกี่ยวกับการพัสดุของ เทศบาล          
และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  ก ากับดูแลงานการเงิน และบัญชี งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
งานแผนที่ภาษี งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  กองคลัง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการ
ที่เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ในสังกัดกองคลัง เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
     -  งำนบริหำรงำนคลัง  

         1. ตรวจสอบการรับ – ส่งเงิน ประจ าวันโดยตรวจสอบจากใบน าส่งรายงายจัดท าเช็ค  
และรายงานสถานการณ์การเงินประจ าวัน 
         2. ตรวจการน าส่งเงินรายได้ทุกประเภท คัดใบน าส่งเงินละเงินฝากธนาคาร 
         3 . ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกา เบิ กเงินตามงบประมาณของส านั กปลัด             
งานการศึกษาและวัฒนธรรม,งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา 

         4 . ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณของส านั กปลัด              
งานการศึกษาและวัฒนธรรม งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา      
ประเภทเงินยืม,เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 

         5. รับเอกสารเบิกเงินจากส่วนต่างๆลงคุมในสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือจ่ายในราชการ 
         6. เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน 
         7. ตรวจสอบเอกสารเบิกจ่ายหลังจ่ายเงินแล้วและจัดเก็บเข้าแฟ้มฎีกา 

         8. ตรวจสอบก ากับดูแลการจัดท างบแสดงฐานะการเงินและเอกสารทางบัญชี         
เป็นประจ าทุกเดือน โดยให้รายงานภายใน ๗ วัน 
          9. จัดท ารายงาน รายรับ – รายจ่าย ทุกๆ ๑ เดือน เพ่ือน าเสนอคณะผู้บริหาร             
และเสนอท่ีประชุมประจ าเดือน 

         10. จัดท ารายงาน รายรัย – รายจ่าย ทุกๆ ๓ เดือน ของส านักงานปลัด งานการศึกษา
และวัฒนธรรม งานสังคมสงเคราะห์,กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขฯ,กองการศึกษา น าเสนอคณะผู้บริหาร
และเพ่ือปิดประกาศให้ประชาชนทราบโดยทั่วกัน 

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

         12. จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินและงบยืมตามระบบที่กรมส่งเสริม                
การปกครองท้ องถิ่ นก าหนด  เพ่ื อส่ งส านั ก งานตรวจ เงิน แผ่ น ดิ นภู มิ ภ าคที่  ๙  ภ าย ใน เก้ าสิ บ วั น                        
นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

13. ตรวจสอบ... 



 ๑๑ 

 
         13. ตรวจสอบการยืมเงินงบประมาณและการส่งใช้เงินยืมโดยให้ส่งใช้ตามก าหนดเวลา 

ภายใน ๑๕ วัน หากจะยืมต่อไปให้ส่งใช้เงินยืมคงค้างก่อน 
         14. รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

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

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

17.  ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการลงทะเบียนคุมงบประมาณของทุกส่วนงานและเงินนอก 
งบประมาณ 

18.  ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
         19. จัดท ารายงาน รายรับ รายจ่าย ทุกเดือนเพื่อเสนอผู้บริหารและสมาชิกสภา 
         20. งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     -  งำนพัฒนำรำยได้  

       1. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินและใบน าส่งเงินเป็นประจ าทุกวัน 
                            2. ตรวจสอบการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษีบ ารุงท้องที่,ภาษีป้าย,ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

       3. ตรวจสอบการออกใบอนุญาตฆ่าสัตว์โดยยกเว้นวันส าคัญทางศาสนา 
               4.  ตรวจสอบ/ก ากับดูแลให้เจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ลงพ้ืนที่ส ารวจข้อมูลของผู้ประกอบการอย่างเป็น
ปัจจุบัน 

         5. ก ากับดูแล  เร่งรัดด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาล 

     -  งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน  

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

     -  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 

         1. ตรวจสอบรายงานการจัดซื้อ จัดจ้าง ก่อนเสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ 
         2. ตรวจสอบการส่งประกาศและเอกสารที่ประกอบการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีสอบราคา 
ตลอดจนประกาศรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
         3. ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการจัดท าทะเบียนคุมพัสดุและครุภัณฑ์ขององค์กร 
         4. ตรวจสอบ/ก ากับดูแลการจัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาโดยให้ตรวจสอบกับ
แยกประเภทเป็นประจ าทุกเดือน 
         5. ตรวจสอบการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ (ผด.๑-ผด.๖) 

         6. ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดหาพัสดุขององค์กร 
 

7. ตรวจสอบ... 
 



 ๑๒ 

 
         7 . ต ร ว จ ส อ บ ก า ร แ ต่ ง ตั้ ง ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ต ร ว จ ส อ บ พั ส ดุ  ป ร ะ จ า ปี                      
(ก่อนสิ้นปีงบประมาณ) และค าสั่งคณะกรรมการจัดหัสดุ 

         8. ตรวจสอบจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ  และการเลิกจ่ายวัสดุ 
         9 . ตรวจสอบ/ก ากับดู แลการลงทะเบี ยนคุ มงบประมาณ ของทุ กส่ วน งาน                  
และเงินนอกงบประมาณ 
         10. ตรวจสอบและควบคุมงบประมาณก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

11. จัดท ารายงาน รายรับ รายจ่าย ทุกเดือนเพื่อเสนอผู้บริหารและสมาชิกสภา 

        ๒.1 งำนกำรเงิน  มอบหมายให้  นางราตรี แปงค าเรือง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง             
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2 -04 -2102 -001  เป็นผู้ รับผิดชอบหลัก              
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - งำนรับเงินเบิกจ่ำยเงิน      
            1. งานการเงิน รับผิดชอบงานรับเงิน  เบิกจ่ายเงิน,งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน,        
งานเก็บรักษาเงิน 
         2. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป,
ภาษีมูลค่าเพ่ิม,เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,
ค่ าธรรมเนี ยมป่ าไม้ ,ค่ าภาคหลวงแร่ ,ค่ าภาคหลวงปิ โตรเลียม ที่ โอนผ่ านธนาคารโดยใช้บริการ                   
Self-Service Banking 
         3. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินสมทบประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ภบท ๕ %  
เงินส่วนลด ภบท ๖ % 

         4. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 
         5. กาน าเงินเดือนพนักงานโอนเข้าบัญชีธนาคาร 

          6 . ปรับดอกเบี้ ย เงินฝากธนาคาร (เงินฝากประจ าทุก ๓ เดือน) เงินฝากออมทรัพย์              
ทุกสิ้นเดือนมีนาคมและกันยายน  โดยจัดท าใบผ่านบัญชีทั่วไป 

     -  งำนจัดท ำฏีกำ เบิกจ่ำยเงิน 
           1. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม  

พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
         2. การจัดท าฎีกา ในระบบ E-Laas 

                       -  งำนเก็บรักษำเงิน 
         1. การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ -ส่งเงินฝาก
ธนาคาร คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                            2. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการ  รับ - จ่าย และเสนอให้
คณะกรรมการเกบ็รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

        2 .2  งำนบัญชี  มอบหมายให้  นางราตรี  แปงค าเรือง ต าแหน่ ง ผู้อ านวยการกองคลั ง              
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2 -04 -2102 -001  เป็นผู้ รับผิดชอบหลัก              
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         

- งำนวำงระบบบัญชี… 



 ๑๓ 

     -  งำนวำงระบบบัญชี       

         การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วนจัดท าส าเนาคู่ฉบับ   
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกา  เบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสาน ให้มีสิทธิรับเงินเช็ค
มารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่าย      
ให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

     -  งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
              1. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส าน ักงานท้องถิ่นจังหวัด       
พัฒนาน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)          
แล้วน ามาลงทะเบียนรายรับ 
               2 . ทะ เบ ียน ค ุม รายจ ่ายต าม งบ ป ระมาณ ตรวจสอบ ก ับ บ ัญ ช ีเง ิน สดจ ่าย            
และ Statement ของธนาคาร  รวมทั้งสมุดจ่ายเช็ค  ให้ถูกต้องตรงกัน 
                             3. จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖% ค่าใช้จ่าย ๕% และเงินนอกงบประมาณ          
ทุกประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงิน ผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหากลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย
ลงรับและตัดจ่ายปัจจุบัน 

     4. รายงานการ รับ - จ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน 
เลือกท าตามแบบ/จ.ส.๐๒  ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จส้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 

                       -  งำนงบกำรเงินและงบทดลอง 

                            1. รับใบน าส่งจากการน าเงินมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายจ่าย 
                   2.  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง 

                       -  งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 
         1. จัดท างบการเงินและงบทดลอง,งานแสดงฐานะทางการเงิน 

         2 . จั ดท าใบผ่ านรายการบัญ ชีทั่ ว ไป ทุ กครั้ งที่ มี การรับ เงินที่ ไม่ ได้ รับ เงินสด               
เป็นโอนเงินต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากเงินส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชีจัดท ารายงานต่างๆ  
          3. การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับ  - จ่ายเงินสด                
กระดาษท าการกระทบยอดรายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายเงินจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ 
กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายการรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือน   
งบทดลองประจ าเดือน 

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

   ๒.3 งำนพัฒนำรำยได้ มอบหมายให้ นางสาวภูษณิศา พุ่มไม ้ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3203-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมี นางภัทรา ปงเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ         
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                   -  งำนภำษีอำกร  ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ (ภาษีโรงเรือน,ภาษีบ ารุงท้องที,่ภาษีป้าย,อากรฆ่าสัตว์) 

- งำนพัฒนำ.... 



 ๑๔ 

 
     -  งำนพัฒนำรำยได้ 
         1. การด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน 
         2. น าเงินรายได้ที่จัดเก็บได้ในแต่ละวันที่จัดเก็บได้น าฝากธนาคารหลังจากน าส่ง           
เจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่ตรวจสอบกับใบน าส่งเงินเรียบร้อยแล้ว 

                  3. จัดเก็บรายได้ท่ีเทศบาลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จ    
รับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป  โดยประสานกับงานการโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อม
ทั้งน าใบส่งเงินสรุปโดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นน ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสด  หรือเช็คต่างจังหวัดก่อน าฝากธนาคาร
และส่งหลักฐานให้งานการบัญชี เพ่ือใช้สอบยันให้ตรงกัน 
                            4. ตรวจสอบหลักฐานเอกสารรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่ม           
ที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
            5. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม          
จัดท ารายงานการประชุม จัดท ารายลละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
     -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 

                  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้  
     -  งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 
         จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่        
ภาษีปา้ยกิจการการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     -  งำนทะเบียนทรัพย์สินแผนที่ภำษี 
         จัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 

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

    2.4 ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ มอบหมายให้ นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญ
การ 
เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมี นางจันทร์ฟอง เรือนค า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
          -  งำนพัสดุ 

  1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุ ประจ าป ี
  2. จัดท าแผนจัดหาพัสดุ ประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1    

ผด.2 ผด.3 ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
             3 . ด า เนิ น การจั ดซื้ อ  จั ด จ้ าง  ตามแผนและขั้ น ตอนต่ างๆตาม ระเบี ยบพั สดุ                        
เมื่อด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

  4. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพ       
และสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

         5. จัดท าประกาศรายงานผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
         6. จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์แผนการจัดหาพัสดุ 



 ๑๕ 

- งำนทะเบียน... 
 
 

       -  งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุ ครุภัณฑ์ และยำนพำหนะ 
  1. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ 

ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  2. งานทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
  3. จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ  

พ.ศ.2540 ของทุกวันที่ 30 ของเดือน 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้      
นางสาวธัญธีรา  อสุพล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-04-4301-004    
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

  2.5 งำนธุรกำร  มอบหมายให้ นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ   
เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑ เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยม ีนางจันทร์ฟอง  เรือนค า พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     -  งำนทะเบียนรับ / ส่ง หนังสือของกองคลัง 
     -  งำนแจ้งเวียนภำยในส่วนรำชกำรและระหว่ำงส่วนรำชกำร ตลอดจนระหว่ำงหน่วยงำน 
     -  งำนเบิกจ่ำยของส่วนรำชกำรงำนพัสดุและคุรุภัณฑ์ของกองคลัง 
         1. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ 
         2. จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณของทุกส่วนงาน 
          3. พิมพ์ฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ ของส านักปลัดเทศบาล            
กองคลัง,กองช่าง,กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม,กองการศึกษา 
                            4. การจัดท าฎีกา ในระบบ E-Laas 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้ ให้     
นางสาวมุกดา  เวียงนาค  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๓-๒-๐4-3204-๐๐๑
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

3. กองช่ำง   
  ให้  นายศุภกร   อะคะโล  ต าแหน่ งผู้ อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)                  
เลขที่ต าแหน่ง   33-2-05-2103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ  ออกแบบ การจัดท าข้อมูล
ทางด้านวิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบ          
การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติ   งานการก่อสร้าง             
และซ่อมบ ารุง  การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การวบรวม
ประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ      
งานเกี่ยวกับแผนงาน ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิงและงานอ่ืนๆ         
ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย/ก ากับดูแลงานด้านบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน  ด้านก่อสร้าง     
และออกแบบควบคุมอาคาร ด้านสาธารณูปโภค ด้านผังเมือง  ด้านงานธุรการกองช่าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ 
กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่ งการที่ เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัดกองช่าง             
เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

งำนก่อสร้ำง... 



 ๑๖ 

 
 

                 3.1 งำนก่อสร้ำง มอบหมายให้  นายไกรสน อุปละ ต าแหน่ง นายช่างโยธา อาวุโส       
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001 เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - งำนก่อสร้ำงและซ่อมแซม 
    - งำนก่อสร้ำงและซ่อมแซมสะพำนและโครงกำรพิเศษ 
    - งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะส่วนกลำง 

กรณีผู้ ที่ ไ ด้ รั บมอบหมายดั งกล่ า ว ไม่ อยู่  หรื ออยู่ แต่ ไม่ ส ามารถปฏิบั ติ หน้ าที่ ไ ด้     
ให้  นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001    
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

        3.2  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธา
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001 เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายไกรสน   อุปละ             
ต าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-05-4701 -001  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่             
มีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

              - งำนประเมินรำคำ 
     - งำนออกแบบ 
                            1. ปฏิบัติงานวิศวกรรมโยธาที่ยากพอสมควร โดยมีคู่มือหรือแนวปฏิบัติหรือค าสั่งอย่าง
กว้างๆ และอยู่ภายใต้การก ากับตรวจสอบเฉพาะกรณีท่ีจ าเป็น  
                          (2) ปฏิบัติงานที่ยากพอสมควรเกี่ยวกับงานวิศวกรรมโยธา โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่าง
หนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล ส ารวจ ซ่อมแซม บ ารุงรักษา ช่วยควบคุม
การก่อสร้างในงานด้านวิศวกรรมโยธา 
      (3) ให้บริการทางวิชาการ ช่วยสอนหรือฝึกอบรมในสาขาวิศวกรรมโยธา และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
   - งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำร 
   - งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 

กรณีผู ้ที ่ ได้รับมอบหมายดังกล่า ว ไม่อยู ่  ห รืออยู ่แต่ไม่ส ามารถปฏิบัติหน้าที ่ ไ ด้      
ใ ห ้นายไกรสน อุปละ ต าแหน่ ง นายช่ างโยธา อาวุ โส  เลขที่ ต าแหน่ ง 33 -2 -05 -4701 -001                
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

       3.3  งำนผังเมือง มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธา  เลขที่ต าแหน่ง     
33-2-05-3701-001   เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมีนายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา อาวุโส  
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - งำนวำงระบบผังเมือง 
     - งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 

                  กรณีผู ้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าว ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้      
ใ ห ้นายไกรสน อุปละ ต าแหน่ ง นายช่ างโยธา อาวุ โส  เลขที่ ต าแหน่ ง 33 -2 -05 -4701 -001                
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

 



 ๑๗ 

3.4 งำนสำธำรณูปโภค... 

 

    3.4 งำนสำธำรณูปโภค มอบหมายให้ นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ  
เลขที่ ต าแหน่ ง 33 -2 -05 -37 01 -0 01  เป็ นผู้ รั บ ผิ ดชอบงานหลั ก  โดยมีน ายไกรสน   อุปละ               
ต าแหน่ง นายช่างโยธา อาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
     - งำนสำธำรณูปโภค 
         1.  งานประสานกิจการประปา 
         2.  งานไฟฟ้าสาธารณะ 
         3.  ทางระบายน้ า 

   กรณีผู ้ที ่ ได้รับมอบหมายดังกล่า ว ไม่อยู ่  ห รืออยู ่แต่ไม่ส ามารถปฏิบัติหน้าที ่ ไ ด้      
ใ ห ้นายไกรสน อุปละ ต าแหน่ ง นายช่ างโยธา อาวุ โส  เลขที่ ต าแหน่ ง 33 -2 -05 -4701 -001                
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ        

    3.5 งำนธุรกำร มอบหมายให้ นายไกรสน   อุปละ   ต าแหน่ง นายช่างโยธา อาวุโส   
เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-4701-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - งำนทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือของกองช่ำง 

    - งำนแจ้งเวียนภำยในส่วนรำชกำรและระหว่ำงส่วนรำชกำร ตลอดจนระหว่ำงหน่วยงำน 
    - งำนเบิกจ่ำยของส่วนรำชกำรงำนพัสดุและครุภัณฑ์ของกองช่ำง 

                          การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 

                กรณีผู ้ที ่ ได้รับมอบหมายดังกล่า ว ไ ม่อยู ่  ห รืออยู ่แต่ไม่ส ามารถปฏิบัติห น้าที ่ ไ ด้     
ให้นายปิยะสันต์ ปัญจขันธ์ ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-05-3701-001     
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

   ให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม          
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33 -2 -06 -2104 -001  มีหน้าที่ รับผิดชอบ         
ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อม  
ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง       
ในสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

        4.1 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยและสิ่งแวดล้อม มอบหมายให้ นางปทิตตา  ทองสกลรัชต์  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-06-2104-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        - งำนสุขำภิบำลทั่วไป 

        - งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร 

          - งำนอำชีวอนำมัย 

 - งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 

 



 ๑๘ 

กรณี... 

 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้    
นายสงกรานต์  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 
และนางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว 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 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนระบำดวิทยำและเฝ้ำระวังโรค 

- งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อท ำโดยคน แมลง และสัตว์ 

- งำนสัตวแพทย์ 

                กรณีผู ้ที ่ ได้รับมอบหมายดังกล่า ว ไม่อยู ่  ห รืออยู ่แต่ไม่ส ามารถปฏิบัติห น้าที ่ ไ ด้     
ให้นายสงกรานต์  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 
และนางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว 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 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนอนำมัยชุมชน 

- งำนสำธำรณสุขมูลฐำน 

- งำนสุขศึกษำ 

- งำนควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ 

- งำนป้องกันยำเสพติด 

กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้    
นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003     
และนางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

4.4  ง ำ น รั ก ษ ำ ค ว ำ ม ส ะ อ ำ ด  ม อ บ ห ม า ย ใ ห้  น า ง ป ทิ ต ต า   ท อ ง ส ก ล รั ช ต์    
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
33-2-06-2104-001  เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก โดยมี นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ 
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 



 ๑๙ 

- งำนรักษำ... 
 

     - งำนรักษำควำมสะอำด 

                       - งำนส่งเสริมและเผยแพร่ 

     - งำนก ำจัดขยะและน้ ำเสีย 
  กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าวไม่อยู่  หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้    
นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003     
และนางสาว ณปภัช มูลยะเทพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เรียงตามล าดับ 
ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

                 4 .5 งำนธุรกำร มอบหมายให้  นายธนกฤต  สมวรรณ์  ต าแหน่ งเจ้าพนักงานธุรการ           
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-2-06-4101-003 เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        - งำนทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

        - งำนแจ้งเวียนภำยในสว่นรำชกำรและระหว่ำงส่วนรำชกำร ตลอดจนระหว่ำงหน่วยงำน 

        - งำนเบิกจ่ำยของส่วนรำชกำรงำนพัสดุและครุภัณฑ์ของกองสำธำรณสุข 

 กรณีผู้ที่ ได้รับมอบหมายดังกล่าว  ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้  
นางปทิตตา  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  

                 4 .6  ง ำ น ธุ ร ก ำ ร ก อ งทุ น ห ลั ก ป ร ะ กั น สุ ข ภ ำ พ ต ำ บ ล ศ รี ถ้ อ ย  ม อ บ ห ม า ย ให้                            
นายธนกฤต  สมวรรณ์ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-2-06-4101-003     
เป็ น ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ งาน ห ลั ก  โด ย มี  น า งส าว ณ ป ภั ช   มู ล ย ะ เท พ  พ นั ก งาน จ้ า งต าม ภ า รกิ จ                               
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

         1. งานทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือของกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลศรีถ้อย 
         2. งานแจ้งเวียนภายในส่วนราชการและระหว่างส่วนราชการ 
         3. งานเบิกจ่ายของสว่นราชการงานพัสดุและครุภัณฑ์ของกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 

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       
จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

5. กองกำรศึกษำ 
  ให้นางวารุณี  ภาชนนท์  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา  ระดับต้น)     

เลขที่ ต าแหน่ ง  33 -2 -0 8 -210 7 -มีหน้ าที่ ค วามรับผิ ดชอบ  ก ากับ ดู แลภ ายในกองการศึ กษ า                       
มีเจ้าพนักงานธุรการ ครูและพนักงานจ้างตามภารกิจในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความผิดชอบพิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา โดยตรวจสอบการ     
จัดการต่างๆ เกี่ยวกับงาน บริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานกิจการ 



 ๒๐ 

โรงเรียน... 
 
โรงเรี ยน  งานกีฬ าและนั นทนาการ พิ จารณ าตรวจสอบรายงานการด า เนิ น งานตาม โครงการ                        
รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ ปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผน
งานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของ หน่วยงานสังกัดกองการศึกษา ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดจนควบคุมตรวจสอบงบประมาณ  ร่ วมกับกองคลั ง ตรวจสอบการเบิ กจ่ ายวัสดุ อุปกรณ์                    
ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน                     
โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

         5.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ มอบหมายให้ นางวารุณี  ภาชนนท์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา   
(นักบริหารการศึกษา ระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ ง 33 -2 -08 -2107 -001  เป็นผู้ รับผิดชอบหลัก                
โดยมีนางสุรีรัตน์ อุทธโยธา ต าแหน่งครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 33 2 08 6600 263 นางกัญญาณัฐ  มูลยะเทพ 
ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 33 2 08 6600 262  เป็นผู้ช่วยเหลือและมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

                       - งำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 
                              1. สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
                              2. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน    
ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน  
                              3. ส ารวจ เด็ กที่ มี อ ายุ ต าม เกณ ฑ์ ก ารศึ กษ าภ าคบั งคั บ  ให้ เข้ า เรี ยน ต าม              
พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ อนึ่ง ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลศรีถ้อย ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่      
ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอ   
ให้นายกเทศมนตรีต าบลศรีถ้อย ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลศรีถ้อย เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรี
ต าบลศรีถ้อย ทราบ  
                       - งำนแผนงำนและวิชำกำร 
                            1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  
                            2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์   
และคุณลักษณะตามวัย  
                            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. พัฒนาตนเองให้มคีวามก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรยีน  
                            13. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน  
                            14. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน  
                            15. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 



 ๒๑ 

16. จัดท าแผน... 
 

                            16. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา (แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา  
แผนพัฒนาการศึกษาสามปีแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ และแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา) 
         17. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

- งำนกำรศึกษำปฐมวัย 

- งำนนิเทศและประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

- งำนลูกเสือและยุวกำชำด 

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 เจ้าพนักงานธุรการ
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่า
บุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

        5.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม  มอบหมายให้  นางวารุณี   ภาชนนท์          
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-2107-001   
เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมี 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  เป็นผู้ช่วยเหลือและมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

     - งำนกำรศึกษำนอกระบบและส่งเสริมอำชีพ 

     - งำนกิจกรรมพัฒนำเด็กและเยำวชน 
       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
งานพัฒนชุมชน 
                       - งำนประเพณี ศำสนำ ศิลปะ และวัฒนธรรม 

       1. งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา  
         2 . งานส่ งเสริมศาสนา ได้ แก่  งานการพัฒ นาคุณ ธรรม  จริยธรรมนั ก เรียน               
จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน  
โบราณสถานและโบราณวัตถุ    
         3. งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ การสืบทอด 
ส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้าน   
เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น                
         4. งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วฒันธรรมพ้ืนบ้าน และวัฒนธรรม สัมพันธ์  
         5. งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญของชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น  



 ๒๒ 

6. งานส่งเสริม... 
 

          6. งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีที่ส าคัญในรอบปี  
          7. ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานของสภาวัฒนธรรมต าบล  

                       - งำนกีฬำและนันทนำกำร 
                            1. ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  
         2. งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา  
         3. การพัฒนาเทคนิคการกีฬา  
         4. งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ  
         5. งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป  

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 เจ้าพนักงานธุรการ
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 33-2-08-4101-002 เรียงตามล าดับ ปฏิบัติหน้าที่แทนไปพลางก่อนจนกว่า
บุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ  

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

   - งำนทะเบียนรับ - ส่ง หนังสือของกองกำรศึกษำ  
          1. งานตรวจสอบเก่ียวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
          2. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษา   
ทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  

   - งำนแจ้งเวียนภำยในส่วนรำชกำรและระหว่ำงส่วนรำชกำร ตลอดจนระหว่ำง 
หน่วยงำน 
          1. งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา  
         2. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
         3. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา  

     - งำนเบิกจ่ำยของส่วนรำชกำรงำนพัสดุและครุภัณฑ์ของกองกำรศึกษำ 
         1. งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของ      
กองการศึกษา  
         2. งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
         3. งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการ    
เบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา  

       4. การจัดท าฎีกา ในระบบ E-LASS 
         5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

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

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

              1. วิเคราะห์และวางแผนอัตราก าลังพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                            2. การสรรหาบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก ,คัดเลือก
พนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         3. ควบคุมและตรวจสอบอัตราก าลังพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         4. เกลี่ยอัตราก าลังพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         5. ตัดโอนต าแหน่งและอัตราเงินเดือนพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                            6. การก าหนดต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         7. การยุบเลิก เปลี่ยนแปลงต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         8. การสอบแข่งขันบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเป็นพนักงานครู หรือบุคลากรทางการศึกษา 
         9. การด าเนินการคัดเลือกกรณีมีเหตุพิเศษท่ีไม่ต้องสอบแข่งขัน 

  10. การสอบคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งเป็นพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         11. การคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ด ารงต าแหน่งที่สงูขึ้น 
         12. การเลื่อนข้ันเงินเดือน ของพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
         13. การเลื่อนระดับของพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
         14. การบรรจุ แต่งตั้ง โอน (ย้าย) พนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา 
         15. การขอใช้บัญชีส่วนราชการอ่ืนหรือเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืนผู้ส อบแข่งขันได้       
เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นพนักงานครู และบุคลากรทางการศึกษา  
         16. การปรับปรุงการก าหนดต าแหน่งพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 
         17. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการของของพนักงานครู
และบุคลากร ทางการศึกษา 
         18. การฝึกอบรมและการพัฒนาและเตรียมความพร้อมอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก 
และบุคลากรทางการศึกษา 
                            19. งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลพนักงานครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

                 6 .  ห น่ ว ย ต ร ว จ ส อ บ ภ ำ ย ใ น  ม อ บ ห ม า ย ใ ห้  น า ง ส า ว พั ช ริ น ท ร์  ต า ติ๊ บ                           
ต าแห น่ ง  นั ก วิ ช าการตรวจสอบภาย ในช าน าญ การ เลขที่ ต าแหน่ ง  3 3 -2 -1 2 -3 2 0 5 -0 0 1                     
เป็นผู้รับผิดชอบงานหลัก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
                            1. ศึกษา วิเคราะห์ และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือ ของข้อมูล ตัวเลข 
หลักฐานการท าสัญญา และเอกสารต่างๆทางด้านการเงิน การบัญชี พัสดุทรัพย์สินเพ่ือให้การตรวจสอบ     
ด าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง 
          2. ตรวจสอบการและประเมินผลปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน 
พัสดุทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆของส่วนราชการ รวมทั้งการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีที่มีการทุจริต
เพ่ือดูแลให้การใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนด 

1.3 จัดท าการ... 
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                            1.3 จัดท ากระดาษท าการและรายงานการตรวจสอบรายเดือน เพ่ือเสนอข้อตรวจพบ
และข้อเสนอแนะให้ผู้บังคับบัญชาหรือหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด าเนินงาน 
                            1.4 ถ่ายทอดความรู้แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและหน่วยรับตรวจ เช่น ให้ค าแนะน า
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรม          
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
         1.5 ควบคุม และดูแลการรวบรวมข้อมูล เอกสาร สัญญา และรายงานต่างๆ      
ทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและทรัพย์สิน และการบริหารด้านอ่ืนๆ ของหน่วยงาน
ต่างๆ เพ่ือน าไปประกอบการจัดท าแผนการตรวจสอบที่มีคุณภาพ และให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างถูกต้อง
และได้ผลตรงกับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริงอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                            1.6 ควบคุม ดูแล และจัดท าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบ
ต่างๆ เพื่อเสนอผลการตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผล
การด าเนินงานและน าไปพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดต่อไป 
         1.7 ออกแบบ ประเมิน และเสนอแนะแนวทางในการปรับปรุงการวางระบบการ
ตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยงในการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับระเบียบ   
และหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ เพ่ือน าไปสู่การก าหนดแนวทางปฏิบัติเพ่ือป้องกัน ควบคุม และลดความเสี่ยงของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้มีคุณภาพมากยิ่งข้ึน 
                            1.8 ควบคุมดูแลการตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน       
เพ่ือให้เกิดการประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
                  1.9 ควบคุมดูแลการตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและการก่อหนี้ผูกพัน
งบประมาณรายจ่าย รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท    
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบแบบแผนที่ก าหนดไว้ 
         1 .10 ร่วมจัดท าคู่มือ และเอกสารแนวทางการปฏิบัติ งานตรวจสอบภายใน         
เพ่ือให้ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานตรวจสอบภายในเป็นมาตรฐาน และแนวทางเดียวกันทั้งองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
                            1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                            1.12 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการ     
ของหน่วยงานระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไป           
ตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
                            1 .13 ร่วมวางแผน ขั้นตอน และแนวทางการด าเนินการตรวจสอบภายใน              
การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายในของหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
แผนงาน ระยะเวลาและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
                            1.14 วางแผนการก าหนดแนวทางการออกตรวจสอบประจ าปี ด้านการเงิน บัญชี พัสดุ 
งบประมาณ เพ่ือให้ทราบว่าการด าเนินการถูกต้องตามระเบียบ ป้องกันการทุจริต 
                            1.15 วางแผนการควบคุม แนะน า ผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติเดียวกันและให้ค าปรึกษาในด้านระเบียบหรือเรื่องอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจเพียงพอ 

                            1.16 ประสาน... 
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                            1.16 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
                            1 .17 ให้ข้อคิด เห็นหรือค าแนะน าเบื้ องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคล            
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                            1.18 ประสานงานด้านตรวจสอบภายในกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน   
และภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทั นเวลา     
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
                            1.19 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานที่ตนรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น
แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ               
ที่เป็นประโยชน์ 
                            1.20 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
         1 .21  ให้ ค าแนะน าในการจัดวางระบบควบคุมภายใน  เพ่ื อลดความ เสี่ ย ง                
ในการปฏิบัติงานที่ผิดพลาดให้ลดน้อยลง 
                            1.22 ให้ค าแนะน าปรึกษา ชี้แจง เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่             
หน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ระดับรอง เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

               กรณี ผู้ ที่ ได้ รั บ มอบหมายดั งกล่ าว ไม่ อยู่  ห รื ออยู่ แ ต่ ไม่ ส ามารถปฏิ บั ติ ห น้ าที่ ได้                   
ให้นายโชคชัย  อุทธโยธา ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 33 -2-01-3105-001 ปฏิบัติหน้าที่
แทนไปพลางก่อนจนกว่าบุคคลดังกล่าว จะสามารถเข้าปฏิบัติหน้าที่ได้ตามปกติ 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ  ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายด้วยความ
อุตสาหะ เต็มความสามารถ  โดยค านึงถึงประโยชน์สูงสุดของประชาชน  และเทศบาลต าบล ศรีถ้อย           
หากมีข้อขัดข้อง หรือปัญหาและอุปสรรคในการท างาน  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ        
เพ่ือพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่ 2 สิงหาคม พ.ศ.2564  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  26  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖4 

 

                                                 ดาบต ารวจ 

    ( เทพสงวน  ปันสุวรรณ )                                                                        
                                                             นายกเทศมนตรีต าบลศรีถ้อย 

 

 


