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                                                ค ำสั่งเทศบำลต ำบลตลำด 
                                                      ที่  175 /2564 
                         เรื่อง  กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ 

ของส่วนรำชกำรภำยในเทศบำลต ำบลตลำด 
 
 

เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลตลาด  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ เนื่องจากได้มีการออก
ค าสั่งโอน โอน(ย้าย) รับโอน ย้ายเปลี่ยนสายงานหรือต าแหน่ง เลื่อนระดับ บรรจุแต่งตั้งและการเปลี่ยนแปลง
เกี่ยวกับต าแหน่งของพนักงานเทศบาลลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และความในข้อ ๒๖๓ , ๒๖๔  และข้อ  ๒๗๐  แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ลงวันที่  11 พฤศจิกายน  ๒๕๔๕   จึงด าเนินการออกค าสั่งเทศบาลต าบลตลาด  การแบ่งงาน   
การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่  ของส่วนราชการภายใน เทศบาลต าบลตลาด และก าหนด            
การแบ่งงาน การบริหารงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ ของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลตลาดขึ้นใหม่  
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส่วนราชการของเทศบาลต าบลตลาดเป็นปัจจุบัน   เหมาะสม  ชัดเจนและ              
มีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ เป็นไปด้วยความ เรียบร้อย มีประสิทธิภาพเทศบาล
ต าบลตลาด  จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายการควบคุมก ากับดูแลและรับผิดชอบงานพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จ้างของเทศบาลต าบลตลาด  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ  ดังต่อไปนี้ 

 ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
 ๒. กองคลัง 
 ๓. กองช่าง 
 4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 5. กองการศึกษา 
 6. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

ในกำรปฏิบัติงำนของเทศบำล  มอบหมายให้  ว่ำที่ร้อยเอกสกล   พละเสน   ต ำแหน่ง 
ปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น  ระดับกลำง)   เลขท่ีต ำแหน่ง 20-2-00-1101-001  เป็นผู้ปกครอง
บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลตลาดทุกคนและรับผิดชอบควบคุม
การปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาล พร้อมทั้งให้มีอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ค าสั่ง และระเบียบที่เกี่ยวข้องใน
การปกครองบังคับบัญชาทุกประการ การบริหารงานของส่วนราชการต่าง  ๆ ภายในเทศบาลให้เป็นไปตาม
นโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ  ตามท่ีกฎหมายก าหนด หรือตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงาน
ท้องถิ่น เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างเทศบาลต าบลตลาดรองจาก นายกเทศมนตรีและ 

 
 

 
 

/รับผิดชอบควบคุมดูแลราชการ.... 
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รับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย และ มีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่มี
กฎหมายก าหนด หรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ปลัดเทศบาลซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป และปกครองผู้อยู่ใต้ บังคับบัญชาจ านวนมาก 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ในฐานะปลัดเทศบาลต าบลตลาด ท าหน้าที่พิจารณาท าความเห็น 
สรุปรายงานเสนอแนะ และ ด าเนินงานตามกฎหมาย และระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการ
บริหารงานเทศบาลต าบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การอนุญาต การอนุมัติ      
การดูแลผลประโยชนของเทศบาล การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และ
หน้าที่อ่ืนตาม พ.ร.บ. สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบ ารุง ทางบกและ 
ทางน้ า รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดิน และที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล                            
ป้องกันและระงับโรคติต่อ จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม จัดให้มีน้ า
สะอาด หรือการประปา บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์
รักษาคนเจ็บไข้จัดให้มี และบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน จัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า เทศพาณิชย์ 
จัดให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ จัดให้มีและบ ารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีการ สาธารณูปการ จัดให้มี
การจัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุข จัดให้มีบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬา และพลศึกษา  จัดให้มีบ ารุง
สวนสาธารณะ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น   กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจ าเป็น         
เพ่ือการสาธารณสุขและหน้าที่อ่ืน ๆ  ซึ่งมีค าสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมาย บัญญัติให้เป็นหน้าที่ของ
เทศบาลต าบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาลต าบล  การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบ
เรียบร้อยอยู่ในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่
ประเมินภาษีท้องถิ่น  และมีหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงานวางแผน มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบ
ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ
ด้วยตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา  ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบาย และหน่วยงานของส่วนราชการในสังกัดและ ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท าหน้าที่ก าหนด  นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหา
ข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  ส าหรับต าแหน่งการบริหารงานเทศบาล  และปฏิบัติงานดังนี้  

ปลัดเทศบำล 
(๑)  เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล   
(๒)  เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
(๓)  เรื่องท่ีตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
(๔)  เรื่องในหน้าที่ของส านักงานเทศบาล 
(๕)  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือกรณีพิเศษอ่ืนใด 
(๖)  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
(๗)  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ  

                                     

 
 
 

/กรณีปลัดเทศบาลไปราชการ.... 
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กรณีปลั ด เทศบาล ไปราชการหรือ ไม่ส ามารถปฏิบัติ ร าชการ ได้    มอบหมายให้                                   

นำยประกอบ   ปำนสันเทียะ   ต ำแหน่ง  รองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง                  
20-2-00-2201-002  เป็นผู้รักษาราชการแทน 

 
เทศบำลต ำบลตลำดแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 5 ส่วนรำชกำร 1 หน่วย ดังนี้ 
 

ส ำนักปลัดเทศบำล    มอบหมายให้     นำงศุภำวรรณ     เพชรวิเศษ      ต ำแหน่ง                               
หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-2101-001                           
มีอ านาจหน้าที่ ในการปกครองบังคับบัญชาและควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติ งานทั้ งหมดของของ                        
ส านักปลัดเทศบาล โดยมีผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน   นำงสำวนัยน์ปพร     กองสุวรรณ์    ต ำแหน่ง                        
หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-2101-002   เป็นผู้ช่วย  
โดยแบ่งงานภายในส านักปลัด  ดังนี้ 

 

1. ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
    มอบหมายให้  นำงสำวนัยน์ปพร  กองสุวรรณ์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร       

(นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ ต ำแหน่ง  20-2-01-2101-002   มีหน้าที่ควบคุม และ                     
ดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่   ดังนี้ 
    1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป  มอบหมายให้  สิบเอกนนทกร  ข ำเทศเจริญ ต ำแหน่ง             
นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-3101-001  โดยมี  นำงสำวสุภำภรณ์   น้อยวิเศษ
ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-01-4101-001  และ นำงสำวภันทิลำ   วิรำกำนต์  
ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป   เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -  ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
            -  ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า                     

ส่วนราชการหรือมีลักษณะงาน ที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายๆด้านด้วยกัน เช่น                               
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมลสถิติ งานสัญญา  เป็นต้น  
 -  ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี 

-  การจัดการเลือกตั้ง 
 -  งานประชุมสภาเทศบาล                                               
   -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

 -  งานพัสดุทั่วไป เช่น  จัดหา  จัดซื้อ  จัดจ้าง  การเบิกจ่าย  การเก็บรักษา  ซ่อมแซม และ
บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    นำงสำวนัยน์ปพร   กองสุวรรณ์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป  
ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง    20-2-01-2101-002 โดยมี  นำงสำวภันทิลำ  วิรำกำนต์   ต ำแหน่ง               
ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบงานกิจการสภาโดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

-  งานการประชุมสภาและการเตรียมการประชุมสภาเทศบาลต าบลตลาด 
-  งานประชุมคณะกรรมการชุดต่างๆ ของสภาเทศบาลต าบลตลาด 
-  งานจัดท าระเบียบวาระการประชุมสภาเทศบาลต าบลตลาด 

 
 
 
 

/- งานวินิจฉัยพิจารณา... 
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-  งานวินิจฉัยพิจารณา ข้อบังคับการประชุมสภาเทศบาลต าบลตลาด 
-  งานจัดท าญัตติ แปรญัตติของสภาเทศบาลต าบลตลาด 
-  งานเบิกจ่ายค่าเบี้ยประชุมคณะกรรมการประจ าสภาเทศบาลต าบลตลาด 

 - งานบันทึกและตรวจสอบรายงานการประชุมสภาฯ และรายงานการประชุม
คณะกรรมการประจ าสภาชุดต่างๆ 

  -  งานติดต่อประสานงานกับสมาชิกสภาเทศบาลต าบลตลาด 
  -  งานจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลต าบลตลาด 
  -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 นำงสำวสุภำภรณ์   น้อยวิเศษ   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  
20-2-01-4101-001    รับผิดชอบงานธุรการ  โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้   
 -  งานสารบรรณของเทศบาล 
 -  งานเลขานุการและงานประชุมพนักงานเทศบาล 
 -  งานสาธารณกุศล และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
 -  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 -  งานพัสดุทั่วไป  เช่น  จัดหา  จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา ซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ 

 -  งานประชุมคณะเทศมนตรี                                             
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                        นำยนพดล   เตยโพธิ์   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง   พนักงำนขับรถยนต์   มีหน้าที่
และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้  

-  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กธ 4475  นครราชสีมา                       
ดูแลบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ  ในการใช้รถยนต์ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

-  จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน ตลอดทั้ง            
การขออนุญาตน ารถออกนอกเขต  

-  ปฏิบัติหน้าที่ รับ - ส่งหนังสือนอกสถานที ่ 
-  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานในการส ารวจข้อมูลในพ้ืนที่ หรือกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือ

ตามท่ีนายกเทศมนตรีต าตลาดมอบหมาย 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยอภิชำติ   แชจอหอ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์   มีหน้าที่             
และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

-  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  กล  7535  นครราชสีมา                  
ดูแลบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ  ในการใช้รถยนต์ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

     -  จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน ตลอดทั้ง            
การขออนุญาตน ารถออกนอกเขต  
 
 
 

/- ปฏิบัติหน้าที่ รับ - ส่งหนังสือ... 
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 -  ปฏิบัติหน้าที่ รับ - ส่งหนังสือนอกสถานที ่ 
 -  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานในการส ารวจข้อมูลในพ้ืนที่ หรือกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือ
ตามท่ีนายกเทศมนตรีต าตลาดมอบหมาย 
 

                                            นำงละมัย  อินรัมย์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง   ภำรโรง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้  
 - ปฏิบัติหน้าที่ เปิด / ปิดส านักงาน  
 - ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาด อาคารสถานที่และบริเวณที่ที่ เป็นสมบัติของ

เทศบาล 
 - ปฏิบัติหน้าที่ดูแลห้องประชุม จัดโต๊ะเก้าอ้ีและเตรียมห้องประชุมเมื่อมีการประชุมทุกครั้ง 
 - ปฏิบัติหน้าที่ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการ  
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

      นำยสมหวัง  ขัดโพธิ์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  ยำม  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้  
 - ปฏิบัติงาน  อยู่ เวรยาม  รักษาความปลอดภัย  ดูแลทรัพย์สินของทางราชการ                       
ในส านักงานเทศบาลต าบลตลาด   

 - เชิญธงชาติลงสู่ยอดเสาทุกวัน (เวลา  18.00 น.)   
 - รายงานเหตุการณ์ต่อผู้บังคับบัญชา, แจ้งและรายงานเหตุฉุกเฉินต่อหัวหน้าหน่วยงาน
และหน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง      
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.2  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่   ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นำงลลิดำ   แชจอหอ   ต ำแหน่ง    
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร   เลขท่ีต ำแหน่ง  20-2-01-3102-001  โดยมี  นำงปรำณี    เลำะสูงเนิน   
ต ำแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-3103-001   และ  
นำงสำวฐิติมำ   เชียจอหอ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป   ต ำแหน่ง   คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่  เกี่ยวกับ 
 

 - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
 - งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง 

 -  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
 - งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
 - งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  และ
ลูกจ้าง 
 -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 -  งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างและปรับปรุง             
ต าแหน่งอัตราก าลัง 
 -  งานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (core team) และการบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ด ี(Good Governance) 
 -  งานการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  
 -  งานด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
 
 
 

/-   งานเกี่ยวกับการประเมินผล... 
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 -  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานเทศบาล พนักงานครู
เทศบาล พนักงานจ้างและต่อสัญญาจ้าง 
 -  รับผิดชอบงานลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาล 
 -  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ                
การขอรับทุนการศึกษา 

      -  งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษงานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
 -  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
 -  งานแจ้งมต ิก.ท., ก.ท.จ.  ให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                       

 1.3 งำนนิติกำร  มอบหมายให้  นำยชัชวำลย์   เกิดศักดิ์   ณ   แวงน้อย    ต ำแหน่ง           
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง    20-2-01-4101-001   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

 -  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายร่างและพิจารณา               
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 -  งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
 -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
 -  ด าเนินการเกี่ยวกับวินัยข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และการด าเนินคดี                      
ของหน่วยงาน 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.4 งำนส่งเสริมกำรเกษตร   มอบหมายให้   สิบเอกนนทกร   ข ำเทศเจริญ   ต ำแหน่ง             
นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-01-3101-001 โดยมี นำงสำวภันทิลำ   วิรำกำนต์   
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป    เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 -  งานวิชาการเกษตร  
 -  งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร เช่น การเพาะปลูก  
การปรับปรุงพันธ์ การขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต้านทางโรคและศัตรูพืชการวิเคราะห์ดิน  
 -  งานจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช  
 -  งานขึ้นทะเบียนเกษตร 
 -  งานอบรมให้ความรู้ด้านการส่งเสริมการเกษตรให้กับประชาชน, งานปศุสัตว์ 
 -  งานการศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี  
 -  งานการให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร  

   -  งานประสานงานระหว่างหน่วยงานของรัฐ  และชุมชนในพ้ืนที่, งานด้านประชาสัมพันธ์  
และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    1.5 งำนประชำสัมพันธ์   มอบหมายให้   นำงวรรณวิมล   แชจอหอ   ต ำแหน่ ง                       
นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-01-3801-001   โดยมี  นำงสำวปรียำนุช  จอนโพธิ์ 
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

  -  งานบริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล  
 
 
 

/-   งานรับผิดชอบการปรับปรงุ... 
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  -  งานรับผิดชอบการปรับปรุง แก้ไขจัดท าเว็บไซด์เทศบาลต าบลตลาด (www.tatad.go.th)   
                        -  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
  -  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

  -  งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัยวางแผนด้านการประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็น 
ของประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหารพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสม  และสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
  -  งานรวบรวมสถิติต่าง ๆ  เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
  -  งานด้านติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                     และ มอบหมายให้  นำยชัชวำลย์   เกิดศักดิ์  ณ  แวงน้อย  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๒  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานประจ าต าแหน่ง 
นักประชาสัมพันธ์   เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบการปรับปรุง แก้ไขจัดท าเว็บไซต์เทศบาล  ต าบลตลาด (www.tatad.go.th) 
งานสารสนเทศ และควบคุมดูแลการใช้กล้องวงจรปิด  CCTV  จ านวน  ๔  ตัว  และงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่
ได้รับมอบหมาย 
 

         2.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มอบหมายให้   นำยรัชพล    บำตรโพธิ์   ต ำแหน่ง                   
เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน  เลขท่ีต ำแหน่ง  20-2-01-4805-001   มีหน้าที่
เกี่ยวกับ 
  -  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  -  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

  -  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น  สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ
ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคี ภัยธรรมชาติอ่ืนๆ เช่น อุทกภัยวาตภัย 
                           -  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
  -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
  -  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
     -  งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
     -  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                            -  งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคงของชาติ 
  -  งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
  -  งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำยวิเชียร  ชวนโพธิ์   พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ 
เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

-  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกน้ าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน  ยก-9148 นม.             
พร้อมดูแลบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา  

-   จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน ตลอดทั้ง            
การขออนุญาตน ารถออกนอกเขต 

-    ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

/นำยเดชำ  พินิจจอหอ... 
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นำยเดชำ  พินิจจอหอ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป   ต ำแหน่ง   พนักงำนดับเพลิง  เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
-   งานกู้ภัยต่างๆ 
-   งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
-  ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิงประจ ารถบรรทุกน้ า  

ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า 
-   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

  นำยช ำนำญ  จงคอยกลำง พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนดับเพลิง  เป็นผู้ช่วยใน
การปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-   งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆ 
-   งานกู้ภัยต่างๆ 
-   งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
-  ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิงประจ ารถบรรทุกน้ า 

ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า 
-   งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 

 นำยปิยวุฒิ  เผื่อนงูเหลือม  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

-   งานธุรการของงานป้องกันและสาธารณภัย 
-   ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-   ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการระงับเหตุสาธารณภัย 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรือตามที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

   นำยส ำเนียง  มะณีจันทร์   พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นเป็นผู้ช่วยใน
การปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

-   ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
-   ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกันและระงับเหตุสาธารณภัย 
-   ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับการระงับเหตุสาธารณภัย 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย หรือตามที่ได้รับ

มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. งำนยุทธศำสตร์และงบประมำณ มอบหมายให้ดังนี้ 
      งำนยุทธศำสตร์  มอบหมายให้   นำยชัชวำลย์   เกิดศักดิ์  ณ  แวงน้อย   ต ำแหน่ง  
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร     เลขที่ต ำแหน่ง      20-2-01-3103-002     โดยมี                              
นำงปรำณี    เลำะสูงเนิน    ต ำแหน่ง     นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง                       
20-2-01-3103-001  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

 -  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
และการประเมินตามแผนทุกระดับ 
 -  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือ
องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 /-  งานวิเคราะห์และพยากรณ์... 
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 -  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภคหลักพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีปฏิบัติงานให้เหมาะสม และ
สัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
                       -  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
และแผนประจ าปี 
 -  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 -  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภค                     

ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 
 -  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบ และ
ด าเนินการ  
 

 งำนงบประมำณ   มอบหมายให้    นำงปรำณี     เลำะสู ง เนิน      ต ำแหน่ ง                          
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-3103-001    โดยมี                                                   
นำยชัชวำลย์  เกิดศักดิ์  ณ  แวงน้อย   ต ำแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   
20-2-01-3103-002    เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

 -  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต  
 -  งานศึกษาหาฐานรายได้ใหม่ ๆ  ของเทศบาล 
 -  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ                   
ปานกลางและแผนประจ าปี 
 -  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 -  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภค 
ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน 
 -  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 
 -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
 -  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
 

 4.  งำนสวัสดิกำรสังคม   มอบหมายให้   นำงวรรณวิมล   แชจอหอ ต ำแหน่ง    นักพัฒนำ
ชุมชนช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-3801-001 โดยมี  นำงสำวปรียำนุช   จอนโพธิ์   ต ำแหน่ง   
ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
 -  งานฝึกอบรมแลเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 -  งานจัดระเบียบชุมชน 
 -  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
 -  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
 -  งานพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ 

 -  งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย
และสุขาภิบาล 

 
 
 /-งานสงเคราะหป์ระชาชน... 
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 -  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
 -  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติ    
 -  งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพลภาพ 
                       -  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
 -  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมภาคเอกชน 
  -  งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 

 -  งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
 -  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
 -  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 

 -  งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
 -  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 

    -  งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่  การสอดส่องดูแลและช่วยเหลือเด็ก 
และเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
 -  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่างๆ 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบ 
                                  

   งำนตรวจสอบภำยใน   มอบหมายให้    นำงปรำณี     เลำะสูงเนิน     ต ำแหน่ง                    
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   ๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  ให้ปฏิบัติงานจัดท า
ระบบควบคุมภายใน,งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 งำนทะเบียนพำณิชย์  มอบหมายให้   นำงสำวนัยน์ปพร   กองสุวรรณ์    ต ำแหน่ง                 
หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)  ต ำแหน่ง  20-2-01-2101-002   โดยมี                  
นำงปรำณี   เลำะสูงเนิน   ต ำแหน่ง   นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง                          
20-2-01-3103-001 และ  สิบเอกนนทกร    ข ำเทศเจริญ    ต ำแหน่ง    นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร         
เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-01-3810-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 

-  รับจดทะเบียนพาณิชย์และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน (มาตรา 14) 
-  รับเงินและน าส่งเงินค่าธรรมเนียมเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย์ 
-  ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน   

(มาตรา 17) 
-  เข้าไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพ่ือให้การปฏิบัติงาน

เป็นไป ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ในระหว่างเวลาท างาน (มาตรา 17) 
 

กองคลัง 
 

นำงพัชรี   สงสันเทียะ   ต ำแหน่ง   ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ( นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น )               
เลขที่ต ำแหน่ง   ๒๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  มีอ านาจหน้าที่ในการปกครองบังคับบัญชาและควบคุมรับผิดชอบ
การปฏิบัติงานทั้งหมดของ กองคลัง  โดยมีผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงาน นำงสำวอมรรัตน์   แสงฤทธิ์   ต ำแหน่ง  
หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง (นักบริหำรงำนคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-04-2102-002                    
เป็นผู้ช่วย  โดยแบ่งงานภายในกองคลัง  ดังนี้ 
 
 
 

 

/1. ฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลัง... 
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1. ฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลัง 
 นำงสำวอมรรัตน์  แสงฤทธิ์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง 

ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-04-2102-002  เป็นหัวหน้างานในการบังคับบัญชา ตรวจสอบและควบคุม
การปฏิบัติงานในงานต่างๆดังต่อไปนี้ 

 

1.1 งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมาย  นำงสำวกัลญำ   จ ำปำโพธิ์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร                

เลขที่ต ำแหน่ง   ๒๐-๒-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑   เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี   นำงสำวจิรำพร   ผำสุขมูล   ต ำแหน่ง             
ผู้ช่ วยเจ้ ำพนักงำนพัสดุ  (พนักงำนจ้ ำงตำมภำรกิจ )  เป็นผู้ ช่ วย   และผ่ านงานพัสดุทุกงานให้                                    
นำงสำวอมรรัตน์    แสงฤทธิ์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง  ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-04-2102-002  ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องก่อนน าเสนอ
หัวหน้าพัสดุและผู้บังคับบัญชาต่อไป  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

 

  - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  - ด าเนินการจัดท าแผนจัดหาพัสดุ และแผนปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบ 
  - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง (e-GP) 
  - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบ (e-plan) 
  - ด าเนินการบันทึกจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบ (e-laas) 
  - รับผิดชอบด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สินตลอดจนการ
จ าหน่ายทรัพย์สินและด าเนินการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องให้ถูกต้องตามระเบียบหนังสือสั่งการ 
  - จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  - จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี 
  - จัดท าสรุปประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกรายไตรมาศ 
  - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
 

1.2  งำนกำรเงินและบัญชี/งำนสถิติกำรคลัง 
มอบหมาย  นำงกำญจนำ  ดวงทวีป ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร                   

เลขที่ต ำแหน่ง     ๒๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑     และ    นำงสำวสำวิตรี   เจือด่ำนกลำง    ต ำแหน่ง                               
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน   เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  ข้าราชการในสายงาน
การเงินและบัญชี เป็นผู้ปฎิบัติหน้าที่และรับผิดชอบในงานการเงินและบัญชีมีดังต่อไปนี้ 

 - ลงรับการเบิกจ่ายเงินของทุกกอง/ทุกประเภทให้ถูกต้องตามข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายและระเบียบหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 - จัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
 - จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงิน 
 - จัดท าบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบ 
 - จัดท ารายงานเงินสะสมและเงินทุนส ารองเงินสะสม ณ วันสิ้นเดือนมีนาคมและ

กันยายนตามแบบรายงานที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด ส่งให้ส านักงานส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
จังหวัดตรวจสอบ แล้วรายงานให้ผู้ว่าราชการจังหวัดทราบภายในเดือนเมษายนและตุลาคมของทุกปี 

 - ควบคุมและเบิกจ่ายในระบบ GFMIS 
 - จัดท ารายงานแสดงรายรับและงบทดลองเป็นรายเดือนเสนอปลัดเทศบาลต าบลตลาด

เพ่ือน าเสนอนายกเทศบาลต าบลตลาด เพ่ือทราบในฐานะผู้บังคับบัญชา 
 
 

 
/- จัดท างบแสดงฐานะการเงิน... 
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 - จัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด เพ่ือส่งให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคตรวจสอบภายใน ๙0 วันและส่งส าเนารายงานตามที่
ระเบียบก าหนด 

 - จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานตามที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นและประกาศส าเนารายงานโดยเปิดเผยให้ประชาชนทรายทุกสามเดือน 

 - ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายของกองคลังและงบประมาณขอเบิกของแต่ละกองให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

 - จัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ อปท. (e-plan) และ 
จัดท าระบบข้อมูลกลาง อปท. ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  

 - รวบรวมข้อมูลรายงานการเงินและสถิติต่างๆ ของทุกหน่วยงานเพ่ือใช้ประกอบการ
ค านวณขอตั้งงบประมาณเสนอต่อเจ้าหน้าทีงบประมาณ 

 - จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันตามแบบก าหนดเป็นประจ าทุกวันที่มีการรับจ่าย 
 - ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
 - จัดท ารายงานจัดท าเช็คและเขียนเช็คเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 
 - จ่ายเงินให้แก่เจ้าหนี้ตามรายงานการจัดท าเช็ค 
  - จัดท าบัญชีการจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ประจ าเดือน 
 - จัดเก็บฎีกาและตรวจสอบฎีกาท่ีเบิกจ่ายแล้วให้ถูกต้องครบถ้วน 
 - จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการน าส่งเงินประกันสังคม 
 - จัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีหัก ณ ที่จ่าย ส่งสรรพากรประจ าทุกเดือน 
 - ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชีและตามท่ีผู้บังคับบัญชาก าหนด 

 

  1.3  งำนระเบียบกำรคลัง 
   มอบหมาย   นำงบุญมำ    เพ็ชรรำม     ต ำแหน่ง    นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร                        

เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๒-๒-๐๔-๓๘๐๒-๐๐๑   ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ 
ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญสูงในงานวิชาการ การคลัง การพัสดุ และการงบประมาณ                      
โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
  - ด าเนินการจัดท าการควบคุมภายใน/การบริหารความเสี่ยงและด าเนินการตาม
ระเบียบหนังสือสั่งการที่ก าหนด 
  - จัดท ารายงานการใช้พลังงานในระบบ e-report ทุกเดือน 
           - ด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างในระบบกรมบัญชีกลาง (e-GP) วิธีเฉพาะเจาะจงในวงเงิน   
ไม่เกิน 100,000 บาท เฉพาะงบด าเนินงาน 
  - บันทึกการจัดซื้อ-จัดจ้างจากระบบ e-GP ในระบบ e-laas 
            - จัดท าทะเบียนคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและด าเนินการจัดซื้อ/จ้างการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  - จัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้
เป็นปัจจุบัน 
 - จัดท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการรับ-ส่งเงิน , จัดท าทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
 - ตรวจฎีกาและตรวจสอบการปฏิบัติงานระบบบัญชี/งานพัสดุและทรัพย์สินของ ศพด. ตลาด 
  - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
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      1.4  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
            มอบหมายให้  ข้าราชการในกองคลัง ด าเนินการเอง ในส่วนที่เกี่ยวข้องด้านการ                 
ส่งหนังสือราชการและบันทึกภายใน ส่วนด้านอื่น ๆ มอบหมายดังต่อไปนี้ 
            - ด้านงานรับหนังสือราชการ มอบหมายให้   นำงสำวจิรำพร    ผำสุขมูล    ต ำแหน่ง                    
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เป็นผู้ลงรับหนังสือและน าเสนอผู้บังคับบัญชา  
  - ด้านลงข้อมูลใน เว็บไซต์ เทศบาลต าบลตลาด มอบหมายให้  นำงรัชนี   เติบกลำง                
ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร   เลขท่ีต ำแหน่ง  20-2-04-3203-001  เป็นผู้ด าเนินการ
ทุกเดือน โดยแต่ละงานน าข้อมูลที่จะเผยแพร่ มอบให้ ทุกสิ้นเดือน 

2. งำนเร่งรัดและจัดเก็บรำยได้/งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
มอบหมายให้   นำงรัชนี    เติบกลำง   ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร              

เลขที่ต ำแหน่ง   ๒๐-๒-๐๔-๓๒๐๓-๐๐๑   เป็นผู้ดูแลและควบคุม ตรวจสอบ แนะน า ให้ค าปรึกษาแก้ปัญหา
แบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่ เจ้าหน้าที่  ที่อยู่ ในความดูแล ให้ เหมาะสมกับลักษณะงาน โดยมี                              
นำงสำวเกียรติสุดำ   ชัดสระน้อย   ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน   เลขที่ต ำแหน่ง                                
๒๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  ข้าราชการในสายงานเป็นผู้ช่วยเหลือ มีรายละเอียดของงานดังนี้ 

 

    2.1 ด าเนินการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ ที่ทางเทศบาลจัดเก็บเอง 
  - งานด้านภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ด าเนินการจัดท าค าสั่งต่างๆ นัดประชุมจัดท า
รายงานการประชุมและด าเนินการจัดเตรียมแบบพิมพ์ต่างๆ ด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีที่ดินและ
สิ่งก่อสร้างก าหนด 
  - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี                    
ทุกประเภททะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่                   
เลขที่ใบเสร็จรับเงินและวันที่ช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  - จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 

    - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีป้าย 
  - งานจัดท าข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖  
  - จัดท ารายละเอียดข้อมูลผู้เสียภาษีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) จัดท าระบบ 
Info ด้านรายรับ 
  - จัดเก็บรายได้ที่เทศบาล จัดเก็บเอง รับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งท าใบ
น าส่งเงิน ในระบบ  e-laas  และส่งหลักฐานให้งานการเงินและงานการบัญชีเพ่ือจะให้สอบยันตรงกัน 
 

                 2.๒ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานขององค์กร และแก้ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติเพ่ือให้การด าเนินงานงานไปตามเป้าหมาย แก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ วางแผนและแก้ไข
ปัญหาอุปสรรคในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือให้สามารถจัดเก็บข้อมูลครอบคลุมพ้ืนที่ และถูกต้องเป็น
ปัจจุบัน 
          2.๓  ให้ความรู้ ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน
และประชาชนผู้ช าระภาษีในระเบียบข้อกฎหมาย ด้านภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้องเหมาะสม 
เผยแพร่ ความรู้ความเข้าใจ ส่งเสริมสนับสนุน ให้มีสื่อประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้ความเข้าใจในการช าระภาษี
และค่าธรรมเนียมและพัฒนาสารสนเทศ เพ่ืออ านวยความสะดวกให้แก่ ประชาชน ผู้รับบริการ 
 
 
 /2.4. ตรวจสอบความถูกต้อง... 

... 
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      2.4. ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้
ต่าง ๆ ของ อปท.เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง ดูแล ติดตาม การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียมรายได้ต่าง ๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
ด าเนินการรับเงิน เก็บรักษาเงิน น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ จั ดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร 
ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายๆได้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็น
หลักฐานอ้างอิง จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท ศึกษา ค้นคว้า 
ข้อมูลใหม่ ๆ เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบด้านการจัดเก็บภาษี เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการให้ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ  
      2.5. ด าเนินการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
   - จัดท าแผนที่ภาษี จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล๊อก ล๊อค ตามระเบียบฯก าหนด 

   - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน  
   - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษ ี
   - งานส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 

   - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 
   - งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานที่เกี่ยวข้อง 
   - งานจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษีและงานประชาสัมพันธ์งานแผนที่ภาษี 
   - งานส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ 
 

  2.6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชาก าหนด 
 

  กรณี  นางพัชรี  สงสันเทียะ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)  ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้  นางสาวอมรรัตน์   แสงฤทธิ์  ต าแหน่ง                      
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) ปฏิบัติราชการแทน 
 

  กรณี นางสาวอมรรัตน์  แสงฤทธิ์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลังไปราชการ/ลา/                  
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้   นางพัชรี   สงสันเทียะ   ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองคลัง                        
(นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น) ปฏิบัติราชการแทน 
 

  กรณี  นางสาวกัลญา   จ าปาโพธิ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ  ไปราชการ/
ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้  นางบุญมา   เพ็ชรราม   ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ          
ปฏิบัติราชการแทน 
 

  กรณี  นางบุญมา   เพ็ชรราม   ต าแหน่ง   นักวิชาการคลังช านาญการ   ไปราชการ/ลา/           
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้   นางสาวกัลญา   จ าปาโพธิ์   ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ  
ปฏิบัติราชการแทน 
 

  กรณี  นางกาญจนา   ดวงทวีป  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ                    
ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้    นางสาวสาวิตรี    เจือด่านกลาง   ต าแหน่ง                      
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  ปฏิบัติราชการแทน 
 

  กรณี  นางสาวสาวิตรี  เจือด่านกลาง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน              
ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้    นางกาญจนา    ดวงทวีป   ต าแหน่ง                        
นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  ปฏิบัติราชการแทน 
 
 
 
 

 /กรณี นางรัชนี   เติบกลาง...    
... 
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  กรณี นางรัชนี    เติบกลาง   ต าแหน่ง    นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ                      
ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้  นางบุญมา  เพ็ชรราม   ต าแหน่ง   นักวิชาการคลัง
ช านาญการ   ปฏิบัติราชการแทน 
 

  กรณี  นางสาวเกียรติสุดา    ชัดสระน้อย   ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน                      
ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้    นางรัชนี    เติบกลาง  ต าแหน่ง   นักวิชาการ                   
จัดเก็บรายไดช้ านาญการ  ปฏิบัติราชการแทน 

 

กองช่ำง  
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม                    

การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้างงานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม  การก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุม  การปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงานเกี่ยวกับแผนงานควบคุมเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของ นำยสุขุม   ขยันงำน   ต ำแหน่ง    ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)                 
เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-05-2103-001  โดยแบ่งงานภายในกองช่าง ดังนี้ 

 

1.  ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 
       1.1 งำนออกแบบและควบคุมอำคำร ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนำยชัยฤกษ์   ทองตำ     
ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-05-4701-001 โดยมี นำยศรำยุทธ  พินิจจอหอ   
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักผังเมือง  และ  นำยธุวำนนท์   ส ำรวล  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงเขียนแบบ  เป็นผู้ช่วยมี
หน้าที่เกี่ยวกับ  
   - งานสถาปัตยกรรม ตกแต่งสถานที่และมัณฑนศิลป์ 
   - งานออกแบบเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลน อาคารสะพาน และสิ่งก่อสร้าง 
   - งานเขียนแผนที่ต่าง ๆ ประเมินราคา 
   - งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
   - งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
   - งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 

- งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

      1.2 งำนผังเมือง  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของ  นำยชัยฤกษ์    ทองตำ   ต ำแหน่ง                    
นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-05-4701-001  โดยมี นำยศรำยุทธ   พินิจจอหอ 
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักผังเมือง และ  นำงสำวสุจิตรำ   รักษำกลำง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป 
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   - งานจัดท าผังเมืองรวม 
   - งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
   - งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 
   - งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
 
 
 
 

/- งานตรวจสอบแบบแปลน... 
... 
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   - งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตลอดจนระบบสาธารณูปโภคให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
   - งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างทางด้านผังเมือง 
   - งานเวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

              1.3 งำนบริหำรงำนทั่วไป    ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ   นำงสำวชนิดำภำ   จ่ำงโพธิ์ 
ต ำแหน่ ง    เจ้ ำพนักงำนกำร เงินและบัญชี  (ลูกจ้ ำ งประจ ำ )   เลขที่ ต ำแหน่ ง   001  โดยมี                                      
นำงสำววริศรำ    จั่วสันเทียะ    พนักงำนจ้ำงท่ัวไป   ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 

   - งานธุรการและงานสารบรรณ 
   - งานร่างหนังสือ โต้ตอบ และบันทึกเรื่องย่อ 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ตลอดทั้ง 
การติดต่อประสานงาน และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
   - งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   - งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   - งานพัสดุทั่วไป เช่น จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย การเก็บรักษา ซ่อมแซมและ
งานบ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาลตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

          2. งำนสำธำรณูปโภค  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ   นำยชัยฤกษ์    ทองตำ  ต ำแหน่ง                  
นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-05-4701-001   โดยมี   นำยกฤษดำ    ภิรมย์ชม                
พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง   คนงำนทั่วไป  และ   นำยณัฐพล   แท่นกระโทก   พนักงำนจ้ำงทั่วไป   
ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
   - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
   - งานควบคุมดูแลอาคารสถานที ่
   - งานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
   - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
   - งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
   - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3.  งำนติดตั้งซ่อมบ ำรุงระบบไฟฟ้ำส่องสว่ำงและไฟสัญญำณจรจรำจร  ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของ   นำยสุรสิทธิ์   ฟอนโคกสูง     ต ำแหน่ง    นำยช่ำงไฟฟ้ำช ำนำญงำน     เลขที่ต ำแหน่ง                                 
20-2-05-4706-001   โดยมี   นำยอัคกร   สิมมำ  พนักงำนทั่วไป   ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกล
ขนำดเบำ  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีประเพณี และงานอื่นๆ 
   - งานประมาณการงานไฟฟ้าสาธารณะ 
   - งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธีและงานอื่นๆ 
 
 

 
/- งานเก็บรักษาวัสดุ... 
...  
... 
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   - งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
   - งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
   - งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
   - งานให้ค าปรึกษา แนะน าการตรวจสอบด้านงานไฟฟ้า 
   - งานควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
   - งานตรวจสอบ ซ่อม บ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 กองกำรศึกษำ 
 

การปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ให้     นำงสำวนพำภรณ์     วิเศษทรัพย์     ต ำแหน่ ง                         
นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร     เลขที่ต ำแหน่ง    20-2-08- 3803-001   รักษำรำชกำรแทน                     
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ก าหนดนโยบายการปฏิบัติพิจารณาวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ งานการเงิน ติดต่อประสาน วางแผน  มอบหมายงาน 
วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง 
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ดังนี้  

 

1. ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ 
     หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น)   เลขที่ต ำแหน่ง             

20-2-08-2107-002  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติ งานของกองการศึกษา                          
ให้   นำงสำวนพำภรณ์     วิเศษทรัพย์     ต ำแหน่ง    นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง                          
20-2-08- 3803-001 รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ(นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น)  
ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  

 

1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
                          มอบหมายให้ นำงสำวนพำภรณ์    วิเศษทรัพย์   ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำ
ปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-08- 3803-001  เป็นหัวหน้า โดยมี   นำงสำวสุดำรักษ์   ศิริปรุ  
พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง   คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

- งานสารบรรณ 
- งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
- ตรวจทานหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ท าบันทึกต่างๆ 
- ดูแลการรับ – ส่ง หนังสือราชการของกองการศึกษา 
- งานระบบสารสนเทศ 
- งานระบบสารสนเทศ 
- การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ 
- งานรวบรวมข้อมูลการด าเนินการตามโครงการ/กิจกรรมของกองการศึกษา 

     - งานจัดท าระบบสารสนเทศต่างๆ เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลประกอบในการด าเนินการ
จัดกิจกรรม/โครงการต่างๆ 

- งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 

 
 
 
 

/1.2  งำนพัฒนำกำรศึกษำ... 
 
...  
... 
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1.2  งำนพัฒนำกำรศึกษำ  
                                  มอบหมายให้   นำงสำวนพำภรณ์    วิเศษทรัพย์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ
ปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-08- 3803-001   เป็นหัวหน้ามีหน้าที่และความรับผิดชอบดูแล  โดยมี                                    
นำงสุดใจ    แม้นประเสริฐ   ต ำแหน่ง  ครู  คศ. 2  เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-08-6600-610  เป็นผู้ช่วย               
มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

- ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานการศึกษาปฐมวัย   
- งานโรงเรียน   
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

1.3  งำนกำรศึกษำปฐมวัย 
   1.3.1 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ 3 ขวบ ห้องท่ี 1) 

              มอบหมายให้  นำงสุดใจ   แม้นประเสริฐ   ต ำแหน่งครู  คศ.2   เลขที่ต ำแหน่ง                
20-2-08-6600-610  เป็นหัวหน้ำ  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 

หัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กเทศบำลต ำบลตลำด 
- รับผิดชอบในการบริหารศูนย์ครอบคลุมทุกด้านให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตาม

นโยบาย 
- บริหารกิจการของศูนย์เด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ นโยบาย

และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- บริหารงบประมาณ การเงินและทรัพย์สิน 
- ส่งเสริมสนับสนุนผู้ดูแลเด็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

 

งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ 3 ขวบ ห้องท่ี 1) 
- ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการที่

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

และคุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
- จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ 
- จัดท าวินัยในชั้นเรียน 
- จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
- จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
- จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
- รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
- การจัดท าทะเบียนเบิก – จ่าย สื่อสารการเรียนรู้การสอน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 

 /งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง... 
 
...  
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 งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมำย  
             1. งานการเงินศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาด 

- งานเกี่ยวกับการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีรายได้ของสถานศึกษา 
- บัญชีค่าใช้จ่าย บัญชีรายได้สะสม และเปิดบัญชีแสดงการรับ – การจ่ายเงินสิ้นปี  
- พร้อมจัดท ารายงาน รายรับ – รายจ่าย ปีละครั้งเพ่ือเสนอให้ผู้บริหาร ท้องถิ่น

ตรวจสอบ 
- จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ๕ ปี 

2. งานระบบสารสนเทศ 
- ลงระบบ Nispa 

 

       1.3.2 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ ๒ ขวบ) 
              มอบหมายให้ นำงสำวสุจิตรำ   พับโพธิ์   ต ำแหน่ง  ครู (คศ.2)  เลขที่ต ำแหน่ง                          

20-2-08-6600-609   โดยปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการ

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

และคุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
- จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
- จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
- จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
- จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
- จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
- ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง/ชุมชน 
- พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
- จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
- จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
- รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 

            งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
                      1. เจ้าหน้าที่พัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาด 

- ดูแลบริหารงานพัสดุศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาดให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
- จัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแผนฯ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาด 

              2. งานระบบสารสนเทศ 
-  ลงระบบ Thai School  Lunch 

 

 
 

/1.3.3 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก... 
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       1.3.3 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ ๓ ขวบ ห้องท่ี ๒ ) 
                  มอบหมายให้  นำงประทีป   แก้วจันทร์  ต ำแหน่ง   ครู  คศ.1   เลขที่ต ำแหน่ง                            
20-2-08-6600-609  โดย ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้                
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย                        
โดยม ี นำงสำวสุดำรักษ์    ศิริปรุ   พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง   คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  ในการสอนเด็ก
ปฐมวัยห้องเรียนอายุ  2 ปี (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ 2 ขวบ ห้องที่ 2 )  โดย นำงประทีป   แก้วจันทร์ 
ต ำแหน่ง  ครู คศ. 1  เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-08-6600-609   เป็นผู้รับผิดชอบหลัก  ดังนี้ 
 

              งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ 2 ขวบ ห้องท่ี 1 ) 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน

ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
  - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
  - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
  - กิจกรรมเสรี 
  - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
  - กิจกรรมกลางแจ้ง 
  - กิจกรรมเกมการศึกษา 

- จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 

- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ท านุบ ารุงส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ให้ความร่วมมือกับผู้ปกครอง และบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม

ศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
- จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
- จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
- จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
- จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
- ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
- พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
- จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 

 

           งำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
   1. จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
   2. ลงระบบ  LEC 
 
 
 

/3. ลงระบบ NCCS... 
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   3. ลงระบบ NCCS 
    4. งานการเงินศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาด 

- งานเกี่ยวกับการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานเกี่ยวกับการจัดท าบัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีรายได้ของสถานศึกษา 
- บัญชีค่าใช้จ่าย บัญชีรายได้สะสม และเปิดบัญชีแสดงการรับ – การจ่ายเงินสิ้นปี                  

พร้อมจัดท ารายงาน รายรับ – รายจ่าย ปีละครั้งเพื่อเสนอให้ผู้บริหาร ท้องถิ่นตรวจสอบ   

   1.3.4 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  (รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอายุ 3 ขวบ ห้องท่ี 3) 
                                   มอบหมายให้  นำงสำวมลฤดี   รัตนะ    พนักงำนตำมภำรกิจ    ต ำแหน่ง                         
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (คุณวุฒิ)  ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

- การท าแผนพัฒนาการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- การจัดท าสถิติข้อมูลนักเรียน โอน–ย้าย-ลาออก 

 

          รับผิดชอบเด็กช่วงชั้นอำยุ  3 ขวบ ห้องท่ี 3 
- สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานร่วมกับครูผู้ดูแลเด็ก 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนด้วยวิธีการ

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

และคุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
- จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
- จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
- จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
- จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล   
- ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง/ชุมชน 
- พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
- จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
- จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
- รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 

 

งำนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้มอบหมำย 
1. งานธุรการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- งานสารบรรณ 
- งานรับสมัครเด็ก 
- จัดท าประกาศ – ปิด การเรียนการสอน 

 

 
 

/2. งานระบบสารสนเทศ... 
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  2. งานระบบสารสนเทศ 
- ลงระบบ  LEC 
- ลงระบบ NCCS      

1.3.5 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
    มอบหมายให้   นำงสำวกมลชนก   ชุดทะเล    พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง                   

คนงำนทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 
- สนับสนุนช่วยเหลือการปฏิบัติงานร่วมกับครูผู้ดูแลเด็ก 
- ชั่งน้ าหนัก - วัดส่วนสูง  เด็กปฐมวัย 5 ชั้นเรียน ทุกต้นเดือน 
- เปิด - ปิด อาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ท าความสะอาดห้องเรียน และ ห้องอาหาร ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- จัดอาหารเสริม(นม) ให้กับเด็กปฐมวัยตามจ านวนเด็กในชั้นเรียนแต่ละห้อง 
- ดูแลน้ าดื่มส าหรับเด็กปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- เป็นผู้ช่วยครูเวร ในการรับเด็กและคัดกรองเด็กเข้าศูนย์ฯประจ าวันก่อนเข้าชั้นเรียน 

 

        งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้มอบหมำย 
         1. งานธุรการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

- เดินแฟ้มเอกสาร งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ถ่ายเอกสารกองการศึกษา     

            2. งานระบบสารสนเทศ 
- เป็นผู้ช่วย  นางสาวสุจิตรา  พับโพธิ์  ครู คศ.2 ในการลงระบบ Thai School  Lun 

 

  2.  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำ และวัฒนธรรม 
                         มอบหมายให้ นำงสำวนพำภรณ์   วิเศษทรัพย์   ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร                       
เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-08- 3803-001   เป็นหัวหน้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบดูแล  โดยมี                            
นำงสำวสุดำรักษ์   ศิริปรุ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

  - งานการศึกษา 
        - งานกิจกรรมศาสนา  
        - งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

 

   3. งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
                       มอบหมายให้ นำงสำวนพำภรณ์   วิเศษทรัพย ์  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร                 
เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-08- 3803-001   เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดูแล  ดังนี้ 

                      -  งานกีฬาและนันทนาการ   
 

   กำรมอบหมำยงำนกรณีไปรำชกำร / ลำ / ไม่สำมำรถปฏิบัติรำชกำรได้มอบหมำย ก ำหนดไว้ดังนี้ 
 

  กรณี นางสาวนพาภรณ์   วิเศษทรัพย์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้ นางสุดใจ   แม้นประเสริฐ  
ต าแหน่ง ครู (คศ.2)  หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาด ปฏิบัติราชการแทน 
 

      

 /กรณี  นางสุดใจ   แม้นประเสริฐ... 
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กรณี  นางสุดใจ  แม้นประเสริฐ  ต าแหน่ง ครู (คศ.2) หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลตลาด  
ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้มอบหมายให้ นางสาวสุจิตรา   พับโพธิ์   ต าแหน่ง  ครู (คศ.2)  
ปฏิบัติราชการแทน 

กรณี  นางสาวสุจิตรา  พับโพธิ์   ต าแหน่ง ครู (คศ.2) ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้มอบหมายให้ นางสุดใจ  แม้นประเสริฐ   ต าแหน่ง ครู (คศ.2)  ปฏิบัติราชการแทน 
   กรณี  นางประทีป  แก้วจันทร์   ต าแหน่ง ครู (คศ.1) ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้มอบหมายให้  นางสาวสุดารักษ์  ศิริปรุ   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ปฏิบัติราชการแทน 

  กรณี  นางสาวมลฤดี  รัตนะ   ต าแหน่ง ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก  ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้มอบหมายให้ นางประทีป  แก้วจันทร์   ต าแหน่ง ครู (คศ.1)ปฏิบัติราชการแทน 
   กรณี  นางสาวสุดารักษ์  ศิริปรุ   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้มอบหมายให้  นางสาวมลฤดี  รัตนะ   ต าแหน่ง ผช.ครูผู้ดูแลเด็ก  ปฏิบัติราชการแทน         
  กรณี  นางสาวกมลชนก  ชุดทะเล   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ไปราชการ/ลา/ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้มอบหมายให้ นางสาวสุดารักษ์  ศิริปรุ   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป   ปฏิบัติราชการแทน                                                

 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

นำยอำคม    เชื้อบัณฑิต     ต ำแหน่ง     ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม                 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง   ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑   โดยมี 
นำงนันทิชำ   ขวัญเกตุ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้   
  - ปฏิบัติงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมตามที่กฎหมายและระเบียบบัญญัติไว้ 
  - ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  - ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
   -งานบริหารงานทั่วไป 
   - งานอนามัยสิ่งแวดล้อม    
   - งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
   - งานงานบริการรักษาความสะอาด 
   - งานส่งเสริมสุขภาพ 
   - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  - งานสัตวแพทย ์
 - ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพท้องถิ่น 
  - ติดต่อประสานงานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
  - จัดท าแผนงานสาธารณสุขประจ าปีให้สอดคล้องกับสภาพปัญหา 
  - จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

   โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/- งานบริหารทั่วไป... 
...  
... 
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       1.  ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
 

  มอบหมายให้  นำงนันทิชำ ขวัญเกตุ   ต ำแหน่ง   หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง   ๒๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒   มีหน้าที่  
ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข ดังนี้  
        1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป   
         มอบหมายให้  นำงสำวโยธกำ  ขอเหนี่ยวกลำง  ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรสุขำภิบำล
ช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-06-3606-001 โดยมี  นำงสำวรุจยำ  บำตรโพธิ์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป   
ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป   ดังนี้ 

- การรับ-ส่งหนังสือราชการและเสนอหนังสือราชการตามขั้นตอน  
- ด าเนินการงานสารบรรณท่ัวไป  
- การจัดท าค าสั่งและประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- การรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียนของประชาชนเสนอผู้บังคับบัญชา 
- การตอบโต้หนังสือราชการ 
- จัดท าฎีกา  ออกเลขฎีกาและส่งฎีกาประเภทต่างๆ   
- ตรวจสอบการลาของพนักงานจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- จัดเอกสารและรักษาหนังสือราชการ 
- จัดท าเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
- จดัท า ควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ 
- บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
- บันทึกข้อมูลปริมาณขยะมูลฝอยที่น าไปก าจัด 
- การควบคุม ดูแล รักษา ซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- การประชาสัมพันธ์ อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ 
- ด าเนินการงานประสานงานเกี่ยวกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  1.2  งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
           มอบหมายให้   นำงสำวโยธกำ   ขอเหนี่ยวกลำง   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรสุขำภิบำล
ช ำนำญกำร   เลขท่ีต ำแหน่ง  20-2-06-3606-001  โดยมี  นำงสำวกำญจนำ   นิลมะเริง   ต ำแหน่ง               
เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-06-4601-001   มีหน้าที่งานควบคุมและจัดการ
คุณภาพสิ่งแวดล้อม  ดังนี้ 

- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานพัฒนาคุณภาพระบบบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม(EHA) 
- งานควบคุมการประกอบกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 
- งานสุขาภิบาลอาหารและน้ า 
- งานการจัดการมูลฝอย 
- งานอาชีวอนามัย 
- งานการควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียและมลพิษในด้านอ่ืนๆ 
- งานนโยบายด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม ด้านทรัพยากรธรรมชาติ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 /   1.3  งำนรักษำควำมสะอำด... 
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     1.3  งำนบริกำรรักษำควำมสะอำด 
      มอบหมายให้  นำงสำวโยธกำ   ขอเหนี่ยวกลำง   ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรสุขำภิบำล               
ช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-06-3606-001  มีหน้าทีป่ฏิบัติงานบริการรักษาความสะอาดดังนี ้

- วางแผนการท าความสะอาดถนน ทางเท้า ทางน้ า ที่สาธารณะ พัฒนาพ้ืนที่รกร้าง  
- วางแผน และด าเนินการเก็บ  รวบรวม  ขน  มูลฝอยและสิ่งปฏิกูลไปก าจัดตาม 

หลักสุขาภิบาล 
         โดยมีพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
    1. นำยอ ำนวย   บำตรโพธิ์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำด
เบำ   
      มีหน้าที่ ขับรถยนต์บรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 89-8382 นม. พร้อมรับผิดชอบ
ดูแลและบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน 
และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  ตลอดทั้งการขออนุญาตน ารถออกนอกเขตและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  2. นำยจ ำรัส   พวงโพธิ์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ   
       มีหน้าที่ ขับรถยนต์บรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 87-6385 นม. พร้อมรับผิดชอบ
ดูแลและบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน  
และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน ตลอดทั้งการขออนุญาตน ารถออกนอกเขตและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 3. นำยฉลอง  ปรำบงูเหลือม  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขบัเครื่องจักรกล
ขนำดเบำ 
   มีหน้าที่ ขับรถยนต์บรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน  85-7258 นม. พร้อมรับผิดชอบดูแล
และบ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน และสมุด
ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  ตลอดทั้งการขออนุญาตน ารถออกนอกเขตและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

   4. นำยแสน  ปั้นโพธิ์    พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ 
   มีหน้าที่ เก็บรวบรวม และขนถ่ายขยะมูลฝอย การก าจัดขยะมูลฝอยก าจัดสิ่งปฏิกูล 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

  5. นำยประจวบ   ชวนโพธิ์   พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ 
  มีหน้าที่ เก็บรวบรวม และขนถ่ายขยะมูลฝอย การก าจัดขยะมูลฝอยก าจัดสิ่งปฏิกูล 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 

 6. นำยสมหวัง   บำตรโพธิ์  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ 
   มีหน้าที่ เก็บรวบรวม และขนถ่ายขยะมูลฝอย การก าจัดขยะมูลฝอยก าจัดสิ่งปฏิกูล 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 7. นำยมำโนช  พรหมยุทธนำ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ 
  มีหน้าที่ เก็บรวบรวม และขนถ่ายขยะมูลฝอย การก าจัดขยะมูลฝอยก าจัดสิ่งปฏิกูล 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 /8. นำยสมชำย   ชุ่มกลำง... 
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 8. นำยสมชำย   ชุ่มกลำง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ 
  มีหน้าที่  เก็บรวบรวม และขนถ่ายขยะมูลฝอย การก าจัดขยะมูลฝอยก าจัด 
สิ่งปฏิกูล และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

   9. นำยบรรจง   เกตุกะสัง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ 
   มีหน้าที่ เก็บรวบรวม และขนถ่ายขยะมูลฝอย การก าจัดขยะมูลฝอยก าจัดสิ่งปฏิกูล 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 10. นำงโชติกำ   แซ่ลิ้ม   พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี้ 
   - งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมก าจัดมูลฝอย รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียม
ก าจัดมูลฝอย   ลงบันทึกบัญชีการจัดเก็บ จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมประจ าวันต่อ
นายกเทศมนตรีต าบลตลาด พร้อมน าส่งเงินค่าธรรมเนียมให้กองคลัง เป็นประจ าทุกวัน 
  - ตรวจสอบสภาพถังขยะที่ให้บริการในชุมชนและซ่อมบ ารุงหรือเปลี่ยนเมื่อเกิดการช ารุด 

-  รับเรื่องความต้องการถังขยะในชุมชนและจัดท าข้อมูลถังขยะที่ให้บริการในชุมชน   
- ดูแลรถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน ๑ กข ๘๖๑๑ นม. ให้อยู่ในสภาพที่สามารถ

ใช้งานได้ดีตลอดเวลา จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน  และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  ตลอดทั้งการ
ขออนุญาตน ารถออกนอกเขต  
  - งานดูแลรักษา จัดเตรียม การให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์รวมถึงการติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ในหน้าที่ธุรการ 
  - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 11. นำงสำวปิยะนุช   เอ่ียมจินดำ   พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง   คนงำนทั่วไป               
มีหน้าทีด่ังนี้ 
   -  เป็นผู้ช่วย  นางโชติกา  แซ่ลิ้ม ในการจัดเก็บค่าธรรมเนียมมูลฝอย รับช าระเงิน เขียน
ในเสร็จรับเงิน  และลงบัญชีจัดท าทะเบียนและรายการต่าง ๆ  และน าส่งเงินค่าธรรมเนียมให้กองคลัง 
 -  ดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน  กข ๘๖๑๑ นม. กรณีท่ี  นางโชติกา   แซ่ลิ้ม               
ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้อยู่ในสภาพที่สามารถใช้งานได้ดีตลอดเวลา จัดท าและบันทึกการใช้รถยนต์ประจ าวัน  
และสมุดควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  ตลอดทั้งการขออนุญาตน ารถออกนอกเขต  
   -  จัดท าและบันทึกข้อมูลการจัดเก็บค่าธรรมเนียมการเก็บขนมูลฝอยให้เป็นระบบ 
  -  จัดท าและบันทึกข้อมูลปริมาณมูลฝอยแยกประเภทประจ าทุกเดือน  

-  บันทึกข้อมูลปริมาณมูลฝอยในระบบข้อมูลกลางของเทศบาล 
 

    1.4  งำนเผยแพร่และฝึกอบรม 
       มอบหมายให้   นำงสำวโยธกำ  ขอเหนี่ยวกลำง    ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรสุขำภิบำล           
ช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-06-3606-001  โดยมี   นำงสำวกำญจนำ    นิลมะเริง   ต ำแหน่ง                 
เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-06-4601-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน
เผยแพร่และฝึกอบรม ดังนี้ 

- เผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
- ฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
- พัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
- ประเมินผลโครงการ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 
 
 /2.  งำนส่งเสริมสุขภำพ... 
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 2.  งำนส่งเสริมสุขภำพ 
   มอบหมายให้  นำงสำวกำญจนำ   นิลมะเริง   ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข
ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-06-4601-001 โดยมี นำงสำวโยธกำ  ขอเหนี่ยวกลำง   ต ำแหน่ง               
นักวิชำกำรสุขำภิบำลช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-06-3606-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานส่งเสริม
สุขภาพ  ดังนี้ 

- งานอนามัยโรงเรียน   
- งานอนามัยแม่และเด็ก 
- งานวางแผนครอบครัว 
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานโภชนาการ 
- งานสุขภาพจิต 
- งานด้านสุขศึกษา 

 

   3.  งำนป้องกันเฝ้ำระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
   มอบหมายให้  นำงสำวกำญจนำ   นิลมะเริง   ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข
ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-06-4601-001  โดยมี  นำงสำวโยธกำ  ขอเหนี่ยวกลำง   ต ำแหน่ง               
นักวิชำกำรสุขำภิบำลช ำนำญกำร    เลขที่ต ำแหน่ง 20-2-06-3606-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่งานป้องกัน       
เฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  ดังนี้ 

- งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคพ้ืนฐาน 
- งานควบคุมก าจัดแมลงและพาหนะน าโรค 
- งานเฝ้าระวัง ควบคุมโรค และป้องกันโรคติดต่อ 
- งานนโยบายด้านป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  4.  งำนสัตวแพทย์  
   มอบหมายให้  นำงสำวกำญจนำ   นิลมะเริง   ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข
ปฏิบัติงำน   เลขที่ต ำแหน่ง  20-2-06-4601-001 โดยมี  นำงสำวโยธกำ  ขอเหนี่ยวกลำง   ต ำแหน่ง               
นักวิชำกำรสุขำภิบำลช ำนำญกำร   เลขท่ีต ำแหน่ง 20-2-06-3606-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน                 
สัตวแพทย์ ดังนี้ 

- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ 
- ที่อาศัยอยู่ตามธรรมชาติ 
- งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์ 
- งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
- งานชันสูตรโรคสัตว์และควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานป้องกันโรคติดเชื้อ หรืออันตราย หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
- งานคุมก าเนิดสุนัขจรจัดและตรวจสุขภาพสัตว์ 
- งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์  

 

 

 

 

/อนึ่ง ในกรณีที่... 
... 

 



-28- 
 

อนึ่ง ในกรณีที่ นายอาคม   เชื้อบัณฑิต   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ระดับต้น) ลา หรือ ไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้            
ให้ ผู้ที่มีรายชื่อดังต่อไปนี้ รักษาราชการแทน จนกว่าจะกลับมาปฏิบัติราชการตามปกติ ตามล าดับ ดังนี้ 
 

 ๑. นางนันทิชา  ขวัญเกตุ   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  
           รักษาราชการแทนล าดับที่ ๑ 
 ๒. นางสาวโยธกา  ขอเหนี่ยวกลาง  ต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ  
        รักษาราชการแทนล าดับที่ ๒ 
 

 หน่วยตรวจสอบภำยใน 
 

 1. นำงสำวปนัดดำ   พลปัถพี   ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยในช ำนำญกำร                                              
เลขที่ต ำแหน่ง   20-2-12-3205-001  แต่งตั้งเป็นหัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน  และปฏิบัติหน้ำที่เป็น
ผู้ตรวจสอบภำยใน  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบงานของหน่วยตรวจสอบภายใน  ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ             
พ.ศ. 2561  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง  และมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง โดยให้มีอ านาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  มีควำมเป็นอิสระเที่ยงธรรมในกำรปฏิบัติงำน  ไม่มีส่วนได้ส่วนเสีย
ในกิจกรรมที่ตรวจสอบ  ปรำศจำกกำรแทรกแซงในกำรปฏิบัติงำนและกำรเสนอควำมเห็นในกำรตรวจสอบ   
ของฝ่ายบริหารหรือบุคคลหนึ่งบุคคลใด  รวมทั้ง ต้องไม่ตรวจสอบงำนที่ตนเคยท ำหน้ำที่บริหำรหรือปฏิบัติงำน
ภำยในระยะเวลำหนึ่งปีก่อนกำรตรวจสอบ  และผู้ตรวจสอบภำยในไม่ควรเป็นกรรมกำรในคณะกรรมกำร                 
ใด ๆ  ของเทศบำลต ำบลตลำด  อันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงานและการเสนอความเห็นที่
เกี่ยวข้องกับงานตรวจสอบ  (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 7) 
  2.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายใน
เทศบาลต าบลตลาด  และมีอ านาจในการเข้าถึงบุคลากร  ข้อมูล  เอกสารหลักฐานและทรัพย์สินต่าง ๆ  ดังนี้ 
 (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในสาหรับหน่วยงานของรัฐ  ข้อ 8 )   
   2.1 ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูล  และตัวเลขต่าง ๆ  ด้วยเทคนิค 
หรือวิธีการตรวจสอบตามที่มาตรฐานและหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง พ.ศ. 2561 ก าหนดไว้ในมาตรฐานด้าน
การปฏิบัติงาน  รหัส 2000 – 2600  ปริมาณมากน้อยตามความจ าเป็นและเหมาะสม ที่ได้จากการประเมิน
ความเสี่ยงจากทุกภารกิจของเทศบาลต าบลตลาด  โดยค านึงถึงระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการ
ความเสี่ยง  ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ  ขอบเขตของเรื่องที่ตรวจสอบ  
และระยะเวลาที่มีอยู่เป็นหลัก 
   2.2 ตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  บัญชี  
ทรัพย์สิน  และด้านอื่น ๆ  ของทางราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  มติคณะรัฐมนตรี  
และหนังสือสั่งการก าหนด  
   2.3 ตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน  และการใช้ทรัพยากรทุกประเภท  ตลอดจน
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีการปรับปรุงแก้ไข  และ มาตรการป้องกันการรั่วไหล  หรือ   
การทุจริตเกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินต่าง ๆ  ของทางราชการ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ  
และประหยัด 
 
 /๓. ผู้ตรวจสอบภายใน…… 
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 3.  ผู้ตรวจสอบภายในไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย  วิธีการปฏิบัติงาน  และ                
ไม่มีหน้าที่ด าเนินงานเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงของเทศบาล                
ต าบลตลาด  ซึ่งหน้าที่ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารทุกระดับที่เก่ียวข้อง  และเป็นหน้าที่ของทุกคน
ในเทศบาลต าบลตลาด ที่ต้องด าเนินการ  ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ประเมินความเพียงพอของระบบ  
และสอบทานระบบควบคุมภายในและการบริหารจัดการความเสี่ยงของเทศบาลต าบลตลาด (ตามหลักเกณฑ์
กระทรวงการคลัง ว.105 และ ว.23 )  เพื่อรับรองความถูกต้องว่าเทศบาลต าบลตลาดได้ด าเนินการ ทั้ง 2 เรื่อง  
ให้เป็นไปตามวิธีการที่มาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังก าหนด  และมีการก าหนดกิจกรรมการ
ควบคุมไว้เพียงพอเหมาะสมหรือไม่อย่างไร   (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ  ข้อ 18 )                                                                               
  4.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา (Consulting service) แก่หน่วยรับตรวจ 
(ส านัก/กอง)  ในสังกัดเทศบาลต าบลตลาด  ตามความหมายของการตรวจสอบภายใน ที่หลักเกณฑ์ปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561  ข้อ 1  ก าหนด   ต้องวางแผนการบริการให้ค าปรึกษา
ประจ าปีงบประมาณ นั้น ๆ   ซึ่งแผนบริการให้ค าปรึกษาต้องได้รับอนุมัติจากนายกเทศมนตรีต าบลตลาด          
(อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  ข้อ 17 (9) ) 
  5.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ก าหนดกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  ไว้เป็นลายลักษณ์ อักษร                 
โดยได้รับอนุมัติและความเห็นชอบจากนายกเทศมนตรีต าบลตลาด  ผ่านปลัดเทศบาลต าบลตลาด   และ                   
น าเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง)  ทราบโดยทั่วกัน  (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ  ข้อ 17 (2) ) 
  6.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  จัดท าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อนายกเทศมนตรีต าบล
ตลาด  โดยเสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลตลาด  เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี  (อ้างอิง : 
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  ข้อ 17 (4) ) 
  7.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน  ให้เป็นไปตามแผนที่ได้รับอนุมัติ  และ
ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน (รหัส 2000 – 2600)  ตามที่
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของกระทรวงการคลัง   พ.ศ. 2561  ก าหนด                              
(อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  ข้อ 17 (5) ) 
  8.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ  ภายใน
ระยะเวลาไม่เกิน  2  เดือน  นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน  กรณีเรื่องท่ีตรวจสอบเป็นเรื่อง
ที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉ. 2 ว. 118  ข้อ 17 (6) ) 
  9.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่หน่วยรับ
ตรวจ  เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ                  
โดยให้จัดท าประกาศเกณฑ์ติดตามผลการตรวจสอบภายใน เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางในการติดตามผลการ
ตรวจสอบจากหน่วยรับตรวจ ต่อไป (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  
ข้อ 17 (7) ) 
    10.  ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  และคณะกรรมการ
อ่ืนที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุเป้าหมาย  และเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ และให้เกิดความม่ันใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่องที่ส าคัญอย่างเหมาะสมและลด
การปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 17 
(10) ) 
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11. ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ กรณีที่ไม่ได้ก าหนดไว้ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสากล (อ้างอิง : หลักเกณฑ์
ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 19 ) 

  12. ให้ผู้ตรวจสอบภายใน  ปฏิบัติตนให้เป็นไปตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ (อ้างอิง : หลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 20 ) 
  13. ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  ตามที่ได้รับ
มอบหมายจากนายกเทศมนตรีต าบลตลาด  และปลัดเทศบาลต าบลตลาด  นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่ได้
อนุมัติ  ทั้งนี้ งานดังกล่าวต้องเป็นงานในหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  ที่ไม่เป็นอุปสรรคและไม่ส่งผลกระทบต่อ
การปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบที่ได้รับอนุมัติ  และไม่ใช่งำนที่มีลักษณะเป็นงำนประจ ำ  เช่น งำนตรวจ
ก่อนจ่ำย  ซ่ึงจะมีผลท ำให้ผู้ตรวจสอบภำยในขำดควำมเป็นอิสระและควำมเที่ยงธรรม  หรือมีส่วนได้ส่วนเสีย
ในกิจกรรมที่ตรวจสอบ  ขัดและแย้งกับมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในของ
กระทรวงการคลัง  พ.ศ. 2561  ที่ก าหนด 
 

สำยกำรบังคับบัญชำ  
  ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 4 ก าหนดให้การ
บริหารงานทั่วไปของ หน่วยตรวจสอบภำยในขึ้นตรงต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  คือ  นำยกเทศมนตรี           
ต ำบลตลำด   เป็นผู้ บริหารสู งสุดของหน่วยตรวจสอบภายใน  และมีปลัด เทศบำลต ำบลตลำด                               
เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรฝ่ำยประจ ำสูงสุด  ตาม พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542     
โดยเสนองำนผ่ำนปลัดเทศบำลต ำบลตลำด  ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  เช่น เห็นชอบกฎบัตร  อนุมัติ
แผนการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ ติดตามผลการตรวจสอบฯลฯ เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรี                   
ต าบลตลาด  พิจารณาสั่งการ 
  เว้นแต่  การแต่งตั้ง  โยกย้าย  ถอดถอน เลื่อนขั้น  เลื่อนต าแหน่ง  และประเมินผลงานของ
หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐที่มีคณะกรรมการตรวจสอบ  ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่
ของคณะกรรมการตรวจสอบ ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  ข้อ 13  
ก าหนด  (ถ้ามี) 
   ให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผนของทางราชการอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีอุปสรรคหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าที่ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  8  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  2564  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  8  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2564 

 
 
      (นายธูป   รอดจอหอ) 

           นายกเทศมนตรีต าบลตลาด 
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งานการเจ้าหน้าที่ 
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