
 
 
 
 

 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลดงหลวง 
                                                     ที่ 489  /๒๕62 

เรื่อง  กำรแบ่งอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล  
และพนักงำนจ้ำงของเทศบำลต ำบลดงหลวง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2563  

----------------------------- 
       ตามท่ี เทศบาลต าบลดงหลวง ได้มีค าสั่งที่ 333 - 338/2562 ลงวันที่  17 กรกฎาคม 2562 
เรื่อง การแบ่งอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล   
ดงหลวง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 นั้น 

                 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการเทศบาลต าบลดงหลวง เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ  
จึงให้ยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลดงหลวง ที่ 333 - 338/2562 ลงวันที่ 17 กรกฎาคม 2562 และให้ใช้
ค าสั่งนี้แทน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ และมาตรา ๔๒  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาลต าบล พ.ศ. 
๒๔๙๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง ฉบับที่ ๑4 พ.ศ.๒๕6๒) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดตั้งเทศบาล
ต าบลดงหลวงและประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ 252,253,254,255 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 ใน
การประชุมครั้งที่ 1/ 2559  เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2559 มีมติเห็นชอบ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ
โครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล ทั้งมีการรับโอน และให้โอนพนักงานเทศบาล จึงยกเลิก
ค าสั่งดังกล่าวข้างต้น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส่วนราชการของเทศบาลต าบลดงหลวง เป็นปัจจุบัน 
เหมาะสม ชัดเจนและ        มีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ   เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ  เทศบาลต าบลดงหลวง จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายการควบคุมก ากับดูแลและ
รับผิดชอบงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง พนักงานจ้างเหมา โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ 
ดังต่อไปนี้ 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
5. กองวิชาการและแผนงาน 

1.ปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่นระดับกลำง)  
มอบหมายให้นายประยงค์ อุปัญญ์  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-00-1101-001 ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง           
นักบริหารงานท้องถิ่น เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างเทศบาลต าบลดงหลวงรองจาก
นายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ า ของเทศบาลต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย และ      
มีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายก าหนด หรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ปลัดเทศบาลซึ่ง
มีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป และปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ในฐานะปลัดเทศบาลต าบลดงหลวง ท าหน้าที่พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ และ
ด าเนินงานตามกฎหมาย และระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานเทศบาลต าบล      
โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชนของ
เทศบาล การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.
สาธารณสุข การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า รักษาความ
สะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ป้องกันและระงับโรคติต่อ
จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม จัดให้มีน้ าสะอาด หรือการประปา 
บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร จัดใหม้ีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษรักษาคนเจ็บไข้ จัดให้มีและ
บ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน จัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบ ารุง
สวนสาธารณะ จัดให้มีและบ ารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก จัดให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล จัดให้มีการ
สาธารณูปการ จัดใหม้ีการจัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุข จัดให้มีบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและ
พลศึกษา จัดให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น 
กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุขและหน้าที่อ่ืนๆ ซึ่งมีค าสั่งกระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมาย
บัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาลต าบล เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาลต าบล  การจัดการให้ความสะดวก 
และรักษาความสงบเรียบร้อยอยู่ในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่ การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง 
เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน , ภาษีบ ารุงท้องที่ , ภาษีป้าย และมีหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงานวางแผน
มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฎิบัติงาน         
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และหน่วยงานของส่วนราชการในสังกัด และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยว 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า
ปรับปรุง  แก้ไขติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง การบริหารงานเทศบาล และ
ปฏิบัติงานดังนี้   

๑) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล  
๒) เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล  
๓) เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา  
๔) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษ

อ่ืนใด  
๕) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการโดยเฉพาะ  
๖) เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ  
๗)  เรื่องงานงบประมาณของเทศบาล 
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2.  มอบหมายให้  นำงสำวปภัสชญำ  สุค ำภำ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-2101-001  รักษาราชการแทนในต าแหน่ง รองปลัดเทศบำล              
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) 43-2-00-1101-002  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบและก ากับดูแล พนักงาน
เทศบาลพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่พิจารณาศึกษาวิเคราะห์  ท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ   หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่  งานกิจการสภา                
งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานนิติการ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานพัฒนาชุมชน
และสังคมสงเคราะห์  งานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอ ที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ 
รวมทั้ง ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของเทศบาล พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 
ของหน่วยงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน ที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ ส่วนราชการอ่ืนโดยเฉพาะ อีกทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย   

ส ำนักปลัด มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3. นำงสำวปภัสชญำ  สุค ำภำ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป อ ำนวยกำรระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล ซึ่งส านักปลัดเทศบาล  แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในส านักปลัด ออกเป็น ๑ ฝ่าย  4 งาน ดังนี้ 
 1) งานบริหารงานทั่วไป งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ 
 2) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 3) งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชน 
 4) งานการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 

4. นำยประวิทย์  เศษโถ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3801-001 
รักษาราชการแทนในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-
01-2101-002  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ   
ส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลรองจาก      
หัวหน้าส านักปลัด ดังนี้ 
 -งานบริหารงานทั่วไป งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ 
 -งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 -งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชน 
 -งานการศึกษา ศาสนาวัฒนธรรมและนันทนาการ 
 -ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

5. นำงสำวจีรวรรณ... 
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5. นำงสำวจีรวรรณ สมีพันธ์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3101-
001  มีหน้าที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
- การบันทึกระบบ INFO (ส่วนงานการเลือกตั้ง) 
- รายงานผลการปฏิบัติงานตามค าแถลงนโยบายของนายกเทศมนตรีต าบลดงหลวง  
- สรุปผลการด าเนินงานโครงการที่ได้รับมอบหมาย 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

6. นำงสำวธนัญญำ  วงค์กระโซ่  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป มีหน้าที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

 - ช่วยงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 - งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมสัมมนาต่างๆ 
- งานกิจการสภาเทศบาล 

  (1) งานระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา 
  (2) รายงานการประชุม 
  (3) งานอ านวยการและประสานงาน 

- งานอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- งานเกี่ยวกับรัฐพิธี ราชพิธีและงานพิธีการต่างๆ 
- งานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่ง ประกาศ รักษาสมุดค าสั่ง ประกาศ 

 - จดัท าฎีกาของส านักปลัด โดยมี นำงสำวมำลัย  เชื้อค ำฮด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน      
พัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

7. นำงสำวนรีทพร  พิมพัง ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3102-
001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน โดยมี นำงสำวสุภำพร  วงค์กะโซ่ ผู้ช่วย    
เจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง   
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง 

   - งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างและปรับปรุงต าแหน่ง
อัตราก าลัง 

- งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
 - งานการให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการ การขอยืมตัว 

- งานสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้าง 
 - งานการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกงาน 

- งานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติราชการ (core team) และการบริหารกิจการบ้านเมือง
ที่ด ี(Good  Governance) 

- งานเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง การมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
 - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  

และพนักงานจ้าง 
 

/- งานการขอมีบัตร… 
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- งานการขอมบีัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

 - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  - งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล  
พนักงานจ้างและต่อสัญญาจ้าง   

 - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
 - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
 - งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ  
 - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบ 

เป็นกรณีพิเศษ 
 - งานด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
 - งานด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
 - งานสวัสดิการพนักงานลูกจ้าง บ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน จัดท าแก้ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีถือ

จ่ายเงินเดือนของพนักงานเทศบาล 
    - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 

- รับผิดชอบงานลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล 
- กิจกรรมการเคารพธงชาติไทยและร้องเพลงชาติไทยทุกวันจันทร์แรกของทุกเดือน 
- กิจกรรม “หิ้วถุงผ้า นุ่งผ้าไทย ถือปิ่นโต” 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

8. นำยประวิทย์  เศษโถ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3801-001 
เป็นผู้รับผิดชอบและให้นำงสำวนปภำ  วงค์กระโซ่  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน และนำงสำวมำลัย  
เชื้อค ำฮด ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 - งานพัฒนาชุมชนให้ประชาชนมีอาชีพที่ดีข้ึน 

- งานส่งเสริมสนับสนุนพัฒนา เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์และผู้ด้อยโอกาส 
- งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชนและกลุ่มอาชีพต่างๆ 
- งานส่งเสริมให้ราษฎรมีรายได้เพ่ิมข้ึน 
- งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- งานสภาเด็กและเยาวชน 
- งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
- งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
- จัดท าแผนพัฒนาเด็ก 
- จัดท าแผนพัฒนาสตรี 
- จัดท าแผนอาสาพัฒนา 
- การด าเนินงานเกี่ยวกับความจ าเป็นขั้นพ้ืนฐานของชุมชน 
- การด าเนินงานเกี่ยวกับจัดท าแผนพัฒนาชุมชน 
- งานให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ   
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานเกี่ยวกับการเกษตร   
 (1) งานช่วยตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับการช่วยเหลือผู้ประสบภัยทางการเกษตร 
(2) งานเกี่ยวกับพืช เช่น แจกเมล็ดพันธุ์ 
(3) งานจัดการ บ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากป่า ที่ดินทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

/(4) งานประสานงาน 
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(4) งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 (5) งานเกี่ยวกับกระทรวงพลังงาน (การประหยัดพลังงาน) 
(6) งานดูแลรักษาป่าชุมชน  
(7) งานศูนย์ถ่ายทอดและเทคโนโลยีการเกษตร 

9. นำยประวิทย์  เศษโถ ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร เลขที่ต ำหน่ง 43-2-01-3801-001 
รักษำรำชกำรแทนในต ำแหน่ง จพง.ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-
4805-001 เป็นผู้รับผิดชอบและให้นำยยงค์ วงค์กระโซ่ ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้ 

- งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานจัดเวรยามรักษาความปลอดภัย 
- ปฏิบัติหน้าที่รับเรื่อง ขอความอนุเคราะห์น้ าส าหรับอุปโภคและบริโภค 
- ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ าและดูแลบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
- งานให้บริการหน่วยกู้ชีพ 
- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาสาธารณ

ภัยต่างๆ  
- งานจัดท าแผนป้องกัน และบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานต่อต้านยาเสพติด งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

10. นำงสำวเพ็ญตระกำร  วงค์กะโซ่  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-
4101-001 และนำงสำวสุภำพร  วงค์กระโซ่ ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ  
 - งานร่างหนังสือ โต้ – ตอบ ลงทะเบียนแยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 - งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของราชการ 
 - งานเก็บและค้นหาหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - งานต้อนรับ 

- ช่วยอ านวยความสะดวกในการให้บริการถ่ายเอกสาร 
- งานสาธารณกุศลของเทศบาลต าบลดงหลวงและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
- บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศงานเลือกตั้งของผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
- บันทึกข้อมูลระบบบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
- ควบคุมดูแลระบบสารสนเทศของเทศบาลต าบลดงหลวง 
- บันทึกข้อมูลประชากรในเขตเทศบาลต าบลดงหลวง 
- การจัดท าสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ และดูแลสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
- จัดท าค าสั่งการอยู่เวรยามรักษาการณ์ส านักงานและตารางการอยู่เวรยามรักษาการณ์ 
- งานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร 
- งานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมของผู้บริหาร 

/- งานบันทึก 
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- งานบันทึกการประชุมประจ าเดือน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

11. นำยบันลือฤทธิ์  วงค์กระโซ่ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังต่อไปนี้ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ เปิด / ปิดส านักงาน 
 - ปฏิบัติหน้าที่ รับ-ส่งหนังสือนอกสถานที่ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาด อาคารสถานที่และบริเวณท่ีที่เป็นสมบัติของเทศบาล  

- ปฏิบัติหน้าที่ดูแลห้องประชุม จัดโต๊ะเก้าอ้ีและเตรียมห้องประชุมเมื่อมีการประชุมทุกครั้ง 
 - ปฏิบัติหน้าที่ดูแล บ ารุง รักษาทรัพย์สินของทางราชการ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานกองช่าง ในการส ารวจข้อมูลในพื้นที่ หรือกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือตามที่
นายกเทศมนตรีต าบลดงหลวงมอบหมาย 
 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

12. นำยแจมรี วงค์กระโซ่  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง ปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำรถน้ ำ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 -  ปฏิบัติหน้าที่ รับ-ส่งหนังสือนอกสถานที ่
 -  ช่วยปฏิบัติหน้าที่รับ – ส่งน้ าให้กับส่วนราชการในเขตอ าเภอดงหลวงกรณีมีการขออนุเคราะห์น้ า
เพ่ืออุปโภคบริโภค 
 - ออกบริการเก็บขยะให้บริการประชาชน 

- ช่วยเหลืองานบริการของหน่วยกู้ชีพ กู้ภัย 
- ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานสาธารณสุข 

 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. นำงสำวจีรวรรณ  สมีพันธ์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-
3101-001 ปฏิบัติหน้าที่นักวิชาการศึกษา   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่โดยมีบุคคลดังต่อไปนี้     
เป็นผู้ช่วย 

(1) นำยเอกสิทธิ์  ปักฤทัย  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรศึกษำ  มีหน้ำที่ดังนี้   
 - งานกีฬาและนันทนาการ (การส่งเสริมกิจกรรมกีฬา งานมวลชนด้านกีฬาและนันทนาการรวมถึงการ
สรุปผลการด าเนินงาน) 
 - งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น (ส่งเสริมการศาสนา ฌาปนกิจสถาน อนุรักษ์วัฒนธรรม วิถีชีวิต 
ประเพณีท้องถิ่น อนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ และงานศิลป์ ภูมิปัญญาชาวบ้าน งานปลูกฝังจิตส านึก) 
 - การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ 

- จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของเทศบาลต าบล 
- งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
- งานการจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
-  การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา 
- ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 

 - รายงาน ติดตาม ขอรับเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการต่างๆ ของครูผู้ดูแลเด็กจากกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 
 

/- งานบริการ 
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- งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
- ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ 
- จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
- งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน 
- งานด้านวัสดุการศึกษา 
- งานอุดหนุนกิจการการศึกษา 
- งานด้านการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 
- งานดูแลการปฏิบัติงานของครูผู้สอน จัดเตรียมและบริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียนการสอน  
แก่สถานศึกษา 
(2) ศูนยอ์บรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดโพธิ์ชัยบ้ำนโพนแดง  มอบหมายให้   

๑. นายบุญทัน วงค์กระโซ่  ต าแหน่ง  คร ูค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-6600053 
2. นางสาวครอง วงค์กระโซ่ ต าแหน่ง  คร ูค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-6600054 

(3) ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนเปียด    มอบหมายให้   
1. นางสาวธิดาภรณ์  วงค์กระโซ่ ต าแหน่ง   คร ูค.ศ.1  เลขที่ 43-2-01-6600056 

  2. นางสาวอภิรดี   มงคลสุภา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
  3. นางสุทา นาภูมิ   พนักงานจ้างเหมาบริการ(ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานดูแลเด็ก) 

 (4) ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนดงหลวง  มอบหมายให้    
1.  นายคาร  วงศแ์สนชัย  ต าแหน่ง  คร ูค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-6600058 
2. นางสินใจ วงศส์มบูรณ์ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
3. นางสาวสุภิญญา โซ่เมืองแซะ ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ผู้ดูแลเด็ก 

(5) ศูนยอ์บรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดบ้ำนใหม่  มอบหมายให้ 
1.  นายธนภัทร วงค์กระโซ่  ต าแหน่ง คร ูค.ศ.2  เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-6600055 
2.  นางบุษรากร วงค์กระโซ่ ต าแหน่ง คร ูค.ศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-6600057 
3. นางสาวทิพาวดี  วงค์กระโซ่ พนักงานจ้างเหมาบริการ (ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานดูแลเด็ก) 

(6) ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนนำงนวล  มอบหมายให้ 
1.  นางมาลัย  วงค์กระโซ่  ต าแหน่ง  คร ูค.ศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-6600052 
2. นางสาวภัทรวดี   จ าปาหอม ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
3. นางสาวชมพูนุช  เชื้อเมืองแสน ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

โดยมอบหมายให้พนักงานครูเทศบาลสังกัดเทศบาลต าบลดงหลวง ทั้ง 5 แห่ง มีหน้าที่และรับผิดชอบ
งานต่างๆ  ดังนี้  

- ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
- ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์  

สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ และผู้คนที่รอบข้าง 
- สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม  พัฒนาการต่างๆ ของเด็กเ พ่ือจะได้เห็นความ

เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
- จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายในอาคารและ

ภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
- ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  ตลอดจนเป็นสื่อกลาง

ในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  เพ่ือทราบพฤติกรรม  
พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 

- มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
/- รู้จักใช้ประโยชน์ 
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- รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน

ในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน 
- ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
- พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
- การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ฎีกานอกงบประมาณและเงินอุดหนุนต่างๆ ให้ท าหน้าที่ดูแล

และควบคุมการเบิกจ่าย การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การลงทะเบียนคุมรายจ่ายต่างๆ   
ให้เป็นไปตามระเบียบ ของทางราชการ (เฉพะวัสดุการศึกษา) 

- การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

14.  นำงตรงศรี ตำทอง  ต ำแหน่ง แม่บ้ำน(พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร) 
- ปฏิบัติหน้าที่ในการดูแลความสะอาดภายในบริเวณอาคาร  
- ช่วยต้อนรับคณะศึกษาดูงาน /การประชุมของส่วนราชการ 
- บริการประชาชนที่มาติดต่อราชการ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

15.  นำยณัฐวุฒิ  พรมดี  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางและช่วยขับรถขยะเพ่ือไปส่งขยะที่จังหวัด ดูแลบ ารุงรักษา ท าความ
สะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ในการใช้รถยนต์ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - ปฏิบัติหน้าที่ รับ-ส่งหนังสือนอกสถานที่ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานกองช่าง ในการส ารวจข้อมูลในพื้นท่ี หรือกรณีมีความจ าเป็นเร่งด่วน หรือตามที่
นายกเทศมนตรีต าบลดงหลวงมอบหมาย 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กองคลัง  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
16. นำงอนุลักษ์ กลำงประพันธ์ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-04-2102-001 โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานด้านการคลังของ
เทศบาล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และตรงตามระเบียบของทางราชการ
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซ่ึงกองคลัง แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในกองคลัง ออกเป็น ๑ ฝ่าย 4 งาน ดังนี้ 
 (1) งานการเงิน 
 (2) งานบัญชี 
 (3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 (4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 - การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ฎีกานอกงบประมาณและเงินอุดหนุนต่างๆ ให้ท าหน้าที่ดูแล
และควบคุมการเบิกจ่าย การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การลงทะเบียนคุมรายจ่ายต่างๆ    
ให้เป็นไปตามระเบียบ ของทางราชการ 
 - การรับจ่ายเงินสะสม การยืมเงินสะสม การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี การยืมเงินทดรองจ่ายต่างๆ      
การเบิกตัดปี การขยายเวลาการเบิกจ่าย 
 - การให้ค าแนะน า  ชี้ แจง  การปฏิบัติ งานที่ เกี่ ยวข้องกับการคลั ง ให้ เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 

/- ตรวจสอบ... 
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 - ตรวจสอบรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจ าปี 
 - ตรวจการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับเงิน 
 - ตรวจสอบงานบัญชี  เงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ  
 - ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 - ก ากับงานด้านจัดท างบการเงินประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร 
 - ตรวจสอบและก ากับดูแลงบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ   
 - ตรวจสอบเงินรายรับ – รายจ่าย  เพ่ือรายงานผู้บริหารทราบ 
 - ตรวจสอบเงินสะสม  และเงินส ารองเงินสะสม เสนอผู้บริหารทราบ 
           - ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่ อปท.เรื่อง
หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องการ
ให้บริการสาธารณะ 
 - น าเช็คไปจ่ายแก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามที่ได้รับมอบหมาย 

- ตรวจฏีกาและงานเบิก-จ่าย 
- ดูแลการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของเทศบาลต าบลดงหลวง 
- ก ากับดูแลระบบ E-LAAS ตรวจสอบความถูกต้องของงบแสดงฐานะการเงิน 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องในงานด้านการคลังตามที่ได้รับมอบหมาย 
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการควบคุม ดูแลจัดเก็บ

รักษาทรัพย์สิน วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของเทศบาล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์และ
ตรงตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา การซ่อมแซมบ ารุงรักษา การจ าหน่าย และ
การด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการ
ส่วนท้องถิ่น 
 2) การด าเนินการตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา การท าสัญญา การต่ออายุ สัญญาการ
เปลี่ยนแปลงสัญญา การคุมและการถอนหลักประกันสัญญาต่างๆ  
 3) การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในงานด้านการพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย 

17. นำงสำวประกำยทิพย์  วงศ์ตำผำด ำรง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-04-3203-001 รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนกำรคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง   
ระดับต้น) 43-2-04-2102-002 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยให้นำงสำววิลัยพร  วงค์กระโซ่ ต าแหน่ง         
ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง จัดท าและช่วยเหลืองานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

- รวบรวมและรับผิดชอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
- รวบรวมฎีกาที่ได้รับอนุมัติแล้วท ารายงานจัดท าเช็ค  การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
- ตรวจสอบและติดตามลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ ลูกหนี้เศรษฐกิจชุมชน 

 - จัดท าบัญชี  เงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ  บัญชีแยกประเภท 
 - จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  1, 2, 3 และใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
 - ตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 - รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 - จัดท างบการเงินประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร 
 - จัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ   
 

/- จัดท างบทดลอง… 
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 - จัดท างบทดลอง-รายงานการรับจ่ายเงินงบประมาณ 
 - จัดท ากระทบยอดเงินฝากธนาคารเพื่อพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
 - พิมพ์รายงานสถานะการเงินประจ าวันในแต่ละวันเพื่อน าเสนอผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 - จัดท าหนังสือน าส่งธนาคารเพ่ือขอ รายละเอียดรับจ่ายของธนาคารทุกเดือน 

- รวบรวมต้นขั้วเช็คจัดเก็บให้เรียบร้อยเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ 
 - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

18. นำงอลุัยพร  ปิยวงค์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรเงินและบัญชี เป็นผู้รับผิดชอบงาน ดังนี้    
 - งานเกี่ยวกับภาษี หัก ณ ที่จ่าย ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
 - จัดท าฎีกา ทุกส่วนงาน   
 - งานเกี่ยวกับประกันสังคม 
 - จัดเก็บฎีกาทุกส านัก 
 - ตรวจเช็คฎีกาที่เบิกจ่ายแล้วก่อนเก็บเข้าแฟ้ม   
 - จัดท าเลขคุมฎีกาเลขที่คลังรับ 
 - งานทะเบียนรายจ่ายเงินงบประมาณ(ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือตามเทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ่าย) 
 - รวบรวมฎีกาที่ได้รับอนุมัติแล้ว ท ารายการจัดท าเช็ค การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
 - ช่วยงานด้านงานทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณรายจ่าย 

- จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณพร้อมลงรายการในสัญญาตอนส่งใช้เงิน 
- ตรวจสอบก ากับลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณติดตามทวงเงินยืมเงินงบประมาณ 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

19.  นำงสำวประกำยทิพย์  วงศ์ตำผำด ำรง ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-04-3203-001  เป็นผู้รับผิดชอบและให้นำงสำวพิมพ์ภินันท์ วงค์กระโซ่ ต ำแหน่ง              
ผู้ช่วยนักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ และนำงสำววันนิสำ  วงค์กระโซ่  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป           
ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนจัดเก็บรำยได้ เป็นผู้ช่วย มีรำยละเอียดงำน ดังนี้ 
 -  จัดเก็บรายได้ท่ี เทศบาลต าบลดงหลวงจัดเก็บเอง 
 -  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียน
ลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน 

- งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทุกปี 

-  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้ 
-  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ฯ 
-  เร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน 
-  จัดท า ภบท.. 6   
-  จัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
-  ทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
-  งานเพ่ิมประสิทธิภาพและจัดเก็บภาษีโรงเรือน ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต หรือหนังสือรับรองสถานที่

จ าหน่ายอาหาร อากรฆ่าสัตว์ และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ 
- งานจดทะเบียนพาณิชย์/คุมใบเสร็จรับเงิน 
 

/- จัดเก็บค่าน้ าประปา... 
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- จัดเก็บค่าน้ าประปา 
- ใบน าส่งเงิน 
- ทะเบียนเงินรายรับ 
- ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไปและใบเสร็จรายได้อ่ืน 
- งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

20. นำงสำวจิตตรำพร วงค์กระโซ่  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ มีหน้าที่รับผิดชอบงานพัสดุ โดยมี    
นำงอนุลักษ์ กลำงประพันธ์ ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-
04-2102-001 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าทีค่วบคุม ดูแล การปฏิบัติงาน ดังนี้   
 - งานทะเบียนคุมพัสดุ 
 - เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
 - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ ผด.๒ ผด.๓ ผด.๕ และ
รายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยพัสดุกลาง   

- จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
 - แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 
 - จัดท าบัญชีเบิกจ่ายวัสดุ 

- ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
-  ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

 - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
21. นำงสำวทัศรินทร์  ไกยะฝ่ำย ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานธุรการ ดังนี้  

-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ (กองคลัง) ช่วยงานพัสดุ 
 -  งานร่างหนังสือ โต้ – ตอบ รายงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี   
 -  งานสวัสดิการต่างๆ ของกองคลัง 
 -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 -  งานจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 

-  เอกสารการเบิกจ่ายน้ ามัน 
-  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กองช่ำง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
22. มอบหมำยให้ นำยวิศณุ  กลำงประพันธ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
43-2-05-2103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน 
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งาน
การควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการ
ก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงาน งานแผนงานการบ ารุง
ดูแลรักษาสวนสาธารณะ แผนงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ งานวางระบบจราจร ฝ่ายช่างสุขาภิบาล  ให้เป็น
หน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ซึ่งกองช่าง แบ่ง
งานหน้าที่ราชการภายในกองช่าง ออกเป็น ๑ ฝ่าย 5 งาน ดังนี้ 
 (1) งานก่อสร้าง 

/(2) งานผังเมือง… 
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 (2) งานผังเมือง 
 (3) งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 (4) งานสาธารณูปโภค 
 (5) งานสวนสาธารณะ 

23. มอบหมำยให ้นำยอธิศักดิ์  หอมกุหลำบ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง 43-2-05-
4701-001 รักษาราชการแทนในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
43-2-05-2103-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน 
วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง      
งานการควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงาน งานแผนงานการบ ารุง
ดูแลรักษาสวนสาธารณะ แผนงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ งานวางระบบจราจร ฝ่ายช่างสุขาภิบาล  ให้เป็น
หน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล รองจาก
ผู้อ านวยการกองช่าง  

24. นำยอธิศักดิ์  หอมกุหลำบ   ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง 43-2-05-4701-
001  เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้  
 - งานวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะ
เพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ 
เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน  

- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ เกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่อง
ร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่  
 - งานตอบปัญหาและชี้แจงให้ค าแนะน าเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานกองช่าง 
 - งานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 - งานส ารวจที่สาธารณะ 
 - ควบคุมการจ าหน่ายน้ าประปา การจดมาตรวัดน้ า การซ่อมแซมท่อประปา การติดตั้งมาตรวัด
น้ าประปา และงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวกับกิจการประปา ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒5. นำงฤทธิกร  รัชอินทร์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง 43-2-05-4101-002   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ปฏิบัติงานธุรการกองช่าง รับ – ส่งหนังสือ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานโยธางานด้านช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบและงานก่อสร้าง 
 - ช่วยงานค านวณสามัญด้านช่างโยธา การควบคุมการก่อสร้าง ด้านช่างโยธา 
 - การวางแผนงานโครงการก่อสร้าง 

- ช่วยปฏิบัติงานการออกแบบ การควบคุมงานก่อสร้างบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา 
 - ปฏิบัติงานอืน่ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/26. นำยบุญโชค  … 
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26. นำยบุญโชค  วงค์กระโซ่ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ โดยมี         
นำยเสริมศักดิ์ ปักฤทัย พนักงานจ้างเหมาบริการเป็นผู้ช่วย  ดังนี้  
  - ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟ้า ในการติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซม
เครื่องจักร  เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้า  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน   
  - ควบคุมอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับการประปา 

- ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมเครื่องเสียง พร้อมดูแล บ ารุงรักษา ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
27.มอบหมำยให้  นำงประไพ ค ำมุงคุณ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-06-2104-002 รักษาราชการแทนในต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-06-
2104-001 มีหน้าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย การป้องกันโรคติดต่อและไม่ติดต่อ
และงานอื่นๆ เกี่ยวกับการด าเนินการไปตามเจตนารมณ์ของกฎหมายที่ว่าการ สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมการ
อาชีวอนามัยการส่งเสริมสุขภาพการควบคุมป้องกันโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย 
การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม จัดให้บริการเผยแพร่ความรู้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพการป้องกันโรค 
การควบคุมสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภคจัดการบริการ รักษาความสะอาดการจัดการขยะมูลฝอย และ
ปฏิบัติงานต่างๆใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ซ่ึงกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม แบ่งงานหน้าที่ราชการภายใน
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ออกเป็น ๑ ฝ่าย 4  งาน ดังนี้ 

(1) งานสุขาภิบาลและงานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
(2) งานส่งเสริมสุขภาพและงานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
(3) งานรักษาความสะอาดและงานจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป  
(4) งานธุรการ 

28. นำงประไพ ค ำมุงคุณ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหำรงำน
สำธำรณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-06-2104-002 ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
และมีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบ นโยบายแผนงานด้านสาธารณสุข ตรวจสอบดูแลและติดตามประเมินผล 
วินิจฉัยปัญหาข้อขัดข้องและรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและงานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษา
ความสะอาดและการจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป งานส่งเสริมสุขภาพ งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ งานสัตว์
แพทย์ งานเผยแพร่และฝึกอบรม การปฏิบัติตามระเบียบกฎหมายหรือข้อบังคับต่างๆและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีนำงสำวณิชำพร ไผ่พุทธ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสุขำภิบำล และ      
นำงสำวอริสำ วงค์กระโซ่ พนักงำนจ้ำงทั่วไปปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 -  งานรับผิดชอบนโยบายและแผนงานที่เกี่ยวข้องกองสาธารณสุขและวิ่งแวดล้อม 

-  งานจัดท าแผนงานโครงการสาธารณสุข ให้สอดคล้องกับแผนงานนโยบายต่างๆและเพ่ือแก้ไขปัญหา 
   สาธารณสุขของท้องถิ่น           
-  งานประสานแผนการปฏิบัติงานจากหน่วยงานต่างๆ รายงานผลการปฏิบัติงานหรือจากรายงานของ 
   กระทรวงสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
-  งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมประจ าเดือนของเทศบาล 
 

/-  งานข้อมูล 
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-  งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้แก่หน่วยงานต่างๆ 
-  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
-  งานแนวทางวินิจฉัยและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในหน่วยงาน 
-  งานกิจกรรมเผยแพร่สนับสนุนวิชาการทางด้านสาธารณสุข 
-  งานฝึกอบรมและศึกษาดูงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้านสาธารณสุข 

 -  งานส่งเสริมสุขภาพ/ - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
           - งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค/ - งานป้องกันควบคุมโรคติดต่อและงานสัตว์แพทย์  
           - งานควบคุมดูแลงานรักษาความสะอาดและการบริหารจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป 
           - งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
           - งานควบคุมและปฏิบัติตามข้อบัญญัติท้องถิ่นตามกฎหมาย พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535 
           - งานติดต่อประสานงานการประเมินคุณภาพและการส่งแบบประเมินคุณภาพสิ่งแวดล้อม EHA 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

29.นำงสำวณิชำพร  ไผ่พุทธ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสุขำภิบำลงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานจัดส่งรายงานข้อมูลแหล่งบ าบัดน้ าเสียจากหน่วยงานต่างๆและการติดต่อประสานงานส านักงาน 
  ทรัพยากรและสิ่งแวดล้อมจังหวัด 
- งานสุขศึกษาอนามัยโรงเรียนในศพด.สรุปส่งรายงานกองสาธารณสุขฯทุกเดือน 
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการในศพด. สรุปส่งรายงานกองสาธารณสุขฯทุกเดือน 
- งานรับผิดชอบเอกสารผู้ประกอบกิจการยื่นขอใบอนุญาตและยื่นขอหนังสือรับรองการแจ้ง รวบรวม 
   เอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนและสรุปส่งรายงานจ านวนผู้ประกอบกิจการ ทุกเดือน 

           - สรุปรายงานการส ารวจผู้ประกอบกิจการในพื้นท่ีตามกฎหมาย พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535 
- งานรับเรื่องราวร้องทุกข์จากเหตุร าคาญและการประสานงานเพ่ือควบคุมป้องกันแก้ไขเหตุร าคาญ  
-  สรุปข้อมูลส่งรายงานปริมาณขยะมูลฝอยและถังขยะเปียกในครัวเรือนตามนโยบายจังหวัดสะอาด  

 -  รายงาน สรุปผลการด าเนินงาน ล้างตลาดสด ตลาดราตรีและส่งรายงานกองสาธารณสุขฯทุกเดือน 
           - สรุปรวบรวมข้อมูล คัดแยกประเภทขยะต่างๆที่บ่อทิ้งขยะและส่งรายงานกองสาธารณสุขฯทุกเดือน 
           - รับผิดชอบงานคีย์ข้อมูลรายงานการส ารวจจ านวนประชากรสุนัขและแมวในพื้นท่ี 
          -  รับผิดชอบการจัดเก็บวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าและประสานงานปศุสัตว์ในการเบิก-จ่าย  

- จัดประชุมหน่วยงานผู้ที่เก่ียวข้องร่วมท าแผนยุทธศาสตร์น าเสนอปัญหาสาธารณสุขในเขตพ้ืนที่ 
 - จัดท าแผนการด าเนินงานกองทุนฯแผนงานโครงการต่างๆและคีย์ข้อมูลลงระบบประจ าปี 

- การจัดเตรียมเอกสารต่างๆในการประชุมคณะกรรมการกองทุนฯและสรุปรายงานการประชุม 
           - การประเมินตนเองในระบบและการติดตามประเมินบริหารกองทุนจากระดับจังหวัด/เขตประจ าปี 
 - สรุปผลการด าเนินงานตามแผนกองทุนฯประจ าปี  
          - สรุปติดตามผล การด าเนินงานสนับสนุนโครงการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องจากงบประมาณกองทุนฯ 
          - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

30.นำยศรัก วงค์กระโซ่ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ  ดูแลด้านงานรักษาความ
สะอาดและงานจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป ในเขตเทศบาลต าบลดงหลวง ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานจัดเก็บขยะมูลฝอยทั่วไป และน าขยะไปก าจัดที่บ่อก าจัดขยะ  

-  งานล้างท าความสะอาดตลาดสด ตลาดราตรีและบริเวณโดยรอบๆตามมาตรฐานกรมส่งเสริมฯ 
-  งานเก็บกวาดท าความสะอาดทางเดิน-ทางเท้า ถนนสาธารณะและสถานที่สาธารณะต่างๆ  
-  งานเก็บข้อมูล ส่งรายงานปริมาณขยะมูลฝอยทั่วไปและรายงานปัญหาอุปสรรคประจ าทุกๆสัปดาห์ 
-  งานการดูแลจัดการที่บ่อขยะ คัดแยกประเภทขยะตามหลักวิชาการ สภาพปัญหา รายงานทุกเดือน 
-  งานดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ขนขยะเทศบาลและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันและกรณีเกิดข้อขัดข้อง 
-  งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย            /31.นำยอ๊อด ค ำมุงคุณ 
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31.  นำยอ๊อด ค ำมุงคุณ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 ดูแลด้านงานรักษาความสะอาดและงานจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป ในเขตเทศบาลต าบลดงหลวง ให้มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานจัดเก็บขยะมูลฝอยทั่วไป และน าขยะไปก าจัดที่บ่อก าจัดขยะ 

-  งานล้างท าความสะอาดตลาดสด ตลาดราตรีและบริเวณโดยรอบๆตามมาตรฐานกรมส่งเสริมฯ 
-  งานเก็บกวาดท าความสะอาดทางเดิน-ทางเท้า ถนนสาธารณะและสถานที่สาธารณะต่างๆ  
-  งานเก็บข้อมูล ส่งรายงานปริมาณขยะมูลฝอยทั่วไปและรายงานปัญหาอุปสรรคประจ าทุกๆสัปดาห์ 
-  งานการดูแลจัดการที่บ่อขยะ คัดแยกประเภทขยะตามหลักวิชาการ สภาพปัญหา รายงานทุกเดือน 
-  งานดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ขนขยะเทศบาลและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันและกรณีเกิดข้อขัดข้อง 
-  ช่วยงานขับยนต์ส่วนกลางในส านักปลัด ในกรณีที่ นายณัฐวุฒิ พรมดี ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ 
-  งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

32.นำงสำวอริสำ วงค์กระโซ่ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนธุรกำร ปฏิบัติหน้าที่ของ
กองหรือฝ่ายและงานดังนี้ 
 - งานธุรการร่างหนังสือ โต้-ตอบ จัดท าค าสั่ง ประกาศ จัดเก็บและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญ 
 - งานประชาสัมพันธ์ จัดเตรียมและให้บริการสถานที่ อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
           - งานท าการเบิก-จ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆและการยืมครุภัณฑ์ 
           - งานติดต่อประสานงานสาธารณสุขของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆที่มาติดต่อขอความร่วมมือ 
 - งานจัดท าฎีกาเบิก-จ่าย การโอนงบประมาณต่างๆ  
 - งานติดต่อประสานงาน จัดท าเอกสารการประชุมต่างๆและเอกสารการขออนุญาตเดินทางไปราชการ           
           - งานรวบรวมเอกสารหลักฐานรายละเอียดการเบิกค่าใช้จ่าย ตามโครงการแผนงานกองสาธารณสุขฯ 
           - งานรวบรวบเอกสารการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งำนกองทุน สปสช.ปฏิบัติงานตามระเบียบค าสั่งจากคณะกรรมการกองทุนฯให้เจ้ำหน้ำที ่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
          - จัดท าหนังสือ รับ-ส่งหนังสือ เพื่อการติดต่อประสานงานหน่วยงานต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
          - จัดการประชาสัมพันธ์กองทุนฯและการจัดท าค าสั่ง ประกาศต่างๆ 
          -  การจัดท าฎีกาเบิก-จ่ายและรายงานสถานะทางการเงินทุกเดือน/ทุกๆไตรมาส 

33.นำยวุฒิไกร  เชื้อทอง ต ำแหน่ง พนักงำนบริกำร (คนงำนรักษำควำมสะอำดถนนและท่ีสำธำรณะ) 
- งานเก็บกวาดท าความสะอาดทางเดิน-ทางเท้า ถนนสาธารณะและสถานที่สาธารณะต่างๆ  

          - ปฏิบัติหน้าที่รวบรวมเอกสาร การคัดแยกขยะมูลฝอยและส่งรายงานกองสาธารณสุขฯทุกๆสัปดาห์  
- ปฏิบัติหน้าที่เก็บขยะมูลฝอยและท าความสะอาดที่รองรับขยะมูลฝอย 
- ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานสุขศึกษาอนามัยโรงเรียนในศพด.ในพ้ืนที่ 
- งานล้างท าความสะอาดตลาดสด ตลาดราตรีและบริเวณโดยรอบๆตามมาตรฐานกรมส่งเสริมฯ 

 - งานส ารวจผู้ประกอบกิจการในพ้ืนที่ตามกฎหมาย พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.2535 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

34. นำยพีระพงษ ์ วงค์กระโซ ่ต ำแหน่ง พนักงำนบริกำร (คนงำนเก็บขยะ) 
 ดูแลด้านงานรักษาความสะอาดและงานจัดการขยะมูลฝอยทั่วไป ในเขตเทศบาลต าบลดงหลวง ให้มี
 หน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานเก็บขยะในเขตพ้ืนที่ต าบลดงหลวง       
                  /-  งานล้างท าความสะอาดตลาดสด 
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-  งานล้างท าความสะอาดตลาดสด ตลาดราตรีและบริเวณโดยรอบๆตามมาตรฐานกรมส่งเสริมฯ 
-  งานเก็บกวาดท าความสะอาดทางเดิน-ทางเท้า ถนนสาธารณะและสถานที่สาธารณะต่างๆ  
-  งานเก็บข้อมูล ส่งรายงานปริมาณขยะมูลฝอยทั่วไปและรายงานปัญหาอุปสรรคประจ าทุกๆสัปดาห์ 
-  งานการดูแลจัดการที่บ่อขยะ คัดแยกประเภทขยะตามหลักวิชาการ สภาพปัญหา รายงานทุกเดือน 
-  งานดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ขนขยะเทศบาลและรายงานการเบิกจ่ายน้ ามันและกรณีเกิดข้อขัดข้อง 

 -  งานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองวิชำกำรและแผนงำน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
34. มอบหมำยให้นำงสำวกัญญำกำรณ์ ยุวบุตร ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-07-
3105-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 43-
2-07-2101-001 มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ 
โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานนิติการ งานโอนงบประมาณ     
งานควบคุมภายใน งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด และในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ        
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน               
ที่รับผิดชอบด้วย  ซ่ึงกองวิชาการและแผนงาน แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในกองวิชาการและแผน ออกเป็น ๑ 
ฝ่าย 3  งาน ดังนี้ 
 (1) งานนโยบายและแผน 
 (2) งานกฎหมายและคดี 
 (3) งานบริการและเผยแพร่วิชาการ 

35.นำยสำยันต์  สนไธสง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-07-
3103-001 รักษาราชการแทน หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทัว่ไป(นักบริหำรงำนทั่วไประดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-07-2101-002  มีหน้าที่เกี่ยวกับราชการทั่วไปพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ 
โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานนิติการ งานโอนงบประมาณ      
งานควบคุมภายใน งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  

36. นำงสำวกัญญำกำรณ์ ยุวบุตร ต ำแหน่ง นิติกรช ำนำญกำร เลขทีต่ ำแหน่ง 43-2-07-3105-001 
มีหน้าที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- งานกฎหมายและคดี 
- งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
- งานการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและคดีปกครอง 
- งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
- งานรา่งเทศบัญญัติและระเบียบ กฎ ข้อบังคับต่างๆ  

         /- งานด าเนินการ 
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- งานด าเนินการทางวินัยแก่พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
- งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
- งานคุ้มครองผู้บริโภค 
- งานเปรียบเทียบและการด าเนินคดีตาม พรบ. สาธารณสุข 
- งานไกล่เกลี่ยระงับข้อพิพาทในชุมชน (ศูนย์ยุติธรรมชุมชน) 
- งานแก้ไขปัญหาการบุกรุกที่ดินสาธารณประโยชน์ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
- งาน พรบ.อ านวยความสะดวกให้แก่ประชาชน 
- งานสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดและสอบข้อเท็จจริงกรณีต่างๆ 

37. นำยสำยันต์  สนไธสง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-07-
3103-001 มีหน้าที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน โดยมี นำยอภิชัย จอมเกำะ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน เป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

- งานเกี่ยวกับการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 
- งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนก่อนจัดท าแผนพัฒนาฯเทศบาลต าบลดงหลวง 
- งานนโยบายและแผน  

  (1) จัดท าแผนพัฒนาสามปีเทศบาลต าบล 
  (2) จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
  (3) จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
  (4) แผนด าเนินงานประจ าปี 

(5) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาลต าบลดงหลวง 
(6) รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

- งานแผนและงบประมาณ  
- งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน ประเมินผลของเทศบาลต าบล 
- งานควบคุมภายใน 

 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

38. นำยสุยัน  วงค์กระโซ่ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
- เผยแพร่ผลงานนโยบายของเทศบาล 
- งานรวบรวมสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
- งานนิเทศ 
- ส ารวจรวบรวมความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ ติดต่อต้อนรับ

ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่างๆ ช่วยปฏิบัติงาน
ประชาสัมพันธ์ 

- ช่วยงานเกี่ยวกับรัฐพิธี ราชพิธีและงานพิธีการต่างๆ 
- งานให้บริการและประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
- งานกิจกรรม 5 ส. 
- งานวิชาการแผนและส่งเสริมการท่องเที่ยว (งานประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว  ให้บริการท่องเที่ยว 

งานวางแผนเพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยว อนุรักษ์แหล่งท่องเที่ยว 
- ช่วยงานขับยนต์ส่วนกลางในส านักปลัด ในกรณีที่ นายณัฐวุฒิ พรมดี ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 

ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย        /39.นำงสำวลัดดำวรรณ   



-19- 

39.นำงสำวลัดดำวรรณ  วิชัด ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนธุรกำร ปฏิบัติหน้ำที่ 
ดังนี้  

-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ (กองวิชาการและแผนงาน) ช่วยงานพัสดุ 
 -  งานร่างหนังสือ โต้ – ตอบ  
 -  งานสวัสดิการต่างๆ ของกองวิชาการและแผนงาน 
 -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 

-  แนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
- ดูแลเว็บไซต์ของเทศบาลต าบลดงหลวง การประชาสัมพันธ์ขาวสารต่างๆ ผ่านเว็บไซต์ 
- ช่วยงานเกี่ยวกับรัฐพิธี ราชพิธีและงานพิธีการต่างๆ 
-  งานจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
- งานแผ่นพับประชาสัมพันธ์ 
- งานบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
-  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       อนึ่ง ในการบริหารกิจการ/การติดต่อ การโต้ตอบหนังสือของเทศบาลต าบล นายกเทศมนตรีหรือ
ผู้รักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนตามค าสั่ง เทศบาลต าบล ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบล    
ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้สั่งการ และรับผิดชอบ
โดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกเทศมนตรี   ให้ เสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอ
นายกเทศมนตรีต าบลดงหลวงทราบ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย          
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและค าสั่งของทางราชการโดยเคร่งครัด มิให้เกิดการเสียหายแก่
ทางราชการ หากมีปัญหา อุปสรรค ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบโดยด่วน 

 ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  ค าสั่งอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งค าสั่งนี้ให้ยกเลิกและใช้ค าสั่งนี้แทน 

           สั่ง ณ วันที ่  1  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕62 

 

              ดาบต ารวจ 
         (โชควิทย์  พรมดี) 
          นายกเทศมนตรีต าบลดงหลวง 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


