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ค าสั่งเทศบาลต าบลโพนทอง 
ที่   17  /๒๕๕๙ 

เรื่อง  มอบหมายงานในหน้าที่ของพนักงานเทศบาลสามัญ  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๕๙ 

------------------------------------------- 
               ด้วย เทศบาลต าบลโพนทอง  ได้มีพนักงานเทศบาลสามัญ ได้ขอโอน (ย้าย) และพนักงานจ้างที่
ได้รับการบรรจุแต่งตั้งในต าแหน่งที่ว่างตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี หลายต าแหน่ง และเพ่ือให้การปฏิบัติงานในหน้าที่
ของเจ้าหน้าที่ สังกัดเทศบาลต าบลโพนทอง ประจ าปี ๒๕๕๙ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย บรรลุวัตถุประสงค์และ
เป็นปัจจุบัน เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดแก่ท้องถิ่นเป็นส าคัญ จึงได้มีค าสั่งมอบหมายงานในหน้าที่
พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. นายวีระพันธุ์  ส่วนเสน่ห์  ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานเทศบาล ๘) 
(เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑) 

๒. นางสาวนัฐชพัตร์  โคกลือชา  ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานเทศบาล ๗) 
(เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒) 

๓. ว่าที่ร้อยโทบุญเกิด  เมืองแวง  ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานเทศบาล ๘) 
(เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๓) 

  มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามนโยบายของแผนงานที่นายกเทศมนตรี สภาเทศบาลเป็นผู้ก าหนด เป็นผู้
ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา
และเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรีหรือผู้ว้าราชการจังหวัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และ
ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับงานภายใน และปกครอง บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างทั้งหมด รับผิดชอบ
งานประจ าทั่วไป ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณา น าความเห็นสรุปผลรายงานเสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับ
การอนุญาตต่างๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาล การจัดตั้ง ยุบ หรือเปลี่ยนแปลง เขตเทศบาล การป้องกันและ
การระงับอัคคีภัย พัฒนาส่งเสริมอาชีพ การทะเบียน การศึกษา การเลือกตั้ง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส านักปลัดเทศบาล ให้อยู่ในความดูแลรับผิดชอบของ สิบเอกประยุทธ  สิงห์ขัน  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานทั่วไป ๗) (เลขที่ต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑)  โดยมีผู้ช่วยเหลือรับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้   
                1. หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  ให้อยู่ในการก ากับดูแลของ สิบเอกประยุทธ  สิงห์ขัน  ต าแหน่ง
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ๗) (เลขท่ีต าแหน่ง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑) มีหน้าที่ควบคุมดูแล
และรับผิดชอบการปฏิบัติในหน้าที่ของพนักงานเทศบาลสามัญ  และพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้     
              1.1  นายวิรุทธิ์ คงศรี  ต าแหน่งเจ้าหน้าบริหารงานทั่วไป ระดับ 5 (เลขที่ต าแหน่ง 
01-0209-001) ,นางสาวปิยพรรณ   มิตรพระพันธ์  ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงานราชการดังต่อไปนี้ 
                    -  งานสารบรรณฝ่ายอ านวยการ 
                     -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ  
                     -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 

 



                     -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายของส านักปลัดเทศบาล 
                     -  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
  -  งานติดตาม รวบรวมเอกสารขอรับการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานเทศบาล 
  -  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
            1.2   นางทัณฑิมา   พรรณสุข  ต าแหน่งบุคลากร ระดับ 6ว (เลขที่ต าแหน่ง 01-0201-001), 
นางสาวเบญจมาศ  บุรีรักษ์  ต าแหน่งผู้ช่วยบุคลากร  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการ ดังต่อไปนี้ 
            -  การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลสามัญ และลูกจ้าง 
            -  การบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย และเลื่อนระดับ 
           -  การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
           -  การจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรพนักงานเทศบาลสามัญ และลูกจ้าง 
            -  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
            -  การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลสามัญ  และ
ลูกจ้างประจ า 
          -  การปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
          -  การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
          -  การพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม สัมมนา  การศึกษาดูงานและการขอรับทุนการศึกษา  
           -  การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลสามัญ  และลูกจ้างประจ า   
           -  การบ าเหน็จ  บ านาญ 
           -  การจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
          -  การสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
           -  การลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ   

-  งานการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                 1.3  นางสาวสุภารักษ์  พลเยี่ยม  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ  7ว 
(เลขท่ีต าแหน่ง 01-0201-001) ,นางนาตยา  แสนศิริ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการ ดังต่อไปนี้ 
                  - รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และประเมิน 
ผลตามแผนทนทุกระดับ 
                  - จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                  - วิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเทศบาล และความเพียงพอของ
บริการสาธารณูปโภคหลัก 
                 - วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
                 - จัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนปี 
                 - วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กร ที่เก่ียวข้อง 
                - ประสานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ สาธารณูปการในเขต
เทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน 
             - จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานทราบ และด าเนินการ 
             - รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
             -  เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
              - จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
              



 
-  ศึกษาหลักฐานรายได้ใหม่ๆของเทศบาล 

          -  งานอ่ืนที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4  นางพรพรรณ  คงสมกัน ต าแหน่งนักวิชาการประชาสัมพันธ์ ,นางสาวสุธาสินี วงษ์อู่ทอง   

ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการ ดังต่อไปนี้ 
ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ให้มีหน้าที่จัดเตรียมข้อมูลตามมาตรฐานการตรวจของจังหวัด งานติดตาม  

รวบรวม เอกสารขอรับการประเมิน ประสิทธิภาพประสิทธิผลของเทศบาล 
            -  รวบรวมเก็บข้อมูลกิจกรรมต่างๆของเทศบาล 
            -  ก ากับดูแลการใช้ห้องประชุมเทศบาล และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
           -  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว   
           -   งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  
           -   งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการท่องเที่ยว  
           -  งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว  
           -   งานบริการที่พักชั่วคราวส าหรับนักท่องเที่ยว 
          -  งานจัดตั้งและให้บริการข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว  

-  งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
         -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย     

           2  ฝ่ายปกครอง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวจิรประภา  หาญวงศ์  หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) (เลขท่ีต าแหน่ง 01-0102-004) มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติใน
หน้าที่ของพนักงานเทศบาลสามัญ  และพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 
                  2.1  นายทวีศักดิ์  พันธ์ภูงา  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ 4  (เลขที่ต าแหน่ง 
01-0212-007) มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการ ดังต่อไปนี้ 
                    -  งานสารบรรณฝ่ายปกครอง 
                     -  งานควบคุมภายในส านักปลัด 
                     -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วม 
                     -  งานโอนงบประมาณ  เพิ่ม-ลด  ของส านักปลัดเทศบาล 
                     -  งานจ่ายเงินสะสมของส านักปลัดเทศบาล 
                       -  งานติดตาม รวบรวมเอกสารขอรับการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานเทศบาล 
                     -  จัดเตรียมข้อมูลรับตรวจตามมาตรฐานการตรวจของจังหวัด 
                     -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
             2.2 นางสาวธนัชพร  จันทพาหะ ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร ระดับ 6ว 
(เลขที่ต าแหน่ง 01-0215-001),นางสมัย  บัวแดง ต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับ 4 (เลขที่ต าแหน่ง 
01-0214-002) ,นางชินาธิป  ดานุวงค์  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ทะเบียน มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน
ราชการดังต่อไปนี้ 
                     - งานปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
                    - งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
                   - งานจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน  และจัดส่งฟิลม์  รูปถ่ายบัตรประจ าตัวประชาชนไปกองบัตร 
                  - งานเปรียบเทียบปรับคดีความผิดเกี่ยวกับบัตรประจ าตัวประชาชน 
                - งานส ารวจเกี่ยวกับงานบัตรประจ าตัวประชาชน 
                - งานการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 
 
              2.3  จ.อ.ณัฐพล   สุดาเดช   ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับ 2 
(เลขที่ต าแหน่ง 01-0209-001) ,นายครรชิต  พลเยี่ยม ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง,  นายบุญเรือง  แสนทอง  
ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง, นายพิทักษ์  พลเยี่ยม  ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง ,นายชุมพล  จันทะคัด  ต าแหน่ง
พนักงานจ้างทั่วไป, นายอนุซิต   หล่อวัฒน์  ต าแหน่งพนักงานทั่วไป,นายสนัน่  ทุมมี  ต าแหน่งพนักงานจา้งทั่วไป, 
นายกานต์ชัย  ทับทอง  ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป, นายสุริยันต์  พลเยี่ยม  พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าที่
รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการดังต่อไปนี้ 
                    - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                    - งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
                  - งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป รายงาน  เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกัน  และระงับอัคคีภัยธรรมชาต ิ   และสาธารณภัยอื่น 
                  - งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ   ป้องกันบรรเทา
และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ                                                  
                  - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
                - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
                - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
               - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
             2.4  จ.อ.ณัฐพล   สุดาเดช  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับ 2 
(เลขที่ต าแหน่ง 01-0209-001), นายสายันต์  โนนวังชัย ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง, นายสมศิลป์  ปัดชน 
ต าแหน่งผู้ช่วยเทศกิจ  นายสังคม  เมืองแวง ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป, นายเชิดศักดิ์  พลเยี่ยม   ต าแหน่ง
พนักงานจ้างท่ัวไป   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการดังต่อไปนี้ 
                   - งานการตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ    
                     - การควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เกี่ยวข้อง   
                     - งานประสานงานกับจังหวัด  และอ าเภอ  ในการรักษาความสงบเรียบร้อย   และความมั่นคง 
                     - งานประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
                     - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
              2.5 นางสาววิไลวรรณ  อนันเอ้ือ  ต าแหน่งนิติกร ระดับ 7ว (เลขที่ต าแหน่ง 01-0202-001) 
นางสาวจุฬารัตน์  หงษ์ฟ้อน ต าแหน่งผู้ช่วยนิติกร มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการดังต่อไปนี้ 
                -  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาตรวจร่าง
เทศบัญญัติ  กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
              -  งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
               -  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการ เกี่ยวกับวินัย พนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์
หรืออุทธรณ์ 
              -  งานทะเบียนพาณิชย์ 
              -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



       3. ฝ่ายธุรการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางบุญเยี่ยม  สงวนรัตน์ หัวหน้าฝ่ายธุรการ 
(นักบริหารงานทั่วไป 7) (เลขท่ีต าแหน่ง 01-0102-001)มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติใน
หน้าทีข่องพนักงานเทศบาลสามัญ  และพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 
               3.1  พ.อ.อ.จิระพันธ์ วินทะไชย  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ 4 (เลขที่ต าแหน่ง 
01-0212-001) ,นางแคทริน  บุญนิ่ม  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ ,นายรณภพ   จงจุมจัง  ต าแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าที่บันทึกข้อมูล มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการดังต่อไปนี้                      
                   -  งานการสารบรรณของเทศบาล 
                    -  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                   -  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
  -  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  -  งานกิจการสภาเทศบาล 
  -  งานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหารและพนักงาน 
                  -  งานทะเบียนประวัติและสวัสดิการของฝ่ายบริหารและสมาชิกสภา 
                  -  งานเกี่ยวกับระเบียบกฎหมาย  ข้อบังคับเกี่ยวกับการประชุมสภา 
                  -  งานติดตาม  รวบรวมเอกสารขอรับการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงาน
เทศบาล 

-  งานแจ้งมติ ก.ท.จ.จังหวัดร้อยเอ็ด ก.ถ.และคณะกรรมการกลางเทศบาล 
          -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                  3.2 นางยุพิน เวียงสมุทร  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ 6ว (เลขที่ต าแหน่ง 01-0206-001) 
นางสาวอิศยาภรณ์  ใครนุ่่นภา  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงานราชการ
ดังต่อไปนี้ 
                  -  งานเลขานุการผู้บริหาร 
                  -  งานในกิจการทั่วไปของคณะผู้บริหาร เลขานายกเทศมนตรี และท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี 
                   -  งานรัฐพิธี งานวันส าคัญต่างๆ 
                   -   จัดท าฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ค่ารักษาพยาบาล 
ค่าเล่าเรียนบุตร 
                    -  งานติดตาม  รวบรวมเอกสารขอรับการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการ  ปฏิบัติงาน
เทศบาล  
                    -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 นางสาวน้องนุช  อนันตภักดิ์  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ 4 (เลขที่ต าแหน่ง  
01-0212-005) ,นางสาวปิยพรรณ  มิตรพระพันธ์  ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป  มีหน้าที่รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงานราชการดังต่อไปนี้ 
  -  งานการน าเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 
  -  งานจัดท าบัญชีควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
  -  งานทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ภายในส านักปลัด 
  -  งานจัดท าบัญชีควบคุมงบประมาณของส านักปลัด 
  -  งานติดตาม รวบรวมเอกสารขอรับการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติงานเทศบาล 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 
กองการศึกษา  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ว่าที่ร้อยโทบุญเกิด  เมืองแวง  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล 
รักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๓) โดยมีผู้ช่วยเหลือ
รับผิดชอบงานดังนี้ 

1. งานธุรการ  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางปุณยนุช  จ้อยนุแสง ต าแหน่งเจ้าพนักงาน 
ธุรการ ๖ว (เลขท่ีต าแหน่ง ๐๘-๐๒๑๒-๐๐๒) โดยมี นาสาวผกาภรณ์  ตั้งศิริภิญโญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
นางนิดา  พัฒนสระคู  พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วยเหลือ ให้รับผิดชอบงานสารบรรณภายในกอง ฎีกาเงินเดือน 
ฎีกาจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภท 

2. งานบริหารการศึกษา  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ว่าที่ร้อยโทบุญเกิด  เมืองแวง  
ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล รักษาการผู้อ านวยการกองการศึกษา โดยมี นางสาวญาณิศา  วงษ์มิตร  ต าแหน่ง 
สันทนาการ 7ว (เลขที่ต าแหน่ง  ๐๘-๐๘๐๓-๐๐๑) เป็นผูช้่วยเหลือ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบบริหารวิชาการ งาน
กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานพัฒนาบุคลากร งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในศูนย์เด็กเล็ก โรงเรียน งานประสาน
กับศาสนสถานฯ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานพัฒนาการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ ว่าที่ร้อยโทบุญเกิด  
เมืองแวง  โดยมี นางสาวญาณิศา  วงษ์มิตร  ต าแหน่ง สันทนาการ ๗ว  (เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๘-๐๘๐๓-๐๐๑)   ครู
ผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วยเหลือ ให้มีหน้าที่งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
งานส่งเสริมการกีฬา งานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณีฯ และงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

4. งานพัฒนาชุมชน   ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นายจักรวรรดิ  พัฒนวิบูลย์   ต าแหนง่  
นักพัฒนาชุมชน  6ว(เลขที่ต าแหน่ง  ๐๗-๐๗๐๔-๐๐๑)   โดยมี นางเตือนใจ  เหมือนสิงห์  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ,
นายอรรคเทพ  หล่อวัฒน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ, นางนิดา  พัฒนสระคู พนักงานจ้างทั่วไป, เป็นผู้ช่วยเหลือ 
ให้มีหน้าที่จัดเก็บข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ) งานส ารวจตรวจสอบคุณสมบัติผู้สูงอายุ ผู้ป่วยเอดส์ ผู้พิการ 
งานสวัสดิการทั่วไปของผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ ยากจน และประสบปัญหาทางสังคมฯ และงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่าง  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนายจินดา  อุทรัง  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงาน
เทศบาล 8) (เลขที่ต าแหน่ง  05-0104-001) มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
                    1. ควบคุมบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญและพนักงานจ้างในสังกัดกองช่าง  ให้                       
เป็นไปตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
                    2. ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัย  สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา      
แนะน า  ปรับปรุง  แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ  ปฏิบัติงานกองช่าง 
  ๓.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีผู้ช่วยเหลือรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 
  1. ฝ่ายการโยธา  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ พันจ่าเอกศุภชัย  งามดี  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
การโยธา (นักบริหารงานช่าง 6) (เลขที่ต าแหน่ง  05-0524-001) รับผิดชอบฝ่ายการโยธา ซึ่งประกอบด้วย 
งานสวนสาธารณะ, งานสถานท่ี ,งานไฟฟ้า, งานสาธารณูปโภค  โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ กท.ก าหนดส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานช่าง ๖ 
2. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ บังคับบัญชา บริหารงานช่างที่เก่ียวข้องกับงานสวนสาธารณะ  

งานสถานที่ งานไฟฟ้า งานสาธารณูปโภค ภายในเขตเทศบาล 
3. วางแผนการบริหารงานช่างในฝ่ายการโยธา 
4. บริหารงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา จึงแต่งตั้งบุคคลผู้มี 

รายชื่อต่อไปนี้รับผิดชอบให้ปฏิบัติงานแต่ละงาน ดังนี้ 



 
1.1 งานโยธา  ให้อยู่ในความรับผิดชอบนายพงษ์ศิริ  พรรณสุข  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายแบบ 

แผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง 6)(เลขที่ต าแหน่ง  05-0503-002) มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้า
งานสวนสาธารณะและปฏิบัติหน้าที่   
   1.  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ กท. ก าหนดส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับ 6ว  

 2.  ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ  แก้ไขปัญหาที่เกี่ยวข้องกับงานสวนสาธารณะภายในเขตเทศบาล 
              ๓.  ส ารวจ  และออกแบบหรือแก้ไขปรับปรุงเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะให้เรียบร้อยสวยงาม 
   ๔.  ควบคุมการใช้วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือเกี่ยวกับงานสวนสาธารณะ  เช่น  เครื่องตัดหญ้า   
น้ าพุ,  สนามหญ้า,  บ ารุงรักษาสวนสาธารณะ ฯลฯ 
   ๕.  วางแผนการซ่อมบ ารุงงานสวนสาธารณะและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 

 ๖.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยมีผู้ช่วย 
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๖.๑  นางสุวรรณ        ศรีภูธร  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สวนสาธารณะ 
  ๖.๒  นางงามพิศ        สิทธิเสนา          ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สวนสาธารณะ 
  ๖.๓  นายสุบรรณ์       จูมกุมาร    ต าแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป 

1.2 งานควบคุมอาคารและผังเมือง  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ นายพงษ์ศิริ  พรรณสุข  
ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง 6) (เลขที่ต าแหน่ง  05-0503-002) มี
หน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้างาน ควบคุมอาคารและผังเมืองและปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
  ๑. ควบคุมและปฏิบัติงานตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  และแก้ไขเพ่ิมเติมทุกฉบับ 
  ๒. การวาง  และจัดท าผังเมืองชุมชน (เทศบาล) เพ่ือปรับโครงสร้างพ้ืนฐานของชุมชนการดูแล
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืนและการใช้ประโยชน์ที่ดินตาม  พ.ร.บ.ก าหนดแผนและขั้นตอน
การกระจายให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  ก าหนดให้งานวางและจัดท าผังเมืองเป็นหนึ่งใน
ภารกิจที่ถ่ายโอนสู่ท้องถิ่น 
  ๓. ควบคุม  ตรวจแบบอาคารก่อสร้าง  ดัดแปลง  รื้อถอน  และเครื่องย้ายอาคาร  ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  และ พ.ร.บ.  ผังเมือง  พ.ศ. ๒๕๑๘ 
  ๔. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๔.1  นายมนตรี         พิมพ์เสน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
  ๔.2  นายอภิชาติ        จันปุ่ม  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
                   ๔.3  นางพัชณีย์รักษ์   วงศ์ลาหู  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
  ๔.4  นางงามพิศ        สิทธิเสนา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สวนฯ 
  

1.3 งานวิศวกรรมและงานสาธารณูปโภค  ให้อยู่ในความรับผิดชอบ นายพงษ์ศิริ พรรณสุข  
ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง 6) (เลขที่ต าแหน่ง  05-0503-002) มี
หน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้างาน ควบคุมอาคารและผังเมืองและปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ กท.ก าหนดส าหรับต าแหน่งนายช่างโยธา6ว 
  ๒. ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรม/ออกแบบ  ให้เกิดการคุ้มค่าทางเศรษฐศาสตร์และปลอดภัยต่อ
ชีวิตและทรัพย์สิน  กล่าวคือ งานสร้างสรรค์สิ่งต่าง ๆ ซึ่งจะเป็นประโยชน์ต่อสังคม  โดยอาศัยพื้นความรู้ทาง
วิทยาศาสตร์และเศรษฐศาสตร์มาช่วยในการสร้างสรรค์และงานสถาปัตยกรรมไทย  กล่าวคือ ศิลปะการก่อสร้าง
ของไทยอันได้แก่  อาคาร  บ้านเรือน  โบสถ์  วิหาร  วัง  สถูป  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
  ๓. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๓.๑  นายมนตรี     พิมพ์เสน      ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนายช่างโยธา 



 
 
  ๓.๒  นายอภิชาติ        จันปุม่       ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา 
                      ๓.3  นางพัชณีย์รักษ์    วงศ์ลาหู       ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
   ๓.4  นางงามพิศ        สิทธิเสนา       ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สวนฯ 
   ๓.5  นายสมศักดิ์        ภูมิวะ           ต าแหน่งพนักงานขับรถ  
   ๓.6  นายสุริยัน         พละสุ        ต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป 
                      ๓.7  นายพิษ            อโนมาน          ต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  
   ๓.8  นายอดิศักดิ์     กลางประพันธ์     ต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป 
            ๓.9  นายโกสินทร์      ทองวงษ์           ต าแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป 

  1.4 งานธุรการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบนางวงศ์ผกา  ใจจะดี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 4 
(เลขที่ต าแหน่ง  06-0212-008) หน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้างานธุรการและปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
  ๑.ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ กท. ก าหนดส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ 4 
  ๒.ควบคุม  ตรวจสอบ  งานการจัดซื้อ/จัดจ้าง ของกองช่าง 
  ๓.ตรวจสอบงบประมาณ  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณต่าง ๆ ของกองช่าง 
  ๔.ควบคุม  ดูแล  งานธุรการในกองช่าง  และประสานงานให้ความร่วมมือกับทุกฝ่ายทุกงานที่
เกี่ยวข้องกับงานธุรการ  งานด้านข้อมูล 
  ๕.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายโดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ๕.๑  นางพัชณีย์รักษ์  วงศ์ลาหู ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
   ๕.๒  นางงามพิศ       สิทธิเสนา ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สวนฯ 
  1.5 งานไฟฟ้า  ให้อยู่ในความรับผิดชอบนายนิเวช  ศิริวารินทร์ ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า 2 
(เลขที่ต าแหน่ง  05-0524-001)  หัวหน้างานไฟฟ้าและปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  ๑.  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่ กท.   ก าหนดส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า 
  ๒. รับผิดชอบงานติดตั้งรักษา  แก้ไขปัญหา  และปรับปรุงงานไฟฟ้าสาธารณะ ภายในเขต
เทศบาลต าบลโพนทอง  ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

3. ควบคุมการใช้วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือในงานไฟฟ้า เช่น เครื่องจักร ยานพาหนะ หลอดไฟฟ้า  
สายไฟฟ้า ฯลฯ 
  ๔. ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึนในงานไฟฟ้า 
  ๕. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
                     ๕.๑ นายทวี   สังวิบุตร ต าแหน่ง  ผูช้่วยนายช่างไฟฟ้า (ผู้ช่วยหัวหน้างานไฟฟ้า คนที่ 1) 
                     ๕.2 นายชดัชัย  พลเยี่ยม ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  (ผู้ช่วยหัวหน้างานไฟฟ้า คนที่ 2) 
                     ๕.3 นายวทิกรณ์  แซ่ต่าง  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 
  ๕.4 นายปัญญา  ศรอุดม  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป 
  ๕.5. นายชัยสิทธิ ์ พลเยี่ยม ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 
                    1.6 งานสถานที ่ให้อยู่ในความรับผิดชอบนายนิเวช  ศิริวารินทร์  ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า 2 
(เลขที่ต าแหน่ง  05-0524-001)  มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นหัวหน้างานสถานที่ ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
  ๑. ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งตามที่  กท.  ก าหนดส าหรับต าแหน่งนายช่างไฟฟ้า  
  ๒.  รับผิดชอบงานจัดสถานที่  งานรัฐพิธี  งานประเพณี  และงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
   ๓.  ควบคุมการใช้วัสดุ  อุปกรณ์  เครื่องมือในการจัดสถานที่  เช่น โต๊ะ  เก้าอ้ี ฯลฯ 



 
  ๔.  ให้ค าปรึกษาและแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นในการจัดสถานที่ 
  ๕.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีผู้ช่วยในการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๕.๑ นางพัชณีย์รักษ์   วงศ์ลาหู     ต าแหน่ง  ผู้ชว่ยเจ้าหนา้ที่ธุรการ 

๕.2 นางงามพิศ        สิทธิเสนา   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่สวนสาธารณะ 
  ๕.3 นายสุวิทย์         รัตนวงศ ์ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า (ผู้ช่วยหัวหน้างานสถานที่ คนท่ี 1) 
  รถยนต์ส่วนกลางประจ ากองช่าง 

๑.รถ F๕  หมายเลขทะเบียน กค ๖๕๔ ร้อยเอ็ด  ให้มีผู้รับผิดชอบดูแลและปฏิบัติหน้าที่ 
พนักงานขับรถ ดังนี้ 
                      ๑.๑  นายประสาท  เมืองจันทร์  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  เป็นพนักงานขับรถ คนที่ ๑ 

 ๑.๒  พนักงานขับรถคนที่  ๒  ให้หัวหน้างานสาธารณูปโภคใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสม 
๒.รถหน้าตักหลังขุด  หมายเลขทะเบียนตค ๗๒๗  ร้อยเอ็ด  ให้มีผู้รับผิดชอบดูแลและ 

ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถ  ดังนี้ 
   ๒.๑ นายอดิศักดิ์  กลางประพันธ์ ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นพนักงานขับรถ คนที่ ๑ 
                      ๒.๒  พนักงานขับรถคนที่  ๒  ให้หัวหน้างาน  ใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสม 

๓.รถหกล้อ หมายเลขทะเบียน ๘๑-๕๐๕๔ ร้อยเอ็ด  ให้มีผู้รับผิดชอบดูแลและปฏิบัติหน้าที่ 
พนักงานขับรถ  ดังนี้ 

 ๓.๑  นายสวุิทย์  รัตนวงศ์     ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า เป็นพนักงานขับรถ คนที่ ๑ 
 ๓.๒  พนักงานขับรถคนที่  ๒  ให้หัวหน้างาน  ใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสม 
๔.รถกระเช้าไฟฟ้า หมายเลขทะเบียน ๘๑-๗๖๕๖ ร้อยเอ็ด ให้มีผู้รับผิดชอบดูแลและปฏิบัติ 

หน้าที่พนักงานขับรถ  ดังนี้ 
                      ๔.1 นายชยัสิทธิ์  พลเยี่ยม ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่เครื่องกล เป็นพนักงานขับรถคนที่1  

                      ๔.2 นายชดัชัย   พลเยี่ยม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า เป็นพนักงานขับรถ คนที่ 2 
   ๕.รถหกล้อดั้ม  หมายเลขทะเบียน ๘๒-๐๕๓๗ ร้อยเอ็ด ให้มีผู้รับผิดชอบดูแลและปฏิบัติ 
หน้าที่พนักงานขับรถ ดังนี้ 
                      ๕.๑  นายสมศักดิ์  ภูมิวะ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  เป็นพนักงานขับรถ  คนที่ ๑ 

 ๕.๒  พนักงานขับรถคนที่  ๒  ให้หัวหน้างาน  ใช้ดุลยพินิจตามความเหมาะสม 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมายอย่างเคร่งครัดมิให้เกิดความเสียหาย 
แก่ทางราชการ  หากมีปัญหาหรืออุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 

กองคลัง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวดวงจันทร์  พลเยี่ยม ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ๘) (เลขที่ต าแหน่ง 04-0103-001)ได้มีการเพิ่มภาระงานในหน้าที่ตามความเหมาะสม
ในการปฏิบัติงาน ของเทศบาลต าบลโพนทอง  
 

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของกองคลังเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล  เทศบาลต าบลโพนทอง จึงก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลสามัญและ
พนักงานจ้างกองคลัง  รายละเอียดดังนี้ 

๑. ฝ่ายบริหารงานงานคลัง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวดวงจันทร์  พลเยี่ยม  
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ๘) (เลขที่ต าแหน่ง 04-0103-001)โดยมีผู้รับผิดชอบ
งานต่างๆ ดังนี้  



 
 
 

  งานธุรการ ประกอบด้วย  

  ๑. นางสาววัชราพร  โยชน์เมืองไพร  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๕ (เลขที่
ต าแหน่ง 04-0212-003) 
  -    ควบคุมดูแลการรับส่งหนังสือ 
  -    ตรวจและควบคุมการรับ-ส่งหนังสือราชการต่างๆ 

- งานร่างหนังสือโต้ตอบให้ทันตามก าหนดเวลา 
- ควบคุมและตรวจสอบการจัดเก็บเอกสารต่างๆ 
- รับผิดชอบงานบันทึกขอด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างภายในกองคลัง 
- จัดท าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
- จัดท าค าสั่ง  ประกาศ ในกิจกรรมกองคลัง 
- จัดท างานการโอนงบประมาณกองคลัง 
- จัดท าแผนสามปีกองคลัง 
- จัดท าควบคุมภายในกองคลัง 
- ประสานงาน จัดท าเอกสารรอการตรวจสอบ 
- งานรับตรวจเอกสารจากส่วนราชการ 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.  นางสาวสุมิตรา  พลเยี่ยม  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
-    การจัดท าทะเบียนรับฎีกาจากกอง/ฝ่ายต่างๆ 
-    การจัดท าทะเบียนรับส่งหนังสือ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยฎีกา 
- การจัดท าฎีกาเงินประกันสัญญา 
- การจัดบัญชีควบคุมเงินประกันสัญญา 
- รายงาน ประสานงานตรวจสอบก่อนครบก าหนดคืนเงินประกันสัญญา 
- ด าเนินการงานพัสดุจัดซื้อ จัดจ้างกอง/ฝ่ายต่างๆ 
- การจัดพิมพ์ฎีกา  
- รายงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-plan 
- จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
-    การจัดท าทะเบียนรับฎีกาจากกอง/ฝ่ายต่างๆ 
- แจ้งเวียนหนังสือ 
- จัดท าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.  นายพิทักษ์  รัตนพันธ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 
-    การจัดท าทะเบียนรับ-ส่งหนังสือจากกอง/ฝ่ายต่างๆ 
- แจ้งเวียนหนังสือ 
- ตรวจสอบพัสดุก่อนคืนประกันสัญญา 
- จัดท าทะเบียนจ่ายน้ ามัน 



 
 

- คุมทะเบียนทรัพย์สิน 
- ส่งมอบวัสดุที่จัดหาให้กอง/ฝ่าย 
- ลงรหัสครุภัณฑ์ 
-    จัดท างานจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภท 
-    จัดส่งหนังสือ 
-    รายงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-plan 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานการเงินและบัญชี ประกอบด้วย 
๑. นางสาวดวงจันทร์  พลเยี่ยม ต าแหน่งนักบริหารงานคลัง ๘(เลขที่ต าแหน่ง 04-0103-001)  

มีหน้าที่ตรวจสอบควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบฯ และหนังสือสังการ และตรวจสอบ
ฎีกาที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

๒. นางกายา วงศ์สายเชื้อ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ๗ว (เลขที่ต าแหน่ง 04-0307-001) 
-     ควบคุมดูการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

  -     ตรวจสอบการจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายเงินของเทศบาล 
- ควบคุมบัญชีรายจ่ายตามงบประมาณ 
- ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณของแต่ละกอง/ฝ่าย 
- รายงานงบประมาณคงเหลือ 
- ตรวจสอบการจัดท างบการเงินทุกสิ้นเดือน 
- รายงานแผนการใช้จ่ายเงินของเทศบาล 
- ตรวจสอบฎีกาหมวดครุภัณฑ์ เงินเดือน ค่าจ้างชั่วคราว 
- จัดท างบกระทบยอดธนาคารแต่ละเดือน 
- รายงานงบการเงินประจ าปี 
- งานการรับตรวจเอกสารจากส่วนราชการ 
- รายงานการจัดเก็บข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น ประจ าปี 
- จัดท าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
-     จัดท าการ์ดเงินงบประมาณประจ าปี 

  -     จัดท าบัญชีรายจ่ายตามงบประมาณ 
- ลงบัญชีการโอนเงินงบประมาณของแต่ละกอง/ฝ่าย 
- จัดท างบประมาณคงเหลือ 
- จัดท างบกระทบยอด 
- งานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.  จ่าสิบเอกเภนิตย์  แพงแก้ว  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๖ว (เลขที่ต าแหน่ง  

04-0306-001) มีหน้าที่ตรวจฎีกาเงินนอกงบประมาณ 
๓.  นางสาวรัตติยา  ผลินยศ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๖ ว (เลขที่ต าแหน่ง  

04-0306-002) 



 
-    จัดท าบัญชีและเงินสดจ่ายในแต่ละเดือน 

  -    จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป ใบผ่านบัญชีมาตรฐานทุกสิ้นเดือน 
- จัดท าบัญชีแยกประเภท 
- รายงานรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับ-จ่ายเงินสดในแต่ละเดือน 
- จัดท ารายงานรับ – จ่ายเงินทุกสิ้นเดือน 
- จัดท างบทดลองทุกสิ้นเดือน 
- ตรวจสอบฎีกาหมวดหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ งบกลาง หมวดเงินอุดหนุน  

หมวดสาธารณูปโภค 
-    คุมทะเบียนจ่ายขาดเงินสะสมและทะเบียนเงินยืมสะสม 
- งานการรับตรวจเอกสารจากส่วนราชการ 
- งานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓.  นางศิริลักษณ์  ทองด้วง  ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ๕ (เลขที่ต าแหน่ง04-0306-003) 

  -     จัดท าบัญชีเงินสดรับประจ าวัน 
- จัดท าและควบคุมทะเบียนจ่ายเช็ค 
- จัดท าฎีกาเงินรับฝากทุกประเภท 
- รายงานสถานะทางการเงินประจ าวัน 
- สรุปใบน าส่งเงินแต่ละวัน 
- คุมทะเบียนลูกหนี้เงินยืมงบประมาณและการส่งใช้เงินยืม 
- ตรวจสอบเงินรายได้ 
- ทะเบียนคุมภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
- งานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  นางพิมพ์ใจ  พลเยี่ยม  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี     

  -     จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเทศบาล 
- จัดเก็บฎีกาเพ่ือรอการตรวจสอบ 
- ตรวจสอบความเรียบร้อยของฎีกา 
- น าส่งเงินฝากธนาคารแต่ละวัน 
- น าส่งเงินรับฝากประจ าเดือน 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานพัสดุ ประกอบด้วย 
1. นางสาวดวงจันทร์  พลเยี่ยม ต าแหน่งนักบริหารงานคลัง ๘ (เลขที่ต าแหน่ง 04-0103-001)  

เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุโดย มีหน้าที่ควบคุม ก ากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
2.  จ่าสิบเอกเภนิตย์  แพงแก้ว  ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ๖ว(เลขที่ต าแหน่ง  

04-0306-001) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมีนางสาวศรีวรรณ  อินศิริ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  
-     รับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างกองคลัง 

  -     คุมคุมการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง/แผนการจัดหา 
  -     จัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-Gp 



- ตรวจสอบงานทะเบียนคุมทรัพย์สิน 
- ตรวจสอบพัสดุก่อนคืนประกันสัญญา 
- รายงานพัสดุประจ าปี 
- จัดท างานจัดซื้อจัดจ้างทุกประเภท 
- คุมทะเบียนสั่งซื้อสั่งจ้าง สัญญาซื้อ/จ้าง 
- งานจ าหน่ายพัสดุและตรวจสอบพัสดุ 
- เป็นพัสดุกลางในการด าเนินการของกอง/ฝ่ายในเทศบาล 
- งานจ าหน่ายพัสดุและตรวจสอบพัสดุต่างๆ 
- คุมทะเบียนทรัพย์สิน 
- ส่งมอบวัสดุที่จัดหาให้กอง/ฝ่าย 
- จัดท าฎีกาการจัดซื้อจัดจ้าง 
- รายงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
-    ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. ฝ่ายพัฒนารายได้  
ฝ่ายพัฒนารายได้ งานผลประโยชน์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวดวงจันทร์  พลเยี่ยม  

ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ๘) โดยมีผู้รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 
๒.๑  นางรัตนาพร  วรรณพัฒน์ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ๖) 

(เลขที่ต าแหน่ง 01-0103-003) หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ มีหน้าที่ดังนี้ 
- ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายพัฒนารายได้  
- ตรวจสอบการรับเงินในแต่ละวัน 
- ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินในแต่ละวันให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
- ตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้ พัฒนารายได้ แผนที่ภาษี 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๒  นายสมชาย  ภารไสว  ต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ 5 (เลขที่ต าแหน่ง 01-0309-002) 
- ควบคุมดูแลงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
- งานวางแผนและโครงการเก่ียวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
- จัดท าประกาศให้ผู้มีหน้าที่ช าระภาษีแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
- งานวางแผนการจัดเก็บรายได้และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
- งานตรวจสอบและแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม 

และรายได้อ่ืนๆ 
- งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก 

ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.๕) 
- งานพิจารณาการประเมินและก าหนดภาษีเบื้องต้น 
- งานตรวจสอบและควบคุมการจัดเก็บรายได้และเร่งรัดภาษีต่างๆที่ค้างช าระ 
- งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
- งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้าย ทะเบียนเงิน 

 
 



 
ผลประโยชน์ ผ.ท.๕ ของผู้เสียภาษีแต่ละรายประจ าวัน 
  -    ตรวจสอบงานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
  -    รายงานบัญชีรายได้ตามเกณฑ์ค้างรับ ก.ค.๑ , ก.ค.๒ ,ก.ค.๓ จ านวนรายได้ที่คาดว่าจะ
ได้รับจากผู้อยู่ในข่ายจะต้องเสียภาษีตาม ผ.ท.๔ ,ผ.ท.๕ และรวมรายได้ท่ีถึงก าหนดช าระแต่ยังไม่ได้รับเป็นตัวเงิน
เมื่อถึงวันสิ้นปีงบประมาณ และร่วมมือกับช่างส ารวจออกตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินใน
พ้ืนที่ตามความจ าเป็น 
  -    ตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภาษีในพื้นที่ให้เป็นปัจจุบัน 
  -    ตรวจสอบประเมินและเร่งรัดการจัดเก็บภาษี 
  -    ตรวจสอบการขอจดทะเบียนภาษีและนิติกรรมที่ดิน (ทด.๑) หรือเอกสารซื้อขายที่ดิน (ทด.
๑๓) ฉบับล่าสุด 
  -   งานด าเนินการเกีย่วกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
  -   งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ 
  -   รับผิดชอบและตรวจสอบภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ให้เป็นปัจจุบัน 

- งานบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
  -   ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๓  นางเสาวลักษณ์  ปัญจมาตย์ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

- รับผิดชอบงานภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- รับช าระภาษีอากรต่างๆ 
- งานติดตามและทวงหนี้ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน และชว่ยเจ้าหน้าที่เรง่รัดและจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- จัดเก็บเอกสารในการปรับปรุงข้อมูลตามระบบ 
- ลงรายละเอียดการช าระหนี้ใน ผ.ท.๔ ,ผ.ท.๕ และตรวจสอบรายการทรัพย์สินของผู้มี

หน้าที่ช าระภาษีตามหมวดอักษรที่ก าหนด และปรับข้อมูลใน ผ.ท.๖ 
- จัดท ารายการเกณฑ์ค้างรับรวบรวมและจัดท าหนังสือแจ้งผู้ช าระภาษีมายื่นแบบแสดง 

รายการภายในก าหนด 
- งานบริการข้อมูลจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
- น าข้อมูลฐานผู้เสียภาษีเข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒.๔  นางสาวเบญจมาพร  พลเยี่ยม ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ 
       นายช านาญ  พลเยี่ยม  ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป 
- รับผิดชอบงานภาษีป้าย 
- รับช าระภาษีอากรต่างๆ 
- ช่วยเจ้าหน้าที่เร่งรัดและจัดเก็บภาษีป้ายที่ค้างช าระ 
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากรต่างๆ 
- งานติดตามและทวงหนี้ภาษีป้าย 
- งานบริการข้อมูลจัดเก็บภาษีป้าย 
- น าข้อมูลฐานผู้เสียภาษีเข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 
 
๒.๕  นางพรรณริน ภูวทิศ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
       นางเพชราภรณ์  กตารัตน์ ต าแหน่งพนักงานจ้างท่ัวไป 
- รับผิดชอบงานภาษีบ ารุงท้องที่ 
- รับช าระภาษีอากรต่างๆ 
- รับผิดชอบงานทะเบียนรายรับ 
- เร่งรัดและจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ท่ีค้างช าระ 
- งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากรต่างๆ 
- งานติดตามและทวงหนี้ภาษีบ ารุงท้องที่ 
- งานบริการข้อมูลจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
- น าข้อมูลฐานผู้เสียภาษีเข้าระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-lass) 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน รายละเอียดดังนี้ 
งานแผนทีภ่าษีและทะเบียนทรัพย์สิน ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางรัตนาพร วรรณพัฒน์  

ต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง ๖ (เลขที่ต าแหน่ง 01-0103-003) หัวหน้างานจัดเก็บและพัฒนารายได้ 
มีหน้าที่ตรวจสอบควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบฯ และหนังสือสั่งการ 

๑.  นายศราวุฒิ  ศรีเกื้อกลิ่น  ต าแหน่งผู้ช่วยช่างส ารวจงานทะเบียนและทรัพย์สิน  
- รับผิดชอบงานทะเบียนและทรัพย์สิน 
- บันทึกข้อมูลลงรายการใน ผท.๑ ,ผท.๒ ,ผท.๓ 
- จัดท าแผนที่แม่บท (จากระวางแผนที่ ระวางรูปถ่ายทางอากาศ แผนที่เขตปกครอง  

แผนที่ผังเมือง) จัดท าแผนที่ระวางทาบทับ จัดท าแผนที่แบ่งเขต (ZONE) และเขตย่อย ZBLOCK) โดยคัดลอก
แปลงที่ดิน เลขระวาง ทิศ และมาตราส่วนแล้วให้เลขรหัสแปลงที่ดิน (LOT) เตรียมไว้เพ่ือเป็นข้อมูลเบื้องต้น 

- คัดลอกข้อมูลที่ดินใช้ “เลขหน้าส ารวจ” ในระวางแผนที่หรือเลขท่ีดินในระวางรูปถ่าย 
อากาศเพ่ือหาข้อมูลชื่อ ที่อยู่ และรายละเอียดของที่ดินแปลงนั้นๆ จากเอกสาร ท.ด.๑ ,ท.ด.๙ ,ท.ด.๑๓ เพ่ือใช้
เป็นข้อมูลพ้ืนฐานในการตรวจสอบ 

- ส ารวจข้อมูลภาคสนามเพ่ือท าการรังวัดโรงเรือนหรือสิ่งก่อสร้างและเขียนแผนผัง 
โรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้าง ท าการวัดขนาดป้าย และพ้ืนที่ประกอบกิจการค้าล่วงหน้าในแปลงที่ดินโดยใช้แผนที่
แม่บทและข้อมูลที่จัดท าข้ึนไว้เป็นพื้นฐานส าหรับการออกเดินภาคสนาม 

- จัดท าแผนที่ภาษี เป็นขั้นตอนที่น าแผนที่แม่บททีผ่านการส ารวจภาคสนามที่ได้ท าการ 
ปรับปรุงให้เป็นไปตามข้อมูลจริง ซึ่งบอกถึงรูปร่าง ขนาดของแปลงที่ดินโรงเรือนหรือสิ่งปลูกสร้างต่างๆบนแปลง
ที่ดิน 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่เกิดประโยชน์สูงสุดเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนั้นจึงแต่งตั้ง 

ให้เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัดและขอยกเลิกค าสั่ง ๕๖๗/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๒๓ กันยายน 2๕๕๗ 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางบูรพา  ศิริแว่น    ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข 8) (เลขท่ีต าแหน่ง 06-0515-001) ท าหน้าที่
ควบคุมดูแล ให้ค าแนะน า แก้ไขปัญหาหรืออุปสรรคในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลสามัญ 



ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป ของฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและควบคุมโรค และ
ฝ่ายบริการสาธารณสุข โดยมี 
ฝ่ายบริการสาธารณสุข 
   ๑. นางเมืองรักษ์  จิตตธาดาพงศ์ ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพ ๗ วช  เป็นรักษาการหัวหน้า
ฝ่ายบริการสาธารณสุข มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานด้านต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ โดยมีพนักงานจ้างตามภารกิจและ
พนักงานจ้างท่ัวไป เป็นผู้ช่วย 

๑.๑ งานสัตวแพทย์และโรงฆ่าสัตว์ 
๑.๒ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
๑.๓ งานรักษาความสะอาด 
๑.๔ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒. นางเมืองรักษ์  จิตตธาดาพงศ์  ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพ 7 วช. มีหน้าที่ในด้านต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้  

๒.๑ งานสาธารณสุขมูลฐาน (อสม.) 
๒.๒ งานด้านสุขศึกษา 
๒.๓ งานส่งเสริมสุขภาพ 
๒.๔ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 
๒.๕ งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
๒.๖ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓. นางสาวนันทพร  ขันท์ขวา  ต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล ๕  มีหน้าที่ในด้านต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ โดยมี นางสาวสุดารัตน์  แวงวรรณ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย 

๓.๑ งานสุขาภิบาล 
๓.๒ งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
๓.๓ งานควบคุม ป้องกัน แก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
๓.๔ งานรับช าระค่าธรรมเนียม 
๓.๕ งานดูแลโรงงานตาม พ.ร.บ.โรงงาน พ.ศ. ๒๕๓๕ 
๓.๖ งานออกใบอนุญาต 

       - พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
       - พ.ร.บ.ควบคุมการฆ่าสัตว์ฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ 

๓.๗ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔. นางสาวจุฑามาศ  แก้วตรีวงษ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ๖ ว  เป็นหัวหน้างาน
ธุรการและมี นางสาวจารุวรรณ  ชัยวิเชียร  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ในด้านต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 

๕.๑ งานสารบรรณ 
๕.๒ งานการเงินและบัญชี 
๕.๓ งานพัสดุ 
 



 
๕.๔ งานควบคุมภายใน 
๕.๕ งานเผยแพร่และฝึกอบรม 

           ๕.๖ งานติดต่อประสานงาน 
๕.๗ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวลักษณา  พิมพ์เสน ต าแหน่ง  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน 7 ว  (เลขท่ีต าแหน่ง ๐๓-๐๓๐๑-๐๐๑)  ให้มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่  1  ตุลาคม  2558    เป็นต้นไป 

                              สั่ง ณ วันที่  11   เดือนมกราคม   พ.ศ.  255๙   
 
 
 
      (นายบุรชาติ  สวัสดิพละ) 
            นายกเทศมนตรีต าบลโพนทอง 
 


