
                                                                       
 

คําสั่งเทศบาลตําบลหนองสองห้อง 
ที่  ๔๐๒/๒๕๕๙ 

เรื่อง  การมอบหมายหน้าทีก่ารรับผิดชอบในการปฏิบติังาน 
ของเทศบาลตําบลหนองสองห้อง 

……………………………….……………… 
 
  เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจํา และพนักงานจ้าง สังกัด
เทศบาลตําบลหนองสองห้อง ดําเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย ว่าด้วยการกําหนดส่วนของเทศบาล พ.ศ.๒๕๔๑  และมติของ ก.ท. ครั้งที่ ๓/๒๕๓๓  เมื่อวันที่  
๒๖  กันยายน  ๒๕๓๓  เรื่อง การกําหนดอํานาจหน้าที่ของหน่วยงานภายในส่วนราชการของเทศบาล 
  ฉะน้ัน อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  และระเบียบกระทรวง 
มหาดไทย ว่าด้วยวิธีการปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  จึงกําหนดมอบหมายอํานาจหน้าที่และความ
รับผิดชอบของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง เทศบาลตําบลหนองสองห้อง  โดยให้มี
หน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ของแต่ละส่วนราชการ ตามมติ ก.ท. ครั้งที่ ๓/๒๕๓๓  ดังน้ี 
  ๑.  นายสกรรจ์  โสภาเวทย์  ตําแหน่ง ปลดัเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  
มีอํานาจหน้าที่และความรับผดิชอบ ดังน้ี 
       (๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและพนักงานจ้าง ของทุกส่วน
ราชการ และเป็นหัวหน้ารับผิดชอบในงานประจําทั่วไปของเทศบาลฯ ตามนัยมาตรา ๔๒ แห่งพระราช 
บัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  ข้อ ๕  ขอ้ ๖ ค  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยวิธีการปฏิบัติงาน
เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
      (๒)  ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรีแลว้แต่กรณี ตามนัย
มาตรา ๓๙ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
      (๓)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวง ทบวง กรม ที่เก่ียวขอ้ง
หรือตามที่กฎหมายบัญญัติ 
      (๔)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๒.  นายบวร  วิเศษสนุทร  ตําแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 
มีอํานาจหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย รับผิดชอบสั่งการในการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบในการอนุมัติรายจ่ายฎีกา ประเภทรายจ่ายประจํา  หมวดเงินเดือน  ค่าจ้าง  และ
คา่ตอบแทน  ของส่วนราชการเพ่ือนําเสนอต่อนายกเทศมนตรี  ดังน้ี 

๑. สํานักปลัดเทศบาล  
๒. กองวิชาการและแผนงาน 
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๓. กองคลัง 
๔. กองช่าง 
๕. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอ้ม 
๖. กองการศึกษา 
๗. กองสวัสดิการสังคม 
 

  โดยให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบส่วนราชการ  ดังต่อไปน้ี 

  ๑.  สาํนักปลัดเทศบาล ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอธิคม  แก้วบุญเรือง  
ตําแหน่ง  หัวหน้าสํานักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เป็นหัวหน้าบังคับบัญชาหน่วยงาน
เทศบาล  ลูกจา้งประจํา และพนักงานจ้าง  สํานักปลัดเทศบาล  มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ดูแล  
งานธุรการ , งานการเจ้าหน้าที่ , งานทะเบียนราษฎร , งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย , งานรักษา
ความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง  และปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๑  ฝ่ายอํานวยการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางรภัทภร  ปานิเสน  พนักงาน
เทศบาลสามญั  ตําแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอํานวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  และปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่เก่ียวกับงาน ดังน้ี 

- งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 

- งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูท้ํา
คุณประโยชน์ 

- งานรับเรื่องบร้องทุกข์และร้องเรียน 

- งานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลทั้งหมด 

- งานเกี่ยวกับทะเบียนคณะเทศมนตรี  ประธานสภาเทศบาล  รองประธานสภา 
เทศบาล และสมาชิกสภาเทศบาล 

- งานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะห์ ปภ. 

- งานเกี่ยวกับการฌาปนกิจสงเคราะห กฌ. 

- งานเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล จํากัด 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.๒   ฝ่ายธุรการ 
       งานธุรการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
       ๑.  นางวงเดือน  พรหมทะสาร หัวหน้าฝ่ายธุรการ  หัวหน้า 
       ๒.  นางจันทร์เพ็ญ   แก้ววิเชียร     นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ ผู้ช่วย 
       ๓.  นางสดุารัตน์   การสิุข  ผช.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ผู้ช่วย 
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  มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงาน  ดังน้ี 

- งานสารบรรณของเทศบาล 

- ดูแล รักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ และ
อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

- งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 

- งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ และรายงานข้อมูลต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานอ่ืน  ขอ
ความร่วมมือ ตลอดจนงานเก็บรวบรวมระเบียบหนังสือสั่งการต่าง ๆ ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 

- งานจัดทําหนังสือคําสั่งและประกาศของเทศบาลและควบคุมการออกเลขท่ีคําสั่ง
และประกาศของเทศบาลและเก็บรักษาให้เรียบร้อย 

- งานอบรมสัมมนา 

- งานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลทั้งหมด 
      -     จัดทําฎีกาเบิก-จ่ายเงินทุกประเภท รวบรวม ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาก่อน 
นําส่งกองคลัง 
       -  จัดทําฎีกาเงินเดือนถ่ายโอน 
       -  จัดทําฎีกา ก.ส.จ.บุคลากรถ่ายโอน 
       -   ควบคมุการเบิก-จ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายอภิชัย  คนัธรนิทร ์    ลกูจ้างประจํา  ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   มีหน้าที่
รับผิดชอบ  รับ/ส่งหนังสือ ภายในและภายนอกส่วนราชการ 

นายชาญชยั  ดีนาง     ลูกจา้งประจํา  ตําแหน่ง พนักงานขับรถยนต์    มีหน้าที่
รับผิดชอบ  รบั/ส่งหนังสือ ภายในและภายนอกส่วนราชการ 

นายประสพ  พลหาญ    ลกูจ้างประจํา   ตําแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่
รับผิดชอบ  รับ/ส่งหนังสือ ภายในและภายนอกส่วนราชการ ไปช่วยปฏิบัติราชการที่ อบต.ดงเจน จ.พะเยา 

๑.๓  งานการเจ้าหน้าที ่ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
      ๑.  นางจนัทร์เพ็ญ  แก้ววิเชียร นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ หัวหน้า 
     รักษาการนักจัดการทรัพยากร 
      ๒.  นางสดุารัตน์  การิสขุ  ผช.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   ผู้ช่วย 
 

  มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงาน  ดังน้ี 

- งานบริการงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
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- งานบรรจุ แต่งต้ัง โอนย้าย และเลื่อนระดับ 

- งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 

- งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานและลูกจ้าง 

- งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปี 

- งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหน่งและอัตรากําลัง 

- งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สมัมนา  การศึกษาและดูงานการศึกษา
ต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 

- งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บําเหน็จความชอบใน
กรณีพิเศษ 

- งานสวัสดิการพนักงาน  ลูกจ้าง 

- งานเกี่ยวกับประกันสังคม 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔   ฝ่ายปกครอง 
งานทะเบียนราษฎร ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ   
 ๑.  พ.จ.อ.ไพบูลย์  จูมพิลา   พนักงานเทศบาลสามัญ ตําแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) มีอํานาจหน้าที่ รับผิดชอบเก่ียวกับ     
-  ควบคุม ตรวจสอบ ให้คําปรึกษา แนะนํา และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานใน

หน่วยงานเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร 
-  ควบคมุ   ตรวจสอบ   เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร ให้เป็นไปตาม 

พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ และระเบียบสํานักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ ๒๕๓๕ และระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ทุกฉบับจนถึงปัจจุบัน และกฎหมาย ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

-   ทําหน้าที่พิจารณา นําความเห็น  เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมายระเบียบ  
และคําสั่งเก่ียวกับการอนุญาต  การอนุมัติเสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอํานาจอนุมัติตามกฎหมาย 

-   ทําหน้าที่รบัคําร้องขอแจ้งเกิดเกินกําหนด   แจ้งตายเกินกําหนด   ขอเพ่ิมช่ือใน 
ทะเบียนบ้าน การจําหน่ายช่ือและรายการบุคคล ตลอดจนการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการต่าง ๆ ในกรณีไม่มี
หลักฐาน เอกสารทางราชการมาแสดงโดยให้ถือตามระเบียบสํานักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดทําทะเบียน
ราษฎร พ.ศ.๒๕๓๕ และระเบียบสํานักทะเบียนกลางฯ ทุกฉบับจนถึงปัจจุบัน และกฎหมาย ระเบียบหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
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      -  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะผูช่้วยนายทะเบียนท้องถิ่น    ตามพระราชบัญญัติการ 
ทะเบียนราษฎร พ.ศ ๒๕๓๔  

-  ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ของสํานักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาล 
ตําบลห้องสองห้อง ตามประกาศสํานักทะเบียนกลาง เรื่อง แต่งต้ังนายทะเบียนผู้รับแจ้ง ลงวันที่ ๒๗ 
มกราคม ๒๕๔๗  
     -  งานด้านธุรการ รับ-ส่ง หนังสือเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร 

-  ทําหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นายสรายุทธ์  สุขะกาศี     พนักงานเทศบาลสามัญ   ตําแหน่ง  เจ้าพนักงานเทศกิจ
ชํานาญงาน มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎรแทนบุคคลที่ ๑ ในกรณีไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ และทําหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

              ๓. นางสาวชญานี ทุมจิน พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  
สํานักปลัดเทศบาล ช่วยปฏิบัติราชการกองการศึกษา 
                  -  ทําหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      ๔. นางสาวฉัตรติญา  เดชเวทย์     พนักงานจ้างตามภารกิจ ตําแหน่ง   ผูช่้วย
เจ้าหน้าที่ทะเบียน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบเก่ียวกับ 
                  -  ทําหน้าที่เปิด – ปิด  เครื่องคอมพิวเตอร์ในการปฏิบัติงานในแต่ละวัน 
                  -  ทําหน้าที่ธุรการเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร 
                  -  ทําหน้าที่รับคําร้องการแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการต่าง ๆ เก่ียวกับบุคคล, เก่ียวกับบ้าน และรับคํารอ้งทั่วไปเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎรตามแบบพิมพ์
ที่กําหนดไว้ 

-  ทําหน้าที่จัดพิมพ์รายการใบสูติบัตร  ใบมรณบัตร   ใบแจ้งการย้ายที่อยู่  ทะเบียนบ้าน   
แบบรับรองรายการทะเบียนราษฎร   ตามแบบพิมพ์ที่กําหนดไว้ 

-  ทําหน้าที่จัดพิมพ์รายงานประจําวัน  ส่งสาํนักทะเบียนกลางให้เสร็จสิ้นในแต่ ละวัน    
ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

-  ทําหน้าที่จดัพิมพ์รายงานประจําเดือน   ส่งสํานักทะเบียนกลางให้เสร็จสิ้นในวันถัดไป  
ของวันสิ้นเดือน  ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 

- ทําหน้าทีจ่ัดเก็บเอกสารทุกประเภทท่ีเก่ียวกับงานทะเบียนราษฎร ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย  เพ่ือสะดวกในการค้นหา 

-  ทําหน้าที่จัดพิมพ์รายช่ือผู้มีสิทธิเลือกต้ัง  ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ 
-  ทําหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕  ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ 
      งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
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      ๑.  จ่าเอกยศพล  สัจจทองดี  หัวหน้าฝ่ายป้องกันฯ  หัวหน้า 
      ๒.  นายวิจิต   พุฒซ้าย  พนักงานขับรถดับเพลิง  ผู้ช่วย 
      ๓.  นายปรีชา  เจริญศกัด์ิ  พนักงานขับรถดับเพลิง  ผู้ช่วย 
      ๔.  นายชาญชัย  ดีนาง  พนักงานขับรถดับเพลิง  ผู้ช่วย 
      ๕.  นายคํามุล   พันวินากุล  พนักงานวิทยุ   ผู้ช่วย 
      ๖.  นายประทีป  โคตรชมภู  พนักงานดับเพลิง   ผู้ช่วย 
      ๗.  นายทูล   สมิาชัย  พนักงานดับเพลิง   ผู้ช่วย 
      ๘.  นายณรงค์  ดอกไม ้  พนักงานดับเพลิง   ผู้ช่วย 
      ๙.  พนักงานจ้างเทศบาลทุกคน     ผู้ช่วย 

  มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงาน  ดังน้ี 

- งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

- งานวิเคราะห์และพิจารณาทําความเห็น  สรปุ  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง
ดําเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัย    
อ่ืน ๆ  เช่น  อุทกภัย  วาตภัย 

- งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาสาธารณภัย และระงับสาธารณะภัยต่าง ๆ  

- งานจัดทําแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 

- งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๖   งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง (เทศกิจ)  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
          นายสรายุทธ์   สุขะกาศ ี พนักงานเทศบาลสามัญ  ตําแหน่ง เจ้าพนักงานเทศกิจ
ชํานาญงาน   มีหน้าที่เก่ียวกับงานดังน้ี 

 

-  ปฏิบัติงานรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง ตรวจสอบ และจัดระเบียบ
ในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการที่น่ารังเกียจและอันตรายต่อสุขภาพ ควบคุม ตรวจสอบและ
ดําเนินการ ให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- ปฏิบัติงานการทะเบียนราษฎร ในฐานะผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น ให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎรฯ 
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-  ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ต้อนรับอํานวย
ความสะดวกผู้มาประสานงานและติดต่อราชการ ตรวจสอบแฟ้มหนังสือก่อนนําเสนอนายกเทศมนตรี 

-  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒. กองวิชาการและแผนงาน  โดยมี นายชวดล  ศรีหาวงศ์  ตําแหน่ง  ผู้อํานวยการ
กองวิชาการและแผนงาน  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  ซึ่งมีหน้าทีร่ับผิดชอบด้านวิชาการและแผนงาน 
เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  และอํานาจ
หน้าที่ อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายกําหนดไว้ 

     ๒.๑  งานบริหารและเผยแพร่วิชาการ  อยู่ในความรบัผิดชอบของ 
 ๑.  นายชวดล  ศรีหาวงศ ์ ผู้อํานวยการกองวิชาการฯ         หัวหน้า 
 ๒.  นางโสภิต หัสสา  หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ผู้ช่วย 
 ๓.  นายยุทธการ  สุขะกาศ ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วย 
 ๔.  นางสุธาสินี สุขะกาศี  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน      ผู้ช่วย 
 ๕.  นางประภาศรี  บุตรด้วง ผช.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล         ผู้ช่วย 

  มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงาน  ดังน้ี 

- การปฏิบัติงานด้านธุรการ  งานสารบรรณ 

- งานวางแผนการปฏิบัติงานบริหารและเผยแพร่วิชาการ 

- งานศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารด้านวิชาการท่ีเป็นประโยชน์ 

- งานจัดให้มีระบบบริหารและเผยแพร่วิชาการทางเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- งานศึกษาค้นคว้าข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ในการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

- งานวางแผนจัดระบบการบริการและเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชน
ทราบโดยสื่อต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง 

- งานจัดให้มีอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ที่มีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

- งานบันทึกภาพน่ิงและภาพวีดีทัศน์กิจกรรมต่าง ๆ ของเทศบาลเพ่ือไว้ใช้ประโยชน์ใน
การปฏิบัติงานและเผยแพร ่

- งานเผยแพร่และสนับสนุนผลงานนโยบายของเทศบาล อําเภอ จังหวัด และรัฐบาล 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.๒  งานวิเคราะห์นโยบายและแผนงาน / งานจัดทํางบประมาณ    ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของ 
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 ๑.  นายชวดล  ศรีหาวงศ ์ ผู้อํานวยการกองวิชาการฯ         หัวหน้า 
 ๒.  นางโสภิต หัสสา  หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ผู้ช่วย 
 ๓.  นายยุทธการ  สุขะกาศ ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วย 
 ๓.  นางสุธาสินี สุขะกาศี  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน      ผู้ช่วย 
 ๔.  นางประภาศรี  บุตรด้วง ผช.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล         ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่รบัผิดชอบงาน ดังต่อไปน้ี 

- งานรวบรวมวิเคราะห์นโยบายและให้บริการข้อมูลสถิติที่จาํเป็นต้องนํามาใช้ในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

- งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน
หรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 

- งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ
พอเพียงของสาธารณูปโภคหลัก 

- งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
 

- งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
และแผนพัฒนาประจําปี 

- งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 

- งานประสานกับหน่วยงานในเขตเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน ทีย่ื่นเสนอบริการ
สาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และหน่วยงานท่ีใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและ
ประเมินผลงานตามแผน 

- งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ
ดําเนินการ 

- งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

- งานเสนอแนะให้คําปรึกษาและแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 

- งานจัดทํางบประมาณรายจ่ายประจําปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
(ถ้ามี) 

- งานศึกษาหลักฐานรายได้ใหม ่ๆ ของเทศบาล 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๓   งานนิติการ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ   
 ๑.  นายชวดล  ศรีหาวงศ ์ ผู้อํานวยการกองวิชาการฯ หัวหน้า 
 ๒.  นายอาคม  นามศร ี  นิติกรชํานาญการ   ผู้ช่วย 
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 ๓.  นางสุธาสินี  สุขะกาศ ี เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน ผู้ช่วย 
 ๔.  นางประภาศรี  บุตรด้วง ผช.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ผู้ช่วย 
 
 
มีหน้าที่รบัผิดชอบงาน ดังต่อไปน้ี 

- งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหา ข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา
ตรวจร่างเทศบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและคําสั่งที่เก่ียวข้อง 

- งานจัดทํานิติกรรมสญัญา รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตาม
กฎหมาย 

- งานสอบสวน พิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง และการ
ร้องทุกข์หรือการอุทธรณ์ 

- งานตีความและวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายเทศบัญญัตินิติกรรมสญัญาต่าง ๆ ของ
เทศบาล 

- งานตอบข้อหารือทางกฎหมายที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานเทศบาล รวมทั้งศกึษา
พิจารณาให้ความเห็นชอบในข้อกฎหมาย และข้อเท็จจริงเก่ียวกับการปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- งานรวบรวม พิจารณา ตรวจสอบเอกสารและพยานหลกัฐานต่าง ๆ ในการดําเนินคดี
ร่วมกับพนักงานอัยการ ทั้งคดีแพ่งและอาญา ทั้งในฐานะโจทก์และจําเลย 

- งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทําที่ละเมิดเทศบัญญัติ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๔  งานประชาสัมพันธ์     ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 

 ๑.  นายชวดล ศรีหาวงศ์ ผู้อํานวยการกองวิชาการฯ    หัวหน้า 
 ๒.  นางโสภิต หัสสา  หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ   ผู้ช่วย 
 ๓.  นายยุทธการ  สุขะกาศ ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป    ผู้ช่วย 
 ๔.  นางสุธาสินี สุขะกาศี  เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน         ผู้ช่วย 
 ๕.  นางประภาศรี  บุตรด้วง ผช.เจ้าหน้าที่บันทกึข้อมูล       ผู้ช่วย 
  

  มีหน้าที่รบัผิดชอบงาน  ดังต่อไปน้ี 

- งานเผยแพร่ข่าวสารของทางเทศบาล 

- งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 

- งานเผยแพร่ศิลปะและวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

- งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ 



 ๑๐ 

ประชาชนหรือปัญหาข้อต่าง ๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่เพ่ือเสนอและฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

- งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 

- งานสารนิเทศ 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒.๕  งานธุรการ    อยู่ในความรับผิดชอบของ 
 ๑.  นายชวดล   ศรีหาวงศ์ ผู้อํานวยการกองวิชาการฯ หัวหน้า 
 ๒.  นางโสภิต    หสัสา  ห้าหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ ผู้ช่วย 
 ๓.  นายยุทธการ  สุขะกาศ ี หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้ช่วย 
 ๔.  นางสุธาสินี   สุขะกาศ ี เจ้าพนักงานธุรการชํานาญงาน ผู้ช่วย 
 ๕.  นางประภาศรี  บุตรด้วง ผช.เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  ผู้ช่วย 

  มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงาน  ดังน้ี 

- ดูแล รักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ และ
อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

- งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 

- งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ และรายงานข้อมูลต่าง ๆ ตามที่หน่วยงานอ่ืน ขอ
ความร่วมมือ ตลอดจนงานเก็บรวบรวมระเบียบหนังสือสั่งการต่าง ๆ ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 

- งานจัดทําหนังสือคําสั่งและประกาศของกองวิชาการและแผนงาน  โดยเก็บรักษา
ให้เรียบร้อย 

- ตรวจสอบหลักฐานการเบิก – จ่ายเงิน จัดทําฎีกาเบิกเงินทุกประเภท 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.  กองคลัง ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางพัชรนันท์ นางาม ตําแหน่งผู้อํานวยการ
กองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  เป็นหัวหน้าบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจําและ
พนักงานจ้าง กองคลัง มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมกํากับดูแลการบริหารงานคลัง งานการเงิน งานพัสดุ และ
ทรัพย์สิน งานผลประโยชน์ งานเร่งรัดพัฒนารายได้และงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย โดยมีหน้าที ่
ช่วยปฏิบัติ งานและรับผิดชอบงาน ดังต่อไปน้ี 

                     ๓.๑   งานผลประโยชน์และเร่งรัดพัฒนารายได้    ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
       ๑.  นางสาวศิริยาภรณ์  ไกยสวน นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชํานาญการ หัวหน้า 
       ๒.  นายชาญชัย   ดีนาง  พนักงานขับรถยนต์    ผู้ช่วย 
       ๓.  นายปรีชา     เจริญศักด์ิ   พนักงานขับรถยนต์    ผู้ช่วย 



 ๑๑ 

มีหน้าที่รบัผิดชอบ   งานเร่งรัด  งานจัดเก็บรายได้  งานพัฒนารายได้  รวมทั้งงานคลัง 
ดังต่อไปน้ี   
       -    งานจัดทําประกาศให้มาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือชําระภาษี 
       -    งานตรวจสอบและจดัทําบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
ทะเบียนควบคุมผู้ชําระหน้ี (ผ.ท.๕) 
        -   งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบคํารอ้งของผู้เสียภาษี          
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
        -   งานพิจารณาการประเมินและกําหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือ
นําเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
        -    งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
        -    งานลงรายการเก่ียวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงท้องที่ และภาษีป้าย ทะเบียน
เงินผลประโยชน์ และทะเบียนคุมผู้ชําระภาษี (ผ.ท.๕)  ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจําทุกวัน 
        -     งานดําเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
        -     งานเก็บรักษาและการนําส่งเงินประจําวัน 
        -     งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
        -     งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
        -     งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๓.๒  งานการเงินและบญัช ี  อยู่ในความรบัผิดชอบของ 
      ๑.   นางสาวใหม่ เค้าเหลืองชัย หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง หัวหน้า 
      ๒.   นางสาวปิยะนันท์  หูตินุ  นักวิชาการคลังชํานาญการ  ผู้ช่วย 
      ๓.   นางสาวชญานิษฐ์     ไตรยางค์  ผช.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี       ผู้ช่วย 
      ๔.   นางชุติกาญจน์       จันทรมนตร ี ผช.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี       ผู้ช่วย 

   มีหน้าที่รบัผิดชอบ  ดังน้ี 
   -  งานตรวจฎีกา ตามข้อ ๕๙ แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่งท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๑ 
   -  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   -  งานตรวจสอบเก็บรักษา การทําเช็คและการจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   -  งานการจ่ายเงินและการตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญผู้จ่าย 
   -  งานจัดทําบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท 
   -  งานจัดทํารายงานประจําวัน ประจําเดือน ประจําปี และรายงานอ่ืนๆ 
   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๑๒ 

  ๓.๓  งานพัสดุและทรพัย์สนิ       ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
   ๑.  นางพัชรนันท์    นางาม    ผู้อํานวยการกองคลัง            หัวหน้า 
   ๒.  นางแสงเดือน  วิเศษสุนทร   นักวิชาการพัสดุชํานาญการ ผู้ช่วย 
   ๓.  นางสาวชญานิษฐ ์ ไตรยางค์   ผช.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี     ผู้ช่วย 
   ๔.  นางชุติกาญจน์    จันทรมนตรี ผช.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี     ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่รบัผิดชอบ  ดังต่อไปน้ี 
      -  งานการซื้อและการจ้าง 
      - งานซ่อมแซมและบํารุงรักษา 
      - งานจัดทําทะเบียนพัสดุ 
      - งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
      - งานการจําหน่ายพัสดุ 
       - งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๓.๔   งานพสัดุโครงการถ่ายโอนงาน/กิจกรรมบริการสาธารณะให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ิน    ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
       ๑.  นางแสงเดือน   วิเศษสุนทร   นักวิชาการพัสดุชํานาญการ หัวหน้า 
       ๒.  นางสาวชญานิษฐ์   ไตรยางค์   ผช.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  ผู้ช่วย 

     ๓.  นางชุติกาญจน์    จนัทรมนตรี   ผช.เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี    ผู้ช่วย 

 

 

มีหน้าที่รบัผิดชอบ  ดังต่อไปน้ี 
         -   งานตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุของโครงการถ่ายโอนงาน/

กิจกรรมบริการสาธารณะให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภท 
         -   งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๓.๕   งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรพัย์สิน  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ 
              ๑.  นางสาวศิริยาภรณ์  ไกยสวน นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชํานาญการ  หัวหน้า 
         ๒.  นายชํานาญ   สกัดกลาง  คนงานประจํารถขยะ     ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่รบัผิดชอบ  การจัดทําแผนที่ภาษี งานทะเบียนทรัพย์สิน และงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 



 ๑๓ 

๔.  กองช่าง  ให้ นายพลกฤต  หาบุญมี  ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองช่าง  (นักบริหาร 
งานช่าง ระดับต้น )  มีอํานาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังน้ี 
                              (๑) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลตําบลหนองสองห้อง ลูกจ้างของส่วน
ราชการ (กองช่าง) และลูกจา้งของส่วนราชการทุกกอง/ฝ่าย  ตามมาตรา ๔๖  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ. ๒๔๙๖  ข้อ ๕  ข้อ ๖ ค  แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการปฏิบัติงานเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖  
                              (๒)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามระเบียบหรือคําสั่งของกระทรวง  ทบวง  กรม  ที่เก่ียว 
ข้องหรือตามที่กฎหมายบัญญติั                                                                                    
                              (๓)  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 
โดยให้มีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและบริหารงานต่างๆ  ดังต่อไปน้ี 

๔.๑   งานอุตสาหกรรมและโยธา     
๑.๑   ฝ่ายการโยธา    ให้อยู่ในความรับผดิชอบของ 

 ๑.  นายพลกฤต   หาบุญม ี ผู้อํานวยการกองช่าง  หัวหน้า 
 ๒.  นายภาณุสทิธ์ิ  อุ่นวัง  หัวหน้าฝ่ายการโยธา  ผู้ช่วย 
 ๓.  นางสุกัญญา  พิสัยพันธ์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ผู้ช่วย 

                               ๔.  พนักงานจ้างและลูกจ้างประจํากองช่าง    ผู้ช่วย 

     มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงานดังนี ้
  -  ดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบงานของกองช่าง  
                     -  งานสารบรรณกองช่าง 
                     -  ดูแลให้บริการเรื่องการติดต่อราชการ   เรื่องร้องเรียน และอํานวยความสะดวกในด้าน
ต่างๆ 
  -  ดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบงานของกองช่าง  คือ  ด้านระบบสาธารณูปโภค และรับผิดชอบ
เก่ียวกับเรื่องร้องเรียนต่าง ๆ  ในด้านดังกล่าวทั้งหมดภายในเขตเทศบาล  ,  ด้านการช้ีแนวเขตที่ดิน   หมู่ที่  
๖  ,  ๘  ,  ๑๐ , ๑๑  , ๑๒  , ๑๓  และหมู่ที่ ๑๔  ตลอดจนงานด้านการวางผังเมืองภายในเขตเทศบาล 
                     -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ  ที่ขอความรว่มมือ 
                     -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  และรายงานข้อมูลต่าง ๆ  ตามที่หน่วยงานอ่ืนขอความ
ร่วมมือตลอดจนงานเก็บรวบรวมระเบียบหนังสือสั่งการต่างๆ  ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
  -  ออกแบบ เขยีนแบบ ประมาณราคา การก่อสร้างระบบสาธารณูปโภคภายในเขตของ
เทศบาล 
  -  ออกแบบ เขยีนแบบ ประมาณราคา การก่อสร้างงานอาคาร และงานโครงการสร้างของ
ทางเทศบาล 



 ๑๔ 

  -  ดูแล รักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและอํานวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ อีกทั้งรับผิดชอบในส่วนของการจัดเตรียมสถานที่ในงานรัฐพิธีต่าง ๆ งานอบรม 
งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  -  กํากับ ดูแล ควบคุม และจดัซื้อ วัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับงานด้านงานก่อสร้าง – โยธา 
และวัสดุงานบ้านงานครัว 
   -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

     ๑.๒  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง    ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ 
   ๑.  นายพลกฤต   หาบุญม ี ผู้อํานวยการกองช่าง  หัวหน้า 
   ๒.  นายธนันต์ รูปขันธ์  นายช่างโยธาชํานาญงาน  ผู้ช่วย 
   ๓.  นางสุกัญญา  พิสัยพันธ์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ผู้ช่วย 

๔.  พนักงานจ้างและลูกจ้างประจํากองช่าง    ผู้ช่วย 
 

  มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงานดังนี ้
  -  ดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบงานของกองช่าง  คือ  ด้านการชี้แนวเขตที่ดินหมู่ที่   ๖  ,  ๘  ,  
๑๐ , ๑๑  , ๑๒  , ๑๓  และหมู่ที่ ๑๔ 
  -  ดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบงานของกองช่าง คือ พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  เช่น 
บ้านพักอาศยัช้ันเดียว และบ้านพักอาศัยสองช้ัน ในส่วนของอาคารที่มีลักษณะพิเศษ เช่น โรงงานประเภท
ต่าง ๆ โรงสีข้าว อาคารโรงเก็บรถ อาคารที่เก่ียวกับสาธารณะ โกดังเก็บสินค้า ห้างสรรพสินค้า โครงการ
ก่อสร้างรีสอร์ท โรงแรม หมูบ้่านจัดสรร รวมทั้งอาคารชุดและอาคารพาณิชย์ต่าง ๆ พ.ร.บ.ขุดดิน ถมดิน 
และ พ.ร.บ. ควบคุมนํ้ามันเช้ือเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒  ตลอดจนงานด้านการวางผังเมืองภายในเขตเทศบาล
ทั้งหมด 
  -  ควบคุมการก่อสร้างระบบสาธารณูปโภคภายในเขตเทศบาล 

-  ควบคุมการก่อสร้างงานอาคาร และงานโครงสร้างของทางเทศบาล 
-  งานสารบรรณกองช่าง 

                     -  ดูแลให้บริการเรื่องการติดต่อราชการ  และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
                     -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความรว่มมือ 
                     -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  และรายงานข้อมูลต่าง ๆ  ตามที่หน่วยงานอ่ืนขอความ
ร่วมมือ  ตลอดจนงานเก็บรวบรวมระเบียบหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
  -  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๔.๒   งานไฟฟ้าถนน  ให้อยู่ในความรับผดิชอบของ 
                 ๑.  นายพลกฤต  หาบุญม ี ผู้อํานวยการกองช่าง  หัวหน้า 



 ๑๕ 

๒.  นายธนันต์  รูปขันธ์  นายช่างโยธาชํานาญงาน  ผู้ช่วย 
    ๓.  นางสุกัญญา   พิสัยพันธ์ เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ผู้ช่วย 
    ๔.  พนักงานจ้างและลูกจ้างประจํากองช่าง    ผู้ช่วย 
 
   มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงานดังนี ้

               -  ดูแลเขตพ้ืนที่รับผิดชอบงานของกองช่าง   คือ  ด้านไฟฟ้าสาธารณะ  ช้ีแนวเขตที่ดินของ  
หมู่ที่  ๖  ,  ๘  ,  ๑๐ , ๑๑  , ๑๒  , ๑๓  และหมู่ที่ ๑๔   
                     -  งานสารบรรณกองช่าง 

-  กํากับ ดูแล ควบคุม และจดัซื้อ วัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับงานด้านงานไฟฟ้า 
                     -  ดูแลให้บริการเรื่องการติดต่อราชการ  และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 

๔.๓   งานเคหะชุมชน  ใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของ 
 ๑.  นายพลกฤต   หาบุญม ี ผู้อํานวยการกองช่าง  หัวหน้า 
 ๒.  นายธนันต์   รูปขันธ์  นายช่างโยธาชํานาญงาน  ผู้ช่วย 

                               ๓.  ลูกจ้างช่ัวคราวและลูกจ้างประจํากองช่าง   ผู้ช่วย 
 
               มีหน้าทีเ่ก่ียวกับงานดังนี ้
  -  ดูแลให้บรกิารเรื่องการติดต่อราชการ และอํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
                     -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ  
                     -  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  และรายงานข้อมูลต่าง ๆ  ตามที่หน่วยงานอ่ืนขอความ
ร่วมมือตลอดจนงานเก็บรวบรวมระเบียบหนังสือสั่งการต่าง ๆ  ของทางราชการที่เก่ียวข้อง 
  -   ดูแลและช่วยงานด้านธุรการ   
  -   งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    

๕.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   ให้ นายทนงศักด์ิ  มณีรัตน์  ตําแหน่ง 
ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น)  มีหน้าทีร่บัผิดชอบ
บริหารงานสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม และควบคุมกํากับดูแลงาน  ดังต่อไปน้ี 

๑.  นายทนงศกัด์ิ  มณีรัตน์ ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขฯ  หัวหน้า 
๒.  พันจ่าเอกเลียว  นามขยัน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  ผู้ช่วย 
๓.  นายชํานาญ  สกัดกลาง คนงานประจํารถขยะ   ผู้ช่วย 
๔.  นายวิเชียร  สิงห์อําพล คนงานประจํารถขยะ   ผู้ช่วย 
๕.  นางสังวาลย์   ธงชัย  คนงานประจํารถขยะ   ผู้ช่วย 
๖.  นางสมควร   อุณาสิงห์ คนสวน     ผู้ช่วย 



 ๑๖ 

 
มีหน้าที่รบัผิดชอบ ดังน้ี 
๕.๑   ฝ่ายบรหิารงานสาธารณสขุ 

มีหน้าที่ควบคมุ ดูแล รับผดิชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานแผนงานสาธารณสุข 
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด และงานเผยแพร่และฝึกอบรม 

 
๑.  แผนงานสาธารณสุข   มหีน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานวางแผนด้านสาธารณสุข  
 - งานจัดทําแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณ 

สุขของท้องถิ่น โดยประสานแผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จังหวัด 
 -  งานประสานแผนการปฏิบัติงานหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ

รายงาน ของกระทรวงสาธารณสุข ประจําเดือนของเทศบาล 
 -  งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาล 
 -  งานข้อมูล ขา่วสาร จัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 
 -  งานประเมินผลทางด้านสาธารณสุข 
 -  งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
 -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 -  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
 -  งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 -  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
 -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
 -  งานชีวอนามัย 
 -  งานฌาปนกิจ 
 -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๓  งานรักษาความสะอาด  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานกวาดล้างทําความสะอาด 
 -  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
 -  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
 -  งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
 -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๑๗ 

๔  งานเผยแพร่และฝึกอบรม  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานเผยแพรกิ่จกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
 -  งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
 -  งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
 -  งานประเมินผล 
 -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕  งานโรงฆ่าสัตว์   มีหน้าทีเ่ก่ียวกับ 
 -  งานควบคุม ดูแล การฆ่าสตัว์ ตามสัญญาเช่าโรงฆ่าสัตว์ 
 -  งานควบคุมการจําหน่ายเน้ือสัตว์ในเขตเทศบาล 
 -  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
 -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
 -  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 

  ๕.๒  ฝ่ายบรหิารและส่งเสริมการอนามัย 
   มีหน้าที่ควบคมุและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานส่งเสริมสุขภาพ 
งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ และงานสัตวแพทย์ 
       ๑  งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานด้านสุขศึกษา 
   -  งานอนามัยโรงเรียน 
   -  งานอนามัยแม่และเด็ก 
   -  งานวางแผนครอบครัว 
   -  งานสาธารณสุขมลูฐาน 
   -  งานโภชนาการ 
   -  งานสุขภาพจิต 
   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
       ๒  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุม้กันโรค 
   -  งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 
   -  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
   -  งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๕.๓  งานธุรการ 
   มีหน้าที่เก่ียวกับของกองหรือฝ่ายและงานดังต่อไปน้ี 



 ๑๘ 

   -  งานสารบรรณ 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ
อํานวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   -  งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
   -  งานสาธารณสุขของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   -  งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   -  งานจัดทําคาํสั่งและประกาศ 
   -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
   -  งานด้านประชาสัมพันธ์และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๖.  กองการศึกษา    ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวิตรี  คะลีล้วน  ผู้อํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบดูแล กํากับ งานธุรการ งาน
การศึกษาศิลปวัฒนธรรมประเพณี   

๖.๑   งานธุรการ อยู่ในความรับผิดชอบของ  
 ๑.  นางสาวิตรี  คะลลี้วน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา หัวหน้า 
 ๒.  นางสาวชญานี   ทุมจิน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รบัผิดชอบ ดังน้ี 
-  งานสารบรรณ การรับ–ส่งหนังสือราชการ ควบคุมดูแลเกี่ยวกับทะเบียนรับ–ส่งหนังสือ

ราชการ  ตรวจสอบหนังสือก่อนนําเสนอ คัดแยกหนังสือตามการสั่งการ และสําเนาหนังสือ ร่างโต้ตอบพิมพ์
หนังสือราชการ 

-  งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่อง สถานที ่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่ออํานวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ 

-  งานจัดทําคาํสั่ง และประกาศของการศึกษา 
-  งานตรวจสอบและแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
- งานดูแลรักษาจัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอํานวย

ความสะดวก 
- งานจัดทําฎีกา เบิก-จ่าย เงินงบประมาณของเทศบาลตําบลหนองสองห้อง และนอก

งบประมาณของการศึกษา 
-  งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ ของกองการศึกษา 
-  งานควบคุมการ เบิก-จ่าย พัสดุ ของการศึกษา 
-  งานการจัดทําแผนปฏิบัติงานของกองการศึกษา 



 ๑๙ 

-  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
-  งานด้านประชาสัมพันธ์และอํานวยความสะดวกแก่ประชาชน 
-  งานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๖.๒  งานบริหารการศึกษา  อยู่ในความรับผิดชอบของ 
 ๑.  นางสาวิตรี  คะลลี้วน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา หัวหน้า 
 ๒.  นางสาวชญานี   ทุมจิน ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  ผู้ช่วย 

มีหน้าที่รบัผิดชอบ ดังน้ี 

- งานการเจ้าหน้าที่ ได้แก่ การบรรจุ การโอน การย้าย การพัฒนาบุคลากรใหม้ี
ความเจริญก้าวหน้าที่ในการงาน 

- งานการวางแผนบุคคล และทะเบียนประวัติ ได้แก่ การจัดทําทะเบียนประวัติ บัตร
ประวัติ และคาํสั่งเก่ียวกับการบริหารงานการศึกษา 

๖.๓   งานพฒันาการศึกษา  อยู่ในความรับผิดชอบของ 

๑.  นางสาวิตรี  คะลลี้วน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา หัวหน้า 
๒.  นางสาวผ่องเพ็ญ  กล้าหาญ ผู้ดูแลเด็ก   ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่รบัผิดชอบ ดังน้ี 

- งานจัดสร้างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหนองสองห้อง 

- งานฝึกอบรมและศึกษาดูงานบุคลากรทางการศึกษา และผู้ดูแลเด็ก 

- งานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสารการทางศึกษา 

- งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการศึกษา 

- งานพัฒนาทักษะและพัฒนาบุคลากรด้านการศึกษา 

- งานประเมินผลทางการศึกษา 

- งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๖.๔   งานกีฬาและนันทนาการ  อยู่ในความรับผิดชอบของ 

๑.  นางสาวิตรี  คะลลี้วน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา หัวหน้า 
๒.  นางสาวนฤมล  ฝอยลามโลก ผู้ดูแลเด็ก   ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่รบัผิดชอบ ดังน้ี 

- งานโครงการจัดการแข่งขันกีฬาท้องถิ่นสัมพันธ์ และกีฬาภายในเทศบาล 

- งานกีฬาเทศบาลสัมพันธ์ 

- งานกีฬาเทศบาลคัพ 

- งานอุดหนุนและส่งเสริมการแข่งขันกีฬาภายในเขตเทศบาลทุกประเภท 



 ๒๐ 

๖.๕ งานสง่เสริมการศึกษา ศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม มีอยู่ในความรับผิดชอบของ 
๑.  นางสาวิตรี  คะลลี้วน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา หัวหน้า 
๒.  นางสาวชญานี   ทุมจิน  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  ผู้ช่วย 

  มีหน้าที่รบัผิดชอบ ดังน้ี 

- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน เช่น งานกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ งานฝึกอบรมคุณธรรม 
จริยธรรมเยาวชน 

- งานส่งเสริมการศึกษา 

- งานการศาสนา เช่น อุดหนุนวัดภายในเขตเทศบาล 

- งานประเพณี และวัฒนธรรม เช่น งานกิจกรรมวันขึ้นปีใหม่ งานประเพณีสงกรานต์ 
งานประเพณีเข้าพรรษา-ออกพรรษา งานกิจกรรมวันลอยกระทง และประเพณีต่าง ๆ ในท้องถิ่น 

๖.๖   งานศูนย์พัฒนาเด็กเลก็  อยู่ในความรับผิดชอบของ 
๑.  นางสาวิตรี  คะลลี้วน  ผู้อํานวยการกองการศึกษา หัวหน้า 
๒.  นางสาวชญานี  ทมุจิน  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ทะเบียน  ผู้ช่วย 
๓.  นางสาวผ่องเพ็ญ   กล้าหาญ ผู้ดูแลเด็ก   ผู้ช่วย 
๔.  นางสาวนฤมล   ฝอยลามโลก ผู้ดูแลเด็ก   ผู้ช่วย  

มีหน้าที่รบัผิดชอบ  ดังน้ี 
-  ดูแลเด็กนักเรียนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลหนองสองห้อง จํานวน ๗๕ คน 

ทําการสอนและฝึกทักษะให้เด็กมีพัฒนาการตามวัย ปลูกฝังให้เด็กมีความใฝ่รู ้ มีวินัย สร้างนิสัยรักการอ่าน 
และเป็นคนดีของสังคม ผลิตสื่อการเรียนการสอนสําหรับเด็กภายในศูนย์  จัดทําแผนการเรียนการสอน งาน
ประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข่าวสารการดําเนินงานของศูนย์ รับสมัครนักเรียน ดูแลอาคาร สถานที่ภายใน
ศูนย์ และงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

๗.  กองสวัสดิการสังคม  ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายทนงศักด์ิ มณีรัตน์   
ตําแหน่ง ผู้อํานวยการกองสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) รักษาราชการแทน 
ผู้อํานวยการกองสวัสดิการสังคม  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ควบคุม กํากับ ดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม  
โดยมีพนักงานเทศบาลเป็นผูช่้วย  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย รับผิดชอบเก่ียวกับ 

๗.๑   ฝ่ายสังคมสงเคราะห ์ มอบหมายให ้นายสุชาติ  คลังชํานาญ  ตําแหน่ง  หัวหน้าฝ่าย
สังคมสงเคราะห์ (นักบริหารงานสังคมสงเคราะห์ ระดับต้น)  มีหน้าที่ควบคุม ดูแล รับผิดชอบการปฏิบัติงาน
ในหน้าที่ของงานสังคมสงเคราะห์ ดังน้ี 

๗.๒   งานสังคมสงเคราะห ์   ทําหน้าที่เก่ียวกับ 
-  งานสงเคราะห์เบ้ียยังชีพคนชรา คนพิการทุพพลภาพและผู้ป่วยเอดส์ 



 ๒๑ 

-  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไรท้ี่พ่ึง 
-  งานสังคมสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคมต่าง ๆ  
-  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
-  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
-  งานสอบประวัติเก่ียวกับผู้รับการสงเคราะห์ 
-  งานออกเย่ียมเยียน ติดตาม สืบเสาะหาขอ้เท็จจริง แนะนํา ให้คําปรึกษาแก่ผู้รับการ

สงเคราะห์ 
-  งานสํารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
-  งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะหห์ญิงบางประเภท 
-  งานจัดทําสถิติและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เก่ียวกับงานสังคมสงเคราะห์ 
-  งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพฯ 
-  งานรับลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพ่ือการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 
-  งานประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
-  งานให้คําปรกึษา แนะนําในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
-  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาเดือดร้อนต่าง ๆ 
-  งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน และงานช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตน

ไม่สมแก่วัย 
-  งานนักสังคมสงเคราะห์ตาม ป.วิอาญา 
-  งานส่งเสริมสวัสดิการสังคม 
-  งานอ่ืน ๆ ทีเ่ก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๗.๓ งานพัฒนาชุมชน  มอบหมายให้ นายธีรภัทร์ สขุเจือ ตําแหน่ง นักพัฒนาชุมชน

ชํานาญการ  เป็นหัวหน้างานพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
-  งานพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา สันทนาการ การอนามัย 

การสุขาภิบาล และการปกครองส่วนท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืน ๆ 
-  งานจัดต้ังชุมชนเทศบาล 
- งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
-  งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานสํารวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการและสนับสนุน

ให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
- งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือนําบริการข้ึนพ้ืนฐานไปบริการแก่

ชุมชน 
-  งานจัดทําโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 



 ๒๒

-  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
-  งานสภาเด็กและเยาวชน 
-  งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถิ่น 
-  งานติดตามและจัดทํารายงานต่าง ๆ  
-  งานอ่ืน ๆ ทเีก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  นางสาวประภาพร  ศรสีนุทร   พนักงานจา้งทั่วไป  ตําแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่ดังน้ี 

- ทําหน้าที่ธุรการเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม 

- งานรับลงทะเบียนเก่ียวกับสวัสดิการต่าง ๆ 

- งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพ 

- ปฏิบัติงานหน้าห้องนายกเทศมนตรี ประสานงานหน่วยงานต่าง ๆ ต้อนรับอํานวยความ
สะดวกผู้มาประสานงานและติดต่อราชการ ลงทะเบียนแฟ้มหนังสือ 

- ควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของคณะผู้บริหาร 

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
       ทั้งน้ี   ต้ังแต่วันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๙  ถึงวันที ่ ๓๐  กันยายน  ๒๕๖๐  โดยให้ทําการ
มอบหมายและรับมอบหมายการงานให้แล้วเสร็จภายใน  ๗  วัน  คําสั่งใดขัดหรือแย้งกับคําสั่งน้ีให้ยกเลิก ให้
ใช้คําสั่งน้ีแทนและการเสนองานทุกกอง/ฝ่าย/งาน  จะต้องผ่านปลัดเทศบาลทุกกรณ ี
 

สั่ง    ณ    วันที่     ๓๐     เดือน    กันยายน     พ.ศ.  ๒๕๕๙ 
 
 

ธนวัต  หล่มศร ี
(นายธนวัต  หล่มศรี) 

นายกเทศมนตรีตําบลหนองสองห้อง 


