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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลท้องเนียน 
ที ่         /2560 

เรื่อง  กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยใน 
เทศบำลต ำบลท้องเนียน  ประจ ำปีงบประมำณ  2561  

............................................. 
 

ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  มาตรา 48  เอ
กูนวีสติ   การบริหารงานบุคคลของเทศบาลให้ เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  25  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  ข้อ  
252  ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้ค านึงถึงความต้องการ และความเหมาะสมของเทศบาล  โดย
ให้มีการแบ่งส่วนราชการ  ดังต่อไปนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล 
2. กองหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน 
เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลท้องเนียน  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สอดคล้อง

กับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่  อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา  48  เตรส  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  2496  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง
ปัจจุบัน  และตามความในข้อ 263, 264 และข้อ 270  แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล  ลง
วันที่  25  พฤศจิกายน  2545  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  จึงขอยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลท้องเนียน 
ที่  133/2560  เรื่อง  การแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ
ภายใน เทศบาลต าบลท้องเนียน ประจ าปีงบประมาณ 2560   ลงวันที่  6 มิถุนายน  2560 โดยขอ
แต่งตั้งการรักษาการ การแบ่งการบริหารงานและมอบหมายหน้าที่การงานขึ้นใหม่  ดังนี้ 

นำยโจม  ทองใหญ่  ปลัดเทศบาลต าบลท้องเนียน  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง ) 
เลขที่ต าแหน่ง  21-2-00-1101-001  มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานประจ าในเทศบาลต าบล  ก าหนดแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะ
และบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี 
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบ
ชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ 
งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการก าหนด 
เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือนตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น  
ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด                       
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นโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัด ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย
งาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลท้องเนียน รองจาก
นายกเทศมนตรี ซึ่งเทศบาลต าบลท้องเนียนแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  5  ส่วนราชการ  ดังนี้ 

1. ส ำนักปลัดเทศบำล  มอบหมายให้ 
นำงนันทนำ  สงสุวรรณ  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่

ต าแหน่ง 21-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษ
เกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น 
งานธุรการ งานบุคคล งานทะเบียน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งาน
พัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุม ท ารายงานและ
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งาน
ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผน
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย
งาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และ
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยควบคุม ก ากับดูแล พนักงานจ้าง ส าหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปของเทศบาล   

 
ซึ่งส ำนักปลัดเทศบำลแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 2 ฝ่ำย  ดังนี้ 
1.ฝ่ำยอ ำนวยกำร มอบหมายให้ นำยสำมำรถ คงเพชร ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ            

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-2101-002 เป็นผู้ก ากับดูแล แบ่งออกเป็น 5 
งาน ดังนี้ 

1.งำนธุรกำร  นำงสำวเพชรรัตน์  ใบเต้ ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ              
(เลขที่ต าแหน่ง  21-2-01-3101-001)  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ  

 1) งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล 
 2) งานดูแล รักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ รวมทั้งดูแล รักษา ซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะ
ของส่วนราชการ 

 3) งานเลขานุการและงานประชุมผู้บริหารเทศบาล และพนักงานเทศบาล 
4) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
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5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
6) งานรัฐพิธี 
7) งานการประชุมคณะกรรมการกลุ่มพลังมวลชนต่าง ๆ  
8) งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของเทศบาล 
9) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
10) งานรับรองคณะศึกษา ดูงาน 
11) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
12) งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล 
13) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

โดยมีผู้ช่วยเหลือคือ  นำงนิตยำ  สุทธิช่วย  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ และ
นำงรังศิยำ ขนอม  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ช่วยงานส านักปลัด)  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ คือ  

1) ช่วยงานธุรการของส านักปลัดเทศบาล 
2) ช่วยงานเลขานุการและงานประชุมผู้บริหารเทศบาล และพนักงานเทศบาล 
3) ช่วยงานดูแล รักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
4) งานธุรการประจ าหน้าห้องนายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี 
5) ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดเทศบาล 
6) ช่วยงานรับรองคณะทัศนะศึกษา ดูงาน 
7) งานกิจกรรม  5  ส ในโซนความรับผิดชอบ 
8) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นำงสำวตรีรัตน์  เพชรรัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

1) งานจัดท าฎีกาของส านักปลัดเทศบาล 
2) งานบันทึกระบบบัญชีของกอง 
3) งานบันทึกระบบข้อมูลกลางของเทศบาล 
4) งานบันทึกระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหาร สมาชิกสภาท้องถิ่น และทะเบียน

ท้องถิ่น 
5) งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
6) งานอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ ประสานงานในส่วนราชการต่างๆ  
7) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
นำยพงค์เทพ  เสนะสุขุม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกล   

ขนาดเบา  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 
1) ดูแล บ ารุงรักษาทรัพย์สินของเทศบาลต าบลท้องเนียน 
2) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง และรถอ่ืน ๆ ของเทศบาลต าบลท้องเนียน 
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3) งานจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการจัดงานและการประชุมต่าง ๆ ของเทศบาลต าบล         
ท้องเนียน 

4) ดูแลบ ารุงรักษารถบรรทุกน้ าและรถยนต์ 
5) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
6) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นำงวันนำ  ศรีอุทัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ มีหน้าที ่
รับผิดชอบ คือ 

1) งานรับ-ส่ง หนังสือราชการ  
2) งานต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ 
3) งานส่งเอกสารทางไปรษณีย์ของเทศบาล 
4) งานจัดท าสมุดคุมค าสั่ง ประกาศ เรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์  
5) งานเรียบเรียงเอกสารเพื่อเข้าเล่ม จัดท าเอกสารคู่มือ 
6) งานบริการถ่ายเอกสารทางราชการ  
7) งานจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการจัดงานประชุมและการประชุมต่าง ๆ ของเทศบาล

ต าบลท้องเนียน 
8) งานรับรองคณะศึกษาดูงาน 
9) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสมศรี  ศรชัย  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป นำงสำวจันทิมำ มีเดช ต าแหน่ง
คนงานทั่วไป และ นำงสำวสุภนิจ บุญร่วม ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1) งานเปิด – ปิด และท าความสะอาดอาคารส านักงาน ห้องน้ าส านักงาน ห้องประชุม  
2) งานบริการถ่ายเอกสารทางราชการ 
3) งานจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการจัดงานประชุมและการประชุมต่าง ๆ ของเทศบาล  
4) งานต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ 
5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนกำรเจ้ำหน้ำที ่  มอบหมายให้ นำงสำวพัชรินทร์  ฤทธิโชติ  ต าแหน่งน ัก
ทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง  21-2-01-3102-001) มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
2) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน

และพนักงานจ้าง 
5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า

คุณประโยชน์ 
6) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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8) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
9) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษา

ต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
10) การพิจารณาด าเนินการทางวินัยข้าราชการ 
11) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็น

กรณีพิเศษ 
12) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
13) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
16) งานกิจกรรม  5  ส   ในโซนความรับผิดชอบ 
17) งานจัดท าแผนอัตราก าลังของเทศบาล 
18) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน   มอบหมายให้  นำงสำวชณิดำภำ  บรรจงสุทธิ์  
ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-3801-001)  และ นำยวิชญะ  สุขจันทร์ 
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ คือ 

1) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์กรชุมชน 
3) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ

อนามัยและสุขาภิบาล 
4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไป

ให้บริการแก่ชุมชน 
5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
6) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ

ต่าง ๆ  
7) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
8) งานส่งเสริมกีฬา 
9) งานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
10) งานถ่ายโอนภารกิจด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิตของกรมส่งเสริมการเกษตร, กรม

อุตสาหกรรม, การเคหะแห่งชาติ, ส านักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว, ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและ
พิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ, กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการสังคม, ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน, กรมประมงและกรมป่าไม้ 

11) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
12) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มอบหมายให้ นำยสำมำรถ คงเพชร ต าแหน่ง
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-2101-002)                      
จ่ำสิบเอกพันธ์ภิชำติ ฉิมเรือง ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  (เลขที่ต าแหน่ง                     
21-2-01-4805-001) นำยเฉลิมชนม์ เอมเอก ต าแหน่งตกแต่งสวน นำยพงศ์เทพ เสนะสุขุม ต าแหน่ง
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา นำยเฉลิมพงษ์ น้อยเต็ม ต าแหน่งคนสวน นำยด ำรงรักษ์ สุทธิช่วย
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 ต าแหน่งพนักงานผลิตน้ าประปา และ นำยสมเกียรติ วงศ์วรชำติ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่รับผิดชอบ คือ  

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ

ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาต
ภัย เป็นต้น 

4) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  

5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
8) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9) งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10) งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
11) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
12) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร ดูแลรักษาความสะอาด 

บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด 
ใช้การไม่ได้ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบทันที 

13) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
14) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
15) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5.งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มอบหมายให้ นำยสำมำรถ คงเพชร  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-2101-001)  เป็นผู้ก ากับดูแล                
มีรายละเอียดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

นำยบ ำรุงศิลป์  เกษมี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกขยะ และ  
นำยเดชำ มีเดช พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ คือ 

1) ขับรถบรรทุกขยะ ตลอดจนบ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ และดูแล
รักษาสภาพเครื่องยนต์ 

2) ช่วยเหลือควบคุมคนงานประจ ารถขยะ 
3) จัดเก็บขนขยะมูลฝอยในชุมชนให้เรียบร้อย 
4) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
5) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นำยจ ำนง  จันทร์ทิพย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ 
นำยสมศักดิ์ สุทธิช่วย พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ 
นำยสมหวัง  ใจรักษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ 
นำยคนึง นำคบุตร พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ 
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นำยปิโยรส จันทร์ทิพย์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่                 
ความรับผิดชอบ คือ 

  1.)จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอยในเขตชุมชน/
หมู่บ้าน 

เทศบาลต าบลท้องเนียน  เพ่ือน าไปท าลาย ณ สถานที่ฝังกลบขยะ 
2) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 

 3) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 นำยด ำรงรักษ์  สุทธิช่วย  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานผลิตน้ าประปา เป็น

หัวหน้า นำยเฉลิมชนม์ เอมเอก พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ตกแต่งสวน และ นำยเฉลิมพงษ์  น้อย
เต็ม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนสวน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ  

1) ผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา 
2) ติดตั้งประปา การตรวจ แก้ไข ปรับ ซ่อมมาตรวัดน้ า 
3) ส ารวจและต่อท่อประปา  
4) วางแผน ปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ของการประปา 
5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นำงรัตนำภรณ์  ขนอม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า  มีหน้าที่ 
รับผิดชอบดังนี้ 

1.)จดเลขมาตรวัดน้ า, ค านวณปริมาณงานน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าและรับช าระ
ค่าบริการใช้น้ า 
2) วางแผน ปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ ของการประปา 
3) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
4) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นำยเฉลิ มชน ม์   เอม เอก  พนั ก งานจ้ างตามภ ารกิ จ  ต าแหน่ งตกแต่ งสวน  และ                              
นำยเฉลิมพงษ ์ น้อยเต็ม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนสวน  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1) จัดตกแต่งต้นไม้ รดน้ าต้นไม้ ตัดหญ้า ตัดกิ่งไม้สองข้างถนนและในบริเวณเทศบาล 
2) งานรับรองคณะศึกษา ดูงาน 
3) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
4) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

นำยนัฐดล ภู่ เมือง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า เป็นหัวหน้า                            
น ำยด ำรงรักษ์  สุ ท ธิช่ วย  พนั กงานจ้ างตามภ ารกิ จ  ต าแหน่ งพนั กงานผลิ ตน้ าป ระป า และ                               
นำยเฉลิมพงษ์ น้อยเต็ม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนสวน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1.)ช่วยปฏิบัติงานในการ ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 

2) เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 

3) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 
4) ช่วยดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
5) จัดตกแต่งไฟฟ้า สถานที่ เวที เกี่ยวกับงานพิธีต่าง 
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 6) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
7) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2.ฝ่ำยปกครอง มอบหมายให้  นำยสำมำรถ คงเพชร ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ                      
(นั กบริหารงานทั่ ว ไป  ระดับต้น ) (เลขที่ ต าแหน่ ง 21 -2 -01 -2101 -002 ) เป็ นผู้ ก ากับดูแล                          
นำงจิตำภัทร  คงตุก   ต าแหน่ ง นั กจัดการงานทะเบียนและบั ตรปฏิบั ติการ (เลขที่ ต าแหน่ ง                            
21-2-01-3104-001)  แบ่งออกเป็น  2 งานดังนี้  
 
 1. งำนธุรกำร มีหน้าที ่
 1. งานสารบรรณของฝ่ายปกครอง 
 2. งานดูแลรักษา จัดเตรียมสถานที่ให้บริการเรื่องวัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้ายฝ่ายปกครอง 
 3. งานเลขานุการ งานประชุมของฝ่ายปกครอง 
 4. งานจัดท าค าสั่ง ประกาศของฝ่ายปกครอง 
 5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 

2. งำนทะเบียนรำษฎรและบัตรฯ   
1) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
2) งานจัดเตรียมการข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและที่เก่ียวข้อง 
3) ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการ หนังสือเข้า – ออกของงานทะเบียนราษฎร 
4) การให้บริการประชาชนของส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลท้องเนียนในการ

เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น นายทะเบียนผู้รับแจ้งเกิด การตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การแก้ไขรายการใน
ทะเบียนบ้านและการก าหนดเลขที่บ้านใหม่ในการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานก่อนน าเสนอให้นายทะเบียน
ท้องถิ่นฯ  พิจารณา 

 5) ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รวบรวม และน าเสนอให้ความเห็นในเรื่องการขออนุมัติ
รับแจ้งเกิดเกินก าหนด การแจ้งตายเกินก าหนด และการขอเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน เสนอให้ต่อนาย
ทะเบียนท้องถิ่นฯ  พิจารณา 

 6) รับผิดชอบ ดูแล รักษางานพัสดุ เอกสารแบบพิมพ์ และทะเบียนบ้านฉบับเดิม 
 7) รับผิดชอบ ควบคุมและก ากับดูแลเครื่อง  SERVER  และเครื่องคอมพิวเตอร์  พร้อม

อุปกรณป์ระกอบของเครื่องในงานทะเบียนราษฎร 
8) ออกตรวจสอบสภาพบ้าน กรณีมีการขอก าหนดบ้านเลขที่ใหม่ 
9) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. กองคลัง  มอบหมายให้  นำงวรำภรณ์  คฤหเมธำนันท์  ต าแหน่งผู้อ านวยการคลัง             
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง  21-2-04-2102-001)  เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแล
ภายในกองคลัง มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง
ที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง 
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งาน
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ธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการ
เบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ 
ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุม
การตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล สืบหา
แหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการ
หลีกเลี่ยงภาษี แนะน าการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมตรวจสอบ
การรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็น
กรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น
ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 

1. งำนกำรเงินและบัญชี  มอบหมายให้ นำงวำสนำ  ศิริโยธิพันธุ์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย  
บริหารงานคลัง (นั กบริหารงานการคลัง ระดับต้น ) (เลขที่ต าแหน่ ง 21 -2 -04 -2102 -002)                            
น ำงศิ ร ำภ รณ์   ณ  น คร   ต าแห น่ ง  นั กวิ ช าการ เงิน และบั ญ ชี ช าน าญ การ  (เล ขที่ ต าแห น่ ง                                   
21-2-04-3201-001) และ นำงสุกำนต์  ใจรังษี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
(เลขท่ีต าแหน่ง 21-2-04-4201-001) เป็นผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1) จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับส่งเงิน , 
คณะกรรมการรับเงินประจ าวัน 

 2) รับฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ  ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก ควบคุมตัดยอดเงิน
งบประมาณ 

3) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน
ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน, ใบแจ้งหนี้, ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
 4) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

5) น าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น , ค่าบ ารุงสมาคม
สันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย 

6) จัดท ารายงานจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้
กับฎีกาเบิกเงิน ตัวจริงแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็ว
แต่ไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว
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7) จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน 
8) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
9) งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

นำงศิรำภรณ์   ณ นคร  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ ง                   
21-2-04-3201-001) และนำงสุกำนต์  ใจรังษี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน                     
(เลขท่ีต าแหน่ง 21-2-04-4201-001) รับผิดชอบงาน คือ 

1) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคาร พร้อมทั้งใบน าส่งเงิน 

2) ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ , 
ค่าอาหารเสริม(นม), ค่าอาหารกลางวัน , ค่าเบี้ยยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว , ค่า
หนงัสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน, ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท 

3) ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,                     
ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ที่
โอนผ่านธนาคาร โดยใช้บริการ Self-Service Banking น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) 
จัดท าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

4) จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน และผู้บริหารทราบทุกวัน 

5) จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับ , ทะเบียนคุมเงินสะสม , 
ทะเบียนคุมส่วนลดต่างๆ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

6) จัดท ารายงานต่าง ได้แก่ การจัดท ารายงานประจ าเดือน, จัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงิน,รายงานที่ต้องส่งตามก าหนด 

7) น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินสมทบกองทุนประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%  เงินกู้
สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจ ากัด, สหกรณ์ออม
ทรัพย์ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจ ากัด ภายในก าหนดระยะเวลา 

8) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
9) งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนพัฒนำรำยได้ มอบหมายให้ นำงพรรณี  สุวรรณมุติ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนา
รายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-04-2102-003) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ 
น ำงรั ตน ำภ รณ์  ขน อม  พ นั ก งาน จ้ างตามภ ารกิ จ  ต าแห น่ งพนั ก งานจดมาตรวั ดน้ า  แล ะ                                
นำงสำวสุภนิจ บุญร่วม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงาน
และการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1) จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลท้องเนียน จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน
รายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ 
เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลุกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
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3) งานประเมินจัดเก็บรายได้ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี,จัดท ารายละเอียด
แบ่งโซนบล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

4) จ าหน่ายชื่อลุกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวง
หนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

5) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีบ ารุงท้องที่,ภาษี
ป้าย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

6) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
7) งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
8) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
8) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนพัสดุและทรัพย์สิน มอบหมาย นำงวำสนำ  ศิริโยธิพันธุ์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย  
บริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-04-2102-002) เป็นหัวหน้า 
และ นำงสำวจันทิมำ มีเดช พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของการ
ปฏิบัติ ดังนี้ 

1) แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
3) จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 
4) จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
5) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
6) ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดท าแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 
7) จัดท าเอกสารประกอบฎีกาจัดซื้อ จัดจ้าง 
8) จัดท าเอกสารประกอบฎีกาต่าง ๆ 
9) จัดท ารายงาน สขร.1 
10) จัดท าบัญชีวัสดุ 
11) ลงทะเบียนคุมเลขครุภัณฑ ์
 
12) ให้รับผิดชอบควบคุมรถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน ขธม 957 นศ  ดูแล

รักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของรถจักรยานยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน
ได ้

ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 
13) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
14) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน มอบหมายให้  นำงพรรณี  สุวรรณมุติ  ต าแหน่ง 
หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้ (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-04-2102-003) 
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้ งาน
เร่งรัด ผลประโยชน์ และกิจการพาณิชย์ งานพัฒนารายได ้รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน
ดังนี้
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1) คัดลอกข้อมูลที่ดิน 
2) ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน, ภาษีบ ารุงท้องที ่
3) ส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
4) ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี                

(ผท. 4, 5) 
5) จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน  และงานบริการข้อมูลจัดเก็บ  และ

บ ารุงรักษา แผนที่ภาษ ี
6 ) ปรับ ข้ อมู ล ในทะเบี ยนทรัพย์ สิ น  และเอกสารที่ เกี่ ย วข้ อ ง (ผท .1 , 2 ,3 

,4,5,6,11,12 ,17) 
7) จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารข้อมูลต่างๆ 
8) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
9) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
10) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. งำนธุรกำร   มอบหมายให้ นำงวรำภรณ์  คฤหเมธำนันท์  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง   
(เลขท่ีต าแหน่ง 21-2-04-2102-001) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ และ นำงสำวอัจฉรำภรณ์  ศรีหมุดกุล  
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองคลัง 
2) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองคลังให้เรียบร้อย และสามารถ

ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้ 
3) งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานคลัง งานรายได้ งานการเงินและ

บัญชี 
4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองคลัง 
5) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
6) งานอ านวยการและประสานราชการ 
7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลัง 
8) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ส ำหรับงำนควบคุมงบประมำณ มอบหมายให้ นำงวรำภรณ์  คฤหเมธำนันท์  ต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) (เลขที่ต าต าแหน่ง  21-2-04-2102-001)  
เป็นผู้รับผิดชอบโดยมี นำงวำสนำ  ศิริโยธิพันธุ์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง  21-2-04-2102-002) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดท า
ทะเบียนควบคุมงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินของเทศบาลต าบลท้องเนียน  ทุกหมวดรายจ่าย การเบิก
จ่ายเงินแต่ละส านัก/กองของเทศบาลต าบลท้องเนียน ทุกประเภทก่อนวางฎีกาเบิกเงิน จะต้องส่งใบส าคัญ
ขอเบิกจ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณ  ตรวจสอบตัดยอดและลงลายมือชื่อก ากับ เพ่ือรับรองวงเงิน
งบประมาณคงเหลือที่สามารถเบิกจ่ายได้ และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

3 . กองช่ำง มอบหมายให้  นำยรัฐพล  พันธโชติ  ต าแหน่ ง ผู้ อ านวยการกองช่าง                       
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-05-2103-001) เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน
กองช่าง มีพนักงานเทศบาล เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม
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และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานช่าง งานโยธา การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการ
ออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจน
ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม 
ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์รูปแบบ รายการต่าง ๆ ด าเนินการ
ประกวดราคา ท าสัญญาจ้างควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้ง
ต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงาน
ออกแบบและก่อสร้างของเทศบาลเพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน สอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของ
ประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่าง
โยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และ
สิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซม
ไฟฟ้าสวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ 
ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ  งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น 
งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุเป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจป้องกัน
อัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรม
และให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่
และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ 

ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ 

1. ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง มอบหมายให้ นำยเจตนำ มั่นจินตพันธุ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
แบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21 -2-05-2103-002) เป็นผู้กับ
ดูแล แบ่งออกเป็น 4  งาน ดังนี้ 

1. งำนวิศวกรรมโยธำ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง 
2) การออกแบบและค านวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และวิจัย

วางโครงการก่อสร้าง ให้ค าปรึกษาแนะน าในงานวิศวกรรมโยธา เช่น อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน
สะพาน ท่าเทียบเรือ อู่เรือหรือคานเรือ ก าแพงคันดิน โครงสร้าง ส าหรับรองรับถังน้ า ถังน้ ามัน อุโมงค์
สาธารณะ 

3) ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบคมนาคม การขนส่ง 
4) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
5) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
6) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
7) ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา                             
8) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุ ม ตรวจสอบ ให้

ค าปรึกษาแนะนะ ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ
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9) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
10) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
2. งำนสถำปัตยกรรม มอบหมายให้ นำยเจตนำ ม่ันจินตพันธุ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย

แบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-05-2103-002) เป็นผู้กับ
ดูแล และ นำยวัชรินทร์ นุรักษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย                       
มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

1) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบคับลอกแบบต่างๆ 
2) คัดลอกจัดท าแผนที่ต่างๆ รวมทั้งเขียนตัวอักษร 
3) เป็นผู้ช่วยในการส ารวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างต่างๆ 
4) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ 
5) ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถ

ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้ 
6) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
7) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ 
8) งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

3. งำนสำธำรณูปโภค มอบหมายให้ นำยเจตนำ ม่ันจินตพันธุ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
แบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-05-2103-002) เป็นผู้กับ
ดูแล และ นำยวัชรินทร์ นุรักษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
2) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
3) งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูลองท่อระบายน้ า ท าการ

ส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
4) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบาย

น้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะ
ใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 

5) การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ 
เป็นต้นท าหน้าที ่ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 

6) งานก่อสร้าง ต่างๆ เช่น งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
7) ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
8) ท าหน้าที่แทนนายช่างโยธา เมื่อนายช่างโยธาไม่อยู่ปฏิบัติราชการ 
9) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
10) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
11) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
12) งานกิจกรรม  5  ส  ในโซนความรับผิดชอบ
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 13) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

4. งำนธุรกำร  มอบหมายให้ นำยเจตนำ ม่ันจินตพันธุ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแบบแผน
และก่อสร้าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง 21 -2-05-2103-002) เป็นผู้กับดูแล  
นำงสำวอำทิตยำ นำคแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองช่าง 
2) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถ

ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้ 
3) งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคาร

และการก่อสร้าง 
4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง 
5) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
6) งานอ านวยการและประสานราชการ 
7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
8) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4.กองกำรศึกษำ งำนบริหำรกำรศึกษำ  มอบหมายให้  นำยกรีรัตน์  อุปลำ ต ำแหน่ง
หัวหน้ ำฝ่ ำยบริหำรกำรศึ กษำ (เลขที่ ต าแหน่ ง 21 -2 -08 -2107 -002) เป็ นหั วหน้ า โดยมี                         
นำงสำวกนกพร  ค ำคง  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษาช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง 21-2-08-3803-001)                   
นำงนิอร  บุศภักดิ์ ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก (เลขท่ีต าแหน่ง 80- 2- 0216) นำงเปรมใจ  เสนเรือง ต าแหน่ง
ครูผู้ดูและเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง  80-2-0217)  นำงสมพร  ขนอม ต าแหน่งผู้ดูแลเด็กเล็ก (เลขที่ต าแหน่ง 
80-2-0311)  นำงวรำภรณ์  ศรีทองเพ็ง ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง 80 -2-0522)                        
ว่ำที่ ร้อยตรีหญิ งสุภำตรี  หมวดคง ต าแหน่งครูผู้ ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง 80 -2 -0523) และ                         
นำงจิรำพร นุรักษ์ ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก (เลขที่ต าแหน่ง 80 -2-0524) เป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงาน               
นำงนิตยำ  สุทธิช่วย  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  นำยพงษ์เทพ  เสนะสุขุม  พนักงาน
จ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  และมีพนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง
ผู้ดูแลเด็ก  จ านวน  2  คน  คือ  นำงจิตติมำ  ดวงบุหงำ และ นำงจิรำภรณ์  ล่องพรหม  เป็นผู้ช่วยเหลือ
ปฏิบัติงาน  มี 1 ฝ่าย  และหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ 
1) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล 3 ปี และแผนประจ าปี 
2) งานรายงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและ

กระทรวงมหาดไทย 
3) ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
4) สรุป รายงาน การด าเนินงานตามนโยบาย 
5) งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
6) งานเผยแพร่ แนะแนวการศึกษา เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
5) งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ และแนวหลักสูตรการเรียนการสอน



 - 16 - 

6) งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ
ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

7) งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา และจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
8) งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อต่าง ๆ เช่น สื่อการเรียนการสอน 
9) งานสื่อคอมพิวเตอร์ ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ 
10) งานบันทึกรายการสื่อและบันทึกการใช้งาน 
11) งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ 
12) งานรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ 

ข้อมูลข่าวสาร 
13) งานประเพณีต่าง ๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
14) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน เช่น กิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ งานกีฬานักเรียน งาน

กีฬาเยาวชนและประชาชน  งานให้ความร่วมมือ จัดท าตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานงานชุมชนร่วมกับ
งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  

15) ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
16) งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
17) งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
18) งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
19) งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา 
20) งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน จัด

ประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนาสถาน 
โบราณสถานและโบราณวัตถุ 

21) งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งาน
ศิลป์                 หอวัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์สถาน การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การ
พัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้าน เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์
ของท้องถิ่น 

22) งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพ้ืนบ้าน และงาน
วัฒนธรรมสัมพันธ์ 

23) งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
24) งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
25) ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานของสภาวัฒนธรรมและศูนย์บูรณาการ

วัฒนธรรมไทยสายใยชุมชนต าบลท้องเนียน 
26) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
27) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

5.กองวิชำกำรและแผนงำน  มอบหมายให้ นำงสิริลำวัลย์  อินทรัตน์ ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย
แผนงำนและงบประมำณ (ต าแหน่งเลขที่  21-2-07-2101-004) เป็นผู้ก ากับดูแล นำงดวงพร นุรักษ์ 
ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ (ต าแหน่งเลขที่  21 -2-07-3101-001 ) และ                  
น ำงสำวภัณ ฑิ รำ  จั นทร์สน  พนั กงานจ้ างตามภ ารกิ จ  ต าแ หน่ ง ผู้ ช่ วย เจ้ าหน้ าที วิ เค ราะห์                
น โยบ ายและแผน  เป็ นผู้ ช่ วย  แบ่ งส่ วนราชการภ ายใน เป็ น  2  ฝ่ าย  มีหน้ าที่ รับ ผิ ดชอบดั งนี้
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 1. ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ มีหน้าที่ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานจัดท างบประมาณ และงานอ่ืน ๆ ประกอบด้วย 
 1.1 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       -    งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
                -    งานจัดเตรียมเอกสารที่ต้องใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หน่วยงาน หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง   
       -    งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
       -    งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
       -    งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง  
         -    งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่ เสนอบริการ
สาธารณูปการในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน  และ
ประเมินผลตามแผน       
 1.2 งำนจัดท ำงบประมำณ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
       -    งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ 
ทราบ และด าเนินการ 
       -    งานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
       -    งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
       -    งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม 
       -    งานศึกษารายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาลเพ่ือจัดท างบประมาณ 
       -    งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  2.  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   
                      2.1  งำนธุรกำร  มอบหมายให้ นำงสำวอณิษำ ทองรักษ์  ต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการ (ต าแหน่งเลขที่ 21-2-07-4101-001)  นำงสำวนิชธิมำ  กรุงไกรจักร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ (ต าแหน่งเลขท่ี 21-2-07-4101-002)  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
          -   งานสารบรรณ 
          -   งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
          -  งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมเทศบาล  คณะเทศมนตรี  และพนักงาน
เทศบาล 
          -   งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญทางราชการ 
          -   งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
                             -   งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
          -   งานจัดท าค าสั่งและประกาศ
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        -   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า
คุณประโยชน์ของกอง 

          -   งานประเมินการเลื่อนขั้นเงินเดือน ของกอง 
          -   งานบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
          -   งานบริหารจัดการข้อมูลแผนพัฒนาเทศบาลสู่ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน
และประเมินผลของเทศบาล (e-plan) และน าเข้าข้อมูลผลการจัดสรรเงินงบประมาณ เงินอุดหนุนของ
เทศบาล ในระบบ e-plan 
          -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2.2  งำนประชำสัมพันธ์ มอบหายให้  นำงสำววำสนำ ปำนแก้ว เจ้าพนักงาน
ประชาสัมพันธ์ (ต าแหน่งเลขที่ 21-2-07-4301-001)  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
           -   บริการและเผยแพร่วิชาการ  
          -   งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  รวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ เพ่ือเสนอแนะฝ่ายบริหาร  พิจารณาวางหลักเกณฑ์ ปรับปรุงแก้ไข
ให้เหมาะสมและสัมพันธ์ กับนโยบายของประเทศ 
          -   เผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล  รวมทั้งงานเผยแพร่สนับสนุนนโยบายของรัฐบาล
และเทศบาล 
            -   เผยแพร่งานศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
          -   งานต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก  และบริการน าเที่ยว  เผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว 
          -   งานติดตามข้อมูลข่าวสารจากสื่อต่าง ๆ เพ่ือน ามาเผยแพร่ในหน่วยงานและ
ประชาชนได้รับทราบ 
          -   งานประชาสัมพันธ์โครงการก้าวหน้า  โครงการพัฒนาของเทศบาลทั้งก่อน และ
หลัง ด าเนินการเพ่ือให้ประชาชนทราบถึงการบริหารงานและการบริหารงานงบประมาณ 
          -   อ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ 
          -   เผยแพร่ผลงานทางด้านวิชาการ เช่น แผนงานต่าง ๆ ให้ประชาชนได้รับทราบ 
ทุกครั้งที่มีการด าเนินการ 

        -   งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวของเทศบาล 
          -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3  งำนนิติกำรและนิติกรรมสัญญำ  มีหน้าที่เกี่ยวกับ   
          -   งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
          -   สอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร้อง
ทุกข์หรืออุทธรณ ์
         -   ตราเทศบัญญัติ  
         -   งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ  
         -   งานรวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
เสนอความเห็นประกอบการพิจารณาด าเนินการด้านต่าง ๆ  
                            -   การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎ ระเบียบ และข้อบัญญัติต่าง ๆ ของเทศบาล
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       -   งานข้อกฎหมายเกี่ยวกับการประชุมสภา  และตอบข้อซักถามประเด็นกระทู้ใน
สภา 
         -   สอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
         -   งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ทั้งนี้ ในกำรบริหำรกิจกำรของเทศบำลต ำบลท้องเนียน ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
1) นายกเทศมนตรีต าบลท้องเนียน เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการ

ของเทศบาลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล  
ท้องเนียน 

2) ให้ปลัดเทศบาลต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รอง
จากนายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลต าบลท้องเนียนให้เป็นไปตาม
นโยบาย และมีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมายก าหนดหรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมายกรณีที่ไม่มี
ปลัดเทศบาล หรือมี แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ ได้  ให้ นำยธรรมนูญ  ว่องพิพัฒนำนนท์  ต ำแหน่ง                       
รองปลัดเทศบำล  เลขที่ต ำแหน่ง  21-2-00-1101-002  เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนปลัดเทศบำล           
ต ำบลท้องเนียน  ในเรื่องที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ของปลัดเทศบาล เว้นแต่เรื่องใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาลโดยตรง 

3) ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให้ถือ
ปฏิบัต ิดังต่อไปนี้ 

นำยกเทศมนตรี 
1. เรื่องเก่ียวกับสภาเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 
2 . เรื่ องที่ จะต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด กรมส่ งเสริมการปกครองท้องถิ่น  หรือ

กระทรวงมหาดไทย 
3. เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้บริหาร

ท้องถิ่น 
4. เรื่องเก่ียวกับการออกเทศบัญญัติหรือการยกเลิกแก้ไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติที่มีอยู่แล้ว 
5. เรื่องซ่ึงอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม ่
6. เรื่องซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัยจาก

นายกเทศมนตรี 
7. เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกเทศมนตรีต าบลมีอ านาจสั่งการโดยเฉพาะ 
8. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

ปลัดเทศบำล 
1. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
2. เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของ

ปลัดเทศบาล 
3. เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
4. เรื่องในหน้าที่ส านักงานเทศบาลและหน่วยตรวจสอบภายใน 
5. เรื่องที่หัวหน้ากอง/งานเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือขอรับค าวินิจฉัย หรือในกรณี

พิเศษอ่ืนใด 
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6. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
7. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งาน ส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
 

หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล 
1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส านักปลัดเทศบาล หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้า

ส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
2 . เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล  ให้ เสนอ

ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ให้
หัวหน้าส านักปลัด พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

3. การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดเทศบาล หัวหน้าส านักปลัด พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกล่าวล าดับชั้น 

ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองคลัง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง

คลัง เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
2 . เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาล  ให้ เสนอ

ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว ให้
ผู้อ านวยการ พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

3. การปฏิบัติงานภายในกองคลัง ผู้อ านวยการกองคลัง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวล าดับ
ชั้น 

ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองช่าง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง

ช่าง เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
2 . เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาล  ให้ เสนอ

ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ให้
ผู้อ านวยการกองช่าง พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

3. การปฏิบัติงานภายในกองช่าง ผู้อ านวยการกองช่าง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ล าดับชั้น 

ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองการศึกษา หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการ

กอง 
การศึกษา เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
2 . เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาล  ให้ เสนอ

ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว  ให้
ผู้อ านวยการ พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

3. การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ผู้อ านวยการกองการศึกษา พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกล่าวล าดับชั้น
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 ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน 
1. เรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกองวิชาการและแผนงาน หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้

ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
2 . เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่ต้องเสนอนายกเทศมนตรี  หรือปลัดเทศบาล  ให้ เสนอ

ปลัดเทศบาลตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว ให้
ผู้อ านวยการ พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 

3. การปฏิบัติงานภายในกองวิชาการและแผนงาน ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน 
พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวล าดับชั้น 

 
 

ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่          ธันวาคม พ.ศ. 2560 เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่        ธันวาคม พ.ศ. 2560 

 
        (นายอาธร  มุสิกลาย) 

                                                      นายกเทศมนตรีต าบลท้องเนียน 


