
 
     

ค าสั่งเทศบาลต าบลเวินพระบาท 
    ที่  307  /  2561 

       เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การท างานของเทศบาลต าบลเวินพระบาท ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖2               
.............................................................................................................. 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลเวินพระบาท ที่  191 /2561 ลงวันที่  19  มิถุนายน  2561              
เรื่อง   มอบหมายหน้าที่การท างานของเทศบาลต าบลเวินพระบาท ประจ าปีงบประมาณ 2562 แ ละแต่งตั้ง
ผู้รับผิดชอบส่วนการบริหารงานของเทศบาลนั้น  ด้วยปัจจุบันเทศบาลต าบลเวินพระบาท  มีพนักงานเทศบาล
ได้มีการ บรรจุ โอน (ย้าย)ไป/มา  ด ารงต าแหน่งใหม่  ท าให้ค าสั่งเดิมมีความคลาดเคลื่อนจากความเป็นจริง  
ประกอบกับเทศบาลได้บรรจุแต่งตั้งพนักงานจ้างตามภารกิจในต าแหน่งต่าง ๆ  เพื่อให้การบริหารกิจการของ
เทศบาลต าบลเวินพระบาทได้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงอาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  
2496  แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง  (ฉบับที่  13)  พ.ศ. 2552  มาตรา  48 เตรส  (2)  ประกอบมาตรา  15  
มาตรา  23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และ  ประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครพนม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล ข้อ 264 และข้อ 265 จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบให้พนักงานเทศบาล
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
 -  ว่าที่พันตรี วัฒนา  นิลสาขา  ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงาน ท้องถิ่นระดับกลาง )        
เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-๐๐-๑101-001  มีอ านาจหน้าที่  ดังนี้ 
          ( 1) ก าหนดแนวทาง การด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ความ
คาดหวังและเปูาหมายความส าเร็จของเทศบาลต าบลเวินพระบาท เพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของเทศบาลต าบลเวิน
พระบาท 
  (๒) บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาเทศบาลต าบลเวิน    
พระบาท การจัดท างบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือให้เกิดการจัดแผนพัฒนาเทศบาลที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (๓) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานตามภารกิจของ
เทศบาลในภาพรวม รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกลวิธีบริหารงาน การก าหนด
แนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทางการปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชน 
  (๔) ก ากับ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 



-๒- 
(๕) วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ 

เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
  (๖) ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๗) สั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจแก้ปัญหา 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  (๘) ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 
  (๙) ก ากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบจากส่วนกลาง ส่วนภูมิภาค เพื่อให้
งานบรรลุตามวัตถุประสงค์ อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  (๑๐) ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบก าหนด
ไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  (๑๑) ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็นธรรม
ให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน 
  (๑๒) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 
  (๑๓) ให้ค าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก าหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
  (๑๔) ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
  (๑๕) ปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในเทศบาลเพื่อการ
บริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  (๑๖) ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
เป็นไปตามกฎหมาย 
  (๑๗) ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  (๑๘) ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท างานให้บริการประชาชน
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย การอ านวยการความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 
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  (๑๙) ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  (๒๐) วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของเทศบาล 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของเทศบาล 
  (๒๑) บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ
และความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  (๒๒) วางแผนการจัดท า และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้การปฏิบัติงานเกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา          
 -  นายยุทธศิลป์  ป้องหลักค า  ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล    (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น )       
เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-00-๑101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  (๑)  ร่วมก าหนดแนวทางการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร์ ความ
คาดหวังและเปูาหมายความส าเร็จของเทศบาลเพื่อผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทั้งในด้านประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของเทศบาล 
  (๒)  ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา ของเทศบาล ข้อบัญญัติต่างๆ 
เทศบัญญัติต่าง ๆ เพื่อเป็นการพัฒนาท้องถิ่น 
  (๓)  บริหารจัดการให้เกิดส่วนร่วมของประชาชนในการท าแผนพัฒนาเทศบาล การจัดท า
งบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพื่อให้เกิดการจัด
แผนพัฒนาพื้นที่ท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (๔)  วางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธีบริหารงาน การก าหนดแนว
ทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย ตลอดจนแนวทางปรับปรุง
กฎเกณฑ์ มาตรการ มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้การบริหารการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
สูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความต้องการของประชาชนในท้องถิ่น 
  (๕)  ติดตาม เร่งรัด การด าเนินงานให้เป็นไปตามข้ันตอนและน านโยบายของผู้บริหารไป
ปฏิบัติ เพื่อให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 
  (๖)  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด าเนินการต่าง ๆ ให้กับผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๗)  ช่วยสั่งราชการ มอบหมาย อ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ 
แก้ปัญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ เพื่อให้ผลการปฏิบัติราชการ
บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่เทศบาลก าหนดไว้ 
  (๘)  ช่วยปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ เพื่อการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 



-๔- 
  (๙)  ช่วยก ากับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากส่วนกลาง ส่วน
ภูมิภาค เพื่อให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
  (๑๐)  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจของ
ส่วนราชการ เพื่อผลสัมฤทธิ์ภารกิจของเทศบาล 
  (๑๑)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทนองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจ 
  (๑๒)  ประสานงานฝุายบริหาร สภาฯ และส่วนราชการ เพื่อก าหนดกรอบการบริหาร
งบประมาณ (ตามหน่วยงานหรือแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนางบประมาณ) 
  (๑๓) ก ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี และค่าธรรมเนียมตามกฎหมายองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบก าหนดไว้ ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  (๑๔)  ก ากับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค าปรึกษา แนะน า ด้านกฎหมายการอ านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม เพ่ือน าเสนอผู้บังคับบัญชาประกอบการ
ตัดสินใจเพ่ืออ านวยความเป็นธรรมให้แก่ประชาชน 
  (๑๕)  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผู้น าที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิด
ความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
  (๑๖) ช่วยปกครองบังคับบัญชา ก ากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  (๑๗)  ช่วยวางแผนอัตราก าลังของส่วนราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปอย่าง
มีประสิทธิภาพและเป็นไปตามกฎหมาย 
  (๑๘)  ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  (๑๙)  ก ากับดูแล อ านวยการ ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบต่าง ๆ 
เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการให้บริการประชาชน การรักษา
ความสงบเรียบร้อย การอ านวยความยุติธรรมและภารกิจอื่น ๆ 
  (๒๐)  ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  (๒๑)  ช่วยวางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใช้งบประมาณทรัพยากรของ
หน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของส่วน
ราชการในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  (๒๒)  ช่วยในการบริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  (๒๓)  ร่วมวางแผนการจัดท าและบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี เพื่อให้สนองตอบ
ปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
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        (๒๔ )  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

          เทศบาลต าบลเวินพระบาทได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ส่วน  ดังนี้ 
 1. ส านักปลัดเทศบาล   มอบหมายให้  นางสมควร  เศษสวย   ต าแหน่ง  หัวหน้าส านัก ปลัด             
(นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๑๙-๒-01-2๑๐๑-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  (๑) ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (๒) ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง 
ๆ ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ เพ่ือให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆในอนาคต 
  (๓) ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือ
แผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
  (๔) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของเทศบาล ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ      
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาล เพื่อ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  (๕) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
  (๖) ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เทศบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
  (๗) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในเทศบาลและ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน
ของเทศบาล   สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  (๘) ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  (๙) พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้
บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 
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  (๑๐) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ
งานต่าง ๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และงาน
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานเตรียมเรื่องและเตรียมการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม 
งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ งานติดตามผล เพื่อดูแล
ให้เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 
  (๑๑) มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล งานนิติการ งานระเบียบและสัญญา งานนโยบายและแผน งานประชาสัมพันธ์หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  (๑๒) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจราจาต่าง ๆ 
  (๑๓) จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  (๑๔) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  (๑๕) ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา
เพ่ือให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
  (๑๖) วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย     
พันธกิจ และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
  (๑๗) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
บรรลุเปูาหมายของเทศบาล  
  (๑๘) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพความ
คุ้มค่า และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

   (19) งานกิจการสภา  งานเลขานุการและงานประชุมอื่น ๆ 
  (20) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
           ซึ่งส านักปลัดเทศบาลแบ่งงานภายในออกเป็น  1 ฝ่าย  8  งาน ประกอบด้วย 
 1.๑  ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มี จ่าเอกเรืองศักดิ์  เพียรอดวงษ์  หัวหน้าฝ่าย
ป้องกันและ รักษาความสงบ  (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-0๑-๒๑๐๑ -00๒  
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นายปริญญา  ศิริญาติ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ 
     (1)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
     (2)  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ  
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     (3)  งานวิเคราะห์พิจารณา  ท าความเห็นสรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
     (4)  งานตรวจสอบควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
     (5)  งานจัดแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
     (6)  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน  
     (7)  งาน กู้ชีพกู้ภัย และวิทยุสื่อสาร 
     (8)  งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน  
     (9)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 1.๒  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มี  นางณิชกานต์  ทองปัดถา นักวิชาการสาธารณสุข 
ปฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง ๑๙-๒-0๑-3601 -001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี   นายปริญญา  ศิริญาติ  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที ่
     (1)  งาน ควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ 
  (๒)  การเฝูาระวังโรค  
  (๓)  การฟ้ืนฟูสุขภาพ  
   (4)  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลเวินพระบาท  
  (5)  การส่งเสริมภาวะโภชนาการ  
     ( 5)  งานด้านสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ   
     ( 6)  งานสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
     ( 7)  งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 (8) งานกิจการอันตรายต่อสุขภาพ 
     ( 9) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  เช่น รายงานในระบบ ท.ส.2 
ระบบบ าบัดน้ าเสีย,รายงานอาสาสมัครท้องถิ่นรักโรค (อถล.),รายงานขยะมฝ.2,รายงานถังขยะอินทรีย์,รายงาน
จ านวนสุนัขและแมว 

๑.๓ งานบริหารงานทั่วไป  มี  นายสุริยกานต์  ดีโคตร  ต าแหน่ง  นักจัดการ งานทั่วไป       
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   ๑๙-๒-01-๓๑๐๑-001  โดยมี นายฐิติกร  ทะนะไชย ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

(1) งานธุรการ/งานสารบรรณ/งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
(2) ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ/ประสานงานกับส่วนราชการอ่ืน ๆ 
(3) งานเกี่ยวกับจัดงานรัฐพิธีและงานราชพิธีต่าง ๆ ของเทศบาล 
(4) บันทึกสมุดตรวจราชการ 
(5) ควบคุมค าสั่ง สมุดคุมประกาศและทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขค าสั่ง ลงวันที่ประกาศ 

                         ออกเลขหนังสือส่งและให้แต่ละส่วนราชการน าเอกสารมาเก็บเข้าแฟูมให้เรียบร้อย 



 
-๘- 

          (7)  ประสานเรื่องเก่ียวกับศูนย์ข้อมูล ICT ของเทศบาล 
                    (8)  งานกิจการท่าหิน ท่าทราย 
          (9)   งานทะเบียนพาณิชย์                  

 (10) ดูแลลงทะเบียนคุมตรวจสอบหนังสือเพ่ือพิจารณาลงนาม (แฟูมเข้า/แฟูมออก) 
           (11) ด าเนินการโต้ตอบหนังสือหรือเอกสารที่ผู้บริหารมอบหมาย   
                     (12) การนัดหมายประชุมต่าง ๆ เช่น ลงนัด / ตอบรับการประชุมในสมุดบันทึก โทรศัพท์/ 
                             โทรสาร พร้อมแจ้งก าหนดนัดหมายของผู้บริหาร 

          (13) งานประชาสัมพันธ์ / งานการเลือกตั้งทุกระดับ 
             (14) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 1.๔ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีนางสาวเทวา  กิตติศรีวรพันธุ์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-01-๓1๐๓-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่
เกี่ยวกับ 
 (1)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ  
                           ด าเนินการ 
 (2)  งานรวบรวมข้อมูลทางสถิติและงบประมาณ  
 (3)  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 (4)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  
                          (ถ้ามี) 
 (5)  งานโอน/เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประกอบงบประมาณ  
                 ( ๖)  งานรวบรวม  วิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
                          ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
 ( ๗)  งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนา 3 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ( ๘)  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  (๙) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                1. ๕  งานสวัสดิการพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์  มี นายประจวบ เรืองนุช           
ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง ๑๙-๒- 01-4801 -001  โดยมี              
นางสาวกนวรรณ พลหาราช พนักงานจ้างเหมาบริการงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย    มีหน้าที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
 (1)  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
 (2)  งาน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาอาชีพ 
 (3)  งาน รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด
สวัสดิการที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ปุวยโรคเอดส์ 



-๙- 
 

 (4)  งานสังคมสงเคราะห์และพัฒนาเด็ก  เยาวชนผู้สูงอายุและผู้พิการ  
 (๕)  ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้าง
และพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
 (๖) งานจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งขัน
กีฬา กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
  (๗)  ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง  
  (๘)  ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห ์โครงการชุมชนพอเพียง โครงการ SML เป็นต้นเพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นท่ีและ
เสริมสร้างให้เป็นชุมชนที่เข้มแข็ง 
  (๙)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 1.๖  งานนิติการ  มีนายสุริยา  มะสุใส  ต าแหน่ง  นิติกร  ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง     
๑๙-๒-01-๓๑๐๕-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที ่
  (๑) งานพิจารณาตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทาง
ราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อหาแนวทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์กับ
หน่วยงาน 
  (๒) งานศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ เทศบัญญัติ ประกาศ 
ค าสั่งต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม    
  (๓) ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายต่าง ๆ 
     ( ๔)  งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
     ( ๕)  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลต าบลเวินพระบาท
และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
     ( ๖)  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติหรือข้อบังคับ 
     ( ๗)  งานเทศบัญญัติต่าง ๆ 
     ( ๘)  งานจัดวางระบบควบคุมภายในและรายงานที่ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     ( ๙)  งานวินิจฉัยปัญหากฎหมาย การด าเนินการทางคดี 
     ( ๑๐) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน   
  (๑1)  งานขออนุญาตสิ่งล่วงล้ าล าน้ า  
     (๑2) งานให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวข้องกับหน่วยงาน 
 (๑3) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับมอบหมาย 
 



-๑๐- 
 

 1.๗  งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มี  นายญาณวิชช์  ทัศศรี  ต าแหน่ง  
นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-๐๑-๓๘๐๓-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่ 
     (1)  งานประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน 
  (๒)  งานจัดท าแผนงาน/โครงการต่าง ๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา
ศิลปะและวัฒนธรรม 
     (๓)  งานร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด 
  (๔)  งานด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 
  (๕)  งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ
การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
     ( ๖)  งานติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา   
  (๗)  งานตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือบุคลากรทาง
การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
  (๘)  งานประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน ค่าตอบแทนหรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่าง ๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
สังกัด 
  (๙)  งานประสาน ส่งเสริมสนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ
งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน อาหารเสริมนม คอมพิวเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ 
ฯลฯ เพ่ือให้เด็ก ๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาท่ีเหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  
  (๑๐) งานจัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
     ( ๑๑)  งานบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา
และแหล่งเรียนรู้ 
     ( ๑๒)  งานผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป  
  ( ๑๓) งานจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศ
ที่เก่ียวกับงานการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ   
     (1 ๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมี บุคลากร  ดังนี้ 

1.  นางรัชนี  สินปัญญาสิริ  ต าแหน่ง  ครู  ค.ศ.1  (พนักงานครูเทศบาล)  ประจ าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านเชียงยืน หมู่ที่  4 
  ๒ .  นางสาว สุภาพร   ผาลาด   ต าแหน่ง  ครู ค.ศ.1  (พนักงานครูเทศบาล)   ประจ าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านเชียงยืน หมู่ที่  4                       
   ๓ .  นางชนากานต์  ค าแสน  ต าแหน่ง   ครู ค. ศ.1 (พนักงานครูเทศบาล)   ประจ าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านม่วง หมู่ที่  7 
  ๔.  นางพัชริดา  ไชยสุระ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านม่วง  
หมู่ที่  7  ต าบลเวินพระบาท  (พนักงานจ้างภารกิจ)    
             ๕ .  นางสาวเกษแก้ว วิชัยยา ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านม่วง  
หมู่ที่  ๗  ต าบลเวินพระบาท  (พนักงานจ้างภารกิจ)    

ใหพ้นักงานครูเทศบาล  และผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กเล็ก  มีหน้าที่  ดังนี้ 
  (1)  อบรมเลี้ยงดูเด็กตั้งแต่รับจากผู้ปกครองจนกระทั่งเวลาที่ผู้ปกครองมารับในแต่ละวัน 
  (2)  จัดกิจกรรมประจ าวัน  เพื่อส่งเสริมพัฒนาการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก  ในด้าน
ร่างกาย  อารมณ์  สังคมสติปัญญา 
  (3)  ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ  ศาสนาพระมหากษัตริย์  รักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีวินัย  
  (4)  รักษาความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและสิ่งแวดล้อมนอกอาคาร  
  (5)  ให้เด็กเคารพธงชาติและไหว้พระ  

 (6)  ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีรับการเลี้ยงดูประจ าวัน  ในกรณีที่เกิดปัญหาให้รีบรายงานเพื่อหา
แนวทางแก้ไข 
  (7)  จัดท าบัญชีรับ – จ่าย  อาหารเสริม (นม)  และบัญชีอาหารกลางวัน  กรณีอาหารเสริม 
(นม) ใกล้จะหมดให้รีบรายงานเพื่อจัดซื้อ 
  (8)  รายงานการปฏิบัติหน้าที่หรือบันทึกการสอนและปัญหาอุปสรรคตามสายงานเป็นประจ า
ทุกเดือน 
  (9)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 1. ๘  งานการเจ้าหน้าที่  นางกัญญาภัค  แป้นถนอม  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล   
(ลูกจ้างประจ า เลขที่ต าแหน่ง ลก - 00๑)  ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
  (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและ พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
  (2)  ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ
คัดเลือก การสอบแข่งขัน งานบรรจุและแต่งตั้ง  การโอน  การย้าย  และการเลื่อนระดับ 
   (3)  งานจัดท าระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัตินายก  และสมาชิกสภา
เทศบาล  พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้าง 
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  (4)  งานศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ
ทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
 (5)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริการงานบุคคล 
 (6)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 (7)  งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและวางแผนอัตราก าลัง 
 (8)  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การถ่ายทอดความรู้ การจัดหลักสูตร การวางแผนทาง
ก้าวหน้าในอาชีพ การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
 (9)   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี
พิเศษ 
 (10) งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง 
 (11) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
 (12) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า
คุณประโยชน์ 
 (13) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายและงานมอบหมายในระบบ     
 
 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
 1.  นางสาวศิริวรรณ  นารีรักษ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล  เป็นผู้รับผิดชอบ                
มีหน้าที่  ดังนี้ 
  (1)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล  
  (2)   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  
  (3)  ช่วยเหลืองานเลี้ยงรับรองประชุมสภาและช่วยเหลือการจัดอบรมต่าง ๆ  
  (4)  ช่วยเหลืองานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
       2.  นายเกียรติศักดิ์  แสนธนู  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถบรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน ๘๐-
๖๑๐๒ นครพนม ให้อยู่ในความควบคุมดูแลของ  จ่าเอกเรืองศักดิ์  เพียรอดวงษ์  มีหน้าที่ดังนี้  
  (1)  ขับรถบรรทุกน้ าขณะเกิดเพลิงไหม้  
  (2)  บริการน้ าเพื่อการอุ ปโภค-บริโภคในเขตเทศบาลต าบลเวินพระบาท  หรือเมื่อได้รับการ
ร้องขอหรือกรณีภัยแล้ง  หรือระบบประปาช ารุดไม่อาจให้บริการน้ ากับประชาชนได้  
  (3)  ใช้รถน้ าในการรดน้ าต้นไม้บริเวณอาคารส านักงาน  บริเวณหน้าส านักงานหรือบริเวณที่
ปลูกต้นไม้ของเทศบาลต าบลเวินพระบาท  ตามความจ าเป็นและเหมาะสม  
  (4)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและหน้าที่อื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 3.  นายสุริยา  ยุทธเนตร  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง  มีหน้าที่ 
  (1)  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  ยี่ห้อมิตซูบิชิ  หมายเลขทะเบียน  4463  นครพนม  และ
ทะเบียน ๘๒๕๔ นครพนม  ตามภารกิจของเทศบาลต าบลเวินพระบาท  การเบิกจ่ายน้ ามัน  การลงทะเบียน 



-๑๓- 
คุมระยะทางในการเดินทาง  รวมทั้งด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษา
รถยนต์ก าหนด  และรักษาความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง  แก้ไขซ่อมแซมปรับปรุงเพื่อให้รถอยู่ในสภาพที่
พร้อมต่อการปฏิบัติภารกิจ 
  (2)  ขับรถน้ ากรณีฉุกเฉินจ าเป็นหรือกรณีเกิดเพลิงไหม้  
  (3)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 ๔.  นายสังข์ทอง  บุพศิริ  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  (พนักงานจ้างท่ัวไป)  มีหน้าที่  ดังนี้ 
  (1)  ท าความสะอาดบริเวณรอบอาคารส านักงานและบริเวณใกล้เคียง  (นอกอาคาร
ส านักงาน) 
  (2)  ท าความสะอาดห้องประชุม  
  (3)  งานปรับปรุงภูมิทัศน์บริเวณอาคารส านักงานและหน้าอาคารส านักงาน (งานสวน)  
  (4)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 ๕.  นายพิชิต  กอสมบัติ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่ 
  (1)  ดูแลสวนสาธารณะหนองขัว  (บ้านปากทวย) 
  (2)  จัดการปรับปรุง  ดูแล  รักษาความสะอาดสระน้ า  ต้นไม้  ดอกไม้  ห้องน้ าห้องส้วม  
ลานอเนกประสงค์ให้พร้อมใช้งาน 
  (3)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
        ๖. นายนิธิกรณ์  อธิภัทร์สถาพร  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถเครนติด
กระเช้า)  ให้อยู่ในความควบคุมดูแลของ  นายส ารวย  สุวรรณเมฆสกุล  มีหน้าที่ดังนี้ 
  (1)  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  (รถเครนติดกระเช้า)   ยี่ห้ออีซูซุ  หมายเลขทะเบียน  ๘๐-๘๓๙๙  
นครพนม  ตามภารกิจของเทศบาลต าบลเวินพระบาท  การเบิกจ่ายน้ ามัน  การลงทะเบียนคุมระยะทางในการ
เดินทาง  รวมทั้งด าเนินการอ่ืนใดตามท่ีระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ก าหนด  
และรักษาความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง  แก้ไขซ่อมแซมปรับปรุงเพื่อให้รถอยู่ในสภาพที่พร้อมต่อการปฏิบัติ
ภารกิจ 
  (2)  ขับ รถซ่อมไฟฟูาหรืองานอเนกประสงค์ 
  (3)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
      2.  กองคลัง  มี นางวิไลภรณ์  แสนทวีสุข  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงาน
คลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-๐๔-๒๑๐๔-001  มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 (๑) ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลัง เพื่อวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 (๒) ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ 
หรืองานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
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 (๓) ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
 (๔) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน ให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงาน 
 (๕) ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
 (๖) ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
 (๗) วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพื่อไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังของหน่วยงาน รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 (๘) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานคลัง 
 (๙) มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 (๑๐) ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของเทศบาล 
 (๑๑) งานควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบ
งานการคลังหลายด้านเช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มี
ประสิทธิภาพ ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 (๑๒) งานควบคุมดูแล ตรวจสอบ และจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
 (๑๓) งานควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง  
 (๑๔) งานตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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 (๑๕) ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงิน และการน าส่ง
เงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 (๑๖) วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเทศบาล 
 (๑๗) ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น       
เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้
ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 (๑๘) จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
 (๑๙) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  
 (๒๐) ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความเหมาะสมและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 (๒๑) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อ,ใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
 (๒๒) เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานบริหารงานกองคลัง  ที่มีระเบียบกฎหมายก าหนดไว้
ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการกองคลัง  ดังนี้ 
   ๑.  งานการเงินและบัญชี 
   ๒.  งานพัฒนารายได้ 
  3.  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
  ๔.   งานธุรการ  
 ( ๒๓)  งานอ่ืน ๆ ที่เป็นนโยบายหรือท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 2.๑  ฝ่ายบริหารงานคลัง 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1. นาง สาวปรารถนา โคตรธรรม   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง                         
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-04-๒๑๐๔-00๒   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  (๑)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
 (๒)  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบ
สรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
                      (๓)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าภาคหลวงแร่,
ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม และเงินรายได้ต่างๆที่โอนผ่านธนาคาร  
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  (๔)  การโอนเงินเดือนพนักงาน,เงินเดือนผู้บริหาร,เงินเดือนสมาชิกสภาเทศบาล,เงินเดือน
พนักงานจ้างตามภารกิจ,เงินเดือนพนักงานจ้าง,เงินเดือนพนักงานจ้างเหมา เข้าธนาคาร 
 (๕)  การรับฎีกาเบิกจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
 (๖)  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)  
  (๗)  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
 (๘)  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่าย 
 (๙) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  (๑๐) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  
 (๑๑) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าจ้างเหมาบริการ,ค่าเล่าเรียนบุตร 
ฯลฯ ไม่ควรเกิน ๓ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกองต่าง ๆ   
 (๑๒) รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ  
 (๑๓)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นจังหวัดน ามาลงทะเบียนเงินสดรับแล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 (๑๔)  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 (๑๕)  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่  
   ๑๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
   ๑๕.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   ๑๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
   ๑๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยก
ประเภทถูกต้องตรงกัน 
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   ๑๕.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงินค่าใช้จ่าย ๕ % และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 
โดยลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   ๑๕.๖ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็น
เงินโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร รับโอนเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่าน
รายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี  
 (๑6)  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา           
 (๑7)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                2.2   งานการเงินและบัญชี 
                            มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
                       1. นางสาวธัญญารัตน์  ค าแก้ว  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ               
เลขที่ต าแหน่ง 19-2-04-3201-001  โดยมี  นางสาวพิชญาดา  บุญแย้ม  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี (พนักงานจ้างตามภารกิจ) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         (1) จัดท าบัญชีทะเบียนเงินรายรับ,เงินสดจ่าย,บัญชีแยกประเภท 
          (2) รายงานงบรับจ่ายประจ าเดือน และกระดาษท าการ  
          (3) จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร  
          (4) รายงานสถานะการเงินประจ าวัน  
          (5) จัดท างบแสดงฐานะการเงิน ณ. สิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชีจัดท างบแสดงผล
การด าเนินงบจ่าย งบรายจ่าย งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองประจ าเดือน และงบทดลองก่อน
และหลังปิดบัญชี 
          (6) การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  
          (7) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย     
 

 2.3  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
                 1.  นางสาวพรศิลป์  แสงพรมชาลี  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-04-๓๒0๓-001  โดยมี  นายวีระพรรณ  ค าลือ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  

(1) งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  เพื่อช าระภาษี 
(2) งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือแบบค าร้องของผู้เสียภาษี 

        ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
(3) งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
(4) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน 
(5) งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณภ์าษี  
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(6) งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ า 
(7) งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการจัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม  และรายได้อ่ืน ๆ 
(8) งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและการก าหนดค่าภาษีของภาษีโรงเรือน

และท่ีดินภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีปูาย  และรายได้อ่ืน ๆ 
(9) งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 

 (๑๐) งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 (๑๑) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน  หรือค า
ร้อง      ภายในก าหนดและรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม  รายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนดของแต่ละปี  
 (๑๒) งานจัดท าหนังสือเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินและไม่ช าระ
ภาษีค่าธรรมเนียม  รายได้อ่ืน ๆ ภายในก าหนด 
 (๑๓) งานประสานงานเพื่อนด าเนินคดีแก่ผู้ไม่มายื่นแบบและช าระภาษี  โดยเสนอให้
ผู้บังคับบัญชาสั่งการ 
 (๑๔) งานประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งรัดรายได้ 
 (๑๕) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
                 (1 ๖) งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
ทะเบียน  คุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4,ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษี 
 ( ๑๗) งานลงรายการเก่ียวกับภาษีโรงเรือนและท่ีดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีปูายใน
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4,ผ.ท.5) ของผู้เสียภาษี 
 ( ๑๘)  งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
 (๑๙)  ส ารวจผู้เข้าข่ายต้องช าระภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีปูาย,ภาษีบ ารุงท้องที่ประจ าปี 
 ( ๒๐)  จัดท าแบบแสดงรายการที่ดิน  ภบท.5  ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 (๒๑)  งานจัดท าใบเสร็จน้ าประปา   
 ( ๒๒)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 2.3  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 มีหน้าที่เก่ียวกับการด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้าง  การควบคุม  การจ าหน่าย  การเก็บรักษา  
การบ ารุงรักษา  การลงทะเบียน  การตรวจสอบ  การตรวจนับและอ่ืน ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุและทรัพย์สิน
ระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  จึงให้พนักงานเทศบาล  งานพัสดุกองคลัง  มีหน้าที่  
ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้  
 1.  นางสาวอิสริยา  จันลุน   ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง   
๑๙-๒-04-๓๒๐๔-001  โดยมี  นางสาวรัตติพร  พรหมจอม  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ต าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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(1)  ควบคุมและรับผิดชอบการด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง  เกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์
สังหาริมทรัพย์ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น  พ.ศ. 2535 (แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 9)  พ.ศ. 2553  และหนังสือสั่งการเก่ียวกับงานพัสดุทุกเรื่อง 

(2)  ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุและทรัพย์สินทั้งหมดให้ปฏิบัติงาน
ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือที่ก าหนดไว้ 

(3)   ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบการรับ –  จ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
(๔)  ควบคุมและรับผิดชอบตรวจสอบการท ารายงานแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และ

แผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบรายงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
(๕) งานการซ่อมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
(๖) งานจัดบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์,ลงเลขรหัสครุภัณฑ์,การยืมพัสดุต้องทวงถาม

ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
(๗) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
(๘) งานการเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่าง ๆ 
(๙) งานแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ

หายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
  (10)งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย    
                  3.  กองช่าง มี นายส ารวย  สุวรรณเมฆสกุล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหาร       
งานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-05-๒๑๐๓-00๑ เป็นผู้รับผิดชอบ 
 (1)  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานบริหารงานกองช่าง  ที่มีระเบียบกฎหมายหรือ
ค าสั่งก าหนดไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการกองช่าง  หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้อ านวยการกอง
ช่างโดยควบคุมบังคับบัญชา  ดังนี้ 
       1.๑  งานก่อสร้างออกแบบและควบคุมอาคาร 
        1.๒  งานธุรการ 
       1.3  งานสาธารณูปโภคและผังเมือง  
       1.4  งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ  
       1.5  งานการประปา  
  (2)  ควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างกองช่างให้
ปฏิบัติตามระเบียบและแบบแผนของทางราชการ 
 (3)  งานอ่ืน ๆ ที่เป็นนโยบายหรือท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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   กองช่างแบ่งงานออกเป็น 4 ส่วน ประกอบด้วย 
 3.๑ งานก่อสร้างออกแบบและควบคุมอาคาร  มี  นายอดุลย์  แก้วเกิด  ต าแหน่ง หัวหน้า
ฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๑๙-๒-05-๒๑๐๓-00๒  เป็นผู้รับผิดชอบมี
หน้าที่เกี่ยวกับ 
 (1)  งานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งที่ติดตั้งอ่ืน ๆ ฯลฯ  
 (2)  งานวางโครงการและควบคุมอาคารก่อสร้าง  
 (3)  งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า  
 (4)  งานควบคุมอาคารและสถานที่  
  ( ๕)  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
 ( ๖)  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
 ( ๗)  งานออกแบบ  เขียนแบบ  ประมาณราคาค่าก่อสร้าง  งานซ่อมบ ารุงรักษา  
  (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
          3.๒ งานธุรการ  มี นางสาวฉวีวรรณ  บุญเหลา  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ต าแหน่ง
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ 
 (1)  ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ  ภายในกองช่าง  ดูแลเก็บรักษาเอกสาร  ระเบียบ
ค าสั่ง  ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้ 
 (2)  งานควบคุมตรวจสอบงบประมาณกองช่าง  
 (3)  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่างสารกองช่าง  
 (4)  งานสนับสนุนและบริการประชาชน  
 (5)  งานอ านวยการและประสานส่วนราชการภายนอก  
 (6)  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินกองช่าง  
 (7)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
           3.3  งานประสานสาธารณูปโภคและผังเมือง  มี  นายอภิชาติ  วดีศิริศักดิ์  ต าแหน่ง  
ผู้ช่วยช่างโยธา  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (1)  งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  และสิ่งติดตั้งอื่น ๆ  
 (2)  งานควบคุมดูแล  การจัดอาคารสถานที่  
 (3)  งานจัดสถานที่เก่ียวกับงานประเพณีต่าง ๆ  
 (4)  งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ 
 (5)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
           3.๔  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มี นายวีระวัฒน์  นากวน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่าง
ไฟฟ้า  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (1)  งานควบคุมดูแล  การจัดอาคารสถานที่ 
 (2)  งานจัดสถานที่เก่ียวกับงานประเพณีต่าง ๆ  
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 (3)  งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืน ๆ  
 (4)  งานควบคุมพัสดุ  งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ  
 (5)  งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ ารุงเก่ียวกับการติดตั้งไฟฟูาและไฟฟูาแสงสว่าง  
 (๖)  งานออกแบบ เขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟูา  
 (๗)  งานจัดสถานที่ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานไฟฟูา  
 (๘)  งานควบคุมเก่ียวกับงานไฟฟูา  
  (๙)  งานประมาณราคาเก่ียวกับงานไฟฟูา  
 (๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
            3.๕  งานการประปา  มี นายอภิชาติ  วดีศิริศักดิ์  ต าแหน่งผู้ช่วยช่างโยธา  และ      
นายวีระวัฒน์  นากวน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ดูแลแทนต าแหน่งที่ยุบเลิก 
มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
 (1)  งานผลิตน้ าประปา 
 (2)  งาน ส ารวจและต่อท่อประปา 
 (3)  งาน ตรวจแก้ไข  ปรับปรุง  ซ่อมแซมระบบประปา 
 (4)  งาน ควบคุมการจดเลขมาตรวัดน้ า 
 (5)  งาน วางแผน แก้ไขปรับปรุงข้อบกพร่องต่าง ๆ ของระบบประปา  
 (6)  ดูแลรักษาระบบประปาให้อยู่ในสภาพพร้อมให้บริการประชาชน  
 (๗)  งานขออนุญาตใช้น้ าประปา,ยกเลิกน้ าประปาและงานที่เก่ียวข้อง  
 (๘)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับ มอบหมาย 
 ในการปฏิบัติงานพนักงานและลูกจ้างเก่ียวกับการวินิจฉัยปัญหาและสั่งการและในการ
ปฏิบัติงานของแต่ละส่วนราชการให้อยู่ในความควบคุมบัญชาของหัวหน้าส่วนราชการ  และเสนอปัญหา   
อุปสรรคและผลการปฏิบัติงานต่อปลัดเทศบาลต าบลเวินพระบาท  เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรีหรือรองนายก ฯ 
ที่ได้รับมอบหมายตามภารกิจของแต่ละส่วนราชการ  ตามสายงานการบังคับบัญชา 

 ทั้งนี้  ให้ยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลเวินพระบาท ที่ 191/2561 ลงวันที่ 19  มิถุนายน 
2561 นั้นเสียแล้วให้ใช้ค าสั่งนี้แทนตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 ทั้งนี้ตั้งแต่วันที่  1  ตุลาคม  2561  เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  31   เดือนตุลาคม  พ.ศ.  2561 

    ว่าที่พันตรี  
     (   วัฒนา   นิลสาขา ) 
                             ปลดัเทศบาล  ปฏิบัติหน้าที ่
                                              นายกเทศมนตรีต าบลเวินพระบาท 



 
 

 
 

     


