
 
  ค ำสั่งเทศบำลต ำบลบึงโขงหลง 

  ที่   139 / ๒๕60 
เรื่อง   กำรมอบหมำยหน้ำที่ปฏิบัติรำชกำรเทศบำลต ำบลบึงโขงหลง 

   ********************************************** 
 

ตามที่ เทศบาลต าบลบึงโขงหลง  มีภารกิจหน้าที่ในความรับผิดชอบเพิ่มข้ึน  ตามระเบียบ  กฎหมาย 
การกระจายอ านาจให้แก่ท้องถิ่นนั้น  เพื่อให้การบริหารงานบุคคลของ ส านักงานเทศบาลต าบลบึงโขงหลง มีผู้รับผิดชอบ
งาน  อย่างมีประสิทธิภาพ  ประกอบการให้บริการสาธารณะของเทศบาลต าบลบึงโขงหลง  เกิดประสิทธิผล ในการ
ให้บริการแก่ประชาชนอย่างสูงสุดนั้น 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  15  และมาตรา  ๒๓  วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕42  ประกอบประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบึงกาฬ  เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน   ลงวันที่  
๒๑  มิถุนายน  ๒๕๕๔  จึงมอบหมายหน้าที่ให้พนักงานปฏิบัติราชการ  ดังนี้ 

  ปลัดเทศบำล 
     นำยวิพำกษ์  สำรบรรณ   ต ำแหน่ง  รองปลัดเทศบำล  รักษำรำชกำรแทน  ปลัดเทศบำลต ำบลบงึโขงหลง 
(เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-00-1101-002)   
              มีหน้าที่รับผิดชอบในฐานะผู้บังคับบัญชาสูงสุดของฝ่ายประจ าในเทศบาล  มีอ านาจหน้าที่โดยรวม ๆ คือ  

    ๑. ความรับผิดชอบ ๓ ประการ  
           ๑)  ควบคุมงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในเทศบาล  
          ๒)  ปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา โดยเป็นหัวหน้าฝ่ายประจ า  
           ๓)  ปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จากคณะผู้บริหาร (ฝ่ายบริหาร) หรือ ตามกฎหมาย โดยเฉพาะการ
ปฏิบัติหน้าที่ระหว่างฝ่ายบริหารและฝ่ายประจ า ยึดหลักการที่ว่า ฝ่ายบริหาร เป็นผู้ "จะท าอะไร" และ ฝ่ายประจ า เป็นผู้ 
"จะท าอย่างไร"  

       ๒. ลักษณะงานที่ปฏบิัติ ๕ ประการ  
         ๑) ท าความเห็นเสนอผู้บริหาร สรุปรายงานเสนอแนะ (อิงระเบียบกฎหมาย)  
         ๒) ปฏิบัติตามกฎหมายในฐานะผู้อนุญาต อนุมัติ เห็นชอบ  
          ๓) เป็นนายทะเบียนท้องถิน่ (งานทะเบียนราษฎร)  
         ๔) เป็นผู้อ านวยการเลือกตั้งสมาชิกสภา และ ผู้บริหารเทศบาล  
         ๕) เป็นเจ้าหนา้ที่งบประมาณ เป็นเลขานุการแผนพฒันาเทศบาลปฏิบัตงิานสภาเทศบาล 
(ทั้งโดยตรงและโดยปริยาย)      

 รองปลัดเทศบำล 
  นำยวิพำกษ์   สำรบรรณ  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนท้องถิ่น   ปฏิบัติหน้ำที่   รองปลัดเทศบำล   
(เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-00-1101-002) 
    มีหน้าที่รับผิดชอบ ในฐานะผู้บังคับบัญชาสูงสุดของฝ่ายประจ าในเทศบาล รองจากปลัดเทศบาล และ 
มีอ านาจหน้าที่โดยรวม  คือ 
 

/1) พิจารณา.. 
 

https://www.gotoknow.org/posts/tags/อำนาจหน้าที่


 ๒ 
1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า ความเห็นเสนอแนะและบังคบั สั่ง

การ โดยความเห็นชอบของ 
ผู้บริหารเทศบาล  ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย 
         2) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และอ านวยความ
สะดวกในดา้นตา่ง ๆ  
         3) งานเลขานุการและประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล และพนักงานเทศบาล 
         4) งานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
         5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
        ๖) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
        ๗) งานจดัท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
       ๘) งานรบัเร่ืองร้องทุกข์ และร้องเรียน 
       ๙) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.  ส ำนักปลัดเทศบำล 
     นำงกนกวรรณ  พรมเชียง ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-001) หัวหน้ำส ำนักปลัด   

      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล   เช่น  งาน
ธุรการ งานสัญญา งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานส่งเสริมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษา
ความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นต้น อีกทั้งปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งส านักปลัดเทศบาลแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๔ งาน ดังนี้ 
 

     1.๑  ฝ่ำยงำนธุรกำร 
 1.1.1  งำนธุรกำร 
           1. นำยวิวัตร  บุญชำญ  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-004) หัวหน้ำงำน  
            2. นำงณิฌำ  แดวขุนทด           ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  
   3. นำงสำวเยำวเรศ  ไพสน          ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล                        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
           4. นำงสำวมำริดำ   ผลจันทร์      ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  

    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้    
    ๑)  งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือทางราชการ 

๒)  อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน  หน่วยงานราชการอื่นๆที่มาติดต่อราชการ 
๓)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
๔)  งานรัฐพิธี 
๕)  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
๖)  และงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.1.2  งำนตรวจสอบภำยใน  งำนจัดท ำฎีกำรำยรับ-รำยจ่ำยและระบบสำรสนเทศ     
 1. นำยวิวัตร  บุญชำญ   ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-004) หัวหน้ำงำน 
 2. นำงสำวเยำวเรศ  ไพสน            ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล                    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

       มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑)  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณของส านักปลัด 

                      ๒)  จัดวางระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
๓)  บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ (ในส่วนที่รับผิดชอบ)  

                      ๔)  และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
/1.1.3 งาน.. 



 ๓ 
 

      ๑.1.3  งำนกิจกำรสภำและงำนเลือกตั้ง   
           1. นำยวิวัตร  บุญชำญ    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-004)  หัวหน้ำงำน  
            2. นำงณิฌำ  แดวขุนทด             ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                         ผู้ช่วยฏิบัติงำน 

              มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑)  จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภา 
๒)  จัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับงานเลือกตั้ง 
๓)  บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ (ในส่วนที่รับผิดชอบ) 
4)  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกเทศบาล 

                      5)  และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

       ๑.1.4  งำนอำคำรสถำนที่และงำนจัดส่งเอกสำร   
           1. นำยวิวัตร  บุญชำญ   ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-004)  หัวหน้ำงำน  
            2. นำยรังสรรณ์  พรมเชียง         ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  
   3. นำยณัฐพล  ภูมิภู                  ต ำแหน่ง   พนักงำนจ้ำงทั่วไป                                  ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

              มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
           ๑)  งานดูแลรักษาอาคารสถานที่  เช่น  ตัดหญ้าและดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณหอประชุม

เทศบาล  และจัดห้องประชุมเทศบาล  (ชั้น  ๒)  ให้พร้อมส าหรับการใช้งานเสมอ 
   ๒)  งานเตรียมสถานที่และให้บริการวัสดุ อุปกรณ์ต่างๆเพื่ออ านวยความสะดวก     ในด้านต่างๆ  
   ๓)  ดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่  พัสดุครุภัณฑ์ บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของครุภัณฑ์

ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด ใช้การไม่ได้ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
 ๔)  งานกิจกรรม ๕ ส. 
 ๕)  งานรัฐพิธี 
 ๖)  อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน  หน่วยงานราชการอื่นๆที่มาติดต่อราชการ 

๗)  งานรับ – ส่งเอกสารต่างๆ 
                      ๘)  งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.1.5  งำนควบคุมดูแลรถยนต์   
  1. นำยวิวัตร  บุญชำญ  ต ำแหน่ง   นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-004) หัวหน้ำงำน  
            2. นำยมงคล  ศรีภูมิ     ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์                                          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

               มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
           ๑)  ควบคุมรถยนต์  ๔  ประตู ทะเบียน บก ๑๐๕๒  บึงกาฬ ดูแลตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ให้พร้อมใช้

งานตลอดเวลา หากช ารุด เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้
เป็นประจ าทุกวัน 

  ๒)  งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ 
   ๓)  ช่วยงานต้อนรบัคณะศึกษาดูงาน 
   ๔)  มีหน้าที่ดูแลบริเวณโดยรอบหน้าเสาธงหน้าอาคารส านักงาน 
  ๕)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพืน้ที่รับผิดชอบ 

      ๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 
 
 

/1.2 ฝ่าย.. 
 



 ๔ 
     1.2  ฝ่ำยอ ำนวยกำร  
        1. นำงกนกวรรณ  พรมเชียง  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-2101-001)  หัวหน้ำงำน 
        2. นำงวัลภำ  พำนทอง   ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคล (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-01-3102-001) ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1)  งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 

          2)  งานการจัดท าการเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานเทศบาล ,พนักงานครูเทศบาล ,ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

       3)  งานการคัดเลือก-การสอบคัดเลือกพนักงานเทศบาล และการสรรหาพนักงานจ้าง 
                  4)  งานการจัดท าค าสั่งเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ค าสั่งเดินทางไปราชการ และอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
                  5)   งานการบันทึกข้อมูลพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในระบบข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ ระยะที่ 1 
          6)  งานการจัดท าทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติพนักงานเทศบาล ,พนักงานครูเทศบาล ,ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างของเทศบาล 
                  7)  งานการจัดท าทะเบียนเบิกจ่ายตรงในระบบ สปสช. 
        8)  งานการบันทึกปรับปรุงเงินเดือนพนักงานในระบบ elaas 
           9)  งานประกันสังคมของพนักงานจ้าง 
      10)  งานการขอพระราชเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล 
พนักงานครูเทศบาล และลูกจ้างประจ า 
                11)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล ,พนักงานครูเทศบาล ,ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง 
                12)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบบรมสัมมนา การศึกษาดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับ
ทุนการศึกษา     
                ๑3)  งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ,พนักงานครูเทศบาล ,ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างของเทศบาล 
                ๑4)  งานลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ  
                ๑5)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนความรับผิดชอบ 
                ๑6)  งานอืน่ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    1.3  งำนทะเบียน 
       1. นำยวิพำกษ์  สำรบรรณ    ต ำแหน่ง  รองปลัดเทศบำล  รักษำรำชกำรแทน  ปลัดเทศบำลต ำบลบงึโขงหลง   
(เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-00-1101-002)    ปฏิบัติหน้ำที่นำยทะเบียน 
       2. นำงกนกวรรณ  พรมเชียง   ต ำแหน่ง   นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขทีต่ ำแหน่ง  26-2-01-2101-001)  
ปฏิบัติหน้ำทีผู่้ช่วยนำยทะเบียน 
       3. นำยศุภเกียรติ  ทศแก้ว     ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-01-3104-001)  
ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ช่วยนำยทะเบียน 
       4. นำยอลงกรต  แดวขุนทด   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนทะเบียน           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๑)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
                  ๒)  งานจัดเตรียมการข้อมูลบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งและที่เก่ียวข้อง 
                  ๓)  ปฏิบัติหน้าที่ธุรการ หนังสือเข้า-ออกของงานทะเบียนราษฎร 
          4)  ให้บริการของประชาชน ส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลบึงโขงหลงในการเป็นผู้ช่วยนายทะเบียน
ท้องถิ่น นายทะเบียนผู้รับแจ้งเกิด การตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การแก้ไขรายการในทะเบียนบ้านและการก าหนดเลขที่บ้าน
ใหม่  ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานก่อนน าเสนอต่อนายทะเบียนท้องถิ่นฯ พิจารณา 
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       ๕)  ปฏิบัติหน้าที่เป็นเจ้าหน้าที่รวบรวมและน าเสนอให้ความเห็น ในเร่ืองการขออนุมัติรับแจ้งเกิดเกินก าหนด  
การแจ้งตายเกินก าหนด  และการขอเพิ่มชื่อเข้าในทะเบียนเสนอให้ต่อนายทะเบียนท้องถิ่นฯ พิจารณา 

       ๖)  รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ์  และทะเบียนบ้านฉบับเดิม 
       ๗)  รับผิดชอบควบคุมและก ากับดูแลเครื่อง SERVER และเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ประกอบของ

เครื่องในงานทะเบียนราษฎร 
       ๘)  ออกตรวจสอบสภาพบ้าน กรณีมีการขอก าหนดบ้านเลขที่ใหม่ 
       ๙)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพื้นที่รับผิดชอบ 

        ๑๐)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 

    1.4  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 นำยจิรพัฒน์  หงษ์ทอง        ต ำแหน่ง  นักบริหำรทั่วไป  (หัวหน้ำฝ่ำยป้องกันและรักษำควำมสงบ) 

(เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-01-2101-002)   หัวหน้ำงำน 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                   1)  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
                   2)  งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

        ๓)  งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการทางกฎหมาย 
และระเบียบเก่ียวข้องกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืนๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 

        ๔)  งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยต่างๆ 

        ๕)  งานจดัท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
                   ๖)  งานฝึกซ้อมและด าเนนิการตามแผน 

        ๗)  งานเก่ียวกับวทิยุสื่อสาร 
        ๘)  งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
        ๙)  งานธุรการทัว่ไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      ๑๐)  งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
      ๑๑)  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
      ๑๒)  รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสาร ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้อง

เล็กๆ น้อยๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุดใช้การไม่ได้ตา มปกติ ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
         ๑๓)  อ านวยความสะดวก ควบคุมดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
         ๑๔)  งานตรวจและบังคับการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดระเบียบ การควบคุม การติดตั้ง  ตาก วาง  แขวน
สิ่งใด ๆ ในที่สาธารณะการควบคุมการทิ้งซากยานยนต์ในที่สาธารณะ การควบคุม  การปิดป้ายและการใช้เครื่องขยายเสียง
โดยไม่ได้รับอนุญาต การควบคุมการขูด ขีด เขียน กะเทาะ พ่นสีบนก าแพง  ถนน  ต้นไม้ การปล่อย น าสัตว์จูงไปตามถนน 
การรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย โดยทั่วๆ ไป   การปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
หรือสั่งการ เป็นต้น 

     ๑๕)  งานคดีและธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ การรับแจ้งความ รับค าร้องเรียน เช่น ความผิดตามกฎหมายว่า
ด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยสาธารณสุข กฎหมายว่าด้วยรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของ
บ้านเมือง เป็นต้น 

     1๖)  งานกิจการพิเศษ  มีหน้าที่รับผิดชอบในการตรวจตรา ควบคุม บังคับการ  ให้เป็นไปตามกฎหมายที่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่ ได้แก่ การตรวจตราและจับกุมรถยนต์ รถจักรยานยนต์ ที่ก่อมลภาวะ รถบรรทุกที่มิได้จัดสิ่งป้องกันวัสดุที่
บรรทุกตกหล่นหรือร่ัวไหล ปลิว ฟุ้ง กระจาย บนถนน การจอดรถยนต์ไม่ดับเครื่องยนต์ในที่สาธารณะ การตรวจ  

 
/การ... 
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การควบคุมการก่อเหตุเดือดร้อนร าคาญ การป้องกันอัคคีภัย การป้องกันและการบรรเทาสาธารณภัย  การให้ความ
ช่วยเหลือและบริการประชาชนในกรณีเกิดเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ ทั้งขณะเกิดเหตุและหลังเกิ ดเหตุ การตรวจตราสิ่ง
สาธารณะช ารุดบกพร่อง การอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การให้ความช่วยเหลือ และอ านวยความสะดวกแก่
นักท่องเที่ยวและปฏิบัติหน้าที่  ตามผู้บังคับบัญชามอบหมายหรือสั่งการ 
                 ๑๗)  ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 

      ๑๘)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพืน้ที่รับผิดชอบ 
      ๑๙)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย  

      โดยมี 
๑. นำยประดิษฐ์  ศรีแสงใส             ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

               มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
           ๑)  ควบคุมรถบรรทุกน้ าดับเพลิง ทะเบียน บก ๒๗๘๐  บึงกาฬ  ดูแลตรวจเช็คสภาพของรถให้พร้อมใช้

งานตลอดเวลา หากช ารุด เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้
เป็นประจ าทุกวัน 

     ๒)  งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ 
 ๓)  ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  อาสาดับเพลิง  
 ๔)  ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
 ๕)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพื้นที่รับผิดชอบ 
 ๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 

๒. นำยวิพล  ไชยนำค                          ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑)  ควบคุมรถบรรทุกน้ าดับเพลิง ทะเบียน บก ๓๐๐๑  บึงกาฬ  ดูแลตรวจเช็คสภาพของรถให้พร้อมใช้

งานตลอดเวลา หากช ารุด เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้
เป็นประจ าทุกวัน 

   ๒)  งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร  และเจ้าหน้าที่ 
  ๓)  ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง  
   ๔)  ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
  ๕)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพื้นที่รับผิดชอบ 
   ๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย  

๓. นำยชัยรัตน์   ติยะบุตร         ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถฉุกเฉิน      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
 4. นำยธีระพงศ์  เค้ำยำ                   ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป                           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน    

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้    
  1)  ควบคุมรถยนต์กู้ชีพ ทะเบียน บก ๒๗๘๑ บึงกาฬ  ดูแลตรวจเช็คสภาพของรถให้พร้อมใช้งาน

ตลอดเวลา หากช ารุด เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้เป็น
ประจ าทุกวัน  
        ๒)  จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เคร่ืองมือ เครื่องใช้ส าหรับปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉิน
และอุปกรณ์การแพทย์รวมทั้งเวชภัณฑ์ในการให้บริการ เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
       ๓)  ช่วยเหลือทีมงานแพทย์และพยาบาลในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ป่วยที่อยู่ในภาวะวิกฤต รวมทั้งการ
เคลื่อนย้ายและปฐมพยาบาลผู้ป่วยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดู แลขณะน าส่งและส่งมอบผู้ป่วย ณ 
สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับแจ้งเหตุ เพื่อให้ผู้ป่วยได้รับบริการที่ถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยตาม
มาตรฐาน 

/4) ให้บริการ.. 
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        4)  ให้บริการรับ-ส่งวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือข่ายประจ าศูนย์ รับแจ้งเหตุตลอดเวลา เพื่อให้บริการ
ทันสถานการณ์และเวลา 
    ๕)  ให้บริการขับยานพาหนะที่ใช้ส าหรับล าเลียงและขนส่งชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน รับและส่งต่อผู้ป่วยไป
หน่วยบริการต่างๆ ตามค าสั่ง เพื่อประโยชน์ต่อการรักษาพยาบาล 
   ๖)  ประสานงานและอ านวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
        ๗)  สรุปสถิติข้อมูลการให้บริการในงานแต่ละประเภท เพื่อน าไปบริหารจัดการ  งานบริการเชิงคุณภาพ 
        ๘)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจ
และความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 

   ๙)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพื้นที่รับผิดชอบ 
         ๑๐)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 

 5. นำยชำตรี  แสนหินบูรณ์              ต ำแหน่ง   พนักงำนจ้ำงทั่วไป      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน    
     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           ๑)  ควบคุมรถยนต์  ๔  ประตู ทะเบียน บก ๑๐๕๑  บึงกาฬ ดูแลตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ให้พร้อมใช้

งานตลอดเวลา หากช ารุด เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้
เป็นประจ าทุกวัน 

  ๒)  งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร  และเจ้าหน้าที่ 
   ๓)  ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
   ๔)  มีหน้าที่ดูแลบริเวณโดยรอบหน้าเสาธงหน้าอาคารส านักงาน 
  ๕)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพืน้ที่รับผิดชอบ 
   ๖)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 

6. นำงสำวอังศนำ ศรีหำภำค                ต ำแหนง่    พนักงำนจำ้งทั่วไป     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน    

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           ๑)  จัดท าฎีกาเบิก – จ่าย ในส่วนงานป้องกัน 
  ๒)  ช่วยงานธุรการทั่วไปของงานป้องและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๓)  ช่วยงานต้อนรบัคณะศึกษาดูงาน 
 ๔)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพืน้ที่รับผิดชอบ 
   ๕)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่รับมอบหมาย 

7. นำยอภิรัตน์  พุฒทอง                  ต ำแหนง่    พนักงำนจ้ำงทั่วไป     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน    

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้                 
   ๑)  ควบคุมรถยนต์  ทะเบียน บก ๒๙๙๘ บึงกาฬ ดูแลตรวจเช็คสภาพของรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน

ตลอดเวลา หากช ารดุ เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้เป็น
ประจ าทุกวัน 

    ๒)  งานรับส่งเอกสาร/ผู้บริหาร  และเจ้าหน้าที่ 
   ๓)  ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
   ๔)  ช่วยงานเทศกิจ 
   ๕)  มีหน้าที่ดูแลบริเวณโดยรอบหน้าเสาธงหน้าอาคารส านักงาน 
  ๖)  งานกิจกรรม ๕ ส. ในโซนพื้นท่ีรับผิดชอบ 

                     ๗)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย 
 

/2. กองคลัง 



 ๘ 

๒.  กองคลัง 
     นำงพรทิวำ  จันทะรังษี   ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนกำรคลัง (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-001)  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็นและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง  ที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษ โดยตรวจสอบการจัดการงานเกี่ยวกับงานการคลัง เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการ
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการกู้เงิน งานจัดระบบงาน 
งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ
งานการเงินต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานหน่วยงาน
ในสังกัดหน่วยงานคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงาน
ประมาณผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการ
ประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหาแหล่งที่มาของรายได้  ด าเนินการให้มีการช าระ
ภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีและน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะ
การเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ 
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานใน
หน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับการแต่งตั้งเจ้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน  
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจาณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาและแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และ
แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

    ๒.๑  งำนสถิติกำรคลัง/และทะเบียนทรัพย์สิน 
       1. นำงสำววิวรรณ  สุวรรณศรี  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-002) หัวหน้ำงำน 
       2. นำงแสงอรณุ  หงษ์ทอง   ต ำแหนง่ นักบริหำรงำนคลัง  (เลขทีต่ ำแหน่ง 26-2-04-2102-003)  ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 
       3. นำงสำวนิสำชล  แพงโคตร        ต ำแหน่ง  ผู้ช่วย จพง.จัดเกบ็รำยได้                           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
       ๔. นำงสำวภำวิณี  ดำหำร         ต ำแหน่ง  ผู้ช่วย จพง.กำรเงินและบัญชี                       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานทางวิชาการคลัง  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา  วิเคราะห์และเสนอแนะทางด้าน
การเงิน การคลัง เพ่ือพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานการเงินของเทศบาล ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่าย ควบคุมการรับจ่ายเงิน การกู้และการยืมเงินสะสมของเทศบาล ควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณหรือทาง
วิชาการเก่ียวกับการเงิน การคลังอื่น ๆ เป็น เจ้าหน้าที่งบประมาณของเทศบาลและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

     ๒.๒  งำนกำรเงินและบัญชี 
        1. นำงแสงอรุณ  หงษ์ทอง  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-003)  หัวหน้ำงำน 
        2. นำงสำวภำวิณี  ดำหำร   ต ำแหน่ง ผู้ช่วย จพง.กำรเงินและบัญช ี                          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
        3. นำงสำวจินตนำ  แสงโพธิ์    ต ำแหน่ง ผู้ช่วย จนท.ธุรกำร                              ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
 

/มีหน้าที่.. 



 ๙ 
 
 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานค่อนข้างยากมากเกีย่วกับการเงินและบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน 
การงบประมาณ และบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ  เช่น  การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท า
รายงานการบัญชี รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณรายรับ รายจ่ายประจ าปีท าหนั งสือ
ชี้แจงโต้ตอบงบประมาณ เก็บรักษาเอกสารฎีกาและเอกสารประกอบการเงินต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

    ๒.๓  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
       1. นำงพรทิวำ  จันทะรังษี  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนกำรคลัง (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-001) หัวหน้ำงำน 
       2. นำยมีนำ  อัฐนำค        ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุ                             เจ้ำหน้ำที่ 
       3. นำงสำวพรนิภำ  จันลือชัย    ต ำแหน่ง ผู้ช่วย จพง.พัสดุ                    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานพัสดุทั่วไปของส่วนราชการที่ค่อนข้างยากซ่ึงมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ  
จัดจ้าง การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท าบัญชีทะเบียนพัสดุ  การเก็บรักษาหลักฐานและเอกสาร
เกี่ยวกับพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท าสัญญา การบริหารสัญญา และหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

    ๒.๔  งำนจัดเก็บรำยได้และพัฒนำรำยได้/งำนแผนที่ภำษ ี
       1. นำงแสงอรุณ  หงษ์ทอง  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนคลัง  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-003) หัวหน้ำงำน 
       2. นำงฉวีวรรณ  เหลืองค ำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้                                    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน   
       ๓. นำงสำวนิสำชล  แพงโคตร   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วย จพง.จัดเกบ็รำยได้                         ผู้ช่วยปฏิบัติงำน
  

           มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อ่ืนของเทศบาล  ซึ่งมลีักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจรับแบบแสดงรายการต่าง ๆ  การรักษาหลักฐานการเสียภาษี   ค่าธรรมเนียมและรายได้ 
อ่ืน ๆ ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่ง ปฏิบัติงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องรวมถึงงานภารกิจถ่ายโอนฯ 

     ๒.๕  งำนธุรกำร/งำนภำรกิจถ่ำยโอน 
        ๑. นำงแสงอรุณ  หงส์ทอง  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-003)  หัวหน้ำงำน 
        ๒. นำงสำวจินตนำ  แสงโพธิ์    ต ำแหน่ง   ผู้ช่วย จนท.ธุรกำร                                    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ปฏิบัติเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง ได้แก่ 
ความรู้เกี่ยวกับงานต่าง ๆ การเก็บรักษา  จัดท าทะเบียนพาหนะ การโอนสิทธิ์  ติดตามให้มีการบ ารุงรักษาซ่อมแซม
ตามก าหนดเวลาที่ฝ่ายเทคนิคก าหนด  งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิ์ต่าง ๆ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย รวมถึงงานภารกิจ
ถ่ายโอน ฯ 

๓.  กองช่ำง 
    3.๑  ด้ำนงำนก่อสร้ำง/โครงสร้ำงพื้นฐำน 
       1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน  
       2. นำยศรัณยู  จันทร์งำม     ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยช่ำงโยธำ                                              ผู้ช่วยปฏิบัติงำน                   
       3. นำยประสิทธิ์  สัตถำผล    ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป                                          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน   

/มีหน้าที่...  



 ๑๐ 
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑)  ส ารวจตรวจพื้นที่ด้านโครงสร้างพื้นฐานในเขตเทศบาลต าบลบึงโขงหลง 
๒)  ค านวณ  ออกแบบและประมาณราคางานก่อสร้างต่างๆ 
๓)  ควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ 
๔)  รายงานการก่อสร้าง 
๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   3.๒  ด้ำนงำนธุรกำร/สำรบรรณ 
      1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน  
      2. นำงสำวศศิธร  ทองทำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                                     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  

          มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1)  ลงทะเบียนรับ/ส่งหนังสือ 
     ๒)  ร่างหนังสือ/โต้ตอบหนังสือราชการ 
     ๓)  จัดท าเอกสารต่างๆ  ในกองช่าง 

                ๔)  ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ 
      ๕)  ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    ๓.3  ด้ำนงำนควบคุมกำรขออนุญำตก่อสร้ำง  ดัดแปลง  ร้ือถอน  ต่อเติมอำคำร 
(ตำมพระรำชบัญญัติควบคุมอำคำร พ.ศ. 2522) 
       1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน  
       2. นำยศรัณยู  จันทร์งำม   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยช่ำงโยธำ                                                  ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
       3. นำงสำวศศิธร  ทองทำ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

           มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๑)  รับเรื่องการยื่นค าขออนุญาต 
       ๒)  ตรวจสอบหลักฐาน/เอกสารต่างๆ/พื้นที่การขออนุญาต 
       ๓)  ออกใบอนุญาต 
       ๔)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.๔  ด้ำนงำนไฟฟ้ำส่องสว่ำง 
       1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน   
       2. นำยเฉลิมศรี  บุญพินิจ    ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน                   
       3. นำยรุ่งโรจน์  โคตรวันดี   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ              ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      ๑)  ติดตั้ง/แก้ไขระบบไฟฟ้าส่องสว่างในเขตเทศบาล 
                 ๒)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.๕  ด้ำนงำนสวนสำธำรณะ 
       1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน  
       2. นำยเทวำ  มังก้อน          ต ำแหน่ง  พนักงำนสูบน้ ำ                                              ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  
       3. นำยประสิทธิ์  สัตถำผล    ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป                                          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

/มีหน้าที่.. 



 ๑๑ 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑)  ดูแลรับผิดชอบสวนสาธารณะต่างๆ ในเขตเทศบาล 
๒)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.๖  ด้ำนงำนสูบน้ ำด้วยระบบไฟฟ้ำ 
           นำยเทวำ  มังก้อน        ต ำแหน่ง  พนักงำนสูบน้ ำ                                                    ปฏิบัติหน้ำที่ 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบเก่ียวกับระบบส่งน้ าด้วยระบบไฟฟ้าสถานีสูบน้ าบึงโขงหลง  และปฏิบัติหน้าที่อื่น 

ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

     3.๗  ด้ำนงำนอุตสำหกรรมโรงงำน      (ตำมพระรำชบัญญัติโรงงำน พ.ศ. 2535) 
        1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                               หัวหน้ำงำน  
        2. นำงสำวศศิธร  ทองทำ          ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร         ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
        3. นำยรุ่งโรจน์  โคตรวันดี          ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ             ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
        4. นำยประสิทธิ์  สัตถำผล          ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป            ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        ๑)  ออกส ารวจตรวจสอบตามสถานที่ประกอบกิจการจ าพวกโรงงาน 
        ๒)  แจ้งและรับแจ้งผู้มายื่นใบอนุญาต 
        ๓)  ต่อใบอนุญาต/ออกใบอนุญาต  ตาม  พรบ.โรงงานก าหนด 
        ๔)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.8  ด้ำนงำนน้ ำมันเชื้อเพลิง      (ตำมพระรำชบัญญัติ ควบคุมน้ ำมันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2542) 
       1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน  
       2. นำงสำวศศิธร  ทองทำ         ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
       3. นำยรุ่งโรจน์  โคตรวันดี         ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ            ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
       4. นำยประสิทธิ์  สัตถำผล         ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๑)  ออกส ารวจตรวจสอบตามสถานที่ประกอบกิจการ 
       ๒)  แจ้งและรับแจ้งผู้มายื่นใบอนุญาต 

      ๓)  ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.9  งำนดูแลรถยนต์ส่วนกลำง      กองช่ำงมีรถยนต์ส่วนกลำง  จ ำนวน  2  คัน  มีผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
       1. นำยมงคล  กลีบมณี   ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  รักษำรำชกำร
แทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  เป็นผู้ดูแลรับผิดชอบ รถกระบะตอนเดียวไทรทันสีขำว  หมำยเลขทะเบียน  บค 3350 
       2. นำยเฉลิมศรี  บญุพินิจ  ต ำแหน่ง   พนักงำนขบัรถยนต์  เป็นผู้ดูแลรบัผดิชอบ รถเครนไฮดรอลิคพร้อมกระเชำ้ไฟฟ้ำ  
หมำยเลขทะเบียน  80-1542 

 มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ  ดังนี้ 
          1) ตรวจเช็คสภาพรถให้รถพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
                  2) หากรถช ารุด เสียหาย  ให้รายงานผู้บังคบับญัชาทราบ  เพื่อท าการซ่อมแซมให้สามารถใช้งานได้ตามปกติ 
 
 

/3.10 ด้าน.. 



 ๑๒ 

    3.10  ด้ำนกิจกำรประปำหมู่บ้ำน 
          1. นำยมงคล  กลีบมณี    ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง  (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-05-2103-002)  
รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                                                                              หัวหน้ำงำน  
         2. นำยเทวำ  มังก้อน             ต ำแหน่ง  พนักงำนสูบน้ ำ       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
         3. นำงสำวศศิธร  ทองทำ        ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                 ผู้ช่วยปฏิบัติงำน   
         4. นำยอิศรำวุธ  ลำโพธิ์          ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป                               ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  

              มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                    ๑)  รับค าร้องขอติดตั้งประปา ขอย้ายมาตรวัดน้ า และขอโอน – เปลี่ยนชื่อ ผู้ใช้น้ าประปา 
                    ๒)  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ติดต่อและ อ านวย 
ความสะดวกในด้านต่างๆ       
                    3)  ดูแลระบบการผลิตน้ าประปาบ้านทรายทองและระบบประปาบ้านโนนสวรรค์โดยครอบคลุม
ตามกระบวนการผลิตทุกข้ันตอน 
                    4)  ซ่อมบ ารุงระบบประปาบ้านทรายทองและระบบประปาบ้านโนนสวรรค์ ทั้งตรวจสอบและซ่อม
บ ารุงทุกอย่างเกี่ยวกับระบบประปา 
                    5)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
     นำยประเนตร  พระสว่ำง   ต ำแหน่ง   นักบริหำรงำนสำธำรณสุข  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-001) 
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   มีหน้าที่ความรบัผิดชอบเก่ียวกับการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  การส่งเสริมสุขภาพ  การสขุาภิบาลอืน่ ๆ ตาม
แผนกสาธารณสุข  และข้อบังคบัต าบล  การวางแผน  การสาธารณสุข  การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูล  ทางสถิติเกี่ยวข้อง
กับสาธารณสุข  การเผยแพร่ฝึกอบรม  การสุขศึกษา  และประชาสัมพนัธ์  การจัดท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  
งานดา้นสิ่งแวดล้อม  การให้บรกิารสาธารณสุข   การควบคุมการฆ่าสัตว์   จ าหนา่ยเนื้อสัตว์   และปฏิบตัิหน้าที่อืน่ที่ได้รบั
มอบหมาย  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็นดังนี้ 

    4.1.  งำนด้ำนสุขำภิบำลอนำมัยและสิ่งแวดล้อม   
       1. นำยประเนตร  พระสว่ำง  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนสำธำรณสุข  (เลขทีต่ ำแหน่ง 26-2-06-2104-001) หัวหน้ำงำน  
       2. นำยสุรชัย  แก้ววิเศษ   ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนสำธำรณสุข (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-002) ผู้ช่วยหัวหน้ำงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
       มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเก่ียวกับงาน สง่เสริมและพฒันาสุขาภิบาล  แบ่งออกเป็นงาน  คือ 

        -  งานสุขาภบิาลอาหารและโภชนาการ 
        -  งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

       -  งานควบคุมด้านสุขาภบิาลและสิง่แวดล้อม 
       -  งานป้องกันแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
       -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
      -  งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
      -  งานอาชีวอนามัย 
      -  งานอื่นทีเก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 

/4.2 งาน... 



 ๑๓ 

   4.2  งำนด้ำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข  
          นำยสุรชัย  แก้ววิเศษ  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนสำธำรณสุข (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-002) หัวหน้ำงำน  

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
       มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเก่ียวกับการส่งเสริมสุขภาพ  การฝึกอบรมให้ความรู้  แบ่งออกเป็นงาน  คือ 

             -   งานอนามัยชุมชน 
       -   งานสาธารณสุขมูลฐาน 
       -   งานสุขศึกษา 
       -   งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 

    4.3  งำนด้ำนรักษำควำมสะอำด  
           นำยสุรชัย  แก้ววิเศษ  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนสำธำรณสุข  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-002) หัวหน้ำงำน  

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
   มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบการรักษาความสะอาด และเป็นระเบียบเรียบร้อย การเก็บขนขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล  
แบ่งออกเป็นงาน คือ 
                  -  งานควบคุมสิง่ปฏิกูล 
                  -  งานรักษาความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
                  -  งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
   มีผู้ช่วยเหลือในกำรปฏิบัติงำน และงำนอื่นที่ได้รับมอบหมำย คือ 
        1. นำยสังคม  ลำโพธิ์     ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถขยะ      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
               2. นำยธงชัย   ถิ่นนคร   ต ำแหน่ง     พนักงำนขับรถขยะ      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                 3. นำยวินเตอร์  ทองบท      ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                 4. นำยอุดมศักดิ์  คึมยะรำช     ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                 5. นำยสมจิตร   ภูสักสำย   ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

      6. นำยไพริน  ปุณริบูรณ์   ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                 7. นำยกฤษณพงษ์  ตรงด ี   ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                 8. นำยบรรจบ  นำชัย   ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                 9. นำยพงษ์ศิริ  คล่องดี        ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
               10. นำยธนำชัย  บุญสร้ำง   ต ำแหน่ง     พนักงำนจัดเก็บขยะ     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

    4.4  งำนดูแลรถยนต์ส่วนกลำง 
   กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีรถยนต์ส่วนกลำง  จ ำนวน  4  คัน  มีผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. รถยนต์เก็บขนขยะมูลฝอย หมำยเลขทะเบียน 80 – 3320 บึงกำฬ  (สีเขียว ) 
    นายอุดมศักดิ์  คึมยะราช  ต าแหน่ง พนักงานขบัรถขยะ  มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบตรวจสภาพการใช้งานรถยนต์ 

ท าความสะอาด ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติเพื่อรองรับการใช้งานในการให้บริการเก็บขนขยะรักษาความสะอาด 
           2. รถยนต์เก็บขนขยะมูลฝอย  หมำยเลขทะเบียน 80 – 9564 บึงกำฬ  ( สีเหลอืง ) 
      นายวนิเตอร์  ทองบท  ต าแหน่ง พนักงานขับรถขยะ  มีหนา้ที่ดูแลรับผิดชอบตรวจสภาพการใช้งานรถยนต์ 
ท าความสะอาด ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติเพื่อรองรับการใช้งานในการให้บริการเก็บขนขยะรักษาความสะอาด 

3. รถยนต์เก็บขนขยะมูลฝอย  หมำยเลขทะเบียน 81 – 2085 บึงกำฬ  ( สีเขียว )  
    นายสงัคม  ลาโพธิ์  ต าแหนง่ พนักงานขับรถขยะ  มีหน้าทีดู่แลรับผิดชอบตรวจสภาพการใช้งานรถยนต์ 

ท าความสะอาด ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติเพื่อรองรับการใช้งานในการให้บริการเก็บขนขยะรักษาความสะอาด 
  ๔. รถยนต์สวนกลำง (นนทบุร)ี  หมำยเลขทะเบียน บค 8874 บึงกำฬ  ( สีเทำ )  
      นายธงชัย  ถิ่นนคร  ต าแหนง่ พนักงานขับรถขยะ  มีหน้าทีดู่แลรับผิดชอบตรวจสภาพการใช้งานรถยนต์ 
ท าความสะอาด ให้สามารถใช้งานได้ตามปกติเพื่อรองรับการใช้งานในการให้บริการและงานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

/4.5 ด้าน... 



 ๑๔ 
  

    4.5  ด้ำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม   
           นำยประเนตร พระสว่ำง  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนสำธำรณสุข (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-001)  หัวหน้ำงำน  

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการอนุรักษ์  และฟื้นฟทูรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอ้ม วางแผน
ประสานและคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักษาการใชป้ระโยชน์  แบ่งออกเป็นงาน  คือ 

      -  งานส่งเสริมและเผยแพร ่
                 -  งานควบคุมมลพิษ 

      -  งานศึกษาและวิเคราะหผ์ลกระทบสิ่งแวดล้อม 
      -  งานติดตามตรวจสอบ 

    4.6  ด้ำนงำนบริหำรจัดกำรธนำคำรขยะ   
           นำยวินเตอร์  ทองบท     ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ปฏิบัติหน้ำที่ 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         มีหน้าที่น าขยะที่คัดแยกไปจ าหน่าย และรวบรวมข้อมูลการคัดแยกขยะเพื่อน าเป็นฐานข้อมูลการจัดการ 
ขยะรีไซเคิล 

    4.7  ด้ำนงำนก ำจัดขยะอินทรีย์ด้วยไส้เดือนดิน   
           นำยธงชัย  ถิ่นนคร              ต ำแหน่ง    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ    ปฏิบัติหน้ำที่ 

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           มีหน้าที่เก็บขนขยะอินทรีย์ที่เกิดในตลาดสดมาท าการย่อยสลายด้วยไส้เดือนดิน และเก็บเก่ียวผลผลิตที่ได้ 

จากกระบวนการย่อยขยะอินทรีย์ของไส้เดือนดิน ขยายผลการเลี้ยงไส้เดือนดินเพื่อมอบให้ชุมชนน าไปเลี้ยงในครัวเรือน 

     4.8  ด้ำนงำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
        1. นำยสุรชัย  แก้ววิเศษ   ต ำแหนง่  นักบรหิำรงำนสำธำรณสุข (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-002) หัวหน้ำงำน  
        2. นำยธงชัย  ถิ่นนคร         ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ                            ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
        3. นำยวินเตอร์  ทองบท         ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป                              ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
        4. นำยธนำชัย  บุญสร้ำง         ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป                          ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                  มีหน้าที่ควบคุมรับผิดชอบเกี่ยวกับการเฝ้าระวัง ป้องกันการแพร่ระบาดของโรค ออกควบคุมพ่นสารเคมี
ก าจัดยุงลายตัวเต็มวัยทั้งก่อนเกิดโรค และเมื่อมีการระบาด  การฝึกอบรมให้ความรู้แก่กลุ่มต่างๆ 

        -  งานควบคุมแมลงพาหะน าโรค 
        -  งานระบาดวิทยา 
        -  งานควบคุมโรคติดต่อ 

    4.9  ด้ำนงำนธุรกำร/กำรเงินและบัญช/ีสำรบรรณ 
       1. นำยประเนตร  พระสว่ำง  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนสำธำรณสุข (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-001) หัวหน้ำงำน    
       2. นำงสำวจุรีมำศ  แพงโคตร         ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
      -  งานจัดท าฎีกาเบิก – จ่ายเงิน ตามงบประมาณรายจ่ายและนอกงบประมาณรายจ่าย 
      -  จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิก – จ่ายเงิน 
      -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
      -  ลงทะเบียนรับ/ส่งหนังสือ 

/-ร่าง... 



 ๑๕ 
      -  ร่างหนังสือ/โต้ตอบหนังสือราชการ 

                 -  จัดท าเอกสารต่างๆในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      -  ควบคุมวัสดุอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ 

       -  ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่เก่ียวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    4.10  ด้ำนงำนธุรกำร/กำรเงินและบัญช/ีงำนสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล (สปสช.) 
         1. นำยประเนตร  พระสว่ำง   ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนสำธำรณสุข (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-001) หัวหน้ำ
งำน    
         2. นำงสำวสุภำพร  จันทร             ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ                 ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
         -  งานจัดท าฎีกาเบิก – จ่ายเงิน หลักประกันสุขภาพระดับพื้นที่ เทศบาลต าบลบึงโขงหลง 
         -  งานสวัสดิการรักษาพยาบาลข้าราชการและพนักงาน (เบิกจ่ายตรง สปสช.) 
         -  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

                    -  จัดท าเอกสารต่างๆในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
          -  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    4.11  ด้ำนงำนควบคุมตลำดสด 
         1. นำยสุรชัย  แก้ววิเศษ    ต ำแหน่ง   นักบริหำรงำนสำธำรณสุข  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-002)  
 หัวหน้ำงำน/ควบคุมและออกใบอนุญำตต่ำงๆ  
         2. นำงสำวนุชนำท  ชัยบัณดิษฐ์        ต ำแหน่ง      พนักงำนจ้ำงทั่วไป                        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  
             มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
          -  รับเรื่องการยื่นค าขออนุญาตจ าหน่ายสินค้าในตลาดสด 
          -  ตรวจสอบหลักฐาน/เอกสารต่างๆ 
          -  การต่อใบอนุญาต/ออกใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้า 
          -  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    4.12  ด้ำนควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเน้ือสัตว์/โรงฆ่ำสัตว์เทศบำล 
         1. นำยสุรชัย  แก้ววิเศษ    ต ำแหน่ง   นักบริหำรงำนสำธำรณสุข  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-06-2104-002)  
หัวหน้ำงำน/ควบคุมและออกใบอนุญำตต่ำงๆ 
         2. นำยธนำชัย  บุญสร้ำง    ต ำแหน่ง   พนักงำนจ้ำงทั่วไป                        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
         -  ตีตั๋วพิมพ์รูปพรรณสัตว์ /ตรวจสอบตัวสัตว์ว่าถูกต้องกับตั๋วพิมพ์รูปพรรณสัตว์ 
         -  ค่าธรรมเนียมและค่าบริการตามอัตราที่เทศบาลบึงโขงหลงก าหนดและออกใบอนุญาตให้ฆ่าสัตว์ 
         -  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

5.  กองวิชำกำรและแผนงำน 
     นำยชำญณรงค์  ร่ำเริงยิ่ง    ต ำแหน่ง   นักบริหำรงำนทั่วไป   (เลขทีต่ ำแหน่ง 26-2-07-2101-001)  
ผู้อ ำนวยกำรกองวิชำกำรและแผนงำน 
     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองวิชาการและแผนงาน  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  และ
พนักงานจ้างในสังกัด  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลพิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์น าความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบตัิงานวิเคราะห์นโยบายและแผน, งานนิติการและงานจัดท างบประมาณ, งานบริหารงานทั่วไป
เก่ียวกับงานกองวิชาการและแผนงานหลายๆ ด้าน ให้การปฏิบัติงานของกองวิชาการและแผนงานได้ปฏิบัติงานที่ถูกต้องมี
ความชัดเจนขึ้นในสายงานการบังคับบัญชา และจะได้รับทราบบทบาทหน้าที่ ในการสนับสนุนและส่งเสริมให้การปฏิบัติงาน
ของพนักงานและลูกจ้างส าเร็จอย่างมีประสิทธิภาพ  เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจึงแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ในส่วนงาน
ฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้  

/5.1 ฝ่าย.. 



 ๑๖ 
 

 

    5.1  ฝ่ำยประชำสัมพันธ์ 
       1. นำยโกศล  สอนโพธิ์    ต ำแหน่ง    นำยช่ำงศิลป์            หัวหน้ำงำน     
       2. นำงพวงบุปผำ  ณรงยุทธ์   ต ำแหน่ง    นักจัดกำรงำนทั่วไป             ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
      1)  งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
      2)  งานเผยแพรส่นบัสนนุผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล   
      3)  งานเผยแพร่ศิลปวฒันธรรมของชาติและท้องถิ่น 

                 4)  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน   หรือ
ปัญหาข้อขัดข้องใจต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อเสนอแนะต่อฝ่ายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ ไข
ระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กันนโยบายของประเทศ 

5)  งานรวมรวมข้อมูลสถิติตา่ง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสมัพันธ์ 
     6)  งานสารนิเทศ 

7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5.2  ฝ่ำยนิติกำร 
       1. นำยชำญณรงค์  ร่ำเริงยิ่ง  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-07-2101-001) หัวหน้ำงำน  
       2. นำงพวงบุปผำ  ณรงยุทธ์    ต ำแหน่ง   นักจัดกำรงำนทั่วไป                             ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
       1)  งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่างและพิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ  

กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง 
       2)  งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
       3)  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์  
       4)  งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
       5)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

    5.3  ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ 
       5.3.1  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
             1. นำยชำญณรงค์  ร่ำเริงยิ่ง   ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-07-2101-001) หัวหน้ำงำน   
             2. น.ส.พรรณี  สร้อยประดิษฐ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร (เลขที่ต ำแหน่ง26-2-07-4101-001) ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
             3. นำงปำรีณำ  ร่ำเริงยิ่ง               ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
              1) งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน  และการประเมิน

ตามแผนทุกระดับ 
             2) จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล  และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
             3) วิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง  และความพอเพียงของบริการ

สาธารณูปโภคหลัก 
             4) วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต 
             5) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
             6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
             7) งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหนว่ยงานที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขตเทศบาล

และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา  การปฏิบัตติามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 
/8) งาน.. 



 ๑๗ 
 

 
             8) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง  การบริหารและการปฏิบัติงานของ

เทศบาล รวมทั้งเสนอแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาในเร่ืองดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
             9) งานก าหนดนโยบาย  และรับผิดชอบในการติดตามการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล 
           10) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 
           11) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการพิเศษและตามนโยบายของทางราชการ 

            12) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและด าเนินการ 
           13) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5.3.2  งำนจัดท ำงบประมำณ 
         1. นำยชำญณรงค์  ร่ำเริงยิ่ง  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-07-2101-001) หัวหน้ำงำน   
         2. น.ส.พรรณี  สร้อยประดิษฐ์  ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนธุรกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-07-4101-001) ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
         3. นำงปำรีณำ  ร่ำเริงยิ่ง     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                                      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้   
         1)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
         2)  งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการจัดท างบประมาณ 
         3)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
         4)  งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล 
         5)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    5.4.  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป   
       ๑. นำงพวงบุปผำ  ณรงยุทธ์      ต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป                             หัวหน้ำงำน 
       2. นำงปำรีณำ  ร่ำเริงยิ่ง          ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                             ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
      1)  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือ  และน าเร่ืองเสนอผูบ้ริหาร 
      2)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองวิชาการและแผนงาน  และทะเบียนควบคุมงบประมาณรายจ่ายของ 

กองวิชาการและแผนงาน  เทศบาลต าบลบึงโขงหลง 
      3)  ควบคุมดูแลและรบัผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองวิชาการ 

และแผนงาน 
        4)  ปฏิบัติงานร่วมกัน หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
          5)  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

6.  กองกำรศึกษำ 
     นำยรุ่งสุริยำ   ศรีโสภำ   ต ำแหน่ง   นักบริหำรกำรศึกษำ   (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-08-2107-001)  
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  

      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
             มีหน้าที่รับผดิชอบเก่ียวกับการบริหารงานภายในกองการศึกษา ทั้งการบริหารจัดการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และตามอัธยาศัย  การส่งเสริมกีฬา  และนันทนาการ  การพัฒนากจิกรรมเด็กและเยาวชน  การส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียม 
ประเพณี ศิลปวฒันธรรมและภูมิปัญญาท้องถิน่  โดยให้ นางสาววิวรรณ สุวรรณศรี  ต าแหน่ง นักบริหารงานคลัง เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่ช่วยเหลือเกี่ยวกับการบริหารงานภายใน กองการศึกษาและรับผิดชอบการปฏิบัติงานดังนี้   
 
 

/6.1  ฝ่าย... 
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    6.1  ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ    
       1. นำยรุ่งสุริยำ  ศรีโสภำ  ต ำแหน่ง นักบริหำรกำรศึกษำ   (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-08-2107-001)   หัวหน้ำงำน  
       2. นำงสำววิวรรณ  สุวรรณศรี  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-002)  ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

           6.1.1  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่     
     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                            1) งานเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาลและบุคลากรทางการศึกษา บุคลากร
ในกองการศึกษา  ในเร่ืองการบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย เลื่อนระดับ สอบคัดเลือกและการคัดเลือก  

           2) งานวางแผนบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรในกองการศึกษา 
                3) การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าปี 
                 4) การพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม  การศึกษาดูงาน  
                5) การประเมินผลการปฏิบัตงิานประจ าป ี
                6) การด าเนินการทางวนิัย ร้องเรียนและร้องทุกข์ 

          7) การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
                     8) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

           6.1.2  งำนกำรศึกษำปฐมวัย     

     มีหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ  ดังนี้ 
                               1)  สง่เสริมและจัดท าหลักสตูรการเรียนรู ้ และแนวการจัดประสบการณส์ าหรับเด็กปฐมวยั    
ของสถานศึกษาในเขตพืน้ทีบ่ริการ 
           2) ส่งเสริมการให้บริการด้านสุขอนามัยแก่เด็กปฐมวัย 
           3) ส่งเสริมพัฒนาสื่อวัตกรรม  เทคโนโลยีทางการศึกษาให้กับสถานศึกษาที่เหมาะสมกับเด็กปฐมวัย 
           4) ควบคุมดูแลด้านการจัดการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด ทั้ง 5 แห่ง  ดังนี้ 

    1.  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนดงสว่ำง     
                          1. นำงปดัจี  วงษ์รินยอง    ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1   รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กบ้ำนดงสว่ำง   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนดงสว่ำง  
                         2. นำงสุมำร ี ทองใบ        ต ำแหน่ง      ผู้ดูแลเด็ก                                 ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

         1.1)  งำนวิชำกำร 
              นำงปัดจี  วงษ์รินยอง    ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1  

       มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดงันี้ 
                   1) งานจดัท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา  
                   2) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา (การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน งานรัฐพิธี 
งานประเพณีท้องถิ่น วนัส าคัญทางศาสนา) 
                   3) งานพฒันาคณุภาพการศึกษาและการประกนัคุณภาพภายในของศูนย์ฯ 
                   4) งานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
                   5) งานเกณฑ์เด็กเข้าเรียน การจัดท าเวรยามรับ-ส่งเด็กในศูนย์ฯ 
                   6) งานบริการด้านตรวจสุขภาพเด็กนักเรียนในศนูย์ฯ 
                   7) งานบริการแนะแนวการศึกษา การให้ความรู้เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย 
                   8) งานเฝา้ติดตามและดูแลเด็กนักเรียน 
                   9) งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ในศูนย์ฯ 
                 10) งานพัฒนา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดหาสื่อวัสดุการศึกษา 
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                 11) งานประชาสัมพันธ์ศูนย์ 
                 12) งานกิจกรรมนกัเรียนประจ าวนั (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
                 13) งานอื่นๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

         1.2)  งำนงบประมำณ 
              นำงสุมำรี  ทองใบ       ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  

                                  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                    1) งานธุรการทัว่ไปของศูนย์ฯ 
                    2) งานการเงินและบัญชีของศูนย์ฯ 
                    3) งานพสัดุและสินทรัพย์ของศูนย์ฯ 
                    4) งานบริการอาหารกลางวนัของศูนย์ฯ 
                    5) งานจดัสรรงบประมาณของศูนย์ฯ 
                    6) งานระดมทรพัยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษาของศูนย์ฯ 
                    7) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การรายงานผลการใช้เงนิและผลการด าเนินงาน 
ของศูนย์ฯ ให้ชุมชนและหน่วยงานตน้สังกัดทราบ 
                    8) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

         1.3)  งำนบุคลำกร 
              นำงปัดจี  วงษ์รินยอง       ต ำแหน่ง ครู   อันดับ คศ.1  

                                  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                    1) งานพฒันาและการอบรมบุคลากร 
                    2) งานจดับุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
                    3) งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
                    4) งานวนิัยและการรักษาวินัย 
                    5) งานส่งเสริมประชาธปิไตยในศูนย์ฯ 
                    6) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 
                    7) งานจดัระบบและการพัฒนาองค์กร 
                    8) งานจดัระบบควบคุมภายในของศูนย์ฯ 
                    9) งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                  10) งานประชุมของศูนย์ฯ 
                  11) งานประสานราชการกับหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่น 
                  12) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์ฯ 
                  13) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

         1.4)  งำนบริหำรทั่วไป 
              นำงสุมำรี  ทองใบ       ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 

       มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                    1) งานวางแผนด้านอาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                    2) งานรักษาความสะอาดและสุขาภิบาลในศนูยฯ์ 
                    3) งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
                    4) งานใช้อาคารสถานที่ของศูนยฯ์ 
                    5) งานจดัสถานที่บริการของศูนย์ฯ 
                    6) งานส่งเสริมมาตรการความปลอดภัยในศูนย์ฯ 
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                                        7) งานป้องกันยาเสพติในศูนย์ฯ 
                    8) งานให้บริการชุมชน 
                    9) งานเสริมสรา้งความสัมพนัธ์กับชุมชนและกิจกรรมของชุมชน 
                  10) งานบริการสาธารณะทั่วไป 
                  11) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

                      2.  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองสิม  
                           1. นำงจิรัฒฌำร์ ปุณริบูรณ์  ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1  รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำศูนย์พัฒนำ
เด็กเล็กบ้ำนหนองสิม   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองสิม  
                          2. นำงสุภำณี จันทร์พำณิชย์   ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                          3. นำงสำวนิมิตร บุญจูง        ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                          4. นำงจันทร์ประภำ ชัยทำ     ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน  

      2.1)  งำนวิชำกำร 
                  นำงนิมิตร  บุญจูง     ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานจดัท าและพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  
                     2) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา  (การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรยีน  
งานรัฐพิธี งานประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญทางศาสนา) 
                     3) งานพฒันาคณุภาพการศึกษา และการประกนัคุณภาพภายในของศูนย์ฯ 
                     4) งานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
                     5) งานเกณฑ์เดก็เข้าเรียน การจัดท าเวรยาม รับ-ส่ง เด็ก 
                     6) งานบริการดา้นตรวจสุขภาพเด็กนักเรียนในศูนย์ฯ 
                     7) งานบริการแนะแนวการศึกษา  การให้ความรู้เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย 
                     8) งานเฝา้ติดตามและดูแลเด็กนักเรียน 
                     9) งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ในศูนย์ฯ 
                   10) งานพฒันา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดหาสื่อวัสดุการศึกษา 
                   11) งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
                   12) งานกิจกรรมนักเรียนประจ าวัน (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
                   13) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

          2.2)  งำนงบประมำณ 
                  นำงสุภำณี  จันทร์พำณิชย์    ต ำแหน่ง      ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานธุรการทัว่ไปของศูนย์ฯ 
                     2) งานการเงินและบัญชีของศูนย์ฯ 
                     3) งานพสัดุและสินทรัพย์ของศูนย์ฯ 
                     4) งานบริการอาหารกลางวนัของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสรรงบประมาณของศูนย์ฯ 
                        6) งานระดมทรัพยากรและการลงทุนเพื่อการศึกษาของศูนย์ฯ 
                    7) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การรายงานผลการใช้เงนิและผลการด าเนินงาน
ของศูนย์ฯ ให้ชุมชนและหน่วยงานตน้สังกัดทราบ 
                    8) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 



 ๒๑ 
/2.3 งาน... 

 
          2.3)  งำนบุคลำกร 
                  นำงจิรัฒฌำร์  ปุณริบูรณ์    ต ำแหน่ง ครู   อันดับ คศ.1  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานพฒันาและอบรมบุคลากร 
                     2) งานจดับุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
                     3) งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการ 
                     4) งานวนิัยและการรักษาวินัย 
                     5) งานส่งเสริมประชาธิปไตยในศนูย์ฯ 
                     6) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 
                     7) งานจดัระบบและการพฒันาองค์กร 
                     8) งานจดัระบบควบคุมภายในของศูนย์ฯ 
                     9) งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                   10) งานประชุมของศูนย์ฯ 
                   11) งานประสานราชการกับหน่วยงานตน้สังกัดและหน่วยงานอื่น 
                   12) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์ฯ 
                   13) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

          2.4)  งำนบริหำรทั่วไป 
                  นำงจันทร์ประภำ ชัยทำ     ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานวางแผนด้านอาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     2) งานรักษาความสะอาดและสุขาภิบาลในศนูยฯ์ 
                     3) งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
                     4) งานใช้อาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสถานที่บริการของศูนย์ฯ 
                     6) งานส่งเสริมมาตรการความปลอดภัยในศูนยฯ์ 
                     7) งานป้องกันยาเสพติดในศนูย์ฯ 
                     8) งานให้บริการชุมชน 
                     9) งานเสริมสรา้งความสัมพันธ์กบัชุมชน กิจกรรมชุมชน 
                   10) งานบริการสาธารณะทั่วไป 
                   11) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

     3.  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดศิริมงคลวรำรำม  
                         1. นำงรวิวรรณ  อัฐนำค   ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1 รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
วัดศิริมงคลวรำรำม   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดศิริมงคลวรำรำม  
                        2. นำงวิริญญำ  คล่องดี     ต ำแหน่ง   ครูผู้ดูแลเด็ก  อันดับ ครูผู้ช่วย       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                        3. นำงพัชรินทร์  สังวัง      ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก           ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                        4. นำงสุดใจ  หรุ่นนุพันธ์    ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

   

 

 



 ๒๒ 

/3.1) งาน.. 

                          3.1)  งำนวิชำกำร 
                  นำงพัชรินทร์  สังวัง        ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานจดัท าและพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  
                     2) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา (การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
งานรัฐพิธี งานประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญทางศาสนา) 
                     3) งานพฒันาคณุภาพการศึกษา และการประกนัคุณภาพภายในของสถานศึกษา 
                     4) งานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
                     5) งานเกณฑ์เดก็เข้าเรียน การจัดท าเวรยามรับ-ส่งเด็ก 
                     6) งานบริการดา้นตรวจสุขภาพเด็กนักเรียนในโรงเรียน 
                     7) งานบริการแนะแนวการศึกษา การให้ความรู้เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย 
                        8) งานเฝา้ตดิตามและดูแลเด็กนักเรียน 
                     9) งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
                   10) งานพฒันาสือ่นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษาการจัดหาสื่อวัสดุการศึกษา 
                   11) งานประชาสัมพันธ์การศึกษา- 
                   12) งานกิจกรรมนักเรียนประจ าวัน (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
                   13) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

          3.2)  งำนงบประมำณ 
                  นำงวิริญญำ  คล่องดี     ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  อันดับ ครูผู้ช่วย  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานธุรการทัว่ไปของศูนย์ฯ 
                     2) งานการเงินและบัญชีของศูนย์ฯ 
                     3) งานพสัดุและสินทรัพย์ของศูนย์ฯ 
                     4) งานบริการอาหารกลางวนัของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสรรงบประมาณของศูนย์ฯ 
                     6) งานระดมทรัพยากรและการลงทนุเพื่อการศึกษาของศูนย์ฯ 
                     7) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การรายงานผลการใช้เงนิและผลการด าเนินงาน 
ของศูนย์ฯให้ชุมชนและหน่วยงานต้นสงักัดทราบ 
                     8) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

          3.3)  งำนบุคลำกร 
                  นำงรวิวรรณ  อัฐนำค   ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานพฒันาและอบรมบุคลากร 
                     2) งานจดับุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
                     3) งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการ 
                     4) งานวนิัยและการรักษาวินัย 
                     5) งานส่งเสริมประชาธิปไตยในศนูย์ฯ 
                     6) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 
                     7) งานจดัระบบและการพฒันาองค์กร 
                     8) งานจดัระบบควบคุมภายในของศูนย์ฯ 
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                     9) งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                   10) งานประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                   11) งานประสานราชการกับหน่วยงานตน้สังกัดและหน่วยงานอื่น 
                   12) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์ฯ 
                   13) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

          3.4)  งำนบริหำรทั่วไป 
                  นำงสุดใจ  หรุ่นนุพันธ์     ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก  
                                   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานวางแผนด้านอาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     2) งานรักษาความสะอาด และสุขาภิบาลในศนูย์ฯ 
                     3) งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
                     4) งานใช้อาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสถานที่บริการของศูนย์ฯ 
                     6) งานส่งเสริมมาตรการความปลอดภัยในศูนยฯ์ 
                     7) งานป้องกันยาเสพติดในศนูย์ฯ 
                     8) งานให้บริการชุมชน 
                     9) งานเสริมสรา้งความสัมพันธ์กบัชุมชน กิจกรรมชุมชน 
                   10) งานบริการสาธารณะทั่วไป 
                   11) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

                     4.  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก วัดสโมธำนนิคม  
                          1. นำงนวลลออ  บุญเจิม  ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1  รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
วัดสโมธำนนิคม   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสโมธำนนิคม  
                          2. นำงสำวพิมพ์ใจ พรหมเจริญ       ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                         3. นำงโสภำ สอนโพธิ์                  ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                         4. นำงสำวสุนิวรรณ นำชัย            ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก    ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

      4.1)  งำนวิชำกำร 
                  นำงโสภำ  สอนโพธิ์       ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานจดัท าและพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  
                     2) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา (การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
งานรัฐพิธี งานประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญทางศาสนา) 
                     3) งานพฒันาคณุภาพการศึกษาและการประกนัคุณภาพภายในของศูนย์ฯ 
                     4) งานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
                     5) งานเกณฑ์เดก็เข้าเรียน การจัดท าเวรยามรับ-ส่งเด็ก 
                     6) งานบริการดา้นตรวจสุขภาพเด็กนักเรียนในศูนย์ฯ 
                     7) งานบริการแนะแนวการศึกษา การให้ความรู้เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย 
                     8) งานเฝา้ติดตามและดูแลเด็กนักเรียน 
                     9) งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ในศูนย์ฯ 
                   10) งานพฒันา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดหาสื่อวัสดุการศึกษา 
                   11) งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
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                   12) งานกิจกรรมนักเรียนประจ าวัน (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
                   13) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         4.2)  งำนงบประมำณ 
                  นำงสำวพิมพ์ใจ  พรหมเจริญ      ต ำแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก  

                                  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานธุรการทัว่ไปของศูนย์ฯ 
                     2) งานการเงินและบัญชีของศูนย์ฯ 
                     3) งานพสัดุและสินทรัพย์ของศูนย์ฯ 
                     4) งานบริการอาหารกลางวนัของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสรรงบประมาณของศูนย์ฯ 
                     6) งานระดมทรัพยากรและการลงทนุเพื่อการศึกษาของศูนย์ฯ 
                     7) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การรายงานผลการใช้เงนิและผลการด าเนินงาน
ของศูนย์ฯ ให้ชุมชนและหน่วยงานตน้สังกัดทราบ 
                     8) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

      4.3)  งำนบุคลำกร 
                  นำงนวลลออ บุญเจิม   ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้  
                        1) งานพฒันาและอบรมบุคลากร 
                    2) งานจดับุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
                    3) งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
                    4) งานวนิัยและการรักษาวินัย 
                    5) งานส่งเสริมประชาธปิไตยในศูนย์ฯ 
                    6) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 
                    7) งานจดัระบบและการพัฒนาองค์กร 
                    8) งานจดัระบบควบคุมภายในศูนย์ฯ 
                    9) งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                  10) งานประชุมของศูนย์ฯ 
                  11) งานประสานราชการกับหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานอื่น 
                  12) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์ฯ 
                  13) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

          4.4)  งำนบริหำรทั่วไป 
                  นำงสุนิวรรณ นำชัย    ต ำแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานวางแผนด้านอาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     2) งานรักษาความสะอาด และสุขาภิบาลในศนูย์ฯ 
                     3) งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
                     4) งานใช้อาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสถานที่บริการของศูนย์ฯ 
                     6) งานส่งเสริมมาตรการความปลอดภัยในศูนย์ฯ 
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                     7) งานป้องกันยาเสพติดในศนูย์ฯ 
                     8) งานให้บริการชุมชน 
                     9) งานเสริมสรา้งความสัมพันธ์กบัชุมชน กิจกรรมชุมชน 
                   10) งานบริการสาธารณะทั่วไป 
                   11) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 
                     5.  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสว่ำงวำรี  
                          1. นำงพรรณี  แพงโคตร  ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1 รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
วัดสว่ำงวำรี   ให้มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสว่ำงวำรี   
                          2. นำงมนัส  เพ็ชรสมบัติ           ต ำแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1     ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                         3. นำงวนิดำ  ทะเสนฮด            ต ำแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                         4. นำงสำวชัยยำ  จันทร์สุพันธ์    ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก      ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                         5. นำงณัฐนรี  อภัยโส              ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก                              ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

       5.1)  งำนวิชำกำร 
                  นำงวนิดำ  ทะเสนฮด        ต ำแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1  
                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานจดัท าและพัฒนาหลักสตูรสถานศึกษา  
                     2) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา (การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
งานรัฐพิธี งานประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญทางศาสนา) 
                     3) งานพฒันาคณุภาพการศึกษาและการประกนัคุณภาพภายในศูนย์ฯ 
                     4) งานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
                     5) งานเกณฑ์เดก็เข้าเรียน การจัดท าเวรยามรับ-ส่งเด็ก 
                     6) งานบริการดา้นตรวจสุขภาพเด็กนักเรียนในศูนย์ฯ 
                     7) งานบริการแนะแนวการศึกษา การให้ความรู้เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย 
                     8) งานเฝา้ติดตามและดูแลเด็กนักเรียน 
                     9) งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ในศูนย์ฯ 
                   10) งานพฒันา สื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดหาสื่อวัสดุการศึกษา 
                   11) งานประชาสัมพันธ์การศึกษา 
                   12) งานกิจกรรมนักเรียนประจ าวัน (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
                   13) งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

         5.2)  งำนงบประมำณ 
                 นำงมนัส  เพ็ชรสมบัติ      ต ำแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1  
                                มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                     1) งานธุรการทัว่ไปของศูนย์ฯ 
                     2) งานการเงินและบัญชีของศูนย์ฯ 
                     3) งานพสัดุและสินทรัพย์ของศูนย์ฯ 
                     4) งานบริการอาหารกลางวนัของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสรรงบประมาณของศูนย์ฯ 
                     6) งานระดมทรัพยากรและการลงทนุเพื่อการศึกษาของศูนย์ฯ 
                     7) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล การรายงานผลการใช้เงนิและผลการด าเนินงาน
ของศูนย์ฯ ให้ชุมชนและหน่วยงานตน้สังกัดทราบ 
         8) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 
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          5.3)  งำนบุคลำกร 
                  นำงพรรณี  แพงโคตร     ต ำแหน่ง ครู  อันดับ คศ.1  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานพฒันาและอบรมบุคลากร 
                     2) งานจดับุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
                     3) งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการ 
                     4) งานวนิัยและการรักษาวินัย 
                     5) งานส่งเสริมประชาธิปไตยในศนูย์ฯ 
                     6) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารศูนย์ฯ 
                     7) งานจดัระบบและการพฒันาองค์กร 
                     8) งานจดัระบบควบคุมภายในของศูนย์ฯ 
                     9) งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                   10) งานประชุมของศูนย์ฯ 
                   11) งานประสานราชการกับหน่วยงานตน้สังกัดและหน่วยงานอื่น 
                   12) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์ฯ 
                   13) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

          5.4)  งำนบริหำรทั่วไป 
              1. นำงณัฐนรี  อภัยโส             ต ำแหน่ง      ผู้ดูแลเด็ก  
                             2. นำงชัยยำ  จันทร์สุพันธ์        ต ำแหน่ง      ผู้ดูแลเด็ก  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     1) งานวางแผนด้านอาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     2) งานรักษาความสะอาด และสุขาภิบาลในศนูย์ฯ 
                     3) งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
                     4) งานใช้อาคารสถานที่ของศูนย์ฯ 
                     5) งานจดัสถานที่บริการของศูนย์ฯ 
                     6) งานส่งเสริมมาตรการความปลอดภัยในศูนยฯ์ 
                     7) งานป้องกันยาเสพติดในศนูย์ฯ 
                     8) งานให้บริการชุมชน 
                     9) งานเสริมสรา้งความสัมพันธ์กบัชุมชน กิจกรรมชุมชน 
                   10) งานบริการสาธารณะทั่วไป 
                   11) งานอื่นที่ไดร้ับมอบหมาย 

          6.1.3  งำนโรงเรียน   มีดังนี้   
             6.1.3.1. ควบคุมดูแลโรงเรียนอนุบำลเทศบำลต ำบลบึงโขงหลง  
                      1. นำยรุ่งสุริยำ  ศรีโสภำ     ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร 
โรงเรียนอนุบำลเทศบำลต ำบลบึงโขงหลง   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนภำยในโรงเรียน  
                     2. นำงบัวผัน  สำยรัตน์          ต ำแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1                 ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                     3. นำงพิริยำ  สำริโพธิ์           ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                     4. นำงณัฏฐนันท์  ศรีโสภำ      ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง         ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                     5. นำงสำวภัทรนุช จันทร์แดง   ต ำแหน่ง  ครูอัตรำจ้ำง       ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 
                     6. นำงสำวสวลี สอนโพธิ์        ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี        ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 



 ๒๗ 
1.1) งาน...   

 
        1)  งำนวิชำกำร 
              นำงณัฏฐนันท์  ศรีโสภำ    ต ำแหน่ง   ครูอัตรำจ้ำง  

               มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 1) งานจดัท าและพฒันาหลักสูตรสถานศึกษา  
                 2) การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ของสถานศึกษา (การจัดกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน  
งานรัฐพิธี งานประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญทางศาสนา) 
                 3) งานพฒันาคุณภาพการศึกษาและการประกันคณุภาพภายในของสถานศึกษา  
                 4) งานทะเบียนและวัดผลประเมินผลการเรียนของผู้เรียน 
                 5) งานเกณฑ์เด็กเข้าเรียน การจัดท าเวรยามรับ-ส่งเด็ก 
                 6) งานบริการด้านตรวจสุขภาพเด็กนักเรียนในโรงเรียน 
                 7) งานบริการแนะแนวการศึกษา การให้ความรู้เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดูเด็กปฐมวัย 
                 8) งานบริการห้องสมุดโรงเรียน 
                 9) งานเฝา้ติดตามและดูแลเด็กนักเรียน 
               10) งานพฒันาแหล่งเรียนรู้ในโรงเรียน 
               11) งานพฒันาสื่อนวตักรรมและเทคโนโลยทีางการศึกษา การจัดหาสื่อวัสดุการศึกษา 
               12) งานประชาสัมพนัธ์การศึกษา 
               13) งานกิจกรรมนักเรียนประจ าวัน (กิจกรรมหน้าเสาธง) 
               14) งานอื่นๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 

            2)   งำนงบประมำณ 
            1. นำงพิริยำ  สำริโพธิ์       ต ำแหน่ง   ครูอัตรำจ้ำง  
                               2. นำงสำวสวลี  สอนโพธิ์   ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  

                                  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                  1) งานธุรการทัว่ไปของโรงเรียน 
                  2) งานการเงินและบัญชีของโรงเรียน 
                  3) งานพสัดุและสนิทรัพย์ของโรงเรียน 
                  4) งานบริการอาหารกลางวนัของโรงเรียน 
                  5) งานจดัสรรงบประมาณของโรงเรียน 
                  6) งานระดมทรัพยากรและการลงทนุเพื่อการศึกษา 
                  7) งานตรวจสอบ ติดตาม ประเมนิผล การรายงานผลการใช้เงนิและผลการด าเนนิงาน
ของโรงเรียนให้ชุมชนและหน่วยงานตน้สังกัดทราบ 
                  8) งานอื่นที่ได้รบัมอบหมาย 

             3)  งำนบุคลำกร 
               นำงสำวภัทรนุช  จันทร์แดง     ต ำแหน่ง    ครูอัตรำจ้ำง  

                                 มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                  1) งานพฒันาและอบรมบุคลากร 
                  2) งานจดับุคลากรให้เหมาะสมกับงาน 
                  3) งานเสริมสรา้งประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการ 
                  4) งานวนิัยและการรักษาวินัย 
                  5) งานส่งเสริมประชาธปิไตยในโรงเรียน 
                     6) งานเลขานุการคณะกรรมการสถานศึกษาขัน้พื้นฐาน 



 ๒๘ 
7) งาน... 

 
                  7) งานจดัระบบและการพัฒนาองค์กร 
                  8) งานจดัระบบควบคุมภายในโรงเรียน 
                  9) งานพฒันาระบบและเครือข่ายข้อมูลสารสนเทศ 
                10) งานประชุมของโรงเรียน 
                11) งานประสานราชการกับหน่วยงานตน้สงักัดและหน่วยงานอื่น 
                12) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของโรงเรียน 
                13) งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

            4)  งำนบริหำรทั่วไป 
              นำงบัวผัน  สำยรัตน์       ต ำแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1  

                                มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 1) งานวางแผนดา้นอาคารสถานที่ 
                 2) งานรักษาความสะอาด และสุขาภบิาลในโรงเรียน 
                 3) งานจดับรรยากาศและสิ่งแวดล้อมให้เหมาะสมต่อการเรียนรู้ 
                 4) งานใช้อาคารสถานที่ 
                 5) งานจดัสถานที่บริการ 
                 6) งานส่งเสริมมาตรการความปลอดภัยในโรงเรียน 
                 7) งานป้องกันยาเสพติดในโรงเรียน 
                 8) งานให้บริการชุมชน 
                 9) งานเสริมสรา้งความสัมพนัธ์กับชุมชน กิจกรรมชุมชน 
               10) งานบริการสาธารณะทั่วไป 
               11) งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

     6.1.3.๒  งานตรวจสอบหลกัฐาน เอกสารต่างๆ ของโรงเรียน 
                  6.1.๓.3  งานดูแลจัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียน การสอนแก่โรงเรียน 
                  6.1.3.๔  งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมต่างๆ ของโรงเรียน 
                  6.1.3.๕  งานเผยแพร่ข่าวสาร เอกสารต่างๆ  กฎระเบียบและนโยบายของทางราชการอันเกี่ยวกับการด าเนินงานโรงเรียน 
                  ๖.1.3.6  งานส่งเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
                  6.1.3.๗  งานส่งเสริมการปลูกฝังวินัยและถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
                  6.1.3.8  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

           6.1.4  งำนส่งเสริมคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ    
                     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
            1) ตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานของสถานศึกษาในสังกัดให้ได้คุณภาพและมาตรฐาน 
ตามกรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน 
            2) จัดท าหลักสูตรที่มีความจ าเปน็ต่อนักเรียน และผู้สอน 
            3) ส่งเสริมการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ ด้านคุณธรรม จริยธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณี 
            4) ส่งเสริมการจัดท าหลักสูตรสถานศึกษาโดยใช้ภูมิปญัญาท้องถิ่น 
            5) ติดตามตรวจสอบการใช้หลักสูตรของสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรพื้นฐาน 
            6) ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 



 ๒๙ 
/6.2 ฝ่าย.. 

 

     6.2  ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
        1. นำยรุ่งสุริยำ  ศรีโสภำ    ต ำแหน่ง  นักบริหำรกำรศึกษำ  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-08-2107-001)   หัวหน้ำ
งำน  
        2. นำงสำววิวรรณ  สุวรรณศรี  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-002)  ผู้ช่วย
ปฏิบัติงำน 

            6.2.1  งำนศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย  
                     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                         ๑) รับผิดชอบก ากับดูแลงานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย และเครือข่ายทางการศึกษา 
                         ๒) งานการส ารวจ รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เก่ียวกับการศึกษานอกโรงเรียน 
                            3) งานรณรงค์เพื่อการเรียนรู้หนังสือเผยแพร่ข่าวสารต่างๆ แก่ประชาชนทั่วไป 
        4) ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บงัคับบัญชามอบหมาย 

            6.2.2  งำนกีฬำและนันทนำกำร  
                     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                            ๑) ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา ส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของประชาชน 
                            ๒) จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
                            ๓) จัดตั้งศูนยส์่งเสริมการกีฬาและอุปกรณ์การกีฬา 
                            ๔) ขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์กีฬาและการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
                            ๕) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

           6.2.3  งำนส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  
                      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
                            ๑) รับผิดชอบงานกิจกรรมทางศาสนาและงานสง่เสริมประเพณี ศิลปะและวฒันธรรมประเพณี 
                        ๒) ก าหนดแผนปฏิบัตงิานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น  
งานส่งเสริมสภาวฒันธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิง่แวดล้อมของท้องถ่ิน 
                          ๓) การด าเนินกิจกรรม ส่งเสรมิเอกลักษณ์ของท้องถ่ิน 
                         4) ส่งเสริมและประชาสัมพนัธ์งานประเพณี ศลิปวฒันธรรมท้องถิ่น 
                           5) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรืองานทีไ่ด้รับมอบหมาย 

    6.3  ฝ่ำยแผนและโครงกำร 
        1. นำยรุ่งสุริยำ  ศรีโสภำ    ต ำแหน่ง  นักบริหำรกำรศึกษำ  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-08-2107-001)   หัวหน้ำงำน  
        2. นำงสำววิวรรณ  สุวรรณศรี  ต ำแหน่ง นักบรหิำรงำนคลัง  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-002)  ผู้ช่วย
ปฏิบัตงิำน 

           6.3.1  งำนแผนงำนและโครงกำร  
                     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี ้
         ๑) วิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษาของผู้บริหารสู่การปฏิบัต ิ
                       2) จัดท าแผนพัฒนาการจดัการศึกษาของท้องถ่ิน 
                       3) วิเคราะห์งบประมาณและค่าใช้จา่ยการจัดท างบประมาณประจ าปี และบริหารงานงบประมาณ 
                       4) ติดตามผลและรายงานผลการด าเนนิงานตามนโยบายและแผน 
                       5) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 
 



 ๓๐ 
/6.3.2 งาน... 

 
 
 

            6.3.2  งำนงบประมำณ  
                     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
         ๑) วางแผนด าเนนิการ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลเกี่ยวกับงานการเงินของกองการศึกษา 
                      ๒) งานเก่ียวกับการเงนิ บญัชี เช่น การเตรียมการเบิกจ่ายเงินและสิง่แทนตัวเงนิ การวางฎกีา การ
ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญการจ่ายเงินทุกประเภท ทั้งในและนอกงบประมาณ รวมถึงการลงบญัชี  
ตลอดงานบริหารและควบคุมงบประมาณกองการศึกษา 
                       ๓) งานรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับแผนงานและโครงการต่างๆ ของกองการศึกษา แล้วจดัท าร่าง 
งบประมาณรายจา่ยประจ าปีหรือร่างงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเตมิของกองการศึกษา 
                       ๔) งานบริหารและควบคุมงานงบประมาณของการศึกษา 
         5) งานเก่ียวกับการท าบญัชีถือจ่ายเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล ตามแบบและวธิีการที่ส านัก
งบประมาณก าหนด รวมทั้งการจัดท าบญัชีถือจ่ายเงนิเดือนเพิ่มเติมระหว่างปี 
         6) งานการพัสดุ เชน่ งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา
พัสดุ ตลอดจนท าบัญชทีะเบียนพัสดุเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เก็บรักษาพัสดุทุกประเภทตาม
ระเบียบ ว่าด้วยการพัสดุและรายงานพสัดุคงเหลือประจ าปีงบประมาณหนึ่งๆ ให้พัสดุกองคลังทราบในวนัสิ้นปีงบประมาณ 
        7) ปฏิบัติงานอื่นตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

           6.3.3  งำนธุรกำร  
      มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                       ๑) วางแผน ด าเนนิการ ตดิตาม ประเมินผลและรายงานผลเกี่ยวกับงานธุรการ  
                      ๒) จัดและด าเนินการเก่ียวกับการพิมพ์เอกสาร หนังสือราชการ ส าเนาหนังสือ เอกสาร บันทึก
ข้อความ ค าสั่ง ประกาศต่างๆ ของกองการศึกษา 
                       ๓) ตรวจสอบ ตรวจทานหนังสือที่พิมพ์ เรียงหนา้และเย็บเล่มเอกสาร 
                       ๔) งานสารบรรณรับ-ส่งหนังสือ การเสนอแฟ้ม 
                       ๕) งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ 
         ๖) งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญทางราชการ งานสาธารณกุศลของเทศบาล
และของหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
                      ๗) งานจัดเก็บหนังสือ ค าสั่ง ระเบียบ ข้อมูลทางการศึกษา ข้อบังคับกฎหมายต่างๆ ของกองการศึกษา  
งานประชุมตา่งๆ รวมถึงการจัดท ารายงานการประชุม 
                     ๘) งานรวบรวมรายละเอียดเกี่ยวกับแผนงานและโครงการของกองการศึกษา แล้วจัดท าร่างแผนพัฒนา 
ของเทศบาลในส่วนที่เก่ียวข้องกับการศึกษา 
       9) งานดา้นประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนและสวัสดิการตา่งๆ 
     10) งานรวบรวมข้อมูลและจดัท าแผนงานของกองการศึกษา รวมถึงตรวจสอบการปฏิบัตงิานตามแผน 
การติดตามผลและรายงาน 
                   11) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

    6.4  ฝ่ำยศึกษำนิเทศก์ 
        1. นำยรุ่งสุริยำ  ศรีโสภำ    ต ำแหน่ง  นักบริหำรกำรศึกษำ  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-08-2107-001)   หัวหน้ำงำน  
        2. นำงสำววิวรรณ  สุวรรณศรี  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนคลัง  (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-04-2102-002)  ผู้ช่วย
ปฏิบัติงำน 



 ๓๑ 
/มีหน้าที่... 

 
 
 
 

            มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1) งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาในสังกัด 
  2) งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไป ด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษาแนะน าปัญหาทางวิชาการแก่สถานศึกษาใน
สังกัด 
  3) งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงานและให้บริการทางด้านวิชาการแก่สถานศึกษาในสังกัด 
  4) งานวัดผลประเมินผลทางวิชาการ 
                  5) งานส่งเสริมคุณภาพและควบคุมมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาในสังกัด 
                  6) งานประสานการด าเนินงานด้านวิชาการกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
                  7) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

7.  กองสวัสดิกำรสังคม 
     นำงรัชนี  ไตรพันธ์   ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม   (เลขที่ต ำแหน่ง 26-2-11-2105-001) 
ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม  

     มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ก ากับดูแล  บังคับบัญชา ให้ค าแนะน า ข้อเสนอแนะ และวินิจฉัยสั่งการในการบริหารภายในกองสวัสดิการสังคม 

เกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการสังคม งานธุรการ งานสงเคราะห์  งานส่งเสริมและพัฒนากลุ่มอาชีพ งานส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิต งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน และงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บัญชา โดยมีผู้ช่วยดังนี้ 

        7.1  งำนธุรกำร/สำรบรรณ 
           1. จ.ท.วิทวัช  สร้อยประดิษฐ์  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-11-3801-001) หัวหน้ำงำน 
           2. นำงสำวอุษำ  ศรีภูมิ     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                                   ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           1) ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือราชการและน าเร่ืองเสนอผู้บังคับบัญชา 
           2) จัดท าฎีกาจ่ายเงินงบประมาณและจัดท าทะเบียนควบคุมงบประมาณรายจ่ายภายในกองสวัสดิการสังคม 
           3) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

        7.2. งำนสังคมสงเครำะห ์
           1. จ.ท.วิทวัช  สร้อยประดิษฐ์  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน (เลขที่ต ำแหน่ง  26-2-11-3801-001) หัวหน้ำงำน 
           2. นำงสำวอุษำ  ศรีภูมิ     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร                                   ผู้ช่วยปฏิบัติงำน 

    มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
          1) ด าเนินงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เบี้ยความพิการและเงินสงเคราะห์ผู้ป่วยเอดส์ ที่มีคุณสมบัติตามระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   พ.ศ. 2552 
ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์การจ่ายเงินเบี้ยความพิการให้คนพิการ  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2553 ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจ่ายเงินสงเคราะห์เพื่อการยังชีพ   ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548 
           2) สงเคราะห์ผู้ประสบภัยธรรมชาติ เช่น ภัยหนาว วาตภัย ฯลฯ 
           3) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/7.3 งาน... 
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