
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลหัวนำค ำ 
ที ่ ๑๒๓ /๒๕๖๒ 

เรื่อง   ปรับปรุงค ำสั่งก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล 
ครูผู้ดูแลเด็ก  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจของ 

เทศบำลต ำบลหัวนำค ำ 
……………………………… 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลหัวนาค า  ที่  ๖๗๖/๒๕๖๑  ลงวันที ่ ๑  ตุลาคม  พ.ศ.  ๒๕๖๑  เรื่อง  
การสั่งการแบ่งงาน  การบริหารงาน  และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบลหัว
นาค า  เนื่องจากเทศบาลต าบลหัวนาค าได้มีการโอน (ย้าย)  ลาออกจากราชการ  พนักงานเทศบาลมีการแต่งตั้ง
พนักงานจ้างตามภารกิจเพ่ิมเติม  ท าให้ค าสั่งดังกล่าวไม่เป็นปัจจุบันจึงขอปรับปรุงค าสั่งการปฏิบัติงาน 

 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
มาตรา ๔๘  เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล  ข้อ ๑๗ (๕)  ลงวันที่ ๑๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๒๕๒ ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้
ค านึงถึงความต้องการ และความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีการแบ่งงานในฝ่ายอ านวยการ  ดังนี้ 

   เพ่ือให้การปฏิบัติงาน  และการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้าง   เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม  ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ       
จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  ดังนี้ 

นักริหำรงำนท้องถิ่น 
  นายทศพร  บริบูรณ์   ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง )       
เลขที่ต าแหน่ง  03-2-00-1101-001  ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง  ส าหรับต าแหน่ง  
นักบริหารงานท้องถิ่น  และปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑.  เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีต าบลหัวนาค าสั่งการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล 
  ๒.  เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
  ๓.  เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่ายงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
  ๔.  เรื่องในหน้าที่ส านักปลัด  กองคลัง  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  กองสวัสดิการสังคม   
  ๕.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี 
  ๖.  เรื่องงบประมาณของเทศบาล 
  ๗.  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
  ๘.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
  ๙.  เรื่องอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 นางอุทุมพร  โกกอุ่น   ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง )       
เลขที่ต าแหน่ง  03-2-00-1101-00๒   ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานต าแหน่ง  ส าหรับต าแหน่ง        
นักบริหารงานท้องถิ่น  และปฏิบัติงาน  ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาลต าบลหัวนาค า  ในการสั่ง การอนุญาต 
การอนุมัติ   หรือการด าเนินการอื่น ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดกาฬสินธุ์ ลงวันที่ 1๘  
พฤศจิกายน พ.ศ. 2545  ให้จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ ในรูปแบบรายงานเป็นรายไตรมาส  ตามภารกิจ
และหน้าที่ความรับผิดชอบ  และเป็นประจ าทุกปี เมื่อสิ้นปีงบประมาณ ดังนี้ 
            ภำรกิจและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 1. กองช่ำง 
      ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 
        - งานวิศวกรรม 
                - งานสถาปัตยกรรม 
       -  งานผังเมือง 
  ฝ่ำยกำรโยธำ 
                - งานสาธารณูปโภค 
                      - งานสวนสาธารณะ 
       - งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
  ฝ่ำยบริกำรงำนทั่วไป 
       -  งานธุรการ 

  

 2.  กองกำรศึกษำ  
  

   ฝ่ำยบริหำรงำนกำรศึกษำ  
                -  งานการศึกษา 
               -  งานสันทนาการ   
           -  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม    

  ฝ่ำยบริกำรงำนทั่วไป 
       -  งานธุรการ 
       -  งานการเงิน และบัญชี 
 

            3.  กองสวัสดิกำรสังคม   
 

                                             ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 
                                                      -  งำนพัฒนำชุมชน    

-  งำนส่งเสริมและพัฒนำอำชีพ    
-  งำนสังคมสงเครำะห์    
-  งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน   

                                                         -  งานธุรการ 
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ส ำนักปลัด 

  มอบหมายให้นายทศพร  บริบูรณ์   ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับกลาง )  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-00-1101-001  รักษาราชการแทนส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน-
ทั่วไป  ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง 03-2-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบความคุมการปฏิบัติราชการ  
ควบคุมรับผิดชอบ และตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานและพนักงานจ้างของส านักปลัดให้ปฏิบัติงานด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  ตรวจสอบการจัดท ารายงานต่าง ๆ ให้ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามก าหนดเวลาและเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด  ควบคุมตรวจสอบงานการเจ้าหน้าที่ให้ถูกต้องตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมรับผิดชอบ และตรวจสอบงานทะเบียนราษฎรให้ถูกต้องตามกฎหมาย  
ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมตรวจสอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผนให้ถูกต้องตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมตรวจสอบงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้ถูกต้องตามระเบียบและ
หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง  จ านวน  ๔  ฝ่าย  ดังนี้ 
 

 1.  ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 

  มอบหมายให้ นายพิพัฒน์ จันทรอุปรี  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ(นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-2101-003  มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน  วางแผน  
มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาที่
ขัดข้องในการปฏิบัติงานของฝ่ายอ านวยการ  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  2  งาน  ดังนี้   
 

   1.1  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มอบหมายให้  นางสาวมานิตา ภูเฉลียว ต าแหน่งนักทรัพยากร-
บุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-3102-001  โดยมี  นายวีระพันธ์ สุโพธิ์   ต าแหน่ง  ผู้ช่วย-    
นักทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- งานการบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
- งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย  และเลื่อนระดับ 
- งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
- งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงานเทศบาล  ลูกจ้ างประจ า            

และพนักงานจ้าง 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท า

คุณประโยชน์ 
- งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  

ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
- งานปรับปรุงประสิทธิภาพภายในการบริหารงานบุคคล 
- งานอนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
- งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาดูงานและการขอรับ

ทุนการศึกษา 
- งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  

 และพนักงานจ้าง 
- งานบ าเหน็จ  บ านาญ 
- งานจัดท าค าสั่ง  และประกาศเทศบาล 
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- งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล   ลูกจ้างประจ า   และพนักงานจ้าง 
- งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอื่น ๆ 
- งานคีย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ ระยะที่  1 
- งานคยี์ข้อมูลระบบ  E-laas  ข้อมูลพนักงาน 
- งานคีย์ข้อมูลระบบบ าเหน็จบ านาญ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          ๑.2  งำนกำรเกษตร   มอบหมายให้ นายพิพัฒน์  จันทรอุปรี   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่าย -
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-2101-003  โดยมี  นายวิชิต         
ศรีเทพย์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

- ท าหน้าที่วิจัยเกี่ยวกับวิชาการเกษตร เช่น การปรับปรุงพันธุ์ บ ารุงพันธุ์  
การขยายพันธุ์  การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช  

- ปรับปรุงวิธีการผลิต  การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวนต่างๆ 
- สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช 
- ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม และส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตร 
- ช่วยวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการทดลองและวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช 

วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี  
- ควบคุมดูแลคุณภาพผลผลิตทางการเกษตรในพื้นที่ทดลองในความรับผิดชอบ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                  ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถือ 
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและนายกเทศมนตรีทราบโดยทันท ี

 

 2. ฝ่ำยปกครอง 
          มอบหมายให้  นางอัมพา  คงแสนค า  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายปกครอง  (นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-2101-004  มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย
งาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาที่ขัดข้องใน
การปฏิบัติงานของฝ่ายปกครองโดยมี นางจิราวรรณ  สุ่ยหล้า  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน  เป็นผู้ช่วย 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๒ งาน ดังนี้ 
 

  2.๑. งำนบริกำรทะเบียนรำษฎร   มอบหมายให้  นางอัมพา  คงแสนค า  ต าแหน่ง  หัวหน้า
ฝ่ายปกครอง  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น )  เลขที่ต าแหน่ง 03-2-01-2101-004 โดยมี       
นางจิราวรรณ   สุ่ยหล้า  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
    -    การแจ้งการเกิด 
   -    การแจ้งการตาย 
   -    การแจ้งการย้ายที่อยู่ 
   -    การแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร 
   -    การขอเลขบ้านใหม่ 
   -    การออกหนังสือรับรองการเกิด 
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   -    ตรวจและคัดรับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร 
   -    การเพ่ิมชื่อรายการบุคคลเข้าทะเบียนบ้าน ท.ร.๑๔ และ ท.ร.๑๓ 
   -    การคัดทะเบียนบ้านใหม่แทนทะเบียนบ้านที่ช ารุดหรือสูญหาย 
                       -    การจ าหน่ายชื่อและรายการบุคคลออกจากทะเบียนบ้าน 
                       -    การจัดพิมพ์  จัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง ผู้เสียสิทธิเลือกตั้ง 
 

   2.๒.  งำนบริหำรงำนทั่วไป  มอบหมายให้  นางอัมพา  คงแสนค า  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่าย-
ปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 03-2-01-2101-004 โดยมีนางจิราวรรณ สุ่ยหล้า  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

-    การติดต่อประสานงาน  กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 -    การสรุปรายงาน  งานที่ท าในแต่ละวันลงสมุดคุมค าร้อง 
 -    การน าส่งเงินให้งานด้านการคลัง 
 -    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถือ 
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและนายกเทศมนตรีทราบโดยทันที 
 

 3. ฝ่ำยป้องกันและรักษำควำมสงบ 
 

  มอบหมายให้   นายฉัตรชัย  ภูอ่าง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ           
(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐5 มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไข
ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ เช่น งานธุรการ งาน
สัญญา งบประมาณ งานดับเพลิง งาน  อปพร. เป็นต้น อีกทั้ง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายซึ่งฝ่าย
ป้องกันและรักษาความสงบ แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3  งาน  ดังนี้ 
   

  3.๑. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   มอบหมายให้  จ่าเอกอุทัย  โคตรศรี  ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  ๐๓-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐2  มีหน้าที ่

- ออกปฏิบัติงาน หรือออกระงับเหตุ ตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
- ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ า 
- ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการควบคุมการใช้วิทยุสื่อสาร การรับ – ส่งข่าวทางวิทยุสื่อสาร 

ทดสอบสัญญาณวิทยุ  
- รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน ประสานงานหน่วยวิทยุ  
- ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัย สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ ตรวจ

ตรา สอดส่อง ดูแล ป้องกันอัคคีภัย การก่อวินาศกรรม การบ่อนท าลาย การโจรกรรม
ต่อทรัพย์สินของทางราชการ  
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  3.๒. งำนระบบบริกำรกำรแพทย์ฉุกเฉิน (EMS)  มอบหมายให้จ่าเอกอุทัย  โคตรศรี  
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐2     
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความปลอดภัย  สถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ ตรวจ
ตรา  สอดส่อง  ดูแล ป้องกันอัคคีภัย การก่อวินาศกรรม การบ่อนท าลาย การ
โจรกรรมต่อทรัพย์สินของทางราชการ  

- รับมอบหมายงานตามที่ EMR มอบหมาย 
- การเตรียมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
- การรับ – ส่ง ต่อผู้ป่วยเพื่อการรักษาส่งเสริมป้องกันและฟ้ืนฟูสภาพ 
- การสนับสนุนงานสาธารณสุขมูลฐาน 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 

  3.3. งำนธุรกำร กำรเงิน กำรบัญชี และงำนพัสดุ    มอบหมายให้ นายฉัตรชัย  ภูอ่าง 
ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๕  โดยมี นางสาวเกศราภรณ์  วงษ์เชียงขวาง  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้    

- งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และจัดตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
- งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมของหน่วยงาน 
- ช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน 
- งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
- บันทึกภาพกิจกรรมต่างๆในเทศบาล 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

                      ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถือ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและนายกเทศมนตรีทราบโดยทันท ี
 

 4.  ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ 
 

  มอบหมายให้นางสาวปรัชญาพร สุวรรณเพ็ง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐6  มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไข
ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในฝ่ายแผนงานและงบประมาณ เช่น งานธุรการ งานสัญญา  
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์  งานงบประมาณ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานส่งเสริมการท่องเที่ยว เป็น
ต้น อีกทั้ง ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งฝ่ายแผนงานและงบประมาณ แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  
๔  งาน  ดังนี้ 
  4.๑ งำนธุรกำร และกำรเงิน กำรบัญชี และงำนพัสดุ  มอบหมายให้ นางสาวปรัชญาพร  
สุวรรณเพ็ง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง     
๐๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐6 โดยมีนายปิยรัฐ บรรพชาติ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ  
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- งานสารบรรณ การรับ-ส่งหนังสือราชการ 
- งานพัสดุ งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  และจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
- งานขออนุญาตเดินทางไปราชการและจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
- งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ 
- งานจัดท าบัญชีเงินคงเหลือ 
- ช่วยบันทึกภาพกิจกรรมงานประชาสัมพันธ์ 
- จัดท าทะเบียนคุมการโอนงบประมาณ 
- งานจัดท าทะเบียนคุมการเพ่ิมเติมเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนาสี่ปี 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  4.๒  งำนแผนงำนและงบประมำณ  มอบหมายให้ นางศิริรัตน์  เหมกุล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลการปฏิบัติงานด้าน
งบประมาณและวิเคราะห์นโยบายและแผน ให้ทันเวลา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

- การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี (2561 - 2564) และบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
E-plan 

- การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และบันทึกข้อมูลลงในระบบ 
E-laas 

- จัดท าแผนด าเนินงาน 
- การโอนงบประมาณรายจ่าย และบันทึกข้อมูลลงในระบบ E-laas 
- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ

บันทึกข้อมูลลงในระบบ E-laas  
- การรายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยดังนี้  
  ๑. นายกล้าณรงค์  ศรีคงเพชร  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่
รับผิดชอบ คือ 

- การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น  4 ปี (2561 – 2564) และบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบ E-plan 

- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย       
  ๒. นางสาวชลธิชา  บุดดา  ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

- การโอนงบประมาณรายจ่าย และบันทึกข้อมูลลงในระบบ E-laas 
- การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และ

บันทึกข้อมูลลงในระบบ E-laas 
- การรายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

  4.๓ งำนนิติกำร  มอบหมายให้ นางสาวปรัชญาพร สุวรรณเพ็ง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย-แผนงาน
และงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐6  โดยมี              
นายอิศรพงษ์  สุ่ยหล้า ต าแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบคือ 

- งานติดตาม/แกค้ดีความ   ศาลปกครอง 
- งานคุมประพฤติและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด  และติดตามดูผู้ต้องหาที่พ้นโทษ 
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- งานตอบข้อชี้แจง สตง. และ ปปช. 
- งานสอบข้อเท็จจริง สอบวินัย และสอบละเมิด 
- งานไกล่เกลี่ย ประนีประนอมและให้ค าปรึกษากฎหมาย 
- งานยุติธรรมชุมชน 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

  4.๔ งำนประชำสัมพันธ์  มอบหมายให้ นางสาวปรัชญาพร สุวรรณเพ็ง ต าแหน่ง หัวหน้า-ฝ่าย
แผนงานและงบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔ โดยมีนางสาว
นิษฐเนตร์ เวียงนนท์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่รับผิดชอบคือ  

- ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ และบันทึกภาพกิจกรรม/โครงการต่างๆของ
เทศบาล ให้เป็นปัจจุบัน 

- จัดท าวารสารรายเดือน/รายปี  และจัดท าแผ่นพับรายเดือน 
- จัดบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรม งานประเพณี วันส าคัญ งานรัฐพิธี และปิด

ประกาศข้อมูล 
- ข่าวสารประชาสัมพันธ์ ให้เป็นปัจจุบัน 
- บันทึกข้อมูลข่าวสารในเว็บไซต์ภายใน ๑ วัน/เฟสบุ๊คภายใน ๑ ชั่วโมง ให้เป็น

ปัจจุบัน 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

          ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถือ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและนายกเทศมนตรีทราบโดยทันที 

 

 5.  ฝ่ำยธุรกำร 
 

  มอบหมายให้ นางวลัยลักษณ์  สาริกะภูติ  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายธุรการ (นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-2101-007  มีหน้าที่รับผิดชอบในการประสานงาน  วางแผน  
มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาที่
ขัดข้องในการปฏิบัติงานของฝ่ายอ านวยการ  แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4  งาน  ดังนี้ 
   1.1  งำนบริหำรงำนทั่วไป  มอบหมายให้ นางสาวสุภาพ  พิมพ์พา  ต าแหน่ง  นักจัดการ-งาน
ทั่วไปช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง 03-2-01-3101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการโดยมี  
นางสาวชัชรีย์  นครชัย   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  และนายบดินทร์  ปานแก้ว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

- งานสารบัญ  จัดเก็บหนังสือและเอกสารทางราชการ ร่าง โต้ตอบหนังสือ   พิมพ์
หนังสือราชการ บันทึกข้อความ ระเบียบต่างๆ   

- จัดท าฎีกา  จัดท าค าสั่ง และจัดท าประกาศ 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  แผนการจัดซื้อ  จัดจ้าง  
- การติดต่องาน การประสานงานและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
- รายงานการประชุมต่างๆ  และจดบันทึกรายงานการประชุม 
-    งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
-    งานพัสดุ  งานขออนุมัติซื้อ/จ้าง และท าเอกสารจัดซื้อ/จ้าง จัดท าทะเบียนรับ 
     ทะเบียนจ่าย  จ าหน่ายพัสดุ  ครุภัณฑ์ และรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปี  
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- จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  แผนการจัดซื้อ  จัดจ้าง  
- การโอนเงินงบประมาณ การแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และการควบคุม

งบประมาณในฝ่ายอ านวยการ 
- เขียนโครงการและจัดท าโครงการ 
- งานคีย์ข้อมูลระบบข้อมูลกลาง ( Info ) 
- จัดท าฎีกาเบิกเงินค่ารักษาพยาบาลของพนักงานเทศบาล ของฝ่ายอ านวยการ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  1.2. งำนกิจกำรสภำ  มอบหมายให้ นางสาวสุภาพ   พิมพ์พา  ต าแหน่ง  นักจัดการงาน-ทั่วไป
ช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-3101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการ  
โดยมี  นายบดินทร์  ปานแก้ว   ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

- งานสารบัญ  การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือกิจการสภา 
- จัดพิมพ์รายงานการประชุมสภา 
- ประสานงานเกี่ยวกับงานกิจการสภา 
- งานพัสดุ  งานขออนุมัติจัดซื้อ  จัดจ้าง และจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
-    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑.3  งำนควบคุมภำยใน  มอบหมายให้ นางวลัยลักษณ์  สาริกะภูติ   ต าแหน่ง  หัวหน้า-ฝ่าย
ธุรการ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-2101-007  โดยมี  นางสาวสุภาพ   พิมพ์
พา ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 03-2-01-3101-001 โดยมี  นายบดินทร์  ปาน
แก้ว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

- จัดท าค าสั่งคณะท างานการก ากับดูแลกิจการที่ดี การบริหารความเสี่ยง และการ
ปฏิบัติตามกฎระเบียบ และค าสั่งคณะกรรมการการก ากับดูแลกิจการที่ดี การ
บริหารความเสี่ยงและการปฏิบัติตามกฎระเบียบ  ให้มีความเหมาะสมและเป็น
ปัจจุบัน 

- ทบทวนและปรับปรุง นโยบายควบคุมภายใน และแนวทางการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามกฎ ระเบียบ กฎหมาย นโยบาย และกระบวนการปฏิบัติงานที่ได้วางไว้ 
ให้มีความเหมาะสม เป็นปัจจุบันและครอบคลุมทุกภารกิจของหน่วยงาน 

- จัดกิจกรรมเพ่ือสร้างความตระหนักและบรรยากาศของการควบคุมภายในให้แก่
ผู้บริหารและพนักงานอย่างต่อเนื่อง 

- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการควบคุมภายใน โดยน าแนวทาง : การจัดวาง
ระบบการควบคุมภายใน การประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือให้การควบคุม
ภายในมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

        ๑.4  งำนรัฐพิธีและรำชพิธี  มอบหมายให้ นางวลัยลักษณ์  สาริกะภูติ  ต าแหน่ง  หัวหน้า-
ฝ่ายธุรการ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-01-2101-007  โดยมี  นางสาวสุภาพ   
พิมพ์พา  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง 03-2-01-3101-001  โดยมี  นางสาว
ชัชรีย์  นครชัย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

- งานติดต่อประสานเกี่ยวกับงานรัฐพิธี/ราชพิธีกับหน่วยงานต่าง ๆ และประสาน
ผู้บริหารเข้าร่วมงานต่าง ๆ 

- งานขออนุมัติด าเนินการจัดงานรัฐพิธี/ราชพิธี 
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- งานรวมรวบเอกสาร หลักฐานงานรัฐพิธี/ราชพิธี 
- งานแจ้งเวียนหนังสือเก่ียวกับการจัดงานรัฐพิธี/ราชพิธี 
- งานกิจกรรมและวันส าคัญต่าง ๆ 
- ช่วยงานจัดท าฎีกางานรัฐพิธี/ราชพิธีและกิจกรรมวันส าคัญต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
กองคลัง 

โดยให้ นางสาววรรเพ็ญ  สาคร  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  ระดับกลาง  เลขที่ต าแหน่ง 
03-2-04-2102-001   เปน็ผู้บังคับบัญชา  รับผิดชอบก ากับดูแลงานประจ า  ของกองคลัง  และมอบหมาย
หน้าที่ให้กับเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ โดยแบ่งการ ดังนี้ 

 1. งำนธุรกำร 
  มอบหมำยให้  นำงเบ็ญจมำศ  พิมแสง  ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป  ระดับช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  03-2-04-3101-002  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นางสาวอุทุมพร  ภูเลี่ยมค า ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่ธุรการ รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   -  งานสารบรรณ 
   -  งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและการ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  

 -  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร พนักงานเทศบาล
และการประชุมต่างๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานในกองคลัง   

   -  งานการกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   -  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

 -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง/ฝ่าย 
   -  งานสวัสดิการของกองและฝ่าย 
   -  งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
   -  น าเสนอแฟ้มเอกสาร  รวมทั้งฎีกา  การเบิกจ่าย เงินของกองและฝ่าย 
   -  จัดเก็บฎีกาท่ีเบิกจ่ายทั้งหมด 
   -  งาน  รับ – ส่ง เงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
   -  จัดท าฎีกา เงินเดือน, เงินรับฝาก, เดินทางไปราชการ,ค่าลงทะเบียน, ส่งใช้เงินยืมค่า 
                            เดินทางไปราชการและค่าลงทะเบียน   
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

 2.  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 

  ให้  นางสาววรรเพ็ญ  สาคร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง   ระดับกลาง  เลขท่ีต าแหน่ง  
03-2-04-2102-001   เปน็ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน  โดยมี  นางดอกแก้ว  พันแสง  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัสดุ และนางสาวปริศนา  โพธหล้า ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุเป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
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  ๑. นางดอกแก้ว  พันแสง  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

   -   งานขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง  วัสดุ  ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ภายในกองคลัง 
   -  งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษา พัสดุ  ครุภัณฑ์ 
   -  งานจัดท าทะเบียนพัสดุ  ครุภัณฑ์ 
   -  งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
   -  งานควบคุม  ตรวจสอบ การเบิกจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
   -  งานการจ าหน่ายพัสดุ 
   -   งานจัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา 
   -   งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุ 
   -   งานตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ สิ้นปีงบประมาณ 
   -  งานขายแบบแปลนพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
   -  จัดท าข้อมูลในการจัดซื้อ จัดจ้างในระบบ  E-GP 
   -  จัดท าข้อมูลในการจัดซื้อ จัดจ้างในระบบ  E-Plan 
   -  จัดท าข้อมูลในการจัดซื้อ จัดจ้างในระบบ  E-LAAS 
   -  งาน รับ – ส่ง  เงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
   -  งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 3.  งานการเงินและบัญชี   มอบหมายให้  นางกมลทิพย์  ภูบุญอ่ิม  ต าแหน่งนักวิชาการคลัง  
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-04-3202-001   เปน็ผู้รับผิดชอบงาน โดยมี  นางสุกัลญา  ไชย์มาตร์ 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  นางภิญญามาศ  ภูสุข    ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี  
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

  (1) นางกมลทิพย์  ภูบุญอ่ิม  ต าแหน่งนักวิชาการคลัง  รักษาการหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1.  รายงานปรับปรุงบัญชีจัดท ารายงานงบการเงินและงบทดลองแต่ละเดือนต่างๆ 
(ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป) 

2.  งานจัดท าบัญชีแยกประเภท เพื่อท าการเปิดบัญชี งบรับ – จ่าย  เงินสด  งบแสดง 
ฐานะการเงิน 
   3.  จัดท างบทดลอง  พร้อมปิดบัญชีประจ าเดือน  และปิดบัญชีเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
และรายงาน นายอ าเภอ ผู้ว่าราชการจังหวัด และส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
   4.  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือรองรับการตรวจสอบและตอบข้อซักถามของ  สตง. 
   5.  ตรวจสอบภาษีจัดสรร  และเงินอุดหนุนต่างๆ  เพ่ือบันทึกบัญชีและน าฝากธนาคาร 

6.  รับเงินตามใบเสร็จ น าฝากธนาคาร และสรุปใบน าส่งเงินประจ าวัน 
7. รายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
8.  รับเงินจากใบน าส่ง 
9.   สมุดเงินสดจ่าย (ใบผ่านรานการบัญชีมาตรฐาน 2) 
10.  รายงานสถิติการคลัง 
11.  สมุดเงินสดรับ (ใบผ่านมาตรฐาน 1) 

   12.  จัดท ารายงานสถิติรายรับ – จ่าย เพ่ือรายงานคลังจังหวัดกาฬสินธุ์ 
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   13.  เขียนเช็คเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
   14.  สรุปรายละเอียดรายรับ 
   15.  จัดท าสมุดคุมเช็ค 

16.  จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  
17.  งาน รับ – ส่ง  เงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 

   18.  งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  (2)  นางสุกัลญา   ไชยมาตร์  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า)  รับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1.  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายรายจ่าย ทุกประเภท  
   2.  งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

3.  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ 
   4.  ตรวจสอบงบประมาณโอนลด โอนเพิ่ม  งบประมาณรายจ่าทะเบียนคุมภาษี หัก ณ 
ที่จ่าย และโปรแกรม ภงด. 1  ภงด.3 ภงด.53 ภงด.1 ก  
   5.  จัดท าแผนเบิกจ่าย เพ่ือเบิกเงินกับ สนง.ท้องถิ่นจังหวัดกาฬสินธุ์ 
   6.  งาน รับ – ส่ง  เงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
   7.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  (3)  นำงภิญญำมำศ  ภูสุข  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี  รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1.  ปรับยอดเงินฝากธนาคาร  เช็คยอดเงินฝากธนาคาร 
   2.  เช็คยอดการจัดสรรยอดภาษีต่างๆ 

3.   งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
   4.  จัดท าโปรแกรมส่งเงินสมทบประกันสังคม 

5.  จัดท าและน าส่งเงินเดือน ค่าจ้างเหมาพนักงานพร้อมจ่ายเช็คช าระหนี้ต่างๆ   
น าส่งภาษีหัก    ณ  ที่จ่าย  เงินประกันสังคม 

6.  งานจัดท าทะเบียนลูกหนี้เงินยืม  จัดท ารายละเอียดเงินเดือน  ค่าใช้จ่ายต่างๆ ของ 
                           พนักงานเทศบาล 
  7.  งาน รับ – ส่ง  เงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
  8.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.  งานการจัดเก็บภาษีและพัฒนารายได้ 
  ให้ นางสุประวีณ์   วรรณศิริ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  
03-2-04-3202-003   เปน็ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน  โดยมี  นางสาวพิมพ์ใจ  ภูครองตา  ต าแหน่ง         
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  นางสาวประภาวดี  ผ่อนธุรนารี  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้  

4.1  งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน    
  (1)  นำงสุประวีณ์   วรรณศิริ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง  
03-2-04-3202-003   เปน็ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน  โดยมี  นางสาวพิมพ์ใจ  ภูครองตา  เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายไดช้ านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  เป็นผูช้่วย  รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
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   1. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินงาน
แผนที่ภาษี  และทะเบียนทรัพย์สิน 
   2. ควบคุม ตรวจสอบ วางแผน มอบหมาย แนะน า วิเคราะห์ ปรับปรุงแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้อง  การจัดท า การปรับข้อมูล การใช้แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน สามารถใช้  งานได้ 
   3. ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับดูแล การส ารวจข้อมูลภาคสนาม ปรับปรุงข้อมูลแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้เรียบร้อย ครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
   4. จัดท าแผนงานโครงการต่างๆ เพื่อพัฒนางานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   5. ติดต่อประสานงาน เพ่ือขอคัดลอกข้อมูลเกี่ยวกับที่ดิน จากส านักงานที่ดินจังหวัด 
และหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือใช้ในการปรับปรุงข้อมูล เกี่ยวกับทรัพย์สิน 
   6. จัดท ารายงานแผนการปรับปรุงข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน ประจ าเดือนและรายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
   7. รับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐาน ลงบัญชี ทะเบียนต่างๆ   
   8.  งานรับ – ส่งเงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
   9.  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  (2) นำงสำวพิมพ์ใจ  ภูครองตำ  ต ำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

   1.  ออกส ารวจภาคสนาม และรายงานผลการปฏิบัติงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกครั้ง 
   2.  ปรับปรุงข้อมูลการเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติม เกี่ยวกับ ทะเบียนทรัพย์สิน 
โรงเรือนที่ดิน และป้าย จากการส ารวจภาคสนาม ลงใน ผท. 1,2,3,4,5  ให้ถูกต้องครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
   3.  ติดต่อประสานงาน คัดลอกข้อมูลที่ดิน ปรับข้อมูล การเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับท่ีดิน 
กรณีแบ่งแยก รวมแปลงออกโฉนดที่ดินใหม่  ซื้อขายให้โอนกรรมสิทธิ์  ถือกรรมสิทธิ์ร่วม จากส านักงานที่ดิน
จังหวัดกาฬสินธุ์ สาขายางตลาด 
   4.  ให้บริการตรวจสอบข้อมูล แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   5.  ประสานงานและอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานอื่น ในการใช้แผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
   6. บ ารุงรักษาแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  แฟ้มข้อมูลภาคสนามให้ครบถ้วน 
และอยู่ในสภาพใช้งานได้สะดวก 
   7. จัดเก็บ ผท. 4,5 เรียงเข้าแฟ้มตามหมวดอักษร ให้เรียบร้อย และหลักฐานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
   8.  งานรับ – ส่งเงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
   9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  (3)  โดยมี  นางสาวพิมพ์ใจ  ภูครองตา  ต าแหน่ง         เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  
เลขที่ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  นางสาวประภาวด ี ผ่อนธุรนารี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  
เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้  
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4.1  งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน    
ดังนี้ 

1. ปรับปรุงข้อมูลการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับอาคาร กรณีก่อสร้างใหม่ รื้อถอนเคลื่อนย้ายอาคาร  
และเปลี่ยนแปลงเลขหมายประจ าวัน  ลงในแบบส ารวจข้อมูล (ผท.1 , ผท.2 และ ผท.3 ) ทะเบียนทรัพย์สิน 
(ผท. 4)  ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผท.5)  บัญชีคุมทะเบียนทรัพย์สิน และทะเบียนผู้ช าระภาษี (ผท.17) และ
สมุดคุมแปลงที่ดินให้เป็นปัจจุบัน  จากข้อมูลกองช่าง  และการส ารวจข้อมูลภาคสนาม 
  2. บ ารุงรักษาแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และแฟ้มข้อมูลภาคสนามให้ครบถ้วน และอยู่ 
ในสภาพใช้งานได้โดยสะดวก 
  3. ติดต่อประสานงานกับส านักงานที่ดิน ในการคัดลอกที่ดิน กรณีโอนกรรมสิทธิ์แบ่งแยก  รวม 
แปลง  ออกโฉนดใหม่  และปรับปรุงข้อมูลการเปลี่ยนแปลงดังกล่าวตามระบบงานแผนที่ภาษี                    
และทะเบียนทรัพย์สิน ให้เรียบร้อย ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  4. รายงานผลการปรับปรุงข้อมูล แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ      
ทุกเดือน 
  5. ประสานงาน และอ านวยความสะดวกแก่หน่วยงานอื่นในการใช้แผนที่ภาษีและทะเบียน                         
ทรัพย์สิน รวมทั้งบริการประชาชนที่มาติดต่อด้วยความรวดเร็ว 
  6.  งานรับ – ส่งเงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

4.2 งำนผลประโยชน์และกิจกำรพำณิชย์ 
  นำงสุประวีณ์   วรรณศิริ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง   
03-2-04-3202-003   เปน็ผู้รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1. ลงนามในใบเสร็จรับเงินแทนผู้อ านวยการกองคลัง 
2. บันทึกทะเบียนเงินรายรับ  ตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้อง 

ตรงกัน 
3. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  ทุกประเภท 
4. รับช าระเงินรายได้ทุกประเภท ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
5. จัดท ารายงาน การจัดเก็บเงินรายได้ทุกประเภทประจ าวัน 
6.  งานรับ – ส่งเงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 

  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  โดยมี  นางสาวพิมพ์ใจ  ภูครองตา  ต าแหน่ง         เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  
เลขที่ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  นางสาวประภาวด ี ผ่อนธุรนารี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง  
เป็นผู้ช่วย  ลงนามในใบเสร็จรับเงิน กรณีที่หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  ไปราชการ  ลากิจ ลาป่วยและ 
ลาพักผ่อน 

1. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต และรายได้อ่ืนๆ ทุก 
ประเภท 
  3. รับช าระเงินรายได้ทุกประเภท ด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย ภาษีโรงเรือนและที่ดินในเขตเทศบาล   
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ทุกหมู่บ้านให้ครบถ้วน 
  5. รับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่างๆ และลงรายการใน  ผท.5 , ก.ค. 1 
ให้เรียบร้อย  ครบถ้วน ถูกต้องในวันนั้น 
  6. ติดตามทวงถาม  เร่งรัดการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และรายได้อ่ืน  
ทุกประเภทที่ค้างช าระ 
  7. เก็บรักษาหลักฐานการช าระภาษีทุกประเภท  และจัดท าทะเบียนต่างๆ  หรือค้นหาเอกสาร 
หลักฐาน และเรื่องอ่ืนๆ ของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนให้เรียบร้อย ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ปลอดภัย สามารถเรียกตรวจสอบได้ทันที 
  8. เก็บรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เกี่ยวกับการจัดเก็บค่าธรรมเนียม 
เก็บและขนขยะมูลฝอย ให้ครบถ้วน  ถูกต้อง  
  9. รับเงินจากเจ้าหน้าที่ผู้จัดเก็บรายได้ หรือรับช าระเงิน พร้อมตรวจสอบจ านวนเงินที่ได้รับตาม                           
ใบเสร็จรับเงิน ใบสรุปใบน าส่งเงิน ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน จัดส่งใบน าส่งเงินและใบสรุปใบ  น าส่งเงินให้งาน
การเงินและบัญชี 
  10. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอ หรือเอกสาร  
หลักฐานต่างๆ  ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
 
  11.  ให้บริการจัดท า และออกใบประกอบกิจการพาณิชย์ ส าหรับประชาชนผู้มาใช้บริการ   
รวมทั้งการขอยกเลิกกิจการพาณิชย์ 

12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 (3)  โดยมี  นางสาวพิมพ์ใจ  ภูครองตา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขท่ี
ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  นางสาวประภาวดี  ผ่อนธุรนารี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง      
เป็นผู้ช่วย   

 1. ส ารวจและออกรับช าระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอยและงานตลาด 
  2. ท าหน้าที่น าส่งหนังสือราชการต่างๆ  
  3. อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ผู้มารับบริการ 
  4. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต และรายได้อ่ืนๆ  
ทุกประเภท 
  5. รับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่างๆ และลงรายการใน  ผท.5 , ก.ค. 1 
ให้เรียบร้อย  ครบถ้วน ถูกต้องในวันนั้น 

6. ติดตามทวงถาม  เร่งรัดการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และรายได้อ่ืน  
ทุกประเภทที่ค้างช าระ 
  7. เก็บรักษาหลักฐานการช าระภาษีทุกประเภท  และจัดท าทะเบียนต่างๆ  หรือค้นหาเอกสาร    
หลักฐานต่างๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

8.  งานรับ – ส่งเงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ nที่เก่ียวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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(4) โดยมี  นางสาวพิมพ์ใจ  ภูครองตา  ต าแหน่ง         เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่ 

ต าแหน่ง 03-2-04-4203-001  นางสาวประภาวดี  ผ่อนธุรนารี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการคลัง      
เป็นผู้ช่วย   

1. รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต และรายได้อ่ืนๆ  
ทุกประเภท 
  2. รับและน าส่งเงิน  ออกหลักฐาน ลงบัญชีทะเบียนต่างๆ และลงรายการใน  ผท.5 , ก.ค. 1 
ให้เรียบร้อย  ครบถ้วน ถูกต้องในวันนั้น 

3. ติดตามทวงถาม  เร่งรัดการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และรายได้อ่ืน  
ทุกประเภทที่ค้างช าระ 
  4. เก็บรักษาหลักฐานการช าระภาษีทุกประเภท  และจัดท าทะเบียนต่างๆ  หรือค้นหาเอกสาร    
หลักฐานต่างๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
  5. จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระ ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอยของหมู่บ้านในเขตเทศบาล ทุก 
หมู่บ้าน ให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
  6.  งานรับ – ส่งเงิน พร้อมน าฝากธนาคาร 
  7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
กองช่ำง  
  มอบหมายให้  นายประมุน   มะลิสา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง   เลขที่ต าแหน่ง 03-2-
05-2103-001 รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของกองช่างตามแผนงานและงานต่าง ๆ  โดยแยกการ
ปฏิบัติงานออกเป็นงานและฝ่ายดังนี้ 
 

งำนสำธำรณูปโภค  
  เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน
และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002   มหีน้าที่เกี่ยวกับ 

 -  งานด้านการก่อสร้างอาคารแซ่อมบ ารุง ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
 -  งานวางโครงการและควบคุมก่อสร้าง                           
 -  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
 -  งานปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
 -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
 -  งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
 -  งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนสวนสำธำรณะ   
 เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน

และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 -  งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
 -  งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  
 -  งานดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ 
 -  งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธ์ไม้ต่างๆ 
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 -  งานประดับตกแต่ง สถานที่อาคารเกี่ยวกับการใช้พันธ์ไม้ต่างๆ 
 -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า เผยแพร่ ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
 -  งานประมาณราคาทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
 -ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนศูนย์เครื่องจักรกล   
 เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน

และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002   โดยมีนายสรัญญู  บุดดา ต าแหน่งผู้ช่วยช่างเครื่องยนต์ 
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

 -   ควบคุมการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 -   ตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล  
 -   งานพัสดุ ด้านอะไหล่ อุปกรณ์ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
 -   ควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงแลละหล่อลื่น 
 -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

งำนจัดสถำนที่และกำรไฟฟ้ำสำธำรณะ     
 เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน

และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002 โดยมีนายประวิทย์  พละสุข ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า
และ นายศิริวัฒน์ ภูผานี ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -  งานออกแบบ  และจัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ 
 -  งานประมาณการเก่ียวกับไฟฟ้าและการจัดสถานที่ 
 -  งานเก็บรักษาและควบคุมพัสดุ เกี่ยวกับไฟฟ้าการจัดสถานที่ 
 -  งานส ารวจออกแบบค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 -  งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าสาธารณะ ในเขตเทศบาล 
 -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

งำนประปำ   
 เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน

และก่อสร้าง เลขที่ต าแหน่ง 03-2-05-2103-002  นายวีระศักดิ์  ศรีสมบูรณ์  ต าแหน่งพนักงานผลิต
น้ าประปา  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ     

  -   งานวิเคราะห์น้ า 
 -   งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 

            -   งานปรับปรุงซ่อมแซมระบบประปา 
            -   งานกรองน้ า จ่ายสารเคมีล้างถังกรอง ถังตกตะกอน 

  -   งานบ ารุงรักษาซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกลอุปกรณ์ต่างๆ และอาคาร             
                      สถานที่ ที่ใช้ในกิจการประปา 
   -   งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา และสถานที่ท าการประปา 

  -   งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพ่ือการดับเพลิง 
  -   งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ า และระบายตะกอนในท่อประปา 
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  -   งานตรวจสอบแลละด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
  -  งานจ่ายน้ าเพ่ือช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  งานให้บริการโดยทั่วไปแก่ผู้ใช้น้ า 
  -  งานติดต่อแลละติดตั้งมาตรวัดน้ า 
  -  งานส ารวจและท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 
 -  งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
  -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนธุรกำร 
  มอบหมายให้  นางสาวเพ็ญศรี   โพธิชัยเลิศ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ               
เลขที่ต าแหน่ง 03-2-05-3101-003 โดยมี นางจิรัชยา ประสงค์พัฒนา ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ                    
เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  งานสารบรรณของกองช่าง 
           -  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย 
                        ความสะดวกในด้านต่าง ๆ                           
            -  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
            -  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
            -  งานเกี่ยวกับการจัดท าฎีกาเบิกจ่าย งานพัสดุกองช่าง 
            -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองช่าง 
            -  งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
            -  งานแจ้งเวียนให้กองหรือให้ฝ่ายต่างๆทราบ 
            -  งานเผยแพร่ข่าวสารของกองช่าง 
  -   งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
            -   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ำยแบบแผนและก่อสร้ำง 
  มอบหมายให้  นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง เลขที่
ต าแหน่ง 03-2-05-2103-002 รับผิดชอบควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ในหน้าที่ของงาน
วิศวกรรม งานสถาปัตยกรรม งานควบคุมอาคารและผังเมืองให้เป็นไปตามกฎหมาย 
 

 งำนวิศวกรรม 
  เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน
และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002  โดยมี นายธรรมนูญ  ชูพันธ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างเขียนแบบ  
และนายธีระยุทธ  ภูแช่มโชติ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -  ออกแบบค านวณทางวิศวกรรม 
            -  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางวิศวกรรม                           

 -  ให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
            -  ตรวจแบบแปลนการอนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 

 -  ออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 -   ส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 -  ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
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 -  ประมาณราคาก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม  
 -  ควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนสถำปัตยกรรม 
 เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน

และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002  โดยมี นายธรรมนูญ  ชูพันธ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างเขียนแบบ 
 และนายธีระยุทธ  ภูแช่มโชติ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -   งานออกแบบ เขียนแบบด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
            -  งานวางโครงการ จัดท าผัง และการก่อสร้างทา สถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์                       
            -  ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
            -  งานตรวจสอบแบบแปลนการอนุญาตปลูกสร้างสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 

 -  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางสถาปัตยกรรม 
 -  งานส ารวจหาข้อมูลเพื่อออกแบบสถาปัตยกรรม 
 -  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 

            -  งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์  
            -  งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์และงานด้านศิลปกรรมต่างๆ 
            -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนผังเมืองและกำรควบคุมอำคำร 
 เขตท่ี ๑ และเขต 2 มอบหมายให้ นายวีระพงศ์  ภักดีร่มเย็น ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแบบแผน

และก่อสร้าง เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-05-2103-002 โดยมี นายธรรมนูญ  ชูพันธ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างเขียนแบบ  
และนายธีระยุทธ  ภูแช่มโชติ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย 
  -   มีหน้าที่จัดท าผังเมืองรวม 
            -  จัดท าผังเมืองเฉพาะ                       
            -  พัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
            -  ควบคุมแนวถนนเขตถนน  ทางสาธารณะประโยชน์ 
            -   ส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
            -  อนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
            -  ตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
            -  วิเคราะห์ วิจัยงานผังเมือง ให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง  
            -  วิเคราะห์ วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม และให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
            -  ควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
            -  เวนคืน และจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
            -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กองกำรศึกษำ 

  นางอุทุมพร โกกอุ่น  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น)   เลขที่
ต าแหน่ง  03-2-00-1101-002  รักษาราชการแทน  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงาน
การศึกษา  ระดับกลาง  )  เลขท่ีต าแหน่ง  03-2-08-2107-001  มีหน้าที่ดังนี ้
 1. ปฏิบัติราชการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษาให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย 
ระเบียบ  และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

 2. ควบคุม ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของนักบริหารงานทั่วไป นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
ครูผู้ดูแลเด็ก เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน ผู้ชว่ยนักวิชาการศึกษา ผู้ช่วยนักสันทนา
การ  ผู้ดูแลเด็ก  และพนักงานจ้างเหมาบริการรวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล
และพนักงานจ้างในกองการศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในกองการศึกษาออกเป็น 2 ฝ่ายดังนี้ 
 1. ฝ่ายบริหารการศึกษา  มอบหมายให้  นายภูดิศ  บรรดิษฐ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-2107-002 เป็นหัวหน้างาน         
นายปรีดา จันนา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-3803-001 เป็นผู้ชว่ย 
มีหน้าที่ดังนี้ 
 1.ปฏิบัติราชการในการกองการศึกษา  ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมายระเบียบ และหนังสือ 
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
 2.ควบคุม  ตรวจสอบ  การปฏิบัติงานของ นักวิชาการศึกษาช านาญการ ครูผู้ดูแลเด็ก เจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน เจ้าพนักงานศูนย์เยาวชน ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา ผู้ช่วยสันทนาการ  ผู้ดูแลเด็ก  และพนักงาน
จ้างเหมาบริการรวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างใน 
กองการศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น  
๒ ฝ่ายดังนี้ 
  ๑.๑  งานการเจ้าหน้าที่ มอบหมายให้ มอบหมายให้  โดยมี  นายปรีดา  จันนา ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-3803-001  เป็นหวัหน้างาน   โดยมี  นายนันทภพ 
เกษมราษฎร์ ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.1.1. การบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาล พนักงานจ้าง ในเรื่องการบรรจุแต่งตั้ง 
โอน (ย้าย) เลือนระดับ การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก รวมทั้งจัดท าทะเบียนประวัติ 
   1.1.2. งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การสัมมนา  การศึกษาดูงาน  เป็นต้น 
   1.1.3. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   1.1.4. งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง 
   1.1.5. การขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและแผนอัตราก าลัง  
   1.1.6. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๑.๒. งานการศึกษาปฐมวัย  มอบหมายให้  โดยมี  นายปรีดา  จันนา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-3803-001 เป็นหัวหน้างาน โดยมี นายนันทภพ  เกษมราษฎร์ ผู้ช่วย
นักวิชาการศึกษา  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.2.๑. งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
   1.2.๒. งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
   1.2.๓. งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
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   1.2.๔. งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
   1.2.๕. งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ  วินิจฉัย  สั่งการ  ประสานงานและตรวจสอบ 
การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   1.2.๖. งานส่งเสริมพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก  การอบรมเลี้ยงดู  จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม
และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
   1.2.๗. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
   1.2.๘. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  ๓ ปี  และแผนยุทธศาสตร์การศึกษา 
   1.2.๙. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.3 งานกิจกรรมโรงเรียน  มอบหมายให้  นายปรีดา  จันนา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญ
การ  เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-3803-001เป็นหัวหน้างาน   โดยมีหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้ง    3 ศูนย์  
เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ 

1.3.1.งานจัดการศึกษาพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
1.3.2.งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
1.3.3.งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
1.3.4.งานห้องสมุดและเครือข่ายทางการศึกษา 
1.3.5.งานเทคโนโลยีทางการศึกษา 
1.3.6.งานส่งเสริมสนับสนุนเสนอแนะและการเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา 

โดยควบคุม ก ากับ ดูแล การปฏิบัติหน้าที่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังต่อไปนี้ 
  1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  โดยมี นายฤกษ์ชัย  ภูพานทอง  ต าแหน่ง  
ครู  เลขที่ต าแหน่ง  46-2-060-8  รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2       
เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการประสานงาน วางแผนมอบหมายงานควบคุมงานตรวจชอบให้
ค าปรึกษาค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตาม 
การประเมินผลงานแก้ไขปัญหาที่ขัดข้องในศูนย์ โดยมี ครูและผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย   
   1.1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   1.2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
   1.3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   1.4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   1.5. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   1.6. อบรมเลี้ยงและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
   1.7. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   1.8. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
   1.9. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
   1.10. จัดหา/ผลิตสื่อ  นวัฒกรรมการเรียนการสอน 
   1.11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
   1.12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง  ชุมชน 
   1.13. พัฒนาตัวเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
   1.14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
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   1.15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
   1.16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
   1.17. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยดังต่อไปนี้ 
  1.นางแสงเดือน  อันอามาตย์  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง  46-2-023-0  รับผิดชอบภายใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย      
  2. นางสุรีพร  ภูพานทอง  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง  46-2-060-9  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย 
  3. นางอ าพร  กุมพสิงห์  ต าแหน่ง  ครู  เลขท่ีต าแหน่ง  6-2-023-2  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย  
  4. นางปิยาพร  ภูพานเพชร  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง  46-2-060-4  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย 
  5.นายพัชรพล  ไกรพินิจ  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง   
46-2-022-9  รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย 
  6. นางเตือนใจ  บุตรศรี  ต าแหน่ง  ครู  เลขท่ีต าแหน่ง  46-2-023-4  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย      
  4. นางสุมาลี  พาภิรมย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย      
  5. นายธนิต  ภูครองตา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย    
  6. นางนงค์นาท  คุณศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย   
  7. นางทิพย์มณี ภูแม่น้ า ต าแหน่ง ครู เลขท่ีต าแหน่ง 46-2-0605  รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย             
  8. นางสาววิลัยพรรณ  อุปลี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก รับผิดชอบภายใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย      
  9. นายอภิวัฒน์  กุมพสิงห์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย  
  10. นางกนกรส  ขันตี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   รับผิดชอบภายในศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย  
  11. นางอุทัย  อินทพุฒ  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบ
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย  
  12. นางสาวมณีรัตน์  บุตรหนองแสง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก รับผิดชอบ
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลหัวนาค า  เขต  2  เป็นผู้ช่วย        
 2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  นางสาวสุกัญญา  ค าผือ  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง   
46-2-022-8  รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ         
ในการประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุมงานตรวจสอบให้ค าปรึกษาค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตาม 
การประเมินผลงานแก้ไขปัญหาที่ขัดข้องในศูนย์ โดยมี ครูและผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย     
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  2.1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  2.2.จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ
คุณลักษณะตามวัย 
  2.3.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2.4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  2.5  .ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  2.6.  อบรมเลี้ยงและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  2.7  .จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2.8.  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  2.9.  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  2.10.  จัดหา/ผลิตสื่อนวัฒกรรมการเรียนการสอน 
  2.11.  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  2.12.  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง  ชุมชน 
  2.13.  พัฒนาตัวเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  2.14.  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  2.15.  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  2.16.  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  2.17.  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  โดยมีครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยดังต่อไปนี้ 
  1. นางมยุรี  สีโสดา  ต าแหนง่  ครู  เลขที่ต าแหน่ง  46-2-060-2  รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กบ้านหัวนาค า  เป็นผู้ช่วย    
  2. นางบุญรัส  ชัยสุวรรณ์  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง  46-2-060-3  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  เป็นผู้ช่วย    
  3 นางสาวดุษฏี  ดอนมิ่งคุณ  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  
รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  เป็นผู้ช่วย    
  4 นางสาวสุวรรณา  เหล่าก้อนค า พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก   รับผิดชอบ
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  เป็นผู้ช่วย 
  ๕ นางสาวรัศมี  ภูเนตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  เป็นผู้ช่วย      
 3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่  นางจงจิต  ภูอ่าง  ต าแหน่ง  ครู  เลขที่ต าแหน่ง   
46-2-023-1 รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่ เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ในการประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุมงานตรวจชอบให้ค าปรึกษาค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตาม 
การประเมินผลงานแก้ไขปัญหาที่ขัดข้องในศูนย์ โดยมี ครูและผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย     
  3.1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  3.2.  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
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  3.3.  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3.4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  3.5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  3.6.  อบรมเลี้ยงและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  3.7.  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3.8.  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  3.9.  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  3.10. จัดหา/ผลิตสื่อนวัฒกรรมการเรียนการสอน 
  3.11. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  3.12. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง  ชุมชน 
  3.13. พัฒนาตัวเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  3.14. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  3.15. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  3.16. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  3.17. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  โดยมีครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยดังต่อไปนี้ 
  1. นางเพ็ญศิริ  ทองมา  ต าแหน่ง  ครู  เลขท่ีต าแหน่ง  46-2-060-6  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่   เป็นผู้ช่วย    
  2. นางผกามาศ  ทองมา ต าแหน่ง  ครู  เลขท่ีต าแหน่ง  46-2-060-7  รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่  เป็นผู้ช่วย    
  3. นางสาวนุ่มนาน  ทองมา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  รับผิดชอบภายใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่  เป็นผู้ช่วย    
  4. นายนายพงศกร  เมืองโคตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   รับผิดชอบภายใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่  เป็นผู้ช่วย  
  ๕ นางพิสมัย  จุทสิงห์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   รับผิดชอบภายในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัยโคกใหญ่  เป็นผู้ช่วย      
  1.4 งานอาหารเสริม (นม) ของโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มอบหมายให้ มอบหมายให้  นาย
ภูดิศ  บรรดิษฐ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 
73-2-08-2107-003  เปน็หัวหน้างาน โดยมี  นายปรีดา  จันนา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  03-2-08-3803-001  และนายนันทภพ  เกษมราษฎร์  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษำ  เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.4.๑. งานตรวจสอบงบประมาณเกี่ยวกับอาหารเสริม  (นม) 
   1.4.๒. งานขออนุมัติจัดซื้ออาหารเสริม  (นม) 
   1.4.๓. งานจัดท า  รวบรวม  ตรวจเอกสารและจัดท าฎีกาเบิกจ่ายค่าอาหารเสริม  (นม) 
   1.4.๔. งานควบคุมงบประมาณการใช้จ่ายค่าอาหารเสริม  (นม) 
   1.4.๕. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๑.5 งานกีฬาและนันทนาการ  มอบหมายให้  นายมานพ  ภูกองไชย  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานศูนย์
เยาวชน  โดยมี  นายภานุพงศ์  สาลี  ผู้ชว่ยนักสันทนาการ  และนายนันทภพ  เกษมราษฎร์  ผู้ช่วยนักวิชาการ
ศึกษา  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.5.1. งานก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพเด็ก  เยาวชน
และประชาชนทั่วไป 
   1.5.2. งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพื้นฐานทั้งใน  และนอกระบบการศึกษา 
   1.5.3. งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก  เยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
   1.5.4. งานการจัดแข่งขันกีฬาเด็ก  และเยาวชน  ประชาชนทั่วไป 
   1.5.5. งานจัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาเด็ก 
   1.5.6. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  1.6 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  มอบให้  นายมานพ  ภูกองไชย  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานศูนย์
เยาวชน  โดยมี  นายนันทภพ  เกษมราษฎร์  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.6.1 .งานรวบร่วมติดตาม  จัดเก็บข้อมูล  และจัดท าฐานข้อมูลต่างๆของศูนย์เยาวชน 
   1.6.2. งานจัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชน 3 ปี  และแผนประจ าปี 
   1.6.3. งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
   1.6.4. ส่งเสริมกิจกรรมต่างๆของเยาวชน  และประชาชนทั่วไป 
   1.6.5. งานประสานหน่วยงานอื่นๆ  เกี่ยวกับกิจกรรมเด็กเยาวชน 
   1.6.7. งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับ         
กองสวัสดิการสังคม 
  ๒. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มอบหมายให้  นางบุญชนก  ภูละมุล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-2101-00๗  เป็นหัวหน้างาน 
  ๒.๑ งานธุรการ  มอบหมายให้  นายพรพนม  ภูครองจิตร  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  03-2-08-4101-00๒  โดยม ี และนายรัตนศักดิ์  วิริยะ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้    
   2.1.๑. งานสารบรรณ  การรับ – การส่ง  ร่าง  โต้ตอบหนังสือราชการ 
   2.1.๒. งานดูแล  เก็บรักษาเอกสาร  ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  ค าสั่ง  ของกองการศึกษาให้
เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
   2.1.๓. งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานที่ราชการ 
   2.1.๔. งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อ        
และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
   2.1.๕. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง  ในกองการศึกษา 
   2.1.๖. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   2.1.๗. งานติดต่อและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
   2.1.๘. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.๒ งานการเงนิและบัญชี  มอบหมายให้ นางบุญชนก  ภูละมุล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 03-2-08-2101-00๗  โดยมี   
นายพรพนม  ภูครองจิตร  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง  03-2-08-4101-00๒      
นายรัตนศักดิ์  วิริยะ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้   
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   2.2.๑. งานจัดท างบประมาณประจ าปีและเพ่ิมเติม  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงานของ
กองการศึกษา 
   2.2.๒. งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี  เช่นการวางฎีกาเตรียมการเบิกจ่าย
รวมทั้งการจัดท าบัญชี  ควบคุมการใช้จ่ายของกองการศึกษา 
   2.2.๓. งานจัดท าบัญชีพัสดุ  ครุภัณฑ์  เอกสาร  ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุ 
กองการศึกษา 
   2.2.๔. งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
   2.2.๕. งานตรวจสอบฎีกาการเบิกเงิน – จ่ายเงิน  ที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
   2.2.๖. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๒.๓ งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม ประเพณี มอบหมายให้ นางบุญชนก  ภูละมุล 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 03-2-08-2101-00๗ 
โดยมี นายนันทภพ  เกษมราษฎร์ ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา และนายภานุพงศ์ สาลี ผู้ช่วยนักสันทนาการ  เป็น
ผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้   
   2.3.๑. งานก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมงานศาสนาและประเพณีท้องถิ่น 
   2.3.๒ งานการพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้านเพ่ือเสริมสร้าง
และพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
   2.3.๓  งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
   2.3.๔. งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น  วัฒนธรรมพื้นบ้าน 
   2.3.๕. งานจัดท าโครงการจัดงานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
   2.3.๖. งานส่งเสริมศาสนา  ได้แก่งานพัฒนา  จริยธรรมนักเรียน  งานอนุรักษ์ศาสนาสถาน
โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
   2.3.7. งานศูนย์เยาวชน การศึกษานอกระบบแก่เด็กและเยาวชน 
   2.3.8. งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้  แหล่งเรียนรู้ในชุมชน 
   2.3.9. ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานของสภาวัฒนธรรมระดับต าบล 
   2.3.10. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒.4 งานอาหารกลางวันของโรงเรียน และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มอบหมายให้ นายภูดิศ  บรรดิษฐ  
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 73-2-08-
2107-003 เป็นหัวหน้างาน  โดยมีนายนันทภพ  เกษมราษฎร์  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  และนายภานุพงศ์  
สาลี  ผู้ชว่ยนักสันทนาการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ดังนี้   
   2.4.1. งานตรวจสอบงบประมาณเก่ียวกับอาหารกลางวัน 
   2.4.2. งานจัดท าฎีกาโอนเงินค่าอาหารกลางวันให้แก่โรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2.4.3. งานรวบรวมเอกสารอาหารกลางวัน  เพ่ือท าการเบิกจ่าย  และจัดท าบัญชี 
   2.4.4. งานควบคุมงบประมาณการใช้จ่ายค่าอาหารกลางวันศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2.4.5. งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กองสวัสดิกำรสังคม 
  มองหมายให้  นางกัญญาภัทร   สีบุญมา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
รหัสต าแหน่ง ๐๓-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑  มีหน้าที่ดังนี ้

- งานอ านวยการ วางแผน ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ พิจารณาเสนอความเห็นชอบงานด้าน 
บริหารงานทั่วไป การบริหารงานสวัสดิการสังคมและงบประมาณในกองสวัสดิการสังคมควบคุม 

- ก ากับดูแลงานงบประมาณ งานบริหารการพัฒนาชุมชน บริหารงานด้านการพัฒนาอาชีพ 
สตรีและด้านบริหารงานสังคมสงเคราะห์  ให้มีประสิทธิภาพเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

- มอบหมาย วินิจฉัยสั่งการความคุม ตรวจสอบให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม และ 
แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานในกองสวัสดิการสังคม  
ดังนี้ 

 1.  งานพัฒนาชุมชน 
2.  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
3.  งานสังคมสงเคราะห์ 
4.  งานบริหารงานทั่วไป 
5.  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๑. งำนด้ำนพัฒนำชุมชน 
 มอบหมำยให้  นำงชลธิชำ  โสภำพำน  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร   รหัสต ำแหน่ง     
๐๓-๒-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๒   มีหน้ำที่ดังนี้ 

 -  งานแก้ไขปัญหาความยากจน 
     -  งานข้อมูลเพ่ือพัฒนาชุมชน  
     -  การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน แผนชุมชน เพื่อน าข้อมูลไปใช้ใน 
     -  การจัดท าแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
     -  ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆเพ่ือน าบริการ 
     -  ขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ประชาชน 
     -  ตรวจสอบความถูกต้องของเขตชุมชน จ านวนครัวเรือนและจ านวนประชากร 
    -  การด าเนินงานเร่งด่วนของรัฐบาล 
    -  ส ารวจและจัดท าข้อมูลชุมชน ส ารวจข้อมูลพื้นฐานของชุมชน เพ่ือส่งเสริมการพัฒนาชุมชน 
    -  งานคณะกรรมการที่ปรึกษากองทุนสวัสดิการชุมชนเทศบาลต าบลหัวนาค า 
    -  การส่งเสริม สนับสนุน การจัดท าแผนชุมชนและกิจกรรม 

 -  สนับสนุนการจัดประชุมประชาคม แผนชุมชน  การพัฒนาผู้น าชุมชนสร้างเครือข่ายองค์กร            
-  ชุมชนและสนับสนุนการขับเคลื่อนแผนชุมชนแบบบูรณาการ 

    -  ให้ค าปรึกษา  แนะน า และบริการข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน 
    -  งานด้านศูนย์พัฒนาครอบครัวฯ 
    -  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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๒.งำนด้ำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 

       -  การส่งเสริมอาชีพเสริม สร้างรายได้แก่ประชาชน 
      -   การฝึกอบรมส่งเสริมอาชีพเสริมรายได้แก่ประชาชน 
      -  และเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนให้แก่ 

               -   ประชาชนจัดโครงการช่วยเหลือประชาชนในด้านต่างๆ 
     -  ส่งเสริมสวัสดิภาพสตรแีละสงเคราะห์หญิงประเภท 

      -  ส่งเสริมและพัฒนาอาชีพสตรี 
     -  งานจัดท าโครงการเพ่ือส่งเสริมอาชีพ  
     -  งานศูนย์บริการทางสังคมแบบมีส่วนร่วม  (CC) 
 

งำนด้ำนสังคมสงเครำะห์ 
 มอบให้  นำยภำสกร  เกษรรัตน์  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  รหัสต ำแหน่ง  ๐๓-๒-๑๑-
๓๘๐๑-๐๐๑   มีหน้ำที่ดังนี้ 
   -  งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ (ขึ้นทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ) 

 -  งานเบี้ยยังชีพผู้พิการ (ขึ้นทะเบียนผู้พิการ) 
 

งำนเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ (ขึ้นทะเบียนผู้ป่วยเอดส์) 
 -  งานโรงเรียนผู้สูงอายุเทศบาลต าบลหัวนาค า 
 -  งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชนต าบลหัวนาค า เช่น งานเผยแพร่ความรู้ 

  -  เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
  -  งานศูนย์บริการคนพิการเทศบาลต าบลหัวนาค า 
  -  งานสงเคราะห์ผู้มีรายได้น้อยและคนไร้ที่พ่ึง 
  -  งานส่งเสริมและแก้ไขปัญหาแรงงานในพ้ืนที่ 
  -  งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ เช่น การรายงานสถานการณ์ทางสังคม 
  -  งานจัดท าโครงการด้านผู้สูงอายุ ผู้พิการ  
  -  งานสงเคราะห์ช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบปัญหาความเดือนร้อนทางสังคม 
  -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งำนด้ำนพัฒนำชุมชน 
 มองหมำยให้  นำงสำวเกตแก้ว ค ำผือ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชนมีหน้ำที่ดังนี้ 

- ประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมกิจการสตรี 
 -  ให้ค าปรึกษา แนะน าสตรีที่มีปัญหาในด้านต่างๆ 
 -  งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาทสตรี 
 -  งานพัฒนาองค์กรสตรีและเครือข่าย 
 -  งานสนับสนุนกิจกรรมกลุ่มสตรีแม่บ้าน 
 -  งานประสานงานในการจัดท าโครงการต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
 -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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งำนด้ำนสังคมสงเครำะห์ 
  -  บันทึกข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ในระบบสารสนเทศให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 -  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
 

งำนกำรเข้ำร่วมประชุมด้ำนงำนสังคมสงเครำะห์ร่วมกับคณะกรรมการต่างๆที่ได้รับมอบหมายแต่งตั้ง 
 -  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการสังคมสงเคราะห์ 
 -  งานจัดท าเอกสารที่เก่ียวเนื่องกับโรงเรียนผู้สูงอายุฯ ศูนย์บริการคนพิการฯ  

  -   งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป 
 มอบหมำยให้  นำงสำวรัตติกำล  จิตจ ำ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดกำรทั่วไป   โมีหน้ำที่ดังนี้ 

 -  งานด้านจัดท าฎีกาเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เบี้ยยังชีพผู้พิการ เบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 -  งานด้านจัดท าฎีกาเงินเดือน 
 -  ฎีกา โครงการต่างๆที่เกี่ยวเนื่องกับกองสวัสดิการสังคม 
 -  ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
 -  งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม โครงการต่างๆ 
 -  งานจัดหลักสูตรโรงเรียนผู้สงูอายุและจัดกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอายุ 
 -  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 

โดยมี  นำงอรยำ  ภูแช่มโชติ     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่ดังนี้ 
 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 -  งานด้านสารบรรณ งานรับ-ส่ง หนังสือ บันทึกข้อความต่างๆ  
 -  งานด้านจัดพิมพ์เอกสารต่างๆของกองสวัสดิการสังคม 
 -  งานด้านจัดท าฎีกาเงินเดือน 
 -  งานด้านจัดท าฎีกาวัสดุส านักงาน  
 -  งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
 -  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

งำนบันทึกข้อมูลศูนย์บริกำรคนพิกำร 
 มอบหมำยให้   นำยนันทวัน  จันนุวงศ์     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยบันทึกข้อมูลศูนย์บริกำรคนพิกำร
เทศบำลต ำบลหัวนำค ำ (จ้ำงเหมำบริกำร)  มีหน้ำที่ดังนี้ 
 -  บันทึกข้อมูลศูนย์บริการคนพิการทั่วไปเทศบาลต าบลหัวนาค า 
 -  จัดท าข้อมูลเอกสารของศูนย์บริการคนพิการให้มีระเบียบถูกต้องสมบรูณ์   
 -  รวบรวมและจัดท าทะเบียนผู้พิการที่ใช้บริการศูนย์บริการฯ 
 -  จัดท าเอกสารของแต่ละกิจกรรม/โครงการของศูนย์บริการคนพิการ 
 -  ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 -  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย 
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กองสำธำรณะสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

 ๑. นำงสำววรรณปกรณ์  สุดตะนำ  (เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๒-๐๑-๒๑๐๔-๐๐๑)                  
ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 ๑. ด้านแผนงาน  
  ๑.๑ ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุข                     
และสิ่งแวดล้อม เพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
  ๑.๒ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ              
หน่วยงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ื อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของส่วนราชการ                            
ที่สังกัด  
  ๑.๓ ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผน               
การปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์              
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  
                     ๑.๔ ร่วมวางแผนและก าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือควบคุมดูแล             
ให้ประชาชนในท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมท่ีดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ  
  ๑.๕ ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนา มาตรฐาน
และกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา  
  ๑.๖ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือนามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น  
  ๑.๗ วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้า
ระวัง การป้องกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การคุ้มครอง
ผู้บริ โภค การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่ งแวดล้อม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  การ
จัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทาง
สถิติที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้สอดคล้องกับปัญหาด้านสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น  
  ๑.๘ ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงาน  
             ๒. ด้านบริหารงาน  
  ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
  ๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ            
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
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  ๒.๔ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง               
เพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
  ๒.๕ ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วนราชการ เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ  
  ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค                     
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อม การส่งเสริม บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่ งแวดล้อม การจัดการมลพิษ การจัดการ สิ่งปฏิกูล
และมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพ่ืออ านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย 
และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด  
                     ๒.๗ มอบหมายตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ก าหนดไว้ 
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝ้าระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยที่ด ี 
  ๒.๘ ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์                                
ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
  ๒.๙ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยการปฏิบัติงานและ
สนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้เทศบาลต าบลแม่สาย  
  ๒.๑๐ ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการด าเนินงาน
ในการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการด าเนินงาน การเสนอแนวทางและก าหนดการพัฒนามาตรฐาน
งานและวิธีการด าเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลักก ารบริหารจัดการที่ดี                  
เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  
  ๒.๑๑ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ                          
ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  
  ๒.๑๒ อ านวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุน                 
ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
         ๓. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
  ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า  
  ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  ๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา               
ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
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  ๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง  
  ๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา  
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยนื  
          ๔. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
  ๔.๑ ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน                       
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ  
  ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า                 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
  ๔.๓ ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตามระเบียบ               
เพ่ือให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุด และริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิดความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน  
  ๔.๔ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ              
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายของเทศบาลต าบลหัวนาค า โดยอาจพิจารณางบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่าย
ร่วมกัน  
 ๔.๕ ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

 ๒. นำงรัชนีย์  พิลุน (เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๓ ) ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำย
บริหำรงำนสำธำรณสุข     
 มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
          ๑. งานบริหารงานทั่วไปและวางแผนงานสาธารณสุข 
     ๑.๑ รับผิดชอบในการบริหารงานสาธารณสุขช่วยผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑.๒ สนับสนุนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพและสิ่งแวดล้อมและการวางแผน
สาธารณสุข 
 ๑.๓ รวบรวมแผนหน่วยงานย่อยและการกระจายแผนงานส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ 
 ๑.๔ ควบคุมก ากับและติดตามโครงการตามแผนงานประจ าปี 
 ๑.๕ ตรวจสอบ ควบคุม ก ากับ การจัดท างบประมาณและการโอนงบประมาณ 
 ๑.๖ ตรวจสอบ ควบคุมก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ๑.๗ ตรวจสอบ ควบคุมก ากับงานควบคุมภายในของกองสาธารณสุข 
 ๑.๘ สนับสนุนการจัดบริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม     
           ๒. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
 ๒.๑ งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ (สถานประกอบการ) 
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                     ๒.๒งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุขพ.ศ.๒๕๓๕               
(การออกใบอนุญาต/การต่อใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง) โดยมี นายเดชฤทธิ์  ภูผิวเงิน  ผู้ช่วยนักวิชาการ
สุขาภิบาลเป็นผู้ด าเนินการจัดท า) 
                    ๒.๓  งานควบคุมและก ากับการขออนุญาตสุสานและฌาปนสถาน 
 ๒.๔  งานควบคุมและป้องกันเหตุร าคาญและมลภาวะทั่วไป 
 ๒.๕  งานตรวจสอบ ควบคุมและก ากับในโครงการที่ต้องจัดท า EIA , HIA 
 ๒.๖  ประสานงานและสนับสนุนผู้ประกอบการร้านอาหารและแผงลอย 
 ๓. งานคุ้มครองผู้บริโภค 
  ๓.๑  งานควบคุมและก ากับงานคุ้มครองผู้บริโภค 
 ๔. งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  ๔.๑  งานควบคุมและก ากับงานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย  
 ๕. งานสิ่งแวดล้อม 
  ๕.๑ การวางแผน และควบคุมการลดและคัดแยกขยะมูลฝอย  
  ๕.๒ การจัดการสิ่งแวดล้อมสถานประกอบการและชุมชน 
 ๕.๓ งานควบคุมการจัดเก็บ  ขนส่งขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล   
 ๕.๔  งานควบคุมบริหารจัดการตลาด 
 ๕.๕  งานต้อนรับคณะศึกษาดูงานด้านการจัดการขยะมูลฝอย  
 ๖. งานส่งเสริมสุขภาพ 
 ๖.๑  งานสาธารณสุขมูลฐาน/ศูนย์สาธารณสุขมูลฐานชุมชน/ส่งเสริมสนับสนุนการสร้างชุมชน 
เข้มแข็ง 
 ๖.๒  งานอนามัยแม่และเด็ก 
 ๖.๓  งานการพยาบาลครอบครัวและชุมชน 
 ๖.๔  งานสุขภาพกายและสุขภาพจิต 
 ๖.๕  งานสุขศึกษาและวิทยาส่วนบุคคล   
 ๖.๖  งานโภชนาการในชุมชน 
 ๖.๗  งานแพทย์พ้ืนบ้านและการแพทย์ทางเลือก 
 ๗. งานป้องกันและควบคุมโรค 
 ๗.๑  งานป้องกันและควบคุมอุบัติเหตุและโรคไม่ติดต่อ 
 ๗.๒  งานคัดกรองกลุ่มเสี่ยง (เบาหวาน /ความดันโลหิตสูง และโรคที่มีความเสี่ยงที่ส าคัญ)               
 ๗.๓  งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรมเสี่ยงในแต่ละด้าน 
 ๗.๔  งานป้องกันโรคอุบัติเก่า/อุบัติใหม่  
 ๘. งานรักษาพยาบาล 
 ๘.๑  งานหน่วยบริการการแพทย์เคลื่อนที่/ การรักษาพยาบาลเบื้องต้น  
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         ๙. งานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
 ๙.๑ งานเยี่ยมบ้านติดตามการรักษาของหน่วยบริการส่งต่อร่วมกับหน่วยงานในพ้ืนที่                         
ที่เก่ียวข้อง และประเมินสภาพเพ่ือการดูแลที่ต่อเนื่อง 
 ๙.๒ งานเยี่ยมผู้ป่วยเรื้อรังที่ได้รับยาตามแพทย์สั่งร่วมกับหน่วยงานในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องและ
ประเมินสภาพเพ่ือการวางแผนและฟ้ืนฟูสภาพ 
 ๙.๓ งานฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด ที่ได้รับการบ าบัดรักษา เพ่ือให้ค าแนะน าและปรึกษาและ การ
ฟ้ืนฟูสภาพจิตใจ 
 ๑๐. งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
 ๑๐.๑ งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุขในงานที่รับผิดชอบ 
 ๑๐.๒ งานต้อนรับคณะศึกษาดูงานด้านสาธารณสุขและกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 ๑๐.๓  งานให้สุขศึกษาท่ัวไปและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 ๑๑. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลหัวนาค า 
 ๑๒. งานด้านสัตวแพทย์ 
 ๑๓. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
          ๑๔. มอบภารกิจอ่ืนๆ ในงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อมบางส่วน ,งานคุ้มครองผู้บริโภค,                    
งานอาชีวอนามัย, งานสิ่งแวดล้อม, งานจัดการขยะมูลฝอยชุมชน, งานรักษาความสะอาดให้ นายเดชฤทธิ์                
ภูผิวเงิน  ผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล ช่วยปฏิบัติหน้าที่  ให้นายวุฒิไกร  ภูผิวเงิน นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ 
และนางสาวสุพัตรา  ภูพานเพชร  ช่วยปฏิบัติหน้าที่ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ ฯ  ดังนี้  
         ๒.๑ นำยเดชฤทธิ์   ภูผิวเงิน  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรสุขำภิบำล 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 ๑. งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม   
   ๑.๑ ส ารวจข้อมูลสถานประกอบการที่เข้าข่ายต้องขออนุญาตตาม พรบ.การสาธารณสุข               
พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยประสานงานกับงานแผนที่ภาษีฯ กองคลังเพ่ือรวบรวมข้อมูล 
   ๑.๒ จดัการรวบรวมข้อมูลและสถิติผู้ขอรับใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง  
  ๑.๓ จัดท าแบบฟอร์มและรับค าร้องขออนุญาตประกอบกิจการตาม พรบ.การสาธารณสุข 
๒๕๓๕  
            ๑.๔ งานจัดท าใบอนุญาต/ต่อใบอนุญาต และหนังสือรับรองการแจ้ง ตาม พ.ร.บ.การ
สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
  ๑.๕ ท าหนังสือแจ้งเตือนผู้ประกอบการต่อใบอนุญาต และหนังสือรับรองการแจ้ง ตาม พ.ร.บ.
สาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
  ๑.๖ สรุปผลรายงานข้อมูลใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้งแยกรายประเภทของกิจการ
ประจ าเดือนและประจ าปี ตาม พรบ.การสาธารณสุข ๒๕๓๕ เสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมน าส่งข้อมูลให้กองคลัง 
  ๑.๗ การให้ค าแนะน าและตรวจสอบสถานประกอบการ ผู้ก่อเหตุร าคาญ และผู้ที่ได้รับ
ผลกระทบ 
  ๑.๘  งานสุขาภิบาลอาหารในสถานที่จ าหน่ายอาหารและสะสมอาหาร 
  ๑.๙ งานสุขาภิบาลสถานประกอบการ/โรงงาน 
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  ๑.๑๐ งานควบคุมสถานประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  ๑.๑๑ รายงานและสรุปผลการตรวจสอบการควบคุมเหตุร าคาญประจ าปีต่อผู้บังคับบัญชา 
 ๒.งานจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
  ๒.๑ ช่วยการพัฒนาระบบการคัดแยกขยะและลดปริมาณขยะมูลฝอยทุกประเภท 
  ๒.๒ งานควบคุมการจัดเก็บ  ขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ช่วยงานเก็บรวบรวมขยะมูล
ฝอย 
  ๒.๓ จัดเตรียมกิจกรรมรับซื้อขยะรีไซเคิลและสรุปรายงาน  
            ๒.๔ ช่วยในการประสานงานและต้อนรับคณะศึกษาดูงานจัดการขยะมูลฝอย ของเทศบาลฯ 
 ๓. งานคุ้มครองผู้บริโภค 
  ๓.๓ การเฝ้าระวังด้านการคุ้มครองผู้บริโภค  
  ๓.๔ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์สิทธิของผู้บริโภคตามกฎหมาย 
  ๓.๕ ตรวจสอบและควบคุมสารปนเปื้อนในอาหารและผลิตภัณฑ์สุขภาพ 
  ๓.๖ ประสานและด าเนินการตามกฎหมายคุ้มครองผู้บริโภค 
          ๔. งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
  ๔.๑ งานส่งเสริมสิทธิของแรงงานในการเข้าถึงบริการอาชีวอนามัย 
  ๔.๒ งานคุ้มครองด้านความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
 ๕. งานรักษาความสะอาด 
  ๕.๑ งานพัฒนาท าความสะอาดพ้ืนที่สาธารณะ  

๕.๒ การจัดซื้อและจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ในการด าเนินการรักษาความสะอาดและก าจัดขยะ 
 ๕.๓ งานที่เก่ียวข้องอ่ืนๆหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          ๖.  งานสิ่งแวดล้อม 
  ๖.๑  เฝ้าระวังและรักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 ๗. ช่วยงานสุสานและฌาปนสถาน (จัดท าเกี่ยวกับการขอใบอนุญาตและรายงานฌาปนกิจศพ
ประจ าเดือน) 

             ๒.๒ นำงสำวสุพัตรำ   ภูพำนเพชร   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขชุมชน 

         มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 ๑. งานแผนที่ทางเดินยุทธศาสตร์ด้านสุขภาพอนามัย 
  ๑.๑  งานวิเคราะห์ข้อมูลและประเมินสภาพปัญหาสุขภาพและสาธารณสุขในชุมชน 
 ๑.๒  งานจัดท าฐานข้อมูลและพัฒนาข้อมูลด้านสุขภาพของประชาชนทุกกลุ่มวัย และด้าน
สาธารณสุข 
 ๒. งานส่งเสริมสุขภาพ 
 ๒.๑ งานอนามัยโรงเรียน และศูนย์เด็กเล็ก 
 ๒.๒ งานโภชนาการ (ในโรงเรียน/ศูนย์เด็กเล็ก) 
 ๒.๓ งานให้สุขศึกษา และประชาสัมพันธ์ในโรงเรียนและศูนย์เด็กเล็ก      
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           ๓. งานเผยแพร่และฝึกอบรม  
 ๓.๑ งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการในงานที่รับผิดชอบ ,กองทุนหลักประกันสุขภาพ                   
และการจัดการขยะมูลฝอยชุมชน 
 ๓.๒ งานฝึกอบรมและศึกษาดูงานในงานที่รับผิดชอบ 
  ๓.๓ งานต้อนรับคณะศึกษาดูงานในงานที่รับผิดชอบ ,กองทุนหลักประกันสุขภาพ,งานการ
จัดการขยะมูลฝอยชุมชน  
 ๔. งานป้องกันและควบคุมโรค  
   ๔.๑ ประชุมร่วมกับภาคีเครือข่าย เพื่อถ่ายทอดนโยบาย ยุทธศาสตร์  และแนวทางการเฝ้าระวัง 
ป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อในพ้ืนที่ 
   ๔.๒ ฝึกอบรม หรือฝึกซ้อมแผนร่วมกับภาคีเครือข่ายทุกภาคส่วน เพ่ือพัฒนาศักยภาพและ
เตรียมความพร้อมในการเฝ้าระวัง ป้องกันโรค 
                     ๔.๓ จัดท าแผนงานโครงการ หรือกิจกรรมการป้องกันควบคุมโรค 
    ๔.๓.๑ การเฝ้าระวังควบคุมโรค และตอบโต้ภาวะฉุกเฉิน 
    ๔.๓.๒ การสอบสวนโรคเมื่อเกิดภาวะฉุกเฉิน 
    ๔.๓.๓ การตรวจจับ /การดูแลผู้ป่วยและส่งต่อ 
    ๔.๓.๔ ติดตามประเมินผลกิจกรรมควบคุมป้องกันโรค  
 ๕. งานรักษาพยาบาล 
 ๕.๑  งานหน่วยบริการการแพทย์เคลื่อนที่/ การรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
 ๖. งานฟ้ืนฟูสุขภาพ 
 ๖.๑ งานเยี่ยมบ้านติดตามการรักษาของหน่วยบริการส่งต่อร่วมกับหน่วยงานในพ้ืนที่                           
ที่เก่ียวข้อง และประเมินสภาพเพ่ือการดูแลที่ต่อเนื่อง 
 ๖.๒ งานเยี่ยมผู้ป่วยเรื้อรังที่ได้รับยาตามแพทย์สั่งร่วมกับหน่วยงานในพ้ืนที่ที่เกี่ยวข้องและ
ประเมินสภาพเพ่ือการวางแผนและฟ้ืนฟูสภาพ 
 ๖.๓ งานฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด ที่ได้รับการบ าบัดรักษา เพ่ือให้ค าแนะน าและปรึกษาและ การ
ฟ้ืนฟูสภาพจิตใจ 
          ๗. ช่วยงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  ๗.๑ การรับ – ส่งหนังสือกองทุนฯ การประสานงานชมรม หน่วยงานและชุมชนต่างๆ 
  ๗.๒ การจัดเตรียมสถานที่ท่ีประชุม  
  ๗.๓ การลงทะเบียน/ถ่ายภาพ กิจกรรม 
  ๗.๔ การเตรียมอาหาร/อาหารว่างในการประชุม 
  ๗.๕ การจดบันทึกรายงานการประชุมทุกครั้งและสรุปรายงาน 
  ๗.๖ จัดเก็บเอกสารของกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ ระเบียบฯ ข้อปฏิบัติ  จัดท าทะเบียนคุม
หนังสือรับที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานธุรการ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสะดวกในการค้นหา 
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                     ๗.๗ การจัดท าขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินกองทุนฯ 
  ๗.๘ การท าหน้าที่เบิกเงินที่ธนาคารหลังการอนุมัติแล้ว 
  ๗.๙ การตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  ๗.๑๐ การตรวจสอบเอกสารการรายงานของชุมชน/หน่วยงานที่ขอสนับสนุนงบประมาณ 
  ๗.๑๑ จัดท ารายงานประจ าเดือน  ประจ าปี  และรายงานอื่นๆ 
  ๗.๑๒ จักท าควบคุมครุภัณฑ์กองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 
  ๗.๑๓ การติดตามด้านงานกิจกรรมของหน่วยงาน/ชมรมที่ได้รับการสนับสนุนงบประมาณจาก
กองทุนฯและรายงาน  
  ๘. เป็นผู้ประสานงานติดตามประเมินผลและครูพ่ีเลี้ยงนักศึกษาฝึกประสบการณ์ด้านสาธารณสุข 
   ๙. ชว่ยงานหน่วยบริการแพทย์เคลื่อนที่ 
  ๑๐. งานพัฒนาการแพทย์แผนไทยและการแพทย์แบบผสมผสาน 
  ๑๑.ช่วยสนับสนุนงานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคอุบัติเก่าและอุบัติใหม่ 
  ๑๒.งานสาธารณสุขมูลฐาน  งานอาสาสมัครสาธารณสุขในเขตเทศบาล 
  ๑๓.งานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ 
  ๑๔. งานส่งเสริมสุขภาพด้วยการออกก าลังกาย 
  ๑๕. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
      ๒.๓  นำงสำวอำรยำ   ศรีเวียงยำ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนสัตวบำล 
     มีหน้ำที่รับผิดชอบ 
 ๑. งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
 ๒. งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อยู่
อาศัยตามธรรมชาติ 
 ๓. งานเฝ้าระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์ 
 ๔. งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
 ๕. งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
 ๖. งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
 ๗. งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
           ๘. งานชันสูตรโรคสัตว์ 
                    ๙. งานควบคุมและป้องกันโรคจากสัตว์สู่คน 
                    ๑๐.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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   ๓. นำยวุฒิไกร  ภูผิวเงิน (เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๒-๐๖-๓๑๐๑-๐๐๔ ) ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป
ปฏิบัติกำร 
           มีหน้าที่รับผิดชอบ 
 ๑.  งานบริหารทั่วไป  ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ๒.  งานบริหารบุคคล  ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ๓.  งานทะเบียนแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 ๔.  งานประสานงานภายใน  และหน่วยงานอื่น 
 ๕.  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     ๔. นำยมนตรี  ขำมช่วง (เลขที่ต ำแหน่ง ๐๓-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๑) ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญ
งำน 
 มีหน้ำที่รับผิดชอบ   
 ๑. งานธุรการ 
 ๑.๑ งานสารบรรณ 
 ๑.๑.๑ ตรวจสอบและควบคุมการลาของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง                   
ของกองสาธารณสุขฯ 
 ๑.๑.๒ ตรวจสอบและควบคุมการ รับ – ส่ง หนังสือราชการ 
 ๑.๑.๓ งานจัดเก็บหนังสือราชการ  ระเบียบข้อปฏิบัติ  จัดท าทะเบียนคุมหนังสือที่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของงานธุรการ  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสะดวกในการค้นหา 
 ๑.๑.๔ ตรวจสอบควบคุมสมุดลงชื่อของพนักงานจ้างเหมาของกองสาธารณสุขฯ 
 ๒. ด้านการบริหารงานทั่วไป 
  ๒.๑ ดูแลความเรียบร้อยของการใช้ไฟฟ้าและอุปกรณ์ในส านักงาน 
  ๒.๒ จัดท าญัตติและประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลในคราวมีวาระการ  
  ๒.๓ งานจัดค าสั่งและประกาศต่างๆ 
  ๒.๔ งานการเจ้าหน้าที่ของกองสาธารณสุขฯ 
  ๒.๕ งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน  และการให้บ าเหน็จ ความชอบกรณีพิเศษ 
 ๒.๖ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาหรือผู้ท าคุณประโยชน์ 
 ๒.๗ จัดท าขออนุมัติเดินทางไปราชการและเบิกจ่ายค่าเดินทางไปราชการของบุคลากร                  
กองสาธารณสุขฯ 
 ๒.๘  งานควบคุมภายใน 
 ๒.๙ งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ติดต่อและอ านวย              
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
                    ๒.๑๐  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
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          ๓. งานการเงินและบัญชี 
 ๓.๑ งานจัดการขออนุมัติซื้อ/จ้าง จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของกองสาธารณสุขฯ 
 ๓.๒ งานจัดท าบัญชีงบประมาณและการโอนงบประมาณ 
 ๓.๓ งานจัดท ารายการควบคุมงบประมาณและสรุปประจ าเดือน 
  ๓.๔ งานการเงิน เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 

๓.๕ การเบิกจ่ายน้ ามันรถบรรทุกขยะและยานพาหนะอ่ืนๆ 
๓.๖ การจัดท ารายงานการใช้น้ ามันรถบรรทุกขยะและยานพาหนะรถอ่ืนๆ 
๓.๗ งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
๓.๘  งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
๓.๙  งานจัดท ารายงานประจ าเดือน  ประจ าปี และรายงานอื่นๆ 

 ๔. งานพัสดุครุภัณฑ์ 
 ๔.๑ งานจัดหาและควบคุมการใช้ครุภัณฑ์และพัสดุของส านักงาน 
 ๔.๒ ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ของหน่วยงานและผู้รับผิดชอบปีละ ๒ ครั้ง และรายงาน
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 
 ๔.๓ การควบคุมดูแลรักษาและท าสะอาดคอมพิวเตอร์ โดยการเปิด – ปิด ระบบการท างาน
คอมพิวเตอร์ออนไลน์ทุกวันในเวลาราชการให้มีประสิทธิภาพสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง 
 ๔.๔ การควบคุมดูแลรักษาและท าความสะอาดเครื่อง SERVER ที่ใช้ปฏิบัติงานทุกวันในเวลา
ราชการให้มีประสิทธิภาพสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง  
          ๕. ช่วยรับค าร้องขออนุญาตประกอบกิจการตาม พรบ.การสาธารณสุข ๒๕๓๕ 
          ๖. ช่วยงานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน       
          ๗. ช่วยงานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
          ๘. ช่วยงานพิมพ์เอกสารและกิจกรรมของงานสุขาภิบาลฯ ,งานส่งเสริมสุขภาพและ งานผอ.กอง
สาธารณสุข 
 ๙. งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๐. มอบหมายภารกิจอ่ืนๆในงานธุรการบางส่วนให้ นายกณวรรธณ์  กุลาสา ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
ช่วยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้  

           ๔.๑ นำยกณวรรธณ์  กุลำสำ ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
       มีหน้ำที่รับผิดชอบ   
 ๑. งานตรวจเช็คแฟ้มเข้า-ออก ห้องผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และเดินแฟ้ม               
ทุกงานพร้อมแจกแจงเอกสารหลังนายกเทศมนตรีฯ เซ็นเรียบร้อยแล้ว และจัดท าการตรวจรับเอกสาร                        
ให้เป็นลายลักษณ์อักษรทุกฉบับร่วมกับธุรการ 
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          ๒. รับ – ส่งหนังสือ ราชการ 
 ๓. จัดท าฎีกาซ่อมบ ารุงรถของกองสาธารณสุขฯ 
 ๔. จัดท าใบสั่งซื้อพร้อมทั้งจัดหาวัสดุส านักงาน และจัดท าฎีกาเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
 ๕. จัดท าเบิกค่าเช่าบ้านบุคลากรของกองสาธารณสุขฯ 
 ๖. ควบคุมการเบิกจ่าย วัสดุ ภายในกองสาธารณสุขฯ 
 ๗ งานรักษาความสะอาดภายในส านักงานและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 ๘. ท าหน้าที่ระบบ ๕ ส. ในส านักงานทุกวัน 
 ๙. ช่วยงานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
         ๑๐.ช่วยรับค าร้องขออนุญาตประกอบกิจการตาม พรบ.การสาธารณสุข ๒๕๓๕ 
         ๑๑. ช่วยงานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน       
         ๑๒. ช่วยงานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
         ๑๓.ช่วยงานพิมพ์เอกสารและกิจกรรมของง านสุขาภิบาลฯ ,  งานส่งเสริมสุขภาพและงาน                                 
ผอ.กองสาธารณสุข 
 ๑๔. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถือ 
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการหากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและนายกเทศมนตรีทราบโดยด่วน 

 

                 ทั้งนี้ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายงานในหน้าที่ ปฏิบัติงานให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถือ
ปฏิบัติโดยเคร่งครัด อย่าให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและนายกเทศมนตรีทราบโดยทันที 

 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  มีนาคม  พ.ศ.  ๒๕6๒  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  ๗  เดือนมีนาคม   พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
 
 
 

               ด.ต. 
                                                         (โสภัณฑ์  ภูพานทอง) 

                   นายกเทศมนตรีต าบลหัวนาค า 
   

 


