
 
 
 
 
 

 ค าสัง่เทศบาลต าบลเขาววั-พลอยแหวน 
ที ่   166 / 2562 

เรื่อง    การมอบหมายหนา้ทีแ่ละความรบัผิดชอบของพนกังานเทศบาล   
ลูกจา้งประจ า และพนักงานจา้ง เทศบาลต าบลเขาววั-พลอยแหวน 

    

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดจันทบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารบุคคลของเทศบาลข้อ 264 , ข้อ 265  จึงออกค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้
พนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เทศบาลต าบลเขาวัว-พลอยแหวน  ดังนี้  

นักบริหารงานเทศบาล 
 นายชาญชัย  ทีหอค า   ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  06-2-
00-1101-001  ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานเทศบาล
และปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1.  เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
   2.  เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
   3.  เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
   4.  เรื่องในหน้าที่ส านักงานปลัดเทศบาล 
   5.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี 
        พิเศษอ่ืนใด 
   6.  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
   7.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
                  

ส านักปลดัเทศบาล 
  มอบหมายให้  นางสาวสุดารัตน์  อินทรา   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล   เลขที่ต าแหน่ง  
06-2-01-2101-001  เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่รับผิดชอบราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นหน้าที่ของส านัก กอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ   รวมทั้งก ากับเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ โดยมีการแบ่งงานภายในส่วนราชการ
ออกเป็น  10  งาน  ดังนี้   
1. งานธรุการ   

มอบหมายให้   
1.1  นางศุภากร  เจริญรัตน์  ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   06-2-3101-

001 นางสาววาสนา  อักษรไชย  พนักงานจ้าง ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

 
 

 (1)  งานสารบรรณ… 
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 (1)  งานสารบรรณของเทศบาล 
 (2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวก
ในด้านต่าง ๆ 
 (3)  งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหาร  และพนักงานเทศบาล 
      (4)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (5)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
 (6)  งานฎีกาเบิกจ่าย ของส านักปลัดเทศบาล 
 (7)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย     
   
2.  งานการเจา้หนา้ที่      

มอบหมายให้  นางนุชจารี  รัตนาธรรม   ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  06-2-
01-3102-001    นางสาววาสนา  อักษรไชย  พนักงานจ้าง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
และความรับผิดชอบดังนี้ 

(1)  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก  
(2)  งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาลและ

พนักงานจ้าง 
(3)  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
(4)  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคลๆ 
(5)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
(6)  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
(7)  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ   

การขอรับทุนการศึกษา 
 (8)  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบ  

เป็นกรณีพิเศษ          
(9)   งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
(10) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
(11) งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
3.  งานทะเบยีนราษฎร   

มอบหมายให้  นางศภุากร  เจรญิรตัน์   ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง         
06-2-01-3101-001  โดยมี   นางสาววาสนา  อักษรไชย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบดังนี้ 

(1)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  
(2)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

 
4.  งานปอูงกนัและ… 
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4.  งานปอูงกนัและบรรเทาสาธารณภยั   
 

มอบหมายให้   นายอุฬาร  ศักดวิรพงศ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน         
เลขที่ต าแหน่ง  06-2-01-4805-001 , นายประยทุธ  แตงแก้ว ต าแหน่ง  เจา้พนักงานปูองกันและบรรเทา         
สาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  06-2-01-4805-002  เป็นหัวหน้า  นายเอกชยั  จงรกัษา  ,นายศรราม  
สาทะ  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  พนักงานจ้าง  ของเทศบาลต าบลเขาวัว-พลอยแหวน  และอาสาปูองกันภัย           
ฝุายพลเรือนเทศบาลต าบลเขาวัว-พลอยแหวน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

(1)   งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
(2)   งานปูองกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอื่น ๆ 
(3)   งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ ปูองกันบรรเทาและระงับ 

สาธารณภัยต่าง ๆ  
(4)   งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(5)   งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
(6)   งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
(7)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5.   งานแผนและงบประมาณ    
มอบหมายให้ นายปิยะ  พวงพันธ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง             

06-2-01-3103-001  โดยมี  นางสาวนาทลดา  พฤกษากิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย โดยมี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 (1)   การรวบรวม  วิเคราะห์  วิจัยสถิติข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับเทศบาล 
(2)   การจัดท านโยบายและแผนต่าง ๆ  
(3)   การประสานงานโครงการต่าง ๆ  
(4)   การติดตามและประเมินผลโครงการ        
 (5)   การให้ค าปรึกษาแนะน าเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาเทศบาล 
(6)   การประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ของเทศบาลและหน่วยงานอื่น 
(7)   การจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เทศบัญญัติ) 
(8)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6.  งานนิติการ       
 มอบหมายให้   นายศราวุฒิ  ย่อทอง  ต าแหน่ง  นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  06-2-01-3105-001    
โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

 (1)   งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย  ร่างและพิจารณา  ตรวจร่าง                
เทศบัญญัติ  กฎ  ระเบียบและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

(2)   งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
(3)   งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
(4)  ออกใบอนุญาตประกอบกิจการต่าง ๆ ตามภารกิจถ่ายโอน 
(5)  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  และความมั่นคง 
(6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

7.   งานบรหิาร… 
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7.   งานบริหารและเผยแพร่วิชาการ   

มอบหมายให้  นางศุภากร  เจริญรัตน์   ต าแหน่ง   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  06-2-
01-3101-001  ,นางสาวทิพย์วรรณ  เจริญนาน  เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

(1)  งานบริหารงานทั่วไป 
(2)  งานจัดการเลือกตั้ง 
(3)  งานตรวจและรับรองเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(4)  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
(5)  งานสนับสนุนงานตามนโยบายของเทศบาล   จังหวัด  และรัฐบาล 
(6)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8   งานสวสัดกิารสังคม     
มอบหมายให้   นายสมัพนัธ ์ พนัธะษา  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 06-2-01-

3801-001  โดยมี นางสนุนัท ์  เพง่จติต์  ต าแหน่ง ผู้ชว่ยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

(1)   งานพัฒนาชุมชน 
 (2)   งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพประชาชน 

(3)   งานจัดระเบียบชุมชน 
(4)   งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
(5)   งานจัดตั้งและบริหารกรรมการชุมชน 
(6)   งานสงเคราะห์ผู้ด้อยโอกาส  ผู้ยากไร้  ผู้พิการ  ผู้สูงอายุ  และผู้ปุวยเอดส์ 
(7)   งานสงเคราะห์ผู้ประสบสาธารณภัยหรือภัยพิบัติ 
(8)   งานส่งเสริมและจัดสวัสดิการครอบครัว 
(9)   งานส่งเสริมสวัสดิการสตรี 
(10) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรทางสังคม 
(11) งานส่งเสริมฌาปนกิจสงเคราะห์ 
(12) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

9.   งานสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม      
9.1  มอบหมายให้ เรือเอกหญิง สรุพีักตร ์  ขา่ลา   ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ   เลขที่

ต าแหน่ง  06-2-01-3601-001  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
(1)   งานสุขาภิบาล  และสิ่งแวดล้อม 
(2)   งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
(3)   งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
(4)   งานปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
(5)   งานสร้างเสริมสุขภาพชุมชน 
(6)   งานรักษาความสะอาด 
(7)   งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
(8)  งานระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ  ( สปสช.)                                               

   (9)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

9.2  มอบหมายให ้… 
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10   งานสง่เสริมการเกษตร      
มอบหมายให้  นางสาวสดุารตัน ์  อนิทรา   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล   เลขที่ต าแหน่ง  06-2-

01-2101-001  เป็นหัวหนา้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
(1)   งานส่งเสริมการเกษตร 
(2)   งานวิชาการเกษตร 
(3)   งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
(4)   งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
(5)   งานข้อมูลวิชาการ 
(6)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

กองคลงั   
มอบหมายให้ นางปิ่นมนัส   รักมิตร   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  06-2-04-2102-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานเทศบาล
ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างเป็นเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ  การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน และการน าส่งเงิน การจัดท าบัญชีและการจัดท าทะเบียนต่างๆ รวมทั้งการจัดท ารายงานสถานะทางการเงิน
ประจ าวัน  รายงานงบการเงินประจ าเดือนและรายงานฐานะการเงินประจ าปี  งานเกี่ยวกับการพัสดุ งานทะเบียน
ทรัพย์สินและงานควบคุมดูแลรักษาทรัพย์สิน  งานเร่งรัดจัดเก็บรายได้  งานทะเบียนคุมลูกหนี้ ตลอดจนการพัฒนา
และจัดเก็บรายได้ งานตรวจสอบอนุมัติฎีกา งานการควบคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก การตัดยอดเงิน
งบประมาณตรวจรับรองยอดเงินงบประมาณก่อนวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน โดยปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ  
กฎหมายและหนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  โดยมีการแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น  4  งาน  ดังนี้   

1.   งานธรุการ 
มอบหมายให้  นางสาวชลธ ี  สสีด ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  06-2-04-

4101-001    มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้     
(1)   งานสารบรรณ 
(2)   งานจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้                             

ครบถ้วน 
(3)   งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวก        

ในด้านต่าง ๆ 
(4)  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
(5)   งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
(6)   งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน  
(7)   งานสวัสดิการของกองและฝุาย 
(8)   งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้ และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
(9)   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 
 

2.   งานการเงนิ… 
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2.   งานการเงนิและบัญช ี
มอบหมายให้  นางวิไลจิตร  บตุรจันทร์   ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญงาน  เลขที่ 06-2-04-3201-001  

เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมี  นางส านวน  กลิ่นจนัทร ์ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติ ดังนี้ 

(1)  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บเงินรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน , คณะกรรมการรับเงินประจ าวัน 
  (2)  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง 
กับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานบัญชีลงบัญชี 
   (3)  การรับจัดสรรจากท้องถิ่นจงหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการ 
บัญชีลงบัญชี 
   (4) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นต่าง ๆ  เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป , ภาษีมูลค่าเพ่ิม  
เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมปุาไม้ ,ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม 
ฯลฯ ที่โอนผ่านธนาคาร 
   (5)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัด 
ยอดเงินงบประมาณ 
 (6)  น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ    
 (7)  การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน , ในส าคัญรับเงิน  
หรือหลักฐานการจ่ายเงิน , ใบแจ้งหนี้ , ใบส่งของ , ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
 (8)  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการให้ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่าย 
ตามแบบที่ก าหนด  
 (9)  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5 % , เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ,  
เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลา 
 (10) การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
 (11) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ และตัวจริงให้ 
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับ โดยเร็วตั้งไม่เกิน 15 วัน 
หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้วหรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 (12) เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน , ค่าเล่าเรียนบุตร , เงินส ารองจ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่
ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝุายต่าง ๆ   
   (13) การจัดท าบัญชีเงินสดรับ , ทะเบียนเงินรายรับ , บัญชีเงินสดจ่าย , และทะเบียนรายจ่าย , ควบคุมและจัดท าทะเบียน
งบประมาณรายจ่าย 
  (14) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่ได้รับการจัดสรร น ามาลงใบน าส่ง และลงบัญชีเงินสดรับ แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 (15) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหาร
ทราบทุกวัน 
 (16) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป (จส.01)/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอนเลือกท าตามแบบภายในก าหนดเวลา 
 
 
 

(17) การจัดท าทะเบียน... 
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 (17) การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ  และตรวจสอบติดตามก่อนถึงวันครบก าหนดคืนเงิน 
  17.1  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมตามงบประมาณ 
  17.2  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา 
  17.3  ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมสะสม 
  17.4  ทะเบียนคุมเงินยืมโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
  17.5  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมนอกงบประมาณ 
  17.6  จัดท าทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน , ค่ารักษาพยาบาล , ค่าเล่าเรียนบุตร                                                                                                                                   
  (18) จัดท ารายงานต่าง ๆ  
  18.1  การจัดท ารายงานประจ าเดือน เช่น งบเดือน , GPP เป็นต้น 
  18.2  การจัดท ารายงานประจ าไตรมาส เช่น ผลการใช้จ่ายเงิน  , แผนการใช้จ่ายเงิน , แบบสอบทาน 
การเงิน , รายงานรับจ่ายจริง สศค. เป็นต้น 
       18.3  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 
  18.4  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนด 
  18.5  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.  งานพสัดุและทรัพยส์นิ    
มอบหมายให้ นางสาวบุญรตัน ์  วงศฉ์ตัร เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 06-2-04-4203-

001 , นางสาวปรศินา  อฒัจกัร  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  06-2-04-4101-002  
มีรายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี้ 
 (1)  แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   (2)  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
  (3)  จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
  (4)  จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ ,  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  (5)  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่วยพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
  (6)  ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดท าแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 
  (7)  จัดท ารายงานต่าง ๆ ของพัสดุ ประจ าเดือน ประจ าไตรมาส ประจ าปี 
  (8)  งานเก็บรักษาซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของเทศบาล 
  (9)  งานการจัดท าสัญญา ต่ออายุสัญญาและเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อขายหรือสัญญาจ้าง 
  (10) งานจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 
  (11) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

4.  งานจัดเก็บและพฒันารายได้   
 มอบหมายให้   นางสาวปิยมาศ  งามดอกไม้   ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญงาน                          
เลขที่ 06-2-04-3203-001  โดยมี  นางสาวนิสา  ชาประสิทธิ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้ งานเร่งรัดผลประโยชน์ และกิจการ
พาณิชย์งานพัฒนารายได้รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
 (1)  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร   ค่าธรรมเนียม และการ  
จัดหารายได้อ่ืน ๆ ของเทศบาล 
 (2)  งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
 (3)  งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
 

(4) งานพิจารณา... 
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 (4)  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุง
ท้องที่และรายได้อ่ืน ๆ  

(5)  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
 (6)  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ จัดเก็บจากทะเบียนคุม       
ผู้ช าระภาษ ี
 (7)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือแบบค าร้องขอเสียภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ  
 (8)   งานพิจารณา ประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพื่อน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าที่ 
 (9)   งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
 (10) งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืน ๆ                                                                                                               
 (11) งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียน เงินผลประโยชน์  
และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี ของผู้เสียภาษีแต่ละราย เป็นประจ าทุกวัน 
 (12)  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
 (13)  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือน  ที่ดิน  และแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
 (14)  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
 (15)  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสผู้ช าระภาษี 
 (16)  งานจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 
 (17)  งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 (18)  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
 (19)  งานจัดท ารายงานประจ าเดือน 
 (20)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กองชา่ง 
  มอบหมายให้  นายทรรศน  แจ้งประดิษฐ์  ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง   06-2-05-2103-001  มีหน้าที่รับผิดชอบก ากับดูแลภายในการปฏิบัติงานของกองช่าง   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การส ารวจ  ออกแบบการจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม   การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ     งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง    งานควบคุมอาคาร  งานเกี่ยวกับแผนการ
ปฏิบัติงาน  ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล    การ
ควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา   การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์    อะไหล่   และน้ ามันเชื้อเพลิง   งานสวนสาธารณะ   งานสถานที่  และ ไฟฟูาสาธารณะ  งานวิศวกรรม  
งานสาธารณูปโภค  งานควบคุมอาคาร  การขุดดินและถมดิน  การผังเมือง ให้เป็นไปตามระเบียบ    กฎหมายและ
หนังสือสั่งการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  โดยมีการแบ่งงานภายในส่วนราชการออกเป็น  3  งาน  ดังนี้   

1.งานธุรการ 

 มอบหมายให้  นางสาวพสัรีพร  อรนิทร ์   พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 
(1)  งานสารบรรณ… 
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 (1)  งานสารบรรณ 
 (2)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวก 
       ในด้านต่าง ๆ 
 (3)  งานด้านการออกใบอนุญาต  ใบรับแจ้งต่างๆ 
      (4)  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 (5)  งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
 (6)  งานด้านฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณรายจ่าย  เงินนอกงบประมาณรายจ่าย 
 (7)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.งานวิศวกรรม 
มอบหมายให้  นายภษูติ  นิเวศทองฤกษ์  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน    เลขที่ต าแหน่ง  06-2-05-

4701-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1)   งานก่อสร้างและบูรณะถนน     งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน    งานก่อสร้าง   งานปรับปรุงบูรณะ 
และซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
 (2)  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล     การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล    การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   งานเกี่ยวกับ               
แผนงานการเก็บรักษา    การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์   อะไหล่    น้ ามันเชื้อเพลิง                                                                                                                                                                                                                                                         

 (3)  การส ารวจ     ออกแบบ    การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม     การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   
งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมายระเบียบและหนังสือ
สั่งการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
 (4)  งานส ารวจ    ออกแบบ    เขียนแบบต่างๆ   งานการก่อสร้าง   โดยได้รับอนุญาต    ตาม  พ.ร.บ.  
ควบคุมอาคาร  พ.ศ.  2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง   การขุดดินถมดิน ตาม พ.ร.บ.  
ขุดดินและถมดิน   รวมตลอดถึง    เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ    

(5)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 (6)  งานวิศวกรรม     การประมาณราคา    ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
 (7)  งานประเมินราคา     งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  

(8)  ส ารวจแผนที่    การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง    งานควบคุมทางผังเมือง 
 (9)  งานจัดรูปที่ดิน และฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ เพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
การระวางชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับส านักท่ีดินฯ 
 (10)  งานจัดรูปที่ดิน   และฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ     
การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน    
ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 
  (11)  การตรวจสอบการ ขอใช้ที่สาธารณะ   การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ    ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ   
การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ   การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ   เช่น   ถนน  ทางเท้า  
คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 
 (12)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 3. งานสาธารณปูโภค… 
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3. งานสาธารณปูโภค   
มอบหมายให้  นายภษูติ  นิเวศทองฤกษ์  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน    เลขที่ต าแหน่ง  06-2-05-

4701-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 (1) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 

  (2)  งานไฟฟูาสาธารณะ    งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา     งานประปา 
  (3)  การระบายน้ า     แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง     การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า    ท าการส ารวจพื้นที่
และโครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 
  (4)  การจัดท าแผน    โครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ     แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ
แผนการดูแลรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง   คูน้ า  
สร้างเข่ือน   สร้างท านบ   เป็นต้น 
  (5)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษา 
มอบหมายให้ นางสาวสุดารัตน์  อินทรา  ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป    

ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง   06-2-01-2101-001   เป็นผู้รักษาราชการแทน  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบใน การวิเคราะห์  วิจัยและพัฒนาหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ในความควบคุมของทาง
ราชการ  ปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา  การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  การบริหารและส่งเสริมการศึกษา  
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  การวางแผนการศึกษา  การ
ส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา โดยปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายและหนังสือสั่งการต่างๆ โดยมีการ
แบ่งงานภายในส่วนราชการ ดังนี้   
  1.  งานธุรการ 

2.  งานการศึกษาปฐมวัย 
3.  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
4.  งานกีฬาและนันทนาการ 
5.  งานกิจการศาสนา 
6.  งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม 

หนว่ยตรวจสอบภายใน 
  มอบหมายให้  นางสาวคณิตฐา  เรียนอ านวย  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 06-2-12-3205-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ 
บัญชีและพัสดุ 
  2.  ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี 
  3.  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารของทางราชการ 
  4.  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญาจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การการ
ลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ 
  5.  ตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของราชการ  
 

6.  ตรวจสอบ... 
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  6.  ตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย รวมถึง
เงินยืม และการจ่ายเงินทดรองราชการ 
  7.  ตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่าย เงินนอกงบประมาณทุกประเภท และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
  8.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

ทั้งนี้ให้ผู้รับผิดชอบงานใด ก่อนค าสั่งนี้ ส่งมอบงานพร้อมเอกสารต่าง ๆ มอบให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบหลัง
ค าสั่งนี้ โดยจัดท าเอกสารส่งมอบเป็นลายลักษณ์อักษร และให้ปฏิบัติงานอย่างเต็มความรู้ความสามารถและตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและระเบียบแบบแผนของทางราชการ หากติดขัดประการใดให้รายงานให้ผู้บังคับ         
บัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป  

 ทั้งนี้  ตั้งแต่วัน   30   ตุลาคม  พ.ศ.  2562 

  สั่ง  ณ  วันที่    30    ตุลาคม  พ.ศ.  2562 
 
 
 
     (นายอุทัย  เพ่งจิตต์) 
                                 นายกเทศมนตรีต าบลเขาวัว-พลอยแหวน 
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