
ค าสั่งเทศบาลต าบลเทพาลัย 
ที่  967 / 2564 

เรื่อง   ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล  
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

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

  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการ     
อันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2564 ลงวันที่ 9 กุมภาพันธ์ 2564 โดยก าหนดให้
เทศบาลก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และ
กิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานในเทศบาล ให้สอดคล้องกับประกาศหลักเกณฑ์ดังกล่าว  ประกอบกับ             
มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครราชสีมา ในการประชุมครั้งที่  5/2564 เมื่อวันที่ 21 พฤษภาคม 
2564 เทศบาลต าบลเทพาลัย จึงประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในเทศบาล 
และอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการของเทศบาลต าบลเทพาลัย เมื่อวันที่ 1 มิถุนายน 2564 เพ่ือให้เป็นไป       
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด ประกอบกับเทศบาลต าบลเทพาลัย ได้รับโอน ให้โอน และโอน(ย้าย) 
พนักงานเทศบาลสามัญและข้าราชการอ่ืนมาแต่งตั้งเป็นพนักงานเทศบาล อีกทั้งการปฏิบัติงานตามอ านาจหน้าที่  
ที่เพ่ิมมากขึ้น จึงเป็นต้องมีการก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ขึ้นใหม่ เพื่อให้การปฏิบัติงานราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน
และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติงานราชการ จึงขอยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลเทพาลัย ที่ 523/2564 
ลงวันที่ 1 มิถุนายน 2564 เรื่อง ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครู
เทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทนจนกว่าจะมีการ
เปลี่ยนแปลง รายละเอียดดังนี้       
  (๑) ในการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลเทพาลัย ถือปฏิบัติดังนี้ 
             ๑.๑ นายประทีป ล้ ากลาง ต าแหน่ง นายกเทศมนตรี เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืน ๆ 
ที่กฎหมายหรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ของเทศบาลโดยเฉพาะ 
               ๑.๒ นายอภิรักษ์ จุลศิริวัฒนกุล ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-00-1101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเทพาลัย รองจากนายกเทศมนตรีต าบลเทพาลัย ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแล เทศบาลต าบลเทพาลัย ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด                

   (๒) ในการปฏิบัติงานของเทศบาล  กรณีไม่มีปลัดเทศบาลหรือมีปลัดเทศบาล แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้  รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง                
20-2-00-1101-002 หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งอาวุโสสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง สังกัดเทศบาลต าบลเทพาลัย 
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   (๓) ในการปฏิบัติหน้าที่ของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา    
       ๓.๑ นายกเทศมนตรี 
   -  เรื่องเก่ียวกับสภาเทศบาล พระราชบัญญัติเทศบาล 
   -  เรื่องที่ต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี 
  -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับเทศบัญญัติ หรือ ยกเลิก แก้ไข 
   -  เรื่องซ่ึงปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีนายกเทศมนตรีพบว่าเป็นปัญหา 
      -  เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจ 
  -  เรื่องที่ปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
       ๓.๒ ปลัดเทศบาล 
 - เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น  และจังหวัด 
 - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดเทศบาล
 - เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
 - เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดเทศบาล 

  (4) ส านักปลัดเทศบาล แบ่งงานการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
       ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการ    
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล      
โดยมี นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)             
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ     
พนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล   

กรณีไม่มีหัวหน้าส านักปลัดหรือหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  มอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2-01-2101-002 และหากหัวหน้าฝุายอ านวยการไปราชการ ลาหรือ           
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้พนักงานเทศบาลในสังกัดส านักปลัดเทศบาลที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
อาวุโสสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย คือ 
 (4.1) ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น การจัดท า
ร่างเทศบัญญัติ การประชุมสภา การจัดท าทะเบียนสมาชิกเทศบาล คณะเทศมนตรี พนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
พนักงานจ้าง การเลือกตั้ง งานเกี่ยวกับกฎหมายและคดี การประนีประนอม  ข้อพิพาทต่างๆ งานส่งเสริมการเกษตร 
การท่องเที่ยว การด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม การให้ค าปรึกษาในหน้าที่
และความรับผิดชอบการปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง การบริหารงานบุคคลของ
เทศบาลทั้งหมด การด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างๆ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ        
ส่วนราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล รวมถึงการปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมี จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ
พนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของฝุายอ านวยการ แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 7 งาน ดังนี้ 
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   1) งานบริหารงานทั่วไป  

   1.1 งานธุรการ    
   มอบหมายให้  จ่า เอกสยุมภู จิตรหาญต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ             
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2-01-2101-002 โดยมี นางสาวจงรักษ์  มีเค้า 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
 - งานสารบรรณของเทศบาล งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุม
หนังสือประเภทต่างๆ   
 - งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและบันทึกรายงานการประชุมพนักงานเทศบาล 
พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

 - งานการดูแลเบิก – จ่ายวัสดุส านักงาน ของส านักปลัด เทศบาลต าบลเทพาลัย  
 - งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรอง  การประชุมสัมมนาต่าง ๆ 

 - งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 - งานพัฒนาประชาสัมพันธ์ส่งเสริมการท่องเที่ยวของเทศบาลต าบลเทพาลัย 
 - งานการน าเข้า ตรวจสอบ และปรับปรุงแก้ไขข้อมูลพื้นฐานของเทศบาลผ่านทาง
เว็บไซต์ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
 - งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภาฯ 
  - ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

 - จดบันทึกรายงานการประชุมของคณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล  
 - จัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.2 งานกิจการสภา  
   มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล         
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานเลขานุการสภา 
   - จดบันทึกรายงานการประชุมสภาเทศบาล งานนิติการ กฎหมายและอรรถคดี 
   - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.3 งานนิติการ  
   มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล         
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2-01-2101-001  โดยมี นางสาวกัญจนพร มีศิลป์ 
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3102-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และ 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

- งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณา
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
   - งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
 

/ งานสอบสวน... 
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   - งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการ 
ร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์
   - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.4 งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ 
   มอบหมายให้  จ่ า เอกสยุมภู  จิตรหาญ ต าแหน่ ง  หัวหน้าฝ่ ายอ านวยการ              
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
 - งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายเทศบาล จังหวัดและรัฐบาล 
 - งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
 - งานศึกษา วิเคราะห์วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ
ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือเสนอแนะฝุายบริหารพิจารณาวางหลักเกณฑ์ 
ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบ วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 
 - งานรวบรวมข้อมูล สถิติต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
 - งานสารนิเทศ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.5 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
         1.5.1 งานที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่ง หรือนโยบายของรัฐบาล งานที่ไม่อยู่ใน
ความรับผิดชอบของส่วนราชการใด มอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ              
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 โดยมี นางสาวสายชล ดีพิมาย 
ต าแหน่ ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 20 -2 -01 -3104 -001 ,                     
นางสาวกัญจนพร มีศิลป์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3102-001,  
นางสาววันวิสา ไพรณะรินทร์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง                         
20-2-01-3103-001, นายนิกร ประภา ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์, นางชูจิต ค้ากระบือ 
ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง ลูกจ้างงานทะเบียน , นางสาวจงรักษ์ มีเค้า พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง           
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ, นายพัชระ อ่อนนอก พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน
และบรร เทาสาธา รณภั ย  แ ละนาย วิ โ รจน์  บั วกระ โทก  พนั ก งานจ้ า งตามภารกิ จ  ต า แหน่ ง                  
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ 
        1.5.2 งานจัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)        
เลขที่ ต า แหน่ ง  20 -2 -01 -2101 -001  เ ป็ นหั วหน้ า ง านดู แลการ เบิ กจ่ า ยงบประมาณ โดยมี                        
นางสาวจงรักษ์ มีเค้า พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้จัดท าฎีกาและ
รวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สังกัด ส านักปลัดเทศบาล และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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        1.5.3 งานจัดการเลือกตั้ง มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง 
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001          
เป็นหัวหน้างาน โดยมี จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 และ นางสาวกัญจนพร มีศิลป์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3102-001 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่ในการด าเนินการและประสานงาน
กับหน่วยงานอื่น ที่เก่ียวข้อง 
        1.5.4 งานบริหารจัดการโรงกรองน้ าดื่มเทศบาลต าบลเทพาลัย 
    (1) งานบริการแจกจ่ายน้ าดื่ม  
  มอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ         
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  20-2-01-2101-002 เป็นผู้รับผิดชอบ ดูแลแจกจ่ายน้ าดื่ม
ให้แก่ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลเทพาลัย  

(2) งานซ่อมบ ารุง   
  มอบหมายให้  นายสุชาติ  พ่ วงพุ่ ม ต าแหน่ ง นายช่ างไฟฟ้าอาวุ โส           
เลขที่ต าแหน่ง  20-2-05-4706-001 เป็นผู้ตรวจสอบ ดูแล บ ารุงรักษาระบบกรองน้ าดื่มของโรงกรองน้ าดื่ม
เทศบาลต าบลเทพาลัย  

   2) งานการเจ้าหน้าที่  
   มอบหมายให้ นางสาวกัญจนพร มีศิลป์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3102-001 โดยมี นางสาวจงรักษ์ มีเค้า พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง    
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 - งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 - งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
 - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
 - งานแจ้งมติ ก.ท. , ก.ท.จ. ให้กองหรือฝุายต่าง ๆ ทราบ 
 - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การทัศนศึกษาดูงาน  

การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
 - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  

และผู้ท าคุณประโยชน์ 
   - งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติ พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง 
   - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน/เพ่ิมค่าจ้าง พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จ
ความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 - งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง 
   - งานพิจารณาเลื่อนเพิ่มค่าตอบแทน/ค่าตอบแทนพิเศษ พนักงานจ้าง 

 - งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ กรณี... 
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   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการมอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป      
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   3) งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ   
   มอบหมายให้ นางสาววันวิสา ไพรณะรินทร์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย         
และแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3103-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริหารข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน
และการประเมินแผนทุกระดับ 
 - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และ 
ความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
 - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาล 
 - งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา 
 - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือเสนอหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 - งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปโภคใน
เขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 
 - งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
 - งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 - งานจัดท างบประมาณรายจ่ายของเทศบาล 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล               
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

    4) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
   มอบหมายให้  จ่ า เอกสยุมภู  จิตรหาญ ต าแหน่ ง  หัวหน้าฝ่ ายอ านวยการ              
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2-01-2101-002 โดยมี นายพัชระ อ่อนนอก       
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และนายวิโรจน์ บัวกระโทก 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
 - งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
 - งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เช่น อุทกภัย วาตภัย  
 - งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
 - งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

/ - งานฝึกซ้อม... 
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 - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
 - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล             
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   5) งานสวัสดิการสังคม   
   มอบหมายให้  จ่ า เอกสยุมภู  จิตรหาญ ต าแหน่ ง  หัวหน้าฝ่ ายอ านวยการ              
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
 - งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
 - งานจัดระเบียบชุมชน 
 - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
 - การจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
 - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  
การอนามัยและสุขาภิบาล 
   - งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ
ผู้ด้อยโอกาส 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล          
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   6) งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน  
   มอบหมายให้ นางสาวสายชล ดีพิมาย ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3104-001 โดยมี นางชูจิต ค้ากระบือ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง  
ลูกจ้างงานทะเบียน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

 - งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล              
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
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   7) งานส่งเสริมการเกษตร 
   มอบหมายให้ นางสาวกัญจนพร มีศิลป์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-3102-001 โดยมี นางสาวจงรักษ์ มีเค้า พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง    
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   - งานค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร ปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ 
การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต้านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย 

   - สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช ให้ค าปรึกษาแนะน า อบรม 
   - ส่งเสริมวิชาการและความก้าวหน้าทางการเกษตร 
   - ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับการทดลอง 
   - วิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี 
   - ตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร 
   - วิเคราะห์วิจัยเพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิตและคุณภาพของผลผลิต 
     - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

 
   (5) กองคลัง เทศบาลต าบลเทพาลัย แบ่งงานการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   กองคลัง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน การรับ การจ่าย การน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ  ฎีกาเบิกจ่ายเงิน   งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
เงินบ าเหน็จบ านาญ   งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  การจัดสรรเงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท งาน
ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่าย  การควบคุมการเบิกจ่าย งานท างบแสดงฐานะทางการเงิน งานท างบทดลอง
ประจ าเดือนประจ าปีและรายละเอียดประกอบงบการเงินอ่ืนๆ  งานเกี่ยวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ 
โดยมี นางพิชญาภา  จันทราไพสนธ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)      
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง  
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง   
  กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองคลังหรือผู้อ านวยการกองคลังไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้มอบหมายให้  นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน และหากหัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง 
ไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้พนักงานเทศบาลในสังกัดกองคลังที่มีระดับ         
การด ารงต าแหน่งอาวุโสสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย คือ  
   (5.1) ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับ การน าส่งเงิน 
การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน การตรวจสอบใบส าคัญ  งานฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ บ านาญ เงินอ่ืนๆ งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ   งบแสดงฐานะทางการเงิน การจัดสรร
เงินต่างๆ การจัดท าบัญชีทุกประเภท   ทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ การควบคุมการเบิกจ่าย งานท า
งบทดลองประจ าเดือน ประจ าปีและรายละเอียดประกอบงบการเงินอ่ืนๆ โดยมี นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002                
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของฝุายบริหารงานคลัง 
แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
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   1) งานการเงินและบัญชี 
   มอบหมายให้ นักวิชาการเงินและบัญชี ปก/ชก เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-3201-001 
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
 - งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 

 - งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
 - งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 

  - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
 - งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ 
 - งานจัดท าบันทึก บัญชีวัสดุ บัญชีรายจ่าย บัญชีแยกประเภท บัญชีเงินฝากธนาคาร 
 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับส่งเงิน , 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับ-จ่ายเงินประจ าวัน 
 - รับฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกควบคุมตัดยอดเงินงบประมาณ 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงินได้แก่วันที่ , ลายมือชื่อ    ใน
ใบเสร็จรับเงินใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน, ใบแจ้งหนี้, ใบส่งของ 
 - จัดท าฎีกาเบิกเงินงบประมาณของกองคลังฎีกาเงินนอกงบประมาณฎีกาเงินสะสมฎีกา
เงินยืมงบประมาณพร้อมทั้งตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ ให้ถูกต้อง 
  - ด าเนินการกันเงินโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้นหรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
 - น าส่งภาษีหัก ณ ที่จ่าย, เงินสมทบกองทุนประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย๕%, เงินกู้
สวัสดิการธนาคารออมสินธนาคารกรุงไทย, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจ ากัด, สหกรณ์ออมทรัพย์
ข้าราชการจังหวัดนครราชสีมาภายในก าหนดระยะเวลา 
 - น าส่งเงินสมทบกองทุนบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น ,ค่าบ ารุงสมาคม
สันนิบาตเทศบาลแห่งประเทศไทย, เงินทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลฯ 
 - จัดท ารายงานจัดท าเช็คลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วนจัดท าส าเนาคู่ฉบับเก็บไว้กับ
ฎีกาเบิกเงินตัวจริงแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วแต่ไม่เกิน
๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้วหรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 - จัดท าฎีกาเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเล่าเรียนบุตร, ค่าเช่าบ้าน, เงิน
ส ารองจ่าย, ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

 - จัดท าทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน 
 - การรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บและพัฒนารายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปน าส่งเงิน
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวันพร้อมทั้งใบน าส่งเงิน 
 - ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัดได้แก่เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ , ค่าอาหาร
เสริม (นม), ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบีย้ยังชีพ 
 - ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นได้แก่เงินอุดหนุนทั่วไป , 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม, ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวง
ปิโตรเลียมเงินจัดสรรอื่นๆ 
 - ตรวจสอบรายรับทุกเดือน เพ่ือแจ้งผู้บริหารใช้ประกอบการบริหารงานด้านรายจ่าย 
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 - จัดท ารายงานสถานะการเงิน  ประจ าวันที่มีการรับ -จ่ ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 - ลงบัญชีในสมุดเงินสดรับ ,  เงินสดจ่าย เป็นไปโดยถูกต้องและเป็นปัจจุบัน               
(งบเฉพาะกาล, งบ สปสช., ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ, งบประมาณท่ัวไป) 
 - จัดท าทะเบียนต่างๆได้แก่ทะเบียนเงินรายรับรายรับ ,ทะเบียนรายจ่ายเงิน             
ตามงบประมาณ คุมเงินสะสม,ทะเบียนคุมต่างๆจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 - จัดท ารายงานต่างๆได้แก่การจัดท ารายงานประจ าเดือน ,จัดท างบแสดงฐานะทาง
การเงิน,รายงานที่ต้องส่งตามก าหนด 
 - งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 

 - งานรักษาความสะอาดของหน่วยงาน 
 - งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 

 - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ ดูแลรักษาความสะอาด
บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุด          
ใช้การไม่ได้ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
 - จัดท าฎีกาเงินเดือนของทุกส านัก/กอง 
 - จัดท ารายงานภาษีซื้อ ภาษีขาย ภาษีมูลค่าเพ่ิม 
 - จัดท าภาษีหัก ณ ที่จ่ายประจ าเดือน 
 - จัดท าหนังสือรับรองหัก ณ ที่จ่าย 
 - จัดท า ภงด.1 ก. สรุปส่งสรรพากรพร้อมน าส่ง 
 - ตรวจสอบใบเสร็จค่าจ าหน่ายน้ าประปาประจ าเดือน 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ได้แก่ งานจัดท าฎีกาเบิกเงินงบประมาณ หมวดค่าตอบแทน หมวดค่าสาธารณูปโภค 
หมวดงบกลาง หมวดค่าใช้สอย (การเดินทางไปราชการ) และจัดเก็บฎีกา เงินนอกงบประมาณพร้อมรายละเอียด
ประกอบฎีกาให้ครบถ้วน 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง        
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   2) งานพัสดุและทรัพย์สิน 
   มอบหมาย นางพิชญาภา จันทราไพสนธ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง               
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2-04-2102-001 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่           
โดยมี นางสุนิสา เชื่อมพงษ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง20-2-04-4203-001 
และ นางสาวสุวารี ช านินอก พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุเป็นเจ้าหน้าที่       
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

  - งานการซื้อและการจ้าง 
  - งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
  - งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  - งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  - งานการจ าหน่ายพัสดุ 

/ - แต่งตั้ง... 
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  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
  - จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและข้ันตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ 
  - จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  - แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่-เจ้าหน้าที่ (งานพัสดุ) กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 
  - ควบคุมการใช้รถยนต์จักรยานยนต์และจัดท าแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 

 - งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
 - งานรักษาความสะอาดของหน่วยงาน 
 - งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 

  - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ ดูแลรักษาความสะอาด
บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุด           
ใช้การไม่ได้ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันท ี
  - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   3) งานสถิติการคลัง   
   มอบหมาย นางพิชญาภา จันทราไพสนธ์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง                
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย ปัญหาข้อกฎหมายข้อบังคับ  
เทศบัญญัติและค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับงานการคลัง 
 - งานจัดท านิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน 
 - งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
 - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องที่สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
 - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานจัดท าสถิติรายรับ-รายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
 - งานจัดท างบประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 - จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
 - จัดท าสถิติการรับและจ่ายเงินสะสม 
 - จัดท าสถิติการรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
 - การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูล ทางด้านสถิติการคลัง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง          
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
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   4) งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
   มอบหมายให้ นางรสศรินทร์ จิตรหาญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-4204-001 โดยมี นางกฤษณา การบรรจง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
  - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจาก
ทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี  (ผ.ท.5)  
  - งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแบบค าร้องขอของผู้เสียภาษี
ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ   
  - งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ
พนักงานเจ้าหน้าที่ 
  - งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
  - งานจัดเก็บและรับช าระภาษี   ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
  - งานลงรายการเก่ียวกับภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ในทะเบียนคุมผู้ช าระภาษีของผู้
เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
  - งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
  - งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 
  - การเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
  - งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
  - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  ได้แก่ งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน งานปรับข้อมูลภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  งานจัดท า
แบบบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง งานจัดท าราคาประเมินทุนทรัพย์ของที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.1)  
งานส ารวจและกรอกแบบส ารวจข้อมูลภาคสนาม งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน งานการจัดท ารายงาน
เสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาข้อมูลที่ดิน งานปรับปรุงข้อมูลใน
ทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม งานตรวจสอบรหัสประจ า
แปลงที่ดิน รหัสชื่อของทรัพย์สินและรหัสชื่อผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ ผ.ท.5)  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียน
ทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ  งานการจัดท ารายงานประจ าเดือน เป็นต้น 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง         
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
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   (6) กองช่าง เทศบาลต าบลเทพาลัย แบ่งงานการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   
   กองช่าง มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบการจัดท าข้อมูลทางด้าน
วิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง          
งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุม    
การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุม      
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงาน 
ควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง รวมทั้งการจัดการสิ่งแวดล้อม ด้านวัสดุที่ใช้แล้ว 
(ขยะ) การจัดการคุณภาพน้ า การควบคุมดูแลรักษาตรวจสอบระบบบ าบัดน้ าเสียและมลพิษในด้านอ่ืน ๆ        
และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมี  นายสันติ ท้าวนอก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง         
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-05-2103-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา            
พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง   
   กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองช่างหรือผู้อ านวยการกองช่างไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ มอบหมายให้ นายอภิรักษ์ จุลศิริวัฒนกุล ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-00-1101-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน และหากผู้รักษาราชการแทน    
ไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้พนักงานเทศบาลในกองช่างที่มีระดับการด ารง
ต าแหน่งอาวุโสสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น  1  ฝุาย คือ  
   (6.1) ฝ่ายการโยธา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงาน
บริหารงานทั่วไป งานควบคุมอาคารและงานสาธารณูปโภค โดยมี นายสันติ ท้าวนอก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง           
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-05-2103-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของฝุายการโยธา แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
   ๑) งานบริหารงานทั่วไป 
   มอบหมายให้ นายสุชาติ พ่วงพุ่ม ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้าอาวุโส เลขที่ต าแหน่ง    
20-2-05-4706-001 โดยมี นางสาวจุฑามาศ ค้าขึ้น พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  - งานสารบรรณ 
  - งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
  - งานประชุมและการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่าง ๆ 
  - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  - งานรักษาความสะอาดและรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองช่าง 
  - งานรับเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
  - งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจออกแบบควบคุมอาคาร 
และการก่อสร้าง 
  - งานการเงินและบัญชี  ท าหน้าที่เบิก - จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 
หน่วยงานท าหน้าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของหน่วยงาน 
  - งานรวบรวมและจัดท าข้อมูล  สถิติและรายงานในหน้าที่ 
  - งานพัสดุ ท าหน้าที่จัดซื้อ/จ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
  - ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 

/ - งานซ่อม... 
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 - งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหน่วยงาน 
  - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุดใช้การไม่ได้ให้รายงาน
ให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
  - จัดท าใบอนุญาตใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ เสนอผู้บังคับบัญชา 
  - บันทึกการใช้รถก่อนน ารถออกปฏิบัติงานและก่อนจัดเก็บรถทุกวัน 
  - งานทะเบียนพัสดุของหน่วยงาน 
  - งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 
  - งานกิจกรรม ๕ส ในโซนความรับผิดชอบ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน 
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นายสันติ ท้าวนอก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-05-2103-001  เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
   1.1) งานจัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
มอบหมายให้ นายสันติ ท้าวนอก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
20-2-05-2103-001 เป็นหัวหน้างานดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ โดยมี นางสาวจุฑามาศ ค้าขึ้น      
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้จัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอขอ
เบิกจ่ายเงนิงบประมาณ สังกัด กองช่าง 

   ๒) งานควบคุมอาคาร 
   มอบหมายให้ นายชัยรัตน์ อ่อนทองหลาง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นายช่างโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   2.1) งานควบคุมอาคาร มีหน้าที่ 

- งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 2522 
- งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณแนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 
- งานตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 2522 หรือกฎหมายอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง 
- งานรองรับระวังแนวเขตที่ดิน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.2) งานขออนุญาตอาคาร มีหน้าที่ 
- งานตรวจสอบการขออนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 2522 และฉบับที่

แก้ไขเพ่ิมเติม 
- งานตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องราวและการให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการ

ควบคุมอาคาร 
- งานตรวจสอบติดตามผลการด าเนินงานตาม พ.ร.บ.วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 

2505 วิชาชีพสถาปัตยกรรม พ.ศ. 2508 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
/ 2.3) งานจัดท า... 
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   2.3) งานจัดท าผังเมือง มีหน้าที่ 
- งานท าผังเมืองรวม 
- งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
- งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
- งานส ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 
- งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมืองสิ่งแวดล้อม 
- งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.4) งานควบคุมผังเมือง มีหน้าที่ 
- งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 
- งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้ า 
- งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
- งานควบคุมใหป้ฏิบัติตามผังเมืองรวม 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นายสันติ ท้าวนอก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-05-2103-001  เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   3) งานสาธารณูปโภค 
   3.1) งานก่อสร้าง  มอบหมายให้ นายชัยรัตน์ อ่อนทองหลาง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานด้านการก่อสร้างอาคารถนนสะพานทางเท้าเข่ือนและสิ่งติดตั้งอ่ืนฯลฯ 
 - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
 - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 
 - งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
 - งานปรับปรุงแก้ไขและปูองกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
 - งานควบคุมพัสดุงานด้านโยธา 
 - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
 - งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
 - งานส ารวจและซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นายสันติ ท้าวนอก  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-05-2103-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

 
 

/3.2 งานสถานที่... 
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   3.2) งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  มอบหมายให้ นายสุชาติ พ่วงพุ่ม ต าแหน่ง  
นายช่างไฟฟ้าอาวุโส เลขท่ีต าแหน่ง 20-2-05-4706-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานออกแบบ จัดสถานที ่ติดตั้งไฟฟูา ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
 - งานประมาณการเกี่ยวกับไฟฟูา 
 - งานจัดสถานที่เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ 
 - งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
 - งานส ารวจ ออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
 - งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
 - งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
 - งานให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
 - ปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการ มอบหมายให้ นายสันติ ท้าวนอก ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-05-2103-001  เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   (7) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เทศบาลต าบลเทพาลัย แบ่งงานการมอบหมายหน้าที่
และความรับผิดชอบดังนี้ 

 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับสาธารณสุขชุมชนส่งเสริมสุขภาพและอนามัย 
งานปูองกันโรคติดต่อ งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืน ๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารสุข ในกรณีที่ยังไม่ได้
ตั้งกองแพทย์จะมีงานด้านการรักษาพยาบาลในเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข 
โดยมี นางกมลทิพย์ ช่ืนหม่ืนไวย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-06-2104-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-06-2104-001 
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ   พนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
   กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม หรือผู้อ านวยการกองสาธารณสุข และ
สิ่งแวดล้อมไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ มอบหมายให้ นางสาวจิราพร ผิวผาย 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-001      
เป็นผู้รักษาราชการแทน และหากผู้รักษาราชการแทน ไปราชการ ลาหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้     
มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการในสังกัดเทศบาลต าบลเทพาลัยที่มีระดับการด ารงต าแหน่งอาวุโสสูงสุด         
เป็นผู้รักษาราชการแทน โดยแบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย คือ  

 
 
 
 
 
 

/ (7.1) ฝุายบริหาร... 
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   (7.1) ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรค การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ      
ตามแผนการสาธารณสุขและข้อบังคับต าบล การวางแผนการสาธารณสุขการประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ
ที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝูาระวังโรคงานเผยแพร่ฝึกอบรม การให้สุขศึกษา การจัดท างบปร ะมาณ         
ตามแผนงาน สาธารณสุขงานด้านสิ่งแวดล้อม การให้บริหารสาธารณสุข การควบคุมการฆ่าสัตว์ จ าหน่ายเนื้อสัตว์
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมี นางกมลทิพย์ ชื่นหม่ืนไวย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2 -06 -2104 -002                
เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของฝุาย
บริหารงานสาธารณสุข แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
   1) งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  
   มอบหมายให้ นางกมลทิพย์ ชื่นหม่ืนไวย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-06-2104-002 โดยมี         
นายเจริญ  มาตปัญญา ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ และนายสุชีพ แสวงนอก ลูกจ้างประจ า 
ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

- งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- งานควบคุมประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
- งานสุขาภิบาลโรงเรียน 
- งานอาชีวอนามัย 
- งานฌาปณกิจ 
- งานกวาดล้างท าความสะอาด 
- งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ 
- งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
- งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
- งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
- งานส่งเสริมและเผยแพร่ 
- งานควบคุมมลพิษ 
- งานศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
- งานติดตามตรวจสอบ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน
หรือไม่มาปฏิบัติราชการมอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

   2) งานป้องกันและควบคุมโรค  
   มอบหมายให้  นางกมลทิพย์ ชื่นหม่ืนไวย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-06-2104-002 
โดยมี นายเจริญ มาตปัญญา ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ และนายสุชีพ แสวงนอก 
ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

/ - งานเฝูาระวัง... 
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             - งานเฝูาระวังโรคระบาด 
              - งานระบาดวิทยา 
              - งานปูองกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน แมลง และสัตว์ 
              - งานเกี่ยวกับการปูองกันรักษาโรคเอดส์ 
              - งานจัดท าเสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา
ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ จ่าเอกสยุมภู จิตรหาญ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-01-2101-002 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

 3) งานบริหารงานทั่วไป  
   มอบหมายให้ นางกมลทิพย์ ชื่นหม่ืนไวย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-06-2104-002 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

- งานสารบรรณ และงานธุรการ 
- งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
- งานการเงินและบัญชี ท าหน้าที่เบิก - จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 

หน่วยงานท าหน้าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของหน่วยงาน 
- งานรวบรวมและจัดท าข้อมูล  สถิติและรายงานในหน้าที่ 
- งานพัสดุ ท าหน้าที่จัดซื้อ/จ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 
- งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหน่วยงาน 
- รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไข 

ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุดใช้การไม่ได้ให้รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถยนต์ทุกครั้งที่ออกปฏิบัติหน้าที่ เสนอผู้บังคับบัญชา 
- บันทึกการใช้รถก่อนน ารถออกปฏิบัติงานและก่อนจัดเก็บรถทุกวัน 
- งานทะเบียนพัสดุของหน่วยงาน 
- งานกิจกรรม ๕ส ในโซนความรับผิดชอบ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    3.1) งานจัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
มอบหมายให้ นางกมลทิพย์ ชื่นหม่ืนไวย ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20 -2-06-2104-002 เป็นหัวหน้างานดูแล         
การเบิกจ่ายงบประมาณ โดยมี นางสาวสุวารี ช านินอก พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
เป็นผู้จัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สังกัด กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 
 
 
 

/ (8) กอง... 
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   (8) กองการศึกษา เทศบาลต าบลเทพาลัย แบ่งงานการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้   
                      กองการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา และพัฒนาการ                         
ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาลศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา  โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหาร
วิชาการ งานโรงเรียน งานศึกษานิเทศก์ งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาส                 
ทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา งานกิจการศาสนา 
ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนและการศึกษา           
นอกโรงเรียน และงานอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี นางสาวธีรนาถ มีชื่อ ต าแหน่ง      
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-3803-001 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ         
กองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-2107-001 เป็นผู้ปกครองบังคับ
บัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา   
  กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองการศึกษาหรือผู้อ านวยการกองการศึกษาไปราชการ ลาหรือ           
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นายอภิรักษ์ จุลศิริวัฒนกุล ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-00-1101-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน แบ่งหน่วยงานภายใน
ออกเป็น ๑ ฝุาย คือ 
   (8.๑) ฝ่ายบริหารงานการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการศึกษาให้กับเด็ก 
เยาวชนในเขตเทศบาล ทั้งในระบบ/นอกระบบ โรงเรียนและการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย นอกจากนั้นยังมี
ภารกิจในการรักษาและด ารงไว้ซึ่งขนบธรรมเนียม  วัฒนธรรมประเพณี  ภูมิปัญญาท้องถิ่น การจัดกิจกรรมกีฬา
และนันทนาการให้กับเยาวชนและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย  งานการศึกษาปฐมวัย
และอนุบาล งานส่งเสริมกิจการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานส่งเสริมกีฬา 
และนันทนาการ งานธุรการ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยมี นางสาวธีรนาถ มีชื่อ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-3803-001 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของฝุายบริหารงาน
การศึกษา และ นางสาวกัญจนพร มีศิลป์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง                
๒๐-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รับผิดชอบงานบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา       
สังกัด กองการศึกษา เทศบาลต าบลเทพาลัย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๓ งาน ดังนี้ 
   1) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
   มอบหมายให้  นางสาวธีรนาถ มีชื่อ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ         
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-3803-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ายทางการศึกษา  
                - งานกิจการศาสนา  
                 - งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม  
                 - งานกิจการเด็กและเยาวชน  
                 - งานกีฬาและสันทนาการ 

 
 
 
 

/ 2) งานการศึกษา... 
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   2) งานการศึกษาปฐมวัย  

มอบหมายให้  นางสาวอัญชนา ขอเสริมกลาง ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง          
20-2-08-6600-041  โดยมี นางสาวเปมิกา ศรีนอก ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-6600-040  
นางสาวดรุณี เจริญครบุรี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และ นางสาววทันยา  คมขุนทด 
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานการเรียน การสอน การพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
 - งานดูแล จัดเตรียม และให้บริการวัสดุ สื่อการเรียนการสอนแก่นักเรียน 
 - งานบริหารและวิชาการศึกษาปฐมวัย 
 - งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 - งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย และถ่ายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
 - งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 - งานจัดท าแผนการศึกษาสี่ปี 
 - งานจัดท าแผนปฏิบัติงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กประจ าปี 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  3) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
             มอบหมายให้  นางสาวธีรนาถ มีชื่อ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ       
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-3803-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานตรวจตราสอดส่องดูแลความประพฤติของเยาวชนตลอดจนการติดตามแก้ไข
ปรับปรุงเสนอแนะ และวางแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับความประพฤติของเยาวชนเป็นรายบุคคล 
 - งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลและประเมินผลกิจกรรมเยาชน 
 - งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
 - งานรณรงค์ปูองกันยาเสพติด แก่เด็กและเยาวชน 
  - งานพัฒนาเด็ก เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
 - งานกีฬา และนันทนาการ 
 - งานชุมชนต่าง เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
 - งานอนุรักษ์ และฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานเผยแพร่ ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานท าบุญ บ ารุง กิจการศาสนา ศาสนสถานและศาสนวัตถุ 
 - งานเผยแพร่และส่งเสริมศีลธรรมและพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมและส่งเสริมปลูกฝัง
คุณธรรม และจริยธรรมแก่เด็กและเยาวชน 
 - งานสร้างความสมานฉันท์และการติดต่อประสานงานระหว่างผู้น าทางศาสนาและศา
สนิกชนทุกศาสนา 
 - งานบริการข้อมูลข่าวสาร เกี่ยวกับความรู้ วิธีการปฏิบัติด้านศาสนพิธี และวันส าคัญของ
ศาสนาต่างๆ 
 - งานอนุรักษ์และฟ้ืนฟู ศิลปวัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่นและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานอนุรักษ์และฟ้ืนฟูโบราณวัตถุและศิลปวัตถุและมรดกทางวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
 - งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 - งานเกี่ยวกับวันส าคัญ ได้แก่ งานรัฐพิธี วันส าคัญทางศาสนาและวันส าคัญอ่ืนๆ  
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4) งานบริหารงานทั่วไป 
                       มอบหมายให้ นางสาวธีรนาถ มีชื่อ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ       
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-3803-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานสารบรรณ และงานธุรการ 
 - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกอง 
 - งานการเงินและบัญชี ท าหน้าที่เบิก - จ่ายตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของ 
หน่วยงานท าหน้าที่บริหารจัดการและควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของหน่วยงาน 
 - งานรวบรวมและจัดท าข้อมูล  สถิติและรายงานในหน้าที่ 
 - งานพัสดุ ท าหน้าที่จัดซื้อ/จ้างวัสดุและครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
 - ปฏิบัติงานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของหน่วยงาน 
 - งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุของหน่วยงาน 
 - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์ ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไข 
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุดใช้การไม่ได้ให้รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
 - งานทะเบียนพัสดุของหน่วยงาน 
 - งานกิจกรรม ๕ส ในโซนความรับผิดชอบ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    4.1) งานจัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
มอบหมายให้ นางสาวธีรนาถ มีชื่อ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 20-2-08-3803-001 
ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ และเป็นผู้จัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพ่ือเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ      
สังกัด กองการศึกษา 
    4.2) งานพัสดุและทรัพย์สิน (ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลเทพาลัย) 
           มอบหมายให้ นางสาวอัญชนา ขอเสริมกลาง ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง                        
20-2-08-6600-041 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยมี นางสาวเปมิกา ศรีนอก ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 
20-2-08-6600-040 และมี นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง             
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้  
 - งานการซื้อและการจ้าง 
  - งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
  - งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
  - งานการตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษาพัสดุ 
  - งานการจ าหน่ายพัสดุ 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  - จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี 
  - จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
  - จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ, ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ 
  - แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่-เจ้าหน้าที่ (งานพัสดุ) กรณีมีการเปลี่ยนแปลง 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่เสื่อมสภาพและสูญหาย 

/ - ควบคุม... 
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  - ควบคุมการใช้รถยนต์จักรยานยนต์และจัดท าแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ 

 - งานมาตรการประหยัดตามนโยบาย 
 - งานรักษาความสะอาดของหน่วยงาน 
 - งานประสานงานและอ านวยความสะดวก 

  - รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์เครื่องคอมพิวเตอร์ ดูแลรักษาความสะอาด
บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุดใช้การ
ไม่ได้ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   (9) กองการประปา เทศบาลต าบลเทพาลัย แบ่งงานการมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
   กองการประปา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการผลิต การจ าหน่ายน้ าประปา 
การติดตั้งประปา การควบคุมการด าเนินการเกี่ยวกับการงบประมาณรายได้รายจ่าย การบัญชี การพัสดุ     
การวางแผนปรับปรุงข้อบกพร่องต่ าง ๆ ของการประปา รวมทั้ งการปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง                   
โดยมี นายอภิรักษ์ จุลศิริวัฒนกุล ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 
20-2-00-1101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการประปา (นักบริหารงานประปา ระดับต้น)            
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-09-2106-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการประปา 
   กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองการประปาหรือผู้อ านวยการกองการประปา ไปราชการ ลาหรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นายสันติ ท้าวนอก  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 20-2-05-2103-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการประปา แบ่งหน่วยงานภายในออกเป็น 1 ฝุาย คือ 
   (9.๑) ฝ่ายบริการและซ่อมบ ารุง  มีหน้าที่ ส่งเสริมคุณภาพชีวิตของประชาชนด้านการ
ให้บริการน้ าสะอาดเพ่ือการอุปโภค บริโภค แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 
 1) งานผลิต 
   มอบหมายให้ จ่าเอกสุรพงษ์ ประพฤติชอบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-09-4707-001 โดยมี นายแก่น ล้ ากลาง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง        
พนักงานผลิตน้ าประปา เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานควบคุม และดูแลการด าเนินการผลิตน้ าประปา 
 - งานจัดเตรียมน้ าประปาส ารองเพ่ือการดับเพลิง 
 - งานติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 
 - งานให้บริการ และการแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา   
 - งานตรวจสอบคุณภาพน้ าที่ได้มาตรฐาน 
 - งานดูแลเครื่องสูบน้ าแรงต่ า และเครื่องสูบน้ าแรงสูง 
 - งานดูแลเครื่องจ่ายคลอรีน และเครื่องจ่ายสารส้มอัตโนมัติ 
 - งานดูแลถังตกตะกอน ถังกรอง การจ่ายสารเคมี ถังน้ าใส และหอถังสูง 
 - งานดูแลการก าจัดเศษวัชพืชที่ลอยเข้ามาในแหล่งน้ า 
 - งานรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย และความปลอดภัยสถานที่ผลิต
น้ าประปา 

- ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 2) งานบริการและซ่อมบ ารุง 
   มอบหมายให้ จ่าเอกสุรพงษ์ ประพฤติชอบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน      
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-09-4707-001  โดยมี นายแก่น ล้ ากลาง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง     
พนักงานผลิตน้ าประปา เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานจัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องการซ่อมแซม และการ
บ ารุงรักษาด้านงานประปา  
 - งานซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาท่อประปาให้มีคุณภาพ 
 - งานซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาเสาไม้รับท่อเหล็กและท่อพีวีซี 
 - งานบ ารุงรักษาและซ่อมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา เครื่องจักรกลและอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้
ในกิจการประปา 
 - งานควบคุม และดูแลเครื่อง 
 - งานบ ารุงรักษาและซ่อมมาตรวัดน้ าประปา 
 - งานบ ารุงรักษาและซ่อมประตูปิด-เปิดน้ า 
 - งานตรวจสอบสภาพโครงสร้างทั่วไป รอยแตกร้าวของถังตกตะกอน ถังกรองน้ า  
ถังน้ าใส และหอถังสูง 

   - งานดูแลและบ ารุงรักษาแหล่งกักเก็บน้ าดิบ 
 - ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 3) งานบริหารงานทั่วไป 
   มอบหมายให้ จ่าเอกสุรพงษ์ ประพฤติชอบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน           
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-09-4707-001 โดยมี นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี      
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

- งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูล และงานบริการทั่วไป 
- งานจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดหา รายงานพัสดุประจ าปี การขออนุมัติ 

ให้ความเห็นชอบในการจัดซื้อจัดหาพัสดุครุภัณฑ์ 
- งานรวบรวมข้อมูล สรุปความเห็น และรายงานการปฏิบัติงาน 
- งานควบคุมการเบิกจ่าย การลงทะเบียนรับ-จ่ายงานพัสดุครุภัณฑ์  

งานยานพาหนะและสถานที ่
- งานตรวจสอบและควบคุมเอกสารทางการเงินและบัญชี 
- งานจัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณ

ของกิจการประปา เช่น รายงานทางบัญชี รายงานงบการเงิน รายงานการเบิกจ่าย และรายงานสรุปเกี่ยวกับการ
ตั้งงบประมาณรายจ่าย 

- งานจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ เช่น ทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงิน ทะเบียนคุมการใช้ 
จ่ายเงินนอกงบประมาณ 

- งานด าเนินการรับ-จ่ายเงิน ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน 
- งานจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 
- ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ 3.1) งานจัดท า... 
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 3.1) งานจัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
  มอบหมายให้ จ่าเอกสุรพงษ์ ประพฤติชอบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-09-4707-001 โดยมี นางประภาทิพย์ ณรงค์นอก ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-2102-002 เป็นผู้ดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณ
และเป็นผู้จัดท าฎีกาและรวบรวมเอกสารเพื่อเสนอขอเบิกจ่ายเงินงบประมาณ สังกัด กองการประปา 

  3.2) งานพัสดุและทรัพย์สิน (กองการประปา) 
   มอบหมายให้ จ่าเอกสุรพงษ์ ประพฤติชอบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-09-4707-001 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยมี นางสุนิสา เชื่อมพงษ์ ต าแหน่ง          
เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 20-2-04-4203-001 เป็นเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง  
การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 
 - งานจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ 
 - งานตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ
ตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
 - งานรายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน 
 - งานตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีเดือน ประจ าไตรมาส หรือ
ประจ าปีงบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรให้หน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด า เนินให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
 - ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.3) งานไฟฟ้าระบบประปา  
   มอบหมายให้ นายสุชาติ พ่วงพุ่ม ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้าอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง    
0-2-05-4706-001 รับผิดชอบงานติดตั้งและซ่อมบ ารุงระบบควบคุมไฟฟูาของระบบประปา ดังนี้ 
 - งานออกแบบ ประมาณการ ติดตั้งระบบควบคุมไฟฟูา  
 - งานตรวจสอบ แก้ไขและปรับปรุงระบบควบคุมไฟฟูาของระบบประปา   
 - งานซ่อมบ ารุงระบบควบคุมไฟฟูาของระบบประปา   

   (10) หน่วยตรวจสอบภายใน เทศบาลต าบลเทพาลัย  
                    หน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงาน       
งานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงินและการบัญชี  การด าเนินงาน การพัสดุและทรัพย์สินและการ
บริหารงานด้านอ่ืน ๆ เพ่ือให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง        
มติคณะรัฐมนตรี รวมทั้งหนังสือสั่งการต่าง ๆ และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นางสาวมณฑิรา บัวชิต ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 20-2-12-3205-001 ปฏิบัติหน้าที่และมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลต่างๆ ทางด้านการเงินบัญชี และ        
ด้านต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
  2. เพ่ือตรวจสอบการปฏิบัติงานของส านัก/กอง ในสังกัด เทศบาลต าบลเทพาลัยว่าเป็นไปตาม  
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายก าหนด 

 
/ เรื่องท่ี... 
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เรื่องท่ีตรวจสอบ 
- สอบทานการประเมินการควบคุมภายใน 
- การบริหารงบประมาณ 
- การบริหารพัสดุ 
- การด าเนินงานโครงการ 

3. เพ่ือสอบทานระบบการควบคุมภายในของส านัก/กอง ในสังกัดเทศบาลต าบลเทพาลัย ว่า
เพียงพอและเหมาะสม 

4. เพ่ือติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตลอดจนให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทางการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนด 

5. เพ่ือให้ผู้บริหารได้ทราบปัญหาจากการปฏิบัติงานของส านัก/กอง ในสังกัดและสามารถ
ตัดสินใจแก้ไขปัญหาต่าง ๆ  ได้อย่างรวดเร็วและทันเวลา 
  6. งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับการตรวจสอบภายใน 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ        
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรีโดยทันที 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

      สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 
 

 (นายประทีป ล้ ากลาง) 
นายกเทศมนตรีต าบลเทพาลัย 

 
 


