
  

 
 
 

คําส่ังเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
ท่ี 017/2563 

เรื่อง  การแบ!งงาน การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ�าง ประจําป*งบประมาณ พ.ศ. 2564 

  โดยที่เป
นการสมควรแก�ไขปรับปรุงการกําหนดหน�าที่ความรับผิดชอบ การแบ!งงานการ
บริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ�าง สังกัด สํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลบ�านแปะ เป
นไปด�วยความเรียบร�อยและเป
นป)จจุบัน 

  อาศัยอํานาจตามความในมาตรา 15 และ มาตรา 23 วรรคท�าย แห!งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส!วนท�องถ่ิน พ.ศ.2542 มาตรา 48 สัตตรส แห!งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 
2496 และที่แก�ไขเพิ่มเติมจนถึงป)จจุบัน ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
เช ียงใหม!  เรื ่อง หลักเกณฑ:และเ งื ่อนไขเกี ่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที ่ 29 
พฤศจิกายน 2545 จึงขอกําหนดหน�าท่ีความรับผิดชอบ การแบ!งงาน การบริหารงาน และการมอบหมาย
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ�าง ประจําป<งบประมาณ พ.ศ. 2563 หากคําสั่งใดขัด
หรือแย�งคําสั่งนี้ ให�ใช�คําสั่งนี้แทน รายละเอียดดังต!อไปนี้ 
 มอบหมายให� จ.อ.ศุภกิจ   ฝ)@นชมภู ตําแหน!ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท�องถ่ิน  ระดับกลาง) 
(เลขท่ีต าแหน!ง 13-2-00-1101-001) มีอํานาจหน�าท่ีดังต!อไปนี้ 
 1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในเทศบาลตําบล กําหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาล ในด�านการบริหารและด�านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห: ท าความเห็นเสนอแนะ
และบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู�บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน�าท่ีอย!างใดอย!างหนึ่ง
หรือหลายอย!าง ซ่ึงเป
นอํานาจหน�าท่ีของเทศบาล เช!น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งาน
นิติการงานประชาสัมพันธ: งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร�อย งานพัสดุ งาน
ระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํารายงานและบันทึกเรื่อง
เสนอท่ีประชุม งานติดต!อกับบุคคลและหน!วยงานต!าง ๆ งานข�อมูลสถิติ เป
นต�น รวมท้ังปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ี
กฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับคําสั่ง หนังสือสั่งการกําหนด เช!น เป
นพนักงานเจ�าหน�าท่ี ตามพ.ร.บ.บัตร
ประจําตัว-ประชาชน เป
นนายทะเบียนท�องถ่ินตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เป
นพนักงานเจ�าหน�าท่ีประเมิน
ภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน เป
นต�น ตลอดจนให�คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแก!
เจ�าหน�าท่ีระดับรองลงมา ตอบป)ญหาชี้แจงต!าง ๆเก่ียวกับงานในหน�าท่ี เข�าร!วมประชุมคณะกรรมการต!าง ๆ 
ตามท่ีได�รับแต!งต้ัง เข�าร!วมประชุมในการกํา หนดนโยบายและหน!วยงานของส!วนราชการท่ีสังกัด ทําหน�าท่ี
กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากําลัง เจ�าหน�าท่ีและงบประมาณของหน!วยงานท่ี
รับผิดชอบ ติดต!อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษา 
แนะนําปรับปรุงแก�ไขติดตามประเมินผล และแก�ไขป)ญหาข�อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน!วยงานท่ีรับผิดชอบ
ด�วย และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 ๒) เป
นผู�บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ�างประจําและพนักงานจ�างของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
รองจากนายกเทศมนตรี 

 



  

 ๓) ในการปฏิบัติราชการของเทศบาลตําบล กรณีไม!มีปลัดเทศบาลเทศบาลหรือปลัดเทศบาลตําบล 

ไม!สามารถปฏิบัติงานได� มอบหมายให�ผู�ท่ีเป
นหัวหน�าส!วนราชการท่ีมีระดับการดํารงตําแหน!งสูงสุดเป
นผู�รักษา
ราชการแทน ซ่ึงเทศบาลตําบลบ�านแปะแบ!งส!วนราชการภายในออกเป
น 5 กอง ดังนี้ 
สํานักปลัดเทศบาล 

นายธวัชชัย  ไทยกรรณ4  ตําแหน!ง หัวหน�าสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไประดับต�น)  
เลขท่ีตําแหน!ง  13-2-01-2101 – 001 ในฐานะหัวหน�าสํานักปลัดปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�าหน!วยงานระดับกอง 
ท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน การบริหารจัดการจัดระบบงานอํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ 
แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก�ไขป)ญหาในงานของสํานักปลัดเทศบาล ซ่ึงมีลักษณะหน�าท่ีความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานตามตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ตลอดจนงานอ่ืนตามท่ี
ได�รับมอบหมาย ได�แก! งานกิจการสภา งานสาธารณสุข กรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ อนุกรรมการ
กองทุนหลักประกันสุขภาพฯ  งานศูนย:ช!วยเหลือประชาชน ตลอดถึงหน�าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการ
ท่ัวไปของเทศบาล และราชการท่ีมิได�กําหนดให�เป
นหน�าท่ีของกองหรือส!วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 
ดังนั้น เพ่ือให�การปฏิบัติหน�าท่ี และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ�างฯ สังกัดสํานัก
ปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลบ�านแปะเป
นไปด�วยความเรียบร�อย และเกิดประโยชน:สูงสุดแก!ราชการ  

ฝ:ายปกครอง 
 ๑. นายปฏิพัทธ4  สายประเสริฐ ตําแหน!ง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต�น (หัวหน�าฝ:ายปกครอง) 
เลขท่ีตําแหน!ง  13-2-01-2101 – 002 รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1.1 หัวหน�าฝQายปกครองท่ีมีลักษณะงานเก่ียวกับการวางแผน การบริหารจัดการจัดระบบงาน 
อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก�ไขป)ญหาในงานของ
ฝQายปกครอง ซ่ึงมีลักษณะหน�าท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหน!ง ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย ดังนี้ งานส!งเสริมการเกษตร 
งานอนุรักษ:ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล�อม งานกิจการสภา งานโครงการของเข่ือนภูมิพลท่ีอยู!ในความ
รับผิดชอบของฝQายปกครอง รวมถึงกํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส!วนท�องถิ่น พนักงานจ�างฯ ใน
สังกัด  
  1.2 งานกฎหมายและคดี งานนิติการ งานเลือกต้ัง งานรับเรื่องร�องเรียนและร�องทุกข: งาน
ควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานจัดทํา และปรับปรุงแก�ไข เทศบัญญัติต!างๆ (ยกเว�นเทศบัญญัติ
งบประมาณรายจ!าย) รวมถึงประสานการบังคับใช� และปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ตลอดจน
ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  2. นายจตุพล  ฉัตรเงิน  ตําแหน!ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-
01-3101-001 รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ งานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี และปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหน!ง ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย ได�แก! งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล�อม งาน
กําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล (ด�านเอกสาร) งานอุดหนุนคณะกรรมการหมู!บ�าน (อสม.) งานอุดหนุน
คณะกรรมการหมู!บ�าน งานเลขานุการกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 

  3. นายอิทธิพันธ4  สุภาใจ   พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง พนักงานขับรถยนต4  
มีหน�าท่ีขับรถยนต:เก็บขยะมูลฝอย ขับรถยนต:ส!วนกลาง(คนท่ี 2) และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  4. นายกิตติพงษ4  สอนธิ ตําแหน!ง พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน!ง พนักงานขับรถยนต4 
มีหน�าที่ขับรถยนต:กู�ชีพ ช!วยงานปRองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสารบรรณ งานธุรการงานปRองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 



  

  5. นายเอกชัย  กันทาใจ ตําแหน!ง พนักงานจ�างทั่วไป ตําแหน!ง พนักงานขับรถยนต4 
มีหน�าท่ีขับรถยนต:กู�ชีพ ช!วยงานปRองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสารบรรณ งานธุรการงานปRองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  6. นายศุภชัย  บุญเรือน  ตําแหน!ง พนักงานจ�างท่ัวไป พนักงานดับเพลิง เป
นผู�ปฏิบัติงาน
ปRองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  7. นายยงยุทธ  อูปแปง ตําแหน!ง พนักงานจ�างท่ัวไป พนักงานดับเพลิง เป
นผู�ปฏิบัติงาน
ปRองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย  

   8. นางสาวจิราภรณ4  อินทนะ ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ เป
นผู�ช!วยงานภายในฝQาย
ปกครอง งานบริหารงานท่ัวไป (อันดับท่ี 1) งานนิติการ งานสาธารณสุข และงานเกษตร และงานอ่ืน ๆ ตามท่ี
ได�รับมอบหมาย 

   9. นางสาวกัญญ4ฤทัย  ศรีสุนทร ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ เป
นผู�ช!วยงาน
สาธารณสุข งานบริหารท่ัวไป (อันดับท่ี 2) และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

   10. นายวัฒนา  กันทะคํา ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ ปฏิบัติหน�าท่ี จัดเก็บขยะมูล
ฝอยและสิ่งปฏิกูล 

   11. นายพิชัยยุทธ  วงศ4เติง ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ ปฏิบัติหน�าท่ี จัดเก็บขยะ
มูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

   12. นายจักรกฤษณ4  คุ�มครอง ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ ปฏิบัติหน�าท่ี จัดเก็บ
ขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

ฝ:ายอํานวยการ 
  ๑. นางสาววิลาวัลย4  รักพร�า ตําแหน!ง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต�น (หัวหน�าฝ:าย
อํานวยการ)  เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-01-2101 – 003 รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.1 หัวหน�าฝQายอํานวยการ ให�ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน�าหน!วยงาน ระดับฝQาย ท่ีมีลักษณะ
งานเก่ียวกับการวางแผน การบริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก�ไขป)ญหาในงานของฝQายอํานวยการ ซ่ึงมีลักษณะหน�าท่ีความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับ
มอบหมาย ได�แก! รวบรวมออกแบบและประสานงานการจัดทําผลการดําเนินงานประจําป< และสื่อ
ประชาสัมพันธ:โครงการ/กิจกรรมต!างๆ งานพัฒนาและส!งเสริมการท!องเท่ียว งานควบคุมดูแลรักษาสนามกีฬา 
สวนสาธารณะ รวมถึงงานควบคุมดูแลงานอาคารสถานท่ี งานยานพาหนะ และอํานวยการในงานกองทุน
หลักประกันสุขภาพฯ รวมถึงกํากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส!วนท�องถ่ิน พนักงานจ�างฯ ในสังกัด... 
  ๒. นางสาววิลาวัลย4  รักพร�า ตําแหน!ง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต�น (หัวหน�าฝ:าย
อํานวยการ)  เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-01-2101 – 003  รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ งานการเจ�าหน�าท่ี และ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย ช!วยงานอํานวยการใน
งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
  3. นางสาวนันท4นภัทร วงค4คํา  นักวิเคราะห4นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-01-3103–001 รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ งานวิเคราะห:นโยบายและแผน 
งานจัดทํางบประมาณรายจ!ายประจําป< ประสานงานและรับผิดชอบโครงการเข่ือนภูมิพลของฝQายอํานวยการ 
และปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 



  

  4. นางสาวอรพรรณ  บุญญานุกุล  ตําแหน!ง เจ�าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหน!ง 
13-2-01-4101–001 รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ งานธุรการ งานสารบรรณ  งานประชาสัมพันธ: 
งานพัสดุและงานจัดทําสมุดคุมบัญชีงบประมาณของสํานักปลัดเทศบาล งานอาคารสถานท่ี   งานยานพาหนะ 
และปฏิบัติงานตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย  โดยมีพนักงาน
จ�างฯ เปMนผู�ช!วย ได�แก!  
  (1.) นางสาวกัญญา  บุญมาทอง  ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป (งานอาคารสถานท่ีและงาน
ยานพาหนะ) 
  (2.) นางกัลยากร  มาต๋ัน  ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป (งานประชาสัมพันธ:) 

  5. นายวรภัทร  มาตั๋น  ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป รับผิดชอบและปฏิบัติงานดูแล ตรวจสอบ 
ปรับปรุง และจัดทํา ปรับปรุงเว็บไซต:เทศบาล และจัดทําสื่อประชาสัมพันธ:ด�านเทคโนโลยีสารสนเทศอ่ืนๆ 
ตลอดจนตรวจสอบ ซ!อมแซมครุภัณฑ:คอมพิวเตอร: และระบบอินเตอร:เน็ตเบ้ืองต�น และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับ
มอบหมาย 

  7. นายภาษิกร  เรือนกองเงิน ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ รับผิดชอบและ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ ปรับปรุงซ!อมแซมอาคารสถานท่ี และบํารุงรักษาสนามกีฬา สวนหย!อม และปรับปรุงภูมิ
ทัศน:บริเวณรอบอาคารสํานักงาน  โดยมีพนักงานจ�างฯ เปMนผู�ช!วย ได�แก! นายศรีวรรณ  สมคําดี ตําแหน!ง 
พนักงานจ�างเหมาบริการ 

  8. นางอํานวย  กันทะทิพย4  ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป รับผิดชอบและปฏิบัติงานรักษาความ
สะอาดและความเป
นระเบียบเรียบร�อยอาคารสํานักงาน และบริการอาหารว!าง น้ําด่ืม ให�แก!ประชาชนผู�มารับ
บริการ โดยมีพนักงานจ�างฯ เปMนผู�ช!วย ได�แก! นางบัวเงิน มอยคําต้ือ ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ  

  9. นายวินัย  โกนมูล  ตําแหน!ง พนักงานขับรถยนต: มีหน�าท่ีขับรถส!วนกลาง และเครื่องจักร
อ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

   10. นางสาวเขมิกา  พิเชฐกุลสัมพันธ4 ตําแหน!ง พนักงานจ�างท่ัวไป เป
นผู�ช!วยงานการ
เจ�าหน�าท่ี และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

   11. นางสาวพิตติภรณ4  บุญมาแก�ว ตําแหน!ง พนักงานจ�างท่ัวไป เป
นผู�ช!วยงานวิเคราะห:
นโยบายและแผน เป
นผู�ช!วยเหลืองานกิจการสภา  และงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

  ขอให�พนักงานเทศบาล และพนักงานจ�างฯ สังกัดสํานักปลัดเทศบาล เทศบาลตําบลบ�านแปะ ท่ี
ได�รับมอบหมายตามคําสั่งนี้ต้ังใจปฏิบัติงานอย!างเต็มกําลังความสามารถ และเสียสละเพ่ือประโยชน:ของทาง
ราชการ และประชาชนโดยส!วนรวม หากมีป)ญหาอุปสรรคตลอดจนข�อสงสัยท่ีจะทําให�ไม!สามารถปฏิบัติงาน
ตามท่ีได�รับมอบหมายตามคําสั่งนี้ได� ให�รายงานผู�บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือพิจารณาและวินิจฉัยสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต!อไป 

กองคลัง 

 มอบหมายให� นางไพริน  เกิดใหม! ตําแหน!ง ผู�อํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานกาคลัง ระดับ
ต�น) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-04-2102-001 เป
นหัวหน�าผู�รับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน
เทศบาลเป
นเจ�าหน�าท่ีและพนักงานจ�างในสังกัดเป
นผู�ช!วย โดยมีหน�าท่ีความรับผิดชอบในการวางแผน บริหาร
จัดการ อํานวยการ สั่งราชการมอบหมายกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก�ไขป)ญหาในงาน
ด�านการคลังขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ินโดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต!างๆ ปรากฏตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหน!ง ดังนี้ 



  

 
  1. ด�านแผนงาน 
  1.1 กําหนดวิสัยทัศน: พันธกิจ ยุทธศาสตร:  และเปRาหมายแนวทางด�านการคลังเพ่ือวางแน
และจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหน!วยงาน 
  1.2 ร!วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน!วยงานด�านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานจัดเก็บรายได�และงานการพัสดุหรืองาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องเพ่ือเป
นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน!วยงานให�สามารถปฏิบัติงานได�อย!างมีประสิทธิภาพ
สูงสุดและสอดคล�องนโยบายและแผนกลยุทธิ์ 
  1.3 ติดตาม เร!งรัด การดําเนินกิจกรรมต!างๆ ให�เป
นไปตามแผผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือให�เป
นไปตามเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน!วยงานตามท่ีกําหนดไว� 

  1.4 ร!วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห:รวบรวมข�อมูลสถิติด�านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมท้ังเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให�มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม ข้ันตอนสําคัญให�เป
นไปตามเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน!วยงานตามท่ีกําหนด 
  1.5 ร!วมวางแผนในการจัดการทําแผนท่ีภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ!ายเงินประจําไตรมาสเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได� ให�มีพัสดุเพียงพอต!อการใช�งาน และการจ!ายเงินเป
นไปตามงบประมาณ
รายจ!ายประจําป< 
  1.6 ร!วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห: และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน!วยงานท่ีสังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานให�มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต�ข�อจํากัด
ทางด�านงบประมาณ บุคลากรและเวลา 
  1.7 วางแผนการใช�จ!ายเงินสะสม และการจ!ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม!ให�กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใช�จ!ายงบประเมิน เงิน
อุดหนุน เพ่ือให�เป
นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2. ด�านบริหารงาน 
  2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน!วยงาน เพ่ือเป
นแนวทางการปฏิบัติ
ราชการของเจ�าหน�าท่ีในหน!วยงานรับผิดชอบ 
  2.1 มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให�คําแนะนํา ปรับปรุงแก�ไข ในเรื่องต!างๆ ท่ี
เก่ียวข�องกับภารกิจของหน!วยงาน เพ่ือให�การปฏิบัติงานบรรลุเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนดไว� 
  2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการต!างๆ ตามภารกิจท่ีหน!วยงานรับผิดชอบเพ่ือให�
บรรลุเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามกําหนด 
  2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห:ผลดี ผลกระทบ 
ป)ญหา อุปสรรค เพ่ือให�การสนับสนุนหรือทําการปรับปรุงแก�ไข 
  2.5 ร!วมกําหนดรายจ!ายของหน!วยงานเพ่ือให�เกิดการประหยัดและคล!องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยท่ัวไปขององค:ปกครองส!วนท�องถ่ิน 
  2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให�คําแนะนํา วิเคราะห: ทําความเห็นและตรวจสอบงาน
การคลังหลายด�าน เช!น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได� งานรวบรวมข�อมูลสถิติและ
วิเคราะห:งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู� งานรับรองสิทธิ งานเบิกงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ!าย 
งานการเก็บรักษาทรัพย:สินท่ีมีค!าและหลักฐานแทนตัวเงินเป
นต�น เพ่ือควบคุมการดําเนินงานให�มีประสิทธิภาพ 
ถูกต�องและเป
นไปตามระเบียบสูงสุด 



  

  2.7 ควบคุมดูแลตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีต!างๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผผลการใช�จ!ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือให�เป
นไปตามแนวทางท่ีกําหนด
ไว�อย!างตรงเวลา 
  2.8 ควบคุมดูแลการดําเนินการให�มีการชําระภาษีและค!าธรรมเนียมต!างๆ อย!างท่ัวถึง เพ่ือให�
สามารถเก็บรายได�ตามเปRาหมายท่ีตั้งไว�อย!างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 ตรวจสอบการเบิกจ!ายวัสดุครุภัณฑ: การจัดซ้ือและการจัดจ�างเพ่ือให�การดําเนินการ
เป
นไปอย!างถูกต�องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10 ควบคุมและตรวจจ!ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําส!งเงิน และการ
นําส!งเงิน ไปสํารองจ!าย เพ่ือให�เป
นไปตามกฎระเบียบอย!างถูกต�องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.11 วิเคราะห: และเสนอข�อมูลทางด�านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
นําไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก�ไขป)ญหาการปฏิบัติงานขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน 
  2.12 ติดต!อประสานงานกับหน!วยงานหรือองค:กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวข�อง
เพ่ือให�เกิดความร!วมมือหรือบูรณาการงานให�เกิดผลสัมฤทธิ์เป
นประโยชน:ต!อประชาชน 
  2.13 ตอบป)ญหา ชี้แจงและดําเนินการเป
นกรรมการตามภารกิจท่ีได�รับมอบหมาย เช!น เป
น
กรรมการรักษาเงิน เป
นกรรมการตรวจการจ�าง เป
นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป
นต�น เพ่ือควบคุมให�ภารกิจ
ดังกล!าวเป
นไปตามวัตถุประสงค:ท่ีกําหนดไว�อย!างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  3. ด�านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตรากําลังเจ�าหน�าท่ีในหน!วยงานให�สอดคล�องกับภารกิจปริมาณงาน
และงบประมาณเพ่ือให�ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ�มค!า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ�าหน�าท่ีในบังคับบัญชา เพ่ือให�การปฏิบัติงานสอดคล�อง
กับวัตถุประสงค:ของหน!วยงานและบรรลุเปRาหมายและผลสัมฤทธิตามท่ีกําหนดไว� 
  3.3 ให�คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีในบังคับบัญชา ให�
มีความสามารถและสมรรถนะทท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
  3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน!วยงานให�มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ!นต!อการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจให�เจ�าหน�าท่ีท่ีมีลักษณะงาน
สอดคล�องหรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได�ทุกตําแหน!ง เพ่ือให�การดําเนินงานเกิดความคล!องตัว
และมีความต!อเนื่อง 
  3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝYกอบรมหรือถ!ายทอดความรู�แก!ผู�ใต�บังคับบัญชาเพ่ือ
พัฒนาเจ�าหน�าท่ีในหน!วยงานท่ีกํากับให�มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให�เกิดประโยชน:แก!หน!วยงาน
อย!างยั่งยืน 
  4. ด�านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1 กําหนดนโยบายและวางแผนการใช�ทรัพยากรและงบประมาณของหน!วยงานเพ่ือให�
สอดคล�องกับนโยบาย พันธกิจ และเป
นไปตามเปRาหมายขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน 
  4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช�ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให�เกิดประสิทธิภาพ ความ
คุ�มค!า และเป
นไปตามเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามกําหนดไว� 
  4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และ
วัสดุ ครุภัณฑ: เกิดประสิทธิภาพ ความคุ�มค!า และเป
นไปตามเปRาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
  4.4 ร!วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให�มีการใช�ทรัพยากรของหน!วยงานท่ีรับผิดชอบ 
ท้ังด�านงบประมาณ อาคารสถานท่ี และอุปกรณ:ในการทํางาน เพ่ือให�การทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุ�มค!า และ
บรรลุเปRาหมายขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ินท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได�รับจัดสรรมา
ดําเนินการและใช�จ!าร!วมกัน 



  

  4.5 ร!วมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใช�ทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามท่ีได�รับมอบหมาย เพ่ือให�การจัดสรรทรัพยากรเป
นไปอย!างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
โดยมีส!วราชการต!าง ๆ ดังนี้ 

 

งานการเงินและบัญชี 

 มอบหมายให� นางนริศรา  อุ!นปวง  ตําแหน!ง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหน!ง 
13-2-04-3201-001 เป
นหัวหน�างาน มีหน�าท่ีในการกํากับ และนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ร!วม
ปฏิบัติงาน ผู�รับผิดชอบกํากับดูแลเก่ียวกับงานการเงินแลบัญชี มีพนักงานเทศบาลเป
นเจ�าหน�าท่ี และพนักงาน
จ�างในสังกัดเป
นผู�ช!วย มีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. งานตรวจสอบฎีกาพร�อมเอกสารประกอบฎีกาก!อนการเบิกจ!าย ให�ถูกต�อง ครบถ�วน 
เพ่ือให�เป
นตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวข�อง 
  2. งานตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค!ารักษาพยาบาลก!อนดําเนินการเบิกจ!าย สปสช 
  3. งานควบคุมและตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก!อนการเบิกจ!าย 
  4. งานควบคุมเลขท่ีฎีกาและเลขท่ีคลังรับในการวางฎีกาเบิกจ!าย 
  5. งานควบคุม สมุดการรับจ!ายเช็ด และเก็บรักษาสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารของเทศบาล 
  6. งานจัดทําเช็ดและรายงานการจัดทําเช็ด พร�อมเสนอเช็ดให�แก!ผู�มีอํานาจลงนามตามลําดับ 
  7. งานดําเนินการจ!ายเช็คในแก!ผู�มีสิทธิ์ รวมถึงการติดต!อประสานงานให�ผู�มีสิทธิรับเช็คมารับเช็ค 
  8. งานรวบรวมฎีกาเบิกจ!ายและเอกสารประกอบฎีกาท่ีดําเนินการจ!ายเช็ดแล�ว ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินทุกฎีกา พร�อมนําเก็บรักษาเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน!วยงานท่ีเก่ียวข�องต!อไป 
  9. งานจัดทําสรุปรายงานการกันเงินของแต!ละกองฝQาย 
  10. งานธุรกรรมกับธนาคารในด�านการโอนเงินต!างๆ 
  11. งานสวัสดิการสหกรณ:และงานฌาปนกิจสงเคราะห: 
  12. งานจัดทําทะเบียบคุมค!าเช!าบ�าน ค!าเล!าเรียนบุตร ค!ารักษาพยาบาล ทะเบียนเงินยืม 
  13. ตรวจสอบใบสําคัญสรุปนําส!งเงินท่ีได�รับจากงานการเงินเพ่ือจัดทําสมุดเงินสดรับ 
ทะเบียนคุมเงินรายรับ 
  14. งานจัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน พร�อมเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ใน
กรณีท่ีมีการรับเงินหลังป[ดบัญชี พร�อมท้ังรายงานให�ผู�บริหารทราบเป
นประจําทุกวัน 
  15. งานจัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
  16. การจัดทําสมุดเงินสดจ!าย ทะเบียนคุมรายจ!ายตามงบประมาณและนอกงบประมาณ 
  17. การจัดทําใบผ!านรายการบัญชีท่ัวไป สําหรับรายการปรับปรุงรายการผิดพลาดทางบัญชี 
และรายการส!งใช�เงินยืม 
  18. จัดทําใบผ!านรายการบัญชีมาตรฐานทุกสิ้นเดือน 
  19. จัดทําบัญชีแยกประเภททุกสิ้นเดือน 
  20. จัดทํารายงานการเงินประจําเดือน 
  21. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินพร�อมงบประกอบต!างๆ ประจําป<งบประมาณ 
  22. งานจัดทํารายงานอ่ืนๆ ในส!วนท่ีเก่ียว 
  23. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  24. งานจัดทํารายงานระบบข�อมูลเศรษฐกิจการคลังของจังหวัด 
  25. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 



  

 นางสาวพิมพ4ปวีณ4  เบญจวรรณ4  ตําแหน!ง  นักวิชาการคลังชํานาญการ  เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-
04-3202-001 มีหน�าท่ี กํากับ แนะนําตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู�ร!วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู�  
ความสามารถ ประสบการณ: และความชํานาญในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน 
การจัดเก็บรายได� การบริหารหนี้ และการงบประมาณ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต!างๆ ดังนี้ 
  1. งานตรวจสอบเงินจัดสรรจากกรมส!งเสริมการปกครองท�อง,GFMIS และหน!วยงานอ่ืน 
พร�อมออกใบเสร็จรับเงิน และจัดทําใบนําส!งเงิน รวมถึงจัดทําหนังสือตอบรับให�แก!หน!วยงานท่ีนําส!งเงิน 
  2. งานรับเงินรายได�จากฝQายพัฒนารายได� ตามใบนําส!งเงินโดยตรวจสอบให�ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงิน 
  3. การตรวจสอบการรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารของเทศบาลตําบลบ�านแปะ ทุกบัญชี 
  4. งานจัดทําใบสําคัญสรุปนําส!งเงิน และนําฝากธนาคารทุกวันท่ีท่ีมีการรับเงิน พร�อมท้ังส!ง
เอกสารดังกล!าวให�กับงานบัญชีเพ่ือดําเนินการต!อไป 
  5. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  6. งานจัดทําสมุดคุมการรับจ!ายใบเสร็จรับเงิน 
  7. งานจัดทําแผนการใช�จ!ายเงินของกองคลัง รวมถึงรวบรวมและติดตามการจัดการทํา
แผนการใช�จ!ายเงินของทุกป< สํานัก/กอง และรายงานผลการปฏิบัติตามแผนการใช�จ!ายเงิน 
  8. จัดทํารายงาน ระบบควบคุมภายในของกองคลัง 
  9. ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับทะเบียนพาณิชย: ได�แก! การรับคําร�อง การตรวจสอบหลักฐาน การ
อนุญาตออกใบทะเบียนพาณิชย: 
  10. ช!วยปฏิบัติงานด�านระบบบัญชีกองทุนวันละบาท 
  11. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวสุดารัตน4  โพธิ์ทอง  ตําแหน!ง  เจ�าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหน!ง 
13-2-04-3202-001 มีหน�าท่ี กํากับ แนะนําตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู�ร!วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู� 
ความสามารถ ประสบการณ: และความชํานาญในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน 
การจัดเก็บรายได� การบริหารหนี้ และการงบประมาณ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต!างๆ ดังนี้ 
  1. งานตรวจสอบรายการรับเงินทุกประเภท 
  2. งานตรวจสอบระบบ ktb online  
  3.  งานตรวจสอบระบบ GFMIS  
  4. งานจัดทําใบสําคัญสรุปใบนําส!งเงิน 
  5. งานจัดทํารายงานอ่ืนๆ ในส!วนท่ีเก่ียวข�อง 
  6. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  7. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวเกศริน  ปPนตาอินทร4 พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง ผู�ช!วยนักวิชาการคลัง  มีหน�าท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 
  1. งานจัดทําฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา ของทุก สํานัก/กอง/ฝQาย 
  2. งานควบคุมและตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก!อนการเบิกจ!าย 
  3. งานควบคุมเลขท่ีฎีกาและเลขท่ีคลังรับในการวางฎีกาเบิกจ!าย 
  4. งานจัดทําเช็คและรายงานการจัดทําเช็ค พร�อมเสนอเช็คให�แก!ผู�มีอํานาจลงนามตามลําดับ 
  5. งานวบรวมฎีกาเบิกจ!ายและเอกสารประกอบฎีกาท่ีดําเนินการจ!ายเช็คแล�ว ตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินทุกฎีกา พร�อมนําเก็บรักษาเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน!วยงานท่ีเก่ียวข�องต!อไป 
  6. งานรวบรวมเอกสารหลักฐานการขอเบิกเงินอุดหนุนเฉพาะกิจเพ่ือขอเบิกเงินจังหวัด 
   7. งานจัดทําสัญญายืมเงิน ทะเบียนคุมเงินยืน รวมถึงการติดตามการส!งใช�เงินยืมจากผู�ยืม 



  

  8.งานจัดทําทะเบียนคุมการเบิกจ!ายค!าเช!าบ�านของพนักงานเทศบาล 
  9. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  10. งานปรับปรุงฐานเงินเดือนพนักงานเทศบาล ลูกจ�าง พนักงานจ�าง ให�เป
นป)จจุบัน 
  11. งานบันทึกข�อมูลเงินเดือน เพ่ือนําส!งธนาคารกรุงไทย พร�อมจัดทําสลิปเงินเดือน 
  12. งานสรุปภาษีหัก ณ ท่ีจ!ายประจําเดือน ตามแบบ ภงด.3 ,ภงด.53, ภงด.1,ภงด.1ก 
พิเศษ,และหนังสือรับรองการหักภาษีประจําป< นําส!งสรรพากร 
  13. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวศุจีนันทน4  บุญธรรม  พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง ผู�ช!วยเจ�าพนักงานธุรการ  มีหน�าท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานจัดทําเอกสาร พิมพ:โต�ตอบหนังสือราชการของกองคลัง งานรับส!งหนังสือ งานจัดส!ง
หนังสือเอกสารให�หน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง งานเก็บรักษาหนังสือราชการ 

 2. งานจัดทําคําสั่งสั่งท่ีเก่ียวข�อง เช!น คําสั่งแต!งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการ
รับส!งเงินฯ 
  3. งานตรวจสอบความถูกต�องของงานเอกสาร งานสารบรรณต!างๆ 
  4. งานบันทึกรายงานผลบนระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผผลการใช�จ!ายงบประมาณขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน (e-Plan) 
  5. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  6. งานนําส!งเงินสมทบกองทุนประกันสังคมบนระบบ sso Media 
  7. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
งานพัสดุและทรัพย4สิน 
 มอบหมายให�  นางสาวระวิวรรณ  อ่ิมใจ  ตําแหน!ง นักวิชาการการพัสดุชํานาญการ เลขท่ีตําแหน!ง 
13-2-04-3204-001 เป
นหัวหน�างาน มีหน�าท่ีในการํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ร!วม
ปฏิบัติงาน ผู�รับผิดชอบกํากับดูแลเก่ียวกับงานพัสดุ มีพนักงานจ�างในสังกัดเป
นผู�ช!วย มีรายละเอียดและ
ขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี้ 
  1. งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 
  2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�าง 
  3. งานการจัดหาพัสดุ ทุกกอง/ฝQาย 
  4. งานควบคุมบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ: 
  5. งานจัดทําทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ: 
  6. งานจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป< 
  7. งานจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา/หลักประกันซอง 
  8. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  9. งานระบบการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ E-GP 
  10. งานจัดทํารายงานต!างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  11. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย รวมถึงการให�คําปรึกษา แนะนําในการปฏิบัติงานแก!
เจ�าหน�าท่ีระดับรองลงมา ตอบป)ญหาและชี้แจงเรื่องต!างๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี 

 นางสาวปุณยาพร  ใจเง้ียวคํา  ตําแหน!ง เจ�าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-04-
4203-001 มีหน�าท่ีในการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู�ร!วมปฏิบัติงาน ผู�รับผิดชอบกํากับ
ดูแลเก่ียวกับงานพัสดุ ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง และรายละเอียดในลักษณะงานท่ีปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 



  

  2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�าง 
  3. งานการจัดหาพัสดุ ทุกกอง/ฝQาย 
  4. งานควบคุมบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ: 
  5. งานจัดทําทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ: 
  6. งานจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป< 
  7. งานจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา/หลักประกันซอง 
  8. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 
  9. งานระบบการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ E-GP 
  10. งานจัดทํารายงานต!างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
   
 นางสาวสิวากร  อินตาลา  พนักงานจ�างท้ัวไป ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป มีหน�าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 
  2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�าง 
  3. งานการจัดหาพัสดุ ทุกกอง/ฝQาย 
  4. งานควบคุมการซ!อมแซมครุภัณฑ:และลงรายละเอียดการซ!อมในการ:ดครุภัณฑ: 
  5. งานซ!อมแซมสถานีสูบน้ํา 
  6. งานควบคุมบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ: 
  7. งานจัดทําทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ: 
  8. งานจัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป< 
  9. งานจัดทําทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา/หลักประกันซอง 
  10. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 

11. งานระบบการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ E-GP 
  12. งานจัดทํารายงานต!างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  13. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

 นางสาวภานุมาส  สินธุ  พนักงานจ�างท้ัวไป ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป มีหน�าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ 
  2. งานจัดทําแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ�าง 
  3. งานการจัดหาพัสดุ ทุกกอง/ฝQาย 
  4. งานควบคุมการเบิกจ!ายน้ํามัน และรายงานท่ีเก่ียวข�อง 
  5. งานควบคุมบัญชีวัสดุ/ครุภัณฑ: 
  6. งานจัดทําทะเบียนคุมวัสดุและครุภัณฑ: 
  7. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) ท่ีเก่ียวข�อง 

8. งานระบบการจัดซ้ือจัดจ�างภาครัฐ E-GP 
  9. งานจัดทํารายงานต!างๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  10. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

งานพัฒนารายได�/งานผลประโยชน4และกิจการพาณิชย4/งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย4สิน 

 มอบหมายให� นางนริศรา  อุ!นปวง ตําแหน!ง นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหน!ง 
13-2-04-3201-001  ปฏิบัติหน�าท่ีเป
นหัวหน�างาน มีหน�าท่ีในการกํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของผู�ร!วมปฏิบัติงาน ในด�านการจัดเก็บภาษี ค!าธรรมเนียม และรายได�อ่ืนๆ มีรายละเอียดและ
ขอบเขตของงาน ดังนี้ 



  

 งานพัฒนารายได� 
  1. งานศึกษา วิเคราะห: วิจัยและเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงการจัดเก็บรายได� 

2. งานวางแผนการจัดเก็บรายได� การแก�ไขป)ญหาอุปสรรค 
  3. งานปรับปรุงหลักเกณฑ:การประเมินภาษี 
  4. งานประชาสัมพันธ:เก่ียวกับการรับชําระภาษี 
  5. งานจัดทําเอกสารแจ�งผู�ท่ีอยู!ในเกณฑ:เสียภาษีให�ทราบล!วง 
  6. งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อผู�ท่ีไม!ยื่แบบ 
  7. งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อผู�ท่ีไม!มาชําระภาษี 
  8. งานจัดทําหนังสือแจ�งเตือนกรณีไม!มายื่นแบบ 
  9. งานจัดทําหนังสือแจ�งเตือน กรณีไม!มาชําระภาษี 
  10. งานเร!งรัดการชําระภาษี 
  11. งานยึด อายัดและขายทอดตลาดทรัพย:สิน กรณีไม!ชําระภาษี 
  12. งานประสานงานกับงานนิติกร 
  13. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 งานผลประโยชน4และกิจการพาณิชย4 
  1. งานจัดทําประกาศให�มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย:สิน 
  2. งานตรวจสอบและจัดทําบัญชีรายชื่อผผู�ท่ีอยู!ในเกณฑ:ชําระภาษี 
  3. งานรับแบบแสดงรายการทรัพย:สินและตรวจสอบ 
  4. งานตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย:สิน 
  5. งานพิจารณาแบบแสดงรายการทรัพย:สินเบ้ืองต�นเพ่ือเสนอผู�ประเมิน 
  6. งานแจ�งผลการประเมินให�ผู�ท่ีอยู!ในเกณฑ:ชําระภาษี 
  7. งานรับชําระภาษี 

8. งานจัดทําทะเบียนคุมการชําระภาษีและตรวจสอบการชําระภาษี 
9. งานจัดทําทะเบียนคุมการชําระเงินค!าขยะมูลฝอย 
10. งานจัดทําเอกสารเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ:ภาษี 
11. งานรับเงินค!าธรรมเนียม ใบอนุญาต ตาม พรบ.สาธารณสุข จากงานสาธารณสุข/สํานักปลัด 
12. งานรับเงินค!าตอบแทนในการอนุญาตตามมาตรา 9 แห!งประมวลกฎหมายท่ีดิน จากงาน

นิติการ/สํานักปลัด 
  13. งานรับเงินค!าธรรมเนียม ใบอนุญาต ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร จากกองช!าง 
  14. งานรับคําร�องขอชําระเงินค!าตอบแทนล!วงล้ําลําน้ํา 
  15. งานรับชําระเงินค!าตอบแทนล!วงล้ําลําน้ํา 
  16. งานรับเงินรายได�ประเภทอ่ืน 
  17. งานการเก็บรักษาเงินและการนําส!งเงินประจําวัน 
  18. งานจัดทําใบนําส!งเงินประจําวัน 
  19. งานเก็บรักษาใบเสร็จและเอกสารการชําระภาษี 
  20. งานจัดทํารายงานการใช�ใบเสร็จรับเงินประจําป< 
  21. งานจัดทํารายงานลูกหนี้ค�างชําระประจําป< 
  22.งานจัดทํารายงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
  23. งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) 
  24. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย4สิน 



  

  1. งานคัดลอกข�อมูลท่ีดิน 
  2. งานปรับข�อมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�า ภาษีปRาย ภาษีบํารุงท�องท่ี 
  3. งานปรับข�อมูลทะเบียนทรัพย:สิน 
  4. งานสํารวจตรวจสอบข�อมูลภาคสนาม 
  5. งานตรวจสอบข�อมูลเก่ียวกับ รหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจ�าของทรัพย:สิน และรหัสชื่อ
ผู�ชําระภาษี 
  6. งานปรับปรุงข�อมูลในระบบแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย:สิน 
  7. งานจัดเก็บและดูแลรักษาเอกสารเก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย:สิน 
  8. งานควบคุมและระบบโปรแกรมงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย:สิน 
  9. งานจัดทํารายงานท่ีเก่ียวข�อง 
  10. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวสุดารัตน4  โพธิ์ทอง  ตําแหน!ง  เจ�าพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหน!ง 
13-2-04-3202-001 มีหน�าท่ี กํากับ แนะนําตรวจสอบ การปฏิบัติงานของผู�ร!วมปฏิบัติงาน โดยใช�ความรู� 
ความสามารถ ประสบการณ: และความชํานาญในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง การพัสดุ การบริหารเงิน 
การจัดเก็บรายได� การบริหารหนี้ และการงบประมาณ โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต!างๆ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานด�านการจัดเก็บภาษีอากรและค!าธรรมเนียม รวมถึงรายได�อ่ืนๆ ท่ีก่ียวข�องตาม
กฎหมายเพ่ือให�การจัดเก็บรายได�เป
นไปตามเปRาหมายท่ีกําหนด 
  2. เร!งรัด ติดตาม ตรวจสอบ การจัดเก็บภาษีและค!าธรรมเนียมท่ีค�างชําระ เพ่ือให�สามารถ
จัดเก็บได�อย!างครบถ�วน 
  3. จัดทําและตรวจสอบการจัดทําใบนําส!งเงินประจําวัน 
  4. ตรวจสอบการรับเงิน การเก็บรักษา การนําส!ง การออกใบเสร็จ เพ่ือให�เป
นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ หลักเกณฑ:ข�อบังคับ คําสั่ง 
  5. รวบรวมข�อมูล เอกสารต!างๆ ท่ีเก่ียวข�องกับการจัดเก็บรายได� และเก็บรักษาหลัฐานเพ่ือ
เป
นข�อมูล และรายงานเสนอผู�บังคับบัญชาตามกําหนดเวลา 
  6. จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได� สถิติการจัดเก็บรายได�แต!ละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข�อมูลท่ีเก่ียวข�องด�วยเครื่องคอมพิวเตอร: ตามระบบงานขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน เพ่ือให�ข�อมูลมี
ความถูกต�องและสามารถค�นหาข�อมูลได�อย!างสะดวกรวดเร็วยิ่งข้ึน 
  7. ดําเนินการรับเงิน หรือควบคุมการรับเงินโดยใกล�ชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนต!างๆ 
จัดเก็บรักษา หรือค�นหา เอกสารหลักฐานและเรื่องราวของผู�เสียภาษี เพ่ือรวบรวมไว�เป
นข�อมูลในการ
ดําเนินงาน 
  8. สอดส!อง ตรวจตรา เร!งรัดภาษีอากร ค!าธรรมเนียมและรายได�อ่ืน ค�างชําระ ควบคุมหรือ
ดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมข�อมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�อง 
  9. จัดทําแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ:การชําระภาษี เพ่ือให�การจัดเก็บภาษีตรงตาม
เปRาหมายท่ีกําหนด 
  10. ให�คําแนะนํา ตอบป)ญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายได�ให�แก!เจ�าหน�าท่ีในระดับ
รองลงมา 

 นางเพ็ญนภา  สุธรรม ตําแหน!ง นักวิชาการจัดเก็บรายได�ปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-04-
3203-001  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด�านต!างๆ ปรากฏตามมาตรฐานกําหนดตําแหน!ง ดังนี้  
 1. ด�านการปฏิบัติการ 



  

  1.1 ช!วยรวบรวมข�อมูล ศึกษา วิเคราะห: เก่ียวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม 
โดยเฉพาะทางด�านเศรษฐกิจเบ้ืองต�น เพ่ือนําข�อมูลเหล!านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการ
จัดเก็บ หรือปรับปรุงอัตราภาษี ค!าธรรมเนียม และรายได�อ่ืนๆ ให�มีความเหมาะสม 
  1.2 รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับการจัดเก็บภาษี ค!าธรรมเนียมและรายได�อ่ืนๆ ของรัฐและองค:กร
ปกครองส!วนท�องถ่ิน เพ่ือให�ทรบว!าการเก็บภาษีค!าธรรมเนียมหรือรายได�อ่ืนๆ สามารถทําได�จํานวนเท!าไร อัน
จะนําไปสู!การคาดประมาณการรายได�และรายจ!ายขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ินในป<งบประมาณถัดไปได� 
  1.3 ร!วมสํารวจพ้ืนท่ีกองช!าง งานสาธารณสุข และส!วนราชการต!างๆ เพ่ือให�ได�ข�อมูลของผู�
ประกอบกิจการ หรือผู�ท่ีอยู!ในข!ายต�องชําระภาษีหรือค!าธรรมเนียมประเภทต!างๆ และติดตามจัดทําหนังสือ
เตือนผู�ประกอบการในข!ายชําระภาษีหรือค!าธรรมเนียม มาชําระเพ่ือแจ�งให�ผู�เสียภาษีทราบ 
  1.4 จัดเก็บและออกใบเสร็จรับเงินภาษีปRาย ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง ใบเสร็จท่ัวไป เพ่ือใช�
เป
นหลักฐานในการรับเงินของหน!วยงาน พร�อมเร!งรัด ติดตาม ลูกหนี้ และผู�ท่ีอยู!ในข!ายการชําระภาษี และ
ค!าธรรมเนียมต!างๆ เพ่ือติดตามลุกหนี้ค�างชําระให�มาชําระภาษีให�ครบถ�วน รวมถึงรับและตรวจแบบแสดง
รายการทรัพย:สินและเสนอต!อผู�บังคับบัญชาเพ่ือใช�ในการประเมินและคํานวณภาษี 
  1.5 จัดทํารายงานเก่ียวกับรายได� และอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร�อมท่ีจะ
ปรับปรุงข�อมูลให�ถูกต�อง ทันสมัย และใช�เป
นข�อมูลทางสถิติในการประมวลผลการจัดเก็บรายได� 
  1.6 รวบรวมข�อมูลท่ีออกสํารวจลงในข�อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย:สิน เพ่ือใช�เป
น
ฐานข�อมูลในการนํามาประกอบการจัดเก็บรายได�ให�ถูกต�องและเป
นป)จจุบัน 
  1.7 ควบคุมการจัดทําคําสั่ง ประกาศ เก่ียวกับทรัพย:สินประเภทต!างๆ เพ่ือให�ประชาชนมายื่น
แบบชําระภาษีตรงตามกําหนดเวลา และให�การปฏิบัติงานเป
นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ข�อมูลส!ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค�างชําระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย รวมถึงจัดทํา รวบรวม ข�อมูลส!งงานนิติ
การในการติดตามลูกหนี้ค�างชําระ เพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย 
  1.8 ส!งเสริมจัดทําปRายประชาสัมพันธ: หนังสือประชาสัพันธ: ร!วมกับหน!วยงานอ่ืนๆ เพ่ือให�
ประชาชนรับรู�เก่ียวกับการชําระภาษีและค!าธรรมเนียมต!างๆ 
  1.9  จัดทําระบบฐานข�อมูลและบันทึกข�อมูลทะเบียนทรัพย:สินท้ังหมดท่ีอยู!ในข!ายชําระภาษี
ลงในระบบฐานข�อมูล เพ่ือเป
นข�อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได�รวดเร็วข้ึน 
  1.10 รับคําร�องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ:ภาษี  เพ่ือให�เกิดความเป
นธรรมแก!ผู�ชําระภาษี 
และศึกษาข�อกฎหมาย ระเบียบ ข�อบังคับ เพ่ือใช�จัดเก็บภาษีได�อย!างถูกต�องโปร!งใสและเป
นธรรม 
  1.11 ช!วยควบคุมการเก็บภาษีอากร ซ่ึงได�แก! ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร�าง ภาษีสร�าง ภาษีปRาย 
ค!าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค�า ค!าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค!าธรรมเนียมใบอนุญาต
ความการแต!งผม ค!าธรรมเนียมใบอนุญาตการทําน้ําแข็ง เพ่ือการค�า ค!าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน 
ค!าธรรมเนียมใบอนุญาตทําการโฆษณาและใช�เครื่องขยายเสียง ค!าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค!าธรรมเนียมเก็บ
ขยะมูลฝอย ค!าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล ค!าธรรมเนียมควบคุมการก!อสร�างอาคาร ค!าธรรมเนียมรับรองสําเนา
ทะเบียนราษฎร ค!าธรรมเนียมใบอนุญาตอ่ืนๆ ตามเทศบัญญัติ ค!าปรับผู�ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค!า
อากรฆ!าสัตว: ค!าธรรมเนียมโรงพักสัตว: ค!ารับจ�างฆ!าสัตว: ค!าเช!าอาคารพาณิชย: ค!าเช!าโรงมหรสพ ค!าเช!าตลาด
สด ค!าเช!าแผงลอย ค!าท่ีวางขายของในสวนสาธารณะ ดอกเบ้ียเงินฝาก กองทุนส!งเสริมกิจการเทศบาลตําบล
และเงินฝากธนาคาร ค!าจําหน!ายเวชภัณฑ: คําร�องต!างๆ ค!าธรรมเนียม การโอนสิทธิ์การเช!า และค!าชดเชยต!างๆ 
 2. ด�านการวางแผน 
  2.1 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบร!วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน!วยงานหรือ
โครงการเพ่ือให�การดําเนินงานเป
นไปตามเปRาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  2.2 วางผนการจัดเก็บรายได� และค!าธรรมเนียมต!างๆ เพ่ือให�การจัดเก็บรายได�ครบถ�วน 
ถูกต�องและเป
นธรรมแก!ประชาชน 



  

  2.3 วางแนและร!วมดําเนินการในการสํารวจข�อมูลภาคสนาม เพ่ือใช�เป
นเครื่องมือในการเก็บ
ภาษีท�องถ่ินและค!าธรรมเนียมต!างๆ 
  2.4 วางแผนและร!วมดําเนินการในการนําเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช�ในการให�บริการ
จัดเก็บรายได� เพ่ือให�เกิดความสะดวกแก!ผู�ชําระภาษี 
 3. ด�านการประสานงาน 
  3.1 ประสานงานทํางานร!วมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนน!วยงาน เพ่ือให�เกิด
ความร!วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
  3.2 ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก!บุคคลหรือหน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง 
เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร!วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  3.3 ประสานงานและให�คําแนะนํากับผู�ท่ีเก่ียวข�องและผู�ชําระภาษี เพ่ือให�เกิดความร!วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนด 
 4. ด�านการบริหาร 
  4.1 ให�คําปรึกษา  แนะนํา สนับสนุนในหน!วยงานต!างๆ ท้ังภาครัฐและเอกชน  เพ่ือให�
สามารถดําเนินการด�านภาษีอากรได�อย!างถูกต�องเหมาะสม 
  4.2 ตอบป)ญหาและชี้แจงข�อซักถามของประชาชนเก่ียวกับงานจัดเก็บรายได� เพ่ือให�
ประชาชนรับทราบ ข�อมูล ความรู�ต!างๆ และนําไปใช�ให�เกิดประโยชน:สูงสุด 
  4.3 จัดทําระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช!องทางในการรับชําระภาษีและจัดเก็บภาษีอากรนอก
พ้ืนท่ี เพ่ืออํานวยความสะดวกแก!ประชาชนผู�เสียภาษี 
 นายมงคล  แก�วกูนา พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป มีหน�าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานจัดทําบัญชีรายชื่อผู�ท่ีอยู!ในเกณฑ:เสียภาษี พร�อมท้ังจัดทําทะเบียนคุมแบบแสดง
รายการทรัพย:สินเพ่ือชําระภาษี การตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย:สิน 
  2. งานจัดทําหนังสือแจ�งให�ผู�ท่ีอยู!ในข!ายเสียภาษีมายื่นแบบแสดงรายการ และแจ�งเตือนให�ผู�
ท่ีอยู!ในข!ายเสียภาษีเข�ามาชําระภาษีและค!าธรรมเนียมต!าง  
  3. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย:สิน รวมถึงพิจารณาคําร�องเรื่องต!างๆ 
เก่ียวกับภาษีอากร 
  4.งานจัดเก็บและรับชําระภาษีอากร ค!าธรรมเนียมต!างๆ 
  5. งานรับเงิน ออกใบเสร็จรับเงินค!าภาษีอากรและค!าธรรมเนียม 
  6. งานตรวจสอบยอดเงินตามการสรุปเงินหลังใบเสร็จรับเงินในแต!ละวันเพ่ือจัดทําใบนําส!ง
เงินพร�อมจํานวนเงิน ส!งให�การเงิน 
  7. งานจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ 
  8.งานระบบบัญชีคอมพิวเตอร: (E-LAAS) 
  9. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวกัญญารัตน4  จันตาบุญ พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป มีหน�าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานจัดทําบัญชีรายชื่อผู�ท่ีอยู!ในเกณฑ:เสียภาษี พร�อมท้ังจัดทําทะเบียนคุมแบบแสดง
รายการทรัพย:สินเพ่ือชําระภาษี การตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย:สิน 
  2. งานจัดทําหนังสือแจ�งให�ผู�ท่ีอยู!ในข!ายเสียภาษีมายื่นแบบแสดงรายการ และแจ�งเตือนให�ผู�
ท่ีอยู!ในข!ายเสียภาษีเข�ามาชําระภาษีและค!าธรรมเนียมต!าง 
  3. งานจัดทําเอกสารในการ เร!งรัด ติดตาม ตรวจสอบ การจัดเก็บภาษีและค!าธรรมเนียมท่ี
ค�างชําระ 
  4. งานจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค�างชําระ 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 



  

กองช!าง 
 นายประยูร จินาจันทร4  ตําแหน!ง ผู�อํานวยการกองช!าง (นักบริหารงานช!าง ระดับต�น) 13-2-03-
2108-001  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ความยาก และคุณภาพของงานสูงมาก หรือในฐานะหัวหน�าหน!วยงาน
เทียบเท!ากองหรือหัวหน�าหน!วยงานอ่ืนท่ีมีหน�าท่ีความรับผิดชอบความยากมาก และคุณภาพของงานสูงมาก 
ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานช!าง โดยควบคุมหน!วยงานหลายหน!วยและปกครองผู�อยู!ใต�บังคับบัญชา
จํานวนมากพอสมควร หรือปฏิบัติงานเก่ียวกับบริหารงานออกแบบและก!อสร�างในลักษณะผู�เชียวชาญ หรือผู�มี
ความรู�ความสามารถและ ความชํานาญในระดับเดียวกันและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีได�รับมอบหมาย ควบคุมและ
ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมงานช!าง งานโยธา การวางโครงการสํารวจวิเคราะห:ข�อมูลเพ่ือใช�ในการออกแบบ 
วางผังหลัก ออกแบบสถาป)ตยกรรม ครุภัณฑ: และออกแบบงานด�านวิศวกรรมต!างๆ ตลอดจนควบคุมการ
ก!อสร�างและซ!อมแซมบํารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาป)ตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียน
แบบรูปรายการก!อสร�าง การประมาณราคา จัดพิมพ:รูปแบบรายการต!างๆ ดําเนินการประกวดราคา ทําสัญญา
จ�าง ควบคุมการก!อสร�าง และตรวจรับงานงวด เพ่ือเบิกจ!ายเงินพิจารณาข�อขัดแย�งต!างๆ ในด�านงานออกแบบ
และก!อสร�าง ให�บริการตรวจสอบแบบ รูป และรายาร เป
นท่ีปรึกษาในงานออกแบบและก!อสร�างของเทศบาล 
เพ่ือให�มีคุณภาพได�มาตรฐาน สอดคล�องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก!อสร�างต!างๆ ของ
เอกชนท่ีขอรับอนุญาต ปลูกสร�าง ตรวจทางแบบก!อสร�างด�านช!างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา 
เช!น สะพาน ถนนท!อระบายน้ํา ทางเท�า คลอง อาคาร และสิ่งก!อสร�างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจข�อมูล
การจราจร สํารวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ!อมแซมไฟฟRา สวนสาธารณะ ควบคุมการใช�บํารุงรักษา
เครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช�ของหน!วยงานให�ถูกต�อง ตามหลักวิชาการงานรวบรวมข�อมูลและ
สถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต!งสถานท่ี ในงานพิธีท�องถ่ิน งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป
นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เป
นกรรมการควบคุมการก!อสร�าง เป
นนายตรวจปRองกันอัคคีภัย เป
นนายตรวจเวรยามสํานักงาน ตอบป)ญหา
และชี้แจงเรื่องต!างๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี เข�าร!วมประชุมคณะกรรมการต!างๆ ตามท่ีได�รับแต!งต้ัง เข�าร!วม
ประชุมในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ�าหน�าท่ีและงบประมาณของหน!วยงาน
ท่ีรับผิดชอบ ติดต!อประสานงาน วาง มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแก�ไข ติดตามประเมินผล ควบคุมงบประมาณในกองช!าง เสนอญัตติเข�าสภา เสนอเปลี่ยนแปลงโอนลด 
เพ่ิมงบประมาณในกองช!าง และแก�ป)ญหาขัดข�องในการปฏิบัติงานในหน!วยงานท่ีรับผิดชอบ ตลอดจนควบคุม
การทํางานในกองช!างท้ังหมด และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง หากมีอุปสรรคใดให�รายงานนายกเทศมนตรี
ตําบลบ�านแปะทราบทันที 
  นายวิโรจน4  อ่ิมใจ  ตําแหน!ง หัวหน�าฝ:ายการโยธา (นักบริหารงานช!าง ระดับต�น) 13-2-
03-2108-002  มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมการออกแบบและ
ก!อสร�างงานโยธา การวางโครงการสํารวจวิเคราะห:ข�อมูลเพ่ือใช�ในการออกแบบ วางผังหลักออกแบบ
สถาป)ตยกรรม ครุภัณฑ:และออกแบบงานด�านวิศวกรรมต!างๆ ตลอดจนควบคุมการก!อสร�าง และซ!อมแซม
บํารุงรักษาและติดตาม ผลวิจัยงานทางสถาป)ตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก!อสร�าง 
การประมาณราคา จัดพิมพ:แบบรูปรายการต!างๆ ดําเนินการประกวดราคา ทําสัญญาจ�าง ควบคุมการก!อสร�าง 
และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ!ายเงิน พิจารณาข�อขัดแย�งต!างๆ ในด�านงานออกแบบและก!อสร�างให�บริการ
ตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เป
นท่ีปรึกษาในงานออกแบบและก!อสร�างของเทศบาล เพ่ือให�มีคุณภาพได�
มาตรฐานสอดคล�องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก!อสร�างต!างๆ ของเอกชนท่ีขรับ
อนุญาตปลูกสร�าง ตรวจทางแบบก!อสร�างด�านช!งโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช!น เช!น สะพาน 
ถนนท!อระบายน้ํา ทางเท�า คลอง อาคาร และสิ่งก!อสร�างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจข�อมูลการจราจร สํารวจ
และทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ!อมแซมไฟฟRา สวนสาธารณะ ควบคุมการใช�บํารุงรักษาเครื่องจักร 
ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช�ของหน!วยงานให�ถูกต�อง ตามหลักวิชาการงานรวบรวมข�อมูลและสถิติ งาน
สัญญา งานจัดตกแต!งสถานท่ี ในงานพิธีท�องถ่ิน งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป
นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป
น



  

กรรมการควบคุมการก!อสร�าง เป
นนายตรวจปRองกันอัคคีภัย เป
นนายตรวจเวรยามสํานักงาน ตอบป)ญหาและ
ชี้แจงเรื่องต!างๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี เข�าร!วมประชุมคณะกรรมการต!างๆ ตามท่ีได�รับแต!งต้ัง เข�าร!วมประชุม
ในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ�าหน�าท่ีและงบประมาณของหน!วยงานท่ี
รับผิดชอบ ติดต!อประสานงาน วาง มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแก�ไข ติดตามประเมินผล ควบคุมงบประมาณในกองช!าง เสนอญัตติเข�าสภา เสนอเปลี่ยนแปลงโอนลด 
เพ่ิมงบประมาณในกองช!าง และแก�ป)ญหาขัดข�องในการปฏิบัติงานในหน!วยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหน�าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข�อง ในฐานะผู�ช!วยหัวหน�าหน!ยวงาน ทําหน�าท่ีช!วยหัวหน�าหน!วยงานปฏิบัติงานตามท่ีได�รับ
มอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล รับผิดชอบพ้ืนท่ี เขต 2 
  1. งานสาธารณูปโภค มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานด�านการก!อสร�างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท�า 
เข่ือน และสิ่งติดต้ังอ่ืน ฯลฯ งานวางโครงการและควบคุมการก!อสร�าง งานซ!อมบํารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน 
เข่ือน ทางเท�า งานควบคุมอาคารสถานท่ี งานปรับปรุงแก�ไขและปRองกันสิ่งแวดล�อมเป
นพิษ งานให�คําปรึกษา
แนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก!อสร�าง งานควบคุมพัสดุ งานด�านโยธา งานประมาณราคา งานซ!อม
บํารุงรักษา งานอาคารสาธารณะ ปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/ประมาณราคา/ควบคุมงานก!อสร�างและ
ซ!อมแซม ให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและ/หรือมาตรฐานวิชาช!าง และงานอ่ืนทท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับ
มอบหมาย 
  2. งานสวนสาธารณะ งานจัดสถานท่ีพักผ!อนหย!อนใจ เช!น สนามกีฬา สวนหย!อม ฯลฯ งาน
ควบคุมดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผ!อนหย!อนใจ งานดูแล บํารุงรักษาต�นไม� พันธุ:ไม�ต!างๆ งานจัดทําดูแลรักษา
เรือเพาะชําและขยายพันธุ:ไม�ต!างๆ งานประดับ ตกแต!งสถานท่ีอาคารเก่ียวกับการใช�พันธุ:ไม�ต!างๆ งานให�
คําแนะนําเผยแพร!ทางด�านภูมิสถาป)ตย: งานประมาณราคาด�านภูมิสถาป)ตย: งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับ
มอบหมาย 
  3. งานคลองส!วน้ํา/ท!อส!งน้ํา/แหล!งน้ําเพ่ือการเกษตร ปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/
ประมาณราคา/ควบคุมงานก!อสร�าและซ!อมแซมให�เป
นไปตามแบบมาตรฐาน/มาตรฐานวิชาช!าง 
  4. ควบคุมกํากับงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRา เครื่องสูบน้ําสถานีสูบน้ําด�วยไฟฟRา ปฏิบัติงาน
ออกแบบทางวิศวกรรม/ประมาณราคา/ควบคุมงานก!อสร�าและซ!อมแซมให�เป
นไปตามแบบมาตรฐาน/
มาตรฐานวิชาช!าง 
  5. งานรายงานประจําเดือน/สรุปรายงานสถานีสูบน้ําด�วยไฟฟRา ปฏิบัติงานรวบรวมและสรุป
รายงานผลการปฏิบัติงานของพนักงานประจําสถานีสูบน้ําท้ัง 10 สถานี เพ่ือเป
นประโยชน:ในการซ!อมบํารุง
ต!างๆ ต!อไป 
  6. งานควบคุมตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร/ขุดดินถมดิน/น้ํามันเชื้อเพลิง/พ.ร.บ.น้ําบาดาล  
ปฏิบัติงานเสนอการออกใบอนุญาตต!างๆ ของเอกชนให�เป
นตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (นายตรวจตาม พ.ร.บ.)  
  7. งานประปาหมู!บ�าน งานประสานสาธารณูปโภค  ควบคุมและตรวจสอบการรับแจ�งการ
ขาดแคลนน้ําอุปโภค บริโภค การบํารุงรักษางานประปา ปฏิบัติงานช!วยออกแบบทางวิศวกกรม/ประมาณ
ราคา/ควบคุมงานก!อสร�างและซ!อมแซม ให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและมาตรฐานวิชาช!าง 
  8. งานซ!อมแซมและปรับปรุงศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก  ปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/
ประมาณราคา/ควบคุมงานซ!อมแซมและปรับปรุง ให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและมาตรฐานวิชาช!าง  เขต 2 
  9. ควบคุมและกํากับดูแลงานศูนย:เครื่องจักรกล 
  10. งานสถานท่ีและไฟฟRาสาธารณะ 
  11. ควบคุมและกํากับดูแลงานธุรการ 
  12. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 



  

 นายอดุลย4  ตาคํามูล ตําแหน!ง นายช!างสํารวจ เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-03-4703-001  มีหน�าท่ี
ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงายท่ียากมากหรือมีความรับผิดชอบสูงมากเก่ียวกับงานช!างสํารวจ โดยปฏิบัติหน�าท่ี
อย!างใดอย!างหนึ่งหรือหลายอย!างเช!น ควบคุมการสํารวจลักษณะและขนาดของภูมิประเทศ การหาค!าพิกัดของ
จุดตําแหน!งต!างๆ การตรวจสอบความถูกต�องของข�อมูลและรายละเอียดต!างๆ ท่ีได�จากการสํารวจการ
ตรวจสอบความถูต�องในการสร�างแผนท่ี ควบคุม ตรวจสอบการปรับแก�และซ!อมเครื่องมือสํารวจดําเนินการ
เก่ียวกับการกําหนดเงินค!าตอบแทนเพ่ืองานจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน เป
นต�น ฝYกอบรมและให�คําแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแก!เจ�าหน�าท่ีระดับรองลงมา ตอบป)ญหาและชี้แจงเรื่อต!างๆ เก่ียวกับงานในหน�าท่ี และปฏิบัติหน�าท่ี
อ่ืนท่ีเก่ียวข�อง ในฐานะผู�ช!วยหัวหน�าหน!วยงาน ทําหน�าท่ีช!วยหัวหน�าหน!วยงานปฏิบัติงาน เช!น ติดต!อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก�ไข ติดตามประเมิน 
และแก�ไขป)ญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานในหน!วยงานท่ีรับผผิดชอบ ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับงานสํารวจ 
ภายในต�การกํากับตรวจสอบโดยท่ัวไปหรือตามคําสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู!อย!างกว�างๆ และ
ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย เป
นเจ�าหน�าท่ีข้ันต�นปฏิบัติงานท่ีค!อนข�างยากเก่ียวกับงานสํารวจท่ีต�อง
ใช�ความละเอียดแม!นยํา และเทคนิคพอสมควรตามท่ีได�รับมอบหมาย เช!น วัดมุน วัดระยะ วัดระดับ ลักษณะ
และขนาดของภูมิประเทศช!วยหาค!าพิกัดของจุดตําแหน!งต!างๆ วางหมุดหลักฐานหรือท่ีหมายในการสํารวจ ทํา
บันทึกข�อมูลและรายละเอียดต!างๆ ท่ีได�จากการสํารวจ ซ!อมรับแก�เครื่องมือสํารวจทําแผผนท่ีสํารวจแลพ
คํานวณธนาคารทรัพย:สินเพ่ืองานจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล รับผิดชอบพ้ืนท่ี เขต 1 
  1. งานสาธารณูปโภค งานสํารวจเพ่ือการก!อสร�า/ซ!อมแซมท่ัวไป ปฏิบัติงานเก็บข�อมูลเชิง
ปริมาณ งานสํารวจทางวศิกรรมโยธา เช!น งานมุม ระดับ ระยะ พ้ืนท่ี ปริมาต ฯลฯ เป
นต�น  เพ่ือเป
นข�อมูลใน
การออกแบบก!อสร�าง ซ!อมแซม และปรับปรุง งานต!างๆ ทางด�านโยธา งานผังเมือง งานจัดทําผังเมืองรวม งาน
จัดทําผังเมืองเฉพาะ งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชน งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะ และท่ีดินสา
ธารณปรโยชน: งานสํารวจรวบรวมข�อมูลทางด�านผังเมือง งานอนุรักษ:สิ่งแวดล�อมทางบก ทางน้ํา งานตรวจสอบ
โครงการพัฒนาผังเมือง งานให�คําปรึกษาด�านผังเมือง งานให�คําปรึกษาด�านสิ่งแวดล�อม งานควบคุมให�ปฏิบัติ
ตามผังเมืองรวม งานวิเคราะห:วิจัยงานผังเมือง งานวิเคราะห:วิจัยด�านสิ่งแวดล�อม งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์
ท่ีดิน งานชี้ระวางแนวเขตท่ีดิน และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  2. งานวิศวกรรม มีหน�าท่ีเก่ียวกับ ออกแบบคํานวณด�านวิศวกรรม งานวางโครงการและการ
ก!อสร�าทางด�านวิศวกรรม งานให�คําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานทางด�านวิศวกรรมงานตรวจสอบ
แบบแปลน การขออนุญาตปลูกสร�างอาคารทางด�านวิศวกรรม งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด�าน
วิศวกรรม งานสํารวจหาข�อมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางด�านวิศวกรรม งาน
ศึกษาวิเคราะห: วิจัยทางด�านวิศวกรรม งานประมาณราคาก!อสร�างทางด�านวิศวกรรม งานควบคุมการก!อสร�าใน
สาขาวิศวิกรรม งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  3. งานสถาป)ตยกรรม มหน�าท่ีเก่ียวกับงานออกแบบ เขียนแบบทางด�านสถาป)ตยกรรม
และมัณฑศิลปs งานวางโครงการ จัดทําผัง และควบคุมการก!อสร�างทางสถาป)ตยกรรม มัณฑนศิลปs งานให�
คําปรึกษาแนะนําด�านสถาป)ตยกรรม มัณฑนศิลปs งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร�างด�าน
สถาป)ตยกรรมตามกฎหมาย งานควบคุมการสร�างทางสถาป)ตยกรรม งานออกรายการสถาป)ตยกรรม งาน
สํารวจข�อมูลเพ่ือออกแบบสถาป)ตยกรรม งานวิเคราะห: วิจัย ทางด�านสถาป)ตยกรรม มัณฑนศิลปs งานประมาณ
ราคาค!าก!อสร�างทางด�านสถาป)ตยกรรม มัณฑศิลปs งานให�บริการด�านสถาป)ตยกรรม มัณฑนศิลปs และงานด�าน
ศิลปกรรมต!างๆ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  4. งานซ!อมแซมและปรับปรุงศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก  ปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/
ประมาณราคา/ควบคุมงานซ!อมแซมและปรับปรุง ให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและมาตรฐานวิชาช!าง  เขต 2 



  

  5. งานผังเมือง (แผนท่ีภาษี/แผนท่ีเพ่ือการพัฒนาเมือง) ปฏิบัติงานช!วยสํารวจเพ่ือทําแผนท่ี
หมู!บ�าน/ตําบล และแผนท่ีเพ่ือการพัฒนาเมือง ตาม พ.ร.บ.ผังเมืองรวมและผังเมืองเฉพาะ และช!วยงานส!วน
การคลังด�านงานคิดคํานวณขนาดพ้ืนท่ีท่ีจัดเก็บภาษีในส!วนท่ีเก่ียวข�อง 
  6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวล�อม ช!วยงานสํานักปลัดเทศบาลในการตรวจสถานประกอบการ
ต!างๆ ให�ปฏิบัติตาม พ.ร.บ.สาธารณสุขและสิ่งแวดล�อมฯ ในด�านท่ีเก่ียวข�องกับงานช!าง 
  7. งานควบคุมตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร/ขุดดินถมดิน/น้ํามันเชื้อเพลิง/พ.ร.บ.น้ําบาดาล  
ปฏิบัติงานเสนอการออกใบอนุญาตต!างๆ ของเอกชนให�เป
นตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร (นายตรวจตาม พ.ร.บ.)  
  8. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายกฤษดากรณ4  วรินทร4  ตําแหน!ง ผู�ช!วยนายช!างไฟฟSา หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับงานช!างไฟฟRาท่ีไม!ยาก ภายใต�การกํากับตรวจสอบโดยใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง
หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู!อย!างชัดเจนหรือละเอียดถ่ีถ�วน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย ช!วยใน
การติดต้ัง ประกอบ ดังแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซ!อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช�ท่ีเก่ียวกับไฟฟRา 
เบิกจ!าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช� และวัสดุอุปกรณ:ท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับงานใน
หน!วยงาน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. งานไฟฟRาและวิทยุท่ัวไป ปฏิบัติงานซ!อมแซมและบํารุงรักษาระบบไฟฟRา แสงสว!างและ
วิทยุประจําสํานักงาน สนามกีฬากลาง และสิ่งสาธารณะท่ีเทศบาลเป
นเจ�าของ 
  2. งานไฟฟRาและแสงสว!างสาธารณะ ปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/ประมาณราคา/
ควบคุมซ!อมแซมและปรับปรุงให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและมาตรฐานวิชาช!าง 
  3. งานสถานท่ีและไฟฟRาสาธารณะ มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟRา 
ท้ังานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ งานประมาณการ งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ 
งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ:เก่ียวกับการจัดสถานท่ี งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณ:ไฟฟRา งานวบคุม
การก!อสร�างในการติดต้ังอุปกรณ:ไฟฟRา งานซ!อมบํารุงการไฟฟRาในเขตเทศบาล งานให�คําปรึกษาและนํา
ตรวจสอบในด�นการไฟฟRา 
  4. งานรับแจ�ง/ตรวจสอบเบ้ืองต�นไฟฟRาพลังแสงอาทิตย: ปฏิบัติงานรับแจ�งและตรวจสอบ
เบ้ืองต�น เพ่ือส!งเรื่องต!อให�การไฟฟRาส!วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข�องต!อไป 
  5. งานควบคุมการเบิกจ!าย-จ!ายวัสดุสิ้นเปลืองท่ัวไป ปฏิบัติงานควบคุมจํานวนการเบิก-จ!าย
วัสดุสิ้นเปลืองต!างๆ เก่ียวกับงานไฟฟRา เช!น หลอดไฟ สายไฟ สวิทต:ไฟ เป
นต�น  
  6. งานดูแลห�องเก็บของวัสดุไฟฟRา ปฏิบัติงานดูแลรักษา เป[ด-ป[ด และประจําอยู!ห�องเก็บของ
กองช!าง 
  7. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายธีรยุทธ  ประสาธน4สุวรรณ4  ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป (ผู�ช!วยนายช!างไฟฟSา) หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับงานช!างไฟฟRาท่ีไม!ยาก ภายใต�การกํากับตรวจสอบโดยใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง
หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู!อย!างชัดเจนหรือละเอียดถ่ีถ�วน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย ช!วยใน
การติดต้ัง ประกอบ ดังแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซ!อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช�ท่ีเก่ียวกับไฟฟRา 
เบิกจ!าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช� และวัสดุอุปกรณ:ท่ีใช�ในการปฏิบัติงาน รวบรวมข�อมูลเก่ียวกับงานใน
หน!วยงาน และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. งานไฟฟRาและวิทยุท่ัวไป ปฏิบัติงานซ!อมแซมและบํารุงรักษาระบบไฟฟRา แสงสว!างและ
วิทยุประจําสํานักงาน สนามกีฬากลาง และสิ่งสาธารณะท่ีเทศบาลเป
นเจ�าของ 



  

  2. งานไฟฟRาและแสงสว!างสาธารณะ ปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/ประมาณราคา/
ควบคุมซ!อมแซมและปรับปรุงให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและมาตรฐานวิชาช!าง 
  3. งานสถานท่ีและไฟฟRาสาธารณะ มีหน�าท่ีเก่ียวกับงานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟRา 
ท้ังานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ งานประมาณการ งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอ่ืนๆ 
งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ:เก่ียวกับการจัดสถานท่ี งานสํารวจออกแบบและคํานวณอุปกรณ:ไฟฟRา งานวบคุม
การก!อสร�างในการติดต้ังอุปกรณ:ไฟฟRา งานซ!อมบํารุงการไฟฟRาในเขตเทศบาล งานให�คําปรึกษาและนํา
ตรวจสอบในด�นการไฟฟRา 
  4. งานรับแจ�ง/ตรวจสอบเบ้ืองต�นไฟฟRาพลังแสงอาทิตย: ปฏิบัติงานรับแจ�งและตรวจสอบ
เบ้ืองต�น เพ่ือส!งเรื่องต!อให�การไฟฟRาส!วนภูมิภาคท่ีเก่ียวข�องต!อไป 
  5. งานควบคุมการเบิกจ!าย-จ!ายวัสดุสิ้นเปลืองท่ัวไป ปฏิบัติงานควบคุมจํานวนการเบิก-จ!าย
วัสดุสิ้นเปลืองต!างๆ เก่ียวกับงานไฟฟRา เช!น หลอดไฟ สายไฟ สวิทต:ไฟ เป
นต�น  
  6. งานดูแลห�องเก็บของวัสดุไฟฟRา ปฏิบัติงานดูแลรักษา เป[ด-ป[ด และประจําอยู!ห�องเก็บของ
กองช!าง 
  7. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 

นายสุรกิต  บุญทา  ตําแหน!ง ผู�ช!วยนายช!างเครื่องยนต4 หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
 ปฏิบัติงานช!างเครื่องยนต:ค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�างสูงและปฏิบัติหน�าท่ี
อืนตามท่ีได�รับมอบหมาย เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องยนต:ท่ีต�องใช�ความ
ละเอียดแม!นยํา และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ใน
การดําเนินการดังกล!าว ควบคุมการเดินทางเครื่องยนต: ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติ และทํา
บันทึกประวัติการซ!อม และบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง  
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. งานซ!อมบํารุงเครื่องยนต:/เครื่องกลท่ัวไป  ปฏิบัติงานตรวจประเมิน ประมาณราคา และ
ซ!อมบํารุงเบ้ืองต�นเครื่องยนต:/เครื่องกลประจําสํานักงาน และท่ีอยู!ในความดูแลรักษาทรัพย:สินของเทศบาล 
เช!น รถยนต: รถจักรยานยนต: เครื่องสูบน้ําสนามกีฬา ฯลฯ เป
นต�น ให�ใช�งานได� งานศูนย:เครื่องจักรกล งาน
ควบคุมคุมการใช�ยานพาหนะและเครื่องจักรกล งานตรวจสอบ ซ!อมบํารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
งานพัสดุด�านอะไหล!และอุปกรณ:ยานพาหนะและเครื่องจักรกล งานควบคุมการใช�น้ํามันเชื้อเพลิงและหล!อลืน 
งานควบคุมเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตามปกติ หากความเสียหายมีความซับซ�อนจึงจะทําการส!งซ!อมบํารุงตาม
สถานประกอบการต!อไป 
  2. ควบคุมการใช�/บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ:ของสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRา  ปฏิบัติงาน
ช!วยควบคุมการเบิก-จ!าย เครื่องมือ และอุปกรณ:ทางช!างท่ัวไปสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRา และบํารุงรักษาให�ใช�งาน
ได�ตามปกติ หากความเสียหายมีความซับซ�อนจึงจะทําการส!งซ!อมบํารุงตามสถานประกอบการต!อไป 
  3. รายงานประเดือน/สรุปรายงานสถานีสูบน้ําด�วยไฟฟRา ปฏิบัติงานช!วยรวบรวมรายงานผล
การปฏิบัติงาน ของพนักงานประจําสถานีสูบน้ําท้ัง 10 สถานี เพ่ือเป
นประโยชน:ในการซ!อมบํารุงต!างๆ ต!อไป 
  4. รวบรวมเอกสารหลักฐานต!าง คืนคํ้าหลักประกันสัญญาจ�าง 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นายธีระพงษ4  กิติ  พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานท่ัวไป (ผู�ช!วยนายช!างโยธา)  หน�าท่ีและ
ความรับผิดชอบ 
  ช!วยปฏิบัติงานดานช!างโยธาเก่ียวกับการช!วยออกแบบการควบคุมการก!อสร�าง และ
บํารุงรักษาด�านช!างโยธา การวางโครงการก!อสร�างในงานด�านช!างโยธา เช!น ทางสะพาน ท!อระบายน้ํา ช!องน้ํา 
อาคาร อุโมงค: เข่ือน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ท!าเทียบเรือ สนามบิน เป
นต�น ช!วยปฏิบัติงาน



  

สํารวจต!างๆ เก่ียวกับงานช!างโยธา เช!น สํารวจทางเพ่ือการก!อสร�าง สํารวจและทดลองวัสดุ สํารวจ ข�อมูล
การจราจร สํารวจทางอุทกวิยา สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอดแบบ เขียนแบบ คํานวณสามัญ ช!วยซ!อมสร�าง
วัสดุครุภัณฑ:เครื่องมือเครื่องใช�และอุปกรณ:ในการสํารวจและทดลองทุกชนิดให�ได�มาตรฐาน ในฐานะผู�ช!วย
หัวหน�างาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล!าวข�างต�นบ�างแล�ว ยังทําหน�าท่ีติดต!อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให�คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย และปฏิบัติ
หน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ช!วยปฏิบัติงานซ!อมบํารุง งานโยธาต!างๆ ช!วยปฏิบัติงานออกแบบทางวิศวกรรม/ประมาณ
ราคา/ควบคุมงานก!อสร�างและซ!อมแซม ให�เป
นไปตามแบบมาตรฐานและมาตรฐานวิชาช!าง ควบคุมการใช�
รถจักรยานยนต:กองช!าง ควบคุมการใช�น้ํามันเชื้อเพลิงและหล!อลื่น สนามกีฬา ตลอดจนสิ่งก!อสร�างต!างๆท่ีอยู!
ในความดูแลของเทศบาล ฯลฯ เป
นต�น ให�ใช�งานได�ตามปกติ หากความเสียหายมีความซับซ�อนจึงจะทําการส!ง
ซ!อมบํารุงตามสถานประกอบการต!อไป 
  2. งานบริการการเขียนแบบบ�านบริการประชาชนสงเคราะห:ผู�ท่ียากไร� 
  3. เป
นผู�ช!วยควบคุมการใช�/บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ:งานก!อสร�างต!างๆ บันทึก
ควบคุมการปฏิบัติงาน ช!วยควบคุมการเบิก-จ!าย เครื่องมืออุปกรณ:ก!อสร�าง/วัสดุก!อสร�าง/วัสดุไฟฟRา อุปกรณ:
ทางช!างท่ัวไป และบํารุงรักษาให�ใช�งานได�ตามปกติ หากความเสียหายมีความซับซ�อนจึงจะทําการส!งซ!อม
บํารุงรักษาให�ใช�งานได�ตามปกติ หากความเสียหายมีความซับซ�อนจึงจะทําการส!งซ!อมบํารุงตามสถาน
ประกอบการต!อไป 
  4. เป
นผู�ช!วยในงานควบคุมตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร/ขุดดินถมดิน/น้ํามันเชื้อเพลิง/พ.ร.บ.
น้ําบาดาล  ปฏิบัติงานเสนอการออกใบอนุญาตต!างๆ ของเอกชนให�เป
นตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร ท้ัง 2 เขต 
  5. ช!วยงานต!างๆใน เขต 1  
  6.งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นายพงษกรณ4  ธนันชัย  พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง ผู�ช!วยเจ�าพนักงานธุรการ  หน�าท่ีและ
ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม!ยาก ภายใต�การกํา
ตรวจสอบโดยใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ แนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู!อย!างแน!ชัด หรือรายละเอียดถ่ีถ�วน รับ-ส!ง 
ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส!งหนังสือ เอกสาร ให�หน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง เก็บและค�นหาหนังสือ กรอก
แบบฟอร:มและร!างหนังสือโต�ตอบง!ายๆ ตรวจทานความถูกต�องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ:และคัดสําเนา
หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต!างๆ ช!วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ!ายพัสดุ 
ครุภัณฑ: ช!วยรวบรวมข�อมูลและสถิติท่ัวไป ช!วยทําบันทึก ย!อเรื่อง ช!วยจัดเตรียมและให�บริการในเรื่องสถานท่ี 
วัสดุ อุปกรณ: ช!วยติดต!ออํานวยความสะดวก และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และงานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. งานธุรการกองช!าง ปฏิบัติงานธุรการของกองช!าง เช!น รับ-ส!ง ลงทะเบียน แยกประเภท
และจัดส!งหนังสือ เอกสาร ใหหน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง เก็บและค�นหาหนังสือจัดแฟRตามหมวดงาน กรอก
แบบฟอร:มและร!างหนังสือโต�ตอบ งานสารบรรณ งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให�บริการเรื่อง
สถานท่ี วัสดุอุปกรณ:ติดต!อและอํานวยความสะดวกในด�านต!างๆ งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภา
เทศบาล คณะผู�บริหาร และพนักงานเทศบาล งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ:เหรียญ
จักรพรรดิมาลา และผู�ทําคุณประโยชน: งานจัดทําคําสั่งและประกาศ งานรับเรื่องราวร�องทุกข:และร�องเรียนใน
ส!วนท่ีเก่ียวข�องกับกองช!าง งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจ�าง และการให�บําเหน็จความชอบกรณี
พิเศษ งานการลาพักผ!อนประจําป<และการลาอ่ืนๆ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย ฯลฯ เป
นต�น 



  

  2. งานปรับข�อมูลประกอบประมาณราคา ปฏิบัติงานปรับปรุงข�อมูลประกอบการทํางาน
ประมาณราคางานก!อสร�างให�เป
นป)จจุบัน เช!น ราคาวัสดุก!อสร�างประจําเดือนของสํานักงานพาณิชย:จังหวัด
เชียงใหม!และสํานักงานพาณิชย:ส!วนกลาง ค!า k ค!างานต!อหน!วยงานต!างๆ ของสํานักงานงบประมาณรวมถึงค!า 
Factor F ฯลฯ เป
นต�น ในเขต 2 
  3. ควบคุมการใช�/บํารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ:ท่ัวไป ปฏิบัติงานควบคุมการเบิก-จ!าย 
วัสดุสํานักงาน ครุภัณฑ:สํานักงานกองช!าง เครื่องมือสํารวจ/ก!อสร�าง/โรงงาน/ไฟฟRา และอุปกรณ:ทางช!างท่ัวไป 
และบํารุงรักษาให�ใช�งานได�ตามปกติ หากความเสียหายมีความซับซ�อนจึงจะทําการส!งซ!อมบํารุงตามสถาน
ประกอบการต!อไป 
  4. งานรายงาน/บริการข�อมูลท่ัวไป ปฏิบัติงานให�ความร!วมมือในการรายงานและให�บริการ
ข�อมูลท่ัวไปของเอกชน และหน!วยราชการอ่ืนๆ เช!น ข�อมูลําบล เอกสารประชาสัมพันธ:ต!างๆ ถนน ประปา 
ไฟฟRา แม!น้ํา ลําคลอง เหมืองฝาย บ!อบาดาล ฯลฯ เป
นต�น 
  5. งานดูแลความเรียบร�อยท่ัวไป ปฏิบัติงานดูแลความสะอาด ความเป
นระเบียบของ
สํานักงานในส!วนของกองช!าง 
  6. งานเขียนโครงการต!างๆ งานประสานโครงการต!างๆ งานรวบรวมรายงานตามหนังสือสั่ง
การอําเภอ 
  7. ติดตามผผลการทํางานของแต!ละบุคคลตามงานท่ีกระจายให�ตามท่ี ผอ.กองช!างมอบหมาย
ทําแทน ผอ.กองช!าง 
  8. จัดทําฎีกาเบิกจ!ายค!าจ�างต!างๆ และเงินเดือนพนักงาน และลูกจ�างประจํา พนักงานจ�าง
ของกองช!าง 
  9. ทําเรื่องยื่นเอกสารต!างๆ ในกองช!างในเบ้ืองต�น 
  10. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวสุรีรัตน4  สุตาแก�ว  พนักงานจ�างเหมาบริการ ทําหน�าท่ี  ผู�ช!วยเจ�าพนักงานธุรการ  หน�าท่ี
และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานข้ันต�นเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณธรรมดาท่ีไม!ยาก ภายใต�การกํา
ตรวจสอบโดยใกล�ชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ แนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู!อย!างแน!ชัด หรือรายละเอียดถ่ีถ�วน รับ-ส!ง 
ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส!งหนังสือ เอกสาร ให�หน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง เก็บและค�นหาหนังสือ กรอก
แบบฟอร:มและร!างหนังสือโต�ตอบง!ายๆ ตรวจทานความถูกต�องของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพ:และคัดสําเนา
หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต!างๆ ช!วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ!ายพัสดุ 
ครุภัณฑ: ช!วยรวบรวมข�อมูลและสถิติท่ัวไป ช!วยทําบันทึก ย!อเรื่อง ช!วยจัดเตรียมและให�บริการในเรื่องสถานท่ี 
วัสดุ อุปกรณ: ช!วยติดต!ออํานวยความสะดวก และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และงานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. งานธุรการกองช!าง ปฏิบัติงานธุรการของกองช!าง เช!น รับ-ส!ง ลงทะเบียน แยกประเภท
และจัดส!งหนังสือ เอกสาร ใหหน!วยงานท่ีเก่ียวข�อง เก็บและค�นหาหนังสือจัดแฟRตามหมวดงาน กรอก
แบบฟอร:มและร!างหนังสือโต�ตอบ งานสารบรรณ งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให�บริการเรื่อง
สถานท่ี วัสดุอุปกรณ:ติดต!อและอํานวยความสะดวกในด�านต!างๆ งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภา
เทศบาล คณะผู�บริหาร และพนักงานเทศบาล งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทาง
ราชการ งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ:เหรียญ
จักรพรรดิมาลา และผู�ทําคุณประโยชน: งานจัดทําคําสั่งและประกาศ งานรับเรื่องราวร�องทุกข:และร�องเรียนใน
ส!วนท่ีเก่ียวข�องกับกองช!าง งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจ�าง และการให�บําเหน็จความชอบกรณี
พิเศษ งานการลาพักผ!อนประจําป<และการลาอ่ืนๆ งานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย ฯลฯ เป
นต�น 
  2. งานปรับข�อมูลประกอบประมาณราคา ปฏิบัติงานปรับปรุงข�อมูลประกอบการทํางาน
ประมาณราคางานก!อสร�างให�เป
นป)จจุบัน เช!น ราคาวัสดุก!อสร�างประจําเดือนของสํานักงานพาณิชย:จังหวัด



  

เชียงใหม!และสํานักงานพาณิชย:ส!วนกลาง ค!า k ค!างานต!อหน!วยงานต!างๆ ของสํานักงานงบประมาณรวมถึงค!า 
Factor F ฯลฯ เป
นต�น ในเขต 1 
  3. จดบันทึก วาระการประชุม จัดการนัดหมายการประชุมคัดเลือกคณะกรรมการแลประธาน
ของกลุ!มผู�ใช�น้ํา ของสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRา 
  4. งานรายงาน/บริการข�อมูลท่ัวไป ปฏิบัติงานให�ความร!วมมือในการรายงานและให�บริการ
ข�อมูลท่ัวไปของเอกชน และหน!วยราชการอ่ืนๆ เช!น ข�อมูลําบล เอกสารประชาสัมพันธ:ต!างๆ ถนน ประปา 
ไฟฟRา แม!น้ํา ลําคลอง เหมืองฝาย บ!อบาดาล ฯลฯ เป
นต�น 
  5. งานดูแลความเรียบร�อยท่ัวไป ปฏิบัติงานดูแลความสะอาด ความเป
นระเบียบของ
สํานักงานในส!วนของกองช!าง 
  6. งานเขียนโครงการต!างๆ งานประสานโครงการต!างๆ งานรวบรวมรายงานตามหนังสือสั่ง
การอําเภอ 
  7. จัดทําฎีกาเบิกจ!ายค!าจ�างต!างๆ และเงินเดือนพนักงาน และลูกจ�างประจํา พนักงานจ�าง
ของกองช!าง 
  8. ทําเรื่องยื่นเอกสารต!างๆ ในกองช!างในเบ้ืองต�น 
  9. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายเสวย ระหาร พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายชิตพล  ยาสิทธิ์ พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 



  

  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 

  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 

  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 

  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายธีระยุทธ  ทองแหง พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายเสวย ระหาร พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 



  

เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายบุญส!ง  วันดิถี พนักงานจ�างท่ัวไป ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายสายันต4  จันทร4หลวง พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 



  

นายสสศักดิ์  แขกเสนา พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายจักรวาล  กันทะคํา พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายเกียรติศักดิ์  ยะท!าตุ!ม พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ



  

ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายนิรันดร4  นันตTะเล พนักงานจ�างตามภารกิจ ตําแหน!ง คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายนิกร  อินทนะ ลูกจ�างประจํา ตําแหน!ง พนักงานสูบน้ํา  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 



  

  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายวิยา  โปร!งตุ�ย พนักงานจ�างเหมา ทําหน�าท่ี คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 
  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 

นายเด!นพงษ4  วิเจียนจม พนักงานจ�างเหมา ทําหน�าท่ี คนงานเครื่องสูบน้ํา  หน�าท่ีและความ
รับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานงานสถานีสูบน้ําพลังไฟฟRาค!อนข�างยาก ซ่ึงต�องใช�ความรู�และความชํานาญค!อนข�าง
สูง เช!น ตรวจ ทดสอบ ซ!อม บํารุงรักษา ประกอบ ติดต้ังเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ท่ีต�องใช�ความละเอียดแม!นยํา 
และเทคนิคพอสมควร ช!วยคํานวณรายการ จัดหา และประมาณราคาวัสดุอุปกรณ:ท่ีจะใช�ในการดําเนินการ
ดังกล!าว ควบคุมการเดินเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ตลอดจนแก�ไขข�อขัดข�องท่ีเกิดข้ึน จัดทําสถิติและทําบันทึก
ประวัติการซ!อมแลบํารุงรักษาและปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 ภารกิจงานประจําแยกตามลักษณะตําแหน!งและความถนัดส!วนบุคคล 
  1. ทําการเป[ด-ป[ดเครื่องสูบน้ําพลังไฟฟRา ให�เป
นไปตามเวลาราชการและข�อตกลงกลุ!มสถานี
ผู�ใช�น้ําของแต!ละสถานี 
  2. ทําการเฝRาระวังสถานีสูบน้ํา แพโรงสูบน้ํา ท้ังในช!วงฤดูน้ําหลาก และฤดูแล�ง 
  3. ตรวจเช็คและบํารุงรักษาเครื่อง ครุภัณฑ: วัสดุและอุปกรณ:ต!างๆ พร�อมถอดเปลี่ยนติดต้ัง
ท!อยางอ!อน (ท!อตัวหนอน) ท!อเหล็กในเบ้ืองต�น เช!น สายไฟฟRา ตู�ควบคุมไฟฟRา เครื่องสูบน้ํา และอุปกรณ:อ่ืนๆ 
เป
นต�น ให�เป
นไปตามหลักวิชาช!าง ท่ีอยู!ในสถานีสูบน้ํา ตลอดจนส!วนประกอบต!างๆ รวมถึงบ�านพักของสถานี
สูบน้ําด�วย 



  

  4. รายงานสภาพป)ญหาต!างๆท่ีเกิดข้ึนในสถานีสูบน้ําต!อผู!บังคับบัญชาตามลําดับสายบังคับ
บัญชาเม่ือเกิดเหตุหรือป)ญหาอุปสรรค: 
  5. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
กองการศึกษา 
 นางพัชรี  พุทธวงค4   ตําแหน!ง  ผู�อํานวยการองการศึกษา  (นักบริหารงานศึกษา ระดับต�น)    
เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-2107-001   มีหน�าท่ีรับผิดชอบ การบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางาน
วิชาการและระบบ สารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและ
งบประมาณ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็ก
และเยาวชน การส!งเสริมทํานุบํารุง ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิป)ญญาท�องถ่ิน ให�
เป
นหัวหน�าพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ�างตามภารกิจ  และพนักงานจ�างท่ัวไปทุกคนท่ีสังกัดกอง
การศึกษา 

 นางจินตนา  อ่ิมใจ  ตําแหน!ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-3803-001  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 
 1. งานแผนงานและโครงการ  
  1.1 งานรวบรวมข�อมูลและจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา (ระยะ 5 ป<) ของเทศบาลตําบลบ�าน
แปะ รวมถึงการติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา 
  1.2  งานควบคุม ดูแล การจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของ ศพด./โรงเรียนสังกัดเทศบาล 
ประกอบด�วย  แผนพัฒนาการศึกษา (ระยะห�าป<), แผนปฏิบัติการประจําป<การศึกษา, แผนปฏิบัติการประจําป<
งบประมาณ รวมถึงการกํากับ ติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาการศึกษา  
 2.  งานงบประมาณ  
  2.1 ตรวจสอบโครงการต!าง ๆ ท่ีขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลบ�านแปะ  
  2.2 จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ!ายงบประมาณอุดหนุนหน!วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุน 
  2.3  ประสานงานหน!วยงานท่ีขอรับเงินอุดหนุนในการจัดทําโครงการขอรับเงินอุดหนุน, 
ควบคุม และตรวจสอบการนํางบประมาณท่ีได�รับไปดําเนินการ 
  2.4 สรุปผลการติดตาม/ประเมินผลโครงการท่ีได�รับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
 3.  งานการศึกษาปฐมวัย และประถมศึกษา 
  3.1  งานศูนย4พัฒนาเด็กเล็ก 
  3.1.1 งานพัสดุการจัดซ้ือจัดจ�าง/วัสดุการจัดการเรียนการสอน ศูนย:พัฒนาเด็กเล็กฯ 
  3.1.2  งานตรวจสอบข�อมูลจํานวนเด็ก/ขออนุมัติจัดซ้ืออาหารเสริม (นม)  
  3.1.3  งานโครงการ/กิจกรรม 
   1  โครงการแข!งขันทักษะทางวิชาการ ศพด. 
   2  โครงการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   3  โครงการผลิตสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
   4  โครงการกีฬาสัมพันธ:ศูนย:พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
  3.1.4  ประสานงานโครงการ/กิจกรรม/ขอรับการสนับสนุนงบประมาณ (เงินอุดหนุน) 
   1  ประสานโครงการฯ งบประมาณกรมส!งเสริมการปกครองท�องถ่ิน 
        1)  รายการค!าอาหารเสริม (นม)/อาหารกลางวัน 
        2)  รายการเงินเดือนครู/ค!าตอบแทน/ค!าสวัสดิการครู 
        3)  รายการค!าจัดการเรียนการสอน  (เงินรายหัว) 
        4)  รายการค!าหนังสือเรียน 



  

        5)  รายการค!าเครื่องแบบนักเรียน 
        6)  รายการค!ากิจกรรมพัฒนาผู�เรียน 
         7)  รายการค!าอุปกรณ:การเรียน 
   2  ประสานโครงการฯ งบประมาณจากกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 
        1)  โครงการเฝRาระวัง ปRองกันและควบคุมโรคติดต!อในเด็กก!อนวัยเรียน  
        2)  โครงการเฝRาระวังและส!งเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัย   
  3.1.5  งานรวบรวมและตรวจสอบรายงานข�อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน (ccis/sis/LTC) 
      3.2 งานโรงเรียน 
  3.2.1 งานระบบตรวจสอบการบันทึกข�อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน (LTC)  รวมถึง
ตรวจสอบข�อมูล และจํานวนนักเรียนในสถานศึกษา 
  3.2.2 งานตรวจสอบข�อมูลจํานวนเด็ก/ขออนุมัติจัดซ้ืออาหารเสริม (นม) ของโรงเรียนใน
สังกัดเทศบาล  และโรงเรียนสังกัด สพฐ. 
  3.2.3 งานบริหารบุคคลครูโรงเรียนสังกัดเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
  3.2.4 ประสานการจัดทําโครงการของบประมาณอุดหนุนของโรงเรียนในสังกัด และโรงเรียน
สังกัด สพฐ. 

 4.  งานส!งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
  4.1 งานดูแลการจัดการเรียนการสอนในศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก และโรงเรียนสังกัดเทศบาล                      
ให�เป
นไปตามหลักสูตรท่ีกฎหมาย ระเบียบ และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง 
  4.2 งานส!งเสริมและพัฒนาการจัดการเรียนการสอนให�มีคุณภาพและประสิทธิภาพ 
  4.3 งานจัดทําระบบการระกันคุณภาพการศึกษา, ประเมินคุณภาพภายในของโรงเรียนในสังกัด และ 
ศพด. 
  4.4 งานนิเทศ กํากับ และติดตามผลการศึกษา 

 5. งานส!งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 
  5.1 งานโครงการ/กิจกรรม 
     5.1.1  โครงการส!งเสริมประเพณีลอยกระทง   
     5.1.2  โครงการสืบชะตาหลวงและรดน้ําดําหัวผู�สูงอายุในตําบลบ�านแปะ 
 6.  งานกีฬาและนันทนาการ 
  6.1 จัดการแข!งขันกีฬา (โครงการ/กิจกรรม) 
        6.1.1  โครงการจัดงานวันเด็กแห!งชาติ 
           6.1.2  โครงการกีฬาเยาวชนตําบลบ�านแปะ (พ้ืนท่ีสูง) 

 7. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 นางสาวน้ําทิพย4  อินตา  ตําแหน!ง นักสันทนาการปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหน!ง  13-2-08-3806-
001  มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 
 1.  งานส!งเสริมการศึกษานอกระบบ และตามอัธยาศัย  
  1.1 งานห�องสมุด  พิพิธภัณฑ:  โบราณสถาน  และเครือข!ายทางการศึกษา  

 2.  งานงบประมาณ  
  2.1 งานรวบรวมรายละเอียดงบประมาณของกองการศึกษา เช!น รวบรวมข�อมูลต!างๆ  ใน
การจัดทํางบประมาณ, รวบรวมโครงการฯ ท่ีเสนอของบประมาณรายจ!าย 
  2.2 งานการบริหารและควบคุมงานงบประมาณรายจ!าย 



  

  2.3 งานประสานและจัดทํางบประมาณกองการศึกษา (เทศบัญญัติงบประมาณรายจ!าย
ประจําป<) 

 3.  งานกีฬาและนันทนาการ 
  3.1 งานกําหนดแผนและจัดการแข!งขันกีฬา และการส!งเสริมการออกกําลังกายเพ่ือสุขภาพ
ของประชาชน (โครงการ/กิจกรรม) 
       3.1.1  โครงการแข!งขันกีฬาเยาวชน ประชาชนตําบลบ�านแปะ 
       3.1.2  โครงการเข�าร!วมการแข!งขันกีฬา 
       3.1.3 โครงการแข!งขันกีฬาเด็กและเยาวชนตําบลบ�านแปะ  
  3.2 งานจัดต้ังศูนย:ส!งเสริมกีฬาประเภทต!างๆ 
  3.3 งานจัดหา และบริการยืม-คืน อุปกรณ:กีฬาให�แก!เด็ก เยาวชน และประชาชน 

 4. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชนตําบลบ�านแปะ 
  4.1 งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพและแก�ไข
ป)ญหาต!างๆ  แก!เยาวชนและประชาชน 
  4.2 งานพัฒนาเยาวชนให�เป
นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห!งชาติ 
  4.3 งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลแลประเมินผล กิจกรรมเยาวชน 
  4.4 งานศูนย:เยาวชน/สภาเด็กและเยาวชน การจัดต้ังสภาเด็กและเยาวชนตําบลบ�านแปะ 
  4.5 จัดให�มีการประชุมสภาเด็กและเยาวชนตําบลบ�านแปะ และร!วมการประชุมท่ีหน!วยต!างๆ 
เชิญร!วมเก่ียวกับงานสภาเด็กและเยาวชนฯ 
  4.6  งานประสานโครงการขอรับงบประมาณจากบ�านพักเด็ก และควบคุม ดูแลการ
ดําเนินงานตามโครงการฯ ของสภาเด็กและเยาวชนตําบลบ�านแปะ 
  4.7 งานโครงการ/กิจกรรม 
       4.7.1  โครงการค!ายเด็กและเยาวชนส!งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
       4.7.2  โครงการพัฒนาศักยภาพเด็กและเยาวชนตําบลบ�านแปะ 

 5. งานส!งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 
  5.1 งานจัดงานประเพณีและส!งเสริมการอนุรักษ:ประเพณี และศิลปะ วัฒนธรรม ตลอดจน
ภูมิป)ญญาท�องถ่ิน 
  5.2 งานจัดกิจกรรมส!งเสริมเอกลักษณ:ของท�องถ่ินและประชาสัมพันธ:ให�แพร!หลาย 
  5.3 งานรวบรวมข�อมูลศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณีท�องถ่ิน เพ่ือการอนุรักษ:และศึกษาค�นคว�า 
  5.7 งานประชาสัมพันธ:งานด�านส!งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมท�องถ่ิน 
  5.8 งานโครงการ/กิจกรรม 
     5.8.1  โครงการส!งเสริมประเพณีแห!ไม�คํ้าโพธิ์   
     5.8.2  โครงการทําบุญตักบาตรวันข้ึนป<ใหม! 
     5.8.3  โครงการเข�าร!วมมหกรรมผ�าฝRายทอมือของดีอําเภอจอมทอง 

 6. งานศาสนาและวัฒนธรรมท�องถ่ิน   
  6.1  งานเลขานุการสภาวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ   
     6.1.1  โครงการเสวนาแลกเปลี่ยนแนวคิดงานวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ  
     6.1.2  การประชุมของสภาวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ 
     6.1.3  ประสานงานและตรวจสอบโครงการขอรับเงินอุดหนุน (โครงการของสภาวัฒนธรรม) 
     6.1.4  ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐานการเบิกจ!ายงบประมาณโครงอุดหนุนต!าง ๆ 



  

  6.2 งานด�านการจัดตั้งสภาวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ 
       6.2.1  จัดเตรียมการประชุมตามหนังสือสํานักงานสภาวัฒนธรรมอําเภอ เรื่องการจัดต้ัง
สภาวัฒนธรรมตําบล 
       6.2.2  จดบันทึกการประชุม/จัดทํารายงานการประชุม 
       6.3.3  จัดหนังสือจดแจ�ง รวมเอกสาร รายชื่อผู�ได�รับการแต!งต้ังเป
นคณะกรรมการสภา
วัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ ส!ง ณ สํานักงานสภาวัฒนธรรมอําเภอ ต!อไป 
       6.3.4  เม่ือมีประกาศจากสํานักงานวัฒนธรรมจังหวัด เรื่องการแต!งต้ังคณะกรรมการ
สภาวัฒนธรรมตําบลแล�ว ต�องดําเนินการร!างระเบียบ/ข�อบังคับสภาวัฒนธรรมตําบลเสนอท่ีประชุม
คณะกรรมการสภาวัฒนธรรมฯ พิจารณาอนุมัติบังคับใช� ต!อไป 
  6.3  ควบคุมดูแลจัดเตรียมโครงการ 
    6.3.1 ดูแลรักษาจัดเตรียมงานในโครงการ 
        6.3.2 ประสานงานเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ: ในการจัดโครงการ 
        6.3.3 ติดต!อและอํานวยความสะดวกในด�านต!างๆ ของโครงการ  
  6.4 งานด�านประชุมสภาวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ 
       6.2.1  จัดทําหนังสือเชิญประชุม/กําหนดการประชุม/วาระการประชุม 
       6.2.2  ดูแลรักษาจัดเตรียมการประชุม 
       6.2.3  ประสานงานเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ: ในการประชุม 
       6.2.4  ติดต!อและอํานวยความสะดวกในด�านต!างๆ ของการประชุม 
       6.2.5  จดบันทึกการประชุม/จัดทํารายงานการประชุม 
       6.2.6  จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานการประชุมให�เป
นระบบและหมวดหมู! 

 7. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 นางสาวสุดารินทร4  ในดอกเข็ม ตําแหน!ง เจ�าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน   เลขท่ีตําแหน!ง  13-2-08-
4101-002มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 
 1. งานงานธุรการ  
  1.1  งานสารบรรณ ท่ีต�องใช�เทคนิคหรือวิชาการ เช!น ร!างหนังสือ  โต�ตอบ  บันทึก  ย!อเรื่อง
สรุปความเห็นท่ีต�องใช�ความรู�ทางเทคนิค  หรือวิชาการด�านใดด�านหนึ่ง 
  1.2  งานดูแลรักษาจัดเตรียมเอกสารการประชุม  รวมถึงการจดบันทึกการประชุม 
  1.3  งานดูแลรักษาจัดเตรียม และให�บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ: การติดต!อและอํานวย
ความสะดวกในด�านต!างๆ 
  1.4  งานการประสานงานเก่ียวกับการประชุมสภาเทศบาล คณะเทศมนตรี และพนักงาน
เทศบาล ให�พนักงานครูเทศบาล ครูผู�ช!วย ผู�ช!วยครูผู�ดูแลเด็ก และผู�ดูแลเด็ก 
  1.5  งานจัดทําคําสั่งและประกาศของเทศบาล 
  1.6  งานจัดเก็บเอกสารท่ีรับผิดชอบ ให�เป
นระบบและหมวดหมู!  
  1.7  งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน!วยงานต!างๆ ท่ีขอความร!วมมือ  
  1.8  งานรับเรื่องราวร�องทุกข:และร�องเรียน 
  1.9  งานด�านประชาสัมพันธ:และอํานวยความสะดวกแก!ประชาชน  
  1.10  งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญทางราชการ 

 2. งานงบประมาณ (การเบิกจ!าย) 
      2.1 กองการศึกษา 



  

  2.1.2  งานจัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกจ!ายเงินเดือนพนักงานเทศบาล, พนักงานครู
เทศบาล ค!าจ�างลูกจ�างประจํา ค!าจ�างลูกจ�างชั่วคราว เงินเดือนพนักงานและลูกจ�างประจําของกองการศึกษา  
ค!าวัสดุ ฯลฯ 
  2.1.2  งานจัดทําฎีกาเบิกจ!าย (ระบบ e-laas)  ประกอบด�วย  งบค!าใช�สอย, งบค!าวัสดุ, งบค!า
ครุภัณฑ: ท่ีดินและสิ่งก!อสร�าง, งบเงินอุดหนุน ฯลฯ 
  2.1.3  งานควบคุมงบประมาณรายจ!ายกองการศึกษา 
  2.1.4  งานเก่ียวกับการเงินและบัญชี  เช!น การจัดเตรียมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ!ายงบประมาณ, จัดทําและวางฎีกาเบิกจ!ายงบประมาณของกองการศึกษา 
  2.1.5  งานจัดเก็บเอกสารท่ีรับผิดชอบ ให�เป
นระบบและหมวดหมู! 
  2.1.6  งานโอนงบประมาณรายจ!าย, เปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจ!าย  
  2.1.7  ขอเบิกจ!ายงบประมาณค!าใช�จ!ายในการบริหารสถานศึกษา (อาหารกลางวัน)/สื่อวัสดุ
การศึกษา / ค!าจัดการเรียนการสอน/ค!าเครื่องแบบนักเรียน/ค!าหนังสือเรียน/ค!าอุปกรณ:การเรียน/ค!ากิจกรรม
พัฒนาผู�เรียน 
 2.1.8   ขอเบิกจ!ายงบประมาณค!าใช�จ!ายในการบริหารสถานศึกษา (อาหารกลางวัน)/ สื่อวัสดุ
การศึกษา / ค!าจัดการเรียนการสอน/ค!าเครื่องแบบนักเรียน/ค!าหนังสือเรียน/ค!าอุปกรณ:การเรียน/ค!ากิจกรรม
พัฒนาผู�เรียน ฯลฯ ของโรงเรียนในสังกัดเทศบาล และเงินอุดหนุนอาหารกลางวัน โรงเรียนสังกัด สพฐ. 

      2.2 งานการเงินและบัญชีศูนย4พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลบ�านแปะ  จํานวน 10 แห!ง  ดังนี้         
           2.2.1 งานการเงินและบัญชี  ดังนี้  การจัดทําฎีกาเบิกจ!ายพร�อมจัดทําเอกสารการเบิกจ!าย, 
การจัด ทํา บัญชี ศูนย: พัฒนาเ ด็ก เล็ ก การเ บิกจ! ายงบประมาณศูนย: พัฒนาเ ด็ก เล็ ก ตามระเ บียบ
กระทรวงมหาดไทยว!าด�วยรายได�และการจ!ายเงินของของสถานศึกษาสังกัดองค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
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 3. งานพัสดุ/ครุภัณฑ4กองการศึกษา 
  3.1 งานเก่ียวกับการขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจ�าง เบิกจ!าย ซ!อมแซมและบํารุงรักษาพัสดุและ
ครุภัณฑ: ตลอดจนทําทะเบียนบัญชีพัสดุและครุภัณฑ: เก็บรักษาใบสําคัญ หลักฐานเอกสารเก่ียวกับพัสดุ 
  3.2 งานเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานท่ีเก่ียวกับพัสดุของศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 
  3.3 งานตรวจเช็ดครุภัณฑ: รายงานครุภัณฑ:ประจําป< ควบคุมการยืม/ส!งคืนวัสดุและครุภัณฑ: 

4. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมาย 
นายพีรณัฐ  กาวิตา       ตําแหน!ง คนงานจ�างเหมา     มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 

 1.  งานธุรการกองการศึกษา 
  1.1 จัดทําคําขออนุมัติจ�างเหมาคนงาน/ขออนุมัติเบิกจ!ายงบประมาณค!าจ!ายเหมา 
  1.2 งานรวบรวมเอกสารหลักฐาน/การตรวจรับงานจ�าง 
  1.3 งานจัดทําบัญชีควบคุม/ยืม/คืน วัสดุ กองการศึกษา 

 2. งานศาสนาและวัฒนธรรมท�องถ่ิน   
 2.1 งานด�านโครงการสภาวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ  
  2.1.1  ประชาสัมพันธ:กิจกรรมต!างๆ ของสภาวัฒนธรรมตําบลบ�านแปะ เช!น ลงเว็บไซต:   
เทศบาลตําบลบ�านแปะ ติดบอร:ดประชาสัมพันธ:เทศบาลตําบลบ�านแปะ ฯลฯ 
  2.1.2  เขียนโครงการเสนอ เข�าแผนพัฒนาท�องถ่ิน และเทศบัญญัติเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
  2.1.3  ดูแลการจัดทําเอกสารขอเบิกเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
  - เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน 



  

  - จัดทําบันทึกข�อตกลงระหว!างเทศบาลตําบลบ�านแปะ กับ สภาวัฒนธรรมฯ 
  - จัดทําใบสําคัญรับเงิน 
  - จัดทําหนังสือ/ใบปะหน�า เพ่ือขอรับเงินอุดหนุนจากเทศบาลตําบลบ�านแปะ 
  - จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกเงินอุดหนุน (ออกจากกองการศึกษา) 
  - ติดตามเช็คท่ีขออนุมัติเบิกไปแล�ว (จากกองคลังเทศบาลตําบลบ�านแปะ) 
  2.1.4  จัดทําหนังสือต!างๆ (งานธุรการ) 
  - หนังสือขอความอนุเคราะห:ประชาสัมพันธ:โครงการ 
  - หนังสือขอความอนุเคราะห:ต!างๆ ท่ีประธานสภาวัฒนธรรมฯ ร�องขอให�จัดทําข้ึน 
  - หนังสือเชิญร!วมโครงการ 
  - หนังสือเชิญประชุมก!อนเริ่มโครงการ 
  - เอกสารตารางกําหนดการจัดโครงการ 
  2.1.5  จัดทําเอกสารล�างหนี้โครงการ  (ตรวจสอบ) 
  - ใบสําคัญรับเงิน จ�างเหมาค!าอาหาร 
  - ใบสําคัญรับเงิน จ�างเหมาตกแต!งสถานท่ี 
  - ใบสําคัญรับเงิน จ�างเหมาเครื่องเสียง 
  - ใบสําคัญรับเงิน จ�างเหมาทําปRายโครงการ 
  - ใบสําคัญรับเงิน ค!าวิทยากร 
  - จัดทําเอกสารรายชื่อผู�เข�าร!วมโครงการ 
  - รายงานการใช�จ!ายเงินตามโครงการ ท่ีจัดกิจกรรมแล�วเสร็จ 
  2.1.7 จัดเก็บเอกสารโครงการของสภาวัฒนธรรมฯ ให�เป
นระบบและหมวดหมู!  
     

หมายเหตุ ข�อ 5.1.1 ถึง ข�อ 5.1.7 จะต�องจัดทําในทุกโครงการของสภาวัฒนธรรม ต.บ�านแปะ  ท่ีได�รับ
มอบหมาย มีท้ังหมด 11 โครงการ ดังนี้ 
  1.  โครงการบรรพชาสามเณรภาคฤดูร�อน 
  2.  โครงการธรรมสัญจร 
  3.  โครงการส!งเสริมกิจกรรมในวันสําคัญทางพุทธศาสนา 
  4.  โครงการส!งเสริมการปฏิบัติธรรมเฉลิมพระเกียรติ 
  5.  โครงการส!งเสริมการปฏิบัติธรรมเข�ารุกขมูล 
  6.  โครงการส!งเสริมประเพณีสรงน้ําพระธาตุในตําบลบ�านแปะ 
  7.  โครงการส!งเสริมศาสนาคริสต: 
  8.  โครงการส!งเสริมประเพณีป<ใหม!ม�ง 
 3.  งานประสานงานโครงการ/กิจกรรมของกองการศึกษา 
  3.1  งานการประสานงานกีฬาและนันทนาการ 
  3.2  งานการประสานงานในการจัดส!งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม 
  3.3  งานจัดหา ดูแลรักษา และเบิกจ!ายพัสดุครุภัณฑ: 
  3.4  งานการประสานงานในการรวบรวมข�อมูลและสถิติท่ัวไป 
  3.5  งานจัดทําบันทึก ย!อเรื่อง และบันทึกข�อมูลต!างๆ ลงโปรแกรมคอมพิวเตอร: 
  3.6  งานจัดเตรียมและให�บริการในเรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ: รวมท้ังการยืมอุปกรณ:ต!างๆ 
  3.7  งานติดต!ออํานวยความสะดวก 
  3.8  งานการประสานงานเก่ียวกับโครงการงานศพปลอดเหล�า 
  3.9  งานจัดทําบันทึกการเบิกจ!ายค!าไฟฟRาสนามกีฬากลางเทศบาลตําบลบ�านแปะ 



  

  3.10  งานกองทุนการศึกษาตําบลบ�านแปะ 
       3.10.1  ประสานงานกองทุนการศึกษาตําบลบ�านแปะ 
       3.10.2  ประสานงานผู�รับทุนและผู�มอบทุน เพ่ือทําการมอบทุนในป<การศึกษานั้นๆ 
       3.10.3  จัดทําบัตรอวยพรวันเกิดประจําทุกเดือน 
       3.10.4  ประชาสัมพันธ:กองทุน เช!น ลงรูปกิจกรรมบนเว็ปไซต:เทศบาลตําบลบ�าน ติด
บอร:ดประชาสัมพันธ:เทศบาลตําบลบ�านแปะ 
 4. งานธุรการกลุ!มผู�นําชุมชนตําบลบ�านแปะ (กํานัน/ผู�ใหญ!บ�าน) 
  4.1  การจัดทําเอกสารโครงการรณรงค:งานศพปลอดเหล�า 
  4.2  ประสานจัดทําเอกสารนําเสนอโครงการต!อคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ
ระดับท�องถ่ิน/พ้ืนท่ีตําบลบ�านแปะ 
  4.3  ติดตาม/ควบคุม/รวบรวม/ตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการดําเนินโครงการของชุมชน 
  4.4  ควบคุมดูแลงบประมาณในการดําเนินโครงการฯ ของกลุ!มผู�นําชุมชนตําบลบ�านแปะ 
  4.5  รวบรวมเอกสารหลักฐาน และรายงานผลการดําเนินโครงการรณรงค:งานศพปลอดเหล�า 
ต!อคณะกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท�องถ่ิน/พ้ืนท่ีตําบลบ�านแปะ 

 5. งานประชาสัมพันธ4ข�อมูลข!าวสารทางราชการ 
  5.1 ประชาสัมพันธ:/แจ�งเวียน หนังสือราชการ/บันทึกข�อความ ข!าวสารทางราชการแก!
พนักงานเทศบาลฯ และพนักงานกองการศึกษาทราบข�อมูลข!าวสารต!าง ๆ 

  5.2  ประชาสัมพันธ:กิจกรรมของกองการศึกษา ในเว็บไซด: และสื่อประชาสัมพันธ:ต!าง ๆ  
ของเทศบาลตําบลบ�านแปะ 

 6. งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�องหรือตามท่ีได�รับมอบหมายพนักงานครูเทศบาล สังกัด กองการศึกษา
เทศบาลตําบลบ�านแปะ  ดังนี้ 

1. นางรุ�งศิกาญจน:   อุดกลวย    ตําแหน!ง ครู    วิทยฐานะ ชํานาญการ   
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านสบแปะ) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-031 

2. นางดาวรรณ  กันทาใจ ตําแหน!ง ครู    วิทยฐานะ ชํานาญการ  
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านแปะ) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-028 

 3. นางเกศรินทร:  เจริญผล  ตําแหน!ง ครู    วิทยฐานะ ชํานาญการ   
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านห�วยทราย) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-026 

 4. นางจีรกาญ  สีสด   ตําแหน!ง ครู    ศพด.บ�านข!วงเปาใต�    
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านข!วงเปาใต�) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-033 

 5. นางอรพินท:   ศรีวงศ:  ตําแหน!ง ครู    วิทยฐานะ ชํานาญการ   
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านท!าข�ามเหนือ) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-027 

6. นางจินตนา  ต๋ันเขียว  ตําแหน!ง ครู    วิทยฐานะ ชํานาญการ   
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านสบแจ!มฝ)xงซ�าย) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-030 

 7. นางวรุณรัตน:  ดีทุ!งน�อย  ตําแหน!ง ครู    ศพด.บ�านขุนแปะ   
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านขุนแปะ) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-032 

8. นางพวงเพชร  มาทาเม  ตําแหน!ง ครู    ศพด.บ�านปQากล�วย      
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านปQากล�วย) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-035 



  

 9. นางสุชีลา  เชิดชุสกุล  ตําแหน!ง ครู    วิทยฐานะ ชํานาญการ   
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านบนนา) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-029 

10.  นางจันทร:สม  จันทร:แก�วต๊ิบ  ตําแหน!ง ครู  ศพด.บ�านแม!จร    
(หัวหน�าสถานศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็กบ�านแม!จร) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-036 

 11.  นางกันยารัตน:  แก�วสุใจ    ตําแหน!ง ครู    ศพด.บ�านห�วยทราย   
เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-037  

 12. นางอําภา  ทองแจ�น     ตําแหน!ง ครู    ศพด.บ�านห�วยทราย   
เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-08-6600-034 

มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 
 1. ด�านการบริหารงานศูนย4พัฒนาเด็กเล็ก 
  1.1  งานด�านการบริหารงานศูนย:พัฒนาเด็กเล็กให�เป
นไปตามมาตรฐานการดําเนินงานศูนย:
พัฒนาเด็กเล็กสังกัดองค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน พ.ศ. 2559  
  1.2  งานจัดทําหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก โดยสอดคล�องตามมาตรฐาน
สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห!งชาติ และมาตรฐานศูนย:พัฒนาเด็กเล็กขององค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน 
  1.3  งานจัดทําตรวจสอบ ดําเนินการตามแผนพัฒนาการศึกษา (ระยะห�าป<), แผนปฏิบัติการ
ประจําป<งบประมาณ,  แผนปฏิบัติการประจําป<การศึกษา  รวมถึงรายงานผลการดําเนินการตามแผนฯ 

1.4  งานบันทึกข�อมูลข�อมูลสารสนเทศทางการศึกษาท�องถ่ิน (ccis/sis/LTC) 

 2. การบริหารงบประมาณ 
  2.1 จัดทําบันทึกขออนุมัติโครงการ, โครงการฯ, บันทึกขอซ้ือขอจ�าง  และบริหารงบประมาณ
ท่ีได�รับการจัดสรรจากเทศบาลตําบลบ�านแปะ  ประกอบด�วย  ค!าอาหารกลางวัน, ค!าจัดการเรียนการสอน, ค!า
อุปกรณ:การเรียน, ค!าเครื่องแบบผู�เรียน และค!ากิจกรรมพัฒนาผู�เรียน 
  2.2 จัดทําโครงการฯ, เพ่ือขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเทศบาลฯ และหน!วยงาน
ภายนอก เช!น กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท�องถ่ินหรือพ้ืนท่ีเทศบาลตําบลบ�านแปะ  และหน!วยงานอ่ืน 
  2.3งานพัสดุศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก เช!น การควบคุม เบิกจ!าย การจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ: (สื่อการ
เรียนการสอน) จัดซ้ือจัดหาอาหารกลางวันศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 

 3. ด�านอาคารสถานท่ี ส่ิงแวดล�อม และความปลอดภัย 
  3.1 ดูแลอาคารสถานท่ีให�เป
นไปตามมาตรฐาน และมีความปลอดภัยต!อเด็กเล็ก 
  3.2 จัดสภาพแวดล�อมท้ังในห�องเรียน และนอกห�องเรียน ให�เอ้ือต!อการจัดการเรียนการสอน 
และเอ้ือต!อการพัฒนาผู�เรียนครบท้ัง 4 ด�าน 
  3.4 ดูแลให�มีพ้ืนท่ีใช�สอยในศูนย:พัฒนาเด็กเล็กให�มีความสะอาด ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ 

 4. ด�านการวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
  4.1  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณ:เรียนรู� และส!งเสริมการเรียนรู�ของผู�เรียนด�วย
วิธีการท่ีหลากหลายโดยเน�นผู�เรียนเป
นสําคัญ 
  4.2  การจัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู�เรียนให�มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค: 
คุณลักษณะตามวัย 
  4.3  การปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช!วยเหลือผู�เรียน 
  4.4  การอบรมเลี้ยงดูแลจัดประสบการณ:การเรียนรู�ตามหลักสูตรกําหนด 
  4.5  การจัดทําแผนการจัดประสบการณ:การเรียนรู� 



  

  4.6  การจัดทําวิจัยในชั้นเรียน 
  4.7  การจัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  4.8  จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  4.9  จัดให�มีการประเมินพัฒนาการผู�เรียน 
  4.10  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  4.11  งานประกันคุณภาพภายใน และรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษา (รวมถึง
บันทึกระบบรายงานคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐานศูนย:พัฒนาเด็กเล็กแห!งชาติ) 

 5.  ด�านส!งเสริมเครือข!ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  5.1  ประสานสัมพันธ:ระหว!างศูนย:พัฒนาเด็กเล็กกับผู�ปกครอง, ชุมชน  รวมถึงการส!งเสริม
และพัฒนาความรู�ให�กับผู�ปกครองเด็กในการดูแลและส!งเสริมพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
  5.2  พัฒนาตนเองให�มีความก�าวหน�าทางวิชาการและเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาผู�เรียน 
  5.3  ปฏิบัติงานความร!วมมือกับเครือข!ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  5.4  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ 

 6.  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และตามท่ีได�รับมอบหมาย 

ผู�ดูแลเด็ก (พนักงานจ�างตามภารกิจ และ คนงานท่ัวไป) 
 1. นางอังคณา  จินาวงค:   ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านสบแปะ 
 2. นางจันทร:ศรี  ผาบจันแก�ว  ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านท!าข�ามเหนือ 
 3. นางณัฐกานต:  พิเชฐกุลสัมพันธ:  ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านขุนแปะ 
 4. นางยุพิน  มูทา   ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านปQากล�วย 
 5. นางสิริทุน  สกุณีวนาลัย  ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านบนนา 
 6. นางศรีวรรณ  คล!องกระโจนคีรี  ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านอมติง 
 7. นางสาวสกุณา สอนธิ   ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านสบแจ!มฝ)xงซ�าย 
 8. นางสาวพิกุล  เลาหาง   ตําแหน!ง ผู�ดูแลเด็ก ศพด.บ�านแม!จร 

มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 
  1.  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ต้ังแต!รับเด็กจากผู�ปกครองจนกระท่ังส!งคืนให�ผู�ปกครอง 
  2.  จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือส!งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร�อมให�กับเด็ก ให�มี
สุขภาพสมบูรณ: แข็งแรง และได�รับการพัฒนา ท้ังทางด�านร!างกาย จิตใจ อารมณ: สังคม สติป)ญญาและลักษณะ
นิสัยโดยจัดกิจกรรมกลางแจ�ง ในร!ม และจัดมุมกิจกรรมต!างๆ เช!น มุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
  3.  ปลูกจิตสํานึกให�เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย:  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตยการรักษาสิ่งแวดล�อม ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ ฯลฯ 
  4.  ดูแลความปลอดภัยแลรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย: 
  5.  ให�เด็กเคารพธงชาติและประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  6.  สํารวจรายชื่อเด็กท่ีเข�ารับการเลี้ยงดูประจําวัน เยี่ยมเยียนผู�ปกครองและเด็กในกรณีเด็ก
ไม!มาเรียนเกินสามวัน และในกรณีท่ีเกิดป)ญหาอ่ืนๆ 
  7.  จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณ:การเรียนการสอนโดยเน�นวัสดุท่ีมีอยู!แล�วใน
ท�องถ่ิน จัดอาหารเสริม น้ําด่ืม น้ําใช� จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก ตลอดจนจัดทําบันทึก
ทะเบียนอุปกรณ:การเรียนการสอน 
  8.  จัดทําบัญชีรายรับ-รายจ!าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริม (นม) สําหรับเด็ก 



  

  9.  จัดทําบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห: ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
สําหรับเด็ก 
  10. ร!วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู�ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล�อมในบริเวณศูนย:  
  11. สนับสนุนช!วยเหลือการปฏิบัติงานร!วมกับครูผู�ดูแลเด็ก 
  12. ช!วยปฏิบัติงานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก เช!น แผนยุทธศาสตร:การ
พัฒนาการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษา 3 ป< แผนปฏิบัติการประจําป< 
  13. ช!วยปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เช!น การจัดทําบัญชีศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก การเบิกจ!าย
งบประมาณศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว!าด�วยหลักเกณฑ:และวิธีการนําเงินรายได�ของ
สถานศึกษาไปจัดสรรเป
นค!าใช�จ!ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค:กรปกครองส!วนท�องถ่ิน พ.ศ. 
2551 
  14. สํารวจการจัดทําข�อมูลเด็กในหมู!บ�าน/ชุมชน  ท่ีอยู!ในเขตพ้ืนท่ีบริการของศูนย:พัฒนาเด็ก
เล็ก  เพ่ือเป
นฐานข�อมูลในการจัดทํางบประมาณรองรับเด็กท่ีจะเข�าเรียนในศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 
  15. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง และตามท่ีได�รับมอบหมาย 
พนักงานจ�างเหมาบริการ 
 1. นางสาวจารุวรรณ    วงค:วรรณกรณ:  ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ 
 2. นางสาวพิชานันท:    วรรณการ  ตําแหน!ง พนักงานจ�างเหมาบริการ 
มีหน�าท่ีรับผิดชอบปฏิบัติงานดังต!อไปนี้ 
 1. เป[ด – ป[ด อาคารศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก ทุกเช�า – เย็น 
 2. เป[ด – ป[ด ไฟฟRาทุกครั้งเม่ือเสร็จงาน 
 3. ทําความสะอาดภายในอาคาร และภายนอกอาคารศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก ประกอบด�วย 
  3.1 กวาดพ้ืน ถูพ้ืนทุกห�องให�สะอาดตามความเหมาะสม  
  3.2 ดูแลทําความสะอาดพ้ืนด�วยน้ํายาฆ!าเชื้อโรค 
  3.3 กวาดทางเดินภายนอก และพ้ืนท่ีถนนท่ีอยู!ในบริเวณรับผิดชอบ 
  3.4 เช็ดกระจกบริเวณท่ีอยู!ใกล�การสัมผัสทุกแห!ง 
   3.5 เข็ดทําความสะอาดเฟอร:นิเจอร:ต!าง ๆ 
  3.6 เช็ดทําความสะอาดโต{ะ เก�าอ้ี จัดสิ่งของท่ีวางบนโต{ะให�เรียบร�อย 
  3.7 ทําความสะอาดกระจก ขอบกระจก ขอบประตูและบานประตูทุกบานและลบรอยเป|@อน                   
ตามขอบประตูหน�าต!างและสวิทซ:ไฟ 
  3.8 เช็ดทําความสะอาดหลอดไฟ โคมไฟ และสวิทซ:ทุกจุดท้ังในห�องและบริเวณโดยรอบ        
ทําความสะอาดฝRาเพดาน ป)ดหยากไย!ในท่ีต!าง ๆ 
 4. กําจัดขยะในศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 
  4.1 เก็บรวบรวมขยะท้ังหมดน้ําไปท้ิงในท่ี ๆ จัดเตรียมไว�และทําความสะอาดถังขยะ 
  4.2 เปลี่ยนถุงขยะตามความเหมาะสม 
  4.3 ดูแลถังขยะและนําขยะท้ิง 
 5. ทําความสะอาดห�องน้ํา ล�างห�องน้ําทุกห�องด�วยน้ํายาล�างห�องน้ํา 
 6. ทําความสะอาดข�าวของ เครื่องใช� ของเล!นเด็กในศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 
  6.1 ทําความสะอาดเครื่องเล!นทุกชนิดท้ังภายในและภายนอกอาคาร  
  6.2 ทําความสะอาดของเล!นด�วยการล�างน้ําสะอาด และเช็ดด�วยน้ํายาฆ!าเชื้อโรค 
  6.3 ทําความสะอาดผ�าเช็ดหน�า ผ�าขนหนู เด็กเล็กทําความสะอาดแก�วน้ํา จาน ชาม เด็กเล็ก  
 7. ช!วยเหลือดูแลเด็กเล็กในการทํากิจวัตรประจําวัน ดังนี้ 



  

7.1  รับเด็กตอนเช�า / ส!งเด็กตอนเย็น 
7.2  ช!วยดูแลเด็กเล็ก ขณะทํากิจกรรมต!างๆ เช!น กิจกรรมกลางแจ�ง ฯลฯ 
7.3  ช!วยเหลือดูแลเด็กเล็กในเรื่อง การขับถ!าย พาไปห�องน้ํา ล�างมือ ล�างเท�า ฯลฯ 

  7.4 ช!วยเหลือดูแลเด็กเล็กในการรับประทานอาหาร อาหารว!าง เช!น ตักอาหาร ฯลฯ 
  7.5 ช!วยเหลือดูแลเด็กเล็ก ล�างหน�า เช็ดหนัก แต!งตัว ผูกผม กรณีตื่นนอนกลางวัน 
 8. ช!วยเหลือการปฏิบัติงานของศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
 9. งานอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมายจากครูผู�ดูแลเด็กในศูนย:พัฒนาเด็กเล็ก 
กองสวัสดิการสังคม 
 ผู�อํานวยการกองสวัสดิการ (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต�น) เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-11-
2105-001 ในระหว!างท่ีไม!มีผู�ดํารงตําแหน!ง มอบหมายให� จ.อ. ศุภกิจ  ฝ)@นชมภู  ตําแหน!ง ปลัดเทศบาล 
รักษาการในตําแหน!งผู�อํานวยการกองสวัสดิการสังคม มีหน�าท่ีรับผิดชอบ รายงานข�อมูล เสนอแนะและ
ดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานสวัสดิการสังคม การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การบริหารงาน
บุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ การควบคุมภายใน การจัดทําแผนการใช�จ!ายเงิน การจัดทําแผผน
พัสดุ การตรวจสอบพัสดุ การประสานงาน การกํากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา
สังคมสงเคราะห: งานเบ้ียยังชีพผู�สูงอายุ ผู�พิการ ผู�ติดเชื้อ งานพัฒนาชุมชน งานส!งเสริมอาชีพ การส!งเสริม
สวัสดิการชุมชน  การเสริมสร�างความเข�มแข็งของกลุ!มพัฒนาสตรีและกลุ!มอ่ืนๆ การสํารวจข�อมูลเด็กด�อย
โอกาสผู�ยากไร� การรายงานข�อมูลผู�พิการ การจัดทําบัตรคนพิการ การส!งเสริมและพัฒนาเด็กด�อยโอกาส ให�
เป
นหัวหน�าพนักงานเทศบาลและพนักงานจ�าง ตามภารกิจท่ีสังกัดกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
 มอบหมายให� นายเสฏฐา  ไพคํานาม ตําแหน!ง นักพัฒนาชุมชน  เลขท่ีตําแหน!ง 13-2-11-3801-
001 ปฏิบัติหน�าท่ีรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค!อนข�างสูงมาก หรือในฐานะผู�ช!วยหัวหน�า
หน!วยงาน ซ่ึงเป
นท่ีมีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 งานพัฒนาชุมชน มีหน�าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. รวบรวมข�อมูลพ้ืนฐานของชุมชนระดับหมู!บ�านและตําบล 
  2. จัดทํารายงานข�อมูลพ้ืนฐานของชุมชนในระดับหมู!บ�านและตําบล 
  3. ติดตามและดูแลกลุ!มอาชีพในระดับตําบลและหมู!บ�าน 
  4. ติดตามและดูแลพัฒนากลุ!มสตรีระดับตําบลและหมู!บ�าน 
  5. จัดทํารายงาน เก่ียวกับกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
  6. ส!งเสริมการจัดต้ังและสร�างความเข็มแข็งให�กับกลุ!มต!างๆ เช!น กลุ!มผู�สูงอายุ กลุ!มแม!บ�าน 
กลุ!มอาชีพ ฯลฯ 
  7. สร�างสวัสดิการให�แก! กลุ!มแรงงานนอกระบบ ร!วมกับสํานักงานประกันสังคม 
  8. ส!งเสริมการเพ่ิมรายได�ให�แก!ครอบครัวโดยจัดต้ังกองทุนธนาคารใบไม� 
  9. แสวงหาผู�นําท�องถ่ินเพ่ือช!วยเหลือ เป
นผู�นําและเป
นท่ีปรึกษากลุ!มในการพัฒนาชุมชนใน
ท�องถ่ินของตน  
  10. ร!วมทํางานพัฒนา ดูแล ส!งเสริมประชาชนให�มีความสนใจ ความเข�าใจและความคิดริเริ่ม
ในการพัฒนาชุมชน  
  11. เสริมความรู�เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได�ต!อครอบครัวในด�านการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน  



  

  12. อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหน!วยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง เพ่ือช!วยเหลือ
ประชาชนในท�องถ่ินทุกด�าน  
  13. ติดตามผลงานและจัดทํารายงานต!าง ๆ และปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง 
  14. ตรวจติดตาม ให�คําปรึกษา และประเมินผลการจัดทําบัญชีครัวเรือน 
งานสังคมสงเคราะห4 
  1. ค�นหาข�อเท็จจริง สัมภาษณ: สอบประวัติ เยี่ยมบ�าน ติดตาม รวมท้ังศึกษาชุมชน ประเมิน
สภาวะทางสังคมเบ้ืองต�นเพ่ือพิจารณาให�การสงเคราะห: ช!วยเหลือ และให�บริการทางสังคม  
  2. ให�บริการการปรึกษา แนะนํา ช!วยเหลือ บําบัด ฟ|@นฟู ปRองกัน ปกปRอง คุ�มครอง และ
พัฒนากลุ!มเปRาหมาย เพ่ือให�สามารถช!วยเหลือตนเองและอยู!ในสังคมอย!างมีความสุขได� 
  3. ให�คําปรึกษา คําแนะนํา ความรู� การบริการ ความช!วยเหลือ การแก�ไขป)ญหา และ
ดําเนินการสังคมสงเคราะห:ในด�านต!างๆ ท่ีถูกต�อง เหมาะสม สอดคล�องกับป)ญหา ตรงตามความเพ่ือให�ผู�รับการ
สงเคราะห:มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน สามารถพ่ึงพาตนเองได� และอยู! ในสังคมได�อย!างมีความสุขต�องการของผู�รับ
การสงเคราะห: 
  4. รวบรวม ประมวล สรุป จัดลําดับความสําคัญและความรุนแรงของป)ญหา รวมท้ัง วิเคราะห:
สาเหตุและกลุ!มเปRาหมายผลกระทบของป)ญหา เพ่ือประกอบการวางแผนให�ความช!วยเหลือ แก�ไขป)ญหา 
พิทักษ: สิทธิ และพัฒนาคุณภาพชีวิต 
  5. สํารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดทํารายงาน รวมท้ังประมวล และวิเคราะห:ข�อมูล ทาง
วิชาการ สถานการณ:และป)ญหาด�านสังคม เพ่ือประกอบการวิจัย การจัดทําฐานข�อมูล การวางแผน การจัดทํา
หลักเกณฑ:มาตรฐานและป)ญหาด�านสังคม เพ่ือประกอบการวิจัย การจัดทําฐานข�อมูล การวางแผน การจัดทํา
หลักเกณฑ:มาตรฐานและการพัฒนาระบบสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห: 
  6. ส!งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการต!างๆ แก!ผู�รับการสงเคราะห: 
เพ่ือให�ผู�รับการสงเคราะห:มีคุณภาพชีวิตท่ีดีข้ึน ได�รับสวัสดิการท่ีเหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได� และอยู!ใน
สังคมได�อย!างมีความสุข 
  7. รวบรวม จัดเก็บข�อมูล สถิติเก่ียวกับการดําเนินงานด�านสังคมสงเคราะห: เพ่ือประกอบการ
จัดทําเครื่องมือทางสังคมสงเคราะห: คู!มือแนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อเพ่ือนําไปใช�ในการดําเนินงานด�าน
สังคมสงเคราะห: 
  8. จัดทําข�อมูลเก่ียวกับสถานการณ:และป)ญหาของกลุ!มเปRาหมาย เพ่ือประกอบการพัฒนา
และวางแผนด�านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห: และด�านอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข�อง 
  9. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องค:ความรู�ใหม!ๆ กฎหมาย และระเบียบต!างๆ ท่ีเก่ียวข�อง
กับงานสังคมสงเคราะห:  
  10. เพ่ือนํามาประยุกต:ใช�ในการปฏิบัติงานได�อย!างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  11. ร!วมดําเนินการวางแผนการทํางานของหน!วยงาน หรือโครงการเพ่ือให�เป
นไปตาม
เปRาหมายผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
  12. เสนอแนะข�อมูล แนวทาง และวิธีการต!างๆ ประกอบการวางแผนงานด�านการ สังคม
สงเคราะห: เพ่ือเป
นประโยชน:ต!อการวางแผนงาน การกําหนดแผนการ แนวทาง หลักเกณฑ: หรือ มาตรการ
ต!างๆ ของหน!วยงาน 
  13. ประสานการทํางานร!วมกันท้ังภายในและภายนอกหน!วยงาน เพ่ือให�เกิดความร!วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว� 



  

  14.  ชี้แจงและให�รายละเอียดเก่ียวกับข�อมูล ข�อเท็จจริง แก!บุคคลหรือหน!วยงานท่ี เก่ียวข�อง 
เพ่ือสร�างความเข�าใจหรือความร!วมมือในการดําเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
  15. ให�คําแนะนําและให�บริการทางวิชาการแก!บุคคล หน!วยงานและองค:กรต!างๆ เก่ียวกับ
แนวทางในการดําเนินงานด�านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห: เพ่ือพัฒนาความรู� เทคนิค ทักษะ ในการ
ดําเนินงานและพัฒนาบริการ 
  16. ให�บริการข�อมูล เอกสาร ตํารา สื่อ และคู!มือในรูปแบบต!าง ๆ เก่ียวกับสวัสดิการสังคม
และสังคมสงเคราะห:เพ่ือสนับสนุนการเรียนรู� เพ่ือประโยชน:ในการจัดบริการทางสังคมและการช!วยเหลือ
กลุ!มเปRาหมาย 
  17. ร!วมจัดการฝYกอบรมและถ!ายทอดความรู�แก!ประชาชน เพ่ือเสริมสร�างความรู� ความเข�าใจ
เก่ียวกับงาน ด�านสังคมสงเคราะห:ท่ีมีประสิทธิภาพ สอดคล�องกับความต�องการของกลุ!มเปRาหมาย 

  โดยให�พนักงานเทศบาลทุกคนปฏิบัติหน�าท่ีตามท่ีได�รับมอบหมายโดยเคร!งครัด หากมี
ข�อขัดข�องหรืออุปสรรคในการทํางานให�แจ�งผู�อํานวยการกองการศึกษาเพ่ือดําเนินการแก�ไข และรายงานให�
ผู�บังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบต!อไป 

  ท้ังนี้ ต้ังแต!วันท่ี  11  มกราคม 2564 เป
นต�นไป 

   สั่ง ณ วันท่ี    12    เดือน มกราคม  พ.ศ.2564 

 

            (นายพันธ:ศักด์ิ   แก�วสุดใจ) 
           นายกเทศมนตรีตําบลบ�านแปะ 
 

 

 


