
                    
 

 
 
 
                                                                

คำสั่งเทศบาลตำบลภูวง 
ท่ี 338/2563 

เร่ือง ปรับปรุงคำสั่งการแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที ่
ของส่วนราชการภายในเทศบาลตำบลภูวง ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563    

 ---------------------------------------- 
 
       ตามคำส่ังเทศบาลตำบลภูวง ท่ี 077/2563 ลงวันท่ี 2 มีนาคม 2563 และพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ .ศ . 2496 แก้ ไขเพิ่ ม เติมจนถึง  (ฉบับ ท่ี  12 ) พ .ศ . 2546 มาตรา 48 ว่าด้วย เรื่องอำนาจหน้าท่ีของ
นายกเทศมนตรี มาตรา 48 สัตตรส การควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล และมาตรา 48 
เอกูนววีสติ การบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างเทศบาล รองจากนายกเทศมนตรี และรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลราชการประจำของเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบายเทศบาลตำบลภูวง จึงปรับปรุงคำส่ังนี้และยกเลิกคำส่ัง
ฉบับเดิม พร้อมนี้ จึงขอแจ้งแนวทางการบริหารกิจการของเทศบาลตำบลภูวงดังต่อไปนี้ 
 1. ให้ผู้บริหารเทศบาลตำบลภูวง มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 
  1.1 กำหนดนโยบาย โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาลให้
เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาเทศบาล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
  1.2 ส่ัง อนุญาต และอนุมัติ เกี่ยวกับราชการของเทศบาลตำบลภูวง 
  1.3 วางระเบียบ เพื่อให้งานของเทศบาลตำบลภูวง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

1.4  วางระเบียบให้เป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาลตำบลภูวง 
   1.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีทางราชการมอบหมาย   
   2. ให้ นายประยูร จันปุ่ม นายกเทศมนตรีตำบลภูวง เป็นผู้แทนของเทศบาลตำบลภูวง มีอำนาจหน้าท่ี
บริหารราชการให้เป็นไปตาม ข้อ 1 และมอบหมายหน้าท่ี ให้ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
          2.1 ในกรณีท่ีนายกเทศมนตรี ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้รองนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาลตำบล- 
ภูวง ตามลำดับต่อไปนี้ เป็นผู้รักษาราชการแทน 
   2.1.1 นายสีอัมพร จำปา รองนายกเทศมนตรีตำบลภูวง คนท่ี 1 
   2.1.2 นายสำนาน คนหาญ รองนายกเทศมนตรีตำบลภูวง คนท่ี 2 
   2.1.3 นายธีรพงษ์ เพียรภูเขา ปลัดเทศบาลตำบลภูวง 
  2.2 ในกรณี การส่ัง การอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการท่ีนายกเทศมนตรีจะพึงปฏิบัติ
หรือดำเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือคำส่ัง ถ้ากฎหมายมิได้กำหนดในเรื่องการ
มอบหมายอำนาจไว้เป็นอย่างอื่น  นายกเทศมนตรีมอบหมายให้บุคคลตามลำดับต่อไปนี้  เป็น ผู้ปฎิบั ติ                   
ราชการแทน 
                  2.2.1 นายสีอัมพร จำปา รองนายกเทศมนตรีตำบลภูวง คนท่ี 1 
               2.2.2 นายสำนาน คนหาญ รองนายกเทศมนตรีตำบลภูวง คนท่ี 2 
               2.2.3 นายธีรพงษ์ เพียรภูเขา ปลัดเทศบาลตำบลภูวง 
 
 
             /ตามประกาศ...  
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  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๒๕๒ ในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการให้
คำนึงถึงความต้องการและความเหมาะสมของเทศบาล  และประกอบกับอัตรากำลังพนักงานเทศบาล 3 ปี                   
(พ.ศ. 2561-2563) ในการกำหนดโครงสร้างส่วนราชการให้คำนึงถึงความต้องการและความเหมาะสมของ
เทศบาล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้      

   ๑. สำนักปลัดเทศบาล 
   ๒. กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 

สำนักปลัดเทศบาล  
  มอบหมายให้ พันจ่าเอกยุทธพงษ์ อุคำพันธ์ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป                  
ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-2101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไป หรือเลขานุการ พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความชำนาญพิเศษ 
เกี่ยวกับงานบริหารท่ัวไป หรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ 
งานการเจ้าหน้าท่ี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่อง และเตรียมการสำหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม งานทำรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงาน 
และบุคคลต่างๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามคำส่ังหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตาม
ผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุม                    
ในการกำหนดนโยบายและแผนงาน ของส่วนราชการท่ีสังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ทำหน้าท่ีกำหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ี และงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 ฝ่าย คือ   
 1. ฝ่ายอำนวยการ มอบหมายให้  พันจ่าเอกทินกร จำวงค์ลา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง                
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-2101-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไป  
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความชำนาญ
พิเศษ เกี่ยวกับการบริหารงานท่ัวไป หรืองานเลขานุการ การประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม  
ตรวจสอบ ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของ
ส่วนราชการภายในสำนักปลัดเทศบาล กำกับ ควบคุมและดูแลการปฏิบัติราชการ ของงานการเจ้าหน้าท่ี งานธุรการ 
งานวิชาการและงานแผน ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายตามอำนาจหน้าท่ีท่ีกำหนดไว้ หรืองานอื่นๆ 
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย และ 
   1) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 โดยมี จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ เป็นผู้ช่วย  
   2) ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานตามพระราชบัญญัติการเลือกต้ัง งานเตรียมการเลือกต้ัง
และดำเนินการเลือกต้ัง ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย และหนังสือส่ั งการท่ีเกี่ยวข้อง โดยมี                              
จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ เป็นผู้ช่วย  
  ในกรณีท่ีรักษาการหัวหน้าสำนักปลัดเทศบาลไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลา
หรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
                /1. จ่าสิบตำรวจ... 
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   1. จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ 
   2. นายอภิชิต หนองสูง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  
  1.1 งานธุรการ มอบหมายให้ นางสาวพรศิริ เหมหาญ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-4101-001 และมอบหมายให้ นายวิหก สุพรรณโมกข์ ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมา  
เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 
   1) งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล      
   2) งานประชุมประจำเดือนระหว่างผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง พนักงานจ้างเหมา
บริการ   
    3) งานจัดทำฎีกาเบิก-จ่ายต่างๆ ของสำนักปลัดเทศบาล 

4) งานควบคุมดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์ต่างๆ สำนักงานของสำนักปลัดเทศบาล 
5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
6) งานจัดทำคำส่ัง และประกาศของเทศบาล 
7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานธุรการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ      
ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ 
   2. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
 1.2 งานบริหารทั่วไป มอบหมายให้ สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-3101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 
   1) งานดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ รวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานท่ีพัสดุ ครุภัณฑ์ และยานพาหนะของส่วนราชการ   
   2) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
    3) งานรัฐพิธี 

4) งานการประชุมคณะกรรมการต่างๆ และการประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่นๆ 
5) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
6) งานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน     
7) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   8) ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บค 7850 มุกดาหาร , รถยนต์ส่วนกลาง 
หมายเลขทะเบียน กข 9472 มุกดาหาร หากรถยนต์ของทางราชการ ท้ัง 2 คัน ต้องได้รับการซ่อม-บำรุงรักษา                         
ให้ดำเนินการแจ้งซ่อม-บำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ  
   9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานดูแลระบบส่ือสาร ระบบอินเตอร์เน็ต 
เว็บไซต์หน่วยงาน  งานสารสนเทศ งานดูแลปรับปรุง ครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน งานดูแลบำรุงรักษาครุภัณฑ์
สำนักงาน 
 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวพรศิริ เหมหาญ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน   
   2. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ     

1.3 งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้ นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล-                   
ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-3102-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
2) งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับ   /3) งานสอบ... 
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   3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   4) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  
และพนักงานจ้าง    

5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณประโยชน์ 
6) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
8) งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง 
9) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับ

ทุนการศึกษา                                                                                                     
   10) การพิจารณาดำเนินการทางวินัยข้าราชการ        

11) งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การใหบ้ำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
12) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
13) งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่นๆ     

 14) งานเลขานุการและการประชุมสภาเทศบาล   
15) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือ
ไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวพรทิพย์  อุ่นท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
   2. สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ   

1.4 งานวิชาการและงานแผน มอบหมายให้ นางสาวพรทิพย์ อุ่นท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย-
และแผนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-3103-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 
   1) งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจำเป็นต้องนำมาใช้การวางแผน และการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

2) งานจัดเตรียมเอกสาร ท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผน ของเทศบาลและหน่วยงาน หรือ 
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 

3) งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง 
และแผนประจำปี 
   4) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาลและหน่วยงานอื่น ท่ีเสนอบริการสาธารณูปโภค
เขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลงาน              
ตามแผน 
   5) งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
เขตเทศบาล 
   6) งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 
  7) งานติดตามและประเมิน ผลการดำเนินงานตามโครงการพิเศษ และตามนโยบายของทาง
ราชการ            

8) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจำปี ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ 
ดำเนินการ 

9) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
10) งานเสนอแนะและให้คำปรึกษาแนะนำเกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ 
 

          /11) งานจัดทำ... 
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   11) งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)                                                                   
12) งานประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์ กับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
13) งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร และการบริการประชาชนเคล่ือนท่ี 

   14) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย      
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานวิชาการและแผนงานไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการ
ลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ตำแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ   
   2. นางสาวจิราภัทร จันปุ่ม ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  
  2. ฝ่ายปกครอง มอบหมายให้ พันจ่าเอกทินกร จำวงค์ลา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหาร- 
งานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-2101-003 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ กำกับดูแล งานนิติการ  งาน
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งานสังคมสงเคราะห์ งานส่งเสริมสุขภาพและ
สาธารณสุข งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและกฎหมาย ตามอำนาจหน้าท่ีท่ี
กำหนดไว้ สำหรับหัวหน้าฝ่ายปกครอง หรืองานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีท่ีหัวหน้าฝ่ายปกครองไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ 
ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
  1. จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ     
   2. นายอภิชิต หนองสูง ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน  

2.1 งานนิติการ มอบหมายให้ จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 
43-2-01-3105-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 

1) งานกฎหมายและคดี   
2) งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 
3) งานการดำเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
4) งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
5) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่างๆ 
6) งานให้คำปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
7) งานด้านการสอบสวน ดำเนินการทางวินัยและข้อเท็จจริง 
8) งานมาตรการทางการปกครอง งานแนะนำแนวทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
9) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานนิติการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. พันจ่าเอกทินกร จำวงค์ลา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง   
   2. พันจ่าเอกยุทธพงษ์ อุคำพันธ์ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล  

2.2 งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม มอบหมายให้  นางสาวจิราภัทร จันปุ่ม ตำแหน่ง                  
นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-3801-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานสำรวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 
                   2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
   3) งานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัยและ
สุขาภิบาล 
   4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน 
 
                   /5) งานจัดทำ... 
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   5) งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   6) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
     7) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
             8) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
   9) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
          10) งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ และรายได้แก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
   11) ส่งเสริม จัดต้ังชมรมฝึกอาชีพต่างๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น             
   12) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ของกรมส่งเสริมการเกษตร กรมส่งเสริม
อุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก  
เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการ
ลงทุน กรมประมง และกรมป่าไม้ 
   13) ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านอนามัยชุมชน                   
ด้านสาธารณสุขมูลฐาน ด้านสุขศึกษา ด้านควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ   
   14) งานควบคุมโรค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านเฝ้าระวังโรค ด้านระบาดวิทยา ด้านโรคติดต่อ
และสัตว์นำโรค ด้านโรคเอดส์  

15) รับผิดชอบช่วยเหลืองานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลภูวง (สปสช.) 
 และมอบหมายให้ นายอาริสชญา จำปา ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย และมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ดังนี ้
  1) จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของงานสวัสดิการสังคม 
   2) ช่วยงานสำรวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 
                   3) ช่วยงานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
   4) ช่วยงานดำเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัยและ
สุขาภิบาล 
   5) ช่วยงานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อนำบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่
ชุมชน 
   6) ช่วยงานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   7) ช่วยงานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
     8) ช่วยงานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
          9) ช่วยงานฝึกและส่งเสริมอาชีพ และรายได้แก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
   10) ส่งเสริม จัดต้ังชมรมฝึกอาชีพต่างๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น             
   11) ช่วยงานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ของกรมส่งเสริมการเกษตร กรม
ส่งเสริมอุตสาหกรรม การเคหะแห่งชาติ สำนักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว สำนักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและ
พิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ สำนักงานคณะกรรมการ
ส่งเสริมการลงทุน กรมประมง และกรมป่าไม้ 
   12) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านอนามัยชุมชน                   
ด้านสาธารณสุขมูลฐาน ด้านสุขศึกษา ด้านควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ำ   
   13) ช่วยงานควบคุมโรค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านเฝ้าระวังโรค ด้านระบาดวิทยา ด้าน
โรคติดต่อและสัตว์นำโรค ด้านโรคเอดส์  

14) ช่วยรับผิดชอบช่วยเหลืองานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตำบลภูวง (สปสช.) 
 
           /2.3 งานส่งเสริม... 
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 2.3 งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี ดังนี้ 
   1) งานฝึกอบรมอาชีพ 
   2) งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม 
   3) งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพ 
    4) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                     
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม , ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. พันจ่าเอกทินกร จำวงค์ลา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง  
   2. นางสาวพรทิพย์ อุ่นท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
   2.4 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มอบหมายให้ จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง             
นิติกรชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-3105-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
              1) งานอนามัยและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบด้านสุขาภิบาลท่ัวไป ด้านสุขาภิบาล -   
โรงงาน ด้านสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ ด้านอาชีพอนามัย 
   2) งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านส่งเสริมและเผยแพร่  
ด้านควบคุมมลพิษ ด้านศึกษาและวิเคราะห์ผลกระทบส่ิงแวดล้อม 
    3) ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจาก
การลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. พันจ่าเอกทินกร จำวงค์ลา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง  
   2. นางสาวจิราภัทร จันปุ่ม ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมปฏิบัติการ  
 2.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให้ นายอภิชิต หนองสูง ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน-
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 43-2-01-3810-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

   3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน
กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
เป็นต้น 

4) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน 
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

5) งานจัดทำแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
6) งานฝึกซ้อมและดำเนินการตามแผน 
7) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8) งานธุรการท่ัวไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9) งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
10) งานรักษาความสงบเรียบร้อย (อปพร.) 

   11) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุส่ือสาร ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากชำรุด ใช้การไม่ได้ ให้รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันรับทราบ ทันที 
           /12) ควบคุม... 
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  12) ควบคุมรถกู้ชีพ (ER) หน่วยกู้ชีพกู้ภัยเทศบาลตำบลภูวง ทะเบียน นข 767 มุกดาหาร ในการ
ติดต่อส่ือสาร การรับ-ส่งผู้ป่วย ดูแลรักษาความสะอาด บำรุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ันเป็นประจำทุกวัน 
   13) ควบคุมรถบรรทุกน้ำแบบอเนกประสงค์ ทะเบียน บง 9349 มุกดหาร ดูแลรักษาความ
สะอาด บำรุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เป็นประจำทุกวัน 

14) งานด้านการส่งเสริมการเกษตรต่างๆ  
   15) งานด้านป้องกันภัยยาเสพติด เช่น การจัดกิจกรรมเพื่อรณรงค์ป้องกันภัยยาเสพติดให้แก่
เยาวชน นักเรียน ในพื้นท่ี 
   16) เป็นผู้ดูแลและรับผิดชอบครุภัณฑ์กล้อง CCTV จำนวน 8 ตัว พร้อมอุปกรณ์ในการติดต้ัง
กล้อง หมายเลขครุภัณฑ์ 542-58-0004-0011 จุดท่ีติดต้ังกล้อง ณ บ้านนาตะแบง หมู่ท่ี 7 ตำบลภูวง อำเภอ
หนองสูง จังหวัดมุกดาหาร ตลอดจนการแจ้งซ่อมบำรุงรักษากรณีกล้องชำรุดใช้งานไม่ได้และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

17) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน คือ    
  2.5.1 นายวิทวัส แสนสุข ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    1) ช่วยงานธุรการท่ัวไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    2) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

    3) ช่วยเหลือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยภายใต้การตรวจสอบอย่างใกล้ชิด
หรือตามคำส่ังหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่           
    4) ช่วยงานบริการของหน่วยกู้ชีพกู้ภัยเทศบาลตำบลภูวง ติดต่อประสานงาน การรับ-ส่ง ผู้ป่วย 
ในกรณีต่างๆ   
    5) ช่วยควบคุมดูแล รถกู้ ชีพ  (ER) หน่วยกู้ ชีพกู้ภัยเทศบาลตำบลภูวงทะเบียน นข 767 
มุกดาหาร รักษาความสะอาดบำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อม ใช้งานได้
ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เป็นประจำทุกวัน 

      6) ช่วยควบคุมดูแล รถบรรทุกน้ำแบบอเนกประสงค์ ทะเบียน บง 9349 มุกดาหาร รักษาความ
สะอาด บำรุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน เป็นประจำทุกวัน 

 7) ช่วยรับผิดชอบงานซ่อมบำรุง รักษาเครื่องยนต์ เครื่องตัดหญ้า   
    8) ช่วยงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ     
    9) ช่วยดูแลและรับผิดชอบครุภัณฑ์กล้อง CCTV จำนวน 8 ตัว พร้อมอุปกรณ์ในการติดต้ังกล้อง 
หมายเลขครุภัณฑ์ 542-58-0004-0011 จุดท่ีติดต้ังกล้อง ณ บ้านนาตะแบง หมู่ท่ี 7 ตำบลภูวง อำเภอหนองสูง 
จังหวัดมุกดาหาร   
    10) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กองคลัง  
  มอบหมายให้ นางสาวสุภัทริน สุวะไกร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ กำกับดูแล ภายในกองคลัง ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
กำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุมมอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการ
บริหารงานการคลัง เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารบุคคล งานตรวจสอบ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะ และให้คำปรึกษาแนะนำ การทำความเห็นเสนอ 
 
            /ปลัดเทศบาล... 
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ปลัดเทศบาล และสรุปรายงาน ดำเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตท่ีเป็นอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษา
ทรัพย์สินท่ีมีค่าของเทศบาล และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  ในกรณีท่ีรักษาการในตำแหน่งผู้อำนวยการกองคลังไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจาก
การลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. นางเบญญาภา เสียงเย็น ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ 
   2. นางลอองศรี แก้วศรีนวม ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ 
 โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 3 งาน คือ 
  1. งานการเงินและบัญชี มอบหมายให้ นางเบญญาภา เสียงเย็น ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี-
ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-04-3201-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และมอบหมายให้ นางสาวรัตนาภรณ์  
แสนสุข ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของ งานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
   1) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการรับ
เงินประจำวัน (ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานคลัง) 
   2) การรับเงินรายได้ จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุป ใบนำส่งเงิน 
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน  
       3) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ค่าเบ้ียยังชีพคนพิการ และค่าอุปกรณ์กีฬา     
  4) การรับฎีกาเบิกเงิน จากงานต่างๆ  ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
   5) เก็บรักษาฎีกาเบิกจ่ายท่ีดำเนินการเบิก -จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและ                  
อยู่ครบถ้วน เพื่อรอการตรวจสอบ จากหน่วยตรวจสอบต่อไป 
   6) นำฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
   7) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือช่ือ ในใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญ
รับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   8) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ังรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วน 
   9) ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีดำเนินการให้ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจดทำ
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีกำหนด 
   10) การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ ธนาคาร
ออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

11) การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกป ี
   12) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็คและเขียนเช็คส่ังจ่ายผู้มีสิทธิ์  ตามระเบียบฯ กำหนด                 
ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  
1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็คมารับโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนาม                          
ในเช็คแล้ว หรือดำเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว   
   13) การเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่าย ค่าเบ้ีย
เล้ียงเดินทางไปราชการ ไม่ควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ 
   14) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันท่ีมีการรับ - จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน และผู้บริหาร ทราบทุกวัน 
 
          /15) รายงาน... 
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   15) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ
ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการ 
    16) ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค มารับไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มี
อำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว หากผู้มีสิทธิ์ไม่มารับภายใน ๑๕ วัน                 
ให้ส่งคืนคลังเทศบาลตำบลภูวงต่อไป 
  17) การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ 
        - ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statement                 
ของธนาคาร ท้ังสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม ตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและ
บัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน             
         - จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมตามงบประมาณ ตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
                          - จัดทำทะเบียนคุมเงินค่าเช่าบ้านของพนักงานเทศบาล 
       - จัดทำทะเบียนคุมเงินช่วยเหลือค่าการศึกษาบุตรของพนักงานเทศบาล  
       - จัดทำคู่มือการเบิกจ่ายเงินในราชการของเทศบาลตำบลภูวง ท้ังเฉพาะกองคลังและโดยรวม
ท้ังสำนักงาน  
  18) จัดทำใบผ่านมาตรฐาน ๒ และจัดทำใบผ่านมาตรฐานท่ัวไป (กรณีปรับปรุงบัญชี) 
  19) จัดทำรายงานต่างๆ เช่น การจัดทำรายงานประจำเดือน 
   20) การจัดทำรายงานท่ีต้องส่งตามกำหนด 
   21) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชี  
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานการเงินและบัญชีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลา
หรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. นางลอองศรี แก้วศรีนวม ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ชำนาญการ  
   2. นางสาวสุภัทริน สุวะไกร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง   
   2. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  มอบหมายให้ นางลอองศรี แก้วศรีนวม ตำแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บ-
รายได้ชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-04-3203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และมอบหมายให้ นางสาว
กมลวรรณ อาจวิชัย ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่ วไป (ปฏิบั ติหน้าที่ช่วยงานจัดเก็บรายได้) เป็นผู้ช่วย                    
มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   1) จัดเก็บรายได้ ท่ีเทศบาลตำบลภูวง จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท  รับเงินรายได้                      
ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังนำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน   
  2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภท 
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  
และวันท่ีรับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  3) งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน
บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
   4) จำหน่ายช่ือลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
   5) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องท่ี ภาษีป้าย 
กิจการค้าท่ีน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
 
            /6) งานเร่งรัด... 
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  6) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างชำระ 
7) งานจัดทำทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
8) การจัดทำรายงานประจำเดือน 

   9) ควบคุม เร่งรัด ทวงถามลูกหนี้เงินกู้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน  และรายงานผลการใช้
จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

10) การจัดทำบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  11) เงินภาษีจัดสรร ท่ีได้รับการจัดสรรนำมาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดทำใบ
นำส่งเงิน และจัดทำใบผ่านมาตรฐาน 1 ผ่านลงทะเบียนเงินรายรับ 

 12) จัดทำทะเบียนคุมเงินส่วนลดร้อยละ 6 และค่าใช้จ่ายร้อยละ 5 จากการจัดเก็บภาษีบำรุง  
ท้องถิ่น 
   13) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป                      
เงินอุดหนุนลดช่วงว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคารโดย
ใช้บริการ Self-Service Banking เป็นต้น 
   14) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจาก
การลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
  1. นางเบญญาภา เสียงเย็น ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ   
   2. นางสาวสุภัทริน สุวะไกร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง   
 3. งานพัสดุและทรัพย์สิน มอบหมายให้ นางสาววัชราภรณ์  รัชอินทร์ ตำแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง 43-2-04-3204-001 เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ และมอบหมายให้ นางสาวสุภัทริน                    
สุวะไกร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง เลขที่ตำแหน่ง 43-2-04-2102-001 เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ                 
มีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
2) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี (ผด.2) 

   3) จัดทำแบบรายงานการดำเนินงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจำปีทุกไตรมาส (ผด.3) 
4) จัดทำแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปี ให้จัดทำเฉพาะการจัดหาพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
     4.1 ประเภทครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินในการจัดหาต้ังแต่ 1 แสนบาทขึ้นไป 

        4.2 ประเภทท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ปศุสัตว์ สัตว์พาหนะท่ีมีวงเงนิในการจัดหาต้ังแต่                                   
     1 ล้านบาท ขึ้นไป)  

5) จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 
6) จัดทำบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์    
7) แต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุท่ีเส่ือมสภาพและสูญหาย 

   8) ควบคุมการใช้รถยนต์ จักรยานยนต์ และจัดทำแบบอนุญาตการใช้รถยนต์ (ตามแบบ 1 แบบ 2 
และแบบ 4 (โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้รถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2548) 

9) ควบคุมการใช้จ่ายน้ำมันรถยนต์ทุกคัน ท่ีใช้ในกิจการของทางราชการเทศบาลตำบลภูวง 
   10) รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีงบประมาณ (ผด.6) 
 จำนวน 2 งวดต่อปี (งวดท่ี 1 ตุลาคม – มีนาคม) และ (งวดท่ี 2 เมษายน – กันยายน) 
 
            /11) จัดทำ... 
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   11) จัดทำทะเบียนคุมการรับเงินประกันสัญญาซื้อ/จ้าง และตรวจสอบก่อนถึงกำหนดให้แจ้ง
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของโครงการท่ีประกันฯ ก่อนแจ้งคืนประกันสัญญาต่อไป (ปฏิบัติก่อน 15 วัน 
ก่อนหมดสัญญา) 
   12) สรุปยอดเงินประกันสัญญาประจำเดือนทุกเดือน ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานคลังก่อนวันท่ี  15 
ของทุกเดือน 
    13) ให้ดำเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้เสร็จโดยเร็วโดยกำหนดให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    14) จัดทำใบเบิกพัสดุ/วัสดุของเทศบาลตำบลภูวงทุกครั้งท่ีมีการเบิกจ่ายพัสดุ/วัสดุให้กับ
บุคคลภายนอก พร้อมท้ังติดตามและทวงถามคืนให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ปกติ 

15) จัดทำทะเบียนคุมการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
16) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานธุรการกองคลัง เป็นต้น 

 สำหรับงานควบคุมงบประมาณ  มอบหมายให้ นางสาวสุภัทริน สุวะไกร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการ-                   
กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ และ
มอบหมายให้ นางเบญญาภา เสียงเย็น ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง                     
43-2-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนควบคุมงบประมาณการเบิกจ่ายเงินของ  
เทศบาลตำบลภูวง ทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่ละสำนัก/กอง ของเทศบาลตำบลภูวง ทุกประเภทก่อน  
วางฎีกาเบิกเงิน จะต้องส่งในสำคัญขอเบิกจ่ายเงิน ให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด และลงลายมือช่ือ
กำกับ เพื่อรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือท่ีสามารถเบิกจ่ายได้ และงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กองช่าง  
  มอบหมายให้ นายปณิธาน สุพรรณโมก ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ตำแหน่ง  43-2-05-2103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ กำกับดูแลภายในกองช่าง โดยมีพนักงานเทศบาล 
พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุม และปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการควบคุมงานช่าง งานโยธา 
การวางโครงการสำรวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์                   
และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ ตลอดจน ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซม บำรุงรักษา และติดตามผลวิจัย
งานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์รูปแบบ 
รายการต่างๆ ดำเนินการประกวดราคา ทำสัญญาจ้างควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวด เพื่อเบิกจ่ายเงิน 
พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เป็นท่ีปรึกษาใน
งานออกแบบและก่อสร้างของเทศบาลเพื่อให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน สอดคล้อง เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของ
ประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนท่ีขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้าง ด้านการโยธาและ
อาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ำ ทางเท้า คลอง อาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 
สวนสาธารณะ สำรวจข้อมูลการจราจร สำรวจและทดลองวัสดุควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ 
ควบคุมการใช้บำรุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะเครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงาน ให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ                 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานท่ีในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามสำนักงาน  
ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ฝึกอบรม และให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงาน                    
แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกำหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ี และงบประมาณ ของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข 
 
             /ติดตาม... 
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ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบงานถ่ายโอนภารกิจ และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย คือ                   
ฝ่ายการโยธา ประกอบด้วย 6 งาน คือ 
 1. ฝ่ายการโยธา   
  ในระหว่างท่ียังไม่ได้มีการบรรจุ/แต่งต้ัง/รับโอนพนักงานเทศบาล ในตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการโยธา                    
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 43-2-05-2103-002 และพนักงานเทศบาลในตำแหน่ง                     
นายช่างโยธาระดับปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 43-2-05-4701-001  
มอบหมายให้ นายปณิธาน สุพรรณโมก ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่
ตำแหน่ง 43-2-05-2103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
  1.1 งานก่อสร้าง งานออกแบบและควบคุมอาคาร ดังนี้ 

1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานข้อมูลก่อสร้าง 
2) งานก่อสร้างสะพาน เข่ือนทดน้ำ   
3) การบำรุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ำ ทำการสำรวจพื้นท่ี และโครงการป้องกันน้ำท่วมขัง  

               4) การจัดทำแผนโครงการบำรุงรักษา ดูแลคลองสาธารณะ  แผนโครงการ ล้างท่อระบายน้ำ
ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ำท่วมขัง 
   5) การระบายน้ำ และจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ำ สร้างเข่ือน สร้างทำนบ เป็นต้นทำ
หน้าท่ี สำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ และคำนวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 

6) งานก่อสร้าง ต่างๆ เช่น งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ำ ฯลฯ 
7) ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ำ ฯลฯ 

   8) ทำหน้าท่ีแทนหัวหน้าฝ่ายการโยธา/นายช่างโยธา เมื่อหัวหน้าฝ่ายการโยธา/นายช่างโยธา              
ไม่อยู่ปฏิบัติราชการ 

9) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
10) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
11) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย 

ความสะดวกในด้านต่างๆ 
12) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

    13) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
   14) งานออกแบบและบริการข้อมูล 
   15) งานสถาปัตยกรรมมัฑณศิลป์  
   16) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  1.2 งานสาธารณูปโภค ดังนี ้
   1) งานประสานกิจการประปา 
   2) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
  3) งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
   4) งานระบายน้ำ 
   5) งานถ่ายโอนภารกิจ คือ การควบคุมดูแลระบบเครื่องสูบน้ำด้วยไฟฟ้า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ำ 
มอเตอร์ ระบบ-ไฟฟ้า แพสูบน้ำ ซ่อมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ำตลอดจนการจดเลขมิเตอร์ไฟฟ้าก่อนสูบน้ำและหลัง
สูบน้ำทุกครั้งพร้อมท้ัง คำนวณยอดค่ากระแสไฟฟ้าทุกครั้งท่ีมีการเปิดใช้น้ำและจัดทำรายงานดังกล่าวเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ต่อไป       
 
            /6) ปฏิบัติ... 
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  6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 1.3 งานวิศวกรรม ดังนี้ 
   1) ออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรม 
             2) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
             3) งานให้คำปรึกษาแนะนำและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
             4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาต ปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
             5) งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
             6) งานสำรวจหาข้อมูลหารายละเอียด เพื่อคำนวณออกแบบกำหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
             7) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
              8) งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
             9) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
            10) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
        โดยมี นายอนุชา สุพรรณโมก ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ (ช่วยปฏิบัติงานด้านโยธา)                      
เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบ คัดลอกแบบต่างๆ 
   2) คัดลอกจัดทำแผนท่ีต่างๆ รวมทั้งเขียนตัวอักษร 
   3) เป็นผู้ช่วยในการสำรวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างต่างๆ 
   4) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ 
   5) ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คำส่ัง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบ
เอกสารดังกล่าวได้ 
   6) ช่วยงานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอำนวย 
ความสะดวกในด้านต่างๆ 
   7) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 1.4 งานธุรการ มอบหมายให้ นางสาววัชราภรณ์ เพ็ชรฉกรรจ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ-                 
ชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง 43-2-05-4101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองช่าง 
  2) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คำส่ัง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบเอกสาร
ดังกล่าวได้   
  3) งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานสำรวจออกแบบควบคุมอาคารและการก่อสร้าง 
   4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง 
  5) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
   6) งานอำนวยการและประสานราชการ 
   7) งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
   8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานธุรการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนหรือปฏิบัติหน้าท่ีแทน คือ  
   1) นายอนุชา สุพรรณโมก ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ  
  โดยมี นายปณิธาน สุพรรณโมก ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นผู้ควบคุม
การปฏิบัติงาน  
 

            /กองการศึกษา  
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กองการศึกษา  
  มอบหมายให้ นางอ้อมทิพย์ จิตมานะ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง                           
43-2-08-3803-001 รักษาการในตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)                    
เลขที่ตำแหน่ง 43-2-08-2107-001 ปฏิบั ติ งาน เกี่ยวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา                 
ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย ได้แก่ การจัดการศึกษา
ปฐมวัย อนุบาล ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานบริหารวิชาการ งานโรงเรียน 
งานศึกษานิเทศก์ งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด 
พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษางานกิจการศาสนา ส่งเสริมการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม                 
งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กละเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องโดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารการศึกษา ประกอบด้วย 5 งาน  
 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาราชการแทนผู้อำนวยการกองการศึกษาไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
    1. พันจ่าเอกทินกร จำวงค์ลา ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง  
    2. จ่าสิบตำรวจชนะพล รูปเลิศ ตำแหน่ง นิติกรชำนาญการ 
   มอบหมายให้ นางอ้อมทิพย์ จิตมานะ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง                    
43-2-08-3803-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. งานการศึกษาปฐมวัย โดยม ี
      1.1 นางบรรลัง เชื้อกุณะ ตำแหน่ง ครู (ค.ศ.1) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-08-6600-245
พร้อมทั้ง ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลภูวง  
              1.2 นางสาวรินภา ห้วยทราย ตำแหน่ง ครู (ค.ศ.1) เลขที่ตำแหน่ง 43-2-08-6600-246 
     1.3 นางสาววิทยา จำปา พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  
     1.4 นางรุ่งรัตน์ ศรีเดช พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  
  เป็นผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการต่างๆ ให้เป็นไปตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ดังนี ้
    1) การจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก   
     2) ส่งเสริม สนับสนุน ด้านวิชาการ งบประมาณ  บุคลากร ให้ได้รับการพัฒนาและ
สามารถจัดการศึกษาปฐมวัยได้ตามความเหมาะสม 
     3) จัดการศึกษาแบบบูรณาการ และแบบองค์ความรู้โดยให้ความสำคัญท้ังในด้านความรู้   
คุณธรรม  และกระบวนการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับระดับการศึกษา 
     4) จัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับความสนใจ ความถนัด และธรรมชาติของวัยของผู้เรียน                    
โดยคำนึงถึงความแตกต่างระหว่างบุคคลและถือว่าผู้เรียนสำคัญท่ีสุด 
     5) จัดให้มีระบบความร่วมมือระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง ครอบครัว สถาน-
ประกอบการ องค์กรหรือสถาบันอื่นในท้องถิ่น เข้ามามีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาปฐมวัย 
    6) ส่งเสริมและสนับสนุนให้ครูผู้สอนจัดบรรยากาศการเรียนการสอน การจัดส่ือการเรียน                   
เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้   
     7) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
      1) งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
    2) งานเกี่ยวกับศูนย์เยาวชน 
           3) งานควบคุม... 
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   3) งานควบคุมตรวจสอบนิเทศติดตามผลวัดผลกิจกรรมเยาวชน 
    4) งานชุมชนต่างๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม   
    5) งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน    
    6) งานบริการด้านวิชาการอื่นๆ     
   7) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา หรือหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
    8) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  3. งานกีฬาและนันทนาการ  
     1) งานกำหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกกำลังกายเพื่อ
สุขภาพของประชาชน             
   2) งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
    3) งานจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ 
   4) งานดูแล บำรุงรักษาอุปกรณ์การกีฬา 
    5) งานการขออนุญาตใช้/ยืมอุปกรณ์กีฬา และการอำนวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
    6) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   4. งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ดังนี้ 
    1) กำหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรม
ท้องถิ่น งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น 
    2) การดำเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
    3) การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน 
    4) ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
    5) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานการศึกษาฯ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามลำดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ   
   2. นางสาวพรทิพย์ อุ่นท้าว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
   5. งานธุรการ มอบหมายให้ นางสาวกิตติภรณ์ คุรุภัณฑ์ ตำแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ  
(ช่วยปฏิบัติงานธุรการ) เปน็ผู้ช่วยรับผิดชอบ ดังนี ้
     1) งานสารบรรณ รับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ ของกองการศึกษา 
    2) จัดทำฎีกาเบิกจ่าย ของกองการศึกษา 
    3) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ของกองการศึกษา 
    4) งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์  
ติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
     5) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม และตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาร
สำคัญของทางราชการ กองการศึกษา  
     6) งานจัดทำคำส่ังและประกาศ ของการศึกษา 
    7) งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตาม
แผนการติดตาม และการรายงาน 
   8) งานส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา งานการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมนักเรียน                         
จัดประชุม/อบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดทำแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม    
                  /9) งานประเพณี... 
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    9) งานประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ประกอบด้วย งานส่งเสริมประเพณีของท้องถิ่น                        
งานส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานส่งเสริมศาสนาและงานวันสำคัญต่างๆ ดูแลและรับผิดชอบ    
การดำเนินงานและกิจกรรมต่างๆ ของสภาวัฒนธรรมตำบลภูวง   
   10) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 ท้ังนี้ ในการบริหารกิจการของเทศบาลตำบลภูวงให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. นายกเทศมนตรีตำบลภูวง เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบ ในการบริหารราชการของเทศบาล ให้เป็นไป 
ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลตำบลภูวง 
 2. ให้ปลัดเทศบาล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รองจากนายกเทศมนตรีและ
รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการประจำของเทศบาลตำบลภูวง ให้เป็นไปตามนโยบายด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต และมีอำนาจหน้าท่ีอื่นตามท่ีมีกฎหมายกำหนด หรือตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย กรณีท่ีไม่มีปลัดเทศบาล
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ใหผู้้มีรายช่ือดังต่อไปนี้ คือ   
   1. นายปณิธาน สุพรรณโมก ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง   
   2. นางสาวสุภัทริน สุวะไกร ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง    
   3. พันจ่าเอกยุทธพงษ์ อุคำพันธ์ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล    
   4. ผู้อำนวยการกองการศึกษา 
    เป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงาน ในหน้าท่ีของปลัดเทศบาล เว้นแต่เรื่องใดท่ีมี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของ ปลัดเทศบาลโดยตรง 
  3. ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา และการส่ังการ ให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้   
        3.1 นายกเทศมนตรีตำบลภูวง 
   1. เรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 
   2. เรื่องท่ีจะต้องรายงานอำเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือกระทรวงมหาดไทย 
   3. เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของผู้บริหารท้องถิ่น 
   4. เรื่องเกี่ยวกับการออกเทศบัญญัติ หรือการยกเลิกแก้ไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติท่ีมีอยู่แล้ว 
   5. เรื่องซึ่งอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม่ 
   6. เรื่องซึ่งปลัดเทศบาล เห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีท่ีควรได้รับการวินิจฉัยจากนายกเทศมนตรี 
   7. เรื่องซึ่งกฎหมายกำหนดให้นายกเทศมนตรีตำบลมีอำนาจส่ังการโดยเฉพาะ 
   8. เรื่องท่ีปลัดเทศบาล เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
       3.2 ปลัดเทศบาล 
   1. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
   2. เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ คำส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของปลัดเทศบาล 
   3. เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อำนาจบังคับบัญชา 
  4. เรื่องในหน้าท่ีสำนักงานเทศบาลและหน่วยตรวจสอบภายใน 
   5. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งานเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับคำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
   6. เรื่องท่ีปลัดเทศบาล ส่ังการโดยเฉพาะ 
  7. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งาน ส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
      3.3 หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล 

  1. เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของสำนักปลัดเทศบาล หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ หัวหน้าสำนัก
ปลัดเทศบาล เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
 
           /2. เรื่องซึ่ง... 
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 2. เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอปลัดเทศบาล 
ตามลำดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว  ให้หัวหน้าสำนักปลัด              
พึงปฏิบัติตามคำส่ังนั้น                                                                                             
   3. การปฏิบัติงานภายในสำนักปลัดเทศบาล หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกล่าว ลำดับช้ัน 
   4. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา        
      3.4 ผู้อำนวยการกองคลัง 
   1. เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกองคลัง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองคลัง เป็นผู้ส่ังการ
และรับผิดชอบโดยตรง 
   2. เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอปลัดเทศบาล 
ตามลำดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา วินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว  ให้ผู้อำนวยการกองคลัง  
พึงปฏิบัติตามคำส่ังนั้น 
           3. การปฏิบัติงานภายในกองคลัง หัวหน้ากองคลัง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับช้ัน 
  4. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
      3.5 ผู้อำนวยการกองช่าง 
   1. เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกองช่าง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองช่าง เป็นผู้ส่ังการ
และรับผิดชอบโดยตรง 
   2. เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอปลัดเทศบาล  
ตามลำดับ เมื่อนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล พิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว ให้หัวหน้ากองช่าง              
พึงปฏิบัติตามคำส่ังนั้น 
   3. การปฏิบัติงาน ภายในกองช่าง หัวหน้ากองช่าง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวลำดับช้ัน 
   4. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
      3.6 ผู้อำนวยการกองศึกษา   
   1. เรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีของกองการศึกษา หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองการศึกษา  
เป็นผู้ส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง 
  2. เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอปลัดเทศบาล  
ตามลำดับ เมื่อนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล พิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว ให้หัวหน้ากองการศึกษา  
พึงปฏิบัติตามคำส่ังนั้น 
  3. การปฏิบัติงาน ภายในกองการศึกษา หัวหน้ากองการศึกษา พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว                               
ลำดับช้ัน 
   4. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
      3.7 เรื่องอื่นๆ 
   1. การบริหารกิจการ/การติดต่อและโต้ตอบหนังสือ ของเทศบาลตำบลภูวงให้ทำในนามของ
นายกเทศมนตรี หรือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ตามคำส่ังของเทศบาล 
            2. ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ในเรื่องท่ีอยู่ในอำนาจหน้าท่ีส่วนใดอยู่แล้วหรือ                  
ซึ่งได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้ากองนั้นเป็นผู้ส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องเสนอ นายกเทศมนตรี            
ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาล เพื่อวินิจฉัยและเสนอความเห็นต่อนายกเทศมนตรี 
 
 
           /ให้ผู้ท่ี... 
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  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ี ยืดถือปฏิบัติตามคำส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบกฎหมายของทางราชการ              
มิให้ เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบั ติหน้าท่ี ให้รายงาน
นายกเทศมนตรีตำบลภูวง ทราบโดยทันที 
 

    ท้ังนี้ ต้ังแต่วันท่ี 1 สิงหาคม พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 
 

     ส่ัง ณ วันท่ี 25 สิงหาคม พ.ศ. 2563   
 

 
        
 
                                                                   (นายประยูร จันปุ่ม) 
                                                                นายกเทศมนตรีตำบลภูวง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


