
                    
 
 
 
                                                                

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลภูวง 
ท่ี  121/2565 

เร่ือง ปรับปรุงค ำสั่งกำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที ่
ของส่วนรำชกำรภำยในเทศบำลต ำบลภูวง ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2565    

---------------------------------------- 
 

       ตามค าส่ังเทศบาลต าบลภูวง ท่ี 265/2564 ลงวันท่ี 30 มิถุนายน 2564 และพระราชบัญญัติเทศบาล  
พ.ศ. 2496 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี 1) พ.ศ. 2552 มาตรา 48 ว่าด้วยเรื่องอ านาจหน้าท่ีของนายกเทศมนตรี 
มาตรา 48 สัตตรส การควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล และมาตรา 48 เอกูนวีสติ                 
การบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างเทศบาล รองจากนายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแล
ราชการประจ าของเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบายเทศบาลต าบลภูวง จึงปรับปรุงค าส่ังนี้และยกเลิกค าส่ังฉบับเดิม 
พร้อมนี้ จึงขอแจ้งแนวทางการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลภูวงดังต่อไปนี้ 
 1. ให้ผู้บริหำรเทศบำลต ำบลภูวง มีอ านาจหน้าท่ี ดังนี้ 
  1.1 ก าหนดนโยบาย โดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาลให้
เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาเทศบาล ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการ 
  1.2 ส่ัง อนุญาต และอนุมัติ เกี่ยวกับราชการของเทศบาลต าบลภูวง 
  1.3 วางระเบียบ เพื่อให้งานของเทศบาลต าบลภูวง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

1.4  วางระเบียบให้เป็นไปตามเทศบัญญัติของเทศบาลต าบลภูวง 
   1.5 ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ท่ีทางราชการมอบหมาย   
   2. ให้ นำยวิชัย จูมแพง นำยกเทศมนตรีต ำบลภูวง เป็นผู้แทนของเทศบาลต าบลภูวง มีอ านาจหน้าท่ี
บริหารราชการให้เป็นไปตาม ข้อ 1 และมอบหมายหน้าท่ี ให้ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
          2.1 ในกรณีท่ีนายกเทศมนตรี ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้รองนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาลต าบล- 
ภูวง ตามล าดับต่อไปนี้ เป็นผู้รักษาราชการแทน 
   2.1.1 นายบรรเทา สุริยวงศ์ รองนายกเทศมนตรีต าบลภูวง คนท่ี 1 
   2.1.2 นายราตรี สุวรรณไตรย์ รองนายกเทศมนตรีต าบลภูวง คนท่ี 2 
   2.1.3 นายธีรพงษ์ เพียรภูเขา ปลัดเทศบาลต าบลภูวง 
  2.2 ในกรณี การส่ัง การอนุญาต การอนุมัติ หรือการปฏิบัติราชการท่ีนายกเทศมนตรีจะพึงปฏิบัติ
หรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือค าส่ัง ถ้ากฎหมายมิได้ก าหนดในเรื่องการ
มอบหมายอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น  นายกเทศมนตรีมอบหมายให้บุคคลตามล าดับต่อไปนี้  เป็น ผู้ปฎิบั ติ                  
ราชการแทน 
                  2.2.1 นายบรรเทา สุริยวงศ์ รองนายกเทศมนตรีต าบลภูวง คนท่ี 1 
               2.2.2 นายราตรี สุวรรณไตรย์ รองนายกเทศมนตรีต าบลภูวง คนท่ี 2 
               2.2.3 นายธีรพงษ์ เพียรภูเขา ปลัดเทศบาลต าบลภูวง 
  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๕ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ข้อ ๒๕๒ ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้
ค านึงถึงความต้องการและความเหมาะสมของเทศบาล และประกอบกับอัตราก าลังพนักงานเทศบาล 3 ปี                   
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564-2566 (ปรับปรุงครั้งท่ี 1) ในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้ค านึงถึงความ
ต้องการและความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้  
            /1. ส านักปลัด... 
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   ๑. ส านักปลัดเทศบาล 
   ๒. กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกช่ืออย่างอื่น 
   3. หน่วยตรวจสอบภายใน 

  1. นำยธีรพงษ์ เพียรภูเขำ ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 
43-2-00-1101-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง  
 2. นำงสำวปภัสชญำ สุค ำภำ ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน ระดับต้น)                     
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-00-1101-002 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น  รับผิดชอบการปฏิบัติหน้าท่ีการควบคุม ก ากับดูแล การส่ังการ การอนุมั ติ การอนุญาต                       
การปฏิบัติงานของส่วนราชการ ดังนี้ 
   1. กองช่าง   
       1.1 ฝ่ายการโยธา  
    - งานควบคุมการก่อสร้าง  
    - งานสาธารณูปโภค 
    - งานบริหารงานท่ัวไป 
   2. กองการศึกษา 
       2.1 ฝ่ายบริหารการศึกษา 
    - งานการศึกษาปฐมวัย 
    - งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
ส ำนักปลัดเทศบำล  
  มอบหมำยให้ พันจ่ำเอกยุทธพงษ์ อุค ำพันธ์ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป                  
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-2101-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                     
นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น รับผิดชอบงานราชการท่ัวไปของเทศบาล งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี                   
รองนายกเทศมนตรี ท่ีปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล                             
การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็กสตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานส่งเสริมการท่องเท่ียว งานส่งเสริม
การเกษตร งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้ อย                   
งาน จราจร งาน วิ เทศ สัมพั น ธ์  งานประชาสัมพั น ธ์  งาน ส่ง เสริม และพั ฒ นาเทคโน โลยี สารสน เทศ                                 
งานนิติการ งานการเลือกต้ัง งานคุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาธรรมชาติ งานส่ิงแวดล้อม และราชการท่ีมิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล                     
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและงานท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น 2 ฝ่าย คือ   
 1. ฝ่ำยอ ำนวยกำร มอบหมำยให้ นำยกรุงสยำม ผ่ำนเมือง ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร                         
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-2101-002 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานบริหารท่ัวไป พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ 
ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความช านาญพิเศษ เกี่ยวกับการบริหารงาน
ท่ัวไป หรืองานเลขานุการ การประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
 
            /ปรับปรุง... 
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ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านัก
ปลัดเทศบาล ก ากับ ควบคุมและดูแลการปฏิบัติราชการ ของงานการเจ้าหน้าท่ี งานธุรการ งานวิชาการและงานแผน 
ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ และกฎหมายตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ หรืองานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย และ 
   1) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับ ตามระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 โดยมี จ่าสิบต ารวจชนะพล รูปเลิศ ต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ เป็นผู้ช่วย  
   2) ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการเลือกตั้ง งานตามพระราชบัญญัติการเลือกต้ัง งานเตรียมการเลือกต้ัง
และด าเนินการเลือกต้ัง ให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมาย และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง โดยมี                              
จ่าสิบต ารวจชนะพล รูปเลิศ ต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ เป็นผู้ช่วย  
  ในกรณีท่ีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้         
   1. พันจ่าเอกทินกร จ าวงค์ลา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
   2. จ่าสิบต ารวจชนะพล รูปเลิศ ต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ 

1.1 งำนนิติกำร มอบหมำยให้ จ่ำสิบต ำรวจชนะพล รูปเลิศ ต ำแหน่ง นิติกร ระดับช ำนำญกำร                 
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3105-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นิติกร มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ คือ 

1) งานกฎหมายและคดี   
2) งานนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 
3) งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง 
4) งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
5) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่างๆ 
6) งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
7) งานด้านการสอบสวน ด าเนินการทางวินัยและข้อเท็จจริง 
8) งานมาตรการทางการปกครอง งานแนะน าแนวทางปฏิบัติแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
9) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานบริหารจัดการขยะ 

 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานนิติการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. พันจ่าเอกทินกร จ าวงค์ลา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
   2. พนัจา่เอกยุทธพงษ ์อุค าพนัธ์ ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 

1.2 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน มอบหมำยให้ นำงสำวพรทิพย์ อุ่นท้ำว ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์-
นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3103-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 
   1) งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผน และการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   2) งานจัดเตรียมเอกสาร ท่ีใช้ประกอบการพิจารณาวางแผน ของเทศบาลและหน่วยงาน หรือ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
   3) งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
และแผนประจ าปี 
 
                /4) งานประสาน... 
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   4) งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาลและหน่วยงานอื่น ท่ีเสนอบริการสาธารณูปโภค
เขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียง เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลงาน              
ตามแผน 
   5) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
เขตเทศบาล 
   6) งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 
  7) งานติดตามและประเมิน ผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษ และตามนโยบายของทาง
ราชการ            

8) งานจัดเตรียมเอกสาร แนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ 
ด าเนินการ 

9) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
10) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 

   11) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)                                                                   
12) งานประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์ กับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
13) งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร และการบริการประชาชนเคล่ือนท่ี 

  14) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย      
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานวิเคราะห์นโยบายและแผนไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจาก
การลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ     
   2. สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ  

1.3  งำนพัฒนำชุมชน มอบหมำยให้  นำงสำวจิรำภัทร จันปุ่ม ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน                           
ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3801-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
นักพัฒนาชุมชน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 
   2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน   
  3) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัยและ
สุขาภิบาล           
   4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน 
  5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   6) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
     7) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
             8) งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ และรายได้แก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
   9) ส่งเสริม จัดต้ังชมรมฝึกอาชีพต่างๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น             
   10) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ส านักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว 
ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก  เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและ
สวัสดิการ  
   11) ปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านอนามัยชุมชน                   
ด้านสาธารณสุขมูลฐาน ด้านสุขศึกษา ด้านควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า    
 
                    /12) งานควบคุม... 
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   12) งานควบคุมโรค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านเฝ้าระวังโรค ด้านระบาดวิทยา ด้านโรคติดต่อ
และสัตว์น าโรค ด้านโรคเอดส์  

13) รับผิดชอบช่วยเหลืองานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลภูวง (สปสช.) 
 และมอบหมำยให้ นำงสุภิญญำ แสนสุข ต ำแหนง่ พนักงำนจ้ำงทั่วไป เป็นผู้ช่วย และมีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ดังนี ้
  1) ช่วยงานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 
                   2) ช่วยงานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
   3) ช่วยงานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษาการอนามัยและ
สุขาภิบาล 
   4) ช่วยงานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการขั้นพื้นฐานไปบริการแก่
ชุมชน 
   5) ช่วยงานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   6) ช่วยงานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
     7) ช่วยงานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
          8) ช่วยงานฝึกและส่งเสริมอาชีพ และรายได้แก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
   9) ส่งเสริม จัดต้ังชมรมฝึกอาชีพต่างๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น             
   10) ช่วยงานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต ส านักกิจการสตรีและสถาบัน
ครอบครัว ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนา
สังคมและสวัสดิการ  
   12) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านอนามัยชุมชน                   
ด้านสาธารณสุขมูลฐาน ด้านสุขศึกษา ด้านควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า   
   13) ช่วยงานควบคุมโรค มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ด้านเฝ้าระวังโรค ด้านระบาดวิทยา ด้าน
โรคติดต่อและสัตว์น าโรค ด้านโรคเอดส์  

14) ช่วยรับผิดชอบช่วยเหลืองานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลภูวง (สปสช.) 
    15) งานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา     
 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานพัฒนาชุมชนไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
  1. พันจ่าเอกทินกร จ าวงค์ลา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)  
   2. นางสาวพรทิพย์ อุ่นท้าว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 

1.4 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มอบหมำยให้ นำงสำวจิรำภรณ์ จันปุ่ม ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล                       
ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3102-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
2) งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับ    

   3) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   4) งานทะเบียนประวัต ิและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  
และพนักงานจ้าง  
 
                      /5) งานขอ... 
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5) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
6) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
8) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
9) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ การขอรับ

ทุนการศึกษา                                                                                                     
   10) งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ  

11) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
12) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ 
13) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย       

  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานการเจ้าหน้าท่ีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือ
ไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ  
   2. นางสาวพรทิพย์ อุ่นท้าว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ  
  2. ฝ่ำยปกครอง มอบหมำยให้ พันจ่ำเอกทินกร จ ำวงค์ลำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง (นักบริหำร- 
งำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-2101-003 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น มีหน้าท่ีรับผิดชอบก ากับดูแล งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                   
และงานบริหารงานท่ัวไป ให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับและกฎหมาย ตามอ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ ส าหรับ
หัวหน้าฝ่ายปกครอง หรืองานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีท่ีหัวหน้าฝ่ายปกครองไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ 
ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
  1. นายกรุงสยาม ผ่านเมือง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
   2. จ่าสิบต ารวจชนะพล รูปเลิศ ต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ    

2.1 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มอบหมำยให้ นำยอภิชิต หนองสูง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน-
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3810-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

   3) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ังด าเนินการด้าน
กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น  เช่น อุทกภัย วาตภัย  
ภัยหนาว เป็นต้น 

4) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน 
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

5) งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8) งานธุรการท่ัวไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9) งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
10) งานรักษาความสงบเรียบร้อย (อปพร.) 

 
                  /11) รับผิดชอบ... 
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   11) รับผิดชอบ และควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุส่ือสาร ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไข
ข้อขัดข้องเบื้องต้นของครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและหากช ารุด ใช้การไม่ได้ ให้รายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบ ทันที 
  12) ควบคุมรถกู้ชีพ (ER) หน่วยกู้ชีพกู้ภัยเทศบาลต าบลภูวง ทะเบียน นข 767 มุกดาหาร ในการ
ติดต่อส่ือสาร การรับ-ส่งผู้ป่วย ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเป็นประจ าทุกวัน 
   13) ควบคุมรถบรรทุกน้ าแบบอเนกประสงค์ ทะเบียน บง 9349 มุกดหาร ดูแลรักษาความ
สะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เป็นประจ าทุกวัน 

14) งานด้านการส่งเสริมการเกษตรต่างๆ  
   15) งานด้านป้องกันภัยยาเสพติด เช่น การจัดกิจกรรมเพื่อรณรงค์ป้องกันภัยยาเสพติดให้แก่
เยาวชน นักเรียน ในพื้นท่ี 
   16) เป็นผู้ดูแลและรับผิดชอบครุภัณฑ์กล้อง CCTV จ านวน 8 ตัว พร้อมอุปกรณ์ในการติดต้ัง
กล้อง หมายเลขครุภัณฑ์ 542-58-0004-0011 จุดท่ีติดต้ังกล้อง ณ บ้านนาตะแบง หมู่ ท่ี 7 ต าบลภูวง                      
อ าเภอหนองสูง จังหวัดมุกดาหาร ตลอดจนการแจ้งซ่อมบ ารุงรักษากรณีกล้องช ารุดใช้งานไม่ได้และอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  

17) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีรับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน คือ    
  2.2.1 นำยวิทวัส แสนสุข ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    1) ช่วยงานธุรการท่ัวไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    2) ช่วยงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

    3) ช่วยเหลือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยภายใต้การตรวจสอบอย่างใกล้ชิด
หรือตามค าส่ังหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่           
    4) ช่วยงานบริการของหน่วยกู้ชีพกู้ภัยเทศบาลต าบลภูวง ติดต่อประสานงาน การรับ-ส่ง ผู้ป่วย 
ในกรณีต่างๆ   
    5) ช่วยควบคุมดูแล รถกู้ ชีพ (ER) หน่วยกู้ ชีพกู้ภัยเทศบาลต าบลภูวงทะเบียน นข 767 
มุกดาหาร รักษาความสะอาดบ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อม ใช้งานได้
ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เป็นประจ าทุกวัน 

      6) ช่วยควบคุมดูแล รถบรรทุกน้ าแบบอเนกประสงค์ ทะเบียน บง 9349 มุกดาหาร รักษาความ
สะอาด บ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน เป็นประจ าทุกวัน 
   9) ช่วยดูแลและรับผิดชอบครุภัณฑ์กล้อง CCTV จ านวน 8 ตัว พร้อมอุปกรณ์ในการติดต้ังกล้อง 
หมายเลขครุภัณฑ์ 542-58-0004-0011 จุดท่ีติดต้ังกล้อง ณ บ้านนาตะแบง หมู่ท่ี 7 ต าบลภูวง อ าเภอหนองสูง 
จังหวัดมุกดาหาร  
   10) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2.2 งำนบริหำรงำนทั่วไป มอบหมำยให้ นำงสำวพรศิริ เหมหำญ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร                    
ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-4101-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 
   1) งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล      
   2) งานประชุมประจ าเดือนระหว่างผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง พนักงานจ้างเหมา
บริการ  
 
            /3) งานจัดท า... 



 
-8- 

 
   3) งานจัดท าฎีกาเบิก-จ่ายต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล 

4) งานควบคุมดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์ต่างๆ ส านักงานของส านักปลัดเทศบาล 
5) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
6) งานจัดท าค าส่ัง และประกาศของเทศบาล 
7) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานธุรการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ      
ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. สิบเอกรัชชานนท์ แสนสุข ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับปฏิบัติการ 
   2. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
 2.3 งำนบริหำรทั่วไป มอบหมำยให้ สิบเอกรัชชำนนท์ แสนสุข ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป                  
ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-01-3101-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                  
นักจัดการงานท่ัวไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ คือ 
   1) งานดูแลรักษาจัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
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-บ ารุงรักษา                         
ให้ด าเนินการแจ้งซ่อม-บ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ  
   9) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานดูแลระบบส่ือสาร ระบบอินเตอร์เน็ต 
เว็บไซต์หน่วยงาน งานสารสนเทศ งานดูแลปรับปรุง ครุภัณฑ์ภายในหน่วยงาน งานดูแลบ ารุงรักษาครุภัณฑ์
ส านักงาน งานเลขานุการและการประชุมสภาเทศบาล   
  และมอบหมำยให้ นำยวิหก สุพรรณโมกข์ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย และมีหน้าท่ี
รับผิดชอบดังนี้ 

1) ช่วยรับผิดชอบงานซ่อมบ ารุง รักษาเครื่องยนต์ เครื่องตัดหญ้า   
   2) ช่วยงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ     
   3) ช่วยงานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบหนังสือของเทศบาล      
   4) ช่วยงานประชุมประจ าเดือนระหว่างผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง พนักงานจ้าง
เหมาบริการ   

5) ช่วยงานควบคุมดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์ต่างๆ ส านักงานของส านักปลัดเทศบาล 
6) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไปไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวพรศิริ เหมหาญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน   
   2. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ  
 
            /กองคลัง... 
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กองคลัง  
  มอบหมำยให้ นำงสำวสุภัทริน สุวะไกร ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง                     
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-2102-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                    
นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                       
มีอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุมดูแล
การปฏิบัติงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการ
จัดเก็บภาษี  ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานตรวจสอบใบส าคัญ                             
ฎีกาทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือนค่าจ้าง ค่าตอบแทน งานบ าเหน็จ-บ านาญ และเงินอื่นๆ จัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ ยวกับสถานะการเงิ นการคลัง งานการจัดสรรเงิน ต่างๆ                   
งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ                       
งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน 
การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
 ในกรณีท่ีรักษาการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจาก
การลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวสุมาลี บุตรกาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
   2. นางเบญญาภา เสียงเย็น ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 
  1. ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง มอบหมำยให้ นำงสำวสุมำลี บุตรกำล ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง                       
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-2102-002 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลัง
หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบ
เกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 โดยกองคลัง แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารงานคลัง ประกอบด้วย 3 งาน คือ 
  1.1 งำนกำรเงินและบัญชี มอบหมำยให้ นำงเบญญำภำ เสียงเย็น ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี 
ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-3201-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
   1) จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการรับ
เงินประจ าวัน (ตามท่ีได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานคลัง) 
   2) การรับเงินรายได้ จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุป ใบน าส่งเงิน 
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  
       3) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม) 
ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ค่าเบ้ียยังชีพคนพิการ และค่าอุปกรณ์กีฬา     
  4) การรับฎีกาเบิกเงิน จากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
   5) น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
 
                   /6) การตรวจ... 
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   6) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือช่ือ ในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ
รับเงิน หรือหลักฐานการจ่ายเงิน ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   7) ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีด าเนินการให้ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
   8) การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คและเขียนเช็คส่ังจ่าย ผู้มีสิทธิ์  ตามระเบียบฯ ก าหนด                 
ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน ส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  
1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็คมารับโดยเร็ว ต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนาม                          
ในเช็คแล้ว หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว   
  9) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันท่ีมีการรับ - จ่ายจริง และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงิน และผู้บริหาร ทราบทุกวัน 
  10) รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการ 
    11) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ 
        - ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ Statement                 
ของธนาคาร ท้ังสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินสะสม ตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและ
บัญชีแยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน             
         - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมตามงบประมาณ ตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
                          - จัดท าทะเบียนคุมเงินค่าเช่าบ้านของพนักงานเทศบาล 
       - จัดท าทะเบียนคุมเงินช่วยเหลือค่าการศึกษาบุตรของพนักงานเทศบาล  
  12) จัดท าใบผ่านมาตรฐาน ๒ และจัดท าใบผ่านมาตรฐานท่ัวไป (กรณีปรับปรุงบัญชี) 
  13) จัดท ารายงานต่างๆ เช่น การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
   14) การจัดท ารายงานท่ีต้องส่งตามก าหนด 
   15) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  และมอบหมำยให้ นำงสำวรัตนำภรณ์  แสนสุข พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน-
กำรเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย โดยมีรายละเอียดของงานท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
   1) เก็บรักษาฎีกาเบิกจ่ายท่ีด าเนินการเบิก-จ่ายเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้อยู่ในท่ีปลอดภัยและ                  
อยู่ครบถ้วน เพื่อรอการตรวจสอบ จากหน่วยตรวจสอบต่อไป 
   2) การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ังรายละเอียด
ต่างๆ ให้ครบถ้วน 
   3) การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่ายเงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย 5% เงินกู้สวัสดิการ ธนาคาร
ออมสิน เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

4) การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
   5) การเบิกเงินสวัสดิการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าเล่าเรียนบุตร เงินส ารองจ่าย ค่าเบี้ย
เล้ียงเดินทางไปราชการ ไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ 
   6) ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค มารับไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มี
อ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จส้ินโดยเร็ว หากผู้มีสิทธิ์ไม่มารับภายใน ๑๕ วัน                 
ให้ส่งคืนคลังเทศบาลต าบลภูวงต่อไป 
 
                      /7) จัดท า... 
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  7) จัดท าคู่มือการเบิกจ่ายเงินในราชการของเทศบาลต าบลภูวง ท้ังเฉพาะกองคลังและโดยรวมทั้ง
ส านักงาน  
  8) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานการเงินและบัญชีไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลา
หรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวสุมาลี บุตรกาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
   2. นางสาววัชราภรณ์ เพ็ชรฉกรรจ์ ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ  
   2. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ มอบหมำยให้ นำงสำววัชรำภรณ์ เพ็ชรฉกรรจ์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำร-
จัดเก็บรำยได้ ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-3203-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ และมอบหมำยให้ นำงสำวกมลวรรณ อำจวิชัย ต ำแหน่ง พนักงำน-
จ้ำงทั่วไป (ปฏิบัติหน้ำที่ช่วยงำนจัดเก็บรำยได้) เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 
   1) จัดเก็บรายได้ ท่ีเทศบาลต าบลภูวง จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้                     
ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมท้ังน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน   
  2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท 
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน  
และวันท่ีรับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  3) งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน
บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
   4) จ าหน่ายช่ือลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 
   5) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย 
กิจการค้าท่ีน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

 6) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างช าระ 
7) งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
8) การจัดท ารายงานประจ าเดือน 

   9) ควบคุม เร่งรัด ทวงถามลูกหนี้เงินกู้เงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน และรายงานผลการใช้
จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 

10) การจัดท าบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  11) เงินภาษีจัดสรร ท่ีได้รับการจัดสรรน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดท าใบ
น าส่งเงิน และจัดท าใบผ่านมาตรฐาน 1 ผ่านลงทะเบียนเงินรายรับ 

 12) จัดท าทะเบียนคุมเงินส่วนลดร้อยละ 6 และค่าใช้จ่ายร้อยละ 5 จากการจัดเก็บภาษีบ ารุง  
ท้องถิ่น 
   13) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป                      
เงินอุดหนุนลดช่วงว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคารโดย
ใช้บริการ Self-Service Banking เป็นต้น 
   14) งานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย   
 
                 /ในกรณี... 
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  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจาก
การลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
  1. นางเบญญาภา เสียงเย็น ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ   
   2. นางสาวสุมาลี บุตรกาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)   
 3. งำนพัสดุและทรัพย์สิน มอบหมำยให้ นำงสำววัชรำภรณ์ รัชอินทร์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ                      
ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-3204-001 เป็นเจ้ำหน้ำที่พัสดุ และให้ นำงสำวสุภัทริน สุวะไกร 
ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-2102-001                  
เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่พัสดุ มีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
2) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี (ผด.2) 

   3) จัดท าแบบรายงานการด าเนินงานตามแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีทุกไตรมาส (ผด.3) 
4) จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ให้จัดท าเฉพาะการจัดหาพัสดุ ดังต่อไปนี้ 
     4.1 ประเภทครุภัณฑ์ท่ีมีวงเงินในการจัดหาต้ังแต่ 1 แสนบาทขึ้นไป 
     4.2 ประเภทท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง ปศุสัตว์ สัตว์พาหนะท่ีมีวงเงนิในการจัดหาต้ังแต่                                   

     1 ล้านบาท ขึ้นไป)  
5) จัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 
6) จัดท าบัญชีรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์    
7) แต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุท่ีเส่ือมสภาพและสูญหาย 

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

9) ควบคุมการใช้จ่ายน้ ามันรถยนต์ทุกคัน ท่ีใช้ในกิจการของทางราชการเทศบาลต าบลภูวง 
   10) รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีงบประมาณ (ผด.6) 
 จ านวน 2 งวดต่อปี (งวดท่ี 1 ตุลาคม – มีนาคม) และ (งวดท่ี 2 เมษายน – กันยายน) 
  11) จัดท าทะเบียนคุมการรับเงินประกันสัญญาซื้อ/จ้าง และตรวจสอบก่อนถึงก าหนดให้แจ้ง
คณะกรรมการตรวจสอบคุณสมบัติของโครงการท่ีประกันฯ ก่อนแจ้งคืนประกันสัญญาต่อไป (ปฏิบัติก่อน 15 วัน 
ก่อนหมดสัญญา) 
   12) สรุปยอดเงินประกันสัญญาประจ าเดือนทุกเดือน ส่งให้หัวหน้าหน่วยงานคลังก่อนวันท่ี 15 
ของทุกเดือน 
    13) ให้ด าเนินการด้านเอกสารเกี่ยวกับเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้เสร็จโดยเร็วโดยก าหนดให้เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
    14) จัดท าใบเบิกพัสดุ/วัสดุของเทศบาลต าบลภูวงทุกครั้งท่ีมีการเบิกจ่ายพัสดุ/วัสดุให้กับ
บุคคลภายนอก พร้อมท้ังติดตามและทวงถามคืนให้อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ปกติ 

15) จัดท าทะเบียนคุมการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
16) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ งานธุรการกองคลัง เป็นต้น 

 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานพัสดุและทรัพย์สินไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลา
หรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
  1. นางสาววัชราภรณ์ เพ็ชรฉกรรจ์ ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ ระดับปฏิบัติการ   
   2. นางสาวสุมาลี บุตรกาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)   
            /ส ำหรับงำน... 
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 ส ำหรับงำนควบคุมงบประมำณ  มอบหมำยให้ นำงสำวสุภัทริน สุวะไกร ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร-                   
กองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43 -2-04-2102-001 เป็นผู้ รับผิดชอบ                      
และมอบหมำยให้  นำงเบญญำภำ เสียงเย็น ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ระดับช ำนำญกำร                           
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-04-3201-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนควบคุมงบประมาณการเบิก
จ่ายเงินของ เทศบาลต าบลภูวง ทุกหมวดรายจ่าย การเบิกจ่ายเงินแต่ละส านัก/กอง ของเทศบาลต าบลภูวง                      
ทุกประเภทก่อน วางฎีกาเบิกเงิน จะต้องส่งในส าคัญขอเบิกจ่ายเงิน ให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด 
และลงลายมือช่ือก ากับ เพื่อรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือท่ีสามารถเบิกจ่ายได้  
กองช่ำง  
  มอบหมำยให้ นำยปณิธำน อัศวภัชรกุล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-05-2103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
นักบริหารงานช่าง ระดับต้น มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณ
ราคา งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดต้ังซ่อมบ ารุง ระบบไฟส่องสว่าง                      
งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย                    
งานตรวจสอบการก่อสร้างงานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและ
ซ่อมบ ารุง งานเกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทา-
สาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ 
เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้าน
วิศวกรรมต่างๆ งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
 โดยแบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายการโยธา ประกอบด้วย 2 งาน คือ                 
 1. ฝ่ำยกำรโยธำ  ในระหว่ำงที่ยังไม่ได้มีกำรบรรจุ/แต่งต้ัง/รับโอนพนักงำนเทศบำล ในต ำแหน่ง 
หัวหน้ำฝ่ำยกำรโยธำ (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-05-2103-002 และพนักงำน
เทศบำลในต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-05-4701-001 
มอบหมำยให้ นำยปณิธำน อัศวภัชรกุล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)                  
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-05-2103-001 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ คือ 
   1.1 งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง ดังนี้ 
       1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานข้อมูลก่อสร้าง 
       2) งานก่อสร้างสะพาน เข่ือนทดน้ า   
       3) การบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นท่ี และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  
                4) การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษา ดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการ ล้างท่อระบายน้ าตลอดจน
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง 
       5) การระบายน้ า และจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ เป็นต้นท าหน้าท่ี 
ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 
       6) งานก่อสร้าง ต่างๆ เช่น งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
       7) ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
       8) ท าหน้าท่ีแทนหัวหน้าฝ่ายการโยธา/นายช่างโยธา เมื่อหัวหน้าฝ่ายการโยธา/นายช่างโยธา              
ไม่อยู่ปฏิบัติราชการ 
       9) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
       10) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขตเทศบาล 
 
                     /11) งานดูแล... 
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       11) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 
         12) งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
       13) งานออกแบบและบริการข้อมูล 
       14) งานสถาปัตยกรรมมัฑณศิลป์  
   1.2 งำนสำธำรณูปโภค ดังนี ้
       1) งานประสานกิจการประปา 
       2) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
      3) งานจัดตกแต่งสถานท่ี 
       4) งานระบายน้ า 
       5) งานถ่ายโอนภารกิจ คือ การควบคุมดูแลระบบเครื่องสูบน้ าด้วยไฟฟ้า ตรวจสอบเครื่องสูบน้ า 
มอเตอร์ ระบบ-ไฟฟ้า แพสูบน้ า ซ่อมแซมอุปกรณ์สถานีสูบน้ า ตลอดจนการจดเลขมิเตอร์ไฟฟ้าก่อนสูบน้ าและ                 
หลังสูบน้ าทุกครั้ง พร้อมท้ัง ค านวณยอดค่ากระแสไฟฟ้าทุกครั้งท่ีมีการเปิดใช้น้ าและจัดท ารายงานดังกล่าวเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา ต่อไป       
      6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 โดยมอบหมำยให้  นำยอนุชำ สุพ รรณ โมก ต ำแหน่ ง ผู้ ช่วยนำยช่ ำงโยธำ , นำยเน ติพงษ์                  
กลำงประพันธ์ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร (ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนโยธำ) และนำยปำรเมศ ลั่นอรัญ 
ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร (ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนไฟฟ้ำ) เป็นผู้ช่วย และมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบ คัดลอกแบบต่างๆ 
       2) คัดลอกจัดท าแผนท่ีต่างๆ รวมทั้งเขียนตัวอักษร 
       3) เป็นผู้ช่วยในการส ารวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างต่างๆ 
       4) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ 
       5) ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าส่ัง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบเอกสาร
ดังกล่าวได้ 
       6) ช่วยงานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย 
ความสะดวกในด้านต่างๆ 
       7) ช่วยงานซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ     
      8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 1.3 งำนบริหำรงำนทั่วไป ในระหว่ำงที่ยังไม่ได้มีกำรบรรจุ/แต่งต้ัง/รับโอนพนักงำนเทศบำล                         
ในต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร (ระดับปฏิบัติงำน/ช ำนำญงำน) มอบหมำยให้ นำยอนุชำ สุพรรณโมก ต ำแหน่ง 
ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยให้ นำงสำวสิริสุดำพร อำจวิชัย ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
และว่ำที่ร้อยตรีหญิงภรณ์ทิพย์ เสียงเย็น ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
       1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองช่าง 
      2) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าส่ัง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบเอกสาร
ดังกล่าวได้   
      3) งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจออกแบบควบคุมอาคารและการก่อสร้าง 
       4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง 
      5) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
       6) งานอ านวยการและประสานราชการ 
 
            /7) งานจัดท า... 
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       7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
       8) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 โดยมี นายปณิธาน อัศวภัชรกุล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เป็นผู้ควบคุม
การปฏิบัติงาน  
กองกำรศึกษำ  
  1. ในระหว่ำงที่ยังไม่ได้มีกำรบรรจุ/แต่งต้ัง/รับโอนพนักงำนเทศบำล ในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกอง                           
กำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-08-2107-001 และหัวหน้ำฝ่ำย-
บริหำรกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-08-2107-002 มอบหมำยให้ 
นำงอ้อมทิพย์ จิตมำนะ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-08-3803-001 
รักษำกำรในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง                         
นักบริหารงานการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา งานพฒันาการศึกษา ท้ังการศึกษาใน
ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย                          
งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  งานกีฬาและ
นันทนาการ งานกิจกรรมเด็ กและเยาวชน งาน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ  สวัสดิภาพ                                
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 1 ฝ่าย คือ ฝ่ายบริหารการศึกษา ประกอบด้วย 2 งาน ได้แก่ งานการศึกษาปฐมวัย                    
งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษาไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. พันจ่าเอกทินกร จ าวงค์ลา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)  
    2. จ่าสิบต ารวจชนะพล รูปเลิศ ต าแหน่ง นิติกร ระดับช านาญการ 
   2. มอบหมำยให้ นำงอ้อมทิพย์ จิตมำนะ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง                    
43-2-08-3803-001 ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา โดยมีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ควบคุม ก ากับ ดูแล ดังนี้ 
      1. งำนกำรศึกษำปฐมวัย  
          มอบหมำยให้  นำงสำวรินภำ ห้วยทรำย  ต ำแหน่ง ครู (อันดับ ค.ศ.1) เลขที่ต ำแหน่ง                        
43-2-08-6600-246 เป็นหัวหน้ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กเทศบำลต ำบลภูวง รับผิดชอบการปฏิบัติงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กให้เป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  รายละเอียด
ดังต่อไปนี้  
         1.1 งำนวิชำกำร มอบหมำยให้ นำงสำวนภำพร อำจวิชัย ต ำแหน่ง ครู (อันดับ ค.ศ.1)                     
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-08-6600-245 ให้ มีหน้ำที่ รับผิดชอบงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ครู                       
และมอบหมำยให้ นำงสำววิทยำ จ ำปำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ     
โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานหลักสูตร 
   2) งานกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการ 
   3) งานทะเบียนและสถิติ 
   4) งานวัดผลและประเมินผล 
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานวิชาการไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือ                   
ไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทน คือ นางสาวรินภา ห้วยทราย ต าแหน่ง ครู (อันดับ ค.ศ.1)  
 
               /1.2 งำนบริหำร... 
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                1.2 งำนบริหำรทั่วไป มอบหมำยให้ นำงสำวรินภำ ห้วยทรำย ต ำแหน่ง ครู (อันดับ ค.ศ.1)                     
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-08-6600-246 ให้ มีหน้ำที่ รับผิดชอบงำนตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง ครู                       
แ ล ะม อ บ ห ม ำ ย ให้  น ำ ง รุ่ ง รั ต น์  ศ รี เด ช  พ นั ก ง ำน จ้ ำ ง ต ำ ม ภ ำ ร กิ จ  ต ำ แ ห น่ ง  ผู้ ดู แ ล เ ด็ ก                                               
และนำงสำวจุฑำมำศ แก้วศรีนวม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ                      
โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานอาคารสถานท่ี และส่ิงแวดล้อม  
   2) งานบุคลากร  
   3) งานธุรการ  
   4) งานกิจการเด็ก  
   5) งานความสัมพันธ์กับชุมชนและประชาสัมพันธ์ 
  โดยมอบหมำย ให้ นำงสำวดำวศุกร์ แสนสุข ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร และนำงสำวพัชรินทร์ 
กุลวงค์ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ การปฏิบัติงาน/กิจกรรม/โครงการต่างๆ                  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานบริหารท่ัวไปไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือไป
ราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทน คือ นางสาวนภาพร อาจวิชัย ต าแหน่ง ครู (อันดับ ค.ศ.1)  
  2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม มอบหมำยให้ นำงสำวกิตติภรณ์ คุรุภัณฑ์ ต ำแหน่ง 
พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร (ช่วยปฏิบัติงำนธุรกำร) เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบ ดังนี ้
   1) งานสารบรรณ รับ-ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการ ของกองการศึกษา 
   2) จัดท าฎีกาเบิกจ่าย ของกองการศึกษา 
   3) บันทึกขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง ของกองการศึกษา 
   4) งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์  ติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
    5) งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุม และตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ กองการศึกษา  
    6) งานจัดท าค าส่ังและประกาศ ของการศึกษา 
   7) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนการ
ติดตาม และการรายงาน 
  8 ) ง าน ส่ ง เสริ ม กิ จก รรม ท างศาสน า  ง าน ก ารพั ฒ น าคุณ ธรรม จริ ย ธรรม นั ก เรี ย น                         
จัดประชุม/อบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม    
  9) งานประเพณี ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น ประกอบด้วย งานส่งเสริมประเพณีของท้องถิ่น                        
งานส่งเสริมและอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานส่งเสริมศาสนาและงานวันส าคัญต่างๆ ดูแลและรับผิดชอบ    
การด าเนินงานและกิจกรรมต่างๆ ของสภาวัฒนธรรมต าบลภูวง   
  10) ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรม และงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น 
งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น และงานอนุรักษ์ทรัพยากรส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น 
   11) การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
  12) ประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  13) งานก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬา และการส่งเสริมการออกก าลังกายเพื่อสุขภาพของ
ประชาชน             
  15) งานจัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
 
            /16) งานจัดต้ัง... 



 
-17- 

 
   16) งานจัดต้ังศูนย์ส่งเสริมการกีฬาประเภทต่างๆ 
  17) งานดูแล บ ารุงรักษาอุปกรณ์การกีฬา 
  18) งานการขออนุญาตใช้/ยืมอุปกรณ์กีฬา และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
   19) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ในกรณีท่ีผู้ปฏิบัติหน้าท่ีงานการศึกษาฯ ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ เนื่องจากการลาหรือ          
ไปราชการ ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 
   1. นางสาวจิราภรณ์ จันปุ่ม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ   
   2. นางสาวพรทิพย์ อุ่นท้าว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ 
หน่วยตรวจสอบภำยใน 
  มอบหมำยให้ นำงลอองศรี แก้วศรีนวม ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับช ำนำญกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 43-2-12-3205-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับหน่วยตรวจสอบภายใน โดยแบ่งส่วนราชการ                   
ภายใน ดังนี้  
   (1) งานตรวจสอบบัญชี ทะเบียน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  
   (2) งานตรวจสอบเอกสารการรับเงินทุกประเภท  
   (3) งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน  
   (4) งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชีการจัดเก็บรายได้  
   (5) งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล  
   (6) งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล  
   (7) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี  
   (8) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
   (9) งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  
   (10) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารทางการเงิน  
   (11) งานตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมท้ังหลักฐานการท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย 
การลงบัญชีการจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  
   (12) งานตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทาง 
ราชการ ๔๑  
   (13) งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ รายจ่าย 
ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  
   (14) งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
   (15) งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ท้ังนี้ ในการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลภูวงให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. นายกเทศมนตรีต าบลภูวง เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบ ในการบริหารราชการของเทศบาล ให้เป็นไป 
ตามระเบียบ ข้อกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลภูวง 
 2. ให้ปลัดเทศบาล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง รองจากนายกเทศมนตรีและ
รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการประจ าของเทศบาลต าบลภูวง ให้เป็นไปตามนโยบายด้วยความซื่อสัตย์
สุจริต และมีอ านาจหน้าท่ีอื่นตามท่ีมีกฎหมายก าหนด หรือตามท่ีนายกเทศมนตรีมอบหมาย กรณีท่ีไม่มีปลัดเทศบาล
หรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ ใหผู้้มีรายช่ือดังต่อไปนี้ คือ  
 
                     /1. นางสาว... 
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   1. นางสาวปภัสชญา สุค าภา ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  
   2. นายปณิธาน อัศวภัชรกุล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
   3. นางสาวสุภัทริน สุวะไกร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)   
  4. พันจ่าเอกยุทธพงษ์ อุค าพันธ์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน้)  
    เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนปลัดเทศบำล ในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงาน ในหน้าท่ีของปลัดเทศบาล เว้นแต่เรื่องใดท่ีมี
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของปลัดเทศบาลโดยตรง 
  3. ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา และการส่ังการ ให้ถือปฏิบัติดังต่อไปนี้   
         3.1 ปลัดเทศบาล 
   1. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
   2. เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของปลัดเทศบาล 
   3. เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
  4. เรื่องในหน้าท่ีส านักงานเทศบาลและหน่วยตรวจสอบภายใน 
   5. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งานเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
   6. เรื่องท่ีปลัดเทศบาล ส่ังการโดยเฉพาะ 
  7. เรื่องท่ีหัวหน้ากอง/งาน ส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
      3.2 รองปลัดเทศบาล 
   1. เรื่องท่ีต้องใช้ความรู้ความสามารถ ในด้านการบริหาร 
   2. เรื่องท่ีกฎหมายหรือ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของรองปลัดเทศบาล 
   3. เรื่องเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และบังคับบัญชาส่ังการ   
   4. เรื่องการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล 
   5. เรื่องการพิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงาน 
   6. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
       3.3 หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

 1. เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส านักปลัดเทศบาล หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

 2. เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอปลัดเทศบาล 
ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว  ให้หัวหน้าส านักปลัด              
พึงปฏิบัติตามค าส่ังนั้น                                                                                             
   3. การปฏิบัติงานภายในส านักปลัดเทศบาล หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกล่าว ล าดับช้ัน 
   4. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา        
      3.4 ผู้อ านวยการกองคลัง 
   1. เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองคลัง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้ากองคลัง เป็นผู้ส่ังการ
และรับผิดชอบโดยตรง 
   2. เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ให้เสนอปลัดเทศบาล 
ตามล าดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา วินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว  ให้ผู้อ านวยการกองคลัง  
พึงปฏิบัติตามค าส่ังนั้น 
           3. การปฏิบัติงานภายในกองคลัง หัวหน้ากองคลัง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวล าดับช้ัน 
  4. เรื่องอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
               /3.5 ผู้อ านวยการ... 




