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คําสั่งเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา 
ที่  ๘๖/ ๒๕๕๒ 

เรื่อง  การแบงงาน การบรหิารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการภายใน 
เทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ประจาํปงบประมาณ ๒๕๕๒ 

    
   ตามพระราชบญัญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖    และทีแ่กไขเพิ่มเติมจนถงึปจจุบัน มาตรา ๔๘ 

เอกูนวีสติ การบริหารงานบุคคลของเทศบาลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนัน้ และประกาศคณะกรรมการ

พนกังานเทศบาลจังหวัดเชยีงราย เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลง

วันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ขอ ๒๕๒ ในการกาํหนดโครงสรางสวนราชการใหคํานงึถงึความตองการ และ

ความเหมาะสมของเทศบาล โดยใหมีการแบงสวนราชการ ดังตอไปนี ้

๑. สํานักปลัดเทศบาล 

๒. กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืน 

เพื่อใหการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา เปนไปดวยความเรียบรอยสอดคลอง 

กับอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาที ่อาศัยอํานาจตาม

ความในมาตรา ๔๘ เตรส แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน และ

ตามความในขอ ๒๖๓,๒๖๔ และขอ ๒๗๐ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชยีงราย เร่ือง 

หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงขอ

ยกเลิกคําส่ังเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ที่ ๖๐๑/๒๕๕๑ เร่ือง การแบงงาน การบริหารงานและมอบหมายการ

ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ลงวนัที่ ๗ ตุลาคม ๒๕๕๑ คําส่ังเทศบาล

ตําบลเวียงพางคํา ที่ ๖๙๖/๒๕๕๑ ลงวนัที่ ๒๕ พฤศจกิายน ๒๕๕๑ คําส่ังเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ที่ ๗๐๒/

๒๕๕๑  ลงวนัที่ ๑ ธนัวาคม ๒๕๕๑  คําส่ังเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ที่ ๒๖/๒๕๕๒  ลงวนัที่ ๓ กุมภาพนัธ 

๒๕๕๒ และคําส่ังเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ที่ ๕๓/๒๕๕๒ ลงวนัที ่๓ กุมภาพันธ ๒๕๕๒ โดยขอแตงต้ังการ

รักษาราชการ การแบงการบริหารงานและมอบหมายหนาที่การงาน ข้ึนใหม  ดังตอไปนี ้

  มอบหมายให รอยโทกิตติชัย เจริญยิ่ง ปลัดเทศบาลตําบลเวียงพางคํา (นักบริหารงาน

เทศบาล ระดับ ๗) (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๑๐๑-๐๐๑) มอํีานาจหนาทีดั่งตอไปนี้ 

๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในเทศบาลตําบล กาํหนดแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทํา

ความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาส่ังการ โดยความเห็นชอบของผูบริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหนาที่

อยางใดอยางหนึง่หรือหลายอยาง ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ของเทศบาล เชน งานบริหารบุคคล งานธุรการ งาน
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การเงนิและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพนัธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ

เรียบรอย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํา

รายงานและบันทกึเร่ืองเสนอที่ประชุม งานติดตอกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ งานขอมูลสถิติ เปนตน รวมทัง้

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนทีก่ฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง หนังสือส่ังการกาํหนด เชน เปนพนักงานเจาหนาที่ ตาม 

พ.ร.บ.บัตรประจําตัว-ประชาชน เปนนายทะเบียนทองถิน่ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เปนพนักงาน

เจาหนาที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เปนตน ตลอดจนใหคําแนะนําปรึกษาใน

การปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา ตอบปญหาช้ีแจงตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ เขารวมประชุม

คณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและหนวยงานของสวนราชการ

ที่สังกัด ทําหนาที่กาํหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วนิิจฉัย ส่ังการควบคุม ตรวจสอบ ให

คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหนวยงาน

ที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนกังานจางของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา รอง 

จากนายกเทศมนตรี  ซึง่เทศบาลตําบลเวียงพางคําแบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔ สวนราชการ ดังนี ้

๑. สํานักปลัดเทศบาล มอบหมายให     นางดารินทร    ตารินทร     ตําแหนง  หวัหนา 

สํานักปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทัว่ไป ระดับ ๖) (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑)  มหีนาที่รับผิดชอบงาน

บริหารทัว่ไปหรือเลขานุการ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทาํความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนนิการ

ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญพิเศษเกีย่วกบังานบริหารทัว่ไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการ

จัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งาน

นโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งาน

การเงนิและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ   

งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม งานทํา

รายงานการประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทัง้ในประเทศและตางประเทศ 

การติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังหวัหนาสวนราชการ งานติดตามผลงาน เปนตน ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ือง

ตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา 

เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงาน

ของสวนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พจิารณาวาง

อัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานทีรั่บผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับ

มอบหมาย  โดยควบคุม กาํกับดูแล พนักงานจาง สําหรับสนับสนนุภารกิจทั่วไปของเทศบาล  คือ 
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     (๑) นายวีรวัฒน  วงคแสนศร ีพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนกังานขับรถยนต ม ี

หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้ 

๑) ควบคุมรถยนตสวนกลาง รถยนตสวนกลาง  ทะเบียน กจ ๙๐๗๖   เชียงราย และ 

รถบรรทุกหกลอ ทะเบียน  ๘๐-๙๙๓๑  เชียงราย ดูแลรักษาความสะอาดบํารุงรักษา

แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ 

และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

   ๒) งานรับสงเอกสาร/ ผูบริหาร พนักงาน และเจาหนาที ่

   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๕) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๖) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

         (๒) นายสมพงษ  ศรณีรงค  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง คนงานทั่วไป  (นกัการ 

ภารโรง) มีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 

๑) ควบคุมรถบรรทุกสีเขียว (เครนยก)  ครุภัณฑเการับโอนจากเทศบาลตําบลแมสาย 

ดูแลรักษาความสะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถยนตและ

รถจักรยานยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติและรายงานใหผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชัน้เปนประจําทุกวัน 

    ๒) งานรับสงเอกสาร หนงัสือของทางราชการ 

   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป      รวมทัง้การเปด-ปดไฟฟาแสงสวาง 

อาคารสํานักงานเทศบาล (อาคารหองประชุมหนองแหวน)  ทําความสะอาดบริเวณ

อาคาร ภูมิทัศนรอบอาคารสถานที ่และดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

   ๕) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน  

   ๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ     

   ๗) งานอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

         (๓) นายชูศักด์ิ  แสนปง     พนกังานจางทัว่ไป    ตําแหนง คนงานทั่วไป   (นกัการ 

ภารโรง) มีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 

๑) ควบคุมรถจักรยานยนตสวนกลาง ทะเบียน ขขม ๘๑ เชยีงราย ดูแลรักษาความ

สะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใช

งานไดตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

    ๒) ชวยในงานรับสงเอกสาร หนงัสือของทางราชการ 
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   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป      รวมทัง้การเปด-ปดไฟฟาแสงสวาง 

อาคารสํานักงานเทศบาลทางดานทิศเหนือ    ทําความสะอาดบริเวณภูมิทัศนรอบ

อาคารสถานทีแ่ละดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

   ๕)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๗) งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
ซ่ึงสํานกัปลดัเทศบาลแบงสวนราชการภายในออกเปน  ๘  งาน ดังนี ้

๑.๑  งานธรุการ     ในระหวางที่ยงัไมไดมีการบรรจุแตงต้ัง โอน (ยาย) พนักงานเทศบาล    

ในตําแหนง   เจาพนักงานธุรการ  ระดับ ๒-๔/๕ (เลขที่ตําแหนง  ๐๑-๐๒๑๑-๐๐๑) มอบหมายให   นางดารินทร  

ตารินทร ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทัว่ไป ระดับ ๖) (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๑๐๒-

๐๐๑) มีหนาที่ควบคุมดูแล โดยมี นางสาวชนัญชิตา    หวางเชื้อ    พนักงานจางตามภารกจิ   ตําแหนง     

ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ ชวยเหลือทาํหนาทีแ่ทน  มหีนาทีรั่บผิดชอบ คือ 

   ๑) งานสารบรรณ การรับ – สง  โตตอบหนังสือของเทศบาล 

   ๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วสัดุอุปกรณการติดตอและ

       อํานวยความสะดวกในดานตางๆรวมทัง้ดูแลรักษาซอมแซมอาคารสถานทีพ่ัสดุ 

       ครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ 

๓) งานเลขานกุารและงานประชุมสภาเทศบาลผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอความรวมมือ 

๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสาํคัญของทางราชการ 

   ๖) งานรัฐพิธ ี

   ๗) งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ    และวิสามัญประจําสภาเทศบาล และการ 

        ประชุมกลุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 

   ๘) งานจัดทําคําส่ัง และประกาศของเทศบาล 

   ๙) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนยบริการขอมูลขาวสารของเทศบาล 

   ๑๐) ชวยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 

   ๑๑) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๑๒) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

(๑) นางสาวชนัญชิตา    หวางเชื้อ    พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง     ผูชวย 

เจาหนาที่ธุรการ มหีนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑)  ชวยงานธุรการของสํานกัปลัดเทศบาล 
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๒)  ชวยงานเลขานุการและงานกิจการสภาเทศบาล  ผูบริหารเทศบาลและ   

    พนกังานเทศบาล 

๓) ชวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และใหบริการ เร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณการ

    ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

๔) รับผิดชอบงานธุรการประจําหนาหองนายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี 
๕) ดูแลเอกสารการเสนอหองปลัดเทศบาล 

๖) รับผิดชอบงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธตางๆ 

๗) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑกลองวีดีโอ ยีห่อพานาโซนิค รุน NVGS 

    ๒๕๐ และวิทยุส่ือสาร เลขหมายครุภัณฑ ๔๖๙-๔๙-๐๐๒๖ ดูแลรักษา

    ความสะอาด   บํารุงรักษาแกไข ขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของครุภัณฑใหอยู

    ในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และหากชํารุด ใชการไมได ใหรายงานให

    ผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้รับทราบทนัท ี

๘) งานบันทึกภาพนิง่  และภาพเคล่ือนไหวในงานกิจกรรมของสํานกัฯ 

๙) งานเผยแพรสนับสนนุผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัดและรัฐบาล 

๑๐) ชวยงานรับรองคณะทศันศึกษาดูงาน 

๑๑) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๒) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   ๑.๒.งานการเจาหนาที ่มอบหมายให นางวริศรา  มาเนตร  ตําแหนง บุคลากร  ๕  

(เลขที่ตําแหนง๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑) มหีนาที่รับผิดชอบ คือ 

   ๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

   ๒) งานบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  และเล่ือนระดับ 

   ๓) งานสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

   ๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  

    พนักงานและพนกังานจาง 

๖) งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

   ๗) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

   ๘) งานประเมนิผลการปฏิบัติงานประจําป 

   ๙) งานขออนมุัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

   ๑๐) งานพัฒนาบุคลากร เชน  การฝกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  การ 

   ลาศึกษาตอ  การขอรับทุนการศึกษา 

   ๑๑) การพิจารณาดําเนนิการทางวินยัขาราชการ 
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๑๒) งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

   ๑๓) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 

   ๑๔) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 

๑๕) ชวยปฏิบัติงานในงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  มหีนาที่เกีย่วกับการควบคุม

โรคติดตอ การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุข และเทศบัญญัติ การ

วางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลทางสถิติที่เกีย่วของกับ

สาธารณสุข งานเฝาระวังโรคระบาด การเผยแพรฝกอบรม การใหสุขศึกษา การ

จัดทํางบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  

   ๑๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๑๗) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพนกังานจางเปนผูชวยเหลือ 
   (๑)นายอํานวย โสภา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้       

   ๑) ขับรถบรรทุกขยะ ตลอดจนบํารุงรักษา แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ และดูแล 

รักษาสภาพเคร่ืองยนต 

   ๒) ชวยเหลือควบคุมคนงานประจํารถขยะ 

   ๓) จัดเก็บขนขยะมูลฝอยในชุมชนใหเรียบรอย 

   ๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   (๒) นายวชิรพงษ  มังสัง  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   (๓) นายเอกสิทธิ์  นาใจ พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   (๔) นายสมศักด์ิ  ชุมเมืองเย็น  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   (๕) นายนพดล  ปวงรังษี  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑) จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บานเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอยในเขตชุมชน/   

หมูบานเทศบาลตําบลเวียงพางคํา   เพื่อนําไปทําลาย ณ สถานที่ฝงกลบขยะ 

   ๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   ๑.๓ งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ     มอบหมายให นางสาวฎชัวรรณ  เขื่อนทา 

ตําแหนง   เจาหนาที่บริหารงานทะเบียนและบัตรฯ ๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๑๕-๐๐๑) โดยมีเจาหนาที่

ทะเบียน ๑-๓/๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๑๓-๐๐๑) (อยูระหวางการรับโอน (ยาย) ,บรรจุใหม เปนผูชวยเหลือ    

มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 
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   ๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

   ๒) งานจัดเตรียมการขอมูลบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ังและที่เกีย่วของ 

   ๓) ปฏิบัติหนาทีง่านธุรการ  หนังสือเขา-ออกของงานทะเบียนราษฎร 

   ๔) ใหการบริการประชาชนของ   สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลตําบลเวียงพางคําใน 

การเปนผูชวยนายทะเบียนทองถิน่  นายทะเบียนผูรับแจงเกิด  การตาย  การแจงยาย

ที่อยู การแกไขรายการในทะเบียนบานและการกําหนดเลขที่บานใหม ในการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบียนทองถิน่ฯ  พจิารณา 

๕) ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่รวบรวม     และนําเสนอ ใหความเหน็ในเร่ืองการขอ 

อนุมัติรับแจงเกิดเกินกําหนด  การแจงตายเกนิกาํหนด  และการขอเพิ่มชื่อเขาใน 

ทะเบียนบาน   เสนอใหตอนายทะเบียนทองถิน่ฯ  พิจารณา 

๖) รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ  และทะเบียนบานฉบับเดิม 

   ๗) รับผิดชอบควบคุมและกาํกับดูแลเคร่ือง SERVER และเคร่ืองคอมพิวเตอร 

พรอมอุปกรณประกอบของเคร่ืองในงานทะเบียนราษฎร 

๘) ออกตรวจสอบสภาพบาน  กรณีมีการขอกําหนดบานเลขที่ใหม 

๙) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๐) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่รับมอบหมาย 

๑.๔ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย       ในระหวางที่ยงัไมไดมีการบรรจุแตงต้ังโอน  

(ยาย) พนักงานเทศบาล ในตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๒-๔/๕   (เลขที่ตําแหนง 

๐๑-๐๒๒๒-๐๐๑) มอบหมายให สิบเอกวิษณุ  ยะฝน ตําแหนงเจาหนาที่ปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย ๓ 

(เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๒๑-๐๐๑)  มีหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี้  

   ๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

   ๒) งานปองกนัและระงับอัคคีภัย 

    ๓)งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเหน็ สรุป รายงาน  เสนอแนะ รวมทัง้ 

ดําเนนิการดานกฎหมายและระเบียบเกีย่วกับการปองกนัและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ 

และสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย  วาตภัย เปนตน 

๔) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ

ปองกนับรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ  

    ๕) งานจัดทําแผนปองกนัภัยและบรรเทาสาธารณภัย 

    ๖) งานฝกซอมและดําเนนิการตามแผน 

    ๗) งานเกี่ยวกบัวิทยุส่ือสาร 

    ๘) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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   ๙) งานธุรการทั่วไปของงานปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

   ๑๐) งานจัดระเบียบและความม่ันคง 

๑๑) งานรักษาความสงบเรียบรอย 

๑๒) รับผิดชอบ     และควบคุมดูแลครุภัณฑวทิยุส่ือสาร เลขหมายครุภัณฑ  

๔๖๔-๔๙-๐๐๒๙ ดูแลรักษาความสะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ 

ของครุภัณฑใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และหากชํารุด ใชการไมได ให

รายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นรับทราบทันท ี

   ๑๓) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๑๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๑๕) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่รับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

(๑) นายประนม กันธิมา พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต   ม ี

หนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

๑) ควบคุมรถยนตสวนกลาง ทะเบียน บธ ๗๒๗๗   เชียงราย,  และรถบรรทุกน้าํ

ดับเพลิง ทะเบียน  บบ ๙๖๔๓  เชยีงราย  ดูแลรักษาความสะอาดบํารุงรักษาแกไข

ขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และ

รายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

    ๒) งานรับสงเอกสาร/ ผูบริหาร พนักงาน และเจาหนาที ่

   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๕) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๖) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    (๒) นายบุญมี  วินัน  พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานวทิย ุ มหีนาที่ความ

รับผิดชอบ  ดังนี ้

๑) ควบคุมรถจักรยานยนตสวนกลาง ทะเบียน คกว ๖๘๑ เชียงราย ดูแลรักษาความ

สะอาด   บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใช

งานไดตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

๒) รับผิดชอบ    และควบคุมดูแลครุภัณฑวทิยุส่ือสาร เลขหมายครุภัณฑ ๔๖๔-๔๙-

๐๐๒๗ ดูแลรักษาความสะอาด   บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของ

ครุภัณฑใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และหากชํารุด ใชการไมได ให

รายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นรับทราบทันท ี
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๓) ชวยเหลือปฏิบัติงานเกีย่วกับการปองกันและระงับอัคคีภัยภายใตการตรวจสอบ

อยางใกลชิด  หรือตามคําส่ังหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 

๔) ปฏิบัติหนาที่ในการรับ-สง ขาวสารทางวิทยุส่ือสารของทางราชการ และทําการ

ทดสอบการใชวิทยุส่ือสารในกิจการศูนย อปพร.เทศบาลตําบลเวียงพางคํา   เปน

ประจําวนั 

   ๕) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๖) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป    ในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณ ศูนย  

อปพร.เทศบาลตําบลเวียงพางคํา การเปด  -  ปดไฟฟาแสงสวาง   รวมทัง้ทรัพยสิน

ของทางราชการ 

   ๗) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๘) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

(๓) นายสมหวัง  คําทุม พนักงานจางทัว่ไป ตําแหนง พนกังานดับเพลิง 

(๔) นายเสารคํา  ตะจุม พนักงานจางทัว่ไป ตําแหนง พนกังานดับเพลิง 

(๕) นายวรกริช  สายยนต พนกังานจางทัว่ไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง 

(๖) นายคมสนัต  วงคขุนสาย พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปนพนักงานประจํารถบรรทุกน้าํในการ 

ชวยเหลือในการดับเพลิง 

   ๒)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๔) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป    ในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณ ศูนย  

อปพร.เทศบาลตําบลเวียงพางคํา การเปด  -  ปดไฟฟาแสงสวาง   รวมทั้งดูแล

บํารุงรักษา ทรัพยสินของทางราชการ 

    ๕) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕ งานแผนและงบประมาณ         มอบหมายให    นางสาวสอ้ิงมาส    แสงศรี  

ตําแหนง   เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ ๔  (เลขที่ตําแหนง  ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑)  เปนหวัหนางาน 

มีหนาที่รับผิดชอบ  คือ 

๑) งานรวบรวมวิเคราะห  และใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนาํมาใชการวางแผน

และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

๒) งานจัดเตรียมเอกสาร ที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ 

หนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 
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๓) งานวิเคราะห  และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความ
พอเพยีงของบริการสาธารณูปโภค 

๔) งานวิเคราะหและคาดคะเน  รายได-รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 

๕) งานจัดเตรียม     และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกาํหนดเคาโครงของแผน พัฒนา  

ระยะปานกลางและแผนประจําป 

๖) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนวยงานหรือองคกรที่
เกี่ยวของ 

๗) งานประสานงานกบัหนวยงานในเขตเทศบาล    และหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการ

สาธารณูปโภคการเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียง  เกี่ยวกบัการวางแผน

พฒันาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

๘) งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาทั้งในดานการปกครอง  การบริหารและ การ

ปฏิบัติงานของเทศบาล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุง  และพัฒนาใน

เร่ืองดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

๙) งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานในเขตเทศบาล 

๑๐) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

๑๑) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพเิศษและตามนโยบาย

ของทางราชการ 

๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําป   ใหหนวยงานตางๆ 

ทราบและดําเนินการ 

๑๓) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 

๑๔) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 

๑๕) งานจัดทาํงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาล  และงบประมาณรายจาย

เพิ่มเติม (ถาม)ี 

๑๖) งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของเทศบาล 

๑๗) งานควบคุมกิจการเทศพาณิชย 

๑๘) งานตรวจสอบ  รายงาน  ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย 

๑๙) งานประสานงานเก่ียวกับกิจการเทศพาณิชย  กับหนวยงานอ่ืนที่เกีย่วของ 

   ๒๐) งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจร และการบริการประชาชนเคล่ือนที ่

   ๒๑) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

๒๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
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๒๔) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑.๖ งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสงัคม    มอบหมายให         นายธนาการ  

เสมอใจ  ตําแหนง นักพฒันาชุมชน ระดับ ๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑) มีหนาที่  ดังนี้  

1) งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 

2) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกีย่วกับการพัฒนาชุมชนแกองคการชุมชน 

3) งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ  สังคม  วฒันธรรม  การศึกษา  

การอนามัยและสุขาภิบาล 

4) งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพื่อนําบริการข้ันพืน้ฐานไป

บริการแกชุมชน 

5) งานจัดทาํโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

6) งานสังคมสงเคราะหคนชรา คนพกิารและทุพพลภาพ และชวยเหลือผูประสบภัย

พิบัติตางๆ  

7) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส 

8) งานสงเสริมกฬีา 

9) งานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชน 

๑๐) งานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 

๑๑) งานถายโอนภารกิจ ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต ของ กรมสงเสริมการเกษตร, 

กรมสงเสริมอุตสาหกรรม, การเคหะแหงชาติ, สํานกักิจการสตรีและสถาบันครอบครัว

สํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพทิักษเด็ก เยาวชน ผูดอยโอกาส คนพกิารและ

ผูสูงอาย,ุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ, สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน

กรมประมงและกรมปาไม 

๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ๑.๗ งานนิติการ     มอบหมายให นายกิตณรงค  บุญลา  ตําแหนง   นิติกร  ๔ (เลขที่

ตําแหนง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑)   มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 

๑) งานกฏหมายและคดี 

   ๒) งานนิติกรรมและสัญญาตาง ๆ 

   ๓) งานการดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง 

   ๔) งานรองเรียน-รองทุกข 

   ๕) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎขอบังคับตาง ๆ 

   ๖) งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน 
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   ๗) งานเกี่ยวกบัการเลือกต้ัง 

   ๘) สอบสวนพจิารณาดําเนินการเกี่ยวกับวนิัยพนกังานเทศบาลและการรองทุกขหรืออุทธรณ 

   ๙) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน  

   ๑๐) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ     

   ๑๑) งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๑.๘ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ    มอบหมายให   นางสาวณฐัดา       จบัใจนาย 

ตําแหนง   เจาหนาที่ระบบงานคอมพวิเตอร ระดับ ๖ว  (เลขที่ตําแหนง  ๐๑-๐๒๐๗-๐๐๑)  เปนหัวหนางาน มี

หนาที่รับผิดชอบ  คือ 

๑) งานการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเคร่ืองจักรประมวลผล 

และการเขียนคําส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผลทํางาน 

๒) งานวิเคราะหวางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรของเทศบาล 

   ๓) งานวางแผนเผยแพร และการบริหารจดัการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ 

     หนวยงานผานระบบเครอืขายอินเทอรเน็ต (เวบ็ไซดเทศบาล) 

๔) งานเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของเทศบาลในส่ือประชาสัมพันธตาง ๆ 

๕) งานฝกทักษะ   และอบรมบุคลากรของเทศบาลทั้งระดับผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน

ใหสามารถกาวสูกระบวนการวางแผนงานโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับ

ใชกับรูปแบบงานเดิมใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน   

๖)  งานประสานงานเก่ียวกบัการประชุมสารสนเทศของหนวยงาน การติดตามศึกษา 

 เทคโนโลยีใหมๆ ดานระบบงานประมวลผลดวยเคร่ืองจกัร 

   ๗)  งานวางแผนโครงการ งบประมาณ การใชจาย และควบคุมการเบิกจายพัสดุ  

ตลอดจนควบคุมทรัพยสินของสํานักปลัดเทศบาล 

   ๘)  งานดานประชาสัมพนัธ และอํานวยความสะดวกแกผูติดตอขอรับบริการ 

สารสนเทศ รวมทั้งงานของศูนยบริการรวมเทศบาลตําบลเวียงพางคํา 

   ๙)  งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 

๑๐)  งานสารนิเทศและการส่ือสาร       รวมทั้งการดําเนนิการของจุดปฏิบัติการ 

เตรียมความพรอมวิทยุชมุชนประชาคมตําบลเวยีงพางคํา 

๑๑) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน  

๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  

๑๓) งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

(๑) นางสาวพินพนา  ต๊ิบพรม พนกังานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาหนาที ่

บันทกึขอมูล มีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 
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๑) งานแยกประเภทเอกสารขอมูลใหตรงกับชนิดของบัตรที่ไดวางรูปไวแลวหรือให
ตรงกับเทปแมเหล็กที่จําแนกไวแลวบันทึกขอมูลลงในบัตรหรือเทปแมเหล็กเพื่อ

ใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร 

๒) งานบันทึกประมวลผลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๓) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอ 

อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ เกีย่วกับการประชุมของสํานักปลัดเทศบาล 

รวมทัง้ทาํบันทึกการประชุมสัมมนาตาง ๆ 

๔) ชวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และใหบริการ เร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณการ 

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ   

   ๕) ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร       และอุปกรณคอมพิวเตอรอุปกรณทั่วไปของ 

      สํานักปลัดเทศบาล 

๖) ปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และจัดต้ังฎีกาเบิกจายในสํานักปลัดเทศบาล 

๗) ปฏิบัติงานบันทกึขอมูล ปรับปรุงและการคนหาและรวบรวมประกาศและคําส่ัง

จากเว็บไซดของกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ รวมถงึขอมูลขาวสารจากเว็บไซด

อ่ืนเพื่อนําเสนอตอผูบริหาร 

๘) ชวยปฏิบัติงานพิมพหนงัสือ เอกสารตาง ๆ ของสํานกัปลัดเทศบาล 

    ๙)   ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

    ๑๐) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒. กองคลัง มอบหมายใหนางกุหลาบ ขาเลศกัด์ิ  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานการเงนิ 

และบัญชี ระดับ ๖ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑) ทาํหนาที ่ รักษาการ หัวหนากองคลงั เปนผูรับผิดชอบ

กํากับดูแลภายในกองคลัง มพีนกังานเทศบาล เปนเจาหนาที ่ พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาที่

ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วเิคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนนิการปฏิบัติงานบริหารงานการ

คลังที่ตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายดาน เชน งานการ

คลัง งานการเงินและบัญช ี งานการจัดเกบ็รายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ 

งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกตอง   เกี่ยวกับการ

เบิกจาย งานรับรองสิทธิการเบิกเงนิงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย การเก็บรักษา

ทรัพยสินที่มีคา และหลักฐานแทนตัวเงนิ พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงนิตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 

สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดานตาง ๆ พิจารณาวนิิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึง่จะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ให

การปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีสังกัดหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ

ตรวจสอบและประเมินผลทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไข ศึกษา

วิเคราะหเกี่ยวกับรายไดรายจายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณรายรับรายจาย กาํหนด
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รายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหา

แหลงที่มาของรายได ดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนยีมตาง ๆ อยางทัว่ถึง ตรวจสอบการ

หลีกเล่ียงภาษแีนะนาํวธิีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหลงที่มาของรายได ควบคุมตรวจสอบ

การรายงานการเงนิและบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ การจาง รวมเปนกรรมการ

ตาง ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงนิ เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน ฝกอบรมและ

ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหนาที ่

เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงาน

ของสวนราชการที่สังกดั ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พจิารณาวาง

อัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานทีรั่บผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับ

มอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน ดังนี ้

    ๒.๑ งานการเงินและบัญชี มอบหมายให นายธงชัย  จําปา  ตําแหนง เจาพนักงานการเงนิ

และบัญชี ระดับ ๓ (เลขทีตํ่าแหนง ๐๔-๐๓๐๖-๐๐๑) และนางกรรณิการ  ราวชิัย ตําแหนง เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี ระดับ ๒ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๓๐๖-๐๐๒) เปนผูรับผิดชอบ  มีรายละเอียดของงานและการ

ปฏิบัติ ดังนี ้

  ๒.๑.๑ นายธงชัย  จําปา  ตําแหนง เจาพนกังานการเงินและบัญช ีระดับ ๓ (เลขที่ตําแหนง 

๐๔-๐๓๐๖-๐๐๑) รับผิดชอบงาน 

  ๑.จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับสงเงนิ, คณะกรรมการ         

รับเงินประจําวัน 

  ๒.รับฎีกาเบิกจายเงินตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก ควบคุมตัดยอดเงินงบประมาณ 

  ๓.การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจายเงนิ ไดแก วนัที,่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงนิ หรือหลักฐานการจายเงิน, ใบแจงหนี้, ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

  ๔.จัดทาํฎีกาเบิกเงนิของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงินยืม

งบประมาณ พรอมทัง้ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง 

  ๕.ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนนิการไมทันในปงบประมาณนัน้ หรือขออนุมัติจัดทาํ

รายจายคางจายตามแบบทีก่ําหนด 

  ๖.นําสงภาษีหกั ณ ที่จาย, เงนิสมทบกองทนุประกนัสังคม, เงนิคาใชจาย ๕%, เงนิกู

สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย, เงนิสหกรณออมทรัพยพนกังานเทศบาลจํากัด, สหกรณออมทรัพย

กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่จํากัด ภายในกําหนดระยะเวลา 
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  ๗.นาํสงเงนิสมทบกองทนุบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น, คาบํารุงสมาคมสันนบิาต

เทศบาลแหงประเทศไทย 

  ๘.จัดทาํรายงานจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทาํสําเนาคูฉบับเกบ็ไวกับฎีกา

เบิกเงนิ ตัวจริงแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงนิตามเช็คมารับโดยเร็วแตไมเกิน 

๑๕ วัน หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนนิการออกไปจายใหเสร็จส้ินโดยเร็ว 

  ๙.จัดทาํฎีกาเบิกเงนิสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเลาเรียนบุตร, คาเชาบาน, เงินสํารอง

จาย, คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  ๑๐.จัดทาํทะเบียนคุมเงินคํ้าประกัน 

  ๑๑.งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

  ๒.๑.๒ นางกรรณิการ ราวิชัย ตําแหนง เจาพนักงานการเงนิและบัญชี ระดับ ๒ (เลขที่

ตําแหนง ๐๔-๐๓๐๖-๐๐๒) รับผิดชอบงาน 

  ๑.การรับเงนิรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงนิ

ตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนาํฝากธนาคาร พรอมทั้งใบนําสงเงนิ 

  ๒.ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด ไดแก เงินอุดหนนุเฉพาะกิจ, คาอาหารเสริม

(นม), คาอาหารกลางวัน, คาเบ้ียยงัชพี, คาอุปกรณกีฬา, คาติดต้ังหอกระจายขาว, คาหนังสือพิมพประจาํ

หมูบาน, คาเชาบานบุคลากรถายโอน, คากอสรางทางหลวงชนบท 

  ๓.ตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ ไดแก เงินอุดหนนุทัว่ไป, เงนิ

อุดหนนุลดชองวางทางการคลัง, ภาษีมูลคาเพิ่ม, คาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกจิ

เฉพาะ, คาธรรมเนียมน้ําบาดาล, คาธรรมเนียมปาไม, คาภาคหลวงแร, คาภาคหลวงปโตรเลียม ที่โอนผาน

ธนาคาร โดยใชบริการ Self-Service Banking นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดทําใบผาน

รายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

  ๔.จัดทาํรายงานเงินคงเหลือประจําวนัทีม่ีการรับ-จายจริง และเสนอใหคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน และผูบริหารทราบทุกวนั 

  ๕.จัดทาํทะเบียนคุมตางๆ ไดแก ทะเบียนคุมเงินรายรับ, ทะเบียนคุมเงินสะสม, ทะเบียนคุม

สวนลดตางๆ จัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไปทุกคร้ังที่มกีารรับเงนิ 

  ๖.จัดทํารายงานตาง ไดแก การจดัทํารายงานประจําเดือน, จัดทาํงบแสดงฐานะทางการเงนิ, 

รายงานที่ตองสงตามกาํหนด 

  ๗.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๒.๒. งานพัฒนารายได มอบหมายให นายสุวัฒน ธรรมวงค ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บ 

รายได ระดับ ๓    (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๓๐๙-๐๐๑ )     เปนหัวหนาผูรับผิดชอบ โดยมี นายไพบูลย  ราชคม 

พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญช ีเปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของงาน

และการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี ้

๑. จัดเก็บรายไดที่เทศบาลตําบลแมสาย จัดเก็บเอง และเงนิโอนทุกประเภท รับเงนิรายได

ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทัง้ นาํใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงนิเร่ืองการ

รับเงินโอน  

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคาภาษีทกุ

ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทาํใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายช่ือ

ลูกหนี้ ลงเลมที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวนัที่รับชาํระเงนิ ในทะเบียนลุกหนี้ทกุคร้ังที่มีการ

รับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได แตงต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี,จัดทาํรายละเอียดแบงโซน

บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษ ีเพื่อกาํหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

๔. จําหนายช่ือลุกหนี้คางชําระออกจากบัญช ีเรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหน้ี

จากลูกหนี้โดยตรง 

๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีบํารุงทองที,่ภาษีปาย

กิจการคาทีน่ารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ  

๖. งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน พรอมทั้งรายงานหนีค้างชําระ 

๗. งานจัดทาํทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 

๘. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๓ งานพัสดุและทรัพยสิน  มอบหมาย นายศิรพิงษ อินทรีย      ตําแหนง    เจาหนาทีพ่ัสดุ  

ระดับ ๑ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๓๑๒-๐๐๑) และ นายไพบูลย  ราชคม พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง 

ผูชวยเจาหนาที่การเงนิและบัญชี เปนผูชวย มีรายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี ้

๑. แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป 
๓. จัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพสัดุ 

๔. จัดทําบัญชีรับจายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ 

๕. แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุที่เส่ือมสภาพและสูญหาย 

๖. ควบคุมการใชรถยนต จกัรยานยนต และจัดทําแบบอนญุาตการใชรถยนต 
๗. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 



17 
 

๘. สําหรบั นายไพบูลย ราชคม พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่

การเงนิและบัญชี ใหรับผิดชอบงาน 

   ๑)จัดทําเอกสารประกอบฎีกาจัดซื้อ จัดจาง 
   ๒)จัดทําเอกสารประกอบฎีกาตาง ๆ 
   ๓)จัดทํารายงาน สขร.๑ 

   ๔)จัดทําบัญชวีัสดุ 
   ๕)ลงทะเบียนคุมเลขครุภัณฑ 

    ๖)ใหรับผิดชอบควบคุมรถจักรยานยนตสวนกลาง ทะเบียน ขวร ๙๗๖ เชียงราย ดูแล

รักษาความสะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของรถจักรยานยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานได

ตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวัน 

 

๒.๔  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรพัยสิน ในระหวางที่ยงัไมไดมีการบรรจุแตงต้ังโอน  

(ยาย) พนกังานเทศบาล ในตําแหนง  เจาพนักงานการคลัง ๒-๔/๕   (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๓๐๓-๐๐๑)

มอบหมายให นายสวุัฒน ธรรมวงค ตําแหนง เจาพนกังานจัดเกบ็รายได ระดับ ๓ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-

๐๓๐๙-๐๐๑)เปนหวัหนาผูรับผิดชอบ โดยมี นายไพบูลย  ราชคม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวย

เจาหนาที่การเงินและบัญช ี เปนผูชวย มีหนาที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงานพัฒนา

รายได งานเรงรัด ผลประโยชน และกิจการพาณิชย งานพัฒนารายได รายละเอียดขอบเขตของงานและการ

ปฏิบัติงานดังนี ้

๑. คัดลอกขอมูลที่ดิน 

  ๒. ปรับขอมูลแผนที่ภาษโีรงเรือนและที่ดิน ,ภาษีบํารุงทองที ่

๓. สํารวจตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

๔. ตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหัสชือ่เจาของทรัพยสิน และรหัสชื่อผูชําระภาษี  

    (ผท. ๔,๕) 

๕. จัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน และงานบริการขอมูลจัดเก็บ และบํารุงรักษา 

     แผนท่ีภาษ ี

๖. ปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารที่เกี่ยวของ (ผท.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๕ ,๖ ,๑๑ ,๑๒ ,๑๗) 

๗. จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารขอมูลตางๆ 

๘. การจัดทาํรายงานประจําเดือน 

๙. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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สําหรบังานควบคุมงบประมาณ มอบหมายให นางกุหลาบ ขาเลศกัด์ิ ตําแหนง  

เจาหนาที่บริหารงานการเงนิและและบัญชี ระดับ ๖     รักษาการหวัหนากองคลัง เปนผูรับผิดชอบ          โดยมี 

นายธงชัย  จาํปา เจาพนกังานการเงนิและบัญชี ระดับ    ๔   เปนผูชวย     มหีนาที่เกีย่วกับการจัดทําทะเบียน

ควบคุมงบประมาณ การเบิกจายเงนิของ เทศบาลตําบลเวียงพางคํา ทุกหมวดรายจาย   การเบิกจายเงินแตละ

สํานัก/กองของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ทุกประเภทกอนวางฎีกาเบิกเงิน   จะตองสงในสําคัญขอเบิกจายเงนิ

ใหงานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด   และลงลายมือชื่อกาํกับ เพื่อรับรองวงเงนิงบประมาณคงเหลือที่

สามารถเบิกจายได และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

๓. กองชาง มอบหมายให วาที่รอยเอกเทพพิทกัษ สวางเต็ม  ตําแหนง  หวัหนากองชาง  

(นักบริหารงานชาง ระดับ ๖) (เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑)  เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง มี

พนกังานเทศบาล เปนเจาหนาที ่ พนักงานจางในสังกดัเปนผูชวย ซึง่มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการควบคุมงานชาง งานโยธา การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพื่อใชในการออกแบบ วางผัง

หลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสราง

และซอมแซมบํารุงรักษาและติดตามผลวจิัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูป

รายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพรูปแบบ รายการตาง ๆ ดําเนินการประกวดราคา ทาํสัญญาจาง 

ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและ

กอสราง ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาล 

เพื่อใหมีคุณภาพไดมาตรฐาน สอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกจิของประเทศ ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ 

ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงาน

โยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง อาคาร และส่ิงกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจขอมลู

การจราจร สํารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษา

เคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงานรวบรวมขอมูลและ

สถิติ งานสัญญา  งานจัดตกแตงสถานที่  ในงานพิธทีองถิน่ งานราชพิธี งานรัฐพธิ ีเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ  

เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจปองกนัอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยามสํานักงาน  ตอบปญหา

และช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่

ระดับรองลงมา เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วนิจิฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่

เกี่ยวของ หรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๒ งาน ดังนี ้
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๓.๑ งานวศิวกรรมโยธา    ในระหวางทีย่ังไมไดมีการบรรจุ   แตงต้ัง  โอน  (ยาย)   พนักงาน 

เทศบาลในตําแหนง วิศวกรโยธา ระดับ ๓-๕/๖ (เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๕๑๕-๐๐๑) มอบหมายให นายอภสิิทธิ ์ 

หอมหวล ตําแหนง  นายชางโยธา  ระดับ ๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑) เปนหวัหนางาน มีหนาที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี ้

                       ๑. งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง    

๒. การออกแบบและคํานวณ พิจารณาตรวจสอบ คนควา ทดลอง วิเคราะหและวจิยั  

วางโครงการกอสราง ใหคําปรึกษาแนะนาํในงานวิศวกรรมโยธา เชน อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน 

สะพาน ทาเทยีบเรือ อูเรือหรือคานเรือ กาํแพงคันดิน โครงสราง สําหรับรองรับถังน้ํา  ถงัน้าํมนั อุโมงค

สาธารณะ   

                         ๓. ตรวจโครงการดานสาธารณูปโภค  สาธารณูปการและระบบคมนาคม การขนสง 

๔. ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร ทางดานสถาปตยกรรม 

๕. เปนนายตรวจเขต ควบคุมการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาล 

๖. งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย                       

ความสะดวกในดานตางๆ    

              ๗. ฝกอบรมและใหคําปรึกษาและแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  

         ๘. ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วนิิจฉัย   ส่ังการ   ควบคุ  ม ตรวจสอบ      ให

คําปรึกษาแนะนะ    ปรับปรุงแกไข   ติดตาม  ประเมนิผล   และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน

ที่รับผิดชอบดวยในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน 

  ๙. ทําหนาที่แทนหัวหนากองชาง เมื่อหวัหนากองชางไมอยูปฏิบัติราชการ 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีผู่บังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยเหลือในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

  (๑) นางสาวรุงทิพย  อายุโรจน    ตําแหนง    เจาพนักงานธุรการ  ระดับ ๓   (เลขทีตํ่าแหนง    

๐๕-๐๒๑๒-๐๐๒)   มหีนาทีรั่บผิดชอบ  ดังนี ้

  ๑. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ   ภายในกองชาง   

๒. ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คําส่ัง ของกองชางใหเรียบรอย และสามารถตรวจสอบ  

เอกสารดังกลาวได 

๓. งานสนบัสนุนและบริการขอมูลขาวสารดานงานสํารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการ 

กอสราง 

๔. งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง 

  ๕. งานสนับสนุนและบริการประชาชน 

๖. งานอํานวยการและประสานราชการ 
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  ๗. งานจัดทาํฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(๒) นายประทีป  เตจะ   พนกังานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยชางเขียนแบบ  มหีนาที ่

รับผิดชอบดังนี ้

๑. เปนผูชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเขียนแบบคับลอกแบบตางๆ  

๒. คัดลอกจัดทําแผนที่ตางๆ  รวมทัง้เขียนตัวอักษร 

๓. เปนผูชวยในการสํารวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการกอสรางตางๆ 

๔.  เปนผูชวยชางในการควบคุมงานกอสรางตางๆ 

๕.  ชวยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คําส่ัง ของกองชางใหเรียบรอย และสามารถ 

ตรวจสอบเอกสารดังกลาวได 

๖. งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย 

ความสะดวกในดานตางๆ  

                         ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๒ งานสาธารณูปโภค   มอบหมายให นายไววิทย  ติวัน    ตําแหนง  ชางโยธา  ระดับ ๒   

(เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๕๐๒-๐๐๑) เปนหวัหนา มหีนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้ 

๑. การขนสงและวิศวกรรมจราจร 
๒. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

๓. งานการระบายนํ้า แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคูลองทอระบายน้าํ ทาํการ 

สํารวจพืน้ที่และโครงการปองกันน้าํทวมขัง 

๔. การจัดทาํแผนโครงการบํารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ํา 

และแผนการดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร  เคร่ืองสูบน้ํา อุปกรณเกี่ยวกับการระบายน้าํใหมีความพรอมที่จะใชใน

การปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไขเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกบัปญหาน้ําทวมขัง   

๕. การระบายน้ําและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ํา สรางเข่ือน สรางทาํนบ เปนตน 

ทําหนาที ่สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และคํานวณการกอสราง ประมาณการราคาโครงการ 

                    ๖. งานกอสราง ตางๆ เชน งานถนน อาคาร ทอระบายน้าํ ฯลฯ 

  ๗. ควบคุมการกอสรางถนนและสะพาน อาคาร ทอระบายน้าํ ฯลฯ 

  ๘. ทําหนาที่แทนนายชางโยธา เมื่อนายชางโยธาไมอยูปฏิบัติราชการ 

  ๙. ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร ทางดานสถาปตยกรรม 

  ๑๐. เปนนายตรวจเขต ควบคุมการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาล 
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  ๑๑. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย

ความสะดวกในดานตางๆ  

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามทีผู่บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผูชวยเหลือในการปฏิบัติงาน  

ดังนี ้

(๑) นายอุดมทรัพย  ศกัด์ิแสน   พนกังานจางตามภารกิจ   ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  ม ี

หนาที่รับผิดชอบดังนี้   

๑. ชวยปฏิบัติงานในการ ติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเคร่ืองใชที ่

เกี่ยวกับไฟฟา 

๒.  เบิกจาย ควบคุม จัดเกบ็รักษาเคร่ืองมอืเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน    

๓.  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน 

๔. ชวยดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานทีว่ัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย 

ความสะดวกในดานตางๆ 

๕. จัดตกแตงไฟฟา  สถานที่ เวท ีเกีย่วกบังานพิธีตางๆ 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๔. กองการศึกษา   ในขณะที่ยงัไมมีการบรรจุผูดํารงตําแหนงที่เกีย่วของ    มอบหมายให 
นางสาวณฐัดา จับใจนาย ตําแหนง เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร ระดับ ๖ว (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๐๗-

๐๐๑) เปนผูรักษาราชการแทน ตําแหนง หัวหนากองการศึกษา มหีนาที่ความรับผิดชอบกําหนดจุดมุงหมาย

การทาํงาน การพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละงบประมาณ ดานการศึกษาของเทศบาล ติดตอ

ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุมงานตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ติดตาม

ประเมินผล และแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของกองหรือสํานักการศึกษาเทศบาล ควบคุมและ

ปฏิบัติงานเกีย่วกับการศึกษาเทศบาลทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

ซึ่งตองใชความชํานาญเปนพิเศษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน งานวางแผน

การศกึษา รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา งานนเิทศการศึกษา     งานประเมินผลการศึกษาและการประกนั

คุณภาพทางการศึกษา งานโรงเรียน งานปรับปรุงโรงเรียน งานใหการอบรมและแนะนําการเรียนการสอนใน

วิทยาการแผนใหม รับนโยบาย  แผนงานโครงการตาง ๆ จากจังหวัด กระทรวง ทบวง กรม นํามาวางแผน

ปฏิบัติใหสอดคลองกัน ควบคุม  ดูแล สงเสริมการศึกษาของเทศบาล  งานสังคมสงเคราะห  งานสันทนาการ  

งานการศึกษานอกระบบ  และตามอัธยาศัย งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พพิิธภัณฑและ

เครือขายทางการศึกษา  งานจัดต้ังแหลงเรียนรู   งานกิจการศาสนา   สงเสริมประเพณี ศิลปวฒันธรรม งาน

กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนนัทนาการ และการศึกษาที่ใหผูเรียนไดเรียนรูดวยตนเอง ตามความ

สนใจ ศักยภาพ ความพรอมและโอกาสทางการศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายและแผนงานของเทศบาล ใน
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ฐานะหวัหนาหนวยงาน ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละ

งบประมาณของหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  ติดตอประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน วนิิจฉัยส่ังการ ควบคุม

ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งในดานการบริหารทัว่ไป งานธุรการ การบริหารงานบุคคล การเงนิ การบัญชี การ

จาง การพัสดุ งานแผนและระบบสารสนเทศ งานวิชาการ งานพฒันาบุคลากรทางการศึกษา การกํากับดูแล

สถานศึกษาในสังกัด ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และ

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา มพีนกังานเทศบาล และพนกังานจางเปน

ผูชวยเหลือ โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๒ งาน ดังนี ้

 ๔.๑ งานพัฒนาการศกึษา มอบหมายให นายสุรพล  วงคสวรรคกร ตําแหนง  นกัวิชาการ

ศึกษา ๓-๕/๖ (เลขที่ตําแหนง ๐๘-๐๘๐๕-๐๐๒)  เปนหวัหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง 

ครูผูดูแลเด็ก จํานวน ๑๒ คน และพนกังานจางทัว่ไป ตําแหนง คนงานท่ัวไป จํานวน ๒ คน เปนผูชวย

เหลือปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและความรับผิดชอบ ดังนี ้

(๑) งานการศึกษาปฐมวัย  มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้      

๑. งานเก็บวิเคราะหขอมูล  สถติิทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา 

๒. งานเผยแพรแนะแนวการศึกษา  เกีย่วกับการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา   

๓. งานสงเสริมและเผยแพรการศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 

๔. งานกํากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน
การศึกษา 

๕. งานวางแผนกาํหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย ส่ังการ ประสานงานและตรวจสอบการ

ดําเนนิงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

๖. ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
๗. งานสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเล้ียงดู จัดกิจกรรมเพือ่

สงเสริมและเตรียมความพรอมแกเด็กปฐมวยั 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

(๑) งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้       
๑. งานสงเสริมการศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  สงเสริมพฒันาเสนอความเหน็สรุปรายงาน 

การศึกษา  เพือ่พัฒนามาตรฐานการศึกษาใหเขาสูเกณฑมาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน 

๒. งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนนุและ 

เผยแพร ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใชหลักสูตร 
สถานศึกษา 



23 
 

๔. งานพัฒนาหลักสูตรทองถิน่และสนับสนนุใหมีการจัดการเรียนการสอนใหเหมาะสม 

กับสภาพแวดลอมของทองถิ่น 

๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสงเสริมใหมีกิจกรรมพัฒนาผูเรียนให 
หลากหลาย 

๖. งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา และจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

๗. งานสงเสริมและพัฒนาการใชทรัพยากรทางการศึกษาในทองถิน่เพื่อใหสามารถเปน 

แหลงบริการ 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

      (๓) งานพฒันาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา มหีนาที่รับผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้      

๑.  งานสงเสริมการผลิตและพฒันาส่ือตาง ๆ  เชน  ส่ือการเรียนการสอน 

๒. งานส่ือคอมพวิเตอรสงเสริมการเรียนรูและการจัดการเรียนรู   
๓. งานบันทึกรายการส่ือและบันทกึการใชงาน 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

(๔) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหนาทีรั่บผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้

๑. งานสํารวจความตองการและปญหาทางการศึกษา 

๒. งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 

๓. งานวิจยัการศกึษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
๔. งานสํารวจเด็กเรรอน เด็กพเิศษ ที่สมควรไดรับความชวยเหลือ 

๕. งานจัดต้ังศูนยการเรียนรู แหลงเรียนรู  
๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

๔.๒ งานธุรการ     มอบหมายให    นางสาวสทุราทิพย   บุญมี ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  

ระดับ ๔   (เลขที่ตําแหนง ๐๘-๐๘๐๕-๐๐๑) เปนหวัหนางาน โดยมี นางธัญญารศัมิ์ ภารสมบรูณ พนกังาน

จางตามภารกจิ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาทีก่ารเงนิและบัญชี เปนผูชวยเหลือปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและ

ความรับผิดชอบ ดังนี ้

 (๑) งานแผนและโครงการ มหีนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานจัดทาํแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล  ๓  ป  และแผนประจําป 

๒. งานจัดทาํงบประมาณประจําปและงบประมาณเพิ่มเติม 

๓. งานรายงานการดําเนนิเกีย่วกับการจัดทําแผนตามนโยบายของเทศบาลและ
กระทรวงมหาดไทย 

๔. ติดตามการดําเนนิงานตามแผนและโครงการ 
๕. สรุป  รายงาน  การดําเนนิงานตามนโยบาย 
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๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 (๒) งานงบประมาณ มหีนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานจัดทาํงบประมาณประจําปและเพิม่เติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงาน 

ของกองการศึกษา 

๒. งานเกีย่วกับการวางแผนการเบิกจายเงนิและบัญชี  เชน  การวางฎีกา  เตรียมการ 

เบิกจายเงนิรวมทั้งการลงบัญชี   ควบคุมการใชจายเงนิของกองการศึกษา 

๓. งานจัดทาํบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ เอกสาร ใบสําคัญเกี่ยวกบัการเบิกจายพัสดุของกอง 

การศึกษา 

๔. งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษา  และหนวยงานที่เกีย่วของ 

๕. งานอ่ืน ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 (๓) งานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานสารบรรณ  การรับ – สง  โตตอบหนงัสือของกองการศึกษา 

๒. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารสําคัญของทางราชการ 

๓. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  คําส่ัง  ของกองการศึกษาทุก

เร่ืองใหเรียบรอยเปนปจจุบันและสามารถตรวจสอบได 

๔. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุ  

เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของกองการศึกษา 

๕. งานรวบรวมขอมูล  และจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา 

๖. งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เพื่อประโยชนในการประชาสัมพนัธ 

๗. งานเผยแพรขอมูลขาวสารของกองการศึกษา 

๘. งานจัดทาํฎีกาเบิกจายเงินของกองการศึกษา  

๙. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนงัสือพิมพประจาํหมูบาน และศูนยขอมูลขาวสาร 

๑๐. งานประสานงานสวนราชการตางๆ 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 (๔) งานกิจการเด็กและเยาวชน มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้

๑. งานสํารวจรวบรวมขอมูลตาง ๆ  เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 

๒. งานจัดทาํแผนพัฒนาเทศบาลทัง้แผน  ๓  ป  และแผนประจําป 

๓. งานประเพณีตางๆ ของทองถิน่และวนัสําคัญของชาติ 

๔. งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 

๕. งานโครงการกจิกรรมวันเด็กแหงชาติ  วันเยาวชนแหงชาติ 

๖. งานกีฬานักเรียนระดับตําบล อําเภอและจังหวัด 
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๗. งานกีฬาเยาวชนและประชาชน  รวมทั้งการสงเสริมสุขภาพดําเนนิงานการพัฒนา 

เยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 

๘. งานจัดกิจกรรมภายในศูนยเยาวชนเทศบาลสําหรับเยาวชนและประชาชนไวตลอดป 
๙. งานประสานหนวยงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน  

๑๐.  งานใหความรวมมือ จัดทํา ตรวจสอบ  และใหความรวมมืองานชุมชนรวมกับงาน 

พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาล 

๑๑.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย    

(๕) งานกีฬาและนนัทนาการ มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. สงเสริมการกฬีาเพื่อสุขภาพของเด็ก  เยาวชน และประชาชนทัว่ไป 

๒. งานสงเสริมการกีฬาข้ันพื้นฐาน ทัง้ในและนอกระบบการศึกษา 

๓. การพัฒนาเทคนิคการกฬีา 

๔. งานสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการกฬีาเพือ่อาชีพ 

๕. งานการจัดการแขงขันกีฬาเด็กและเยาวชน  ประชาชน  กีฬานักเรียน  ศูนยเยาวชน 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย    

(๖) งานสงเสริมกิจการทางศาสนา มหีนาทีรั่บผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้

๑. งานประเพณีที่เกีย่วของกับศาสนา  

๒. งานสงเสริมศาสนา  ไดแก  งานการพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน  จัด 

ประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกบัศาสนา  จดัทําแผนงานดานการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษศาสนสถาน 

โบราณสถานและโบราณวตัถุ 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

(๗) งานสงเสริมประเพณี ศิลปะ วฒันธรรม มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานสงเสริมศิลปะ วฒันธรรม ไดแก งานเกี่ยวกับการสงเสริมศิลปะ อนุรักษงานศิลป      

หอวัฒนธรรม พพิิธภัณฑสถาน การสืบทอดสงเสริมและอนุรักษภูมปิญญาทองถิน่ การพัฒนาและเผยแพร

วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพืน้บาน เพื่อเสริมสรางและพัฒนาใหเปนเอกลักษณของทองถิน่ 

๒. งานจัดเก็บขอมูลสารสนเทศวัฒนธรรมทองถิน่ วัฒนธรรมพืน้บาน และงาน

วัฒนธรรมสัมพันธ 

๓. งานสงเสริมประเพณีทองถิน่ ภูมิปญญาทองถิน่ 

๔. งานสงเสริมอนุรักษศิลปวฒันธรรมทองถิน่ งานประเพณีที่สําคัญในรอบป 

๕. ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานของสภาวัฒนธรรมและศูนยบูรณาการวัฒนธรรม
ไทยสายใยชุมชนตําบลเวียงพางคํา  

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   
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(๘) งานฝกและสงเสริมอาชพี มหีนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานศูนยเยาวชนใหการศึกษานอกระบบ  การศึกษาแกเด็กและเยาวชน 

๒. งานสํารวจความตองการและปญหาของเด็กและเยาวชน ประชาชน งานฝกอบรมให 

ความรูดานอาชีพแกเด็กและเยาวชน ประชาชน  

๓. งานสงเสริมอาชีพและรายไดแกเด็กและเยาวชน ประชาชน 

๔. งานจัดต้ังชมรมฝกอาชีพตางๆ ใหแกเด็กและเยาวชนในทองถิน่ 

๕. งานสังคมสงเคราะห 
๖.   ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๕. หนวยตรวจสอบภายใน มอบหมายให นายปณฐัพงศ  ขอนพิกลุ ตําแหนง 

เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน ระดับ ๓ (เลขที่ตําแหนง ๑๒-๐๓๐๑-๐๐๑) เปนผูปฏิบัติงานมีหนาทีค่วาม

รับผิดชอบ ดังนี ้

  ๑.  งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในของเทศบาล 

  ๒. งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ      ภายในเทศบาล ที่สังกัดในดาน

งบประมาณ บัญชีและพัสดุ 

  ๓. งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงนิ การทาํสัญญา การจัดซื้อ

พัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเกบ็รักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช และเก็บรักษายานพาหนะ

ใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

  ๔.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

  ทั้งนี้ ในการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ใหถือปฏิบัติ ดังนี ้

๑. นายกเทศมนตรีตําบลเวียงพางคํา เปนผูควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของ 

เทศบาลตามกฎหมาย    และเปนผูบังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล       และพนกังานจางของเทศบาลตําบล

เวียงพางคํา 

๒. ใหปลัดเทศบาลตําบล เปนผูบังคับบัญชาพนกังานเทศบาล   และพนกังานจาง    รองจาก 

นายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจําของเทศบาลตําบลเวียงพางคําใหเปนไปตาม

นโยบาย และมีอํานาจหนาที่อ่ืนตามทีม่ีกฎหมายกําหนดหรือตามทีน่ายกเทศมนตรีมอบหมาย 

  กรณีที่ไมมีปลัดเทศบาล หรือมี แตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ให วาที่รอยเอกเทพพิทักษ  

สวางเต็ม ตําแหนง หัวหนากองชาง  เปนผูรักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ในเร่ืองที่

เกี่ยวกับงานในหนาที่ของปลัดเทศบาล เวนแตเร่ืองใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบุใหเปนอํานาจหนาที่

ของปลัดเทศบาลโดยตรง 
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๓. ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและการส่ังการใหถือปฏิบัติ ดัง 

ตอไปนี้ 
๓.๑ นายกเทศมนตรีตําบลเวยีงพางคํา 

๑. เร่ืองเกี่ยวกับสภาเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายวาดวย

เทศบาล 

๒. เร่ืองที่จะตองรายงานอําเภอ จังหวัด กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ หรือ

กระทรวงมหาดไทย 

๓. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ ขอบังคับ ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ของ

ผูบริหารทองถิน่ 

๔. เร่ืองเกี่ยวกับการออกเทศบญัญัติหรือการยกเลิกแกไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติที่
มีอยูแลว 

๕. เร่ืองซึ่งอาจตองมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการข้ึนใหม 

๖. เร่ืองซึ่งปลัดเทศบาลเหน็เปนปญหาหรือเปนกรณีที่ควรไดรับการวินิจฉัยจาก
นายกเทศมนตรี 

๗. เร่ืองซึ่งกฎหมายกาํหนดใหนายกเทศมนตรีตําบลมีอํานาจส่ังการโดยเฉพาะ 

๘. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเหน็สมควรเสนอเพื่อทราบ 
๓.๒ ปลัดเทศบาล 

๑. เร่ืองทีน่ายกเทศมนตรีส่ังการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล 

๒. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ของ

ปลัดเทศบาล 

๓. เร่ืองซึ่งหาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 

๔. เร่ืองในหนาทีสํ่านักงานเทศบาลและหนวยตรวจสอบภายใน 

๕. เร่ืองทีห่ัวหนากอง/งานเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพื่อขอรับคําวินิจฉัย หรือ

ในกรณีพิเศษอื่นใด 

๖. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลส่ังการโดยเฉพาะ 

๗. เร่ืองทีห่ัวหนากอง/งาน สวนราชการตาง ๆ เหน็สมควรเสนอเพื่อทราบ 
๓.๓ หวัหนาสํานกัปลัดเทศบาล 

๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักปลัดเทศบาล หรือซึ่งไดรับมอบหมายให

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
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๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ

ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา

วินิจฉัยส่ังการประการใดแลว ใหหัวหนาสํานักปลัด พงึปฏิบัติตามคําส่ังนัน้ 

๓. การปฏิบัติงานภายในสํานกัปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัด พึงอนุโลมตาม

หลักดังกลาวลําดับชั้น 
๓.๔ หัวหนากองคลัง 

๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของกองคลัง หรือซึ่งไดรับมอบหมายใหหัวหนากอง
คลัง เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ

ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา

วินิจฉัยส่ังการประการใดแลว ใหหัวหนากองคลัง พึงปฏิบัติตามคําส่ังนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในกองคลัง หัวหนากองคลัง พงึอนโุลมตามหลักดังกลาว
ลําดับชั้น 

๓.๕ หัวหนากองชาง 
๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของกองชาง หรือซึ่งไดรับมอบหมายใหหัวหนากอง

ชาง เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ

ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา

วินิจฉัยส่ังการประการใดแลว ใหหัวหนากองชาง พึงปฏิบัติตามคําส่ังนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในกองชาง หัวหนากองชาง พงึอนุโลมตามหลักดังกลาว
ลําดับชั้น 

๓.๖ หัวหนากองการศึกษา 
๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของกองการศึกษา หรือซึ่งไดรับมอบหมายให

หัวหนากองการศึกษา เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ    

     ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา   

     วินิจฉัยส่ังการประการใดแลวใหหวัหนากองการศึกษาพงึปฏิบัติตามคําส่ังนัน้ 

๓.  การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา หวัหนากองการศกึษา พงึอนุโลมตาม

หลักดังกลาวลําดับชั้น       

๔. การบริหารกิจการ/การติดตอและโตตอบหนงัสือ ของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา  ใหทาํใน 

นามของนายกเทศมนตรี หรือผูรักษาราชการแทน หรือผูปฏิบัติราชการแทน ตามคําส่ังของเทศบาล 
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๕. ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ในเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่สวนใดอยูแลว    หรือ 

ซึ่งไดรับมอบหมาย ใหหวัหนากองนั้นเปนผูส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีทีจ่ะตองเสนอนายกเทศมนตรี 

ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพื่อวนิิจฉัย และเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรี 

๖. ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาทีก่ารงานถือปฏิบัติตามคําส่ังโดยเครงครัด   ตามระเบียบแบบ 

แผนของทางราชการ อยาใหเกดิความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมปีญหาอุปสรรคใหรายงาน

นายกเทศมนตรีตําบลเวียงพางคํา โดยทนัท ี
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