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คําสั่งเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา 
ที่  ๘๖/ ๒๕๕๒ 

เรื่อง  การแบงงาน การบรหิารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการภายใน 
เทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ประจาํปงบประมาณ ๒๕๕๒ 

    
   ตามพระราชบญัญัติเทศบาล  พ.ศ. ๒๔๙๖    และทีแ่กไขเพิ่มเติมจนถงึปจจุบัน มาตรา ๔๘ 

เอกูนวีสติ การบริหารงานบุคคลของเทศบาลใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการนัน้ และประกาศคณะกรรมการ

พนกังานเทศบาลจังหวัดเชยีงราย เร่ือง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลง

วันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ขอ ๒๕๒ ในการกาํหนดโครงสรางสวนราชการใหคํานงึถงึความตองการ และ

ความเหมาะสมของเทศบาล โดยใหมีการแบงสวนราชการ ดังตอไปนี ้

๑. สํานักปลัดเทศบาล 

๒. กอง หรือสวนราชการที่เรียกชื่ออยางอ่ืน 

เพื่อใหการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา เปนไปดวยความเรียบรอยสอดคลอง 

กับอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาที ่อาศัยอํานาจตาม

ความในมาตรา ๔๘ เตรส แหงพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แกไขเพ่ิมเติมจนถึงปจจุบัน และ

ตามความในขอ ๒๖๓,๒๖๔ และขอ ๒๗๐ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชยีงราย เร่ือง 

หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงขอ

ยกเลิกคําส่ังเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ที่ ๖๐๑/๒๕๕๑ เร่ือง การแบงงาน การบริหารงานและมอบหมายการ

ปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา 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 โดยขอแตงต้ังการ

รักษาราชการ การแบงการบริหารงานและมอบหมายหนาที่การงาน ข้ึนใหม  ดังตอไปนี ้

  มอบหมายให รอยโทกิตติชัย เจริญยิ่ง ปลัดเทศบาลตําบลเวียงพางคํา (นักบริหารงาน

เทศบาล ระดับ ๗) (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๑๐๑-๐๐๑) มอํีานาจหนาทีดั่งตอไปนี้ 

๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในเทศบาลตําบล กาํหนดแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทํา

ความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาส่ังการ โดยความเห็นชอบของผูบริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหนาที่

อยางใดอยางหนึง่หรือหลายอยาง ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ของเทศบาล เชน งานบริหารบุคคล งานธุรการ งาน
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การเงนิและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพนัธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ

เรียบรอย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํา

รายงานและบันทกึเร่ืองเสนอที่ประชุม งานติดตอกับบุคคลและหนวยงานตาง ๆ งานขอมูลสถิติ เปนตน รวมทัง้

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนทีก่ฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง หนังสือส่ังการกาํหนด เชน เปนพนักงานเจาหนาที่ ตาม 

พ.ร.บ.บัตรประจําตัว-ประชาชน เปนนายทะเบียนทองถิน่ตาม พ.ร.บ.การทะเบียนราษฎร เปนพนักงาน

เจาหนาที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เปนตน ตลอดจนใหคําแนะนําปรึกษาใน

การปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา ตอบปญหาช้ีแจงตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ เขารวมประชุม

คณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและหนวยงานของสวนราชการ

ที่สังกัด ทําหนาที่กาํหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วนิิจฉัย ส่ังการควบคุม ตรวจสอบ ให

คําปรึกษา แนะนําปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหนวยงาน

ที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนกังานจางของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา รอง 

จากนายกเทศมนตรี  ซึง่เทศบาลตําบลเวียงพางคําแบงสวนราชการภายในออกเปน  ๔ สวนราชการ ดังนี ้

๑. สํานักปลัดเทศบาล มอบหมายให     นางดารินทร    ตารินทร     ตําแหนง  หวัหนา 

สํานักปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทัว่ไป ระดับ ๖) (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๑)  มหีนาที่รับผิดชอบงาน

บริหารทัว่ไปหรือเลขานุการ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทาํความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนนิการ

ปฏิบัติงานที่ตองใชความชํานาญพิเศษเกีย่วกบังานบริหารทัว่ไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการ

จัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งาน

นโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบรอย งานจัดระบบงาน งาน

การเงนิและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมขอมูลสถิติ   

งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสาํหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอที่ประชุม งานทํา

รายงานการประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ทัง้ในประเทศและตางประเทศ 

การติดตามผลการปฏิบัติตามคําส่ังหวัหนาสวนราชการ งานติดตามผลงาน เปนตน ตอบปญหาและช้ีแจงเร่ือง

ตาง ๆ เกี่ยวกบังานในหนาที่  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาทีร่ะดับรองลงมา 

เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงาน

ของสวนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พจิารณาวาง

อัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานทีรั่บผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับ

มอบหมาย  โดยควบคุม กาํกับดูแล พนักงานจาง สําหรับสนับสนนุภารกิจทั่วไปของเทศบาล  คือ 



3 
 

     (๑) นายวีรวัฒน  วงคแสนศร ีพนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนกังานขับรถยนต ม ี

หนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้ 

๑) ควบคุมรถยนตสวนกลาง รถยนตสวนกลาง  ทะเบียน กจ ๙๐๗๖   เชียงราย และ 

รถบรรทุกหกลอ ทะเบียน  ๘๐-๙๙๓๑  เชียงราย ดูแลรักษาความสะอาดบํารุงรักษา

แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ 

และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

   ๒) งานรับสงเอกสาร/ ผูบริหาร พนักงาน และเจาหนาที ่

   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๕) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๖) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

         (๒) นายสมพงษ  ศรณีรงค  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง คนงานทั่วไป  (นกัการ 

ภารโรง) มีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 

๑) ควบคุมรถบรรทุกสีเขียว (เครนยก)  ครุภัณฑเการับโอนจากเทศบาลตําบลแมสาย 

ดูแลรักษาความสะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถยนตและ

รถจักรยานยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติและรายงานใหผูบังคับบัญชา

ตามลําดับชัน้เปนประจําทุกวัน 

    ๒) งานรับสงเอกสาร หนงัสือของทางราชการ 

   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป      รวมทัง้การเปด-ปดไฟฟาแสงสวาง 

อาคารสํานักงานเทศบาล (อาคารหองประชุมหนองแหวน)  ทําความสะอาดบริเวณ

อาคาร ภูมิทัศนรอบอาคารสถานที ่และดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

   ๕) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน  

   ๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ     

   ๗) งานอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

         (๓) นายชูศักด์ิ  แสนปง     พนกังานจางทัว่ไป    ตําแหนง คนงานทั่วไป   (นกัการ 

ภารโรง) มีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 

๑) ควบคุมรถจักรยานยนตสวนกลาง ทะเบียน ขขม ๘๑ เชยีงราย ดูแลรักษาความ

สะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็กๆ นอยๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใช

งานไดตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

    ๒) ชวยในงานรับสงเอกสาร หนงัสือของทางราชการ 
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   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป      รวมทัง้การเปด-ปดไฟฟาแสงสวาง 

อาคารสํานักงานเทศบาลทางดานทิศเหนือ    ทําความสะอาดบริเวณภูมิทัศนรอบ

อาคารสถานทีแ่ละดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

   ๕)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๗) งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
ซ่ึงสํานกัปลดัเทศบาลแบงสวนราชการภายในออกเปน  ๘  งาน ดังนี ้

๑.๑  งานธรุการ     ในระหวางที่ยงัไมไดมีการบรรจุแตงต้ัง โอน (ยาย) พนักงานเทศบาล    

ในตําแหนง   เจาพนักงานธุรการ  ระดับ ๒-๔/๕ (เลขที่ตําแหนง  ๐๑-๐๒๑๑-๐๐๑) มอบหมายให   นางดารินทร  

ตารินทร ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นกับริหารงานทัว่ไป ระดับ ๖) (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๑๐๒-

๐๐๑) มีหนาที่ควบคุมดูแล โดยมี นางสาวชนัญชิตา    หวางเชื้อ    พนักงานจางตามภารกจิ   ตําแหนง     

ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ ชวยเหลือทาํหนาทีแ่ทน  มหีนาทีรั่บผิดชอบ คือ 

   ๑) งานสารบรรณ การรับ – สง  โตตอบหนังสือของเทศบาล 

   ๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วสัดุอุปกรณการติดตอและ

       อํานวยความสะดวกในดานตางๆรวมทัง้ดูแลรักษาซอมแซมอาคารสถานทีพ่ัสดุ 

       ครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ 

๓) งานเลขานกุารและงานประชุมสภาเทศบาลผูบริหารเทศบาลและพนักงานเทศบาล 

๔) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ  ที่ขอความรวมมือ 

๕) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสาํคัญของทางราชการ 

   ๖) งานรัฐพิธ ี

   ๗) งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ    และวิสามัญประจําสภาเทศบาล และการ 

        ประชุมกลุมพลังมวลชนอ่ืน ๆ 

   ๘) งานจัดทําคําส่ัง และประกาศของเทศบาล 

   ๙) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนยบริการขอมูลขาวสารของเทศบาล 

   ๑๐) ชวยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 

   ๑๑) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๑๒) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

(๑) นางสาวชนัญชิตา    หวางเชื้อ    พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนง     ผูชวย 

เจาหนาที่ธุรการ มหีนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑)  ชวยงานธุรการของสํานกัปลัดเทศบาล 
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๒)  ชวยงานเลขานุการและงานกิจการสภาเทศบาล  ผูบริหารเทศบาลและ   

    พนกังานเทศบาล 

๓) ชวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และใหบริการ เร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณการ

    ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ 

๔) รับผิดชอบงานธุรการประจําหนาหองนายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี 
๕) ดูแลเอกสารการเสนอหองปลัดเทศบาล 

๖) รับผิดชอบงานออกแบบสื่อประชาสัมพันธตางๆ 

๗) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑกลองวีดีโอ ยีห่อพานาโซนิค รุน NVGS 

    ๒๕๐ และวิทยุส่ือสาร เลขหมายครุภัณฑ ๔๖๙-๔๙-๐๐๒๖ ดูแลรักษา

    ความสะอาด   บํารุงรักษาแกไข ขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของครุภัณฑใหอยู

    ในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และหากชํารุด ใชการไมได ใหรายงานให

    ผูบังคับบัญชาตามลําดับชัน้รับทราบทนัท ี

๘) งานบันทึกภาพนิง่  และภาพเคล่ือนไหวในงานกิจกรรมของสํานกัฯ 

๙) งานเผยแพรสนับสนนุผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัดและรัฐบาล 

๑๐) ชวยงานรับรองคณะทศันศึกษาดูงาน 

๑๑) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๒) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   ๑.๒.งานการเจาหนาที ่มอบหมายให นางวริศรา  มาเนตร  ตําแหนง บุคลากร  ๕  

(เลขที่ตําแหนง๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑) มหีนาที่รับผิดชอบ คือ 

   ๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 

   ๒) งานบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  และเล่ือนระดับ 

   ๓) งานสอบแขงขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 

   ๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล  

    พนักงานและพนกังานจาง 

๖) งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ   เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 

   ๗) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

   ๘) งานประเมนิผลการปฏิบัติงานประจําป 

   ๙) งานขออนมุัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 

   ๑๐) งานพัฒนาบุคลากร เชน  การฝกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  การ 

   ลาศึกษาตอ  การขอรับทุนการศึกษา 

   ๑๑) การพิจารณาดําเนนิการทางวินยัขาราชการ 
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๑๒) งานพิจารณาเล่ือนเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 

   ๑๓) งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจาง 

   ๑๔) งานการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ 

๑๕) ชวยปฏิบัติงานในงานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  มหีนาที่เกีย่วกับการควบคุม

โรคติดตอ การสุขาภิบาลอ่ืน ๆ ตามแผนการสาธารณสุข และเทศบัญญัติ การ

วางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะหขอมูลทางสถิติที่เกีย่วของกับ

สาธารณสุข งานเฝาระวังโรคระบาด การเผยแพรฝกอบรม การใหสุขศึกษา การ

จัดทํางบประมาณตามแผนงานสาธารณสุข  

   ๑๖) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๑๗) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีพนกังานจางเปนผูชวยเหลือ 
   (๑)นายอํานวย โสภา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้       

   ๑) ขับรถบรรทุกขยะ ตลอดจนบํารุงรักษา แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ และดูแล 

รักษาสภาพเคร่ืองยนต 

   ๒) ชวยเหลือควบคุมคนงานประจํารถขยะ 

   ๓) จัดเก็บขนขยะมูลฝอยในชุมชนใหเรียบรอย 

   ๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   (๒) นายวชิรพงษ  มังสัง  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   (๓) นายเอกสิทธิ์  นาใจ พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   (๔) นายสมศักด์ิ  ชุมเมืองเย็น  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   (๕) นายนพดล  ปวงรังษี  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ 

   มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑) จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคาร บานเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอยในเขตชุมชน/   

หมูบานเทศบาลตําบลเวียงพางคํา   เพื่อนําไปทําลาย ณ สถานที่ฝงกลบขยะ 

   ๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

   ๑.๓ งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ     มอบหมายให นางสาวฎชัวรรณ  เขื่อนทา 

ตําแหนง   เจาหนาที่บริหารงานทะเบียนและบัตรฯ ๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๑๕-๐๐๑) โดยมีเจาหนาที่

ทะเบียน ๑-๓/๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๑๓-๐๐๑) (อยูระหวางการรับโอน (ยาย) ,บรรจุใหม เปนผูชวยเหลือ    

มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 
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   ๑) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 

   ๒) งานจัดเตรียมการขอมูลบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกต้ังและที่เกีย่วของ 

   ๓) ปฏิบัติหนาทีง่านธุรการ  หนังสือเขา-ออกของงานทะเบียนราษฎร 

   ๔) ใหการบริการประชาชนของ   สํานักทะเบียนทองถิน่เทศบาลตําบลเวียงพางคําใน 

การเปนผูชวยนายทะเบียนทองถิน่  นายทะเบียนผูรับแจงเกิด  การตาย  การแจงยาย

ที่อยู การแกไขรายการในทะเบียนบานและการกําหนดเลขที่บานใหม ในการ

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบียนทองถิน่ฯ  พจิารณา 

๕) ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่รวบรวม     และนําเสนอ ใหความเหน็ในเร่ืองการขอ 

อนุมัติรับแจงเกิดเกินกําหนด  การแจงตายเกนิกาํหนด  และการขอเพิ่มชื่อเขาใน 

ทะเบียนบาน   เสนอใหตอนายทะเบียนทองถิน่ฯ  พิจารณา 

๖) รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ  และทะเบียนบานฉบับเดิม 

   ๗) รับผิดชอบควบคุมและกาํกับดูแลเคร่ือง SERVER และเคร่ืองคอมพิวเตอร 

พรอมอุปกรณประกอบของเคร่ืองในงานทะเบียนราษฎร 

๘) ออกตรวจสอบสภาพบาน  กรณีมีการขอกําหนดบานเลขที่ใหม 

๙) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๐) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่รับมอบหมาย 

๑.๔ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย       ในระหวางที่ยงัไมไดมีการบรรจุแตงต้ังโอน  

(ยาย) พนักงานเทศบาล ในตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ๒-๔/๕   (เลขที่ตําแหนง 

๐๑-๐๒๒๒-๐๐๑) มอบหมายให สิบเอกวิษณุ  ยะฝน ตําแหนงเจาหนาที่ปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย ๓ 

(เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๒๑-๐๐๑)  มีหนาที่รับผิดชอบ  ดังนี้  

   ๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

   ๒) งานปองกนัและระงับอัคคีภัย 

    ๓)งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเหน็ สรุป รายงาน  เสนอแนะ รวมทัง้ 

ดําเนนิการดานกฎหมายและระเบียบเกีย่วกับการปองกนัและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ 

และสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย  วาตภัย เปนตน 

๔) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการ

ปองกนับรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ  

    ๕) งานจัดทําแผนปองกนัภัยและบรรเทาสาธารณภัย 

    ๖) งานฝกซอมและดําเนนิการตามแผน 

    ๗) งานเกี่ยวกบัวิทยุส่ือสาร 

    ๘) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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   ๙) งานธุรการทั่วไปของงานปองกนัและบรรเทาสาธารณภัย 

   ๑๐) งานจัดระเบียบและความม่ันคง 

๑๑) งานรักษาความสงบเรียบรอย 

๑๒) รับผิดชอบ     และควบคุมดูแลครุภัณฑวทิยุส่ือสาร เลขหมายครุภัณฑ  

๔๖๔-๔๙-๐๐๒๙ ดูแลรักษาความสะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ 

ของครุภัณฑใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และหากชํารุด ใชการไมได ให

รายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นรับทราบทันท ี

   ๑๓) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๑๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๑๕) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่รับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

(๑) นายประนม กันธิมา พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต   ม ี

หนาที่ความรับผิดชอบ  ดังนี ้

๑) ควบคุมรถยนตสวนกลาง ทะเบียน บธ ๗๒๗๗   เชียงราย,  และรถบรรทุกน้าํ

ดับเพลิง ทะเบียน  บบ ๙๖๔๓  เชยีงราย  ดูแลรักษาความสะอาดบํารุงรักษาแกไข

ขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และ

รายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

    ๒) งานรับสงเอกสาร/ ผูบริหาร พนักงาน และเจาหนาที ่

   ๓) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 

   ๔)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๕) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

    ๖) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    (๒) นายบุญมี  วินัน  พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานวทิย ุ มหีนาที่ความ

รับผิดชอบ  ดังนี ้

๑) ควบคุมรถจักรยานยนตสวนกลาง ทะเบียน คกว ๖๘๑ เชียงราย ดูแลรักษาความ

สะอาด   บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใช

งานไดตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวนั 

๒) รับผิดชอบ    และควบคุมดูแลครุภัณฑวทิยุส่ือสาร เลขหมายครุภัณฑ ๔๖๔-๔๙-

๐๐๒๗ ดูแลรักษาความสะอาด   บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของ

ครุภัณฑใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และหากชํารุด ใชการไมได ให

รายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นรับทราบทันท ี
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๓) ชวยเหลือปฏิบัติงานเกีย่วกับการปองกันและระงับอัคคีภัยภายใตการตรวจสอบ

อยางใกลชิด  หรือตามคําส่ังหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 

๔) ปฏิบัติหนาที่ในการรับ-สง ขาวสารทางวิทยุส่ือสารของทางราชการ และทําการ

ทดสอบการใชวิทยุส่ือสารในกิจการศูนย อปพร.เทศบาลตําบลเวียงพางคํา   เปน

ประจําวนั 

   ๕) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๖) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป    ในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณ ศูนย  

อปพร.เทศบาลตําบลเวียงพางคํา การเปด  -  ปดไฟฟาแสงสวาง   รวมทัง้ทรัพยสิน

ของทางราชการ 

   ๗) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๘) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

(๓) นายสมหวัง  คําทุม พนักงานจางทัว่ไป ตําแหนง พนกังานดับเพลิง 

(๔) นายเสารคํา  ตะจุม พนักงานจางทัว่ไป ตําแหนง พนกังานดับเพลิง 

(๕) นายวรกริช  สายยนต พนกังานจางทัว่ไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง 

(๖) นายคมสนัต  วงคขุนสาย พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง 

มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑) ชวยงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย เปนพนักงานประจํารถบรรทุกน้าํในการ 

ชวยเหลือในการดับเพลิง 

   ๒)  ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

   ๔) ชวยในงานที่ตองใชแรงงานทั่วไป    ในการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณ ศูนย  

อปพร.เทศบาลตําบลเวียงพางคํา การเปด  -  ปดไฟฟาแสงสวาง   รวมทั้งดูแล

บํารุงรักษา ทรัพยสินของทางราชการ 

    ๕) งานอ่ืนที่เกีย่วของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๕ งานแผนและงบประมาณ         มอบหมายให    นางสาวสอ้ิงมาส    แสงศรี  

ตําแหนง   เจาหนาที่วิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ ๔  (เลขที่ตําแหนง  ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑)  เปนหวัหนางาน 

มีหนาที่รับผิดชอบ  คือ 

๑) งานรวบรวมวิเคราะห  และใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนาํมาใชการวางแผน

และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

๒) งานจัดเตรียมเอกสาร ที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ 

หนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 
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๓) งานวิเคราะห  และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความ
พอเพยีงของบริการสาธารณูปโภค 

๔) งานวิเคราะหและคาดคะเน  รายได-รายจาย  ของเทศบาลในอนาคต 

๕) งานจัดเตรียม     และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกาํหนดเคาโครงของแผน พัฒนา  

ระยะปานกลางและแผนประจําป 

๖) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนวยงานหรือองคกรที่
เกี่ยวของ 

๗) งานประสานงานกบัหนวยงานในเขตเทศบาล    และหนวยงานอ่ืนที่เสนอบริการ

สาธารณูปโภคการเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียง  เกี่ยวกบัการวางแผน

พฒันาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

๘) งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาทั้งในดานการปกครอง  การบริหารและ การ

ปฏิบัติงานของเทศบาล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุง  และพัฒนาใน

เร่ืองดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิง่ข้ึน 

๙) งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานในเขตเทศบาล 

๑๐) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 

๑๑) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพเิศษและตามนโยบาย

ของทางราชการ 

๑๒) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําป   ใหหนวยงานตางๆ 

ทราบและดําเนินการ 

๑๓) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 

๑๔) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 

๑๕) งานจัดทาํงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาล  และงบประมาณรายจาย

เพิ่มเติม (ถาม)ี 

๑๖) งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของเทศบาล 

๑๗) งานควบคุมกิจการเทศพาณิชย 

๑๘) งานตรวจสอบ  รายงาน  ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย 

๑๙) งานประสานงานเก่ียวกับกิจการเทศพาณิชย  กับหนวยงานอ่ืนที่เกีย่วของ 

   ๒๐) งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจร และการบริการประชาชนเคล่ือนที ่

   ๒๑) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

๒๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
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๒๔) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑.๖ งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสงัคม    มอบหมายให         นายธนาการ  

เสมอใจ  ตําแหนง นักพฒันาชุมชน ระดับ ๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑) มีหนาที่  ดังนี้  

1) งานสํารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน 

2) งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเกีย่วกับการพัฒนาชุมชนแกองคการชุมชน 

3) งานดําเนินการพัฒนาชุมชนทางดานเศรษฐกิจ  สังคม  วฒันธรรม  การศึกษา  

การอนามัยและสุขาภิบาล 

4) งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพื่อนําบริการข้ันพืน้ฐานไป

บริการแกชุมชน 

5) งานจัดทาํโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกชุมชน 

6) งานสังคมสงเคราะหคนชรา คนพกิารและทุพพลภาพ และชวยเหลือผูประสบภัย

พิบัติตางๆ  

7) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส 

8) งานสงเสริมกฬีา 

9) งานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติดในชุมชน 

๑๐) งานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 

๑๑) งานถายโอนภารกิจ ดานการสงเสริมคุณภาพชีวิต ของ กรมสงเสริมการเกษตร, 

กรมสงเสริมอุตสาหกรรม, การเคหะแหงชาติ, สํานกักิจการสตรีและสถาบันครอบครัว

สํานักงานสงเสริมสวัสดิภาพและพทิักษเด็ก เยาวชน ผูดอยโอกาส คนพกิารและ

ผูสูงอาย,ุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ, สํานักงานคณะกรรมการสงเสริมการลงทุน

กรมประมงและกรมปาไม 

๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

๑๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

 ๑.๗ งานนิติการ     มอบหมายให นายกิตณรงค  บุญลา  ตําแหนง   นิติกร  ๔ (เลขที่

ตําแหนง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑)   มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 

๑) งานกฏหมายและคดี 

   ๒) งานนิติกรรมและสัญญาตาง ๆ 

   ๓) งานการดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง 

   ๔) งานรองเรียน-รองทุกข 

   ๕) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎขอบังคับตาง ๆ 

   ๖) งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน 
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   ๗) งานเกี่ยวกบัการเลือกต้ัง 

   ๘) สอบสวนพจิารณาดําเนินการเกี่ยวกับวนิัยพนกังานเทศบาลและการรองทุกขหรืออุทธรณ 

   ๙) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน  

   ๑๐) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ     

   ๑๑) งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๑.๘ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ    มอบหมายให   นางสาวณฐัดา       จบัใจนาย 

ตําแหนง   เจาหนาที่ระบบงานคอมพวิเตอร ระดับ ๖ว  (เลขที่ตําแหนง  ๐๑-๐๒๐๗-๐๐๑)  เปนหัวหนางาน มี

หนาที่รับผิดชอบ  คือ 

๑) งานการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลขอมูลดวยเคร่ืองจักรประมวลผล 

และการเขียนคําส่ังใหเคร่ืองจักรประมวลผลทํางาน 

๒) งานวิเคราะหวางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรของเทศบาล 

   ๓) งานวางแผนเผยแพร และการบริหารจดัการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ 

     หนวยงานผานระบบเครอืขายอินเทอรเน็ต (เวบ็ไซดเทศบาล) 

๔) งานเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของเทศบาลในส่ือประชาสัมพันธตาง ๆ 

๕) งานฝกทักษะ   และอบรมบุคลากรของเทศบาลทั้งระดับผูบริหาร และผูปฏิบัติงาน

ใหสามารถกาวสูกระบวนการวางแผนงานโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับ

ใชกับรูปแบบงานเดิมใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน   

๖)  งานประสานงานเก่ียวกบัการประชุมสารสนเทศของหนวยงาน การติดตามศึกษา 

 เทคโนโลยีใหมๆ ดานระบบงานประมวลผลดวยเคร่ืองจกัร 

   ๗)  งานวางแผนโครงการ งบประมาณ การใชจาย และควบคุมการเบิกจายพัสดุ  

ตลอดจนควบคุมทรัพยสินของสํานักปลัดเทศบาล 

   ๘)  งานดานประชาสัมพนัธ และอํานวยความสะดวกแกผูติดตอขอรับบริการ 

สารสนเทศ รวมทั้งงานของศูนยบริการรวมเทศบาลตําบลเวียงพางคํา 

   ๙)  งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 

๑๐)  งานสารนิเทศและการส่ือสาร       รวมทั้งการดําเนนิการของจุดปฏิบัติการ 

เตรียมความพรอมวิทยุชมุชนประชาคมตําบลเวยีงพางคํา 

๑๑) ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน  

๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  

๑๓) งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีผูชวยเหลือ คือ 

(๑) นางสาวพินพนา  ต๊ิบพรม พนกังานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาหนาที ่

บันทกึขอมูล มีหนาที่ความรับผิดชอบ  คือ 
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๑) งานแยกประเภทเอกสารขอมูลใหตรงกับชนิดของบัตรที่ไดวางรูปไวแลวหรือให
ตรงกับเทปแมเหล็กที่จําแนกไวแลวบันทึกขอมูลลงในบัตรหรือเทปแมเหล็กเพื่อ

ใชกับเคร่ืองคอมพิวเตอร 

๒) งานบันทึกประมวลผลดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

๓) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอ 

อํานวยความสะดวกในดานตาง ๆ เกีย่วกับการประชุมของสํานักปลัดเทศบาล 

รวมทัง้ทาํบันทึกการประชุมสัมมนาตาง ๆ 

๔) ชวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และใหบริการ เร่ืองสถานที่ วัสดุอุปกรณการ 

ติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ   

   ๕) ดูแลเคร่ืองคอมพิวเตอร       และอุปกรณคอมพิวเตอรอุปกรณทั่วไปของ 

      สํานักปลัดเทศบาล 

๖) ปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และจัดต้ังฎีกาเบิกจายในสํานักปลัดเทศบาล 

๗) ปฏิบัติงานบันทกึขอมูล ปรับปรุงและการคนหาและรวบรวมประกาศและคําส่ัง

จากเว็บไซดของกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ รวมถงึขอมูลขาวสารจากเว็บไซด

อ่ืนเพื่อนําเสนอตอผูบริหาร 

๘) ชวยปฏิบัติงานพิมพหนงัสือ เอกสารตาง ๆ ของสํานกัปลัดเทศบาล 

    ๙)   ชวยงานตอนรับคณะศึกษาดูงาน 

    ๑๐) งานอ่ืนทีเ่กี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒. กองคลัง มอบหมายใหนางกุหลาบ ขาเลศกัด์ิ  ตําแหนง  เจาหนาที่บริหารงานการเงนิ 

และบัญชี ระดับ ๖ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๑๐๓-๐๐๑) ทาํหนาที ่ รักษาการ หัวหนากองคลงั เปนผูรับผิดชอบ

กํากับดูแลภายในกองคลัง มพีนกังานเทศบาล เปนเจาหนาที ่ พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย โดยมีหนาที่

ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วเิคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และดําเนนิการปฏิบัติงานบริหารงานการ

คลังที่ตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายดาน เชน งานการ

คลัง งานการเงินและบัญช ี งานการจัดเกบ็รายได งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ  งานพัสดุ 

งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกตอง   เกี่ยวกับการ

เบิกจาย งานรับรองสิทธิการเบิกเงนิงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจาย การเก็บรักษา

ทรัพยสินที่มีคา และหลักฐานแทนตัวเงนิ พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงนิตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 

สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดานตาง ๆ พิจารณาวนิิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึง่จะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ให

การปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีสังกัดหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการ

ตรวจสอบและประเมินผลทํารายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไข ศึกษา

วิเคราะหเกี่ยวกับรายไดรายจายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะหการประมาณรายรับรายจาย กาํหนด
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รายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล  สืบหา

แหลงที่มาของรายได ดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนยีมตาง ๆ อยางทัว่ถึง ตรวจสอบการ

หลีกเล่ียงภาษแีนะนาํวธิีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหลงที่มาของรายได ควบคุมตรวจสอบ

การรายงานการเงนิและบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อ การจาง รวมเปนกรรมการ

ตาง ๆ ตามทีไ่ดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงนิ เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับ

พัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางดานการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน ฝกอบรมและ

ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหนาที ่

เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกาํหนดนโยบายและแผนงาน

ของสวนราชการที่สังกดั ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พจิารณาวาง

อัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 

วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหา

ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานทีรั่บผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ไดรับ

มอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๔ งาน ดังนี ้

    ๒.๑ งานการเงินและบัญชี มอบหมายให นายธงชัย  จําปา  ตําแหนง เจาพนักงานการเงนิ

และบัญชี ระดับ ๓ (เลขทีตํ่าแหนง ๐๔-๐๓๐๖-๐๐๑) และนางกรรณิการ  ราวชิัย ตําแหนง เจาพนักงาน

การเงนิและบัญชี ระดับ ๒ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๓๐๖-๐๐๒) เปนผูรับผิดชอบ  มีรายละเอียดของงานและการ

ปฏิบัติ ดังนี ้

  ๒.๑.๑ นายธงชัย  จําปา  ตําแหนง เจาพนกังานการเงินและบัญช ีระดับ ๓ (เลขที่ตําแหนง 

๐๔-๐๓๐๖-๐๐๑) รับผิดชอบงาน 

  ๑.จัดทําคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับสงเงนิ, คณะกรรมการ         

รับเงินประจําวัน 

  ๒.รับฎีกาเบิกจายเงินตางๆ ลงเลขรับฎีกา วันที่รับใบเบิก ควบคุมตัดยอดเงินงบประมาณ 

  ๓.การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจายเงนิ ไดแก วนัที,่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงนิ หรือหลักฐานการจายเงิน, ใบแจงหนี้, ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตอง 

  ๔.จัดทาํฎีกาเบิกเงนิของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม ฎีกาเงินยืม

งบประมาณ พรอมทัง้ตรวจสอบรายละเอียดใหถูกตอง 

  ๕.ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนนิการไมทันในปงบประมาณนัน้ หรือขออนุมัติจัดทาํ

รายจายคางจายตามแบบทีก่ําหนด 

  ๖.นําสงภาษีหกั ณ ที่จาย, เงนิสมทบกองทนุประกนัสังคม, เงนิคาใชจาย ๕%, เงนิกู

สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย, เงนิสหกรณออมทรัพยพนกังานเทศบาลจํากัด, สหกรณออมทรัพย

กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่จํากัด ภายในกําหนดระยะเวลา 
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  ๗.นาํสงเงนิสมทบกองทนุบําเหน็จบํานาญขาราชการสวนทองถิ่น, คาบํารุงสมาคมสันนบิาต

เทศบาลแหงประเทศไทย 

  ๘.จัดทาํรายงานจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตางๆ ใหครบถวน จัดทาํสําเนาคูฉบับเกบ็ไวกับฎีกา

เบิกเงนิ ตัวจริงแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงนิตามเช็คมารับโดยเร็วแตไมเกิน 

๑๕ วัน หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนนิการออกไปจายใหเสร็จส้ินโดยเร็ว 

  ๙.จัดทาํฎีกาเบิกเงนิสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเลาเรียนบุตร, คาเชาบาน, เงินสํารอง

จาย, คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

  ๑๐.จัดทาํทะเบียนคุมเงินคํ้าประกัน 

  ๑๑.งานอ่ืนๆ ที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

  ๒.๑.๒ นางกรรณิการ ราวิชัย ตําแหนง เจาพนักงานการเงนิและบัญชี ระดับ ๒ (เลขที่

ตําแหนง ๐๔-๐๓๐๖-๐๐๒) รับผิดชอบงาน 

  ๑.การรับเงนิรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงนิ

ตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนาํฝากธนาคาร พรอมทั้งใบนําสงเงนิ 

  ๒.ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด ไดแก เงินอุดหนนุเฉพาะกิจ, คาอาหารเสริม

(นม), คาอาหารกลางวัน, คาเบ้ียยงัชพี, คาอุปกรณกีฬา, คาติดต้ังหอกระจายขาว, คาหนังสือพิมพประจาํ

หมูบาน, คาเชาบานบุคลากรถายโอน, คากอสรางทางหลวงชนบท 

  ๓.ตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ ไดแก เงินอุดหนนุทัว่ไป, เงนิ

อุดหนนุลดชองวางทางการคลัง, ภาษีมูลคาเพิ่ม, คาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกจิ

เฉพาะ, คาธรรมเนียมน้ําบาดาล, คาธรรมเนียมปาไม, คาภาคหลวงแร, คาภาคหลวงปโตรเลียม ที่โอนผาน

ธนาคาร โดยใชบริการ Self-Service Banking นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) จัดทําใบผาน

รายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนตางๆ) แลวนํามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

  ๔.จัดทาํรายงานเงินคงเหลือประจําวนัทีม่ีการรับ-จายจริง และเสนอใหคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงิน และผูบริหารทราบทุกวนั 

  ๕.จัดทาํทะเบียนคุมตางๆ ไดแก ทะเบียนคุมเงินรายรับ, ทะเบียนคุมเงินสะสม, ทะเบียนคุม

สวนลดตางๆ จัดทําใบผานรายการบัญชีทัว่ไปทุกคร้ังที่มกีารรับเงนิ 

  ๖.จัดทํารายงานตาง ไดแก การจดัทํารายงานประจําเดือน, จัดทาํงบแสดงฐานะทางการเงนิ, 

รายงานที่ตองสงตามกาํหนด 

  ๗.งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 

 



16 
 

๒.๒. งานพัฒนารายได มอบหมายให นายสุวัฒน ธรรมวงค ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บ 

รายได ระดับ ๓    (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๓๐๙-๐๐๑ )     เปนหัวหนาผูรับผิดชอบ โดยมี นายไพบูลย  ราชคม 

พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่การเงินและบัญช ีเปนผูชวย มีรายละเอียดขอบเขตของงาน

และการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี ้

๑. จัดเก็บรายไดที่เทศบาลตําบลแมสาย จัดเก็บเอง และเงนิโอนทุกประเภท รับเงนิรายได

ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทัง้ นาํใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงนิเร่ืองการ

รับเงินโอน  

๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคาภาษีทกุ

ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทาํใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายช่ือ

ลูกหนี้ ลงเลมที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวนัที่รับชาํระเงนิ ในทะเบียนลุกหนี้ทกุคร้ังที่มีการ

รับเงิน 

๓. งานประเมินจัดเก็บรายได แตงต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี,จัดทาํรายละเอียดแบงโซน

บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษ ีเพื่อกาํหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

๔. จําหนายช่ือลุกหนี้คางชําระออกจากบัญช ีเรงรัดการจัดเก็บรายไดมีการติดตามทวงหน้ี

จากลูกหนี้โดยตรง 

๕. จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน,ภาษีบํารุงทองที,่ภาษีปาย

กิจการคาทีน่ารังเกียจและเปนอันตรายตอสุขภาพ  

๖. งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน พรอมทั้งรายงานหนีค้างชําระ 

๗. งานจัดทาํทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 

๘. งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๓ งานพัสดุและทรัพยสิน  มอบหมาย นายศิรพิงษ อินทรีย      ตําแหนง    เจาหนาทีพ่ัสดุ  

ระดับ ๑ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-๐๓๑๒-๐๐๑) และ นายไพบูลย  ราชคม พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง 

ผูชวยเจาหนาที่การเงนิและบัญชี เปนผูชวย มีรายละเอียดของการปฏิบัติ ดังนี ้

๑. แตงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
๒. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป 
๓. จัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพสัดุ 

๔. จัดทําบัญชีรับจายพัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ 

๕. แตงต้ังคณะกรรมการจําหนายพัสดุที่เส่ือมสภาพและสูญหาย 

๖. ควบคุมการใชรถยนต จกัรยานยนต และจัดทําแบบอนญุาตการใชรถยนต 
๗. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
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๘. สําหรบั นายไพบูลย ราชคม พนกังานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่

การเงนิและบัญชี ใหรับผิดชอบงาน 

   ๑)จัดทําเอกสารประกอบฎีกาจัดซื้อ จัดจาง 
   ๒)จัดทําเอกสารประกอบฎีกาตาง ๆ 
   ๓)จัดทํารายงาน สขร.๑ 

   ๔)จัดทําบัญชวีัสดุ 
   ๕)ลงทะเบียนคุมเลขครุภัณฑ 

    ๖)ใหรับผิดชอบควบคุมรถจักรยานยนตสวนกลาง ทะเบียน ขวร ๙๗๖ เชียงราย ดูแล

รักษาความสะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ ของรถจักรยานยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานได

ตามปกติ และรายงานใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นเปนประจําทุกวัน 

 

๒.๔  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรพัยสิน ในระหวางที่ยงัไมไดมีการบรรจุแตงต้ังโอน  

(ยาย) พนกังานเทศบาล ในตําแหนง  เจาพนักงานการคลัง ๒-๔/๕   (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๓๐๓-๐๐๑)

มอบหมายให นายสวุัฒน ธรรมวงค ตําแหนง เจาพนกังานจัดเกบ็รายได ระดับ ๓ (เลขที่ตําแหนง ๐๔-

๐๓๐๙-๐๐๑)เปนหวัหนาผูรับผิดชอบ โดยมี นายไพบูลย  ราชคม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวย

เจาหนาที่การเงินและบัญช ี เปนผูชวย มีหนาที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงานพัฒนา

รายได งานเรงรัด ผลประโยชน และกิจการพาณิชย งานพัฒนารายได รายละเอียดขอบเขตของงานและการ

ปฏิบัติงานดังนี ้

๑. คัดลอกขอมูลที่ดิน 

  ๒. ปรับขอมูลแผนที่ภาษโีรงเรือนและที่ดิน ,ภาษีบํารุงทองที ่

๓. สํารวจตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 

๔. ตรวจสอบรหัสประจําแปลงที่ดิน รหัสชือ่เจาของทรัพยสิน และรหัสชื่อผูชําระภาษี  

    (ผท. ๔,๕) 

๕. จัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสิน และงานบริการขอมูลจัดเก็บ และบํารุงรักษา 

     แผนท่ีภาษ ี

๖. ปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารที่เกี่ยวของ (ผท.๑ ,๒ ,๓ ,๔ ,๕ ,๖ ,๑๑ ,๑๒ ,๑๗) 

๗. จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพยสิน และเอกสารขอมูลตางๆ 

๘. การจัดทาํรายงานประจําเดือน 

๙. งานอ่ืน ๆ ที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
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สําหรบังานควบคุมงบประมาณ มอบหมายให นางกุหลาบ ขาเลศกัด์ิ ตําแหนง  

เจาหนาที่บริหารงานการเงนิและและบัญชี ระดับ ๖     รักษาการหวัหนากองคลัง เปนผูรับผิดชอบ          โดยมี 

นายธงชัย  จาํปา เจาพนกังานการเงนิและบัญชี ระดับ    ๔   เปนผูชวย     มหีนาที่เกีย่วกับการจัดทําทะเบียน

ควบคุมงบประมาณ การเบิกจายเงนิของ เทศบาลตําบลเวียงพางคํา ทุกหมวดรายจาย   การเบิกจายเงินแตละ

สํานัก/กองของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ทุกประเภทกอนวางฎีกาเบิกเงิน   จะตองสงในสําคัญขอเบิกจายเงนิ

ใหงานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัดยอด   และลงลายมือชื่อกาํกับ เพื่อรับรองวงเงนิงบประมาณคงเหลือที่

สามารถเบิกจายได และงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมาย 

 

๓. กองชาง มอบหมายให วาที่รอยเอกเทพพิทกัษ สวางเต็ม  ตําแหนง  หวัหนากองชาง  

(นักบริหารงานชาง ระดับ ๖) (เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑)  เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง มี

พนกังานเทศบาล เปนเจาหนาที ่ พนักงานจางในสังกดัเปนผูชวย ซึง่มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการควบคุมงานชาง งานโยธา การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพื่อใชในการออกแบบ วางผัง

หลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสราง

และซอมแซมบํารุงรักษาและติดตามผลวจิัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูป

รายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพรูปแบบ รายการตาง ๆ ดําเนินการประกวดราคา ทาํสัญญาจาง 

ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและ

กอสราง ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาล 

เพื่อใหมีคุณภาพไดมาตรฐาน สอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกจิของประเทศ ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ 

ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงาน

โยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง อาคาร และส่ิงกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจขอมลู

การจราจร สํารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษา

เคร่ืองจักร ยานพาหนะ เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงานรวบรวมขอมูลและ

สถิติ งานสัญญา  งานจัดตกแตงสถานที่  ในงานพิธทีองถิน่ งานราชพิธี งานรัฐพธิ ีเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ  

เปนกรรมการควบคุมการกอสราง เปนนายตรวจปองกนัอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยามสํานักงาน  ตอบปญหา

และช้ีแจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที ่ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนาํในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่

ระดับรองลงมา เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วนิจิฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข 

ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่

เกี่ยวของ หรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๒ งาน ดังนี ้
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๓.๑ งานวศิวกรรมโยธา    ในระหวางทีย่ังไมไดมีการบรรจุ   แตงต้ัง  โอน  (ยาย)   พนักงาน 

เทศบาลในตําแหนง วิศวกรโยธา ระดับ ๓-๕/๖ (เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๕๑๕-๐๐๑) มอบหมายให นายอภสิิทธิ ์ 

หอมหวล ตําแหนง  นายชางโยธา  ระดับ ๔ (เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๕๐๓-๐๐๑) เปนหวัหนางาน มีหนาที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี ้

                       ๑. งานวิศวกรรมโยธาและการผังเมือง    

๒. การออกแบบและคํานวณ พิจารณาตรวจสอบ คนควา ทดลอง วิเคราะหและวจิยั  

วางโครงการกอสราง ใหคําปรึกษาแนะนาํในงานวิศวกรรมโยธา เชน อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน 

สะพาน ทาเทยีบเรือ อูเรือหรือคานเรือ กาํแพงคันดิน โครงสราง สําหรับรองรับถังน้ํา  ถงัน้าํมนั อุโมงค

สาธารณะ   

                         ๓. ตรวจโครงการดานสาธารณูปโภค  สาธารณูปการและระบบคมนาคม การขนสง 

๔. ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร ทางดานสถาปตยกรรม 

๕. เปนนายตรวจเขต ควบคุมการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาล 

๖. งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย                       

ความสะดวกในดานตางๆ    

              ๗. ฝกอบรมและใหคําปรึกษาและแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา  

         ๘. ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วนิิจฉัย   ส่ังการ   ควบคุ  ม ตรวจสอบ      ให

คําปรึกษาแนะนะ    ปรับปรุงแกไข   ติดตาม  ประเมนิผล   และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงาน

ที่รับผิดชอบดวยในฐานะผูชวยหวัหนาหนวยงาน 

  ๙. ทําหนาที่แทนหัวหนากองชาง เมื่อหวัหนากองชางไมอยูปฏิบัติราชการ 

๑๐. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามทีผู่บังคับบัญชามอบหมายโดยมีผูชวยเหลือในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 

  (๑) นางสาวรุงทิพย  อายุโรจน    ตําแหนง    เจาพนักงานธุรการ  ระดับ ๓   (เลขทีตํ่าแหนง    

๐๕-๐๒๑๒-๐๐๒)   มหีนาทีรั่บผิดชอบ  ดังนี ้

  ๑. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ   ภายในกองชาง   

๒. ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คําส่ัง ของกองชางใหเรียบรอย และสามารถตรวจสอบ  

เอกสารดังกลาวได 

๓. งานสนบัสนุนและบริการขอมูลขาวสารดานงานสํารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการ 

กอสราง 

๔. งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง 

  ๕. งานสนับสนุนและบริการประชาชน 

๖. งานอํานวยการและประสานราชการ 
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  ๗. งานจัดทาํฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(๒) นายประทีป  เตจะ   พนกังานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยชางเขียนแบบ  มหีนาที ่

รับผิดชอบดังนี ้

๑. เปนผูชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกบัการเขียนแบบคับลอกแบบตางๆ  

๒. คัดลอกจัดทําแผนที่ตางๆ  รวมทัง้เขียนตัวอักษร 

๓. เปนผูชวยในการสํารวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการกอสรางตางๆ 

๔.  เปนผูชวยชางในการควบคุมงานกอสรางตางๆ 

๕.  ชวยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คําส่ัง ของกองชางใหเรียบรอย และสามารถ 

ตรวจสอบเอกสารดังกลาวได 

๖. งานดูแลรักษา   จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย 

ความสะดวกในดานตางๆ  

                         ๗. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓.๒ งานสาธารณูปโภค   มอบหมายให นายไววิทย  ติวัน    ตําแหนง  ชางโยธา  ระดับ ๒   

(เลขที่ตําแหนง ๐๕-๐๕๐๒-๐๐๑) เปนหวัหนา มหีนาที่รับผิดชอบ ดังนี ้ 

๑. การขนสงและวิศวกรรมจราจร 
๒. งานไฟฟาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 

๓. งานการระบายนํ้า แกไขปญหาน้ําทวมขัง การบํารุงรักษาคูลองทอระบายน้าํ ทาํการ 

สํารวจพืน้ที่และโครงการปองกันน้าํทวมขัง 

๔. การจัดทาํแผนโครงการบํารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการลางทอระบายน้ํา 

และแผนการดูแลบํารุงรักษาเคร่ืองจักร  เคร่ืองสูบน้ํา อุปกรณเกี่ยวกับการระบายน้าํใหมีความพรอมที่จะใชใน

การปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแกไขเร่ืองรองเรียนเกี่ยวกบัปญหาน้ําทวมขัง   

๕. การระบายน้ําและจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ํา สรางเข่ือน สรางทาํนบ เปนตน 

ทําหนาที ่สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และคํานวณการกอสราง ประมาณการราคาโครงการ 

                    ๖. งานกอสราง ตางๆ เชน งานถนน อาคาร ทอระบายน้าํ ฯลฯ 

  ๗. ควบคุมการกอสรางถนนและสะพาน อาคาร ทอระบายน้าํ ฯลฯ 

  ๘. ทําหนาที่แทนนายชางโยธา เมื่อนายชางโยธาไมอยูปฏิบัติราชการ 

  ๙. ตรวจแบบการขออนุญาตกอสรางอาคาร ทางดานสถาปตยกรรม 

  ๑๐. เปนนายตรวจเขต ควบคุมการกอสราง ดัดแปลง ร้ือถอนอาคารในเขตเทศบาล 
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  ๑๑. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานที ่วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย

ความสะดวกในดานตางๆ  

๑๒. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามทีผู่บังคับบัญชามอบหมาย  โดยมีผูชวยเหลือในการปฏิบัติงาน  

ดังนี ้

(๑) นายอุดมทรัพย  ศกัด์ิแสน   พนกังานจางตามภารกิจ   ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  ม ี

หนาที่รับผิดชอบดังนี้   

๑. ชวยปฏิบัติงานในการ ติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเคร่ืองใชที ่

เกี่ยวกับไฟฟา 

๒.  เบิกจาย ควบคุม จัดเกบ็รักษาเคร่ืองมอืเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน    

๓.  รวบรวมขอมูลเกี่ยวกับงานในหนวยงาน 

๔. ชวยดูแลรักษา  จัดเตรียมและใหบริการเร่ืองสถานทีว่ัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย 

ความสะดวกในดานตางๆ 

๕. จัดตกแตงไฟฟา  สถานที่ เวท ีเกีย่วกบังานพิธีตางๆ 

๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

  ๔. กองการศึกษา   ในขณะที่ยงัไมมีการบรรจุผูดํารงตําแหนงที่เกีย่วของ    มอบหมายให 
นางสาวณฐัดา จับใจนาย ตําแหนง เจาหนาที่ระบบงานคอมพิวเตอร ระดับ ๖ว (เลขที่ตําแหนง ๐๑-๐๒๐๗-

๐๐๑) เปนผูรักษาราชการแทน ตําแหนง หัวหนากองการศึกษา มหีนาที่ความรับผิดชอบกําหนดจุดมุงหมาย

การทาํงาน การพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละงบประมาณ ดานการศึกษาของเทศบาล ติดตอ

ประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน วินิจฉัยส่ังการ ควบคุมงานตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ติดตาม

ประเมินผล และแกไขปญหาตาง ๆ ในการปฏิบัติงานของกองหรือสํานักการศึกษาเทศบาล ควบคุมและ

ปฏิบัติงานเกีย่วกับการศึกษาเทศบาลทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 

ซึ่งตองใชความชํานาญเปนพิเศษ โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน งานวางแผน

การศกึษา รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษา งานนเิทศการศึกษา     งานประเมินผลการศึกษาและการประกนั

คุณภาพทางการศึกษา งานโรงเรียน งานปรับปรุงโรงเรียน งานใหการอบรมและแนะนําการเรียนการสอนใน

วิทยาการแผนใหม รับนโยบาย  แผนงานโครงการตาง ๆ จากจังหวัด กระทรวง ทบวง กรม นํามาวางแผน

ปฏิบัติใหสอดคลองกัน ควบคุม  ดูแล สงเสริมการศึกษาของเทศบาล  งานสังคมสงเคราะห  งานสันทนาการ  

งานการศึกษานอกระบบ  และตามอัธยาศัย งานฝกอบรมและสงเสริมอาชีพ งานหองสมุด พพิิธภัณฑและ

เครือขายทางการศึกษา  งานจัดต้ังแหลงเรียนรู   งานกิจการศาสนา   สงเสริมประเพณี ศิลปวฒันธรรม งาน

กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนนัทนาการ และการศึกษาที่ใหผูเรียนไดเรียนรูดวยตนเอง ตามความ

สนใจ ศักยภาพ ความพรอมและโอกาสทางการศึกษา ใหเปนไปตามเปาหมายและแผนงานของเทศบาล ใน
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ฐานะหวัหนาหนวยงาน ทําหนาทีก่ําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาทีแ่ละ

งบประมาณของหนวยงานทีรั่บผิดชอบ  ติดตอประสานงาน วางแผน  มอบหมายงาน วนิิจฉัยส่ังการ ควบคุม

ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานที่รับผิดชอบ ทั้งในดานการบริหารทัว่ไป งานธุรการ การบริหารงานบุคคล การเงนิ การบัญชี การ

จาง การพัสดุ งานแผนและระบบสารสนเทศ งานวิชาการ งานพฒันาบุคลากรทางการศึกษา การกํากับดูแล

สถานศึกษาในสังกัด ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และ

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา มพีนกังานเทศบาล และพนกังานจางเปน

ผูชวยเหลือ โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๒ งาน ดังนี ้

 ๔.๑ งานพัฒนาการศกึษา มอบหมายให นายสุรพล  วงคสวรรคกร ตําแหนง  นกัวิชาการ

ศึกษา ๓-๕/๖ (เลขที่ตําแหนง ๐๘-๐๘๐๕-๐๐๒)  เปนหวัหนา โดยมี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง 

ครูผูดูแลเด็ก จํานวน ๑๒ คน และพนกังานจางทัว่ไป ตําแหนง คนงานท่ัวไป จํานวน ๒ คน เปนผูชวย

เหลือปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและความรับผิดชอบ ดังนี ้

(๑) งานการศึกษาปฐมวัย  มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้      

๑. งานเก็บวิเคราะหขอมูล  สถติิทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา 

๒. งานเผยแพรแนะแนวการศึกษา  เกีย่วกับการศึกษาระดับกอนประถมศึกษา   

๓. งานสงเสริมและเผยแพรการศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 

๔. งานกํากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยใหเปนไปตามมาตรฐาน
การศึกษา 

๕. งานวางแผนกาํหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย ส่ังการ ประสานงานและตรวจสอบการ

ดําเนนิงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

๖. ติดตอประสานงานกับหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
๗. งานสงเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเล้ียงดู จัดกิจกรรมเพือ่

สงเสริมและเตรียมความพรอมแกเด็กปฐมวยั 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

(๑) งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้       
๑. งานสงเสริมการศึกษา  วิเคราะห  วจิัย  สงเสริมพฒันาเสนอความเหน็สรุปรายงาน 

การศึกษา  เพือ่พัฒนามาตรฐานการศึกษาใหเขาสูเกณฑมาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน 

๒. งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนนุและ 

เผยแพร ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 

๓. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใชหลักสูตร 
สถานศึกษา 
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๔. งานพัฒนาหลักสูตรทองถิน่และสนับสนนุใหมีการจัดการเรียนการสอนใหเหมาะสม 

กับสภาพแวดลอมของทองถิ่น 

๕. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและสงเสริมใหมีกิจกรรมพัฒนาผูเรียนให 
หลากหลาย 

๖. งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา และจัดทําขอมูลสารสนเทศทางการศึกษา 

๗. งานสงเสริมและพัฒนาการใชทรัพยากรทางการศึกษาในทองถิน่เพื่อใหสามารถเปน 

แหลงบริการ 

๘. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

      (๓) งานพฒันาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา มหีนาที่รับผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้      

๑.  งานสงเสริมการผลิตและพฒันาส่ือตาง ๆ  เชน  ส่ือการเรียนการสอน 

๒. งานส่ือคอมพวิเตอรสงเสริมการเรียนรูและการจัดการเรียนรู   
๓. งานบันทึกรายการส่ือและบันทกึการใชงาน 

๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

(๔) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหนาทีรั่บผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้

๑. งานสํารวจความตองการและปญหาทางการศึกษา 

๒. งานจัดเก็บและวิเคราะหขอมูลสถิติทางการศึกษา 

๓. งานวิจยัการศกึษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
๔. งานสํารวจเด็กเรรอน เด็กพเิศษ ที่สมควรไดรับความชวยเหลือ 

๕. งานจัดต้ังศูนยการเรียนรู แหลงเรียนรู  
๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  

๔.๒ งานธุรการ     มอบหมายให    นางสาวสทุราทิพย   บุญมี ตําแหนง นักวิชาการศึกษา  

ระดับ ๔   (เลขที่ตําแหนง ๐๘-๐๘๐๕-๐๐๑) เปนหวัหนางาน โดยมี นางธัญญารศัมิ์ ภารสมบรูณ พนกังาน

จางตามภารกจิ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาทีก่ารเงนิและบัญชี เปนผูชวยเหลือปฏิบัติงาน มีรายละเอียดงานและ

ความรับผิดชอบ ดังนี ้

 (๑) งานแผนและโครงการ มหีนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานจัดทาํแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล  ๓  ป  และแผนประจําป 

๒. งานจัดทาํงบประมาณประจําปและงบประมาณเพิ่มเติม 

๓. งานรายงานการดําเนนิเกีย่วกับการจัดทําแผนตามนโยบายของเทศบาลและ
กระทรวงมหาดไทย 

๔. ติดตามการดําเนนิงานตามแผนและโครงการ 
๕. สรุป  รายงาน  การดําเนนิงานตามนโยบาย 
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๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 (๒) งานงบประมาณ มหีนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานจัดทาํงบประมาณประจําปและเพิม่เติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงาน 

ของกองการศึกษา 

๒. งานเกีย่วกับการวางแผนการเบิกจายเงนิและบัญชี  เชน  การวางฎีกา  เตรียมการ 

เบิกจายเงนิรวมทั้งการลงบัญชี   ควบคุมการใชจายเงนิของกองการศึกษา 

๓. งานจัดทาํบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ เอกสาร ใบสําคัญเกี่ยวกบัการเบิกจายพัสดุของกอง 

การศึกษา 

๔. งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษา  และหนวยงานที่เกีย่วของ 

๕. งานอ่ืน ๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 (๓) งานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานสารบรรณ  การรับ – สง  โตตอบหนงัสือของกองการศึกษา 

๒. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารสําคัญของทางราชการ 

๓. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  คําส่ัง  ของกองการศึกษาทุก

เร่ืองใหเรียบรอยเปนปจจุบันและสามารถตรวจสอบได 

๔. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานที่ราชการและควบคุมดูแล พัสดุ  

เคร่ืองมือ เคร่ืองใชของกองการศึกษา 

๕. งานรวบรวมขอมูล  และจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา 

๖. งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เพื่อประโยชนในการประชาสัมพนัธ 

๗. งานเผยแพรขอมูลขาวสารของกองการศึกษา 

๘. งานจัดทาํฎีกาเบิกจายเงินของกองการศึกษา  

๙. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนงัสือพิมพประจาํหมูบาน และศูนยขอมูลขาวสาร 

๑๐. งานประสานงานสวนราชการตางๆ 

๑๑. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 (๔) งานกิจการเด็กและเยาวชน มีหนาที่รับผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้

๑. งานสํารวจรวบรวมขอมูลตาง ๆ  เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 

๒. งานจัดทาํแผนพัฒนาเทศบาลทัง้แผน  ๓  ป  และแผนประจําป 

๓. งานประเพณีตางๆ ของทองถิน่และวนัสําคัญของชาติ 

๔. งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 

๕. งานโครงการกจิกรรมวันเด็กแหงชาติ  วันเยาวชนแหงชาติ 

๖. งานกีฬานักเรียนระดับตําบล อําเภอและจังหวัด 
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๗. งานกีฬาเยาวชนและประชาชน  รวมทั้งการสงเสริมสุขภาพดําเนนิงานการพัฒนา 

เยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 

๘. งานจัดกิจกรรมภายในศูนยเยาวชนเทศบาลสําหรับเยาวชนและประชาชนไวตลอดป 
๙. งานประสานหนวยงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน  

๑๐.  งานใหความรวมมือ จัดทํา ตรวจสอบ  และใหความรวมมืองานชุมชนรวมกับงาน 

พัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม สํานักปลัดเทศบาล 

๑๑.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย    

(๕) งานกีฬาและนนัทนาการ มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. สงเสริมการกฬีาเพื่อสุขภาพของเด็ก  เยาวชน และประชาชนทัว่ไป 

๒. งานสงเสริมการกีฬาข้ันพื้นฐาน ทัง้ในและนอกระบบการศึกษา 

๓. การพัฒนาเทคนิคการกฬีา 

๔. งานสงเสริมและพัฒนาเทคนิคการกฬีาเพือ่อาชีพ 

๕. งานการจัดการแขงขันกีฬาเด็กและเยาวชน  ประชาชน  กีฬานักเรียน  ศูนยเยาวชน 

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย    

(๖) งานสงเสริมกิจการทางศาสนา มหีนาทีรั่บผิดชอบดําเนินการ ดังนี ้

๑. งานประเพณีที่เกีย่วของกับศาสนา  

๒. งานสงเสริมศาสนา  ไดแก  งานการพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน  จัด 

ประชุมสัมมนาอบรมเก่ียวกบัศาสนา  จดัทําแผนงานดานการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษศาสนสถาน 

โบราณสถานและโบราณวตัถุ 

๓. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   

(๗) งานสงเสริมประเพณี ศิลปะ วฒันธรรม มีหนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานสงเสริมศิลปะ วฒันธรรม ไดแก งานเกี่ยวกับการสงเสริมศิลปะ อนุรักษงานศิลป      

หอวัฒนธรรม พพิิธภัณฑสถาน การสืบทอดสงเสริมและอนุรักษภูมปิญญาทองถิน่ การพัฒนาและเผยแพร

วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพืน้บาน เพื่อเสริมสรางและพัฒนาใหเปนเอกลักษณของทองถิน่ 

๒. งานจัดเก็บขอมูลสารสนเทศวัฒนธรรมทองถิน่ วัฒนธรรมพืน้บาน และงาน

วัฒนธรรมสัมพันธ 

๓. งานสงเสริมประเพณีทองถิน่ ภูมิปญญาทองถิน่ 

๔. งานสงเสริมอนุรักษศิลปวฒันธรรมทองถิน่ งานประเพณีที่สําคัญในรอบป 

๕. ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานของสภาวัฒนธรรมและศูนยบูรณาการวัฒนธรรม
ไทยสายใยชุมชนตําบลเวียงพางคํา  

๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย   
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(๘) งานฝกและสงเสริมอาชพี มหีนาที่รับผิดชอบดําเนนิการ ดังนี ้

๑. งานศูนยเยาวชนใหการศึกษานอกระบบ  การศึกษาแกเด็กและเยาวชน 

๒. งานสํารวจความตองการและปญหาของเด็กและเยาวชน ประชาชน งานฝกอบรมให 

ความรูดานอาชีพแกเด็กและเยาวชน ประชาชน  

๓. งานสงเสริมอาชีพและรายไดแกเด็กและเยาวชน ประชาชน 

๔. งานจัดต้ังชมรมฝกอาชีพตางๆ ใหแกเด็กและเยาวชนในทองถิน่ 

๕. งานสังคมสงเคราะห 
๖.   ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๕. หนวยตรวจสอบภายใน มอบหมายให นายปณฐัพงศ  ขอนพิกลุ ตําแหนง 

เจาหนาที่ตรวจสอบภายใน ระดับ ๓ (เลขที่ตําแหนง ๑๒-๐๓๐๑-๐๐๑) เปนผูปฏิบัติงานมีหนาทีค่วาม

รับผิดชอบ ดังนี ้

  ๑.  งานจัดวางมาตรฐานการควบคุมภายในของเทศบาล 

  ๒. งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยงานตาง ๆ      ภายในเทศบาล ที่สังกัดในดาน

งบประมาณ บัญชีและพัสดุ 

  ๓. งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงนิ การทาํสัญญา การจัดซื้อ

พัสดุ การเบิกจาย การลงบัญชี การจัดเกบ็รักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช และเก็บรักษายานพาหนะ

ใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 

  ๔.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

  ทั้งนี้ ในการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลเวยีงพางคํา ใหถือปฏิบัติ ดังนี ้

๑. นายกเทศมนตรีตําบลเวียงพางคํา เปนผูควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของ 

เทศบาลตามกฎหมาย    และเปนผูบังคับบัญชาของพนักงานเทศบาล       และพนกังานจางของเทศบาลตําบล

เวียงพางคํา 

๒. ใหปลัดเทศบาลตําบล เปนผูบังคับบัญชาพนกังานเทศบาล   และพนกังานจาง    รองจาก 

นายกเทศมนตรี และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจําของเทศบาลตําบลเวียงพางคําใหเปนไปตาม

นโยบาย และมีอํานาจหนาที่อ่ืนตามทีม่ีกฎหมายกําหนดหรือตามทีน่ายกเทศมนตรีมอบหมาย 

  กรณีที่ไมมีปลัดเทศบาล หรือมี แตไมอาจปฏิบัติหนาที่ได ให วาที่รอยเอกเทพพิทักษ  

สวางเต็ม ตําแหนง หัวหนากองชาง  เปนผูรักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตําบลเวียงพางคํา ในเร่ืองที่

เกี่ยวกับงานในหนาที่ของปลัดเทศบาล เวนแตเร่ืองใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ระบุใหเปนอํานาจหนาที่

ของปลัดเทศบาลโดยตรง 
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๓. ในการปฏิบัติงานของเทศบาล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาและการส่ังการใหถือปฏิบัติ ดัง 

ตอไปนี้ 
๓.๑ นายกเทศมนตรีตําบลเวยีงพางคํา 

๑. เร่ืองเกี่ยวกับสภาเทศบาล หรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายวาดวย

เทศบาล 

๒. เร่ืองที่จะตองรายงานอําเภอ จังหวัด กรมสงเสริมการปกครองทองถิน่ หรือ

กระทรวงมหาดไทย 

๓. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ ขอบังคับ ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ของ

ผูบริหารทองถิน่ 

๔. เร่ืองเกี่ยวกับการออกเทศบญัญัติหรือการยกเลิกแกไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติที่
มีอยูแลว 

๕. เร่ืองซึ่งอาจตองมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการข้ึนใหม 

๖. เร่ืองซึ่งปลัดเทศบาลเหน็เปนปญหาหรือเปนกรณีที่ควรไดรับการวินิจฉัยจาก
นายกเทศมนตรี 

๗. เร่ืองซึ่งกฎหมายกาํหนดใหนายกเทศมนตรีตําบลมีอํานาจส่ังการโดยเฉพาะ 

๘. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลเหน็สมควรเสนอเพื่อทราบ 
๓.๒ ปลัดเทศบาล 

๑. เร่ืองทีน่ายกเทศมนตรีส่ังการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล 

๒. เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ ขอบังคับ คําส่ัง ระบุไวใหเปนอํานาจหนาที่ของ

ปลัดเทศบาล 

๓. เร่ืองซึ่งหาขอยุติไมไดระหวางหนวยงานตาง ๆ ภายใตอํานาจบังคับบัญชา 

๔. เร่ืองในหนาทีสํ่านักงานเทศบาลและหนวยตรวจสอบภายใน 

๕. เร่ืองทีห่ัวหนากอง/งานเห็นเปนปญหาและเสนอมาเพื่อขอรับคําวินิจฉัย หรือ

ในกรณีพิเศษอื่นใด 

๖. เร่ืองที่ปลัดเทศบาลส่ังการโดยเฉพาะ 

๗. เร่ืองทีห่ัวหนากอง/งาน สวนราชการตาง ๆ เหน็สมควรเสนอเพื่อทราบ 
๓.๓ หวัหนาสํานกัปลัดเทศบาล 

๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของสํานักปลัดเทศบาล หรือซึ่งไดรับมอบหมายให

หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
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๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ

ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา

วินิจฉัยส่ังการประการใดแลว ใหหัวหนาสํานักปลัด พงึปฏิบัติตามคําส่ังนัน้ 

๓. การปฏิบัติงานภายในสํานกัปลัดเทศบาล หัวหนาสํานักปลัด พึงอนุโลมตาม

หลักดังกลาวลําดับชั้น 
๓.๔ หัวหนากองคลัง 

๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของกองคลัง หรือซึ่งไดรับมอบหมายใหหัวหนากอง
คลัง เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ

ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา

วินิจฉัยส่ังการประการใดแลว ใหหัวหนากองคลัง พึงปฏิบัติตามคําส่ังนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในกองคลัง หัวหนากองคลัง พงึอนโุลมตามหลักดังกลาว
ลําดับชั้น 

๓.๕ หัวหนากองชาง 
๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของกองชาง หรือซึ่งไดรับมอบหมายใหหัวหนากอง

ชาง เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ

ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา

วินิจฉัยส่ังการประการใดแลว ใหหัวหนากองชาง พึงปฏิบัติตามคําส่ังนั้น 

๓. การปฏิบัติงานภายในกองชาง หัวหนากองชาง พงึอนุโลมตามหลักดังกลาว
ลําดับชั้น 

๓.๖ หัวหนากองการศึกษา 
๑. เร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่ของกองการศึกษา หรือซึ่งไดรับมอบหมายให

หัวหนากองการศึกษา เปนผูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 

๒. เร่ืองซึ่งเขาลักษณะที่ตองเสนอนายกเทศมนตรี หรือปลัดเทศบาล ใหเสนอ    

     ปลัดเทศบาลตามลําดับ เมื่อนายกเทศมนตรีหรือปลัดเทศบาลพิจารณา   

     วินิจฉัยส่ังการประการใดแลวใหหวัหนากองการศึกษาพงึปฏิบัติตามคําส่ังนัน้ 

๓.  การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา หวัหนากองการศกึษา พงึอนุโลมตาม

หลักดังกลาวลําดับชั้น       

๔. การบริหารกิจการ/การติดตอและโตตอบหนงัสือ ของเทศบาลตําบลเวียงพางคํา  ใหทาํใน 

นามของนายกเทศมนตรี หรือผูรักษาราชการแทน หรือผูปฏิบัติราชการแทน ตามคําส่ังของเทศบาล 
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๕. ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ในเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาที่สวนใดอยูแลว    หรือ 

ซึ่งไดรับมอบหมาย ใหหวัหนากองนั้นเปนผูส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีทีจ่ะตองเสนอนายกเทศมนตรี 

ใหเสนอผานปลัดเทศบาล เพื่อวนิิจฉัย และเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรี 

๖. ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาทีก่ารงานถือปฏิบัติตามคําส่ังโดยเครงครัด   ตามระเบียบแบบ 

แผนของทางราชการ อยาใหเกดิความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมปีญหาอุปสรรคใหรายงาน

นายกเทศมนตรีตําบลเวียงพางคํา โดยทนัท ี

 

  ทั้งนี้  ต้ังแตวนัที่  ๑๙  กมุภาพันธ  ๒๕๕๒   เปนตนไป 

 

    ส่ัง  ณ  วันที่  ๑๙  เดือน กุมภาพันธ  พ.ศ. ๒๕๕๒ 
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                 (นายศิลาฤทธิ ์ กวางทอง) 

      นายกเทศมนตรีตําบลเวยีงพางคํา 

        

 

 
 
 
 
 


