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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลบ้ำนแม 

ท่ี 236/2566 
เร่ือง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนให้พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงและพนักงำนจ้ำง                         

ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน 
************************************** 

   อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง 
มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล พ.ศ. 2558 และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและ
ระดับต าแหน่งของเทศบาล พ.ศ. 2558  
  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นปัจจุบันจึงแบ่งงานและมอบหมาย
หน้าท่ีการงานให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง ปฏิบัติและรับผิดชอบงาน ให้เหมาะสม ชัดเจนและ
ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ เพื่อให้เทศบาลมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการท่ีเหมาะสมสอดคล้อง
กับลักษณะการบริหาร โดยเทศบาลต าบลบ้านแม มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้   
  1. ส านักปลัดเทศบาล        
  2. กองคลัง         
  3. กองช่าง         
  4. กองการศึกษา 
ปลัดเทศบำล 
  นำงณิสรำ มีรำจง ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง) เลขท่ีต าแหน่ง           
13-2-00-1101-001 มีหน้าท่ีดังนี้ 
  1. มีหน้าท่ีรับผิดชอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาล ซึ่งมีความรับผิดชอบความ
ยากและคุณภาพของงานสูง    
  2 รับผิดชอบเกี่ยวการควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาล ก าหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ
ในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรี รวมท้ังก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของ ส านักปลัดเทศบาล กองคลัง กองช่าง และกองการศึกษา     
  3 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลบ้านแม รองจาก
นายกเทศมนตรี   

4 เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของปลัดเทศบาล 
 5 เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
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  6. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีส่ังการโดยเฉพาะ      
  7. เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ    
  8. เรื่องงานงบประมาณของเทศบาล      
  9. เข้าร่วมกิจกรรมส่วนรวมของเทศบาลต าบลบ้านแม 

10. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1. ส ำนักปลัดเทศบำล 

มอบหมายให้ นำงศรีไพร  บุญแผ่ผล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ท่ัวไประดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2101-๐๐๑ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุมและก ากับดูแลการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ภายใน
ส านักปลัดเทศบาล 

๒. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน งานจัดระบบงานในส านักงานปลัด 
  3. ควบคุมและก ากับดูแลการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของส านักปลัด  
  4. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของพนักงาน เทศบาลและ
ลูกจ้างประจ า ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่นๆ 
  5. ควบคุมและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  6. งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม / สัมมนาพนักงาน เทศบาลและ
ลูกจ้างประจ าของเทศบาล 
  7. พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ีและงบประมาณ 
  8. งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
  9. งานวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
  10. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 

11. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 

12. ควบคุมดูแลงานท่ีเกี่ยวกับงานหลักประกันสุขภาพ 
13. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนนโยบำยและแผน  
มอบหมายให้ นำยศุวิจักขณ์  วสุธำรมย์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-3103-001 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
๑. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการ

ก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ  
2. งานจัดท าแผนการพัฒนาเทศบาล       
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  3. ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
  4. งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตลอดจนการโอนงบประมาณและการ
แก้ไขเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณรายจ่าย 
  5. งานขออนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติ 

6. การรวบรวม จัดท ารายงานให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
  7. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนสังคมสงเครำะห์ 
มอบหมายให้ นำงสำวจิตรวรรณ  สุขก๋ำ ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง  

13-2-01-3801-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
1. งานเบ้ียยังชีพผู้พิการและผู้สูงอายุ 
2. งานเกี่ยวกับการช่วยเหลือ สนับสนุนกลุ่มผู้ติดเช้ือเอดส์ 

  3. ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความรู้ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 
  4. งานส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดท าแผนงาน 
  5. งานสวัสดิการชุมชนตามโครงการเงินออมวันละบาท 

6. ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  
7. ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในชุมชนตามหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและ

รายได้ต่อครอบครัวในด้านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
8. อ านวยความสะดวกและประสานหน่วยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อช่วยเหลือประชาชนใน

ชุมชนทุกด้าน 
9. ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 

  10. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งำนส่งเสริมด้ำนกำรเกษตร 

มอบหมายให้ นำงสำวนรำวดี  ทนันชัยชมภู ต าแหน่งนักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ เลขท่ี
ต าแหน่ง 13-2-01-3401-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

๑. ปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ คัดพันธุ์ ขยายพันธุ์ ปรับปรุงวิธีการผลิตและการใช้ปุ๋ย  
๒. แก้ปัญหาขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานหรือปฏิบัติงานวิเคราะห์ทางการเกษตร  
๓. ให้ค าปรึกษาแนะน าวิชาการใหม่ๆ สาธิตการปลูกพืช   และปราบศัตรูพืช 

  ๔. ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน 

๕. งานตรวจสอบ รวบรวมติดตามผลและให้ค าแนะน าปรึกษาการด าเนินงานโครงการของกลุ่ม
วิสาหกิจชุมชน 
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6. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี   
  7. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
 มอบหมายให้  นำงสำวจี รำวัจช์  มงคลชีวำพร ต าแหน่ ง หั วหน้ า ฝ่ายอ านวยการ                              

(นักบริหารงานท่ัวไประดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2101-๐๐2 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการ 

อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมายก ากับแนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน 4 งาน
หลัก ประกอบด้วย งานบริหารท่ัวไป งานการเจ้าหน้าท่ี งานนิติการ และงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

2. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนบริหำรท่ัวไป 
มอบหมายให้ นำยณัฐวุฒิ  เมืองใจ ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 

13-2-๐๑-3101-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ เก็บเอกสารและค้นหาเอกสาร ร่าง โต้ตอบ
หนังสือและงานบันทึกข้อมูลต่างๆ  
  2. ประมวลรายงาน ดูแลรักษา ซ่อมแซมอาคารสถานท่ี พัสดุ ครุภัณฑ์และยานพาหนะท่ีอยู่ใน
ความดูแลของส านักงานปลัด 
  ๓. งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
  ๔. งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
  ๕. งานกิจการสภา 

๖. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก 
๗. ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานท่ีเพื่อใช้ในการจัดงานต่าง  ๆ
8. งานด าเนินการเลือกต้ังท้องถิ่น 
9. งานจัดซื้อจัดจ้าง งานพัสดุ และท าทะเบียนควบคุมวัสดุส านักงานของส านักปลัด 
10. งานจัดท าฏีกาค่าสาธารณูปโภคประจ าเดือน  ของส านักปลัด 
11. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  และมอบหมายให้ นำยกลิ่นศักด์ิ  จ ำนงค์ภักด์ิ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์ ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
  ๑. งานดูแลรักษาความสะอาดท้ังภายในและภายนอกอาคารส านักงานเทศบาลต าบล 
  ๒. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
และการจัดงานตามโครงการต่าง ๆ ของเทศบาล 
  3. งานรับ-ส่งหนังสือราชการให้หน่วยงานภายนอก และประชาชนในพื้นท่ี 

4. งานดูแลรักษาความสะอาด ตรวจเช็คความพร้อมของรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน 
กม 5113 
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5. งานจัดสวน ตกแต่ง ปรับปรุงสวนหย่อมหน้าอาคารส านักงานให้สะอาดเรียบร้อย 

  6. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  
 มอบหมายให้ นำยเสถียรพงศ์  ก้อนแก้ว ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ี

ต าแหน่ง 13-2-01-3102-001 ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. งานเกี่ยวกับการวางแผนงานบุคคล การสรรหาและบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย การเล่ือน
ต าแหน่งของพนักงานและการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
  2. การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน 
  3. งานควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการและการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

4. งานจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ 
5. งานเกี่ยวกับการจัดทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่นๆ    
6. งานเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
7. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
8. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนนิติกำร 
มอบหมายให้ นำยอัศวิน  ดำวเด่น ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-

3105-001 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
  ๑. จัดท าร่างเทศบัญญัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของเทศบาล 
  ๒. งานด าเนินการรับ-ด าเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
  ๓. งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ ของเทศบาลต าบล
บ้านแมด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  ๔. งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติต าบล ก่อนการบังคับใช้ 
  ๕. งานท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ของเทศบาล  
  6. งานควบคุมภายใน 

7. งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ท่ีเกี่ยวกับเทศบาลหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  8. งานด าเนินการเลือกตั้งของท้องถิ่น 

 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  มอบหมายให้ จ่ำสิบเอกรุธ  จันธิมำ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-4805-001 รักษาการในต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

1. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ การป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม้ ระงับอัคคีภัยท่ี
เกิดขึ้นมิให้ลุกลามออกไป ลดอันตรายและความเสียหายท่ีเกิดเพลิงไหม้ 
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2. รักษาและบ ารุงขวัญตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนส่วนใหญ่ 
3. ป้องกันบรรเทาอันตรายจากสาธารณภัย ช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
4. การพื้นฟูบูรณะส่ิงช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิม 

 5. งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
6. พิจารณาท าความเห็นเพื่อประกอบการวินิจฉัยส่ังการเกี่ยวกับการปองกันสาธารณภัย 
7  งานการแพทย์ฉุกเฉินเทศบาลต าบลบ้านแม (กู้ชีพ)  
8. ใหค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา   
9. ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ีและปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ     

ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  10. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข 
 มอบหมายให้ พันจ่ำเอกสุนทร  สำยแก้วรำช ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2104-๐๐1 มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่าย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการ
อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมายก ากับแนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน 3 งาน
หลัก ประกอบด้วย งานส่งเสริมสุขภาพ งานอนามัยส่ิงแวดล้อม งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

2. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งำนส่งเสริมสุขภำพ  

   มอบหมายให้ พันจ่ำเอกสุนทร  สำยแก้วรำช ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2104-๐๐1 มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

1. งานด้านสุขศึกษา 
2. งานอนามัยโรงเรียน  
3. งานวางแผนครอบครัว 
4. งานสาธารณสุขมูลฐาน 
5. งานโภชนาการ 
6. งานสุขภาพจิต 
7. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
8. งานกองทุนการดูแลผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิง 
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งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้ พันจ่ำเอกสุนทร  สำยแก้วรำช ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2104-๐๐1 มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

1. งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
2. งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
3. งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรือเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4. งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
5. งานสุขาภิบาลโรงงาน 
6. งานชีวอนามัย 
7. งานบริหารจัดการขยะและส่ิงแวดล้อมในชุมชน 
8. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
มอบหมายให้ พันจ่ำเอกสุนทร  สำยแก้วรำช ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2104-๐๐1 และให้ นำยสุเทพ  
ชักน ำ ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

 1. มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
2. งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
3. งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
4. งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด  
5. งานด้านสุขศึกษา  
6. งานอนามัยโรงเรียน  
7. งานอนามัยแม่และเด็ก  
8. งานวางแผนครอบครัว  
9. งานสาธารณสุขมูลฐาน  
10. งานโภชนาการ งานสุขภาพจิต  
11. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. กองคลัง 
มอบหมายให้ นำยธีรพงศ์ หำญรักษ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-04-2102-001 มีหน้าท่ีดังนี้  
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๑. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและการแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชา พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ในสังกัดกองคลัง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ี กฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง       

2. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี    
  3. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

      งำนกำรเงิน 

   มอบหมายให้ นำงสำวศุภกันยำ  อิฐรัตน์ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ี
ต าแหน่ง 13-2-04-2102-001 โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

1. การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ – ส่ง เงินฝาก
ธนาคาร, คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

2. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนท่ัวไป ,                
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self – Service Banking 
  ๓.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  ๔.  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 

๕.  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย  เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕% เงินกู้สวัสดิการ
ธนาคารออมสิน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
  ๖  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  ๗.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันท่ี  ลายมือช่ือ  ในใบเสร็จรับเงิน  
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องปะทับตราตรวจถูกต้อง 
  ๘.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม พร้อมท้ัง
รายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน 
  ๙.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล  ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร  
เงินส ารองจ่าย  ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วน
ต่าง ๆ   

๑๐.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 

  ๑๑.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 และมอบหมายให้  นำงอรุณวรรณ  แก้วนำ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย

นักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
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  ๑.  จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝาก
ธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน  รายงานเงินรับฝาก  รายงานกระแสเงินสด  กระทบยอด
รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ  งบประมาณรายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
  ๒. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  งำนบัญชี 

   มอบหมายให้ นำงสำวเกศนีย์  กันทะสี ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี                   
เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

๑. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  2 . การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน ทุกวัน ท่ีมีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทราบทุกวัน 
  ๓. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไป /อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/
จ.ส.๐๒ ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จส้ินโครงการทุกวันท่ี ๒๐  ของเดือน 
  ๔. การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
       4.1.  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
       4.๒.  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement 
ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

     4.3 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้
ถูกต้อง 

 4.4 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  5. รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
  6. รายงานการสอบทานปฏิบั ติ งานทางการเงินและบัญ ชีทุก ๓  เดือน ภายในวัน ท่ี                                
๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
  7. ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือช่ือ ในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  8. จัดท าฎีกาเบิกเงินเดือนของพนักงานส านักปลัด ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อม
ท้ังรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
  9. เบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร                 
เงินส ารองจ่าย ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการ ไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ   
  10. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

10/ งานพฒันา… 
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  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้  น.ส.พิณทอง วรรณำ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน                   
เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-04-4204-001 เป็นผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. จัดเก็บรายได้ท่ีเทศบาลต าบลบ้านแมจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัดและกรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ี 
ใบเสร็จรับเงินและวันท่ีรับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  3. งานประเมินจัดเก็บรายได้การต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทุกปี 
  4. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษีได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย กิจการ
ค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  5. งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ น.ส.พัชรำภรณ์ แสงวรรณธีระ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขท่ี

ต าแหน่ง  13-2-04-4203-001 โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งานทะเบียน 
เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

1. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑๐, 
ผด.๒, ผด.๓ , ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง   
  2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

3. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  4. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  และมอบหมายให้ นำงสำวสำธิยำ บุญยวง พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป เป็นผู้ช่วย
ในการปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 
  1. บันทึกข้อมูลระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-Gp) โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
  2. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 

 
      11/ 3. บันทึกระบบ… 
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  3. บันทึกระบบบัญชีของ อปท. (e-LAAS) 
  4. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

    งำนควบคุมงบประมำณ 

   มอบหมายให้ นำยธีรพงศ์ หำญรักษ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-04-2102-001  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังนี้ 

   ๑.  การน าฎีกาท่ีลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า มีเงินหรือไม่  
ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงาน
การประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ ๑ ชุด 
  ๒. ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่ายออกไปหรือไม่  และประสานงาน
กับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีท่ีประกาศและ
เปิดซองแล้ว 
  ๓. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
        
3. กองช่ำง 

มอบหมายให้  นำยวิชัย หลวงเมือง ต าแหน่ ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง                
ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-05-2103-001 มีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๑. ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและการแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชา พนักงานเทศบาลต าบลและลูกจ้างของส่วนโยธา ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าท่ี กฎหมาย ระเบียบ
และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒. งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดินและการฟื้นฟูเมือง ก าหนด
แนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ี
สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๓. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน–ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง                
เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นท่ี  
  ๔. ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

12/ งานก่อสร้าง… 
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 งำนก่อสร้ำง 
มอบหมายให้ นำยภำคภูมิ สิงห์โทรำช ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-

05-4701-001  และนำยศิวกร  กันทะถ  ำ นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-05-4701-002 
และนำงธันยำพร  แสงเขื่อนแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และนายเป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีดังนี้ 
   ๑. งานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรม งานประเมินราคา งานควบคุมงานก่อสร้างอาคาร งาน
บริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานออกแบบ งานก่อสร้างท่ีมีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได้รับอนุญาตจาก
เจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบท่ีได้รับอนุญาต การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผน
งานงบประมาณ 

๒. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง
เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี 
  3. งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานวิศวกรรมเครื่องจักรกล รวบรวมประวัติติดตามควบคุม
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนการเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันช้ือเพลิง  
  4. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ
งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบและ
หนังสือส่ังการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
  5. งานส ารวจออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน) ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดินตาม 
พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี หมู่ท่ี ๑ ถึง  หมู่ท่ี ๑๓ 
  6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
มอบหมายให้ นำยภำคภูมิ สิงห์โทรำช ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-

05-4701-001  และนำยศิวกร  กันทะถ  ำ นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-05-4701-002 
และนำงธันยำพร  แสงเขื่อนแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๑. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
  ๒. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  ๓. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  ๔. งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพิ่มเติมฯ) ตลอดจนกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตามพ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี หมู่ท่ี ๑ ถึง หมู่ท่ี ๑๓ 
  ๕.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

13/ งานประสาน… 
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งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
มอบหมายให้ นำยภำคภูมิ สิงห์โทรำช ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-

05-4701-001  และนำยศิวกร  กันทะถ  ำ นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-05-4701-002 
และนำงธันยำพร  แสงเขื่อนแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ นำยบุญเลิศ  จันทร์แก้ว พนักงานจ้าง
ท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป และนำยบุญเลิศ กันทะวงค์ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป เป็นผู้ช่วย               
มีหน้าท่ีดังนี้ 

๑.  งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
  ๒.  การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจ
พื้นท่ีและโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
  ๓. การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและ
แผนดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อม ตลอดจนการแก้ไข
เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและการจัดต้ังงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน 
สร้างท านบ  
  ๔. งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ (แก้ไขเพิ่มเติมฯ) ตลอดจนกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตามพ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี  หมู่ท่ี ๑ ถึง หมู่ท่ี ๑๓ 
  ๕. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
  งำนผังเมือง 

 มอบหมายให้ นำยภำคภูมิ สิงห์โทรำช ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-
05-4701-001  และนำยศิวกร  กันทะถ  ำ นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-05-4701-002 
และนำงธันยำพร  แสงเขื่อนแก้ว ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีดังนี้ 
  ๑. ส ารวจแผนท่ี การก าหนด / การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๒. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมืองก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  
การระวังช้ีแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
  ๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมืองก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในท่ี
สาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิง
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๔. การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ / ส่ิงสาธารณูปการ                 
เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๕.  งานส ารวจออกแบบ  เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  (แก้ไขเพิ่มเติมฯ) ตลอดจนกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตามพ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดินรวมรวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในพื้นท่ี  หมู่ท่ี  ๑๐ ถึง หมู่ท่ี ๑๓ 

14/  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆ… 
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  ๖. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
4. กองกำรศึกษำ  
  มอบหมายให้ นำงสำวอภิษฎำ มนตรี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-08-2107-001 เป็นหัวหน้า ซึ่งมีหน้าท่ีดังนี้ 
 ๑. ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงาน
เทศบาลต าบลและพนักงานจ้างของกองการศึกษา  
 2. ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาลต าบลและลูกจ้าง 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษา  

 
 ๓. ควบคุมและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลต าบลและพนักงานจ้างซึ่งอยู่ใน
ความรับผิดชอบของกองการศึกษา 
  ๔. งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม / สัมมนาพนักงานเทศบาลต าบล
และพนักงานจ้างของ กองการศึกษาเทศบาลต าบลบ้านแม  

๕. บริหารจัดการการศึกษาให้มีคุณภาพและมาตรฐานตามท่ีเทศบาลต้องการ  
 ๖. บริหารงบประมาณของกองการศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดเทศบาล 
  7. งานส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 8. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน การวินิจฉัย ส่ังการ การก ากับ ควบคุม ตรวจสอบ และแก้ไข
ปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 

9. เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีต าบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถิ่น และจังหวัดเชียงใหม่ 
 10. เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของกองการศึกษา  
 11. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งำนส่งเสริมกิจกำรโรงเรียนและศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
มอบหมายให้ นำงสำวปวีณ์ธิดำ  ศิริชำญ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 13-

2-08-3803-001 ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของกองการศึกษาและทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของกองการศึกษา  
  ๒. งานเกี่ยวกับการส่งเสริมการจัดประสบการณ์ การจัดการเรียนรู้ส าหรับเด็กปฐมวัยในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๓. งานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจการเด็กและเยาวชน ด้านการกีฬา นันทนาการ 
  ๔. งานเกี่ยวกับศาสนา การส่งเสริมประเพณี วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

15/ ๕. งานเกี่ยวกับ… 
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  ๕. งานเกี่ยวกับการจัดท าระบบสารสนเทศ ด้านการศึกษาในระบบ Offline 

6. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ร่างแผนการแนะแนวการศึกษาแนะแนวอาชีพ 
7. ศึกษาวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร  สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ 
8. การวางแผนการศึกษา (การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา, แผนกลยุทธ์, แผนงานประจ าปี) 
9. จัดท ามาตรฐานทางการศึกษา 
10. จัดและบริการส่งเสริมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับการศึกษาในสถานศึกษา 
11. งานนิเทศการศึกษา (ตรวจแผนการสอน, นิเทศการสอน เป็นต้น) 
12. งานการศึกษาปฐมวัย (รวมเรื่องอาหารเสริมนม อาหารกลางวัน ) 
13. งานการศึกษาข้ันพื้นฐาน (โรงเรียนในสังกัด สพฐ.) 
14. งานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
15. งานกีฬาและนันทนาการ 

  16. งานตรวจสอบ รวบรวม ติดตามและให้ค าปรึกษาแนะน าการด าเนินงานตามโครงการต่างๆ 
ท่ีโรงเรียนและวัด ขอรับเงินอุดหนุน 

17. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มอบหมายให้ นำงวรำภรณ์  ภิรมย์สกุล ต าแหน่ง ครูช านาญการ อันดับ คศ.2 ประจ าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กธรรมชัย ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้    
  ๑. ด ารงต าแห่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กธรรมชัย 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ท่ีหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  3. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 

4. ปฏิบัติวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7. จัดระบบธุรการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  8. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   มอบหมายให้ นำงสำวภิรัญชญำ ตื อตัน ต าแหน่ง ครูช านาญการ อันดับ คศ.2 ประจ าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านเปียง ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. ด ารงต าแห่งหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กบ้านเปียง 
  ๒. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ท่ีหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

16/ 3. จัดอบรม… 
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  3. จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 

4. ปฏิบัติวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6. ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7. จัดระบบธุรการในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  8. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

มอบหมายให ้นำยชยพล  โขมศิริ ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-
2-014101-002  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
  ๑. งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
  2. งานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจการเด็กและเยาวชน ด้านการกีฬา นันทนาการ 
  3. งานเกี่ยวกับศาสนา การส่งเสริมประเพณี วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

4. งานกีฬาและนันทนาการ 
5. งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  มอบหมายให ้ นำงเพลินตำ ดวงประเสริฐ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็กประจ า
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กธรรมชัย ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก 
  2. ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการให้เด็ก 

3.  อบรมเล้ียงดูเด็กตามตารางกิจกรรมประจ าวัน 
4.  ดูแลรักษาความสะอาดให้กับเด็ก 
5.  ดูแลโภชนาการของเด็ก 
6.  ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
มอบหมายให ้ นำงวิไลลักษณ์ หน้อยดี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ า

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดง ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก 
  2. ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการให้เด็ก 

3. อบรมเล้ียงดูเด็กตามตารางกิจกรรมประจ าวัน 
4. ดูแลรักษาความสะอาดให้กับเด็ก 
5. ดูแลโภชนาการของเด็ก 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
17/ มอบหมายให…้ 
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มอบหมายให ้นำงสำวสำยชล ชัยชนะ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ า

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดง ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็ก 
  2. ส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการให้เด็ก 

3. อบรมเล้ียงดูเด็กตามตารางกิจกรรมประจ าวัน 
4. ดูแลรักษาความสะอาดให้กับเด็ก 
5. ดูแลโภชนาการของเด็ก 
6. ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในการปฏิบัติงานของเทศบาล ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้
หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้นายกเทศมนตรี ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาล
เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีทราบ 
  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการงาน ถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรีโดยทันที 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี  15  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. 2566  
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  15  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕66 
 
 
 

(นายทวี  ทนารัตน์) 
นายกเทศมนตรีต าบลบ้านแม 

 
 
 


