
 

 
 

คําสั่งเทศบาลตําบลบานฆอง 
ที่  ๓๐๐/ ๒๕๖๓ 

เร่ือง การแบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบตัิหนาท่ีของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลบานฆอง 
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 

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

ตามคําสั่งเทศบาลตําบลบานฆอง ที่ ๖๐๗/๒๕๕๗ ลงวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ เรื่อง การแบงงาน 
การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลบานฆอง  ประจําปงบประมาณ 
๒๕๕๗  แตเน่ืองจากเทศบาลตําบลบานฆอง มีการโอนยาย ถายโอน และเปลี่ยนตําแหนงของพนักงานเทศบาล  เพื่อให
การบริหารกิจการของเทศบาลตําบลบานฆอง  เปนไปดวยความเรียบรอยสอดคลองกับอํานาจหนาที่ตามกฎหมาย  
ระเบียบ  ไดกําหนดและใหมีความเหมาะสมกับภารกิจหนาที่ อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๓ แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน บุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ราชบุรี  เรื่องหลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๒๒ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ ขอ ๒๖๓ ,
๒๖๔ และขอ ๒๗๐  จึงยกเลิกคําสั่งเทศบาลตําบลบานฆอง ที่ ๖๐๗/๒๕๕๗ ลงวันท่ี ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๕๗ และใหมี
การแบงการบริหารงานและมอบหมายการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการภายในเทศบาลตําบลบานฆอง ดังตอไปนี ้

 

มอบหมายให จาเอกชัยพิพัฒน  โตะเมือง  ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลบานฆอง (นักบริหารงาน
ทองถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ มีอํานาจหนาที่ดังตอไปน้ี 

๑.  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําในเทศบาลตําบลบานฆอง  กําหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล   ในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น
เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผูบริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหน่ึง
หรือหลายอยาง ซึ่งเปนอํานาจหนาที่ของเทศบาล เชน งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา 
งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมทํารายงานและบันทึกเรือ่งเสนอที่ประชุม งานติดตอกับบุคคล
และหนวยงานตาง ๆ งานขอมูลสถิติ เปนตน รวมทั้งปฏิบัติหนาท่ีอื่นที่กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือสั่งการ
กําหนด เชน เปนพนักงานเจาหนาที่  ตาม พ.ร.บ.บัตรประจําตัวประชาชน เปนนายทะเบียนทองถิ่นตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร เปนพนักงานเจาหนาที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เปนตน ตลอดจนให
คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาชี้แจงตางๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เขารวม
ประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและหนวยงานของสวนราชการท่ี
สังกัด ทําหนาที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนําปรับปรุง
แกไขติดตามประเมินผล และแกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย และปฏิบัติหนาที่อื่น
ที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๒.  เปนผูบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา  และพนักงานจางของเทศบาลตําบลบานฆอง 
รองจากนายกเทศมนตรี    

มอบหมายให นางสุภัค ศิริชัย  ตําแหนง รองปลัดเทศบาลตําบลบานฆอง (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับตน) 
เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ มีหนาท่ีชวยเหลือปลัดเทศบาลตําบลบานฆอง ในการวบคุมการปฏิบัติราชการ
ประจําของกองคลัง กองการศึกษา  เทศบาลตําบลบานฆอง งานควบคุมภายในและงานที่ไดรับมอบหมายจาก
ปลดัเทศบาลตําบลบานฆอง 

 ซึ่งเทศบาลตําบลบานฆอง   แบงสวนราชการภายในออกเปน ๕  สวนราชการ  ดังน้ี 
๑. สํานักปลัดเทศบาล   

มอบหมายให  นางสาวกนกวรรณ  ศรีมงคล ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหนาที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห ทําความเห็น  สรุปรายงาน เสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหาร
ทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว งานรักษาความสงบเรียบรอย 
งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวม
ขอมูลสถิติงานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงาน
การประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ การติดตามผลการ
ปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนาสวนราชการ งานติดตามผลงาน เปนตน ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที ่
ฝกอบรมและ     ใหคําปรึกษาแนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ 
ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหนาหนวยงาน 
ทําหนาท่ีกําหนดนโยบาย การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ หรือ
ตามที่ไดรบัมอบหมาย  โดยมีแบงสวนราชการภายในออกเปน ๓ ฝาย ดังน้ี 

๑. ฝายอํานวยการ 
มอบหมายใหพนักงานเทศบาลท่ีไดรับการแตงตั้งเปนผูปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาฝายอํานวยการ ตามคําส่ังเทศบาล

ตําบล ที่ ๓๖๓/๒๕๖๒ ลงวันที่ ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๒  เปนผูกํากับ ดูแล และบังคับบัญชา พนักงานเทศบาล 
ลูกจางประจํา  พนักงานจางเทศบาล ในสังกัดฝายอํานวยการ  สํานักปลัดเทศบาล  ซึ่งประกอบดวย  ๗  งาน  คือ 

 

๑.๑  งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานจัดทํางบประมาณ และงานตราเทศบัญญัติ มอบหมายให 
นางสาวกมลวรรณ  อินทชาติ  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ 
เปนหัวหนางาน  โดยใหนางสาวชนนิกาญจน ธนวัฒนกุลภัทร  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบาย
และแผน  เปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 

๑.) งานรวบรวมวิเคราะห และใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

๒.) งานจัดเตรียมเอกสาร ท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหนวยงานหรือ
องคกรที่เก่ียวของ 
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๓.) งานวิเคราะห และพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภค 

๔.) งานวิเคราะหและคาดคะเน รายได-รายจาย ของเทศบาลในอนาคต 
๕.) งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผน พัฒนาระยะปาน

กลางและแผนประจําป 
๖.) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรที่เก่ียวของ 
๗.) งานประสานงานกับหนวยงานในเขตเทศบาล และหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปโภค

สาธารณูปการเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียง เก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผล
งานตามแผน 

๘.) งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาทั้งในดานการปกครอง การบริหารและ การปฏิบัติงาน
ของเทศบาล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

๙.) งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน
ในเขตเทศบาล 

๑๐.) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล โครงการพิเศษและตาม
นโยบายของทางราชการ 

๑๑.) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําป ใหหนวยงานตางๆทราบและ
ดําเนินการ 

๑๒.) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
๑๓.) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
๑๔.) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาล และงบประมาณรายจายเพิ่มเติม (ถามี) 

 ๑๕.) การจัดการขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลของ อปท. (e-plan) 
๑๖.) งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหมๆ ของเทศบาล 
๑๗.) งานตรวจสอบการโอน การแกไข เปลี่ยนแปลงคาํชี้แจงประกอบงบประมาณรายจาย 
๑๘.) งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจร และการบริการประชาชนเคล่ือนที่ 
๑๙.) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๑.๒  งานบริหารทั่วไป มอบหมายให นางสาวกนิษฐา  บัวโรย  ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยใหนายจิรายุต  อุดมสุขพรสิริ  พนักงานจางตาม
ภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล  เปนผูชวย  มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 

๑.) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
๒.) งานบรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
๓.) งานสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
๔.) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผูบริหาร   สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน

เทศบาล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
๕.) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทําคุณประโยชน 
๖.) งานปรับปรุงประสิทธภิาพในการบริหารงานบุคคล 
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๗.) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
๘.) งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนงและอัตรากําลัง 
๙.) งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศกึษาและดูงาน การลาศึกษาตอ การ

ขอรับทุนการศึกษา 
๑๐.) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจางประจํา และ

พนักงานจางตามภารกิจ การใหบําเหน็จความชอบเปนกรณีพิเศษ 
๑๑.) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจางประจํา และพนักงานจาง 
๑๒.) งานการลาพักผอนประจําป และการลาอื่นๆ 
๑๓.) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

๑.๓  งานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห และงานสวัสดิการเด็กและเยาวชน  มอบหมายให 
นางสาวเกณิกา  พาสนาวุฒิโชติ  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนางาน  
โดยใหนายคมกริช พุมไสว  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๒ นางวิมล  ลินลา  
ลูกจางประจํา ตําแหนง นักพัฒนาชุมชน  และนายกิตติพันธุ  คหินทรพงศ  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักพัฒนา
ชุมชน เปนผูชวย มีหนาที่ ดังนี้ 

๑.) งานสวัสดิการเบ้ียยังชีพสูงอายุ เบ้ียความพิการ และสงเคราะหเบ้ียยังชีพผูปวยเอดส 
๒.) งาน/โครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
๓.) งานสงเสริมและพัฒนากลุมสตรี 
๔.) งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตคนพิการ/ผูดอยโอกาส 
๕.) งานสงเสริมสินคา/ผลิตภัณฑ OTOP 
๖.) งานสงเสริมอาชีพเพ่ือเพ่ิมรายไดใหกับประชาชน 
๗.) งานสงเสริมและพัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ 
๘.) งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พ่ึง ผูประสบปญหาทางสังคม 

ผูประสบภัยพิบัติฯลฯ 
๙.) งานสาํรวจจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
๑๐.) งาน/โครงการสาํรวจขอมูลพ้ืนฐาน 
๑๑.) งาน/โครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 
๑๒.) หนังสือราชการและเอกสารตางๆ ของงานพัฒนาชุมชน 
๑๓.) ฎีกาเบิกจาย-จายเงินทุกประเภท ของงานพัฒนาชุมชน 
๑๔.) ติดตอประสานงาน และรวมมือกับหนวยงานตางๆ ท่ีเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน  
๑๕.) งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
 

  ๒. ฝายปกครอง 
มอบหมายใหพนักงานเทศบาลที่ไดรับการแตงตั้งเปนผูรักษาราชการหัวหนาฝายปกครอง ตามคําสั่ง

เทศบาลตําบล ที่ ๓๖๒/๒๕๖๒ ลงวันท่ี ๑๑ ตุลาคม ๒๕๖๒  มีหนาที่ปกครอง อํานวยการ กํากับดูแล และบังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล พนักงานจาง ในสังกัดฝายปกครอง  สํานักปลัดเทศบาล   ซึ่งประกอบดวย ๒ งาน  คือ 
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๒.๑  งานทะเบียนราษฎร ให  จาเอกชัยพิพัฒน  โตะเมือง  ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบลบานฆอง           
(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เปนนายทะเบียนทองถิ่น และมอบหมายให 
นางสาววริษา  มงคลศิริ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑  
เปนผูชวยนายทะเบียนทองถ่ิน ทําหนาที่แทนนายทะเบียนทองถิ่น และมอบหมายให นางสาวรัตติกา  เพ็งปาน  พนักงาน
จางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักจัดการงานทะเบียนและบัตร  เปนผูชวย   มีหนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี 

๑.) งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
๒.) งานจัดเตรียมการขอมูลบัญชีรายช่ือผูมีสิทธิเลือกตั้งและที่เก่ียวของ 
๓.) ปฏิบัติหนาที่งานธุรการ หนังสือเขา-ออกของงานทะเบียนราษฎร 
๔.) ใหการบริการประชาชนของสํานักทะเบียนทองถ่ินเทศบาลตําบลบานฆองในการเปนผูชวย

นายทะเบียนทองถิ่น นายทะเบียนผูรับแจงเกิด การตาย การแจงยายที่อยู การแกไขรายการ          ในทะเบียนบานและ
การกําหนดเลขที่บานใหม ในการตรวจสอบเอกสารหลักฐานกอนนําเสนอใหนายทะเบียนทองถ่ินฯ พิจารณา 

๕.) ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่รวบรวม และนําเสนอ ใหความเห็นในเรื่องการขออนุมัติรับแจง
เกิดเกินกําหนด การแจงตายเกินกําหนด การขอเพ่ิมชื่อและการจําหนายชื่อบุคคล เสนอใหตอนายทะเบียนทองถิ่นฯพิจารณา 

๖.) รับผิดชอบดูแลรักษางานพัสดุเอกสารแบบพิมพ และทะเบียนบานฉบับเดิม 
๗.) รับผิดชอบควบคุมและกํากับดูแลเครื่อง SERVER และเครื่องคอมพิวเตอรพรอมอุปกรณ

ประกอบของเครื่องในงานทะเบียนราษฎร 
๘.) ออกตรวจสอบสภาพบาน กรณมีีการขอกําหนดบานเลขท่ีใหม 
๙.) นําสงเงินคาธรรมเนียมคาปรับของงานทะเบียนราษฎรประจําวัน 
๑๐.) รับคํารองตางๆ ของงานทะเบียนราษฎร 
๑๑.) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่รับมอบหมาย 

๒.๒  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบ  มอบหมายให จ.ส.อ.นฤพนธ  
อุไรรัตน  ตําแหนง  เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  
เปนหัวหนางานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหนาที่ควบคุมดูแลพนักงานจางตามภารกิจ  โดยมี นายเดชา โพธิ์เจริญ 
ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  และพนักงานจางทั่วไป โดยมี นายวิชิต  จันทรโคตร  ตําแหนง พนักงานขับ
รถยนต ,นายชํานาญ  สาลีฉันท ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ,นายมานิต จันทรโคตร ตําแหนง พนักงานดับเพลิง ,นาย
สมเกียรติ  เขียนอักษรตําแหนง พนักงานดับเพลิง และนายกฤษฎา  วงษอุทัยนันท ตําแหนง พนักงานดับเพลิง เปนผูชวย  
มีหนาที่รบัผดิชอบ ดังน้ี 

  ๑.) งานรักษาความปลอดภยัของสถานท่ีราชการ 
๒.) งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
๓.) งานวิเคราะหและพิจารณา  ทําความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้งดําเนินการดาน

กฎหมายและระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน เชน อุทกภัย วาตภยั เปนตน 
 
๔.) รับแจงเหตุสาธารณภัยตางๆ 
๕.) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกัน

บรรเทาและระงับสาธารณภัยตาง ๆ 



 - ๖ - 

๖.) งานจัดทําแผนปองกันภัยและบรรเทาสาธารณภยั 
๗.) งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
๘.) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
๙.) งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑๐.) งานธรุการทั่วไปของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑๑.) งานจัดระเบียบและความม่ันคง 
๑๒.) งานรักษาความสงบเรียบรอย 
๑๓.) ตรวจสอบดูแล รักษา และซอมบํารุงเครื่องมือ เครื่องใชของงานปองกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 
๑๔.) ดูแลรักษารถดับเพลิงใหพรอมใชงานไดดี 
๑๕.) ปฏิบัติหนาที่ตรวจเวรยามและอยูเวรยามท่ีศูนยปองกันและบรรเทาสาธารณภยั 
๑๖.) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่รับมอบหมาย 
 

๓. ฝายธุรการ 
มอบหมายให นางสาวอินทิรา  อุทาพงศ  ตําแหนง หัวหนาฝายธุรการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ

ตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔  มีหนาที่ปกครอง อํานวยการ กํากับดูแล  และบังคับบัญชาพนักงาน
เทศบาล  พนักงานจาง ในสังกัดฝายธรุการ  สํานักปลัดเทศบาล  ซึ่งประกอบดวย ๗ งาน  คือ 

๓.๑  งานนิติการ และงานรับเรื่องราวรองทุกข  มอบหมายให  นางสาวชนิดา  ประทุมทิพย  ตําแหนง 
นิติกรปฏิบัตกิาร  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ มีหนาที่รับผดิชอบ ดังน้ี 

๑.) งานกฎหมายและคดี 
๒.) งานนิติกรรมและสัญญาตาง ๆ 
๓.) งานการดําเนินการทางคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง 
๔.) งานรองเรียน-รองทุกข 
๕.) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎขอบังคับตาง ๆ 
๖.) งานใหคําปรึกษาทางกฎหมายและคดีแกประชาชน 
๗.) งานวินิจฉัยปญหาระเบียบ กฎหมาย 
๘.) สอบสวนพิจารณาดําเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการรองทุกขหรืออุทธรณ 
๙.) งานดานการปองกัน และปราบปรามทุจริตประพฤติมิชอบ 
1๐.) รับเรื่องราวรองทุกข หรือรองเรยีนเก่ียวกับการปฏิบัติราชการ อุปสรรค ความยุงยากหรือ 

ปญหาอื่นใดจากประชาชน หนวยงาน องคกรตางๆ แลวทําการประเมิน วิเคราะห และตรวจสอบขอเท็จจริง เบ้ืองตน 
๑๑.) งานควบคุมภายในของสํานักปลัดเทศบาล 
๑๒.) งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๓.๒  งานกิจการสภา มอบหมายให นางสาวอินทิรา  อุทาพงศ  ตําแหนง หัวหนาฝายธุรการ (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔  เปนผูชวยเลขานุการสภา  มีหนาที่ความรับผิดชอบ 
ดังน้ี  
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๑.) งานเกี่ยวกับระเบียบขอบังคับการประชุมสภาเทศบาล  
         ๒.) งานเก่ียวกับการจัดทํารายงานการประชุมสภาเทศบาล  
           ๓.) งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจําสภาเทศบาล 
           ๔.) งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภาเทศบาล 
           ๕.) งานเลือกตั้งเก่ียวกับสภาเทศบาล  
           ๖.) งานสงเสริมและสนับสนุนความรูและวิชาการแกสมาชิกสภาเทศบาล 

๗.) งานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาเทศบาล 
๘.) งานเกี่ยวกับการรับ-สงหนังสือ งานพิมพ งานเสนอหนังสือและติดตามหนังสือ 
๙.) งานเก็บรักษาเอกสารการประชุมสภาเทศบาล 
๑๐.) การจัดทําบันทึก การเบิกจายเงินของงานสภาเทศบาล 
๑๑.) งานประชาสมัพันธกิจการของสภาเทศบาล 

           ๑๒.) งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรืองานที่ไดรับมอบหมาย 
 และมอบหมายให นางสาวกัญจนณัฏฐ  ชาตะวิทยากูล ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เปนผูชวยเหลือ 
๓.๓  งานธุรการ งานสารบรรณ และงานรัฐพิธี มอบหมายให นางสาวกัญจนณัฏฐ  ชาตะวิทยากูล  ตําแหนง 

เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนางาน  โดยมีนางสาวณฑารัตน  ภูมิอักโข 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ และนางสาวกรปภา  บัวนอย  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง 
คนงาน  เปนผูชวย  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.) งานสารบรรณ การรับ - สง โตตอบหนังสือของเทศบาล 
๒.) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอและอํานวย

ความสะดวกในดานตางๆ รวมทั้งดูแลรักษาซอมแซมอาคารสถานท่ี พัสดุ ครุภัณฑ และยานพาหนะของสวนราชการ 
๓.) งานบันทึกระบบศูนยขอมูลเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่น 
๔.) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหนวยงานตาง ๆ ที่ขอความรวมมือ 
๕.) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ 
๖.) งานรัฐพิธี 
๗.) งานเกี่ยวกับการจัดการประชุมหัวหนาสวนราชการประจําเดือน 
๘.) งานเกี่ยวกับการจัดทํารายงานการประชุมหัวหนาสวนราชการประจําเดือน 
๙.) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
๑๐.) งานจัดทําคําสั่ง และประกาศของเทศบาล 
๑๑.) ชวยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
๑๒.) ปฏิบัติงานการจัดซื้อ/จัดจาง และจัดต้ังฎีกาเบิกจายในสํานักปลัดเทศบาล 
๑๓.) รับผิดชอบงานธรุการประจําหนาหองนายกเทศมนตรีและรองนายกเทศมนตรี 
๑๔.) ดแูลเอกสารการเสนอหองปลดัเทศบาล และหองนายกเทศมนตรี 
๑๕.) ดูแลเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณคอมพิวเตอร อุปกรณท่ัวไปของสํานักปลัดเทศบาล 
๑๖.) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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๓.๔  งานประชาสัมพันธ  มอบหมายให นางสาวอินทิรา  อุทาพงศ  ตําแหนง หัวหนาฝายธุรการ (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๔ เปนหัวหนางาน  มีหนาท่ีควบคุมดูแล  และให 
นางสาวกรวิภา  กูดเพตรา  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนักประชาสัมพันธ  เปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบ  
ดังน้ี 

๑.) งานวางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอรของสาํนักปลัดเทศบาล 
๒) งานวางแผนเผยแพร และการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงานผาน

ระบบเครือขายอินเทอรเน็ต (เวบ็ไซดเทศบาล) 
๓.) งานเผยแพรขอมูลขาวสาร และผลงานของเทศบาลในสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ 
๔.) งานฝกทักษะ และอบรมบุคลากรของเทศบาลทั้งระดับผูบริหาร และผูปฏิบัติงานให

สามารถกาวสูกระบวนการวางแผนงานโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชกับรูปแบบงานเดิมใหมีประสิทธิภาพ
ยิ่งข้ึน   

๕.) งานประสานงานเก่ียวกับการประชุมของหนวยงาน 
๖.) งานดานประชาสัมพันธ และอํานวยความสะดวกแกผูติดตอขอรับบริการสารสนเทศ 

รวมทั้งงานของศูนยบริการรวมเทศบาลตําบลบานฆอง 
๗.) งานตอนรบัคณะศึกษาดูงาน  
๘.) งานบันทึกประมวลผลดวยเครื่องคอมพิวเตอรของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๙.) งานดูแลรักษา จัดเตรียม และใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ การติดตอ อํานวยความ

สะดวกในดานตาง ๆ เก่ียวกับการประชุมของสํานักปลัดเทศบาล รวมทั้งทําบันทึกการประชุมสัมมนาตาง ๆ  
๑๐.) ปฏิบัติงานบันทึกขอมูล ปรับปรุงและการคนหา และรวบรวมประกาศ และคําสั่งจาก   

เว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น รวมถึงขอมูลขาวสารจากเว็บไซดอื่นเพ่ือนําเสนอตอผูบริหาร 
๑๑.) ชวยปฏิบัติงานพิมพหนังสือ เอกสารตาง ๆ ของสํานักปลัดเทศบาล 
๑๒.) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนยบริการขอมูลขาวสารของเทศบาล 
๑๓.) ปดประกาศประชาสัมพันธตางๆ ของเทศบาล 
๑๔.) การจัดทําบันทึกขอความ รายงานการประชาสัมพันธตางๆ 
๑๕.) งานบันทึกภาพและวิดีโอ ในการประชุมสภาเทศบาล และการประชุมอ่ืนๆ ของเทศบาล 

ทั้งภายใน และภายนอกสถานที ่
๑๖.) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๒. กองคลัง  
มอบหมายให นางรัชนี วรพรเบญจกุล ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

เลขที่ตําแหนง  ๕๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกํากับ ดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานเทศบาล เปน
เจาหนาที่ ลูกจางประจําและพนักงานจางในสังกัด เปนผูชวย โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทํา
ความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ 
เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการงานคลัง งานจัดระบบงานบุคคลท่ีสังกัดกองกลัง งานตรวจสอบรับรองความถูกตอง
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เกี่ยวกับการเบิกจายเงนิ งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาทรัพยสินที่มีคา และหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตาง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงาน
ของสวนการคลังไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ ตลอด จนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงาน การ
ประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษา วิเคราะหเก่ียวกับรายได รายจายจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะหประมาณการรายรับรายจาย กําหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการชําระภาษีและ
คาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่ม
แหลงท่ีมาของรายได ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ การ
จัดซื้อจัดจาง รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน กรรมการเก็บรักษาเงิน กรรมการตรวจการจาง 
กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูลทางการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาจากการปฏิบัติงาน เปนตน การ
จัดฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่ โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน ๒  ฝาย 
ดังน้ี 

๑. ฝายบริหารงานคลัง 
มอบหมายให นางสาววิชยานันท  ภูวเดชากร  ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง  (นักบริหารงาน

การคลัง ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒ มีหนาที่ปกครอง  อํานวยการ กํากับดูแล และบังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล  พนักงานจาง ในสังกัดฝายบริหารงานคลัง  กองคลัง  ซึ่งประกอบดวย ๓ งาน  คือ 

๑.๑ งานพัสดุและทรัพยสิน มอบหมายใหนางสาวพุธติมา ศิริโต ตําแหนง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ 
เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑ เปนหัวหนางาน  โดยมีนางสาวนรินทรทิพย  ลิมปพานนท พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตาํแหนง ผูชวยนักวิชาการพัสด ุเปนผูชวย ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

๑.) กอนส้ินเดือนกันยายนของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
๒.) จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด.๑ ,

๒,๓,๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
๓.) ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และขั้นตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เม่ือจัดซื้อจัดจาง

ไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตาง ๆ ใหทราบดวย 
๔.) จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ,ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวง

ถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
๕.) แตงตั้งคณะกรรมการจําหนายพัสดุกรณีท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหายไม

สามารถใชการได และจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
๖.) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑.๒ งานการเงินและบัญชี มอบหมายให นางสาวสิรัญญา  โตะเมือง ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ  
เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนางานการเงินและบัญชี  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ 
ดังตอไปน้ี 

๑.) จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-สงเงิน ,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 
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๒.) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุป
ใบนําสงเงินใหตรงกับใบเสร็จรับเงินประจําวัน 

๓.) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น ไดแก เงินอุดหนุนทั่วไป , 
ภาษีมูลคาเพ่ิม , เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , 
คาภาคหลวงแร , คาภาคหลวงปโตรเล่ียมที่โอนผานธนาคาร 

๔.) การโอนเงินเดือนพนักงานเขาธนาคาร 
๕.) การรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กองตาง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันทีรับใบเบิก และนําสงใหงาน

ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
๖.) นําฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอกเงินมาตรวจสอบหลักฐานตาง ๆ (ตามเอกสารท่ีแนบ) 
๗.) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจายเงิน ไดแก  วันที่  ลายมือ ช่ือ ใน

ใบเสร็จรับเงิน ใบสําคญัรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหน้ี ใบสงของ ตองประทับตราตรวจถูกตองแลว 
๘.) การจัดทําฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง

รายละเอียดตาง ๆใหครบถวน 
๙.) ดําเนินการเบิกตัดปโครงการที่ดําเนินการไมทันภายในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ

จัดทํารายจายคางจายตามแบบที่กําหนด 
๑๐.) การรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและใบสรุปนําสงเงินให

ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังจัดสงใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
๑๑.) การรับเงินจัดสรรจากทองถิ่นจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ใหออกใบเสร็จ ทําใบ

นําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชีตอไป 
๑๒.) การนําสงเงินภาษีหัก ณ ที่จาย เงินประกันสังคม เงินคาใชจาย ๕% เงินสหกรณออม

ทรัพยพนักงานเทศบาล เงินกูสวัสดิการธนาคารออมสิน ภายในกําหนดเวลาของทุกเดือน 
๑๓.) การนําสงเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
๑๔.) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคูฉบับ 

และตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน ติดตามประสานใหผูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็ว ตองไมเกิน ๑๕ วันหลังจาก
ผูมีอํานาจลงนามในเช็ดแลว หรือดําเนินการนําออกไปจายใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๑๕.) การเบิกเงินสวัสดิการ คารักษาพยาบาล คาเชาบาน คาจางเหมาบริการ คาเลาเรียนบุตร 
เงินสํารองจาย คาเบ้ียเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไมควรเกิน ๕ วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสํานัก / กอง 

๑๖.) รับใบนําสงเงินจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 
๑๗.) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถิ่นจังหวัด นํามา

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกเปนใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับโอนเงินตาง ๆ ) แลวนํามาลงทะเบียน
เงินรายรับ 

๑๘.) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

๑๙.) รายงานการรับ-จายเงินอุดหนุนทั่วไป /เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ /เงินถายโอน /เลือกทําตาม
แบบ จส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จส้ินโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
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๒๐.) การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก 
๒๐.๑)  ทะเบียนคุมเงินรายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให

ถูกตองตรงกัน 
 ๒๐.๒)  ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย และ 

Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดรายจายเช็คใหถูกตองตรงกัน 
๒๐.๓)  ทะเบียนคุมเงินค้ํ าประกันสัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับ และสําเนา

ใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
 ๒๐.๔)  ทะเบียนคุมเงินสะสม จัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจาย และบัญชีแยก

ประเภทใหถูกตองตรงกัน 
๒๐.๕)  จัดทําทะเบียนคุมเงิน สวนลด ๖% คาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณ

ทุกประเภท ไดแก งบถายโอน เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ลงรับและตัดจายใหเปนปจจุบัน 
๒๑.) จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งที่มีการรับเงนิท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอนตาง ๆ 

เชน ดอกเบ้ียธนาคาร เงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้น
เดือนและที่มีการปดบัญช ี

๒๒.) จัดทํารายงานตาง ๆ ไดแก 
 ๒๒.๑.) การจัดทํารายงานประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรง

กับรายงานสถานการเงินประจําวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานรับ-จายเงินสด , กระดาษทําการกระทบยอด , รายจาย
ตามงบประมาณ (รายจายรายรับ) จายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการรายจาย งบประมาณรายรับ
จริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือน งบทดลองประจําเดือน 

 ๒๒.๒.)  การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน เมื่อสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี 
จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน งบทรัพยสนิ , งบเงินสะสม , งบหน้ีสิน งบทดลองกอนและหลังปดบัญช ี

๒๒.๓.)  รายงานการใชเงินเศรษฐกิจชุมชน ภายในเดือนมกราคมของทุกป 
 ๒๒.๔.)  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน  
 ๒๒.๕.)  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก ๓ เดือน 
 ๒๒.๖.)  ปรับดอกเบ้ียเงินฝากธนาคารทุกส้ินเดอืนมีนาคม ,กันยายน โดยจัดทําใบผาน

รายการบัญชีทั่วไป 
 ๒๒.๗.)  รายงาน GPP  
๒๓.) งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

  ๑.๓ งานธุรการ มอบหมายให นางสาววิชยานันท  ภูวเดชากร  ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง  
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒  เปนหัวหนางาน โดยมีนางสาววริฐา  จันทรกํ่า  
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยจํ้าพนักงานธุรการ  เปนผูชวย มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑.) ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองคลัง 
๒.) ชวยงาน ดูแล รักษาจัดเตรียม และใหบริการ เรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณการติดตอและ

อํานวยความสะดวกในดานตางๆ 
๓.) ชวยงานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
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๔.) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คําสั่ง ของกองคลังใหเรียบรอย และสามารถตรวจสอบ 
เอกสารดังกลาวได 

๕.) งานสนับสนุนและบริการขอมูลขาวสารดานงานตาง ๆ 
๖.) งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองคลัง 
๗.) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
๘.) งานอํานวยการและประสานราชการ 
๙.) งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองคลัง 
๑๐.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
๒. ฝายพฒันารายได 
มอบหมายให นางสาวจุฑามาศ  มีบํารุง  ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนารายได (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓ มีหนาที่ปกครอง อํานวยการ กํากับดูแล และบังคับบัญชาพนักงาน
เทศบาล ลูกจางประจํา พนักงานจาง ในสังกัดฝายพัฒนารายได  กองคลัง  ซึ่งประกอบดวย ๒ งาน  คือ 

๒.๑ งานพัฒนารายได มอบหมายใหนางสาวธดิารัตน  พรหมมะ  มีบํารุง ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บ
รายได เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ เปนหัวหนางาน ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปนี้ 

๑.) จัดเก็บรายไดท่ีเทศบาลตําบลบานฆองจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได 
ออกใบเสร็จรับเงินพรอมทั้งนําใบสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนของกรมสงเสริมการปกครอง
ทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสง
หลกัฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะไดสอบยอดตรงกัน 

๒.) ตรวจสอบเอกสาร หลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดตาง ๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหน้ีให ถูกตองครบถวน และทําให เปนปจจุ บัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมที่  เลขท่ี 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่ชําระเงิน ในทะเบียนลูกหน้ีทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๓.) งานประเมินจัดเก็บรายได การแตงต้ังคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจัดทํารายงาน
การประชุม จัดทํารายละเอียดการแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

๔.) จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงถามจาก
ลูกหน้ีโดยตรง 

๕.) จัดทําทะเบียนคุมลูกหน้ีภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย 
ลูกหน้ีไฟฟาพลังงานแสงอาทิตย 

๖.) งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน โดยดําเนินการตามขั้นตอน พรอมทั้ง
รายงานหนี้คางชําระใหผูบริหารทราบ 

๗.) จัดทํา ภบท.๑๙ บัญชีรายละเอียดคาสวนลด ๖% คาใชจาย ๕ % เปนประจําทุกเดือน 
พรอมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตองตรงกัน 

๘.) งานจัดทําทะเบียน ภบท.๖ 
๙.) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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๒.๒ งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน มอบหมายให นางสาวจุฑามาศ  มีบํารุง ตําแหนง หัวหนา
ฝายพัฒนารายได (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓ เปนหัวหนางาน  โดยมี 
นางสาวธิดารัตน  พรหมมะ  มีบํารุง ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  เปน
ผูชวยซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังตอไปน้ี 

๑.) งานคดัลอกขอมูลที่ดิน จากหนวยงานที่เก่ียวของ 
๒.) งานปรับขอมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๓.) งานปรับขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองที่ 
๔.) งานสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 
๕.) งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนที่ภาษี 
๖.) งานปรับขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารที่เกี่ยวของ (ผ.ท.๑,๒,๓,๔,๕,๖,๙,๑๑,๑๒,๑๗)  
๗.) งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน หัวชื่อเจาของทรัพยสินและรหัสชื่อผูชําระภาษี (ผ.ท.๔ 

และ ๕)  
                        ๘.) งานจัดเก็บและดูแลทรัพยสินและเอกสารขอมูลตาง ๆ  
                        ๙.) งานจัดทํารายงานประจําเดือน 

๑๐.) งานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
๑๑.) งานควบคุมดูแลระบบคอมพิวเตอรที่เก่ียวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
๑๒.) งานบริการขอมูลแผนที่ภาษีบํารุงทองท่ี และขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและที่ดิน 
๑๓.) งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน 
๑๔.) งานบริการตรวจสอบขอมูลและรับรองสําเนา 
๑๕.) งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนท่ีภาษีและทะบียนทรัพยสิน 
๑๖.) งานประชาสัมพันธงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
๑๗.) งานอ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

๒.๓  งานทะเบียนพาณิชย  มอบหมายให จาเอกชัยพิพัฒน  โตะเมือง ตําแหนง ปลัดเทศบาลตําบล
บานฆอง (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เปนนายทะเบียนพาณิชย  โดยให 
นางสาวจุฑามาศ  มีบํารุง  ตําแหนง  หัวหนาฝายพัฒนารายได  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-
๐๔-๒๑๐๒-๐๐๓  เปนผูชวยเหลือ มีหนาท่ี ดังน้ี 

๑.) จดทะเบียนพาณิชย(ตั้งใหม) ตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย       
๒.) จดทะเบียนแกไขเปล่ียนแปลงรายการ     
๓.) จดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ   
๔.) ออกใบแทนใบทะเบียนพาณิชย   
๕.) คัดสําเนาและรับรองสําเนาเอกสารเก่ียวกับการจดทะเบียนพาณิชย  ตามพระราชบัญญัติ

ทะเบียนพาณิชย พ.ศ. ๒๔๙๙   
๖.) ตรวจสอบและใหคําแนะนําสถานประกอบกิจการพาณิชย 
๗.) งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  
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๓. กองชาง  
มอบหมายให นางสาวเบญจวรรณ  อูไล  ตําแหนง หัวหนาฝายการโยธา (นักบริหารงานชาง ระดับตน)  

เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ รักษาราชการแทน  ผูอํานวยการกองชาง  เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองชาง 
มีพนักงานเทศบาล เปนเจาหนาที่   พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย ซึ่งมีหนาที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การควบคุมงานชาง งานโยธา การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา
และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสรางการประมาณราคา
จัดพิมพรูปแบบรายการตาง ๆ ดําเนินการประกวดราคา ทําสัญญาจางควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก
จายเงิน พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง ใหบริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เปนท่ี
ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาลเพื่อใหมีคุณภาพไดมาตรฐาน สอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของ
ประเทศ ตรวจแบบกอสรางตาง ๆของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร 
ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายนํ้า ทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ 
สํารวจขอมูลการจราจร สํารวจและทดลองวสัด ุควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษา
เครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงานรวบรวมขอมูลและสถิติ งาน
สัญญา งานจัดตกแตงสถานที่ ในงานพิธีทองถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เปนกรรมการตรวจรับพัสดุเปนกรรมการ
ควบคุมการกอสราง    เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย    เปนนายตรวจเวรยามสํานักงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง 
ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เขารวมประชุม
คณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย  การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลัง
เจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ี
รับผิดชอบ และปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน  
๒  ฝาย ดังน้ี 

๑. ฝายการโยธา 
มอบหมายให นางสาวเบญจวรรณ  อูไล  ตําแหนง หัวหนาฝายการโยธา (นักบริหารงานชาง ระดับตน)  

เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ มีหนาท่ีปกครอง อํานวยการ กํากับดูแล และบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  
พนักงานจาง ในสังกัดฝายการโยธา  กองชาง  ซึ่งประกอบดวย ๓ งาน  คือ 

๑.๑ งานสาธารณูปโภค  มอบหมายใหนางสาวเบญจวรรณ  อูไล  ตําแหนง หัวหนาฝายการโยธา (นัก
บริหารงานชาง ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ เปนหัวหนางาน โดยมีพนักงานจางชุดซอมบํารุงฯ  
เปนผูชวยเหลือ  มีหนาที่รับผิดชอบ ดังน้ี 

๑.) งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง อาคาร ถนน สะพาน ทางเทา และไฟฟา 
๒.) งานซอมบํารุงอาคาร  และงานสาธารณูปโภคตางๆและควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
๓.) งานควบคุมพัสดุ  งานโยธา  ประมาณราคา  งานซอมบํารุงรักษากอสราง 
๔.) งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง  งานปรับปรุงแกไขและ

ปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
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๕.) งานตรวจสอบแบบแปลนงานกอสรางดานวิศวกรรมตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.  
๒๕๒๒  แกไขเพิ่มเติมฯตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆที่เก่ียวของ การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ.ขุดดินถมดิน รวมถึงเรื่อง
รองเรียนอ่ืนๆในพื้นที่เทศบาล 

๖.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
๑.๒ งานสวนสาธารณะจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะ  มอบหมายให  นางสาวเบญจวรรณ  อูไล  

ตําแหนง หัวหนาฝายการโยธา (นักบริหารงานชาง ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ เปนหัวหนางาน 
โดยมี นายจักรี ดุมทอง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา ,นายพินิจศักดิ์  หลอดจําปา  พนักงานจาง
ทั่วไป ตําแหนง คนงาน ,นายธนทัต  โพธารารุงโรจน  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน นายศุกร  อินทรา  พนักงานจาง
ทั่วไป ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  และพนักงานจางกองชางทุกคนเปนผูชวยเหลือ   มีหนาที่รับผิดชอบ 
ดังน้ี 

๑.) งานจัดสถานที่พักผอนหยอนใจ  เชน สวนสาธารณะ  สวนสัตว  สวนหยอม  ดูแลควบคุม
บํารุงสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 

๒.) งานดูแล  บํารุง  จัดทําประดับตกแตงสถานที่อาคารเกี่ยวกับพันธุไมตางๆ 
๓.) งานใหคําปรึกษาและแนะนําเผยแพรดานภมูิสถาปตย  ประมาณราคา 
๔.) งานระบบควบคุมอุปกรณปองกัน  และอุปกรณตรวจสอบไฟฟา  ติดตั้งขยายเขตไฟฟา

สาธารณะ  แกไขไฟฟาสาธารณะ 
๕.) ควบคุมวัสดุจัดซื้ออุปกรณไฟฟา  งานประดับตกแตงไฟฟาในงานราชพิธีตางๆ 
๖.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓ งานธุรการ  มอบหมายให นางสาวอัจฉรา  เตียงเกตุ  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญการ 
เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๔๑๐๑-๐๐๒ เปนหัวหนางานธุรการ  โดยมีนางภัทรพร  เมืองประเทศ  พนักงานจางตาม
ภารกิจตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  และนางสาวสุดากาญจน  ดีวิหก พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง นักการ  เปน
ผูชวย  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
    ๑.) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ภายในกองชาง 

๒.) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ คําสั่ง ของกองชางใหเรียบรอย และสามารถตรวจสอบ
เอกสารดังกลาวได 

๓.) งานสนับสนุนและบริการขอมูลขาวสารดานงานสํารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการ
กอสราง 

๔.) งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง 
๕.) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
๖.) งานอํานวยการและประสานราชการ 
๗.) งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง 
๘.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. ฝายแบบแผนและกอสราง 
มอบหมายให นางสาวเบญจวรรณ  อูไล  ตําแหนง หัวหนาฝายการโยธา (นักบริหารงานชาง ระดับตน)  

เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๒ รักษาราชการแทนหัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง  มีหนาที่ปกครอง  
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อํานวยการ  กํากับ  ดูแล  และบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางเทศบาล ในสังกัดฝายแบบ
แผนและกอสราง  กองชาง  ซึ่งประกอบดวย  ๒  งาน  คือ 

๒.๑  งานวิศวกรรมโยธา มอบหมายใหนายธาริน มวงกลิ่น ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขท่ี
ตําแหนง ๕๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ เปนหัวหนางานวิศวกรรมโยธา  โดยมีพนักงานจางชุดซอมบํารุง เปนผูชวย  มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ ดังน้ี 

๑.) งานสํารวจ วิเคราะห วิจัย ออกแบบ คาํนวณ ออกแบบรายการรายละเอียดดานวิศวกรรม
๒.) งานวิศวกรรม การประมาณการ รวมพิจารณากําหนดวางแผนงบประมาณ 
๓.) งานประเมินราคา งานควบคุมกอสรางในสาขาวิศวกรรมงานบริการขอมูลและหลักเกณฑ 
๔.) งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานกอสราง  งานปรับปรุงแกไขและ

ปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
๕.) งานตรวจสอบแบบแปลน งานการกอสรางดานวิศวกรรม ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 

๒๕๒๒ แกไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวของ การขุดดิน - ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอด
ถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพื้นที่เทศบาล 

๖.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒.๒ งานผังเมือง มอบหมายให นายธาริน มวงกลิ่น ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง 

๕๐-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑  เปนหัวหนางาน  โดยมีพนักงานจางตามภารกิจ  และพนักงานจางท่ัวไปประจํากองชางทุกคน
เปนผูชวย  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.) สํารวจแผนที่การกําหนด/การวางแผนพัฒนา  จัดทําผังเมืองรวม/ผังเมืองเฉพาะ  งาน
ควบคุมผังเมือง 

๒.) งานจัดรูปที่ดินและฟนฟูเมือง  กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขออนุญาตกอสรางอาคาร  
การระวังช้ีแนวเขตรวมกับสํานักงานที่ดิน 

๓.) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัดกําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอครองสิทธิ์ในที่
สาธารณะการบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินใหเปนที่สาธารณะดแูลตรวจสอบที่สาธารณะส่ิงสาธารณูปการ 

๔.) การตรวจสอบการขอใชท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเช่ือมทาง
สาธารณะการดําเนินคดีการบุกรุกที่สาธารณะ  การดูแลตรวจสอบรักษา/สิ่งสาธารณูปการ  เชน  ถนน ทางเทา  คันดิน  
สะพาน  ทอระบายนํ้า 

๕.) งานวิเคราะหวิจัยทางผังเมือง  งานวิเคราะหวิจัยดานสิ่งแวดลอม 
๖.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชารวมตลอดถึงเรื่องรองเรียนและเรื่องอ่ืน

ในพ้ืนท่ี 
 

๔. กองการศึกษา 
มอบหมายให  นางสาวสมวงศ  โพธิ์สอาด ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน

การศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบกํากับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม  มีพนักงานเทศบาล เปนเจาหนาที่   พนักงานจางในสังกัดเปนผูชวย ซึ่งมีหนาที่ในการบริหารศึกษาและ
พัฒนาการศึกษา  ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย  เชน  การ
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จัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษาโดยใหมีงาน ธุรการ  งานการเจาหนาท่ี  
งานบริหารวิชาการ  งานโรงเรียน  งานศึกษานิเทศ  งานกิจการนักเรียน  งานการศึกษาปฐมวัย  งานขยายโอกาสทาง
การศึกษา  งานฝกและสงเสริมอาชีพ  งานหองสมุดพิพิธภัณฑและเครือขายทางการศึกษา  งานกิจการศาสนา  สงเสริม
ประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  งานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชนและการศึกษานอกโรงเรียนและงานอื่นๆ  
ที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย โดยรับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานตาง ๆ ภายในกองการศึกษา ๒ ฝาย  ดังน้ี 
  ๑. ฝายบริหารการศึกษา 

มอบหมายให นางสาวสมวงศ  โพธ์ิสอาด ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ รักษาราชการแทนหัวหนาฝายบริหารการศึกษา          
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒ มีหนาที่ปกครอง  อํานวยการ  กํากับ  ดูแล  
และบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางเทศบาล ในสังกัดฝายบริหารการศึกษา  กองการศึกษา  
ซึ่งประกอบดวย  ๓  งาน  คอื 

๑.๑ งานการศึกษาปฐมวัย มอบหมายให นางสาวสมวงศ  โพธิ์สอาด ตําแหนง  ผูอํานวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑   เปนหัวหนางานการศึกษา
ปฐมวยั  มีอํานาจหนาที่และแบงงานรับผิดชอบดังน้ี 

มอบหมายให นางสาวสมวงศ  โพธิ์สอาด ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เปนหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลบานฆอง     
มีหนาที่และรับผดิชอบงานตางๆ  ดังน้ี 

๑.) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึง การดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  

๒.) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเกี่ยวกับการดําเนินงานของศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก เชน จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยเด็กเลก็ทุกดานอยางตอเนื่อง 

๓.) จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาส่ือ 
นวัตกรรม และเทคโนโลยี  และการวดัประเมินผล 

๔.) จัดทําภาระงานของบุคลากร ในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม
มาตรฐานดานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนาอยาง
ตอเน่ือง 

๕.) ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็ก 

๖.) เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๗.) นิเทศ สงเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณการเรียนรูของครูผูดูแลเด็กเล็กและผูชวยครู

ผูดูแลเด็กเล็ก 
๘.) จัดทําทําระบบหลักประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
๙.) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย 
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ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลบานฆอง   มอบหมายให นางสาวโสภา  มั่นแร  พนักงานจางตาม
ภารกิจ   ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก  และนางสาวสุขุมาลย  สงวนพงษ  พนักงานจางทั่วไปตําแหนง  ผูดูแลเด็ก มีหนาที่และ
รับผิดชอบงานตาง ๆ  ดังนี ้
   ๑.) ปฏิบัติงานเก่ียวกับประสบการณการเรียนรูและสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการท่ี
หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
   ๒.) จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะที่ พึงประสงค  และ
คุณลักษณะตามวยั 
   ๓.)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   ๔.) ปฏบิัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
   ๕.)  ปฏบัิติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กเล็กปฐมวัย 
   ๖.)  อบรมเล้ียงดูและจัดประสบการณการเรียนรูตามหลักสูตรกําหนด 
   ๗.)  จัดทําหลักสูตรสถานศึกษาของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
   ๘.)  จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู 
      ๙.)  จัดทําวิจัยในชั้นเรียน 
   ๑๐.)  จัดหา/ผลิตส่ือนวัตกรรมการเรียนการสอน 
                     ๑๑.)  จัดทําเคร่ืองมือวัดผลและประเมินผล 
   ๑๒.)  ประสานสัมพันธระหวางศูนยพัฒนาเด็กเล็กและผูปกครอง ชุมชน 
   ๑๓.)  พัฒนาตนเองใหมีความกาวหนาทางวชิาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผูเรียน 
   ๑๔.)  จัดใหมีการประเมินพัฒนาการผูเรียน 
   ๑๕.)  จัดระบบธุรการในช้ันเรียน 
   ๑๖.) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามลําดับ 

๑๗.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
การดูแลรักษาความสะอาดภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กมอบหมายให นางอิสราภรณ  เทศถูก  

พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง แมบาน มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑.) ดูแลรักษาบริเวณรอบและภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหอยูในสภาพที่สะอาดอยูเสมอ 
๒.) ดูแลรักษาทําความสะอาดครุภัณฑศูนยพัฒนาเด็กเล็ก และใหอยูในสภาพที่ใชงานไดอยางมี

ประสิทธภิาพ 
๓.) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบริการดานสถานที่ วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมหรือ

กิจกรรมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 ๔.) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๒ งานกิจกรรมพัฒนาเด็ก มอบหมายให นางสาวสมวงศ  โพธิ์สอาด ตําแหนง  ผูอํานวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เปนหัวหนางาน โดยมี
นางสาวนพัทธร  อุดมพงศวัฒนา  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา   มีหนาที่ความรับผิดชอบ 
ดังน้ี  
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๑.) งานการรณรงคเพ่ือการรูหนังสือ เผยแพรขาวสาร เอกสารตางๆ แกเยาวชน และประชาชน
ทั่วไป 

๒.) งานการอบรม ปกครอง ดูแล และแนะแนวการศึกษา การแนะแนวอาชีพและแกไขปญหา
ตางๆ แกเยาวชนและประชาชน 

๓.) งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
                   ๔.) งานควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล วัดผลแลประเมินผล กิจกรรมเยาวชน 
                  ๕.) งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
                   ๖.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๓ งานธุรการ  มอบหมายให นางสาวสมวงศ  โพธิ์สอาด ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา     
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เปนหัวหนางานธุรการ  โดยมีนางภครพร  
เขียวลี  พนักงานจางตามภารกิจ ตาํแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวยเหลือ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังน้ี 
    ๑.) งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล ๓ ป และแผนประจําป 

๒.) งานจัดทํางบประมาณประจําปและงบประมาณเพ่ิมเติม 
๓.) งานรายงานการดาํเนินเกี่ยวกับการจัดทําแผนตามนโยบายของเทศบาลและ

กระทรวงมหาดไทย 
๔.) ติดตามการดําเนินงานตามแผนและโครงการ 

    ๕.) งานจัดทํางบประมาณประจําปและเพ่ิมเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงานของกอง
การศึกษา 

๖.) งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน การวางฎีกา เตรียมการเบิก
จายเงนิรวมทั้งการลงบัญช ีควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษา 

๗.) งานจัดทําบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ เอกสาร ใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุของกอง
การศึกษา 

๘.) งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษา และหนวยงานที่เก่ียวของ 
๙.) งานสารบรรณ การรับ - สง โตตอบหนังสือของกองการศึกษา 
๑๐.) งานตรวจสอบเก่ียวกับงานสารบรรณ และเอกสารสาํคัญของทางราชการ 
๑๑.) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ คําสั่ง ของกองการศึกษาทุกเรื่องให

เรียบรอยเปนปจจุบันและสามารถตรวจสอบได 
๑๒.) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานท่ีราชการและควบคุมดูแล พัสดุ เครื่องมือ 

เครื่องใชของกองการศึกษา 
๑๓.) งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆ เพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 
๑๔.) งานเผยแพรขอมูลขาวสารของกองการศึกษา 
๑๕.) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๒. ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
มอบหมายให นางสาวสมวงศ   โพธิ์สอาด   ตําแหนง  ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน

การศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ รักษาราชการแทน หัวหนาฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา 
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และวัฒนธรรม มีหนาท่ีปกครอง อํานวยการ กํากับดูแล และบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจาง ในสังกัดฝาย
สงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  กองการศึกษา  ซึ่งประกอบดวย ๒ งาน  คือ 

๒.๑ งานกีฬาและนันทนาการ  มอบหมายให  นางสาวสมวงศ   โพธ์ิสอาด   ตําแหนง  ผูอํานวยการ
กองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เปนหัวหนางานกีฬาและ
นันทนาการ และงานสงเสริมอาชีพประเพณี ศิลปวัฒนธรรม โดยใหนางสาวนพัทธร  อุดมพงศวัฒนา  พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการศึกษา  เปนผูชวยมีหนาท่ีรับผิดชอบดังน้ี 

๑.) งานพัฒนาเด็กกอนวยัเรียน 
๒.) งานชุมนุมตางๆ เชน อยูคายพักแรม 
๓.) งานจัดการแขงขันกีฬา 
๔.) งานสงเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพการสงเสริมการกีฬาพ้ืนฐาน การพัฒนาเทคนิคการกีฬา

การสงเสริมการกีฬาเพ่ืออาชีพ 
๕.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๒.๒ งานสงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม มอบหมายให  นางสาวสมวงศ   โพธิ์สอาด   ตําแหนง  
ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑  เปนหัวหนางาน
สงเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และใหนางสาวนพัทธร  อุดมพงศวัฒนา  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวย
นักวิชาการศึกษา  เปนผูชวยมีหนาที่รับผิดชอบดังน้ี 

๑.) งานกิจกรรมทางศาสนา และกิจกรรมสงเสริมจริยธรรม ศลีธรรม 
๒.) งานประเพณีและสงเสริมอนุรักษประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน 
๓.) งานกิจกรรมสงเสริมเอกลักษณของทองถ่ิน และเผยแพรประชาสัมพันธ 
๔.) รวบรวมขอมูลศิลปวัฒนธรรม ประเพณีทองถ่ิน เพื่อการอนุรักษและศึกษาคนควา 
๕.) งานอนุรักษ ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ 
๖.) งานอนุรักษ ทรัพยากรและส่ิงแวดลอม 
๗.) งานอ่ืนที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

๕. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
มอบหมายให  นางโสภา  สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข (นักบริหารงาน

สาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม เปนผูบังคับบัญชาพนักงานและลูกจาง โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการเกี่ยวกับสาธารณสุข
ชุมชน สงเสริมสุขภาพและอนามัย การปองกันและควบคุมโรคติดตอ งานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม และงานอื่น ๆ 
เก่ียวกับการใหบริการดาน สาธารณสุข งานสัตวแพทย งานรักษา ความสะอาด ในกรณี ที่ยังไมไดจัดตั้งกองแพทยจะมี
งานดานการรักษาพยาบาลในเบ้ืองตน เก่ียวกับศูนยบริการสาธารณสุขและงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย ประกอบดวย
สวนงานภายใน ๒ ฝาย ดังน้ี 
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๑. ฝายบริหารสาธารณสุข 
มอบหมายให นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข 

ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ มีหนาที่ปกครอง อํานวยการ กํากับดูแล และบังคับบัญชาพนักงาน
เทศบาล พนักงานจางเทศบาล ในสังกัดฝายบริหารสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม  ซึ่งประกอบดวย ๔  งาน  คือ 

๑.๑  งานศูนยบริการสาธารณสุข  มอบหมายให นางโสภา  สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหาร
สาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เปนหัวหนางาน โดยมีหนาท่ี
กํากับดูแลสถานีอนามัยตําบลบานฆอง และโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลบานเกา  

 สถานีอนามัยตําบลบานฆอง  
๑. นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับ

ตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เปนหัวหนาสถานีอนามัยตําบลบานฆอง  มีหนาที่รับผิดชอบ คอื 
              1) การนํายุทธศาสตรสุขภาพสูการปฏิบัติ 

1.1 นํานโยบาย ยุทธศาสตรของจังหวัด อําเภอกําหนดเปนแนวทางการแกปญหาและพัฒนา
สาธารณสุขในระดับตําบล 

   1.2 รับผิดชอบในการดําเนินการตามนโยบาย แผนงานท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ รวมท้ัง
นิเทศ ติดตามเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   1.3 บูรณาการแผนแกไขปญหาและแผนพัฒนางานสาธารณสุขรวมกับองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นและองคกรที่เก่ียวของ 

   1.4 ประเมินผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับตัวชี้วัด เปาหมาย และมาตรฐาน 

   1.5 รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามระยะเวลาที่กําหนด 

๒) การสนับสนุนองคความรูและเทคโนโลยีดานสุขภาพ 
2.1 สนับสนุนการใชเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใชในการจัดบริการสาธารณสุข 

2.2 สนับสนุนการนําองคความรูดานวิชาการสุขภาพมาจัดบริการใหครอบคลุมทั้งดานการ
รักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมปองกันโรคและการฟนฟูสภาพแบบองครวมที่ไดมาตรฐาน 

3. พัฒนาเครือขายสุขภาพภาคประชาชน 
3.1 สรางทีมงานและเครือขายดานสุขภาพเพื่อแกไขปญหาและพัฒนางานสาธารณสุขใน

ชุมชน 

3.2 ประสานงานกับทุกภาคสวนเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานสาธารณสุขในชุมชน 

3.3 สนับสนุนและพัฒนาศักยภาพแกนนํา/ภาคีเครือขายสุขภาพภาคประชาชน 

3.4 นิเทศติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานสุขภาพภาคประชาชน 

4) การบริหารงานทั่วไป 
4.1 จัดระบบขอมูลสารสนเทศในหนวยงานใหไดมาตรฐาน 

4.2 จัดระบบการติดตอ ส่ือสารทั้งภายในและภายนอกองคกรใหมีประสิทธิภาพ 

4.3 กํากับดูแลงานธุรการและสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

4.4 จัดทําแผนเงนิบํารุง/งบประมาณและแผนงบลงทุนเสนอตอผูมีอํานาจเพื่อขอรับการอนุมัติ 
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4.5 จัดทําคําของบประมาณตามแผนปฏิบัติการอยางเปนระบบ 

4.6 บริหารจัดการงานการเงินการบัญชีใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 

4.7 บริหารจัดการงานพัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 

4.8 จัดใหมีควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 

4.9 มอบหมายงานและสั่งการสอดคลองกับภาระงานและตําแหนงงานในสถานีอนามัย 

4.10 สรางแรงจูงใจและขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน 

4.11 สงเสริมและกํากับดูแลใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการ 

4.12 รับเรื่องรองทุกข รองเรียน หรือรองขอจากผูมารับบริการ 

4.13  เปนเจาพนักงานตามพ.ร.บ.สาธารณสุขและระเบียบ ขอบังคบั และกฎหมายที่เก่ียวของ 

5) พัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพ 
5.1 พัฒนารพ.สต.ใหบรรลุมาตรฐาน PCA และมาตรฐานอื่นที่เกี่ยวของ 

5.2 พัฒนาบุคลากรของรพ.สต.  ใหมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  และมีทักษะในการทําวิจัย
เพื่อพัฒนางาน 

๒. นางอรวรรณ  สาลีสวัสดิ์  ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๓๖๐๒-๐๐๑  
มีหนาที่รับผดิชอบ คือ 

1) งานการรักษาพยาบาล หนาที่รับผิดชอบหลัก 

1.๑ ปฏิบัติการพยาบาลผูปวยแบบองครวม ครอบคลุม 4  มิติโดยใชกระบวนการพยาบาล  บันทึก
ขอมูลทางการพยาบาลใหถูกตอง ชัดเจน ครบถวน  วินิจฉัยโรคเบ้ืองตน 

๑.2 ใหบริการผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
    - การเคล่ือนยายผูปวย                    - ประเมินและคัดกรองผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
    - ใหการรักษาพยาบาลแกไขภาวะฉุกเฉินและเฝาสังเกตอาการผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินจนปลอดภัย 

๑.๓ ประสานงานและใหการดูแลผูปวยกอนสงตอไปยังโรงพยาบาล 
      ๑.๔ ใหขอมูลเกี่ยวกับภาวะความเจ็บปวย / การบาดเจ็บ  การปฏิบัติตัว  การดูแลตนเองแก

ผูปวยและญาต ิ
๑.๕ รวมจัดทําและพัฒนามาตรฐานวิธีปฏิบัติการพยาบาลผูปวยดวยโรคที่สําคัญ 
๑.๖ รวมประเมินผลและติดตามผลการพัฒนาคุณภาพบริการผูปวย 
๑.๗ จัดหา/เบิกวัสดุ  ครุภัณฑ ใหมีเพียงพอกับการใชงาน   
๑.๘ จัดทําแนวทางการใช  และดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือ  วัสดุ  ครุภัณฑ 
2) งานสงเสริมสุขภาพ 
2.1 งานอนามัยแมและเด็ก  สายใยรักครอบครัว หนาที่ความรับผิดชอบ  

1.สรางเสริมสุขภาวะหญิงตั้งครรภ มารดาหลังคลอด และทารกหลังคลอด ทั้งดาน
รางกาย สติปญญา จิตใจ สังคม และจิตวิญญาณ ใหเต็มศักยภาพของหญิงต้ังครรภ มารดาหลังคลอด และทารกหลัง
คลอด โดยการใหการดูแลแบบบูรณาการต้ังแตทราบวาตั้งครรภจนถึงหลังคลอด สงเสริมใหชุมชน มีสวนรวมในการ
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พัฒนาแนวทางในการสรางเสริมสุขภาวะของ   หญิงตั้งครรภมารดาหลังคลอด และทารกหลังคลอด ที่สอดคลองกับ
บริบทของชุมชน ทั้งดานสังคม วัฒนธรรม ศาสนา และการประกอบอาชีพ 

2. สํารวจขอมูลหญิงตั้งครรภรายใหม /  แนะนํามาฝากครรภ 
3. ใหบริการฝากครรภครบตามเกณฑคุณภาพ  
4. คนหาแนวทางในการแกไขปญหาตางๆของหญิงต้ังครรภ เชน การปองกันภาวะ

โลหิตจางจากการขาดธาตุเหล็กการปองกันภาวะโภชนาการต่ํา รวมทั้งการดูแลใหหญิงตั้งครรภไดรับการฝากครรภครบ 4 ครั้ง  
2.2 งานวางแผนครอบครัว 
2.3 งานมะเร็งสตรี  
3) งานพยาบาลและการแพทยฉุกเฉิน (EMS) 
4) งานพัฒนาคุณภาพการพยาบาล 
5) งานควบคุมและปองกันการติดเช้ือ  
6) งานพัฒนาและตรวจสอบเวชระเบียน 
7) งานบริการเชิงรุกในชุมชน บริการรักษาพยาบาลตรวจเยี่ยมตอเน่ืองท่ีบาน 

๓. นายพัทธดลย  ประภาษวรคุณ  ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง   
๕๐-๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 

1)รับผิดชอบงานดานการควบคุมโรค หนาที่ความรับผิดชอบ  
    1.๑ งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ                                 
    ๑.2 งานระบาดวิทยา (งานสอบสวนโรค  งานรายงาน  R .506)    
    ๑.๓ วิชาการ  แผนงาน  โรคติดตอฯ               
    ๑.4 งานภาคีเครือขายสุขภาพ                                         

2) รับผิดชอบงานสารบรรณ 

3) รับผิดชอบงานสงเสริมสุขภาพ 
๓.๑ งานดานสุขาภิบาล (อาหาร) 
๓.๒ บริการรักษาพยาบาลตรวจเยี่ยมตอเน่ืองท่ีบาน                       
๓.๓ บริการเชิงรุกในชุมชน 

๔. นางสาวพนิตพร  พูลจันทร  ตําแหนง เจาพนักงานทันตสาธารณสุขปฏิบัติงาน  เลขที่ตําแหนง  ๕๐-
๒-๐๖-๔๖๐๙-๐๐๑   มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 
           1) หัตถการการรักษาทางทันตกรรมข้ันพื้นฐาน  ไดแก 

    - การตรวจสุขภาพชองปากเบ้ืองตน 
    - การทําความสะอาดฟนและขูดหินปูน 
     - การอุดฟนชนิดไมซับซอนและไมทะลุโพรงประสาทดวยวัสดุอุดชนิดถาวร 
    - การถอนฟนที่ไมซับซอน 
    2) งานสงเสริมสุขภาพชองปาก 

- การสาธิตการแปรงฟน 
    3) งานบริการปองกันและควบคุมโรคในชองปาก  ไดแก 
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    - การใหฟลูออไรดเสริมในผูที่มีความเสี่ยงตอโรคฟนผุ              
    - การเคลือบหลุมรองฟน 

โดยให นางสาวจุรีพร  วงษยะรา  ตําแหนง นักการ  ,นางสาวขวัญชนก  ลบเลิศ  ตําแหนง ผูชวย
เจาหนาที่ธุรการ  เปนผูชวยเหลือ 

โรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล บานเกา  
๑. นางเพ็ญศรี  ขําสุนทร ตําแหนง นักวิขาการสาธารณสุขชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-

๓๖๐๑-๐๐๑  เปนหัวหนาโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบล บานเกา  มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 
1) การนํายุทธศาสตรสุขภาพสูการปฏิบัติ 
1.1 นํานโยบาย ยุทธศาสตรของจังหวัด อําเภอกําหนดเปนแนวทางการแกปญหาและพัฒนา

สาธารณสุขในระดับตําบล 

   1.2 รับผิดชอบในการดําเนินการตามนโยบาย แผนงานท่ีไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ รวมท้ัง
นิเทศ ติดตามเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

   1.3 บูรณาการแผนแกไขปญหาและแผนพัฒนางานสาธารณสุขรวมกับองคกรปกครองสวน
ทองถิ่นและองคกรที่เก่ียวของ 

   1.4 ประเมินผลการดําเนินงานเปรียบเทียบกับตัวชี้วัด เปาหมาย และมาตรฐาน 

   1.5 รายงานผลการปฏิบัติงานใหผูบังคับบัญชาทราบตามระยะเวลาที่กําหนด 

๒) การสนับสนุนองคความรูและเทคโนโลยีดานสุขภาพ 
2.1 สนับสนุนการใชเทคโนโลยีที่เหมาะสมมาใชในการจัดบริการสาธารณสุข 

2.2 สนับสนุนการนําองคความรูดานวิชาการสุขภาพมาจัดบริการใหครอบคลุมทั้งดานการ
รักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมปองกันโรคและการฟนฟูสภาพแบบองครวมที่ไดมาตรฐาน 

3. พัฒนาเครือขายสุขภาพภาคประชาชน 
3.1 สรางทีมงานและเครือขายดานสุขภาพเพื่อแกไขปญหาและพัฒนางานสาธารณสุขใน

ชุมชน 

3.2 ประสานงานกับทุกภาคสวนเพื่อสนับสนุนการดําเนินงานสาธารณสุขในชุมชน 

3.3 สนับสนุนและพัฒนาศักยภาพแกนนํา/ภาคีเครือขายสุขภาพภาคประชาชน 

3.4 นิเทศติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานสุขภาพภาคประชาชน 

4) การบริหารงานทั่วไป 
4.1 จัดระบบขอมูลสารสนเทศในหนวยงานใหไดมาตรฐาน 

4.2 จัดระบบการติดตอ ส่ือสารทั้งภายในและภายนอกองคกรใหมีประสิทธิภาพ 

4.3 กํากับดูแลงานธุรการและสารบรรณใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวย 

งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

4.4 จัดทําแผนเงนิบํารุง/งบประมาณและแผนงบลงทุนเสนอตอผูมีอํานาจเพื่อขอรับการอนุมัติ 
4.5 จัดทําคําของบประมาณตามแผนปฏิบัตกิารอยางเปนระบบ 

4.6 บริหารจัดการงานการเงินการบัญชีใหเปนไปตามระเบียบที่เก่ียวของ 
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4.7 บริหารจัดการงานพัสดุใหเปนไปตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 
2535 

4.8 จัดใหมีควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 

4.9 มอบหมายงานและสั่งการสอดคลองกับภาระงานและตําแหนงงานในสถานีอนามัย 

4.10 สรางแรงจูงใจและขวัญกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน 

4.11 สงเสริมและกํากับดูแลใหผูใตบังคับบัญชาปฏิบัติตามระเบียบวินัยของทางราชการ 

4.12 รับเรื่องรองทุกข รองเรียน หรือรองขอจากผูมารับบริการ 

4.13  เปนเจาพนักงานตามพ.ร.บ.สาธารณสุขและระเบียบ ขอบังคบั และกฎหมายที่เก่ียวของ 

5) พัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพ 
5.1 พัฒนารพ.สต.ใหบรรลุมาตรฐาน PCA และมาตรฐานอื่นที่เกี่ยวของ 

5.2 พัฒนาบุคลากรของรพ.สต.  ใหมีสมรรถนะในการปฏิบัติงาน  และมีทักษะในการทําวิจัย
เพื่อพัฒนางาน 

๒. นายมรกต จันทรดาสุด  ตําแหนง นักวิขาการสาธารณสุขชํานาญการ เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-
๓๖๐๑-๐๐๑ มีหนาที่รับผิดชอบ คอื 

1) งานการรักษาพยาบาล หนาที่รับผิดชอบหลัก 
1.๑ ปฏิ บั ติการพยาบาลผูป วยแบบองครวม ครอบคลุม  4  มิติ โดยใชกระบวนการ

พยาบาล  บันทึกขอมูลทางการพยาบาลใหถูกตอง ชัดเจน ครบถวน  วินิจฉัยโรคเบ้ืองตน 
๑.๒ ใหบริการผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 

    - การเคล่ือนยายผูปวย                  - ประเมินและคัดกรองผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
๑.3 ใหขอมูลเก่ียวกับภาวะความเจ็บปวย / การบาดเจ็บ  การปฏิบัติตัว  การดูแลตนเองแก

ผูปวยและญาติ 
2) งานเภสัชสาธารณสุข 

    ๒.1 การบริหารเวชภัณฑ 
               - การจัดทํารายการเวชภัณฑที่เหมาะสม   
               - การจัดหาเวชภัณฑยาและมิใชยาที่มีคุณภาพ 
               - การจัดการขนสง  การเก็บยามีคุณภาพมาตรฐาน  คงคุณภาพอยูตลอดเวลาที่รอจาย
ใหผูปวย 

    ๒.2 การจายยา  ใหคําแนะนําการใชยา  อาหาร  ผลิตภัณฑ สุขภาพ การจายยา  และ
คําแนะนําวิธีการใช  ขอควรระวังและคําแนะนําที่จําเปน การใหคําปรึกษาเฉพาะรายแกผูปวยที่ไดรับยาท่ีมีความ
เสี่ยง  ไดแก 

-  ยากลุม High Alert Drug เชน warfarin  gliben  insulin ฯลฯ 
-  ยาที่ตองการบริหารดวยเทคนิคพิเศษ  เชน  ยาพน  ยาเหน็บ  ยาปายตา  ฯลฯ 
-  ผูปวยที่ไดรับยาหลายขนานและเกิดปฏิกิริยาตอกัน 
-  ผูปวยที่มีประวัติไดรับผลกระทบจากการใชยา  และผลิตภัณฑสุขภาพ  เชน  แพ

ยา  แพอาหาร  สารพิษ เครื่องสําอางอยางรุนแรงถึงข้ันตองรับการรักษา  พิการ  หรือเสียชีวิต 
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-  ผูปวยที่คาดวาจะมีความเส่ียงท่ีรุนแรงจากการใชยาหากปฏิบัติตัวไมถูกตอง 
-  ผูปวยที่มีพฤติกรรมใชยาเกินความจําเปน  เชน  ขอยาที่อาจเกิดปญหาจากการใช

ยาจากแพทย  ติดตอกันเปนเวลานาน  ยานอนหลับ  ยา NSAID  ฯลฯ 
-  ผูปวยที่มีผลการรักษาไมถึงเปาหมายหรือเกณฑมาตรฐานที่กําหนด 
-  ผูปวยที่ทานยาชุด หรือยาไมเหมาะสมอื่นๆเปนประจํา 
-  ผูปวยสูงอายุที่ไดรับรายการยาจํานวนมาก  ไมสามารถอานหนังสือได  และมี

ความจําไมดี 
-  ผูปวยโรคไมติดตอที่ใชยาเรื้อรัง เชน DM HT COPD Asthma CRF CHFฯลฯ  
-  กลุมโรคทางจิตเวช 
-  กลุมโรคติดตอเรื้อรัง  เชน  HIV  TB  ฯลฯ 

              ๒.๓ การใหคําแนะนํา  และขอเสนอแนะตอสหวิชาชีพ  เพ่ือใหเกิดการสั่งจาย  การใชยา
เปนไปอยางถูกตอง  เหมาะสม  ปลอดภัย  สมเหตุผล  เพื่อ 

     - ใชยาไดถูกตอเหมาะสมกับโรค  ลักษณะผูปวย  ทั้งขนาด  วิธีใช  ระยะเวลา  และ
การติดตามผลการรักษา 

     - การปองกันการคลาดเคลื่อนจากการใชยา 
     - การปองกันเหตุการณไมพึงประสงคจากการใชยา 
     - การปองกับปฏิกิริยาตอกันระหวางยา  ยากับอาหาร  ยากับผลิตภัณฑสุขภาพ 

งานคุมครองผูบริโภคดานสาธารณสุข 
3) งานสงเสริมสุขภาพ 

     3.1  งานอนามัยเด็กวัยเรียน / โรงเรียนสงเสริมสุขภาพ 
4)  งานพัฒนาวิชาการและพัฒนาคุณภาพ 
4.1 จัดทําแผนปฏิบัติการ,โครงการพัฒนาและแกไขปญหาสาธารณสุขระดับตําบลเสนอตอผูมี

อํานาจอนุมัติ 
4.2 พัฒนารพ.สต.ใหบรรลุมาตรฐาน PCA และมาตรฐานอ่ืนที่เก่ียวของ 
4.3 พัฒนาคุณภาพบริการ โดยใชเทคนิคการพัฒนาคุณภาพ 
5) บริการเชิงรุกในชุมชน บริการรักษาพยาบาลตรวจเยี่ยมตอเน่ืองที่บาน                      

๓. นางกาญจนา  โมมาลา  ตําแหนง  พยาบาลวิชาชีพชํานาญการ  เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๓๖๐๒-๐๐๒  
มีหนาที่รับผดิชอบ คือ 

1) งานการรักษาพยาบาล หนาที่รับผิดชอบหลัก 

1.๑ ปฏิบัติการพยาบาลผูปวยแบบองครวม ครอบคลุม 4  มิติโดยใชกระบวนการพยาบาล  บันทึก
ขอมูลทางการพยาบาลใหถูกตอง ชัดเจน ครบถวน  วินิจฉัยโรคเบ้ืองตน 

๑.2 ใหบริการผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
    - การเคล่ือนยายผูปวย                    - ประเมินและคัดกรองผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน 
    - ใหการรักษาพยาบาลแกไขภาวะฉุกเฉินและเฝาสังเกตอาการผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉินจนปลอดภัย 

๑.๓ ประสานงานและใหการดูแลผูปวยกอนสงตอไปยังโรงพยาบาล 
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      ๑.๔ ใหขอมูลเก่ียวกับภาวะความเจ็บปวย / การบาดเจ็บ  การปฏิบัติตัว  การดูแลตนเองแก
ผูปวยและญาต ิ

๑.๕ รวมจัดทําและพัฒนามาตรฐานวิธีปฏิบัติการพยาบาลผูปวยดวยโรคที่สําคัญ 
๑.๖ รวมประเมินผลและติดตามผลการพัฒนาคุณภาพบริการผูปวย 
๑.๗ จัดหา/เบิกวัสดุ  ครุภัณฑ ใหมีเพียงพอกับการใชงาน   
๑.๘ จัดทําแนวทางการใช  และดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือ  วัสดุ  ครุภัณฑ 
2) งานสงเสริมสุขภาพ 
2.1 งานอนามัยแมและเด็ก  สายใยรักครอบครัว หนาที่ความรับผิดชอบ  

1.สรางเสริมสุขภาวะหญิงตั้งครรภ มารดาหลังคลอด และทารกหลังคลอด ทั้งดาน
รางกาย สติปญญา จิตใจ สังคม และจิตวิญญาณ ใหเต็มศักยภาพของหญิงต้ังครรภ มารดาหลังคลอด และทารกหลัง
คลอด โดยการใหการดูแลแบบบูรณาการต้ังแตทราบวาตั้งครรภจนถึงหลังคลอด สงเสริมใหชุมชน มีสวนรวมในการ
พัฒนาแนวทางในการสรางเสริมสุขภาวะของ   หญิงตั้งครรภมารดาหลังคลอด และทารกหลังคลอด ที่สอดคลองกับ
บริบทของชุมชน ทั้งดานสังคม วัฒนธรรม ศาสนา และการประกอบอาชีพ 

2. สํารวจขอมูลหญิงตั้งครรภรายใหม /  แนะนํามาฝากครรภ 
3. ใหบริการฝากครรภครบตามเกณฑคุณภาพ  
4. คนหาแนวทางในการแกไขปญหาตางๆของหญิงต้ังครรภ เชน การปองกันภาวะ

โลหิตจางจากการขาดธาตุเหล็กการปองกันภาวะโภชนาการต่ํา รวมทั้งการดูแลใหหญิงตั้งครรภไดรับการฝากครรภครบ 4 ครั้ง  
2.2 งานวางแผนครอบครัว 
2.3 งานมะเร็งสตรี  
3) งานพยาบาลและการแพทยฉุกเฉิน (EMS) 
4) งานพัฒนาคุณภาพการพยาบาล 
5) งานควบคุมและปองกันการติดเช้ือ  
6) งานพัฒนาและตรวจสอบเวชระเบียน 
7) งานบริการเชิงรุกในชุมชน บริการรักษาพยาบาลตรวจเยี่ยมตอเน่ืองท่ีบาน 

๔. นางจุไรรัตน  แอตาล  ตําแหนง เจาพนักงานทันตสาธารณสุขชํานาญงาน  เลขที่ตําแหนง  ๕๐-๒-
๐๖-๔๖๐๙-๐๐๑   มีหนาที่รับผิดชอบ คือ 
           1) หัตถการการรักษาทางทันตกรรมข้ันพื้นฐาน  ไดแก 

    - การตรวจสุขภาพชองปากเบ้ืองตน 
    - การทําความสะอาดฟนและขูดหินปูน 
     - การอุดฟนชนิดไมซับซอนและไมทะลุโพรงประสาทดวยวัสดุอุดชนิดถาวร 
    - การถอนฟนที่ไมซับซอน 
    2) งานสงเสริมสุขภาพชองปาก 

- การสาธิตการแปรงฟน 
    3) งานบริการปองกันและควบคุมโรคในชองปาก  ไดแก 
    - การใหฟลูออไรดเสริมในผูที่มีความเสี่ยงตอโรคฟนผุ              
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    - การเคลือบหลุมรองฟน 
๓. นางสาวสุทธิณีย  ทัศนานุกุลกิจ  ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขปฏิบัตงิาน  เลขที่ตําแหนง   ๕๐-

๒-๐๖-๔๖๐๑-๐๐๑  มีหนาท่ีรับผิดชอบ คือ 
1)รับผิดชอบงานดานการควบคุมโรค หนาที่ความรับผิดชอบ  

    1.๑ งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ                                 
    ๑.2 งานระบาดวิทยา (งานสอบสวนโรค  งานรายงาน  R .506)    
    ๑.๓ วิชาการ  แผนงาน  โรคติดตอฯ               
    ๑.4 งานภาคีเครือขายสุขภาพ                                         

2) รับผิดชอบงานสารบรรณ 

3) รับผิดชอบงานสงเสริมสุขภาพ 
๓.๑ งานดานสุขาภิบาล (อาหาร) 
๓.๒ บริการรักษาพยาบาลตรวจเยี่ยมตอเน่ืองท่ีบาน                       
๓.๓ บริการเชิงรุกในชุมชน 

  โดยให นายศุภชยั  ดวงแกว  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวยเหลือ 
๑.๒ งานธุรการ  มอบหมายให  นางโสภา  สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข (นัก

บรหิารงานสาธารณสขุ ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เปนหัวหนางานธุรการ  โดยมีผูชวยเหลือ ดังน้ี 
         ๑. นางสาวกฤติ เดช  สมใจสิงห  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มหีนาที่ 
-  ชวยจัดทํางบประมาณรายจายประจําป และงบประมาณเพ่ิมเติม 
-  การโอนงบประมาณ / การเปลี่ยนแปลงคําชี้แจง 

   -  งานกิจกรรม/ โครงการ 
-  ผูชวยในการออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองการแจง   การจัดเก็บคาธรรมเนียม ตาม 

พรบ. การสาธารณสุข  พ.ศ. ๒๕๓๕  
-  จัดทําฎีกาเงินเดือนพนักงานจางเหมา 
-  เอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
-  จัดทําฎีกาน้ํามันเช้ือเพลิงและหลอลื่น 
-  การควบคุมบิลการเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอล่ืน  
-  การเบิกจายพัสดุของกอง และลงสมุดคุมบัญชี ดูแลควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ 

เครื่องใชของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม    
-  ควบคุมสมุดเซ็นชื่อพนักงานจางเหมา     
-  ควบคุมการลาของพนักงานจางเหมา 
-  จัดทําเอกสาร การจัดพิมพ        
- เขียนใบเสร็จคาขยะ 
- เก็บคาขยะ 
- งานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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-  งานธุรการ งานสารบรรณ 
-  การจัดทําคําสั่ง ประกาศเทศบาล    
-  การติดตอประสานงานกับหนวยงานราชการท้ังภายในและภายนอก   
-  งานกิจกรรม/ โครงการ 
-  จัดพิมพเอกสาร ถายเอกสาร ลงรับเอกสาร เสนองาน  
-  งานเผยแพรขอมูลขาวสารกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  ควบคุม ดูแล การบันทึก การใชรถยนตของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
-  รับ – สง พนักงานจางเหมาไปปฏิบัติงาน  
-  งานธรุการของกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับทองถิ่น เทศบาลตําบลบานฆอง ไดแก พิมพ

เอกสารฎีกาเบิกจายเงิน รายงานขอมูลทางคอมพิวเตอร และอ่ืนๆ    
-  การจัดสงเอกสารและหนังสือราชการตางๆ   
-  งานอ่ืนๆที่เก่ียวของ และตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓. นางสาวขวัญชนก ลบเลิศ  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ธุรการ ปฏิบัติงานสถาน
บริการสาธารณสุข  ( สอต.บานฆอง )  มีหนาที ่   

-  ติดตอประสานดานสาธารณสุขกับหนวยงานตางๆ  
-  ชวยเจาหนาที่จัดทําขอมูลขาวสาร  สื่อประชาสมัพันธตางๆทางดานสาธารณสุข 
-  ชวยเจาหนาที่ในการใหบริการดานทันตกรรม 
-  ชวยจัดทําขอมูลพ้ืนฐานการบริการดานสาธารณสุข ดวยระบบอิเล็กโทรนิค (โปรแกรมHCIS) 
-  จัดเก็บขอมูลแฟมชุมชน หมูที่  ๑-๓  ตําบลบานฆอง 
-  ชวยจัดบรกิารผูปวยทั่วไปในสถานบริการ 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ และตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๔. นางสาวจุรีพร  วงษยะรา  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง นักการ ปฏิบัติงานสถานบริการสาธารณสุข  
( สอต.บานฆอง )   มีหนาที่ 

-  จัดทําฎีกาเงินเดือนพนักงานสามัญ 
-  จัดทําฎีกาคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตรของพนักงานสามัญ 
-  จัดทําฎีกาคาไฟฟา /คาโทรศัพท ของสถานีอนามัยตําบลบานฆอง และ รพ.สต.บานเกา 
-  งานกิจกรรม/ โครงการ 
-  จัดทําขอมูลและสงรายงานข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพ 
-  จัดเก็บขอมูลแฟมชุมชน หมูที่  ๔,๙,๑๐  ตําบลบานฆอง 
-  ชวยจัดบรกิารผูปวยทั่วไปในสถานบริการ 
-  ชวยจดัทําขอมูลพ้ืนฐานการบริการดานสาธารณสุข ดวยระบบอิเล็กโทรนิค (โปรแกรมHCIS) 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๕. นายศุภชัย  ดวงแกว  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน ปฏิบัติงานสถานบริการสาธารณสุข ( รพ.
สต.บานเกา )   มีหนาที่ 

-  ชวยเจาหนาที่จัดทําขอมูลขาวสาร  สื่อประชาสมัพันธตางๆทางดานสาธารณสุข 
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-  งานกิจกรรม/ โครงการ 
-  จัดทําขอมูลและสงรายงานข้ึนทะเบียนบัตรประกันสุขภาพ 
-  จัดเก็บขอมูลแฟมชุมชน หมูที่  ๕-๘  ตําบลบานฆอง 
-  ชวยจัดบรกิารผูปวยทั่วไปในสถานบริการ 
-  ชวยจัดทําขอมูลพ้ืนฐานการบริการดานสาธารณสุข ดวยระบบอิเล็กโทรนิค (โปรแกรมHCIS) 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของและตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๑.๓ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม  มอบหมายให นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนา
ฝายบริหารสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เปนหัวหนางาน 
โดยมี นางสาวอนันตพร  น่ิมวศิิษย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการสาธารณสุข เปนผูชวยเหลือ      
มีหนาที่ดังน้ี 

1.) งานควบคุมดานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม 
2.) งานสุขาภบิาลอาหารและโภชนาการ  
3.) งานควบคุมการประกอบการคาที่นารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
4.) งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ  
5.) งานสุขาภบิาลโรงงาน 
6.) งานชีวอนามัย 
7.) งานฌาปนกิจ 
8.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

๑.๔ งานรักษาความสะอาด  มอบหมายให นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เปนหัวหนางานรักษาความสะอาด  มี
หนาที่ดังน้ี 

1.) งานกวาดลางทําความสะอาด 
2.) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
3.) งานขนถายขยะมูลฝอย 
4.) งานขนถายส่ิงปฏิกูล 
5.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

โดยมีพนักงานจางเปนผูชวยเหลือปฏิบัติงาน ดังน้ี 
๑. นายประเวศ  แรกรดู  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง คนสวน 
๒. นายพลวัฒน  คุสิตา   พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต   
๓. นายพิพัฒน  เพ็งวนั   พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต   
๔. นายพิพัฒน  ผานาค   พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ   
๕. นายประทีป  บัวนอย  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ  
๖. นายศิริพงศ  สีคณุ พนักงานจางท่ัวไป  ตาํแหนง คนงานประจํารถขยะ 
๗. นายพลดร  แสมทับ พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงาน 
๘. นายเจษฎา  หาญกลา พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงาน 
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๙. นายพิพัฒน  หลอดจําปา พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงาน 
๑๐. นายกนิษฐ  บุญมี พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงาน 
๑๑. นายณัฐวฒิุ  อาจองค  พนักงานจางทั่วไป  ตําแหนง คนงาน 
 
 

  ๒. ฝายบริการสาธารณสุข 
มอบหมายให  นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข (นักบริหารงาน

สาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ รักษาราชการแทน หัวหนาฝายบริการสาธารณสุข  มี
หนาท่ีปกครอง  อํานวยการ  กํากับ  ดูแล  และบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  พนักงานจางเทศบาล ใน
สังกัดฝายบริการสาธารณสุข  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  ซึ่งประกอบดวย  ๓  งาน  คือ 
  ๒.๑ งานสงเสริมสุขภาพ  มอบหมายให นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒  เปนหัวหนางาน มีหนาที่ดังน้ี 
             1.) งานดานสุขศึกษา 
    2.) งานอนามัยโรงเรียน 
    3.) งานอนามัยแมและเด็ก 
    4.) งานวางแผนครอบครัว 

5.) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
    6.) งานโภชนาการ 
    7.) งานสุขภาพจิต  

8.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
๒.๒ งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ  มอบหมายให  นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝาย

บริหารสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ เปนหัวหนางาน มี
อํานาจหนาที ่

1.) ปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรค 
2.) งานควบคุมแมลงและพาหะนําโรค 
3.) งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 
4.) งานปองกันการติดยาและสารเสพติด 
5.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๒.๓ งานสัตวแพทย  มอบหมายให นางโสภา สาลียงพวย ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) เลขที่ตําแหนง ๕๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ เปนหัวหนางาน โดยมี นายกฤษณะ  ช้ัวปล ี 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนายสัตวแพทย  เปนผูชวย  ซึ่งมีหนาที่ดังนี ้
   ๑.) งานควบคุมและรับผดิชอบโรคสัตว 
             ๒.) งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตวเลี้ยงหรือสัตวปาที่นํามาเล้ียงหรือสัตวที่อยู
อาศยัตามธรรมชาต ิ
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             ๓.) งานเฝาระวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลซึ่งประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงตอการติดโรคสัตว 
             ๔.) งานควบคุมการสัตวและโรงฆาสัตว 

๕.) งานควบคุมโรคพิษสุนขับา 
           ๖.) งานปองกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว 
          ๗.) งานรายงานขอมูลสถิติและการศึกษาวจิัยเก่ียวกับงานดานสัตวแพทย 
         ๘.) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

การบริหารกิจการ  การติดตอและโตตอบหนังสือ ของเทศบาลตําบลบานฆอง ใหทําในนามของ
นายกเทศมนตร ี หรือผูรักษาราชการแทน หรอืผูปฏิบัติราชการแทน ตามคําสั่งของเทศบาล   

ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ในเร่ืองที่อยูในอํานาจหนาท่ีสวนใดอยูแลว หรือซึ่งไดรับ
มอบหมาย ใหผูอํานวยการกองนั้นเปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะตองเสนอนายกเทศมนตรีใหเสนอผาน
ปลดัเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตร ี

 

ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงานถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานหัวหนางาน ผูอํานวยการกอง    
และนายกเทศมนตรีตําบลบานฆอง โดยทันที 

ทั้งน้ี     ตั้งแตวันที่     ๑     กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๖๓  เปนตนไป 

สั่ง ณ วันท่ี     ๑     กรกฎาคม   พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 
 
 

(นายประเสริฐ    ทองสาด) 
นายกเทศมนตรีตําบลบานฆอง 

 


