
 

 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเทพสถิต 

ที ่  96/๒๕๖2 
เรื่อง    กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักปลัด 

………………………… 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท.จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อยจึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของส านักปลัดโดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายใน
ส านักปลัด ปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ในกำรบริหำรกิจกำรของเทศบำลต ำบลเทพสถิต   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
๑.๑ นำยสรวิชญ์ สมรูป ต าแหน่งปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต เป็น

ผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืน ๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ของนายกเทศมนตรีโดยเฉพาะ 
๑.๒ นำยสรวิชญ์ สมรูป ต าแหน่งปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิต ผู้บริหารระดับกลาง เลขที่ต าแหน่ง         

๑๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ 
     (๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าของเทศบาลต าบลเทพสถิต ก าหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลเทพสถิต และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการในเทศบาลต าบลเทพสถิตให้เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศบาลต าบลเทพสถิต 
รวมทั้งเร่งรัด  ติดตาม  และประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลต าบลเทพสถิต  
    (๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และลูกจ้างเทศบาลต าบลเทพสถิต รองจาก
นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต  
    (๓) มีอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต  
มอบหมาย 

๒. ในกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลเทพสถิตให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
               ๒.๑  กรณีไม่มีปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิต หรือ ปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิตไม่สามารถปฏิบัติงาน
ได้  มอบหมายให้ผู้ที่ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักาาราชการแทน 
               ๒.๒  ในการบริหารกิจการ / การติดต่อ  การตอบโต้หนังสือ  ของเทศบาลต าบลเทพสถิตให้เป็น
อ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิตหรือผู้ รักาาราชการแทนหรือผู้ปฎิบัติราชการแทน
นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิตซึ่งนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

    ๒.๓  ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเทพสถิต ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของหัวหน้าส่วน
ราชการใด ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอนายกเทศมนตรี
ต าบลเทพสถิต ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 

๓.  ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลเทพสถิตเกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
       ๓.๑  นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต เกี่ยวกับเรื่องดังต่อไปนี้ 
 

/เรื่องเกี่ยวกับ... 



-๒- 
 
     -  เรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาลต าบลเทพสถิตตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖  และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม     

   -  เรื่องที่ต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
        -  เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายเทศมนตรีต าบล    
เทพสถิต  ปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิตเพ่ือพิจารณา  และเสนอนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 
     -  เรื่องที่เกี่ยวกับเทศบัญญัติของเทศบาลต าบลเทพสถิต หรือ  ยกเลิก  แก้ไข 
     -  เรื่องซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหา หรือ เป็นกรณี นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต พบว่า
เป็นปัญหา 
     -  เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิตมีอ านาจ 
     -  เรื่องที่ปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพ่ือพิจารณา 
     ๓.๒  ปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิต เกี่ยวกับเรื่องต่อไปนี้ 
     -  เรื่องที่นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดชัยภูมิ 
     - เรื่องที่กฎหมายระเบียบข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดเทศบาลต าบลเทพ
สถิต 
     - เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง  ๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
     - เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิต 
 

๔.  หน่วยตรวจสอบภำยใน  
       ๔.๑  นำยสรวิชญ์  สมรูป   ต าแหน่งปลัดเทศบาล  ผู้บริหารระดับกลาง  เป็นหัวหน้า โดยมี     
พ.จ.อ.สมชำติ  ด้ำยรินรัมย์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายปกครองระดับต้น รักาาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด ,  
นำงสำวอชิรญำณ์  ดวงกระโทก ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการระดับต้น ,นำงสำวอภิชญำ  จิตต์หม่ืนไวย  
ต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ ,นำงสำวนุจรี แทนน้อย  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบัติการ ,นำยอติโรจน์  เอ่ียมรัมย์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ และนำงสำวพัทธนันท์ 
ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานมีหน้าที่และรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
         ๑)  งานตรวจสอบภายใน 
         ๒)  งานตรวจสอบเอกสาร 
         ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๕.  ส ำนักงำนปลัดเทศบำลต ำบลเทพสถิต ให้พนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

๕.๑  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป  
  ๕.๑.๑  นำงสำวอชิรญำณ์  ดวงกระโทก   หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  เทศบาลต าบลเทพสถิต 
เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ดังนี้ 

๑.  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของฝ่ายอ านวยการ 

๒.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและ
ลูกจ้างประจ า ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอ่ืน ๆ 

 
 

3. ควบคุม... 



-๓- 
 

๓.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๔.  งานระเบียบเผยแพร่ 
๕.  งานนโยบายและแผน  จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นสี่ปี  แผนการด าเนินงาน  ติดตาม

และประเมินผลแผน   
๖.  งานงบประมาณ จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๗.  งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร 

          ๘.  งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑.๒  นำงสำวนุจรี  แทนน้อย  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง        
๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                      ๑) งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ  
                      ๒) งานด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบด าเนินการเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้งและอ่ืนๆ
เกี่ยวกับงานบุคคล 
                      ๓)  งานบรรจุแต่งตั้ง   โอน  ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล 
                      ๔)  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ  ของ
พนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ า 
                      ๕)  งานทะเบียนประวัติ นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิตรองนายกเทศมนตรีต าบล      
เทพสถิต เลขานุการนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิตและพนักงานจ้าง 
   ๖)  งานสิทธิและสวัสดิการของพนักงานและลูกจ้าง 
    ๗)  งานบริหารงานบุคคล 
    ๘)  งานตรวจสอบภายใน 

๙)  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้างเทศบาล 
                      ๑๐)  งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.๑.3  นำยอติโรจน์  เอ่ียมรัมย์  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐3-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                      ๑)  งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
                      ๒)  งานจัดท าแผนการด าเนินงาน 
                      ๓)  งานการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาฯ 
                      ๔)  งานประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น/คณะกรรมการสนับสนุน การจัดท า       
แผนฯ/คณะกรรมการติดตามประเมินผลฯ 
                      ๕)  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น / ค าสั่งคณะกรรมการ
สนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
   ๖)  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    ๗)  งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาท้องถิ่น ให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
    ๘)  งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

๕.๑.๔ นางสาว ... 



-๔- 
 

๕.๑.4  นำงสำวพัทธนันท์  ภู่ตระกูล   ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง  ๑๐-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ 
เกี่ยวกับการร่าง  โต้ตอบ  บันทึก  ย่อเรื่อง  ตรวจ  ทานหนังสือที่ต้องใช้ความรู้  
ทางเทคนิคหรือวิชาการด้านใดด้านหนึ่ง 

๒) งานข้อมูลและประชาสัมพันธ์จัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาลต าบลเทพสถิต 
๓) งานเก็บรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
๔) งานข้อมูลสารสนเทศ และการบันทึกข้อมูล 
๕) งานสารบรรณ 
๖) งานรัฐพิธี 
๗) งานยาเสพติด 
๘) งานจัดท าค าสั่งและประกาศของสภาเทศบาลต าบลเทพสถิต 
๙) งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูล 
๑๐)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๑.5 นำงสีไพร  ครูท ำไม้ และนำงบุญปลูก  สุดจันฮำม  ต าแหน่ง นักการภารโรง  มีหน้าที่

และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   ๑) เปิด – ปิด  ส านักงาน   

๒) ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ 
๓) รักาาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
๔) รับ -  ส่งหนังสือ  เดินหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่ 
๕) งานอ่ืนใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

๕.๑.6 นำงสำวจรรยพร  ทองช ำนำญ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

๑.  จัดพิมพ์หนังสือราชการ 
 ๒.  ดูแลรักาาเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ให้อยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
 ๓.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๑.7 นำยนิรัติศัย  ศรีค ำขลิบ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
๑) ส ารวจรวบรวมความคิดเห็นและท่าทีของประชาชน  
๒) ให้บริการด้านประชาสัมพันธ์ ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มา

ติดต่อ แจกจ่ายข่าวสารให้ความรู้ในด้านต่าง ๆ ช่วยปฏิบัติงาน 
๓) ปิดป้ายประชาสัมพันธ์ของเทศบาล ติดตั้งเครื่องขยายเสียง 
๓) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

  5.1.8 นำยธวัชชัย  บุญกว้ำง ต าแหน่งยามส านักงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
/1) รักาา... 
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   1) รักาาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหายในเวลากลางคืน 
   2) รายงานเหตุเร่งด่วน ต่อผู้บังคับบัญชาทราบทันที 
   3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๕.๒ ฝ่ำยปกครอง 

๕.๒.๑  พ.จ.อ.สมชำติ  ด้ำยรินรัมย์  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายปกครอง รักาาราชการแทนหัวหน้า
ส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑.  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของส านักปลัด 
๒.  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ของ 

พนักงานเทศบาลและลูกจ้างของส านักปลัดเทศบาลต าบลเทพสถิต 
๓.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล

ต าบลเทพสถิตและลูกจ้างประจ า ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอ่ืน ๆ 
๔.  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๕.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๖.  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัย 
๗.  งานรักาาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 
๘.  งานร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
๙.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
๕.๒.๒  นำงสำวอภิชญำ  จิตต์หม่ืนไวย  ต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ    

เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๑-๓๑๐๔-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๕.๒.๓  นำยเดชำ  สุดจันฮำม  ต าแหน่งพนักงานขับรถดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

ขับรถยนต์ (รถดับเพลิง) ดูแลรักาาความสะอาดรถยนต์ บ ารุงรักาาและแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องตามระยะเวลา รายงานข้อมูลการใช้
รถยนต์และสภาพของรถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์ตรวจสภาพ  ต่อภาาีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อม
รถยนต์ จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ และงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 ๕.๒.๔  นำยภัทรพงศ์  หำลำภ  ต าแหน่งพนักงานขับยนต์ (รถบรรทุกน้ า) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑) ขับรถยนต์ (รถบรรทุกน้ า) ส่งน้ าให้กับประชาชน และดับเพลิง 
๒) ดูแลรักาาความสะอาดรถยนต์  
๓) บ ารุงรักาาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่าย

น้ ามันเครื่องตามระยะเวลา  
๔) รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพของรถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์

ตรวจสภาพ  ต่อภาาีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ และงานอ่ืนใดที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/5.2.5 นายอุดม... 
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 ๕.๒.๕  นำยอุดม  กิ่งส ำโรง  นำยมังกร  พูนทำทอง  นำยประสิทธิ์  ใจรักษำ และนำย
ณรงค์  แก่นสำร  ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง    มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

- เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิงช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ า 
ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ าหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  กฎหมาย
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต
โดยทันท ี

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่    27    เดือน  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖2 

 
               (ลงชื่อ) 

(นายสรวิชญ์  สมรูป) 
       ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
     นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 



 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเทพสถิต 

ที่ 97/๒๕๖2 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 

        ………………………………. 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท .จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของกองคลัง โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายใน
กองคลัง ปฏิบัติงานดังนี้ 

  นำงจงถนอม  จงจิตต์  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  มีหน้าที่พิจารณาศึกาาวิเคราะห์ท า
ความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการ
ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณการควบคุมการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักาาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่ง
จะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณพิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกาาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริงเพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาาีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาาีแนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มา
ของรายได้ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ 
จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักาาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน
เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกาาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 
หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคบับัญชา โดยมีส่วนราชการที่เป็นงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งำนพัสดุและทรัพย์สิน   
มอบหมายให้ นำงสำวพัทธนันท์  ภู่ตระกูล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 

10-2-01-4101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีหน้าที่ รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งาน
ทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมาย รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปีต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
 
 

/1.๒ จัดท าแผน... 
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1.๒ จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑ 

,ผด.๒, ผด.๓ ,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
1.๓ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ กรณีจัดซื้อจัด

จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
1.4 จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวง

ถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
1.๕ แต่งตั้งคณะกรรมการการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช่หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและ    

สูญหายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
1.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. งำนกำรเงิน บัญชีและระเบียบ   
2.1 นำงสำวกมลเศรษฐ์  ศรีค ำขลิบ   ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี   เป็น

ผู้รับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
1) รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
2)  ตรวจสอบเงินภาาีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามา 

ลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ) แล้วน ามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 

3)  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้ 
คณะกรรมการเก็บเงินรักาาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

4)  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/
จ.ส. ๐๒ ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 

5)   การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
6)   จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 

(๑) การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบสมทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานกระแสเงินสด , งบรับจ่ายเงินสด , กระดาาท า
กระทบยอด ,รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม ,งบประมาณคงเหลือ , กระดาาท า
การรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 

(๒) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ , งบทรัพย์สิน ,งบเงินสะสม ,งบหนี้สิน ,งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญชี 

7)  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งมาตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
(๑) รายงานการใช้จ่ายเงินเศราฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
(๒) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐  

เมาายน , งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศราฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
(๓) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม ) รายงานภายในวันที่ ๑๐  

เมาายน, งวดเมาายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
(๔) รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดือน  ภายในวันที่ 

๑๐ ของเดอืน (มกราคม , เมาายน , กรกฎาคม , ตุลาคม) 
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(๕) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกาตรเพ่ือสหกรณ์การเกาตร (เงินฝากประจ า 
ทุกสิ้นเดือน) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกาตรและสหกรณ์การเกาตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้น
เดือน มีนาคม , มิถุนายน , กันยายน , และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

(๖) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
(๗) รายงานเศราฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 
(๘) รายงาน  GPP 

8) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

3. งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได้ 
       มอบหมายให้  นำยบัญชำ  สำวก  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เลขที่ต าแหน่ง               

๑๐-๒-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
3.๑  จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลเทพสถิตจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  

ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝาก
ธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

3.๒  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาาีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

๓.3  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาาี  นัดประชุมจัดรายงาน
การประชุม , จัดท ารายละเอียดแบ่งโซนบล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาาี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

3.๔  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 

3.๕  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาาี ได้แก่  ภาาีโรงเรือนและที่ดิน  ภาาีบ ารุงท้องที่  ภาาีป้าย 
กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ , ลูกหนี้ค่าน้ าประปา ฯลฯ 

3.๖  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาาีประจ าเดือน  เช่น  ค่าน้ าประปา  ค่าขยะให้หมดไป
โดยไม่มีค้าง  หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า  ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

3.๗  จัดท า ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด  ๖ % เป็นประจ าทุกเดือน
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

3.๘  งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
3.๙  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
(๖) นำยไตรภูมิ  แซ่อึง ต าแหน่งพนักงานขับยนต์ (ส านักงาน)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) ขับรถยนต์ (ส านักงาน)  
๒) ดูแลรักาาความสะอาดรถยนต์  
๓) บ ารุงรักาาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง

ตามระยะเวลา  
๔) รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพของรถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์ตรวจสภาพ  

ต่อภาาีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถยนต์ และงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้
แจ้งให้รักาาการหัวหน้ากองคลังในชั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้น
ไป  เพ่ือทราบและพิจารณาต่อไป 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  
สั่ง   ณ  วันที่    27   เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖2 

 
               (ลงชื่อ) 

(นายสรวิชญ์  สมรูป) 
       ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
     นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเทพสถิต 
ที่   98/๒๕๖2 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
………………………………. 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท .จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของกองช่าง โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคนภายใน
กองช่าง ปฏิบัติงานดังนี้ 

  มอบหมายให้  นำยสรวิชญ์  สมรูป  ต าแหน่งปลัดเทศบาล รักาาราชการแทนผู้อ านวยการ
กองช่าง เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ  การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร งานไฟฟ้าสาธารณะ  
ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ  ดังนี้ 

๑. งำนวิศวกรรม 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นำยสรวิชญ์  สมรูป  ต าแหน่งปลัดเทศบาล 

รักาาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  นายนรากร  พูนทาทอง 
ต าแหน่งคนสวน  มีหน้าที่และรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.1 งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของกองช่าง 
1.2 งานก่อสร้างและบูรณะถนน  
1.3 งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  
1.4 งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
1.5 การส ารวจ ออกแบบ  
1.6 การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  
1.7 การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  
1.8 งานออกแบบและเขียนแบบ  
1.9 การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ

หนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
1.10 งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ  งานก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต  ตาม 

พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒   แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน  ถมดิน 
ตาม พ.ร.บ.  ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 

1.11 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/โดยให้... 



-2- 
 

โดยให้ทุกฝ่ายด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน 
ให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนโยธาในชั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบ
ต่อไป 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  

สั่ง   ณ  วันที่    27    เดือน  กันยายน พ.ศ. ๒๕๖2 
              
 
               (ลงชื่อ) 

(นายสรวิชญ์  สมรูป) 
       ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
     นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเทพสถิต 
ที่   99/ ๒๕๖2 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
………………………………. 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ทจ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของกองการศึกาา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานเทศบาลทุกคนภายในกองการศึกาา ศาสนา และวัฒนธรรม ปฏิบัติงานดังนี้ 

  มอบหมายให้  นำงสำวพิชชำกร  หนูแก้ว  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกาาปฏิบัติการ รักาา
ราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกาา ศาสนา วัฒนธรรม  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกอง
การศึกาา ศาสนา และวัฒนธรรม พนักงานจ้างในสังกัดเป็นเจ้าหน้าที่  มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา 
ศึกาา วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานในกองการศึกาา ศาสนา และ
วัฒนธรรม โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในกองการศึกาา ศาสนาและวัฒนธรรม เช่น งาน
บริหารทั่วไป งานส่งเสริมการศึกาา ศาสนาและวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุป
เหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่าง ๆ ให้การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองการศึกาา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ การจัด
ฝึกอบรม และให้ค าปรึกาา แนะน าตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการ
ต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมในการก าหนดนโยบายและวางแผนงานของหน่วยงาน  โดยแบ่งส่วนราชการ
เป็นฝ่าย/งานต่าง ๆ  ดังนี้     

๑. ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำและวัฒนธรรม 

1.1 งำนแผนงำนและโครงกำร 
    1) นำงสำวพิชชำกร  หนูแก้ว ต าแหน่ง นักวิชาการศึกาาปฏิบัติการ รักาาราชการ

แทนผู้อ านวยการกองการศึกาา ศาสนา วัฒนธรรม  เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

(1) การประสานงานกับสถานศึกาาและหน่วยงานอื่น ๆ 
(2) งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน 
(3) งานกิจการศาสนา 
(4) งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และภูมิปัญหาท้องถิ่น 
(5) งานการศึกาานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
(6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/มอบหมาย ... 
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 มอบหมายให้ นำงสำวอนุชษำ  เพียซ้ำย ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่และ     
ความรับผิดชอบงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

๑)  งานสารบรรณ และงานธุรการต่าง ๆ  
๒)  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
๓)  งานกีฬาและนันทนาการ 
4)  งานโต้ตอบหนังสือสั่งการต่างๆ 
5)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  กฎหมาย 
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศบาลต าบลเทพสถิต โดย
ทันท ี

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ  วันที่    27    เดือน  กันยายน   พ.ศ. ๒๕๖2 

 
               (ลงชื่อ) 

(นายสรวิชญ์  สมรูป) 
       ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
     นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเทพสถิต 

ที่  101/๒๕๖2 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองสวัสดิกำรสังคม 

………………………………. 
อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติ

ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท .จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของกองสวัสดิการสังคม โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุก
คนภายในกองสวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานดังนี้ 

  มอบหมายให้  นำยบัญชำ  สำวก ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  รักาาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม  เกี่ยวกับการ
สังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน การจัดให้มีการ
สนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน ส่งเสริมงานประเพณีท้องถิ่น กิจกรรมทางศาสนา งานสวนสาธารณะ การให้
ค าปรึกาาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม รวมทั้งงานส่งเสริมอาชีพการพัฒนาเด็ก เยาวชน 
สตรี ผู้สูงอายุ และผู้พิการ และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ 
ดังนี้ 
 
 ๑. ฝ่ำยพัฒนำสังคม 

    ๑.๑ งำนพัฒนำชุมชน 
นำยบัญชำ  สำวก ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  รักาาราชการแทนผู้อ านวยการกอง

สวัสดิการสังคม  เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๒-๑๑๔๘๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
๑)  งานสวัสดิการสังคมและพัฒนาชุมชน  
 (1) งานด้านสวัสดิการสังคม  
 (2) งานด้านพัฒนาชุมชน  
 (3) งานด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
๒)  งานสังคมสงเคราะห์  
 (1) งานด้านสงเคราะห์เด็ก  สตรี  คนชรา  คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์   
 (2) งานด้านพิทักา์สิทธิ์และสตรี   
 (3) งานด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   
๓)  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี   
          (1) งานด้านส่งเสริมอาชีพ 
        (2) งานด้านการพัฒนาสตรี  
 (3) งานด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
๔)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
/ให้ผู้ทีไ่ด ้... 
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ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ กฎหมาย 
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต
โดยทันท ี

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ  วันที่   27    เดอืน กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖2 
 

 
               (ลงชื่อ) 

(นายสรวิชญ์  สมรูป) 
       ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
     นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

   ค ำสั่งเทศบำลต ำบลเทพสถิต 
ที่  100 / ๒๕๖2 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
………………………………. 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  มาตรา  ๑๕  และมาตรา ๒๕ ประกอบกับประกาศคณะ
กรรมกลางพนักงานเทศบาล   เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการและวิธีการบริหารและ
การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดชัยภูมิ (ก.ท .จ.ชย.) 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  เพ่ือให้การบริหารงานบุคคล
และภารกิจของเทศบาล  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานเทศบาลและ
พนักงานจ้างของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงาน
เทศบาลทุกคนภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานดังนี้ 

  มอบหมายให้  นำงสำวจุฑำมำศ  ดิเรกโภค    ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  รักาาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับ
ดูแลภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่เก่ียวกับการปฏิบัติงานควบคุมและป้องกันระงับโรคติดต่อ 
การสุขาภิบาลตามแผนการสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักาาพยาบาล การเฝ้าระวังโรค การให้
ความรู้แก่ประชาชนเกี่ยวกับสาธารณสุข การคุ้มครองดูแลและบ ารุงรักาาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
รักาาความสะอาดของถนน ทางน้ า และที่ดินสาธารณะ รวมทั้งก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล การจัดการ
สิ่งแวดล้อม สร้างเครือข่ายเยาวชนรักาาสิ่งแวดล้อม และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยมีส่วน
ราชการที่เป็นฝ่ายต่างๆ ดังนี้ 
 

๑. ฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   
   นำงสำวจุฑำมำศ  ดิเรกโภค   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เลขที่ต าแหน่ง     
๑๐-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ ท าหน้าที่ควบคุมดูแลพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ภายในกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม ดังนี้ 

1.1 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยส่ิงแวดล้อม 
 1) นำยอ ำนวย  เพชรบ ำรุง ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (บรรทุกขยะ) มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบในการขับรถยนต์ (บรรทุกขยะ) ดูแลรักาาความสะอาดรถยนต์ บ ารุงรักาาและแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ ตรวจเช็คเปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่องตามระยะเวลา รายงานข้อมูลการใช้รถยนต์และสภาพ
ของรถยนต์ต่อผู้บังคับบัญชา น ารถยนต์ตรวจสภาพ  ต่อภาาีประจ าปี จัดท าประวัติการซ่อมรถยนต์ จัดท าสมุด
บันทึกการใช้รถยนต์ และงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   2) นำยวัชระ เปลี่ยนเพ็ง ,นำยเมธำ สุริยันต์ ,นำยพรชัย ชัยขุนทด และนำยชำตรี      
มีช ำนำญ ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการเก็บขนขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่
เทศบาลต าบลเทพสถิต เป็นประจ าทุกวันจันทร์-วันเสาร์ ไม่เว้นวันหยุดนักขัตฤกา์ พร้อมทั้งจดบันทึกจ านวนขยะ
ต่อวัน แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบทุกวัน 
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   3) นำงสุมำลี บุญเลิศ และนำงสำวจรินทร์ญำพร  โตสวัสดิ์ ต าแหน่งคนงานกวาด
ถนน มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการกวาดถนนในเขตพ้ืนที่เทศบาลต าบลเทพสถิตให้มีความสะอาดอยู่เสมอ 
และงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   4) นำยสุเนตร  พันกุ่ม และนำงสำวประภำพร  ศรีทอง ต าแหน่งคนงาน มีหน้าที่
และความรับผิดชอบงานรักาาความสะอาด ท าความสะอาดสนามกีฬา สถานที่ออกก าลังกาย สนามเด็กเล่น เก็บ
รักาาอุปกรณ์ท าความสะอาดให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ และงานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  กฎหมาย 
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต
โดยทันท ี

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ  วันที่   27    เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕๖2 

 
               (ลงชื่อ) 

(นายสรวิชญ์  สมรูป) 
       ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
     นายกเทศมนตรีต าบลเทพสถิต 
 

 
 

 
 

   
 


