
 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลทาศิลา 
เรื่อง   การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายใน 

ของเทศบาลตําบลทาศิลา 
----------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 252 ขอ 253 ขอ 254 ขอ 255 ขอ 256 ขอ 257 ขอ 258                  

แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดสกลนคร ครั้งท่ี  9/2560 เม่ือวันท่ี  26 กันยายน 2560 เทศบาลตําบลทาศิลาจึงกําหนดสวนราชการ

และการแบงสวนราชการภายในของเทศบาลตําบลทาศิลา ดังนี้ 

 1. สํานักปลัดเทศบาล 
 ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล  และราชการท่ีมิไดกําหนด 

ใหเปนหนาท่ีของกอง  หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ประกอบดวย 

1.1 ฝายอํานวยการ  
1.1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 
1.1.2 งานการเจาหนาท่ี 
1.1.3 งานกิจการสภา 
1.1.4 งานประชาสัมพันธ  
๑.๑.๕ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
๑.๑.๖ งานกิจการประปา 

  1.2 ฝายปกครอง 
        1.2.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
   1.2.2 งานงบประมาณ 
   1.2.3 งานนิติการ 
   1.2.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.2.5 งานทะเบียนราษฎร 

 2. กองคลัง 
    ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญฎีกา  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  เงินบําเหน็จ  
เงินบํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตาง ๆ  การจัดทํา
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได  และรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย  งานทํางบทดลอง
ประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
ประกอบดวย 

 

                         /2.1 ฝายบริหารงานคลัง... 
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  2.1 ฝายบริหารงานคลัง 
   2.1.1 งานการเงินและบัญชี  
   2.1.2 งานพัฒนารายได 
   2.1.3 งานพัสดุและทรัพยสิน 
   2.1.4 งานธุรการ 

 3. กองชาง 
    ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบ   การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม    
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย   งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง  การควบคุมการกอสรางและ                
ซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกล  และยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน  ควบคุม   
เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ประกอบดวย 
  3.1 ฝายแบบแผนและกอสราง 
   3.1.1 งานธุรการ 
   3.1.2 งานจัดสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 
   3.1.3 งานวิศวกรรม 
   ๓.๑.๔ งานสาธารณูปโภค 

 ๔. กองการศึกษา 
     ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษา
ในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษา  เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  
มัธยมศึกษา  โดยมีงานระบบสารสนเทศ  งานงบประมาณ  งานธุรการ  งานการเจาหนาท่ี  งานโรงเรียน               
งานกิจการนักเรียน  งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
งานกีฬาและนันทนาการ   งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน   และงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ประกอบดวย 
  ๔.1 ฝายบริหารการศึกษา 
         ๔.1.1 งานธุรการ 
     ๔.1.2  งานงบประมาณ 
     ๔.1.3 งานสงเสริมศาสนา  
     ๔.1.4 งานการศึกษาปฐมวัย 
     ๔.๑.๕ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
     ๔.๑.๖ งานประเพณีและวัฒนธรรมงานกีฬาและนันทนาการ 
 

 ๕. กองสวัสดิการและสังคม 
    ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน                
การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน  
การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน  และงานสาธารณะ  การใหคําปรึกษาหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการ
สังคมและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ประกอบ 
 

/๕.๑.. 
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  ๕.1 ฝายพัฒนาชุมชน 
   ๕.1.1 งานพัฒนาชุมชน 
   ๕.1.2 งานสังคมสงเคราะห 
   ๕.๑.๓ งานบริหารท่ัวไป 
   ๕.๑.๔ งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
   ๕.1.๕ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

          ประกาศ  ณ  วันท่ี    ๒๙   กันยายน  พ.ศ. 2560 

          
                         (นายอาทิตย  จักษุจินดา) 
                       นายกเทศมนตรีตําบลทาศิลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
-งานบริหารงานท่ัวไป 

๑) จาเอกเศรษฐา  จิตธรรม  ตําแหนง หัวหนาฝายอํานวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) รักษา
ราชการแทน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-2101-002 เปนหัวหนางาน 

๒) นางสาวนาตยา  ชาตะรักษ ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3101-001เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2) จัดทํารางหนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสาร 
3) สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและ

ภายนอกเทศบาล 
4) เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการปฏิบัติงาน 
5) รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ                    

ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล 
6)   ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติของสํานักปลัดเทศบาล 
7) รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพควบคุมดูแล

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 
8) อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

-งานการเจาหนาท่ี   
๑) นางกาญจนา พรรณศรีตําแหนง หัวหนาฝายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 

56-2-01-2101-003เปนหัวหนางาน 
๒) นางสาวนาตยา  ชาตะรักษตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-

3101-001 เปนผูชวย 
๓) นางกชวรรณชื่นชม ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-3301-001 

เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานบริหารงานบุคคล ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 
 ๒)  งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
 ๓)  งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 



๔)  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประกันผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานลูกจาง 
 ๕)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 ๖)  งานจัดทําและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 

    ๗)  งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาตอ              
การขอรับทุนการศึกษา 

๘) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความขยันเปนกรณี
พิเศษ 

๙) งานสวัสดิการพนักงานและลูกจาง 
๑๐) งานขอรับบําเหน็จบํานาญ 
๑๑) งานการลาผักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
๑๒) งานการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน 
๑๓) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกิจการสภา 
1)  นายสมพรเกษร ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-4101-001      

เปนหัวหนางาน 
2)  นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-

3103-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานสารบรรณ 
2)  งานการประชุมสภาเทศบาล เชน การจัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุม                             

งานถอดรายงานการประชุม  จัดพิมพรายงานการประชุม  งานเลี้ยงรับรอง 
๒)  งานทะเบียนสมาชิกเทศบาล  ผูบริหาร 
๓)  งานการลาของสมาชิกสภาเทศบาล 
๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

-งานประชาสัมพันธ 
ให นางกชวรรณชื่นชมตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-3301-001 

ประจํางานประชาสัมพันธ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 
๒)  งานเผยแพรสนบัสนุนนโยบายของเทศบาลจังหวัดและรัฐบาล 
๓)  งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
๔)  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย ทางแผนงานดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ 

ประชาชนหรือปญหาขัดของตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือเสนอแนะฝายปริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ
ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

๕)  งานรวบรวมขอมูล สถิติตางๆ เพ่ือประโยชนการประชาสัมพันธ 
๖)  งานสารสนเทศ 
๗)  งานรัฐพิธี /ราชพิธี งานตอนรับ 
๘)  งานประสานภายนอก ถายภาพ-ถายวีดิทัศน  งานเก็บรวบรวมภาพถายวีดีทัศนใหเปน 



หมวดหมูและสามารถคนหาไดงาย 
๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 -งานพัสดุและทรัพยสิน 
ให นางกชวรรณ  ชื่นชม ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-3301-

001 ประจํางานพัสดุและทรัพยสิน  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานพัสดุของสํานักปลัดเทศบาล 
2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ

จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๓) จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยาวพาหนะของสํานักปลัด ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๔) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๕) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๖) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๗) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
  ๘) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒ ฝายปกครอง 

 -งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
๑) นางกาญจนา  พรรณศรี ตําแหนง หัวหนาฝายปกครอง(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-01-2101-003 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางดวงสมร  ราชคําตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-002 เปนผูชวย 

๓) นางนรินทร  ไชยรบตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-001 เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานการจัด ทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา กําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาสามป                             

แผนยุทธศาสตร 
๒) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได- รายจาย ของเทศบาลในอนาคต 
๓) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงาน 
4)   งานประสานงานเก่ียวกับงานในเทศบาล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการใน

เขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงกับการวางแผนพัฒนาการปรับปรุงตามแผน 
๕) งานวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง  การบริการและการปฏิบัติงานของ

เทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทาง แกไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
๖) งานกําหนดนโยบายและแผน รับผิดชอบในการติดตามประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ภายในเทศบาล 
๗) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 



๘) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบาย ของทาง
ราชการ 

๙)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ ทราบและ
ดําเนินการ 

๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 -งานงบประมาณ 
๑) นางกาญจนา  พรรณศรี ตําแหนง หัวหนาฝายปกครอง(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-01-2101-003 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางดวงสมรราชคําตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-002 เปนผูชวย 
 ๓) นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
๒)  งานเสนอใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับแผนงบประมาณ 
๓)  งานจัดงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 
๔)  งานโอนงบประมาณรายจายงานศึกษามาตรฐานรายไดใหมๆของเทศบาล 
๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานนิติการ 
ให นายวุฒิภัทร  สุขภาค ตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑ ประจํางานนิติ

การ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานรับเรื่องราวรองทุกข 
๒) งานทางกฎหมาย เก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายและพิจารณา เทศบัญญัติ     

 กฎระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
                 ๓) งานจัดทํานิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย  

๔) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการรองทุกขหรือ
การอุทธรณ  งานสอบสวนหรือเปรียบเทียบกับการกระทํา ละเมิดเทศบัญญัติ  

๕) งานท่ีเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
๖) งานเลือกตั้ง 
๗) งานศูนยขอมูลขาวสาร 
๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑)  นายฉัตรชัยแสงลี ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงานเลขท่ีตําแหนง 
56-2-01-4805-001 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-001 เปนผูชวย 

๓)  นายจิรัชยา  สุริยมาตร พนักงานขับรถยนตดับเพลิง  ประจํางาน 
๔)  นายชัยยงค  หอมสมบัติ พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๕)  นายสมคิด  พวงเพชร  พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 



๖)  นายเพ็ชร  แกวดวงสี  พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๕) นายออนจันทร  สีเนตร พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๖)  นายบพิธ  บุญผอง  พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๗)  นายสุภร  ดรุณพันธ           คนงาน (ชวยราชการสํานักปลัดเทศบาล)    ประจํางาน 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
๒)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
๓)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน/เสนอแนะดําเนินการดานกฎหมาย

และระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ เชน อุทกภัย วาตภัย เปน
ตน 

๔)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและระงับ
สาธารณภัยตางๆ 

๕)  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๖)  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
๗)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
๘)  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน 
๙)  งานเตรียมการรับเสด็จ 
๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานทะเบียนราษฎร  
๑) นายอิทธิพล  ไชยรบ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 56-2-

01-3104-001เปนหัวหนางาน 
๒) นางสาวสุวลักษณ  แพงศรี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีทะเบียน เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ เชน การแจงเก่ียวกับบานและ

ทะเบียนบาน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การเพ่ิมชื่อและจําหนายชื่อ การแกไขรายการใน
ทะเบียนบาน การคัดและรับรองสําเนา 

๒)  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 
๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒.  กองคลัง 
 ให นางอวยพรไผโสภา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-2102-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองคลัง เปนผูกํากับควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติราชการภายในกองคลัง ดังนี้ 

๑) บริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอ่ืนๆของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๒) ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆของกองคลัง 
๓) ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

๔) ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๑ ฝายบริหารงานคลัง 

 -งานการเงินและบัญชี 



 ๑) นางอวยพร  ไผโสภา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 56-2-04-2102-002 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นางอาภัสสราระดาดาษ ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-3202-
001เปนผูชวย 
 ๓) นางสาววรนิษฐา  ดาสอนพนักงานจาง ตําแหนง คนงานเปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน

การเก็บรักษาเงินการนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอนเงินและการโอนเงินใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
๒)  รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามระเบียบ               

ของทางราชการ 
๓)  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๔)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๕)  งานจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน   
๖)  การจัดทําบัญชีทุกประเภท 
๗)  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรายได – รายจายตางๆ 
๘)  การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน  ประจําป 
๙)  ใหคําแนะนําชี้แจง และอํานวยความสะดวกใหแกบุคลากรในหนวยงานท่ีเก่ียวกับการ              

เบิก- จาย ใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑๐)  ประสานงาน และใหความรวมมือกับหนวยตางๆ ท่ีภายในและภายนอกเทศบาล 
๑๑)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

-งานพัฒนารายได 
๑) นางอาภัสสรา  ระดาดาษ ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-3202-

001 เปนหัวหนางาน 
๒)นายสันติ  ยิ้มกระจาง พนักงานจาง ตําแหนง พนักงานดับเพลิง สังกัดสํานักปลัดเทศบาล (ชวย

ราชการกองคลัง)เปนผูชวย 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บรายไดของเทศบาล  

ประเภทตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีทรัพยสินของ
เทศบาล คาธรรมเนียม คาใบอนุญาต และคาปรับตามกฎหมายกําหนดใหจัดทําทะเบียนท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุง
ทองถ่ิน(ภ.ท.บ.๕) ทะเบียนเกณฑคางรับ (ก.ค.๑  และ ก.ค. ๒ ) ทะเบียนเงินผลประโยชน รับชําระภาษีนําสง
พรอมใบเสร็จรับเงินใหแกงานการเงินและบัญชี บันทึกการชําระภาษี รับผิดชอบใบเสร็จรับเงินท่ีใชมาแลว และ
ใบเสร็จรับเงินท่ีใชปจจุบันใหครบถวน ถูกตอง การออกใบอนุญาตใชเครื่องขยายเสีย 

๒) งานพัฒนารายได มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมตรวจสอบ เรงรัด การจัดเก็บรายไดใหมี
ประสิทธิภาพตามเปาหมายท่ีกําหนดไว ปรับปรุงพัฒนารายไดใหทองถ่ินมีรายไดเพ่ิมมากข้ึนควบคุมการจัดเก็บ
รายไดใหครบถวนเปนธรรมแกผูมีหนาท่ีเสียภาษีแกทองถ่ินโดยใหนําแผนท่ีภาษีและทะเบียน ทรัพยสินของ
เทศบาลใชในการจัดเก็บภาษีในทองถ่ินตามขอมูล (ผ.ท.๔) พรอมท้ังแกไขปญหาอุปสรรคเพ่ือใหเกิดความเปน
ธรรมแกประชาชน 

๓) งานแผนท่ีและทะเบียนทรัพยสิน รับผิดชอบเก่ียวกับงานคัดลอกขอมูลท่ีดิน งานปรับ
ขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองถ่ิน งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม งานตรวจสอบประแปลง
ท่ีดิน การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสินและการบริการขอมูลการจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 



การจัดเก็บขอมูลภายไดภาษีอากร ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตตางๆ ใบประกอบกิจการคา ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุขจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน (ผ.ท.๔) ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.๕ ) การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือปรับขอมูลให
เรียบรอยและเปนปจจุบัน 

๔)  งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานพัสดุและทรัพยสิน 
 1) นางอุมาพร  สุราษฎร ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-9-

4201-002 เปนหัวหนางาน 
 2) นางรําไพ  ไชยรบ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏบิัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-4101-002 

เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) จัดวางระบบและปฏิบัติ งานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การเก็บรักษา                   

การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๒)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๓)  จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของเทศบาล ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๔)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
๕)  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๖)  กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ

การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
๗)  ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
๘)  ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๙)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานธุรการ 
ให นางรําไพ  ไชยรบ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานเลขท่ีตําแหนง 56-2-04-4101-002

ประจํางานธุรการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
๒)  จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสาร         
๓)  สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอกเทศบาล 
๔)  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงาน  
๕)  รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ  

ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล 
๖)  ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ  



๗) รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 

๘)  อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
๙)  ดูแลเก่ียวกับสหกรณออมทรัพยของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. กองชาง 
ให นายวีระชัย  ปราศัยงาม ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-05-2103-001 เปนผูกํากับดูแลควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการบริหารงานชาง งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 

 ๑)บริหารงานดานชางใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆของกองชาง 
 ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
 ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๑ ฝายแบบแผนและกอสราง 

-งานสาธารณูปโภค 
๑) นายนิติ  ศิริหัตถ  ตําแหนง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-05-2103-002เปนหัวหนางาน 
๒)  นายธีระโชติ  โคตรวิชัย ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4701-001 

เปนผูชวย 
3) นายกิตสภาพงษ  ยิ้มกระจาง พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
4) นายสมชัย  ศรีวงษา  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา ทอระบายน้ํา ทางระบายน้ํา เข่ือนและ

สิ่งกอสรางๆ  ฯลฯ 
๒)  งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง      
๓)  งานซอมบํารุง รักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา ทอระบายน้ํา เข่ือน 
๔)  งานควบคุม ดูแล ตกแตงอาคารสถานท่ี 
๕)  งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
๖)  งานควบคุมพัสดุดานการโยธา 
๗)  งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
๘)  งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ สวนสาธารณะ 
๙)  งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ 
๑)  นายสุทธิชัย  ไผโสภา ตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4706-001 

เปนหัวหนางาน 
๒)  นายไพฑูรย  คุณอุน  พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 



๓)  นายพิชิตจําปาจันทร  พนักงานจาง  ตําแหนงคนงานประจาํรถขยะสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม (ชวยราชการกองชาง)   เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานควบคุมดูแลการจัดอาคารสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 
๒)  งานออกแบบประมาณการจัดสถานท่ีและติดตั้งไฟฟา 
๓)  งานวางโครงการขยายเขตไฟฟา 
๔)  งานดานชวยบํารุงเก่ียวกับการติดตั้งไฟฟาสาธารณะและไฟฟาแสงสวาง 
๕)  งานควบคุมพัสดุ งานสถานท่ีและดานไฟฟาสาธารณะ 
๖)  การรายงานการจัดทําตารางขอมูลสถิติเก่ียวกับไฟฟา 
๗)  งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืนๆ 
๘)  งานในคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 
๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ใหนายสุทธิชัย  ไผโสภา ตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-
4706-001 รับผิดชอบและดูแลรถกระเชาไฟฟา โดยมี นายพิชิต จําปาจันทร พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน
ประจาํรถขยะสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (ชวยราชการกองชาง) เปนผูชวย 

- งานผังเมือง 
๑) นายนิติ  ศิริหัตถ ตําแหนง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-05-2103-002 เปนหัวหนา 
๒) นายธีระโชติ  โคตรวิชัย ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4701-001

เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) งานจัดทําผังเมืองรวม 
 2) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 
 3) งานสํารวจรวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
 4) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
 5) งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง 
 6) งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 7) งานวิเคราะหวิจัยงานผังเมือง 
 8) งานเวนคืนและจดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
 9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 -งานพัสดุและทรัพยสิน 
  ๑) นายนิติ  ศิริหัตถ ตําแหนง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 56-2-05-2103-002 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นายธีระโชติ  โคตรวิชัย ตาํแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4701-001 
เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานพัสดุของกองชาง 

  2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ
จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 



  ๓) จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา
และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยาวพาหนะของกองชาง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๔) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๕) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๖) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๗) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
  ๘) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ         
  ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
 ใหนายราวินท  อินทรหา ตําแหนง ผู อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นัก

บริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนผูกํากับควบคุมดูแล การปฏิบัติ
ราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ดังนี้ 

 ๑)บริหารงาน ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
 ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔.๑ ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

-งานสงเสริมสุขภาพ 
  ๑) นายราวินทอินทรหา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-
4101-003 เปนผูชวย 
  3) นางวาสนา  โมดา พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ใหบริการพยาบาลครอบครัวและชุมชน บริการพยาบาลอนามัยชุมชนและอนามัยโรงเรียน 

๒)  งานเผยแพรกิจการทางวิชาการดานสาธารณสุข 
๓)  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
๔)  งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
๕)  งานประเมินผล 
๖)  งานดานสุขศึกษา 
๗)  งานอนามัยแมและเด็ก        
๘)  งานวางแผนครอบครัว 
๙)  งานสุขภาพจิต 



๑๐)  งานเสริมสรางภูมิคุมกันโรค 
๑๑)  งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 
๑๒)  งานควบคุมแมลงและพาหนะนําโรค 
๑๓)  งานปองกันการติดยาและสารเสพติด 
๑๔)  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
๑๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
  ๑) นายราวินท  อินทรหา  ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน                   
สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-
4101-003 เปนผูชวย 

 
  3)นางวาสนา โมดา พนักงานจางตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 
  4) นายพนม  สายเมือง   พนักงานจาง ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย  
  5) นายสิทธิศักดิ์  สุริยมาตร  พนักงานจาง ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 
  6) นายมหาราชจารึกธรรม พนักงานจาง ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  
  1) งานวางแผน คนควา วิจัยดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
  2) งานการใหบริการ การจัดทําแผนงาน/โครงการดานการปองกันและควบคุมโรค ติดตอ 
  3) ดําเนินการปองกันและควบคุมโรคติดตอ การเฝาระวังและสอบสวนทางระบาดวิทยาเชน 
โรคติดเชื้อ โรคติดตอระบบทางเดินอาหารและน้ํา โรคติดตอระบบทางเดินหายใจ โรคติดตอระบบประสาท  
โรคติดตอท่ีปองกันไดดวยวัคซีน โรคติดตอท่ีนําโดยแมลง โรคติดตอจากสัตวสูคน 
  4) งานการชันสูตรสาธารณสุข 
  5) งานการควบคุมสัตวพาหะนําโรค 
  6)งานอ่ืนตามท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 -งานรักษาความสะอาด 
  ๑) นายราวินท  อินทรหา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน                   
สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-
4101-003 เปนผูชวย   
  3) นางวาสนา โมดา พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 
  4) นายพนม  สายเมือง  พนักงานจางตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 

5) นายสิทธิศักดิ์สุริยมาตร  พนักงานจาง ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 
6) นายมหาราช  จารึกธรรม พนักงานจางตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑) งานรักษาความสะอาด       
   ๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
   ๓) งานขนถายขยะมูลฝอย 



   ๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดมอบหมาย 

- งานสัตวแพทย 
๑) นายราวินท  อินทรหา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน 

สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นายสมชาย หลิม ตําแหนง ปศุสัตวอําเภอสองดาว (ยืมตัวจากสํานักงานปศุสัตวอําเภอสองดาว) 
 ชวยราชการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานเฝาระวังและควบคุมโรคท่ีเกิดจากสัตว 
๒)  งานควบคุม และรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตวหรือสัตวปาท่ีนํามาเลี้ยงหรือสัตวท่ีอาศัยอยู

ตามธรรมชาติ 
๓)  งานเฝาระวังและควบคุมโรคในกลุมบุคคล ซ่ึงประกอบอาชีพท่ีเสี่ยงตอการเกิดโรคสัตว 

 
๔)  งานรักษาพยาบาลสัตว ใหบริการรักษาพยาบาลสัตวท้ังในและนอกสถานท่ี 
๕)  ควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว 
๖)  งานปองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือรําคาญจากสัตว     
๗)  รายงานขอมูลสถิติและศึกษาวิจัยเก่ียวกับขอบังคับสัตวแพทย    
๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานธุรการ 
1)นางสาวเดือนเพ็ญดัดผอง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-06-4101-003  

เปนหัวหนางาน 
2) นางวาสนา  โมดา  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม) เปนผูชวย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  ปฏบิัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
๒)  จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสารสรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกเทศบาล 

๓)  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 

๔)  รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ  
ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล  

๕)  ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
๖)  รวมมือประสานงาน ใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพ

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 
๗)  อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

 -งานพัสดุและทรัพยสิน 
1)นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-06-

4101-003 เปนหัวหนา 



2)นางวาสนา  โมดา  พนักงานจางตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  1)  งานพัสดุของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ
จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3)  จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การ
บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยาวพาหนะของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหเปนไปตามระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ 

4)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน  
5)  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
6) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ

การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๗) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
  ๘) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.  กองการศึกษา 

 ให นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา 
ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-08-2107-001 เปนผูกํากับควบคุมดูแล การปฏิบัติราชการภายใน กอง
การศึกษา ดังนี้ 

 ๑)บริหารงานของกองการศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆ ของกองการศึกษา 
 ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
 ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๑  ฝายบริหารการศึกษา 

 -งานการศึกษาปฐมวัย 
 1)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภา  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

 3)นางวราภรณ  ประชานันท ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๒๖๔ เปนผูชวย 
 ๔)  นางสาวยุพยงค  ไชยรบ ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๕ เปนผูชวย 
 ๕)  นางสาวลัดดา  แสนณรงค ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๔ เปนผูชวย 
 ๖)  นางสาวละเอียด  สรศิลป ตําแหนง ครูผูดูแลเด็กเลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๗๔๐เปนผูชวย 
 ๗)  นางสาวมยุรา  กติการ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย 

๘)นางดารารัตน  พรรณขาม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย  



9)  นางสาวรจนา  สมจิตร  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด สํานักปลัดเทศบาล (ชวย
ราชการกองการศึกษา)       เปนผูชวย 
10)นางเทืองกติการ  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน   เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1) งานบริหารจัดการศึกษานอกระบบ ในระบบและตามอัธยาศัย 
2) งานจัดการศึกษาระดับปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) งานการสงเสริมการพัฒนาเด็กวัย   
4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 
 

 - งานโรงเรียน 
 1)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภา  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

 3)นางวราภรณ  ประชานันท ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง 47-๒-๐๒๖๔ เปนผูชวย 
 ๔)  นางสาวยุพยงค  ไชยรบ ตําแหนง คร ู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๕ เปนผูชวย 
 ๕)  นางสาวลัดดา  แสนณรงค  ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๔ เปนผูชวย 
 ๖)  นางสาวละเอียด  สรศิลป  ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๗๔๐เปนผูชวย 
 ๗)  นางสาวมยุรา  กติการ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย 

๘)นางดารารัตน  พรรณขาม  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย  
9)  นางสาวรจนา  สมจิตร  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด สํานักปลัดเทศบาล (ชวย
ราชการกองการศึกษา)        เปนผูชวย 
10)นางเทืองกติการ  พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน   เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   1) งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล 

  2) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  3) งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
  4) งานดูแล จัดเตรียม และบริการวัสดุอุปกรณ คูมือครู สื่อการเรียนการสอนแกโรงเรียน 
  5) งานจัดตั้งและสงเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิตาง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งกรรม
การศึกษาของโรงเรียน และการสงเสริมการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
  6) งานการติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  7) งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตาง ๆ กฎ ระเบียบและนโยบายของทางราชการอันเก่ียวกับ
การดําเนินงานของโรงเรียน 
  8) งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
  9) งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
  10) งานปลูกฝงวินัย และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
  11) งานปลูกฝงประชาธิปไตยใหกับเด็กและชุมชน 
  12) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสงเสริมประเพณีศิลปะวัฒนธรรม 



  ๑)นางวารุณี  สุภา ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
หัวหนางาน 
  ๒) นางประณิดาศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานสงเสริมศาสนา กําหนดแผนปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับกิจการศาสนา การดําเนินกิจการทาง

ศาสนาวันสําคัญทางศาสนา และติดตามสงเสริมศีลธรรมจริยธรรม การติดตามงาน ประเมินผลการดําเนินงาน
กิจกรรมทางศาสนาและสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 

๒)  งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน เผยแพรและการถายทอดให
เด็ก เยาวชน ประชาชนในทองถ่ินมีความรักและหวงแหนในศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน 
จัดตั้งหรือสงเสริมใหมีการจัดตั้งศูนยวัฒนธรรมทองถ่ิน จัดอบรมวิทยากรและนําเทคโนโลยีในการดูแลรักษา
วัฒนธรรมจารีตประเพณีท่ีเปนเอกลักษณความเปนไทยและทองถ่ิน อนุรักษศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมจารีต
ประเพณีท่ีเปนเอกลักษณความเปนไทยและทองถ่ิน อนุรักษและสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินใหคงอยูและพัฒนาให
เปนท่ียอมรับ 
  ๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกีฬาและนันทนาการ 
 ๑)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภาตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

3) นางประณิดา ศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004 เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานกีฬาและนันทนาการ 
2)  งานอ่ืนเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 ๑)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภาตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

3) นางประณิดา ศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004 เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   1) งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
   2) งานเก่ียวกับศูนยเยาวชน 
   3) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
   4) งานชุมชนตาง ๆ เชน การอยูคายพักแรม 
   5) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
   6) งานบริการดานวิชาการอ่ืน ๆ 
   7) งานติดตอและประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 



   8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานธุรการ 
 ใหนางประณิดา  ศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004ประจํางานธุรการ  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
๒)  จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสารสรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกเทศบาล 

๓)  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 

๔)  รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ  
ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล 

๕)  ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ ของสํานักปลัดเทศบาล 
๖)  รวมมือประสานงาน ใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพ

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 
๗)  อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานพัสดุและทรัพยสิน 
 ใหนางสาวลัดดา  แสนณรงค  ตําแหนง ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง๔๗-๒-๐๕๖๔ประจํางานพัสดุและ
ทรัพยสิน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองแซง 
 ให นางสาวละเอียด  สรศิลป ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๗๔๐ ประจํางานพัสดุและ
ทรัพยสินโรงเรียนเทศบาลสองดาว 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานพัสดุศูนยพัฒนาเด็กบานหนองแซง และโรงเรียนเทศบาลสองดาว 
2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ

จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
4)  จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การ

บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของกองสวัสดิการสังคม ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๕) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๖) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๗) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๘) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน  
  ๙) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๑๐) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.  กองการประปา 



  ให นายยศวัจน  ชํานาญกิตติวัจน ตําแหนง  ผูอํานวยกองการประปา (นักบริหารงานประปา
ระดับตน)เลขท่ีตําแหนง 56-2-09-2106-001 มีหนาท่ีกํากับควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการภายในกองการ
ประปา ดังนี้ 

  ๑)บริหารงานของกองการประปา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆ ของกองการประปา     
  ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
  ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑ ฝายผลิต 

-งานผลิต 
๑) นายวชิระ  ไชยรบ ตาํแหนง หัวหนาฝายผลิต (นักบริหารงานประปา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-

2-09-2106-002 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นายอาทิตย  ศรีโคตร ตําแหนง เจาพนักงานประปาชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-4707-
001 เปนผูชวย  

๓) นายรังสรรค  กาละบุตร   พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
 ๔) นายวัชรินทร  โมดา   พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ผลิตน้ําประปาตามกระบวนการผลิตใหไดตามหลักวิชาการ ตามมาตรฐานและรูปแบบของ
โรงกรอง การสูบน้ําดิบจากแหลงน้ําและผานการผสมสารเคมี เพ่ือทําใหน้ําตกตะกอนการวิเคราะหน้ําบําบัดน้ํา
ใหมีความใส เพ่ือการกรองน้ําใหมีความสะอาดตามมาตรฐานน้ําเพ่ืออุปโภคและบริโภค ตลอดจนการวิเคราะห
คุณภาพน้ํา การเตรียมน้ําสํารวจเพ่ือการดับเพลิง บํารุงรักษาอุปกรณการกรองน้ํา และบํารุงรักษาซอมแซมแกไข
เครื่องสูบน้ําเครื่องจักรกลตางๆในระบบการผลิตน้ําท้ังแบบแรงดังสูงและแบบแรงดันต่ํา  
  ๒)  การสํารวจและประมาณการตอทอ ติดตั้งมาตรวัดน้ํา ทําผังแนวทอการโอนยายมาตรน้ํา 
งานบํารุงรักษา ซอมแซมทอจําหนายน้ํา งานตรวจรักษาทอดับเพลิง งานตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมาย 
แกผูไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับการใชน้ําประปา 
  ๓)  งานติดตั้งมาตรวัดน้ํา ตรวจสอบ แกไข ซอมแซมมาตรวัดน้ําท่ีชํารุด งานทะเบียนมาตร วัด
น้ํา งานวัดการใชน้ําประปา 
  ๔)  งานจัดเก็บคาน้ําประปา และนําเงินรายไดสงงานการเงินและบัญชี 
  ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานติดตั้ง 
๑) นายวชิระ  ไชยรบ ตาํแหนง หัวหนาฝายผลิต (นักบริหารงานประปา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-

2-09-2106-002 เปนหัวหนา 
 ๒) นายอาทิตย  ศรีโคตร ตําแหนง เจาพนักงานประปาชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-4707-
001 เปนผูชวย  

๓) นายรังสรรค  กาละบุตร   พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
 ๔) นายวัชรินทร  โมดา   พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  1) งานสํารวจทําผังแนวทอและประมาณการ 
       2) งานตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายแกผูลักลอบใชน้ําประปา 



       3) งานจําหนายน้ําเพ่ือชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
       4) งานบริการผูใชน้ําประปา 
       5)งานติดตอและติดตั้งมาตรวัดน้ําประปา 
 -งานซอมบํารุง 

๑) นายวชิระ  ไชยรบ ตาํแหนง หัวหนาฝายผลิต (นักบริหารงานประปา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-
2-09-2106-002 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นายอาทิตย  ศรีโคตร ตําแหนง เจาพนักงานประปาชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-4707-
001 เปนผูชวย  

๓) นายรังสรรค  กาละบุตร   พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
 ๔) นายวัชรินทร  โมดา   พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  1) งานบํารุงรักษาและซอมแซมทอประปา 
       2)งานบํารุงรักษาและซอมแซมทอน้ําดับเพลิง 
       3)งานใหบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 
       4)งานบํารุงรักษาอางเก็บน้ํา 

-งานการเงินและบัญชี 
 ใหนางอุมาพร  สุราษฎร ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-
4201-002 ประจํางานการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน

การเก็บรักษาเงินนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอนเงินและการโอนเงินใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๒)  รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามระเบียบ            

ของทางราชการ 
๓)  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติรายการประจําป 
๔)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๕)  งานจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน  
๖)  การจัดทําบัญชีทุกประเภท        
๗)  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรายได – รายจายตางๆ 
๘)  การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน ประจําป 
๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานพัสดุและทรัพยสิน 
   ใหนางอุมาพร  สุราษฎร ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-
09-4201-002 ประจํางานพัสดุและทรัพยสิน 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การเก็บรักษา การเบิกจาย

พัสดุ การควบคุม และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๒)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๓ )  จั ด ว า ง ร ะบบและ คว บ คุมก า ร ใ ช ย านพา หนะกา ร เ บิ ก จ า ยน้ํ า มั น เ ชื้ อ เ พลิ ง                                  

การบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของเทศบาล ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 



๔)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน   
๕)  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๖)  กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ

การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
๗)  ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
๘)  ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๙)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗.  กองสวัสดิการและสังคม 
  ให นายรัชนัย  พิลาวรรณ ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-2105-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม                
มีหนาท่ีกํากับควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการภายในกองสวัสดิการและสังคม ดังนี้ 

1)  งานเก่ียวกับการสังคมสงเคราะหการสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน   
2)  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแนน และชุมชนแออัด 
3)  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน   
4)  การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ินและงานสาธารณะ   
5)  หาใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการและสังคม 
6)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 7.1  ฝายพัฒนาชุมชน 

 -งานพัฒนาชุมชน 
  ๑) นายรัชนยั  พิลาวรรณ ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม     ระดับ
ตน) เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-2105-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม เปนหัวหนา
งาน               
  ๒) นายกฤษฎา  ศรีวะรมยตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-002 
เปนผูชวย 
  ๓) นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-001 
เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1) งานสงเคราะหประชาชน ผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง 
2) งานสงเคราะหผูประสบภัยพิบัติตางๆ 
3) งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
4) งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
5) งานสงเสริมและสนับสนุนองคกรสังคมสงเคราะหภาคเอกชน 
6) งานสํารวจวิจัยสภาพสังคมตางๆ 
7) งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 
8) งานใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 
9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



 -งานสังคมสงเคราะห 
  ๑) นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-001 
เปนหัวหนางาน 
  ๒) นายกฤษฎา  ศรีวะรมยตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-002 
เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
2)  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
3)  งานจัดระเบียบชุมชน 
4)  งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ  เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก

ชุมชน 
5)  งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 
6) งานดํ า เนินการพัฒนาชุมชนทางด านเศรษฐ กิจ  สั งคม วัฒนธรรม การศึกษา                    

การอนามัย และสุขาภิบาล   
7)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
  ๑) นายรัชนยั  พิลาวรรณ ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม     ระดับ
ตน) เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-2105-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม เปนหัวหนา
งาน               
  ๒) นายกฤษฎา  ศรีวะรมยตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-002 
เปนผูชวย 
  ๓) นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-001 
เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ  
2) งานสงเคราะหเด็กกําพรา อนาถา ไรท่ีพ่ึง เรรอนจรจัด ถูกทอดท้ิง 
3) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีพิการทางรางกาย สมองและปญญา 
4) งานใหความชวยเหลือเด็กนักเรียนท่ียากจนทางดานอุปกรณการเรียนเครื่องแบบนักเรียน 

อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
  5) งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ไดแก การสอดสอง ดูแล และชวยเหลือเด็กและ
เยาวชนท่ีประพฤติตนไมสมแกวัย 
  6) งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
  7) งานใหคําปรึกษา แนะนําแกเด็กและเยาวชนซ่ึงมีปญหาในดานตาง ๆ  
  8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานพัสดุและทรัพยสิน 
 ให นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-

3801-001ประจํางานพัสดุและทรัพยสิน 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานพัสดุกองสวัสดิการและสังคม 



2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ
จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
4) จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของกองสวัสดิการสังคม ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๕) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๖) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๗) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๘) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน  
  ๙) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๑๐) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายใน 
๑)นางดวงสมร ราชคํา ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-

01-3103-002 เปนหัวหนางาน 
   2)นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 56-2-
01-3103-001 เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยตาง ๆ ในดานงบประมาณบัญชี 
   ๒) ตรวจสอบยอดเงินทดลองราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี 
   ๓) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมท้ังการควบคุมเอกสารทางการเงินดวย  
   ๔) ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย การ
ลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ        
   ๕) ตรวจสอบการใชและรักษายานพาหนะใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 
   ๖) ตรวจสอบรายละเอียดรายจายในงบประมาณ และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายซ่ึง
รวมถึงเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ ตรวจสอบงบประมาณรายได รายจายและเงินงบประมาณทุก
ประเภทและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเก่ียวของ 

 


