
 

 

 

ประกาศเทศบาลตําบลทาศิลา 
เรื่อง   การกําหนดโครงสรางสวนราชการและการแบงสวนราชการภายใน 

ของเทศบาลตําบลทาศิลา 
----------------------------- 

 อาศัยอํานาจตามความในขอ 252 ขอ 253 ขอ 254 ขอ 255 ขอ 256 ขอ 257 ขอ 258                  

แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสกลนคร เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545 ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล

จังหวัดสกลนคร ครั้งท่ี  9/2560 เม่ือวันท่ี  26 กันยายน 2560 เทศบาลตําบลทาศิลาจึงกําหนดสวนราชการ

และการแบงสวนราชการภายในของเทศบาลตําบลทาศิลา ดังนี้ 

 1. สํานักปลัดเทศบาล 
 ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับราชการท่ัวไปของเทศบาล  และราชการท่ีมิไดกําหนด 

ใหเปนหนาท่ีของกอง  หรือสวนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมท้ังกํากับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในเทศบาลใหเปนไปตามนโยบาย  แนวทาง  และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ประกอบดวย 

1.1 ฝายอํานวยการ  
1.1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 
1.1.2 งานการเจาหนาท่ี 
1.1.3 งานกิจการสภา 
1.1.4 งานประชาสัมพันธ  
๑.๑.๕ งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
๑.๑.๖ งานกิจการประปา 

  1.2 ฝายปกครอง 
        1.2.1 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
   1.2.2 งานงบประมาณ 
   1.2.3 งานนิติการ 
   1.2.4 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.2.5 งานทะเบียนราษฎร 

 2. กองคลัง 
    ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการจาย  การรับ  การนําสงเงิน  การเก็บรักษาเงิน
และเอกสารทางการเงิน  การตรวจสอบใบสําคัญฎีกา  งานเก่ียวกับเงินเดือน  คาจาง  คาตอบแทน  เงินบําเหน็จ  
เงินบํานาญ เงินอ่ืน ๆ งานเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณฐานะทางการเงิน  การจัดสรรเงินตาง ๆ  การจัดทํา
บัญชีทุกประเภท ทะเบียนคุมเงินรายได  และรายจายตาง ๆ  การควบคุมการเบิกจาย  งานทํางบทดลอง
ประจําเดือน ประจําป งานเก่ียวกับการพัสดุของเทศบาลและงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย 
ประกอบดวย 

 

                         /2.1 ฝายบริหารงานคลัง... 
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  2.1 ฝายบริหารงานคลัง 
   2.1.1 งานการเงินและบัญชี  
   2.1.2 งานพัฒนารายได 
   2.1.3 งานพัสดุและทรัพยสิน 
   2.1.4 งานธุรการ 

 3. กองชาง 
    ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสํารวจ  ออกแบบ   การจัดทําขอมูลทางดานวิศวกรรม    
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การกอสราง งานควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย   งานแผนการปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบํารุง  การควบคุมการกอสรางและ                
ซอมบํารุง งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุม  การบํารุงรักษาเครื่องจักรกล  และยานพาหนะ  งานเก่ียวกับแผนงาน  ควบคุม   
เก็บรักษา การเบิกจายวัสดุ  อุปกรณ  อะไหล  น้ํามันเชื้อเพลิง  และงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับ
มอบหมาย ประกอบดวย 
  3.1 ฝายแบบแผนและกอสราง 
   3.1.1 งานธุรการ 
   3.1.2 งานจัดสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 
   3.1.3 งานวิศวกรรม 
   ๓.๑.๔ งานสาธารณูปโภค 

 ๔. กองการศึกษา 
     ใหมีหนาท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับการบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษา
ในระบบการศึกษา  การศึกษานอกระบบการศึกษา  เชน การจัดการศึกษาปฐมวัย  อนุบาลศึกษา  ประถมศึกษา  
มัธยมศึกษา  โดยมีงานระบบสารสนเทศ  งานงบประมาณ  งานธุรการ  งานการเจาหนาท่ี  งานโรงเรียน               
งานกิจการนักเรียน  งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
งานกีฬาและนันทนาการ   งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน   และงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ประกอบดวย 
  ๔.1 ฝายบริหารการศึกษา 
         ๔.1.1 งานธุรการ 
     ๔.1.2  งานงบประมาณ 
     ๔.1.3 งานสงเสริมศาสนา  
     ๔.1.4 งานการศึกษาปฐมวัย 
     ๔.๑.๕ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
     ๔.๑.๖ งานประเพณีและวัฒนธรรมงานกีฬาและนันทนาการ 
 

 ๕. กองสวัสดิการและสังคม 
    ใหมีหนาท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการสังคมสงเคราะห การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน                
การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน  
การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ิน  และงานสาธารณะ  การใหคําปรึกษาหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการ
สังคมและปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ ประกอบ 
 

/๕.๑.. 
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  ๕.1 ฝายพัฒนาชุมชน 
   ๕.1.1 งานพัฒนาชุมชน 
   ๕.1.2 งานสังคมสงเคราะห 
   ๕.๑.๓ งานบริหารท่ัวไป 
   ๕.๑.๔ งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
   ๕.1.๕ งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

 จึงประกาศมาใหทราบโดยท่ัวกัน 

          ประกาศ  ณ  วันท่ี    ๒๙   กันยายน  พ.ศ. 2560 

          
                         (นายอาทิตย  จักษุจินดา) 
                       นายกเทศมนตรีตําบลทาศิลา  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
-งานบริหารงานท่ัวไป 

๑) จาเอกเศรษฐา  จิตธรรม  ตําแหนง หัวหนาฝายอํานวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) รักษา
ราชการแทน หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-2101-002 เปนหัวหนางาน 

๒) นางสาวนาตยา  ชาตะรักษ ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3101-001เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2) จัดทํารางหนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสาร 
3) สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท้ังภายในและ

ภายนอกเทศบาล 
4) เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสารหลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความสะดวก

ในการปฏิบัติงาน 
5) รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ                    

ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล 
6)   ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติของสํานักปลัดเทศบาล 
7) รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพควบคุมดูแล

การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 
8) อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

 

-งานการเจาหนาท่ี   
๑) นางกาญจนา พรรณศรีตําแหนง หัวหนาฝายปกครอง (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 

56-2-01-2101-003เปนหัวหนางาน 
๒) นางสาวนาตยา  ชาตะรักษตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-

3101-001 เปนผูชวย 
๓) นางกชวรรณชื่นชม ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-3301-001 

เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานบริหารงานบุคคล ของพนักงานเทศบาลและลูกจาง 
 ๒)  งานบรรจุ แตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับ 
 ๓)  งานการสอบแขงขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 



๔)  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประกันผูบริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานลูกจาง 
 ๕)  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 ๖)  งานจัดทําและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 

    ๗)  งานพัฒนาบุคลากร เชน การฝกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาตอ              
การขอรับทุนการศึกษา 

๘) การพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจาง การใหบําเหน็จความขยันเปนกรณี
พิเศษ 

๙) งานสวัสดิการพนักงานและลูกจาง 
๑๐) งานขอรับบําเหน็จบํานาญ 
๑๑) งานการลาผักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ 
๑๒) งานการขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทําคุณประโยชน 
๑๓) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกิจการสภา 
1)  นายสมพรเกษร ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-4101-001      

เปนหัวหนางาน 
2)  นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-

3103-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานสารบรรณ 
2)  งานการประชุมสภาเทศบาล เชน การจัดทําระเบียบวาระและรายงานการประชุม                             

งานถอดรายงานการประชุม  จัดพิมพรายงานการประชุม  งานเลี้ยงรับรอง 
๒)  งานทะเบียนสมาชิกเทศบาล  ผูบริหาร 
๓)  งานการลาของสมาชิกสภาเทศบาล 
๔)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

-งานประชาสัมพันธ 
ให นางกชวรรณชื่นชมตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-3301-001 

ประจํางานประชาสัมพันธ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานเผยแพรขาวสารของเทศบาล 
๒)  งานเผยแพรสนบัสนุนนโยบายของเทศบาลจังหวัดและรัฐบาล 
๓)  งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมทองถ่ิน 
๔)  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย ทางแผนงานดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ 

ประชาชนหรือปญหาขัดของตางๆ ท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือเสนอแนะฝายปริหารพิจารณา วางหลักเกณฑ
ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

๕)  งานรวบรวมขอมูล สถิติตางๆ เพ่ือประโยชนการประชาสัมพันธ 
๖)  งานสารสนเทศ 
๗)  งานรัฐพิธี /ราชพิธี งานตอนรับ 
๘)  งานประสานภายนอก ถายภาพ-ถายวีดิทัศน  งานเก็บรวบรวมภาพถายวีดีทัศนใหเปน 



หมวดหมูและสามารถคนหาไดงาย 
๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 -งานพัสดุและทรัพยสิน 
ให นางกชวรรณ  ชื่นชม ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-3301-

001 ประจํางานพัสดุและทรัพยสิน  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานพัสดุของสํานักปลัดเทศบาล 
2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ

จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๓) จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยาวพาหนะของสํานักปลัด ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๔) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๕) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๖) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๗) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
  ๘) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๑.๒ ฝายปกครอง 

 -งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
๑) นางกาญจนา  พรรณศรี ตําแหนง หัวหนาฝายปกครอง(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-01-2101-003 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางดวงสมร  ราชคําตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-002 เปนผูชวย 

๓) นางนรินทร  ไชยรบตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-001 เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานการจัด ทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา กําหนดเคาโครงของแผนพัฒนาสามป                             

แผนยุทธศาสตร 
๒) งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได- รายจาย ของเทศบาลในอนาคต 
๓) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงาน 
4)   งานประสานงานเก่ียวกับงานในเทศบาล และหนวยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการใน

เขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงกับการวางแผนพัฒนาการปรับปรุงตามแผน 
๕) งานวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครอง  การบริการและการปฏิบัติงานของ

เทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทาง แกไขปรับปรุง และพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
๖) งานกําหนดนโยบายและแผน รับผิดชอบในการติดตามประเมินการปฏิบัติงานของหนวยงาน

ภายในเทศบาล 
๗) งานติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล 



๘) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบาย ของทาง
ราชการ 

๙)  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ ทราบและ
ดําเนินการ 

๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 -งานงบประมาณ 
๑) นางกาญจนา  พรรณศรี ตําแหนง หัวหนาฝายปกครอง(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-01-2101-003 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางดวงสมรราชคําตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-002 เปนผูชวย 
 ๓) นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-001 เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
๒)  งานเสนอใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับแผนงบประมาณ 
๓)  งานจัดงบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม (ถามี) 
๔)  งานโอนงบประมาณรายจายงานศึกษามาตรฐานรายไดใหมๆของเทศบาล 
๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานนิติการ 
ให นายวุฒิภัทร  สุขภาค ตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑ ประจํางานนิติ

การ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานรับเรื่องราวรองทุกข 
๒) งานทางกฎหมาย เก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายและพิจารณา เทศบัญญัติ     

 กฎระเบียบ ขอบังคับและคําสั่งท่ีเก่ียวของ 
                 ๓) งานจัดทํานิติกรรม รวบรวมขอเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดําเนินการตามกฎหมาย  

๔) งานสอบสวน ตรวจพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการรองทุกขหรือ
การอุทธรณ  งานสอบสวนหรือเปรียบเทียบกับการกระทํา ละเมิดเทศบัญญัติ  

๕) งานท่ีเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
๖) งานเลือกตั้ง 
๗) งานศูนยขอมูลขาวสาร 
๘) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๑)  นายฉัตรชัยแสงลี ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงานเลขท่ีตําแหนง 
56-2-01-4805-001 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-01-
3103-001 เปนผูชวย 

๓)  นายจิรัชยา  สุริยมาตร พนักงานขับรถยนตดับเพลิง  ประจํางาน 
๔)  นายชัยยงค  หอมสมบัติ พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๕)  นายสมคิด  พวงเพชร  พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 



๖)  นายเพ็ชร  แกวดวงสี  พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๕) นายออนจันทร  สีเนตร พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๖)  นายบพิธ  บุญผอง  พนักงานดับเพลิง    ประจํางาน 
๗)  นายสุภร  ดรุณพันธ           คนงาน (ชวยราชการสํานักปลัดเทศบาล)    ประจํางาน 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการ 
๒)  งานปองกันและระงับอัคคีภัย 
๓)  งานวิเคราะหและพิจารณา ทําความเห็นสรุป รายงาน/เสนอแนะดําเนินการดานกฎหมาย

และระเบียบเก่ียวกับการปองกันและระงับอัคคีภัย  ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ เชน อุทกภัย วาตภัย เปน
ตน 

๔)  งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอํานวยความสะดวกในการปองกันและระงับ
สาธารณภัยตางๆ 

๕)  งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๖)  งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
๗)  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
๘)  งานฝกอบรมอาสาสมัครปองกันภัยฝายพลเรือน 
๙)  งานเตรียมการรับเสด็จ 
๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานทะเบียนราษฎร  
๑) นายอิทธิพล  ไชยรบ ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 56-2-

01-3104-001เปนหัวหนางาน 
๒) นางสาวสุวลักษณ  แพงศรี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาท่ีทะเบียน เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ เชน การแจงเก่ียวกับบานและ

ทะเบียนบาน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายท่ีอยู การเพ่ิมชื่อและจําหนายชื่อ การแกไขรายการใน
ทะเบียนบาน การคัดและรับรองสําเนา 

๒)  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 
๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

๒.  กองคลัง 
 ให นางอวยพรไผโสภา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 

เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-2102-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองคลัง เปนผูกํากับควบคุมดูแลการ
ปฏิบัติราชการภายในกองคลัง ดังนี้ 

๑) บริหารการเงิน การพัสดุและทรัพยสินอ่ืนๆของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๒) ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆของกองคลัง 
๓) ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

๔) ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒.๑ ฝายบริหารงานคลัง 

 -งานการเงินและบัญชี 



 ๑) นางอวยพร  ไผโสภา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 56-2-04-2102-002 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นางอาภัสสราระดาดาษ ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-3202-
001เปนผูชวย 
 ๓) นางสาววรนิษฐา  ดาสอนพนักงานจาง ตําแหนง คนงานเปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน

การเก็บรักษาเงินการนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอนเงินและการโอนเงินใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ  
๒)  รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามระเบียบ               

ของทางราชการ 
๓)  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๔)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๕)  งานจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน   
๖)  การจัดทําบัญชีทุกประเภท 
๗)  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรายได – รายจายตางๆ 
๘)  การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน  ประจําป 
๙)  ใหคําแนะนําชี้แจง และอํานวยความสะดวกใหแกบุคลากรในหนวยงานท่ีเก่ียวกับการ              

เบิก- จาย ใหถูกตองตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑๐)  ประสานงาน และใหความรวมมือกับหนวยตางๆ ท่ีภายในและภายนอกเทศบาล 
๑๑)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

-งานพัฒนารายได 
๑) นางอาภัสสรา  ระดาดาษ ตําแหนง นักวิชาการคลังชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-3202-

001 เปนหัวหนางาน 
๒)นายสันติ  ยิ้มกระจาง พนักงานจาง ตําแหนง พนักงานดับเพลิง สังกัดสํานักปลัดเทศบาล (ชวย

ราชการกองคลัง)เปนผูชวย 
 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานผลประโยชนและกิจการพาณิชย มีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดเก็บรายไดของเทศบาล  

ประเภทตามท่ีกฎหมายกําหนด เชน การจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีทรัพยสินของ
เทศบาล คาธรรมเนียม คาใบอนุญาต และคาปรับตามกฎหมายกําหนดใหจัดทําทะเบียนท่ีดินเพ่ือเก็บภาษีบํารุง
ทองถ่ิน(ภ.ท.บ.๕) ทะเบียนเกณฑคางรับ (ก.ค.๑  และ ก.ค. ๒ ) ทะเบียนเงินผลประโยชน รับชําระภาษีนําสง
พรอมใบเสร็จรับเงินใหแกงานการเงินและบัญชี บันทึกการชําระภาษี รับผิดชอบใบเสร็จรับเงินท่ีใชมาแลว และ
ใบเสร็จรับเงินท่ีใชปจจุบันใหครบถวน ถูกตอง การออกใบอนุญาตใชเครื่องขยายเสีย 

๒) งานพัฒนารายได มีหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมตรวจสอบ เรงรัด การจัดเก็บรายไดใหมี
ประสิทธิภาพตามเปาหมายท่ีกําหนดไว ปรับปรุงพัฒนารายไดใหทองถ่ินมีรายไดเพ่ิมมากข้ึนควบคุมการจัดเก็บ
รายไดใหครบถวนเปนธรรมแกผูมีหนาท่ีเสียภาษีแกทองถ่ินโดยใหนําแผนท่ีภาษีและทะเบียน ทรัพยสินของ
เทศบาลใชในการจัดเก็บภาษีในทองถ่ินตามขอมูล (ผ.ท.๔) พรอมท้ังแกไขปญหาอุปสรรคเพ่ือใหเกิดความเปน
ธรรมแกประชาชน 

๓) งานแผนท่ีและทะเบียนทรัพยสิน รับผิดชอบเก่ียวกับงานคัดลอกขอมูลท่ีดิน งานปรับ
ขอมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองถ่ิน งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม งานตรวจสอบประแปลง
ท่ีดิน การจัดทํารายงานเสนองานทะเบียนทรัพยสินและการบริการขอมูลการจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 



การจัดเก็บขอมูลภายไดภาษีอากร ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย คาธรรมเนียม
ใบอนุญาตตางๆ ใบประกอบกิจการคา ตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุขจัดทําแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน (ผ.ท.๔) ทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.๕ ) การประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือปรับขอมูลให
เรียบรอยและเปนปจจุบัน 

๔)  งานดําเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณภาษี 
๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานพัสดุและทรัพยสิน 
 1) นางอุมาพร  สุราษฎร ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-9-

4201-002 เปนหัวหนางาน 
 2) นางรําไพ  ไชยรบ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏบิัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-04-4101-002 

เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) จัดวางระบบและปฏิบัติ งานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การเก็บรักษา                   

การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๒)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
๓)  จัดวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของเทศบาล ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๔)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
๕)  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๖)  กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ

การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
๗)  ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
๘)  ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๙)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานธุรการ 
ให นางรําไพ  ไชยรบ ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงานเลขท่ีตําแหนง 56-2-04-4101-002

ประจํางานธุรการ 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
๒)  จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสาร         
๓)  สรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ

ภายนอกเทศบาล 
๔)  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงาน  
๕)  รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ  

ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล 
๖)  ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ  



๗) รวมมือประสานงานใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 

๘)  อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
๙)  ดูแลเก่ียวกับสหกรณออมทรัพยของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

๓. กองชาง 
ให นายวีระชัย  ปราศัยงาม ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-05-2103-001 เปนผูกํากับดูแลควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน การวางแผนการ
ปฏิบัติงาน การควบคุม กํากับดูแลเก่ียวกับการบริหารงานชาง งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและท่ีไดรับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติดังนี้ 

 ๑)บริหารงานดานชางใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆของกองชาง 
 ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
 ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓.๑ ฝายแบบแผนและกอสราง 

-งานสาธารณูปโภค 
๑) นายนิติ  ศิริหัตถ  ตําแหนง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-05-2103-002เปนหัวหนางาน 
๒)  นายธีระโชติ  โคตรวิชัย ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4701-001 

เปนผูชวย 
3) นายกิตสภาพงษ  ยิ้มกระจาง พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
4) นายสมชัย  ศรีวงษา  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  งานดานการกอสรางอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา ทอระบายน้ํา ทางระบายน้ํา เข่ือนและ

สิ่งกอสรางๆ  ฯลฯ 
๒)  งานวางโครงการและควบคุมการกอสราง      
๓)  งานซอมบํารุง รักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเทา ทอระบายน้ํา เข่ือน 
๔)  งานควบคุม ดูแล ตกแตงอาคารสถานท่ี 
๕)  งานใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
๖)  งานควบคุมพัสดุดานการโยธา 
๗)  งานประมาณราคา งานซอมบํารุงรักษา 
๘)  งานจัดสถานท่ีพักผอนหยอนใจ สวนสาธารณะ 
๙)  งานควบคุมดูแล บํารุงรักษาสถานท่ีพักผอนหยอนใจ 
๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ 
๑)  นายสุทธิชัย  ไผโสภา ตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4706-001 

เปนหัวหนางาน 
๒)  นายไพฑูรย  คุณอุน  พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 



๓)  นายพิชิตจําปาจันทร  พนักงานจาง  ตําแหนงคนงานประจาํรถขยะสังกัดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม (ชวยราชการกองชาง)   เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานควบคุมดูแลการจัดอาคารสถานท่ีและไฟฟาสาธารณะ 
๒)  งานออกแบบประมาณการจัดสถานท่ีและติดตั้งไฟฟา 
๓)  งานวางโครงการขยายเขตไฟฟา 
๔)  งานดานชวยบํารุงเก่ียวกับการติดตั้งไฟฟาสาธารณะและไฟฟาแสงสวาง 
๕)  งานควบคุมพัสดุ งานสถานท่ีและดานไฟฟาสาธารณะ 
๖)  การรายงานการจัดทําตารางขอมูลสถิติเก่ียวกับไฟฟา 
๗)  งานจัดสถานท่ีเนื่องในงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืนๆ 
๘)  งานในคําปรึกษาแนะนําตรวจสอบในดานการไฟฟา 
๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  ใหนายสุทธิชัย  ไผโสภา ตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-
4706-001 รับผิดชอบและดูแลรถกระเชาไฟฟา โดยมี นายพิชิต จําปาจันทร พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน
ประจาํรถขยะสังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (ชวยราชการกองชาง) เปนผูชวย 

- งานผังเมือง 
๑) นายนิติ  ศิริหัตถ ตําแหนง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ี

ตําแหนง 56-2-05-2103-002 เปนหัวหนา 
๒) นายธีระโชติ  โคตรวิชัย ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4701-001

เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 1) งานจัดทําผังเมืองรวม 
 2) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 
 3) งานสํารวจรวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
 4) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
 5) งานใหคําปรึกษาดานผังเมือง 
 6) งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 7) งานวิเคราะหวิจัยงานผังเมือง 
 8) งานเวนคืนและจดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
 9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 -งานพัสดุและทรัพยสิน 
  ๑) นายนิติ  ศิริหัตถ ตําแหนง หัวหนาฝายแบบแผนและกอสราง (นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขท่ี
ตําแหนง 56-2-05-2103-002 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นายธีระโชติ  โคตรวิชัย ตาํแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-05-4701-001 
เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานพัสดุของกองชาง 

  2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ
จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 



  ๓) จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา
และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยาวพาหนะของกองชาง ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๔) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๕) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๖) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุการใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๗) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
  ๘) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ         
  ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

๔.  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
 ใหนายราวินท  อินทรหา ตําแหนง ผู อํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นัก

บริหารงานสาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนผูกํากับควบคุมดูแล การปฏิบัติ
ราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ดังนี้ 

 ๑)บริหารงาน ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและ
ระเบียบท่ีเก่ียวของ 

 ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
 ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔.๑ ฝายบริหารงานสาธารณสุข 

-งานสงเสริมสุขภาพ 
  ๑) นายราวินทอินทรหา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-
4101-003 เปนผูชวย 
  3) นางวาสนา  โมดา พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ใหบริการพยาบาลครอบครัวและชุมชน บริการพยาบาลอนามัยชุมชนและอนามัยโรงเรียน 

๒)  งานเผยแพรกิจการทางวิชาการดานสาธารณสุข 
๓)  งานฝกอบรมและศึกษาดูงาน 
๔)  งานพัฒนาบุคลากรดานสาธารณสุข 
๕)  งานประเมินผล 
๖)  งานดานสุขศึกษา 
๗)  งานอนามัยแมและเด็ก        
๘)  งานวางแผนครอบครัว 
๙)  งานสุขภาพจิต 



๑๐)  งานเสริมสรางภูมิคุมกันโรค 
๑๑)  งานควบคุมปองกันโรคติดตอ 
๑๒)  งานควบคุมแมลงและพาหนะนําโรค 
๑๓)  งานปองกันการติดยาและสารเสพติด 
๑๔)  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
๑๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
  ๑) นายราวินท  อินทรหา  ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน                   
สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-
4101-003 เปนผูชวย 

 
  3)นางวาสนา โมดา พนักงานจางตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 
  4) นายพนม  สายเมือง   พนักงานจาง ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย  
  5) นายสิทธิศักดิ์  สุริยมาตร  พนักงานจาง ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 
  6) นายมหาราชจารึกธรรม พนักงานจาง ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  
  1) งานวางแผน คนควา วิจัยดานการปองกันและควบคุมโรคติดตอ 
  2) งานการใหบริการ การจัดทําแผนงาน/โครงการดานการปองกันและควบคุมโรค ติดตอ 
  3) ดําเนินการปองกันและควบคุมโรคติดตอ การเฝาระวังและสอบสวนทางระบาดวิทยาเชน 
โรคติดเชื้อ โรคติดตอระบบทางเดินอาหารและน้ํา โรคติดตอระบบทางเดินหายใจ โรคติดตอระบบประสาท  
โรคติดตอท่ีปองกันไดดวยวัคซีน โรคติดตอท่ีนําโดยแมลง โรคติดตอจากสัตวสูคน 
  4) งานการชันสูตรสาธารณสุข 
  5) งานการควบคุมสัตวพาหะนําโรค 
  6)งานอ่ืนตามท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 -งานรักษาความสะอาด 
  ๑) นายราวินท  อินทรหา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน                   
สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
  ๒) นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-
4101-003 เปนผูชวย   
  3) นางวาสนา โมดา พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 
  4) นายพนม  สายเมือง  พนักงานจางตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 

5) นายสิทธิศักดิ์สุริยมาตร  พนักงานจาง ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 
6) นายมหาราช  จารึกธรรม พนักงานจางตําแหนงคนงานประจํารถขยะ เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑) งานรักษาความสะอาด       
   ๒) งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
   ๓) งานขนถายขยะมูลฝอย 



   ๔) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดมอบหมาย 

- งานสัตวแพทย 
๑) นายราวินท  อินทรหา ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงาน 

สาธารณสุข ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-06-2104-001 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นายสมชาย หลิม ตําแหนง ปศุสัตวอําเภอสองดาว (ยืมตัวจากสํานักงานปศุสัตวอําเภอสองดาว) 
 ชวยราชการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานเฝาระวังและควบคุมโรคท่ีเกิดจากสัตว 
๒)  งานควบคุม และรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตวหรือสัตวปาท่ีนํามาเลี้ยงหรือสัตวท่ีอาศัยอยู

ตามธรรมชาติ 
๓)  งานเฝาระวังและควบคุมโรคในกลุมบุคคล ซ่ึงประกอบอาชีพท่ีเสี่ยงตอการเกิดโรคสัตว 

 
๔)  งานรักษาพยาบาลสัตว ใหบริการรักษาพยาบาลสัตวท้ังในและนอกสถานท่ี 
๕)  ควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว 
๖)  งานปองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือรําคาญจากสัตว     
๗)  รายงานขอมูลสถิติและศึกษาวิจัยเก่ียวกับขอบังคับสัตวแพทย    
๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานธุรการ 
1)นางสาวเดือนเพ็ญดัดผอง ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-06-4101-003  

เปนหัวหนางาน 
2) นางวาสนา  โมดา  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ

สิ่งแวดลอม) เปนผูชวย 

หนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  ปฏบิัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
๒)  จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสารสรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกเทศบาล 

๓)  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 

๔)  รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ  
ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล  

๕)  ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณีย ธนาณัติ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม  
๖)  รวมมือประสานงาน ใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพ

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 
๗)  อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย      

 -งานพัสดุและทรัพยสิน 
1)นางสาวเดือนเพ็ญ  ดัดผอง ตําแหนงเจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-06-

4101-003 เปนหัวหนา 



2)นางวาสนา  โมดา  พนักงานจางตําแหนง คนงาน สังกัด กองการศึกษา (ชวยราชการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอม)เปนผูชวย 

 มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  1)  งานพัสดุของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ
จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3)  จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การ
บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยาวพาหนะของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ใหเปนไปตามระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ 

4)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน  
5)  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
6) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ

การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๗) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
  ๘) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๙) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๐) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.  กองการศึกษา 

 ให นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา 
ระดับตน) ตําแหนงเลขท่ี 56-2-08-2107-001 เปนผูกํากับควบคุมดูแล การปฏิบัติราชการภายใน กอง
การศึกษา ดังนี้ 

 ๑)บริหารงานของกองการศึกษาใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆ ของกองการศึกษา 
 ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
 ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๕.๑  ฝายบริหารการศึกษา 

 -งานการศึกษาปฐมวัย 
 1)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภา  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

 3)นางวราภรณ  ประชานันท ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๒๖๔ เปนผูชวย 
 ๔)  นางสาวยุพยงค  ไชยรบ ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๕ เปนผูชวย 
 ๕)  นางสาวลัดดา  แสนณรงค ตําแหนง ครู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๔ เปนผูชวย 
 ๖)  นางสาวละเอียด  สรศิลป ตําแหนง ครูผูดูแลเด็กเลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๗๔๐เปนผูชวย 
 ๗)  นางสาวมยุรา  กติการ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย 

๘)นางดารารัตน  พรรณขาม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย  



9)  นางสาวรจนา  สมจิตร  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด สํานักปลัดเทศบาล (ชวย
ราชการกองการศึกษา)       เปนผูชวย 
10)นางเทืองกติการ  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน   เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1) งานบริหารจัดการศึกษานอกระบบ ในระบบและตามอัธยาศัย 
2) งานจัดการศึกษาระดับปฐมวัยและการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
3) งานการสงเสริมการพัฒนาเด็กวัย   
4) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 
 

 - งานโรงเรียน 
 1)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภา  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

 3)นางวราภรณ  ประชานันท ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง 47-๒-๐๒๖๔ เปนผูชวย 
 ๔)  นางสาวยุพยงค  ไชยรบ ตําแหนง คร ู เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๕ เปนผูชวย 
 ๕)  นางสาวลัดดา  แสนณรงค  ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๕๖๔ เปนผูชวย 
 ๖)  นางสาวละเอียด  สรศิลป  ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๗๔๐เปนผูชวย 
 ๗)  นางสาวมยุรา  กติการ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย 

๘)นางดารารัตน  พรรณขาม  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็กเปนผูชวย  
9)  นางสาวรจนา  สมจิตร  พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน สังกัด สํานักปลัดเทศบาล (ชวย
ราชการกองการศึกษา)        เปนผูชวย 
10)นางเทืองกติการ  พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน   เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   1) งานควบคุมดูแลโรงเรียนเทศบาล 

  2) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารตาง ๆ ของโรงเรียน 
  3) งานพิจารณาจัดตั้ง ยุบเลิกโรงเรียน 
  4) งานดูแล จัดเตรียม และบริการวัสดุอุปกรณ คูมือครู สื่อการเรียนการสอนแกโรงเรียน 
  5) งานจัดตั้งและสงเสริมสมาคมครู นักเรียน และมูลนิธิตาง ๆ ตลอดจนการจัดตั้งกรรม
การศึกษาของโรงเรียน และการสงเสริมการจัดกิจกรรมตาง ๆ ของโรงเรียน 
  6) งานการติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
  7) งานเผยแพรขาวสาร เอกสารตาง ๆ กฎ ระเบียบและนโยบายของทางราชการอันเก่ียวกับ
การดําเนินงานของโรงเรียน 
  8) งานสงเสริมสุขภาพอนามัยในโรงเรียน 
  9) งานสรางความสัมพันธระหวางโรงเรียนกับชุมชน 
  10) งานปลูกฝงวินัย และถายทอดวัฒนธรรมของชาติ 
  11) งานปลูกฝงประชาธิปไตยใหกับเด็กและชุมชน 
  12) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสงเสริมประเพณีศิลปะวัฒนธรรม 



  ๑)นางวารุณี  สุภา ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
หัวหนางาน 
  ๒) นางประณิดาศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานสงเสริมศาสนา กําหนดแผนปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับกิจการศาสนา การดําเนินกิจการทาง

ศาสนาวันสําคัญทางศาสนา และติดตามสงเสริมศีลธรรมจริยธรรม การติดตามงาน ประเมินผลการดําเนินงาน
กิจกรรมทางศาสนาและสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรม 

๒)  งานสงเสริมศิลปวัฒนธรรมประเพณีและภูมิปญญาทองถ่ิน เผยแพรและการถายทอดให
เด็ก เยาวชน ประชาชนในทองถ่ินมีความรักและหวงแหนในศิลปะ วัฒนธรรม จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน 
จัดตั้งหรือสงเสริมใหมีการจัดตั้งศูนยวัฒนธรรมทองถ่ิน จัดอบรมวิทยากรและนําเทคโนโลยีในการดูแลรักษา
วัฒนธรรมจารีตประเพณีท่ีเปนเอกลักษณความเปนไทยและทองถ่ิน อนุรักษศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรมจารีต
ประเพณีท่ีเปนเอกลักษณความเปนไทยและทองถ่ิน อนุรักษและสงเสริมภูมิปญญาทองถ่ินใหคงอยูและพัฒนาให
เปนท่ียอมรับ 
  ๓)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกีฬาและนันทนาการ 
 ๑)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภาตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

3) นางประณิดา ศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004 เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานกีฬาและนันทนาการ 
2)  งานอ่ืนเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
 ๑)นางสาวอรปรียา  แผนบุตร ตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับตน) 

ตําแหนงเลขท่ี56-2-08-2107-001 เปนหัวหนางาน 
  2)นางวารุณี  สุภาตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-3803-001เปน
ผูชวย 

3) นางประณิดา ศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004 เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   1) งานพัฒนาเยาวชนใหเปนไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแหงชาติ 
   2) งานเก่ียวกับศูนยเยาวชน 
   3) งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
   4) งานชุมชนตาง ๆ เชน การอยูคายพักแรม 
   5) งานพัฒนาเด็กกอนวัยเรียน 
   6) งานบริการดานวิชาการอ่ืน ๆ 
   7) งานติดตอและประสานงานกับสถานศึกษาหรือหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 



   8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานธุรการ 
 ใหนางประณิดา  ศรีวงษา ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 56-2-08-4101-
004ประจํางานธุรการ  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑)  ปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
๒)  จัดทําราง หนังสือราชการ ประกาศ คําสั่ง ตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารจัดลําดับ

ความสําคัญของเอกสารสรุปความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา และจัดสงใหแกหนวยงานท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกเทศบาล 

๓)  เก็บรวบรวมและจัดระบบเอกสาร หลักฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติตางๆ เพ่ืออํานวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงาน 

๔)  รวบรวมและเผยแพรขาวสารนโยบาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง คําชี้แจง ประกาศ ฯลฯ  
ใหกับพนักงานเจาหนาท่ีของเทศบาล 

๕)  ใหบริการเก่ียวกับการรับสงไปรษณียธนาณัติ ของสํานักปลัดเทศบาล 
๖)  รวมมือประสานงาน ใหความสะดวกแกพนักงานเจาหนาท่ีเก่ียวกับเอกสารการพิมพ

ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเอกสารการพิมพใหเปนไปตามระเบียบแบบของทางราชการ 
๗)  อํานวยความสะดวกใหแกประชาชนท่ีมาติดตอราชการ 
๘)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานพัสดุและทรัพยสิน 
 ใหนางสาวลัดดา  แสนณรงค  ตําแหนง ตําแหนง ครู  เลขท่ีตําแหนง๔๗-๒-๐๕๖๔ประจํางานพัสดุและ
ทรัพยสิน ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองแซง 
 ให นางสาวละเอียด  สรศิลป ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก เลขท่ีตําแหนง ๔๗-๒-๐๗๔๐ ประจํางานพัสดุและ
ทรัพยสินโรงเรียนเทศบาลสองดาว 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานพัสดุศูนยพัฒนาเด็กบานหนองแซง และโรงเรียนเทศบาลสองดาว 
2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ

จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
3)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
4)  จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การ

บํารุงรักษาและการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของกองสวัสดิการสังคม ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๕) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๖) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๗) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๘) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน  
  ๙) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๑๐) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.  กองการประปา 



  ให นายยศวัจน  ชํานาญกิตติวัจน ตําแหนง  ผูอํานวยกองการประปา (นักบริหารงานประปา
ระดับตน)เลขท่ีตําแหนง 56-2-09-2106-001 มีหนาท่ีกํากับควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการภายในกองการ
ประปา ดังนี้ 

  ๑)บริหารงานของกองการประปา ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการและระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๒)  ควบคุมตรวจสอบการจัดการตางๆ ของกองการประปา     
  ๓)  ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
  ๔)  ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุมตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา 

ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
  ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๖.๑ ฝายผลิต 

-งานผลิต 
๑) นายวชิระ  ไชยรบ ตาํแหนง หัวหนาฝายผลิต (นักบริหารงานประปา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-

2-09-2106-002 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นายอาทิตย  ศรีโคตร ตําแหนง เจาพนักงานประปาชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-4707-
001 เปนผูชวย  

๓) นายรังสรรค  กาละบุตร   พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
 ๔) นายวัชรินทร  โมดา   พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  ผลิตน้ําประปาตามกระบวนการผลิตใหไดตามหลักวิชาการ ตามมาตรฐานและรูปแบบของ
โรงกรอง การสูบน้ําดิบจากแหลงน้ําและผานการผสมสารเคมี เพ่ือทําใหน้ําตกตะกอนการวิเคราะหน้ําบําบัดน้ํา
ใหมีความใส เพ่ือการกรองน้ําใหมีความสะอาดตามมาตรฐานน้ําเพ่ืออุปโภคและบริโภค ตลอดจนการวิเคราะห
คุณภาพน้ํา การเตรียมน้ําสํารวจเพ่ือการดับเพลิง บํารุงรักษาอุปกรณการกรองน้ํา และบํารุงรักษาซอมแซมแกไข
เครื่องสูบน้ําเครื่องจักรกลตางๆในระบบการผลิตน้ําท้ังแบบแรงดังสูงและแบบแรงดันต่ํา  
  ๒)  การสํารวจและประมาณการตอทอ ติดตั้งมาตรวัดน้ํา ทําผังแนวทอการโอนยายมาตรน้ํา 
งานบํารุงรักษา ซอมแซมทอจําหนายน้ํา งานตรวจรักษาทอดับเพลิง งานตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมาย 
แกผูไมปฏิบัติตามระเบียบขอบังคับการใชน้ําประปา 
  ๓)  งานติดตั้งมาตรวัดน้ํา ตรวจสอบ แกไข ซอมแซมมาตรวัดน้ําท่ีชํารุด งานทะเบียนมาตร วัด
น้ํา งานวัดการใชน้ําประปา 
  ๔)  งานจัดเก็บคาน้ําประปา และนําเงินรายไดสงงานการเงินและบัญชี 
  ๕)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานติดตั้ง 
๑) นายวชิระ  ไชยรบ ตาํแหนง หัวหนาฝายผลิต (นักบริหารงานประปา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-

2-09-2106-002 เปนหัวหนา 
 ๒) นายอาทิตย  ศรีโคตร ตําแหนง เจาพนักงานประปาชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-4707-
001 เปนผูชวย  

๓) นายรังสรรค  กาละบุตร   พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
 ๔) นายวัชรินทร  โมดา   พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  1) งานสํารวจทําผังแนวทอและประมาณการ 
       2) งานตรวจสอบและดําเนินการตามกฎหมายแกผูลักลอบใชน้ําประปา 



       3) งานจําหนายน้ําเพ่ือชวยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
       4) งานบริการผูใชน้ําประปา 
       5)งานติดตอและติดตั้งมาตรวัดน้ําประปา 
 -งานซอมบํารุง 

๑) นายวชิระ  ไชยรบ ตาํแหนง หัวหนาฝายผลิต (นักบริหารงานประปา ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-
2-09-2106-002 เปนหัวหนางาน 
 ๒) นายอาทิตย  ศรีโคตร ตําแหนง เจาพนักงานประปาชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-4707-
001 เปนผูชวย  

๓) นายรังสรรค  กาละบุตร   พนักงานจาง ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 
 ๔) นายวัชรินทร  โมดา   พนักงานจาง  ตําแหนง คนงาน  เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  1) งานบํารุงรักษาและซอมแซมทอประปา 
       2)งานบํารุงรักษาและซอมแซมทอน้ําดับเพลิง 
       3)งานใหบริการท่ัวไปแกผูใชน้ํา 
       4)งานบํารุงรักษาอางเก็บน้ํา 

-งานการเงินและบัญชี 
 ใหนางอุมาพร  สุราษฎร ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-09-
4201-002 ประจํางานการเงินและบัญชี 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  จัดทําเอกสารและหลักฐานการจายเงินงบประมาณ ดําเนินการดานการเงิน การเบิกเงิน

การเก็บรักษาเงินนําฝากเงิน การนําเงินสงคลัง การถอนเงินและการโอนเงินใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๒)  รับและเบิกจายเงิน ตรวจสอบรายงานการเงินคงเหลือประจําวันใหเปนไปตามระเบียบ            

ของทางราชการ 
๓)  ควบคุมการเบิกจายเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติรายการประจําป 
๔)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๕)  งานจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงิน  
๖)  การจัดทําบัญชีทุกประเภท        
๗)  งานจัดทําทะเบียนคุมเงินรายได – รายจายตางๆ 
๘)  การจัดทํารายงานทางการเงินประจําเดือน ประจําป 
๙)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

-งานพัสดุและทรัพยสิน 
   ใหนางอุมาพร  สุราษฎร ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชีชํานาญงาน ตําแหนงเลขท่ี 56-2-
09-4201-002 ประจํางานพัสดุและทรัพยสิน 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดหา การซ้ือ การจาง การเก็บรักษา การเบิกจาย

พัสดุ การควบคุม และการจําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๒)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงินใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
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                                  

การบํารุงรักษาและการพัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของเทศบาล ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 



๔)  จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน   
๕)  จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
๖)  กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ

การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
๗)  ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน 
๘)  ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
๙)  เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร

ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
๑๐)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๗.  กองสวัสดิการและสังคม 
  ให นายรัชนัย  พิลาวรรณ ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-2105-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม                
มีหนาท่ีกํากับควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการภายในกองสวัสดิการและสังคม ดังนี้ 

1)  งานเก่ียวกับการสังคมสงเคราะหการสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน   
2)  การพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบชุมชนหนาแนน และชุมชนแออัด 
3)  การจัดใหมีและสนับสนุนกิจกรรมศูนยเยาวชน   
4)  การสงเสริมงานประเพณีทองถ่ินและงานสาธารณะ   
5)  หาใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสวัสดิการและสังคม 
6)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 7.1  ฝายพัฒนาชุมชน 

 -งานพัฒนาชุมชน 
  ๑) นายรัชนยั  พิลาวรรณ ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม     ระดับ
ตน) เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-2105-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม เปนหัวหนา
งาน               
  ๒) นายกฤษฎา  ศรีวะรมยตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-002 
เปนผูชวย 
  ๓) นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-001 
เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1) งานสงเคราะหประชาชน ผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรท่ีพ่ึง 
2) งานสงเคราะหผูประสบภัยพิบัติตางๆ 
3) งานสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
4) งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
5) งานสงเสริมและสนับสนุนองคกรสังคมสงเคราะหภาคเอกชน 
6) งานสํารวจวิจัยสภาพสังคมตางๆ 
7) งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือการสังคมสงเคราะห 
8) งานใหคําปรึกษาแนะนําในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับ 
9) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 



 -งานสังคมสงเคราะห 
  ๑) นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-001 
เปนหัวหนางาน 
  ๒) นายกฤษฎา  ศรีวะรมยตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-002 
เปนผูชวย  

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
2)  งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
3)  งานจัดระเบียบชุมชน 
4)  งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ  เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก

ชุมชน 
5)  งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ ใหแกชุมชน 
6) งานดํ า เนินการพัฒนาชุมชนทางด านเศรษฐ กิจ  สั งคม วัฒนธรรม การศึกษา                    

การอนามัย และสุขาภิบาล   
7)  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
  ๑) นายรัชนยั  พิลาวรรณ ตําแหนง หัวหนาฝายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม     ระดับ
ตน) เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-2105-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม เปนหัวหนา
งาน               
  ๒) นายกฤษฎา  ศรีวะรมยตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-002 
เปนผูชวย 
  ๓) นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-3801-001 
เปนผูชวย 

มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอนตางๆ  
2) งานสงเคราะหเด็กกําพรา อนาถา ไรท่ีพ่ึง เรรอนจรจัด ถูกทอดท้ิง 
3) งานสงเคราะหเด็กและเยาวชนท่ีพิการทางรางกาย สมองและปญญา 
4) งานใหความชวยเหลือเด็กนักเรียนท่ียากจนทางดานอุปกรณการเรียนเครื่องแบบนักเรียน 

อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
  5) งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ไดแก การสอดสอง ดูแล และชวยเหลือเด็กและ
เยาวชนท่ีประพฤติตนไมสมแกวัย 
  6) งานประสานและรวมมือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
  7) งานใหคําปรึกษา แนะนําแกเด็กและเยาวชนซ่ึงมีปญหาในดานตาง ๆ  
  8) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานพัสดุและทรัพยสิน 
 ให นางแสงจันทร  แกวใส ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-11-

3801-001ประจํางานพัสดุและทรัพยสิน 

 
มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1)  งานพัสดุกองสวัสดิการและสังคม 



2)  จัดวางระบบและปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุ การควบคุม และการ
จําหนายพัสดุใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3)  ควบคุมการเบิกจายเงินและตามประเภทเงิน ใหเปนไปตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 
4) จัดการวางระบบและควบคุมการใชยานพาหนะ การเบิกจายน้ํามันเชื้อเพลิง การบํารุงรักษา

และการพัสดุตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับยานพาหนะของกองสวัสดิการสังคม ใหเปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๕) จัดทําทะเบียนทรัพยสิน ทะเบียนครุภัณฑและเครื่องหมายประจําทรัพยสิน 
  ๖) จัดทําทะเบียนท่ีดินและสิ่งกอสรางทุกประเภทของเทศบาลตําบลทาศิลา 
  ๗) กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนท่ีราชพัสดุ การใชและ
การขอใชอาคารสถานท่ีของเทศบาลใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 
  ๘) ควบคุมปรับปรุงซอมแซมบํารุงรักษาครุภัณฑใหอยูในสภาพเรียบรอยตอการใชงาน  
  ๙) ใหคําแนะนําชี้แจงและอํานวยความสะดวกแกเจาหนาท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
  ๑๐) เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตาง ๆ ไดเพ่ือการตรวจสอบและดําเนินการทําลายเอกสาร
ตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 
  ๑๑) งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายใน 
๑)นางดวงสมร ราชคํา ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 56-2-

01-3103-002 เปนหัวหนางาน 
   2)นางนรินทร  ไชยรบ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 56-2-
01-3103-001 เปนผูชวย 

  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหนวยตาง ๆ ในดานงบประมาณบัญชี 
   ๒) ตรวจสอบยอดเงินทดลองราชการคงเหลือใหตรงตามบัญชี 
   ๓) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี รวมท้ังการควบคุมเอกสารทางการเงินดวย  
   ๔) ตรวจสอบการปฏิบัติงานพรอมท้ังหลักฐานการทําสัญญา การจัดซ้ือพัสดุ การเบิกจาย การ
ลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ        
   ๕) ตรวจสอบการใชและรักษายานพาหนะใหประหยัด และถูกตองตามระเบียบของทาง
ราชการ 
   ๖) ตรวจสอบรายละเอียดรายจายในงบประมาณ และการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจายซ่ึง
รวมถึงเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ ตรวจสอบงบประมาณรายได รายจายและเงินงบประมาณทุก
ประเภทและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนเก่ียวของ 

 


