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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลกู่ทอง 
ที่  315/ 2569 

เรื่อง  ก ำหนดและมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนรองนำยกเทศมนตรี  เลขำนุกำร
นำยกเทศมนตรี ที่ปรึกษำนำยเทศมนตรี  พนักงำนเทศบำลลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำง   

เทศบำลต ำบลกู่ทอง    
******************************* 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  48  อัฏฐ  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.2496  และมาตรา  
15  และมาตรา  23  แห่งพระราชบัญญัติบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล  พ.ศ. 2545  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  ลงวันที่  15  พฤศจิกายน  พ.ศ.2545  เพ่ือให้การด าเนินงานสอดคล้อง
กับระบบการบริหารงานบุคคล และเป็นไป  ตามระบบควบคุมภายในเพ่ือให้เกิดประสิทธิผลด าเนินการด้วยความ
เรียบร้อยถูกต้อง  เกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการและเพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  จึงขอก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้รองนายกเทศมนตรี  เลขานุการนายกเทศมนตรี พนักงานเทศบาล  พนักงาน
ครูเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างภารกิจ  และพนักงานจ้างทั่วไป  สังกัด  เทศบาลต าบลกู่ทอง ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2569  รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1.นำยจรูญศักดิ์  โทวิชำ  ต าแหน่ง  รองนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง  ให้มีหน้าที่ควบคุมก ากับดูแล
ส่วนราชการ กองการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ควบคุมก ากับดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  
ดังนี้ 
     (1)  กองการศึกษา 

  2.นำยสันติ  ศรีคุณแสน  ต าแหน่ง  รองนายกเทศมนตรี  มีอ านาจหน้าที่ควบคุม ก ากับดูแลและ
รับผิดชอบการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ  ดังนี้ 
     (1)  กองช่าง 

  3.นำยรณกร  สืบกินนอน  ต าแหน่ง  เลขานุการนายกเทศมนตรี  และ  นางชุมพร  อุปชาบาล   
ต าแหน่ง  ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  เป็นผู้ช่วยในการควบคุม  ก ากับดูแล  ดังนี้ 
      (1)  ส านักปลัดเทศบาล 

      (2)  กองคลัง 

      (3)  หน่วยตรวจสอบภายใน 
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  4.นำยวิชัย  จ ำปำทิ  ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  
42-2-00-1101-001  ท าหน้าที่บริหารงานในฐานะปลัดเทศบาลต าบลกู่ทอง ที่มีลักษณะการบริหารงาน 
มอบหมาย  ก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพสูงโดยควบคุมหน่วยงานในส านักปลัด  กองช่าง กองคลัง  กอง
การศึกษา และหน่วยงานตรวจสอบภายใน  และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก  มอบหมายอ านวยการ ควบคุม 
ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจแก้ปัญหาประเมินผลการปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ 
เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่เทศบาลต าบลกู่ทองก าหนดไว้  และเป็นหัวหน้าพนักงาน
เทศบาล  พนักงานจ้าง รองจากนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง  นโยบายของรัฐบาล  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และ
จังหวัดมหาสารคาม  โดยรับผิดชอบด าเนินการในเรื่องต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  ให้เป็นไปตาม
กฎหมายก าหนด 
  5.นำยไวพจน์  ลำดอำสำ  ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น  ระดับต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง  42-2-00-1101-002  ท าหน้าที่บริหารงานในฐานะรองปลัดเทศบาลต าบลกู่ทอง  ที่มีลักษณะการ
บริหารงานเป็นผู้ช่วย ตามที่ปลัดเทศบาลต าบลกู่ทอง มอบหมาย  ในการก ากับดูแล  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  
ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพสูง
โดยควบคุมหน่วยงานในส านักปลัด  กองช่าง กองคลัง  กองการศึกษา และหน่วยงานตรวจสอบภายใน  และปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก  มอบหมายอ านวยการ ควบคุม ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  ตัดสินใจแก้ปัญหาประเมินผล
การปฏิบัติงาน  และให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้ผลการปฏิบัติราชการบรรลุเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่เทศบาลต าบลกู่ทองก าหนดไว้  และเป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้างของเทศบาล รองจาก
ปลัดเทศบาล ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรีต าบล 
กู่ทอง  นโยบายของรัฐบาล  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดมหาสารคาม  โดยรับผิดชอบด าเนินการใน
เรื่องต่างๆ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  ให้เป็นไปตามกฎหมายก าหนด 
  ส ำนักปลัด 

6. นำยดอกดิน พรจ ำศิล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง)  เลขท่ี 
ต าแหน่ง  42-2-01-2101-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  หัวหน้าส านัก
ปลัด  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัดเทศบาลและ
ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้
ค าปรึกษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
รวมทั้งงานราชการที่ไม่ได้ก าหนดให้เป็นของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลต าบลโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
 



3 
 

 
 

  1.ควบคุมดูแลตรวจสอบงานธุรการ และงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2.ควบคุมดูแลตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานบริหารงานทั่วไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  3.ควบคุมดูแลก ากับเก่ียวกับงานด้านบริหารงานบุคคล  ให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  4.ควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างให้ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายของทางราชการ 
  5.ควบคุมและก ากับดูและเก่ียวกับการรับเรื่องการด าเนินงานร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
  6.ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการรับเรื่องการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
  7.ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการด าเนินการลดขั้นตอนการท างาน 
  8.งานอ่ืนใดที่มิได้มอบหมายไว้ในค าสั่งนี้หรืองานที่กฎหมายและระเบียบได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
หัวหน้าส านักปลัดโดยเฉพาะให้น าเสนอปลัดเทศบาลเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  9.ควบคุมก ากับดูแลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศของเทศบาลต าบลกู่ทองโดยบันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบันครบถ้วน 
  10.ควบคุมก ากับดูแลงานสาธารณสุข 
  11.ควบคุมก ากับดูแลงานสวัสดิการสังคม 
  12.ควบคุมก ากับดูแลงานส่งเสริมการเกษตร 
  13.ควบคุมก ากับดูแลงานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลกู่ทอง 
  14.ควบคุมก ากับดูแลงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  15.ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

7. นำยสุรเทพ ยุบล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขท่ี 
ต าแหน่ง  42-2-01-2101-002  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  หัวหน้าส านัก
ปลัด  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดส านักปลัดเทศบาล  
และในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  
ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  รวมทั้งงานราชการที่ไม่ได้ก าหนดให้เป็นของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง ดังนี้ 
  1.ควบคุมดูแลตรวจสอบงานธุรการ และงานสารบรรณให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  2.ควบคุมดูแลตรวจสอบการเบิกจ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามแผนงานบริหารงานทั่วไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  4.ควบคุมและก ากับดูและเก่ียวกับการรับเรื่องการด าเนินงานร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
  5.ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการรับเรื่องการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
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  6.ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการด าเนินการลดขั้นตอนการท างาน 
  7.งานอ่ืนใดที่มิได้มอบหมายไว้ในค าสั่งนี้หรืองานที่กฎหมายและระเบียบได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
หัวหน้าส านักปลัดโดยเฉพาะให้น าเสนอปลัดเทศบาลเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
  8.ควบคุมก ากับดูแลเกี่ยวกับระบบสารสนเทศของเทศบาลกู่ทองโดยบันทึกข้อมูลในระบบ
คอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบันครบถ้วน 
  9.ควบคุมก ากับดูแลงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  10.ควบคุมก ากับดูแลงานนโยบายและแผน 
  11.ปฏิบัติงานอื่นใดที่เก่ียวข้องและปฏิบัติงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  9. นำยนรินทร์  ค ำนวณสวัสดิ์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  42-2-
01-3101-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานควบคุมการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น งานธุรการ งานจัดระบบ  งานพัสดุ  งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูล สถิติ  งานสัญญา  เป็นต้น 
  2.งานปฏิบัติงานเลขานุการที่ยากพอสมควร เช่น  ร่างโต้ตอบหนังสือ  เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับประชุม  บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอ่ืนๆ  
  3.งานท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  
  4.งานติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
  5.งานเสนอข้อมูลในการจัดประชุมประจ าเดือนของเทศบาลต าบลกู่ทองร่วมกับฝ่ายปกครองส่วน
ราชการและกลุ่มต่าง ๆ ภายในต าบลกู่ทอง   

6.งานกิจการสภา  ปฏิบัติงานรับ-ส่ง หนังสือ ลงทะเบียน แยกประเภท สมุดปิดค าสั่ง สมุดปิด 
ประกาศ จัดเตรียมห้องประชุมสภา และอ่ืนๆ 
  7.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  10.นำงสำววณิชชำ  โคตรสีวงษ์  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  42-
2-01-3102-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานการเจ้าหน้าที่  จัดท าทะเบียนประวัติ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  2.งานข้อมูลและทะเบียนผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล   
  3.งานควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  ขออนุญาตไปราชการ 
  4.งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  5.งานตรวจสอบและควบคุมวันลา 
  6.งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  7.งานแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
  8.งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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  9.งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง 
  10.งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

11.งานบันทึกข้อมูลลงในระบบเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 
12.งานบันทึกข้อมูลในระบบเกี่ยวกับการประเมินผู้บริหารท้องถิ่น (http://www.ereport.energy.go.th) 

  13.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  11.นำงสำวมยุรี  บุดศรีสวย ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-3105-001  
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนิติกร  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  1.งานจัดท า / ตรวจทาน  นิติกรรม  และสัญญาของเทศบาลต าบล 
  2.งานด าเนินงานทางกฎหมาย  คดี  การสอบสวนและด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาล/ 
ลูกจ้างประจ า / และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล 
  3.งานรับเรื่องราว / ร้องเรียน / ร้องทุกข์ ของประชาชน 
  4.งานรับเรื่องราว ร้องเรียน ร้องทุกข์ และการอุทธรณ์ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้าง 
  5.งานให้ค าปรึกษาด้านกฎหมาย  ตีความ  ตอบข้อหารือ  และวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
  6.งานให้ความรู้ด้านกฎหมายแก่เจ้าหน้าที่และประชาชนทั่วไป 
  7.งานส่งเสริมการปกครองในระบบประชาธิปไตยแก่ประชาชน 
  8.งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  9.งานจัดท าและจัดเตรียมการเลือกตั้งของคณะผู้บริหารและสมาชิกเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  10.งานการออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  11.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  12.นำยศุภวัฒน์  ขันแข็ง  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง  
42-2-01-3103-001   ใหป้ฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  1.งานจัดท าแผนพัฒนา 
  2.งานจัดประชุมประชาคมหมู่บ้านและประชาคมต าบล 
  3.งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  4.งานจัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนแผน 
  5.งานจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
  6.งานจัดท ารายงานติดตามประเมินผลแผนประจ าปี 
  7.งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบัน 
  8.งานจัดท าและน าเสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  9.งานประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

http://www.ereport.energy.go.th/
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  10.งานปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการตราเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตาม
ระเบียบของทางราชการ 
  11.งานการเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  12.การโอนงบประมาณมาตั้งเป็นรายการใหม่และการจ่ายขาดเงินสะสม 
  13.การควบคุมเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัด 
  14.งานควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  15.งานจัดท ารายงานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  16.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.ว่ำที่ ร.ต.หญิง ปรำณี  เนำวนิตย์ ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  
42-2-01-3601-001  ใหป้ฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.งานให้ความรู้แก่ประชาชนการป้องกันและควบคุมโรคระบาด  รวมทั้งแจ้งเตือนเมื่อเกิดโรคใน 
การปฏิบัติงานของเทศบาล  ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ 
  2.ปฏิบัติงานด้านการรับส่งเอกสารหนังสือราชการ 
  3.งานหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 
  4.ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการที่ได้ด าเนินการแล้วทุกโครงการและรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 
  5.งานควบคุมการสุขาภิบาลสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  6.งานควบคุมกิจการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
  7.จัดท าโครงการตามแผนงานสาธารณสุขตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุกโครงการ 
  8.จัดท าโครงการตามแผนงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีทุกโครงการ 
  9.งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  10.งานจัดการเหตุเดือดร้อนร าคาญตาม พรบ.สาธารณสุข 
  11.งานพิมพ์เอกสาร  พิมพ์ฎีกา งานฎีกาเบิก จ่ายเงินของงานสาธารณสุขเทศบาล 
  12.งานรักษาความสะอาด 
  13.งานให้บริการวิชาการสาธารณสุข 
  14.งานควบคุมโรคน าโดยแมลง 
  15.งานควบคุมโรคน าโดยสัตว์เลี้ยง 
  13.ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 
 
 



7 
 

 
 

14. นำงสำวอัญชลี  เนื่องชมภู  ต าแหน่ง  นักวิชาการเกษตรช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  42-2- 
01-3401-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักวิชาการเกษตร  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  1.งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการการเกษตร 
  2.งานการให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร 
  3.งานการปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน ไหมและ
ยางพารา  
  4.งานสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช 
  5.งานให้ค าปรึกษาแนะน า  อบรมแก่เกษตรกร 
  6.งานควบคุมดูแล  ป้องกันโรคระบาด  ทั้งที่เกิดกับพืชและสัตว์ 
  7.งานส่งเสริม  และฝึกอบรมกลุ่มอาชีพเกษตรกร 
  8.งานบริหารจัดการสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
  9.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

15.นำงสำวน  ำฝน  ค้ำขำย  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  42-2-01- 
3801-001 ให้ปฏิบัติหน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
  2.งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
  3.งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัยและ
สุขาภิบาล 
  4.งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
  5.งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  6.งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการ เด็ก สตรี และทุพพลภาพ 
  7.งานส่งเสริมการอนุรักษ์และสื่อสารภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  8.งานจ่ายเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ  ผู้ป่วยเอดส์  และข้ึนทะเบียนผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
  9.งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพกลุ่มอาชีพและกลุ่มองค์กรต่าง ๆ 
  10.งานลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

11.งานพิมพ์เอกสาร  พิมพ์ฎีกา  งานฎีกาเบิก  จ่ายเงินของงานสวัสดิการสังคมเทศบาล 
  12.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

16.นำงสำวสุทธิดำ  เพ็งมอ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 42- 
3-01-4601-001  ให้ปฏิบตัิหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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1.งานให้ความรู้แก่ประชาชนการป้องกันและควบคุมโรคระบาด  รวมทั้งแจ้งเตือนเมื่อเกิดโรคใน 
การปฏิบัติงานของเทศบาลในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าที่ 
  2.ปฏิบัติงานด้านการรับส่งเอกสารหนังสือราชการ 
  3.งานหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 
  4.ติดตามประเมินผลตามแผนงานโครงการที่ได้ด าเนินการแล้วทุกโครงการและรายงานให้ผู้บริหาร
ทราบ 
  5.งานควบคุมการสุขาภิบาลสถานประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  6.งานควบคุมกิจการก าจัดสิ่งปฏิกูล 
  7.จัดท าโครงการตามแผนงานสาธารณสุขตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุกโครงการ 
  8.จัดท าโครงการตามแผนงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีทุกโครงการ 

9.งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  10.งานจัดการเหตุเดือดร้อนร าคาญตาม พรบ.สาธารณสุข 
  11.งานพิมพ์เอกสาร  พิมพ์ฎีกา งานฎีกาเบิก จ่ายเงินของงานสาธารณสุขเทศบาล 
  12.งานรักษาความสะอาด 
  13.งานให้บริการวิชาการสาธารณสุข 
  14.งานควบคุมโรคน าโดยแมลง 
  15.งานควบคุมโรคน าโดยสัตว์เลี้ยง 
  16.ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้เป็นไปตามระเบียบของทาง
ราชการ 

17.นำยประธิปไตย  ไชยบุตร ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ  
เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-4805-001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  2.งานจัดท าแผนและบรรเทาสาธารณภัย 
  3.งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภัยแล้ง  ภัยหนาวอุทกภัย  และวาตภัย 
  5.งาน อปพร. 
  6.งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  7.งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  8.งานควบคุม ดูแลรถบรรทุกน้ าดับเพลิงเอนกประสงค์   
  9.งานปฏิบัติงานด้านโรคติดต่อต่างๆ เช่น การพ่นหมอกควัน  
  10.งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัย 
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  11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
  18.นำงสุภำภรณ์  บำงส ำรวจ  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานอ านวยความสะดวก และอ านวยการต่างๆ ให้แก่อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
  2.งานพิมพ์เอกสารที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานทั่วไป 
  3.งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน  
  4.งานรับ-ส่ง หนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานบริหารงานทั่วไป 
  5.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภัยแล้ง ภัยหนาวอุทกภัย และวาตภัย 
  6.งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัย 
  7.งานการออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  8.งานกองทุนฌาปณกิจขยะรีไซเคิล 
  9.งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  19.นำงเบญจพร  สืบกินนอน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานการเจ้าหน้าที่  จัดท าทะเบียนประวัติ พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  2.งานข้อมูลและทะเบียนผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาลต าบล   
  3.งานควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  ขออนุญาตไปราชการ 
  4.งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
  5.งานตรวจสอบและควบคุมวันลา 
  6.งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  7.งานแผนอัตราก าลังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
  8.งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  9.งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  10.งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

11.ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการรับเรื่องการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
12.งานบันทึกข้อมูลลงในระบบเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 
13.งานบันทึกข้อมูลในระบบเกี่ยวกับการประเมินผู้บริหารท้องถิ่น (http://www.e- 

report.energy.go.th)   

14.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
20.นำงวัลภำ ภูมำตย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร มีหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1.งานศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการการเกษตร 

http://www.e-/
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  2.งานการให้ค าปรึกษาแนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร 
  3.งานการปรับปรุงวิธีการผลิต การใช้ปุ๋ย การเก็บรักษาผลผลิตจากข้าว พืชไร่ พืชสวน ไหมและ
ยางพารา   

4.งานสาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช 
  5.งานให้ค าปรึกษาแนะน า อบรมแก่เกษตรกร 
  6.งานควบคุมดูแล ป้องกันโรคระบาด  ทั้งที่เกิดกับพืชและสัตว์ 

7.งานพิมพ์เอกสาร  พิมพ์ฎีกา  งานฎีกาเบิก  จ่ายเงินของงานส่งเสริมการเกษตร 
8.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  21.นำงสำวแคทริยำ  พำลี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ 
  1.จัดท าเอกสาร  และผลิตบทความ เพื่อประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
  2.วางแผนงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ ก าหนดโนบายและแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสาร
และใช้สื่อต่าง ๆ เพ่ือน าไปปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ 
  3.รวบรวมข้อมูลทางวิชาการรวมทั้งวิเคราะห์เพ่ือประกอบการจัดท าแผนงาน โครงการ และการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  4.จัดท าแผนประชาสัมพันธ์ระยะสั้น  ระยะกลาง  และระยะยาวของเทศบาลต าบลกู่ทอง  เพ่ือ
เผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของเทศบาลต าบลกู่ทอง  และสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
  5.เขียนข่าว บทความและสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ภารกิจของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  6.ออกแบบ การจัดกิจกรรม  นิทรรศการ และโครงการต่าง ๆ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  และแนะน า
การบริการต่างๆ  ของเทศบาลต าบลกู่ทอง ที่มีความทันสมัย  ทันเหตุการณ์ เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ ให้แก่ผู้ประกอบการ  
และประชาชนทั่วไป  
  7.งานต้อนรับ งานบริการติดต่อ สอบถาม หรือติดต่อทางโทรศัพท์ พิธีกร   
  8. ออกแบบจัดท าสื่อสิ่งพิมพ์  เอกสาร บทความ และรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  วารสาร  
รายงานประจ าปี  และคู่มือต่างๆ   
  9.สรุปรายงานผลการด าเนินการด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์จัดกิจกรรม การใช้สื่อ  และการ
เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ 
  10.สร้างและรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน  นักข่าว  และหน่วยงานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 
  11.รับผิดชอบการลงข้อมูลเว็บไซด์ของเทศบาลกู่ทอง เพ่ือประชาสัมพันธ์กิจกรรมหรือโครงการ
ต่างๆ  ของเทศบาลกู่ทองให้เป็นปัจจุบัน 
  12.บันทึกข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลกลาง Info  ของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  13.งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลทอง 
  14.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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22.นำงสำวเอื อมพร  สอนเสนำ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ  และงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค  งาน
ทะเบียนเอกสาร  การเก็บรักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการ  การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสารและจดบันทึก  รายงานประชุมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง  ได้แก่ 
  1.งานธุรการ  สารบรรณ  จัดท าค าสั่ง  ประกาศ 
  2.งานจัดเก็บ  ยืมและท าลายเอกสารของเทศบาล 
  3.การจัดท าค าสั่งและประกาศเทศบาล 
  4.งานประชุมทั่วไป  ประชุมประจ าเดือน  จัดท ารายงานการประชุม 
  5.งานรัฐพิธี  และวันส าคัญต่าง ๆ 
  6.งานพัสดุส านักปลัด 
  7.งานทะเบียนควบคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์ส านักปลัด 
  8.งานพิมพ์เอกสาร  พิมพ์ฎีกา  งานฎีกาเบิก  จ่ายเงินของส านักปลัดเทศบาล 
  9.ควบคุมและก ากับดูแลเกี่ยวกับการรับเรื่องการขอข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
  10.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  23.นำยศรำวุฒิ  นำรอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  2.งานจัดท าแผนและบรรเทาสาธารณภัย 
  3.งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ภัยแล้ง  ภัยหนาวอุทกภัย  และวาตภัย 
  5.งาน อปพร. 
  6.งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
  7.งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  8.งานควบคุม ดูแลรถบรรทุกน้ าดับเพลิงเอนกประสงค์   
  9.งานปฏิบัติงานด้านโรคติดต่อต่างๆ เช่น การพ่นหมอกควัน  
  10.งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัย 
  11.ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
  24.นำยภูริทัศน์  นำรอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กต 2253 มหาสารคาม 
  2.ขับรถของส านักงาน  ในการติดต่อราชการต่าง ๆ  และท่ีเป็นภารกิจขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  3.งานบ ารุงและรักษาความสะอาดเครื่องยนต์และรถยนต์ให้สะอาดและพร้อมใช้งานเสมอ 
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  4.งานขออนุญาตใช้รถยนต์  และท าสมุดควบคุมและระบบการใช้รถยนต์ตามแบบต่าง ๆ 
  5.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

25.นำยนรำวิทย์  ต้นสีนนท์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกล 
ขนาดเบา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยต่าง ๆ 
  2.งานรดน้ าสวน  ถนน  และสถานที่สาธารณะต่าง ๆ 
  3.งานช่วยเหลือภัยแล้ง  เช่น แจกจ่ายน้ าอุปโภค  บริโภค ฯลฯ 
  4.ขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิงแบบเอนกประสงค์   
  5.บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถบรรทุกน้ าดับเพลิงแบบเอนกประสงค์ 
  6.ปฏิบัติงานด้านโรคติดต่อต่างๆ  เช่น การพ่นหมอกควัน 

7.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
26.นำยวรำกร เหล่ำภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและ 

แผน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานจัดท าแผนพัฒนา 
  2.งานจัดประชุมประชาคมหมู่บ้านและประชาคมต าบล 
  3.งานจัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น 
  4.งานจัดประชุมคณะกรรมการสนับสนุนแผน 
  5.งานจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
  6.งานจัดท ารายงานติดตามประเมินผลแผนประจ าปี 
  7.งานบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผนให้เป็นปัจจุบัน 
  8.งานจัดท าและน าเสนอร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  9.งานประกาศใช้เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  10.งานเการเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  11.การโอนงบประมาณมาตั้งเป็นรายการใหม่และการจ่ายขาดเงินสะสม 
  12.การควบคุมเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัด 
  13.งานควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  14.งานจัดท ารายงานงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  15.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

27.นำยเอกพนธ์ สิทธิชัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
  2.งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
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  3.งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัยและ
สุขาภิบาล 
  4.งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
  5.งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  6.งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการ เด็ก สตรี และทุพพลภาพ 
  7.งานส่งเสริมการอนุรักษ์และสื่อสารภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  8.งานจ่ายเบี้ยยังชีพ  ผู้สูงอายุ  ผู้ป่วยเอดส์  และข้ึนทะเบียนผู้มีสิทธิ์ได้รับเบี้ยยังชีพ 
  9.งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพกลุ่มอาชีพและกลุ่มองค์กรต่าง ๆ 
  10.งานลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 

11.งานพิมพ์เอกสาร  พิมพ์ฎีกา  งานฎีกาเบิก  จ่ายเงินของงานสวัสดิการสังคมเทศบาล 
 12.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  28.นำยสุนทร  ไชยกิจ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  นักการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑. เปิด-ปิด ส านักงานเทศบาลต าบลกู่ทอง 
๒. ดูแลรักษาความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อยและรักษาทรัพย์สินต่างๆ ของเทศบาล 

ทั้งภายในและภายนอกบริเวณอาคารส านักงานเทศบาลต าบลกู่ทอง 
3. ดูแลตรวจสอบวัสดุใช้สอยและเครื่องมืออุปกรณ์ ท าความสะอาดสิ่งของต่างๆ ให้อยู่ในสภาพ 

ที่ดีและพร้อมใช้งานได้และจัดเก็บในที่เหมาะสม  
  4. จัดเตรียมสถานที่ห้องประชุมเทศบาลต าบลกู่ทอง 

5. ดูแลรักษาความสะอาดห้องน้ าภายในเทศบาลต าบลกู่ทองและห้องประชุม 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
29.นำยเดชำ เหล่ำกำสี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ประจ ารถขยะ) 

  30.นำยอดุลย์  สีผำย  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ประจ ารถขยะ) 
  31.นำยสุริยันต์  ไยมุง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ประจ ารถขยะ) 
  32.นำยชำญชัย บัวพำ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ประจ ารถขยะ) 
  33.นำยภูมมิรินทร์  เหล่ำกำสี  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ประจ ารถขยะ) 
  34.นำยเทอดศักดิ์  พรสุวรรณ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (ขับรถบรรทุกรถขยะ) 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.เก็บขนขยะไปก าจัดยังสถานที่ทิ้งขยะ 
  2.รักษาความสะอาดและดูแลรักษาถังขยะให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
  3.ดูแลรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  4.งานส ารวจข้อมูลถังรองรับขยะในชุมชนต่าง ๆ ในเขตเทศบาลต าบลกู่ทอง 

5.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  กองคลัง 
  1.นำงสำวบุษบำ  วงษ์ชำลี  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  42-2-04-2102-002 มีหน้าที่รับผิดชอบ รักษาราชการแทน  ผู้อ านวยการกองคลัง  ให้
มีหน้าที่และปฏิบัติตามมาตรฐานการก าหนดต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น  ดังนี้  เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้างในสังกัดกองคลัง  และให้รับผิดชอบในการก ากับดูแล  ควบคุม  
ตรวจสอบ  กลั่นกรอง  เร่งรัด  ติดตาม  การด าเนินงานด้านการเงินและบัญชี  การตรวจฎีกา  การพัฒนาจัดเก็บ
รายได้  และงานพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและ
หลักฐานแทนตัวเงิน  ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์  
เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการวิเคราะห์  ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย
งาน  วินิจฉัย  สั่งการ  การให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ด้ำนแผนงำน 
  1.ก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง  เพ่ือวางแผนและจัด
ท างานงานโครงการในการพัฒนาเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  2.ร่วมงานแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงานรวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ด้านการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุหรืองานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  3.ติดตาม  เร่งรัด  การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน  เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามท่ีก าหนดไว้ 
  4.ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและงบประมาณ  
รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรมข้ันตอนส าคัญให้
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
  5.ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายประจ าไตรมาสเพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน  และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
  6.ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานของหน่วยงานเพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อก าจัดทางดานงบประมาณ 
บุคลากร  และเวลา 
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  7.วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม  เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงิน
การคลังของเทศบาลต าบลกู่ทอง  รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  เงินอุดหนุน  เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  ด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
  1.จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในกองคลัง  ให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 
  2.ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในกองคลัง เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของเทศบาลต าบลกู่ทอง  และบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ในกองคลังให้มีความสามารถ
และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  4.จัดรูปแบบและวางแผนทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในกองคลังให้มีความเหมาะสมและมี
ความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  
และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง  เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัวและมีความต่อเนื่อง 
  5.สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติงานฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในกองคลัง  ให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงาน 
  ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  1.ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของเทศบาลต าบลกู่ทอง เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  2.ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณการเงิน การคลัง และวัสดุ  
ครุภัณฑ์ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและบรรลุเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนต าบลกู่ทอง  โดยน างบประมาณท่ี
ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  4.ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีได้รับ  
เพ่ือให้การจัดสรรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
  ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี 
  งำนกำรเงินและบัญชี 
   ด้ำนกำรบริหำรงำน 
  1.จัดระบบงานและวิธีปฏิบัติในการบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ระบบ Laas เพ่ือเป็นแนว
ทางการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในองค์กรให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2.จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงานตลอดจนวิเคราะห์ผลดีผลกระทบ  ปัญหา
อุปสรรค  เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
  3.ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน 
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  4.จัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ  รายงานการปฏิบัติงาน รายงานประเมินผลการใช้จ่าย
งบประมาณหรือรายงานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องเพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางท่ีก าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
  5.ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  6.ตอบปัญหา  ชี้แจงและด าเนินการ เป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น  กรรมการ
เก็บรักษาเงินเป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ 
  7.มอบหมายก ากับดูแล ตรวจสอบ  ติดตามให้ค าแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  8.จัดระบบติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี  ผลกระทบ  ปัญหา 
อุปสรรค  เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
  ด้ำนแผนงำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.จัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้งเงินในและนอกงบประมาณ เงินทุน
หมุนเวียนเพื่อแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบันทึกบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ตามแบบที่กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นก าหนด 
  2.ประมวลผลข้อมูลและตัวเลขทางบัญชีและจัดท าบัญชี เพื่อให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่าง
ถูกต้องโปร่งใสตามมาตรฐานบัญชีและสามารถตรวจสอบได้ 
  3.รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของเทศบาลต าบลกู่ทอง เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุงข้อมูลให้
ถูกต้องและทันสมัย 
  4.วิเคราะห์  และจัดท างบการเงินประจ าวัน  ประจ าเดือน/ประจ าปี  รายงานทางการเงินและ
รายงานทางบัญชีเพ่ือน าเสนอผู้บริหารรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  5.งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งำนเร่งรัดและจัดเก็บรำยได้ 
  1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทการ
จ าหน่ายลูกหนี้ผู้ค้างช าระภาษี 
  2.จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี  ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  3.เร่งรัดการจัดเก็บค่าขยะทุกเดือน  โดยไม่มีหนี้ค้างช าระและน าส่งเงินเป็นประจ าทุกเดือน 
  4.ประเมินการจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  จัดการประชุมท ารายงานและ
รายละเอียดการแบ่งโซน บล็อก ตามวิธีการแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  5.จัดท าทะเบียนคุม ผท.1,  ผท.2,  ผท.3,  ผท.5,  และ ผท.6 
  6.จัดท ารายงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ตรงตามก าหนดเวลา 
  7.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  2.นำงกำญจนำ  กลำงเภำ ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี  ระดับ ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง  
42-3-04-3201-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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  ด้ำนปฏิบัติกำร 
  1.ปฏิบัติงาน  และรับผิดชอบงานด้านการเบิกจ่ายเงิน  และงบประมาณของเทศบาลต าบลกู่ทอง  
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง  ราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
  2.จัดท างบประมาณของเทศบาลต าบลกู่ทอง  เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและวัตถุประสงค์ของแต่ละ
หน่วยงาน  ในสังกัดเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  3.ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของเทศบาลต าบลกู่ทอง  เพ่ือให้การใช้จ่ายเงิน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
  4.จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินประจ าไตรมาสและประจ าปี 
  5.สรุปผลการด าเนินงานของเทศบาลประจ าไตรมาส 
  6.ดูแลการจ่ายเงินทุกประเภท  สถานะทางการเงิน  ตรวจสอบเอกสารส าคัญการจ่ายเงิน  เพื่อให้
การจ่ายเงินมีประสิทธิภาพ  การปฏิบัติถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  7.จัดท าเช็ค/รายงาน  ตามรายละเอียดฎีกาที่ได้รับการเบิกจ่าย 
  8.จัดส่งรายงานสถิติการคลังให้กับ  ส านักนโยบายและแผนกระทรวงการคลัง  ก่อนวันที่  15  ของ
ทุกเดือน 
  9.จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวัน  ทีมีการรับจ่ายเงิน  และเสนอให้กรรมการเก็บรักษา
เงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  10.ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  11.ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย  เช่นการตั้ง
ฎีกาเบิกจ่ายเงินสัญญายืมเงิน  และเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง  
และสอดคล้อง  ตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
  12.ศึกษา  วิเคราะห์ และด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  เงินงบประมาณ  เงินนอก
งบประมาณ เงินทดรองราชการ  เงินช่วยเหลือหรือสนับสนุนต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง  ครบถ้วนและตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายที่ก าหนดไว้ 
  13.ร่วมประสานงาน  ตรวจรา่งบันทึก  หนังสือตอบโต้หรือตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงินการงบประมาณการบัญชี  เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความเข้าที่
ถูกต้อง 
  14.ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการท าบัญชี  เพื่อใช้ประกอบในการท า
ธุรกรรม  และเป็นหลักฐานในการอ้างอิง ทางบัญชีหน่วยงานในการตรวจสอบและด าเนินธุรกรรมต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  15.ด าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ  รวมทั้งเงินถ่ายโอนที่ได้รับ 
  ด้ำนกำรวำงแผน 
  1.วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของเทศบาลต าบลกู่ทอง  หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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  2.วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
  3.วางแผนการปฏิบัติหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง  เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้ทันเวลาและ
ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ 
  4.ร่วมด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ด้ำนกำรประสำนงำน 
  1.ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกกองคลัง เพ่ือให้เกิดความร่วมมือตามที่ก าหนด
ไว้ 
  2.ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงาน 
  3.ประสานงานร่วมกับหน่วยงานต่าง ๆ  เกี่ยวกับการให้ค าแนะน าในการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปตามเป้าหมาย 
  4.ประสานการท างานร่วมกับหน่วยราชการอ่ืนภายในอ าเภอ  จังหวัด  และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น 
  6.ช่วยให้ค าปรึกษาด้านการจัดท าการเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่าง ๆ ในต าบลกู่ทอง  ในการ
ด าเนินงานของกลุ่ม 
  ด้ำนกำรบริกำร 
  1.ให้ค าแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนรับผิดชอบ  ในระดับ
เบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
  2.จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท าสถิติ ปรับปรุง  หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับ
งานการเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของเทศบาลต าบลกูท่อง  และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ  
  3.ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี  เพ่ือสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานใน
เทศบาลต าบลกู่ทอง 
  4.งานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  3.นำงนิตยำ  โพธิ์พุฒ ลูกจ้ำงประจ ำ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 
  ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารการเงินและบัญชี เพื่อให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง  ตามระเบียบ  
ข้อบังคับหนังสือสั่งการ 
  2.รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปีของ
เทศบาลต าบลกู่ทอง 
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  3.ด าเนินการรับ-จ่ายเงิน  ตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน  เพ่ือให้การด าเนินงานการรับจ่ายเงินเป็นไป
อย่างสะดวก  ถูกต้องและครบถ้วน 
  4.รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  สถิติ  เอกสาร  ใบส าคัญและรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ  ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้สะดวกแก่การค้นหา  และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ  ทางบัญชี 
  5.ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 
  6.ตรวจสอบการและด าเนินการรับเงินรายได้  จากงานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งเงิน
และใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  7.ตรวจสอบและรับเงินภาษีจัดสรร  เช่น  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เบี้ยยังชีพ  เงินอุดหนุนทั่วไป  
ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียมการใช้น้ า
บาดาล  ค่าธรรมเนียมป่าไม้  ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร  โดยใช้บริการ  Self-
Service Banking  และเงินรายได้อ่ืน ๆ  
  8.จัดท าใบน าส่งเงิน  ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงินทุกวัน 
  9.งานอ่ืน ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4.นำงสำวจันทร์เพ็ญ  กรแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงิน  เช่น  วนัที่  ลายมือชื่อ  ใบเสร็จรับเงิน  ใบส าคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจ่ายเงิน  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  2.การเก็บรักษาหนังสือราชการ  แฟ้มระเบียบ  หนังสือสั่งการและเรื่องอ่ืน ๆ  ของงานการเงินให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  3.จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี  ณ ที่จ่าย  ทุกประเภท  และส่งให้กรมสรรพากรภายในก าหนด 
  4.งานอ่ืน  ๆ  ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
  5.นำงสำวณฤดี  อุ่นศรีเพ็ง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ระดับ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  42-
2-04-4203-001ให้ปฏิบัตหิน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ   
  1.งานจัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
  2.งานการด าเนินการจัดหาพัสดุ  ครุภัณฑ์  ท าทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุและจ าหน่ายครุภัณฑ์ของ
หน่วยงาน 
  3.งานจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์  และอสังหาริมทรัพย์ของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  4.งานเก็บเอกสารใบส าคัญและหลักฐานเกี่ยวกับพัสดุ 
  5.งานจัดท าประกาศสอบราคา  ประกวดราคา  และท าสัญญาและข้อตกลงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงาน
พัสดุ 
  6.คุมทะเบียนหลักประกันสัญญา 
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  7.ดูแลการใช้และการบ ารุงรักษายานพาหนะพร้อมการต่อทะเบียนรถ 
  8.การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
  9.แต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ก่อนสิ้นเดือน  กันยายนของทุกปี 
  10.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  ก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกกรณีโดยเสนอผ่านผู้รับผิดชอบหรือ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดหาพัสดุแนบใบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  11.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  6.นำงสำวกัลย์ณิศำ  ถมภิรมย ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.งานจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
  2.งานการด าเนินการจัดหาพัสดุ  ครุภัณฑ์  ท าทะเบียนเบิกจ่ายพัสดุและจ าหน่วยครุภัณฑ์ของ
หน่วยงาน 
  3.งานจัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์  และอสังหาริมทรัพย์  ของเทศบาลต าบลกู่ทอง 
  4.งานเก็บเอกสารใบส าคัญและหลักฐานเกี่ยวกับพัสดุ 
  5.งานจัดท าประกาศสอบราคา  ประกวดราคา  และท าสัญญาและข้อตกลงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานพัสดุ 
  6.คุมทะเบียนหลักประกันสัญญา 
  7.ดูแลการใช้และการบ ารุงรักษายานพาหนะพร้อมการต่อทะเบียนรถ 
  8.การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการด าเนินการจัดหาพัสดุ 
  9.แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ก่อนสิ้นเดือน กันยายนของทุกปี 
  10.จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง  ก่อนด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างทุกกรณีโดยเสนอผ่านผู้รับผิดชอบหรือ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับพร้อมจัดท าค าสั่งแต่งตั้งกรรมการจัดหาพัสดุแนบใบรายงานขอซื้อขอจ้าง 
  11.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7.นำยมโนรมย์  ชำรินทร์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 
 42-2-04-4204-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก 
ประเภท  ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ 
  2.จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี 
  3.งานเร่งรัดจัดเก็บค่าขยะทุกเดือน  โดยไม่ให้มีค้าง  และน าส่งเงินเป็นประจ าทุกสิ้นเดือน 
  4.งานประเมินจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุมจัดท ารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  5.งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
  6.มีหน้าที่จัดท ารายงานต่างๆ ของานจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตางตามก าหนดเวลา 
  7.ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  8.นำงจิตรกร  ทะสำ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทการ
จ าหน่ายลูกหนี้ผู้ค้างช าระภาษี 
  2.จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี  ให้ถูกต้องครบถ้วนและเป็นปัจจุบัน 
  3.เร่งรัดการจัดเก็บค่าขยะทุกเดือน  โดยไม่มีหนี้ค้างช าระและน าส่งเงินเป็นประจ าทุกเดือน 
  4.ประเมินการจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี  จัดการประชุมท ารายงานและ
รายละเอียดการแบ่งโซน  บล็อก  ตามวิธีการแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
  5.จัดท าทะเบียนคุม ผท.1,  ผท.2,  ผท.3,  ผท.5,  และ ผท.6 
  6.จัดท ารายงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  ตรงตามก าหนดเวลา 
  7.เก็บรักษาหนังสือราชการ  แฟ้ม  ระเบียบ  หนังสือสั่งการและเรื่องอ่ืน ๆ  ของงานจัดเก็บรายได้
ให้เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  พ.ศ.2526  และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
  กองช่ำง 
  1.นำยพิเชษฐ์  ทองท ำมำ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง  42-2-05-2103-001  ให้ปฏิบัติตามหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักบริหารงาน
ช่าง  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้   
  1.เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัด  แลหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
จัดท า  ก ากับดูแล ควบคุม  ตรวจ  กลั่นกรอง  เร่งรัด  ติดตามการด าเนินงาน  ด้านการก่อสร้าง  การออกแบบ  การ
ควบคุมอาคารและการผังเมืองในทุกขั้นตอนของกองช่าง  ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายและหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้องและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  2.ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธาการวางโครงการ
ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม  และออกแบบงานด้านวิศวกรรม 
ต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา  พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงาน
ออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของ
เทศบาลเพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ 
ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธาเช่น 
สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษา
เครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติงาน
สัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย ตอบปัญหาและ
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ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  3.งานการควบคุมแนวถนน  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 
  4.งานประสานงานระบบไฟฟ้า  งานไฟฟ้าสาธารณะ  ประปาหมู่บ้านงานระบายน้ า 
  5.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.นำยวีระภัทร์ วงศ์พำณิชย์ ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง   42-2-05- 
4701-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นายช่างโยธา มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

 1.ปฏิบัติงานส ารวจ  รวบรวมข้อมูลการก่อสร้างต่าง ๆ 
  2.จัดท าบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ  ที่ได้จากการส ารวจ 
  3.งานวัดระยะ  วัดระดับของภูมิประเทศส าหรับน ามาประกอบเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  4.งานทดสอบวัสดุ  ส ารวจ  ออกแบบและประมาณราคา 
  5.งานควบคุมการก่อสร้างต่าง ๆ  ภายในเขตเทศบาล 
  6.งานขออนุญาตก่อสร้าง 
  7.งานการส ารวจ  ออกแบบ  การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  และประมาณราคา 
  8.งานการก่อสร้างและการวางโครงการก่อสร้าง 
  9.งานการจัดท าข้อมูล  การควบคุมงานก่อสร้าง  การตรวจงาน 
  10.งานการตรวจแบบแปลนและการขออนุญาตก่อสร้าง 
  11.งานการควบคุมแนวถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
  12.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.นำยวิศรุต ยำคลี ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง   42-2-05-4701- 
002  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นายช่างโยธา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 1.ปฏิบัติงานส ารวจ  รวบรวมข้อมูลการก่อสร้างต่าง ๆ 
  2.จัดท าบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ  ที่ได้จากการส ารวจ 
  3.งานวัดระยะ  วัดระดับของภูมิประเทศส าหรับน ามาประกอบเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  4.งานทดสอบวัสดุ  ส ารวจ  ออกแบบและประมาณราคา 
  5.งานควบคุมการก่อสร้างต่าง ๆ  ภายในเขตเทศบาล 
  6.งานขออนุญาตก่อสร้าง 
  7.งานการส ารวจ  ออกแบบ  การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  และประมาณราคา 
  8.งานการก่อสร้างและการวางโครงการก่อสร้าง 
  9.งานการจัดท าข้อมูล  การควบคุมงานก่อสร้าง  การตรวจงาน 
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  10.งานการตรวจแบบแปลนและการขออนุญาตก่อสร้าง 
  11.งานการควบคุมแนวถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
  12.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

4.นำงสำวอนุชรัตน์  สิงห์ค ำป้อง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.ปฏิบัติงานส ารวจ  รวบรวมข้อมูลการก่อสร้างต่าง ๆ 
  2.จัดท าบันทึกข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ  ที่ได้จากการส ารวจ 
  3.งานวัดระยะ  วัดระดับของภูมิประเทศส าหรับน ามาประกอบเป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  4.งานทดสอบวัสดุ  ส ารวจ  ออกแบบและประมาณราคา 
  5.งานควบคุมการก่อสร้างต่าง ๆ  ภายในเขตเทศบาล 
  6.งานขออนุญาตก่อสร้าง 
  7.งานการส ารวจ  ออกแบบ  การเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  และประมาณราคา 
  8.งานการก่อสร้างและการวางโครงการก่อสร้าง 
  9.งานการจัดท าข้อมูล  การควบคุมงานก่อสร้าง  การตรวจงาน 
  10.งานการตรวจแบบแปลนและการขออนุญาตก่อสร้าง 
  11.งานการควบคุมแนวถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ 
  12.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5.นำยอนุชำ  สุจะชำรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  มีหน้าที่และความ 
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.ช่วยเหลืองานไฟฟ้าสาธารณะ 
  2.งานไฟฟ้าภายใน  ภายนอกอาคารส านักงาน 
  3.งานส ารวจ  ตรวจสอบและสถิติข้อมูลด้านไฟฟ้าในหน่วยงานและหมู่บ้าน 
  4.งานช่วยเหลือในการติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมเครื่องจักร  
เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 
  5.จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้  และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
  6.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6.นำงบังอร  ปัสสำ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่และความ 
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานธุรการ  งานสารบรรณ  พิมพ์เอกสาร  เดินเอกสารกองช่าง 
  2.งานยืมวัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ 
  3.งานพิมพ์ฎีกา งานฏีกาเบิกจ่าย 
  4.งานเงินเดือนพนักงาน พนักงานจ้างทั่วไป  
  5.งานจัดท าเอกสารรายงานกองช่าง 
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  6.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  7.นำยกฤษณลักษณ์  เกิดศักดิ์  ณ แวงน้อย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานประปา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานติดตั้งประปา ตรวจแก้ไข ปรับซ่อมมาตราวัดน้ าที่คลาดเคลื่อนหรือช ารุด  

2.ท าการตรวจสอบความเที่ยงตรงมาตรวัดน้ าส ารวจ โดยเครื่องทดสอบความเที่ยงตรงมาตร 
น้ าส ารวจและจัดท าแผนผังต่อท่อน้ า 

3.ด าเนินการต่อท่อ ซ่อมท่อ แก้ไข ซ่อมแซมอุปกรณ์ประปาต่างๆเก่ียวกับการใช้น้ าประปา  
  4.ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่อง
ทุ่นแรง และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เก่ียวกับโลหะ  

5.จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
6.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  8.นำยศุภชัย  ศรีไชตุง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล  หน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.ตรวจ ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่อง
ทุ่นแรง และเครื่องมือเครื่องใช้ที่เก่ียวกับโลหะ  

2.ควบคุมการท างานของเครื่องจักร เครื่องยนต์ ตลอดจนแก้ไขข้อขัดข้องที่เกิดขึ้น  
3.จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  
4.การค านวณรายการและประมาณราคาในการด าเนินงานซ่อม ติดตั้ง บ ารุงรักษาเครื่องจักร  

เครื่องยนต์  
5.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  กองกำรศึกษำศำสนำ 
1.นำยศุภัชกฤศ  ศรีโพน  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นัก 

บริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-2107-001  และให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  นักบริหารงานการศึกษา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลพนักงานครู และพนักงานจ้างในสังกัด  และให้รับผิดชอบใน
การก ากับดูแล และมีหน้าที่ความผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารการศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงาน บริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และงานกิจการโรงเรียน งานกีฬาและ นันทนาการ พิจารณาตรวจสอบรายงานการด าเนินงานตามโครงการ 
รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ ปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงาน
ด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของ หน่วยงานสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมตรวจสอบงบประมาณ ร่วมกับกองคลัง ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ร่วมเป็น
กรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ตอบ ปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบ เข้าร่วมประชุมใน
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน ตลอดจน
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



25 
 

 
 

 
2.นำยสุพจน์  วรรณปะเข   ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  42-2-08- 

3803-001  และให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน  
2.งานจัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชน ๓ ปี และแผนประจ าปี  
3.งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
4.งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ  
5.งานจัดกิจกรรมสาหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี  
6.งานประสานหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
7.งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับ งานสวัสดิการสังคม 
8.ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  
9.งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา  
10.การพัฒนาเทคนิคการกีฬา  
11.งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ  
12.งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป 
13.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
3.นำงสำววรำภรณ์  สมภำร  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง   

42-2-08-4201-001  และให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 1.งานน าฎีกาท่ีส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก แล้วตรวจสอบ
ยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับที่ขอเบิกหรือไม่  หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ  ให้ส่งเรื่องคืนเจ้า
สังกัดด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณใด  รายจ่ายใด  วงเงินงบประมาณใกล้หมด  ให้รีบแจ้ง เจ้าของ
งบประมาณและแจ้งกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรมด าเนินการต่อไป 

 2.ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี
ที่เก่ียวข้อง  ของฏีกาท่ีส่งของเบิกเงิน   

 3.ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่ และประสานงานกับฝ่าย
แผนงานงบประมาณเพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 

 4.ตรวจสอบเงินงบประมาณ  และรายได้รับ ในภาพรวมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในทุกไตรมาส ว่ามี
เงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้น
เดือน  ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับและการเบิกจ่ายผิด 
  5.การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินคณะกรรมการการรับส่งเงินคณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  6.การตรวจเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
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  7.การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณ
ตัดยอดเงินงบประมาณ 
  8.การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ  ใบเสร็จรับเงินใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  9.การจัดท าฎีกาเบิกเงิน ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ  ให้
ครบถ้วน 
  10.การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยตัว
จริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  ส่วนส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานงานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค
มารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
  4.นำยยุทธพงษ์  นำรอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป 
  2.งานควบคุมดูแล พัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา  

3.งานรวบรวมข้อมูล และจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา   
4.งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
5.งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา 
6.งานสารบรรณ การรับ –ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา  
7.งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
8.งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษา ทุกเรื่องให้ 

เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
9.งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงิน 

รวมทั้งการลงบัญชี ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา  
10.งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของ กองการศึกษา 
11.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
5.นำงมำนิสำ  ศรีคุณแสน พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักโภชนาการ  มีหน้าที่และ 

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1.ส ารวจ รวบรวม วิเคราะห์ วิจัย  เบื้องต้นด้านอาหารและโภชนาการ  เพ่ือสนับสนุนส่งเสริม 

ป้องกัน ฟ้ืนฟูภาวะโภชนาการของประชาชน 
 2.สนับสนุน ส่งเสริม ป้องกัน คุ้มครอง แก้ไข ฟ้ืนฟูและจัดการสิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อการมีพฤติกรรม

การที่ดีของประชาชน  เพื่อให้มีภาวะโภชนาการที่ดี 
 3.ติดตาม และประเมินผล การด าเนินงานด้านอาหารและโภชนการ เพื่อน ามาปรับปรุงระบบงานให้

มีประสิทธิภาพและเหมาะสมกับสถานการณ์ 
 4.เฝ้าระวังและติดตามด้านอาหารและโภชนาการ  กับสหสาขาวิชาชีพและภาคีเครือข่าย เพื่อแก้ไข

ปัญหาภาวะโภชนาการในประชาชนที่มีความเสี่ยง 



27 
 

 
 

 5.จัดการองค์ความรู้ด้านอาหารและโภชนาการ  เพ่ือพัฒนาระบบงานและเสริมสร้างศักยภาพของ
องค์กรและภาคีเครือข่าย 

 6.จัดท าฐานข้อมูล วิเคราะห์และพัฒนาข้อมูลด้านอาหารและโภชนาการ  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพ 

 7.จัดท าต ารับอาหาร  และสื่อโภชนาการ ส าหรับเด็ก นักเรียน ประชาชนเพื่อให้ได้รับพลังงานและ
สารอาหารที่เหมาะสม 
  8.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6.นำงรัดดำกร ประยงค์หอม  ต าแหน่ง ครู คศ.3  เลขที่ต าแหน่ง 42-2-08-6600-196   
  7.นำงสุจิตรำ  สมภูมิ  ต าแหน่ง  ครู คศ.3  เลขที่ต าแหน่ง  42-2-08-6600-197 
  8.นำงยุพำวดี  ไชยพิเดช  ต าแหน่ง ครู คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง  42-2-08-6600-199  
  9.นำงอชิรญำ  ลือเรื่อง  ต าแหน่ง ครู คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-6600-203   

10.นำงสำวลำวดี สำรแสน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   
11.นำงสำวเจียระไน  วิชัยวงษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 

  12.นำงภำณุมำส  ยำวะโนภำส  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  
  13.นำงนัฐกำนณ์ ดรเขื่อนสม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)   

14.นำงสำวนิตยำ  สีพรมติ่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  
 15.นำงลภัสรดำ  พันธ์เทศ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)  

16.นำงสุรินันท์  สิงห์แก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
 17.นำงสำวภีระณีย์  เหล่ำภักดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 

  ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลกู่ทอง  ดังนี้ 
  1.ปฏิบัติหน้าที่ครูประจ าชั้นอนุบาล  2 ขวบ 6 เดือน ถึง 5  ขวบ 
  2.มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธี
หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
  3.มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  4.มีหน้าที่ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  5.มีหน้าที่อบรมเลี้ยงดูแลจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรที่ก าหนด 
  6.มีหน้าที่จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  7.มีหน้าที่จัดท าการวิจัยในชั้นเรียน 
  8.มีหน้าที่จัดหา / ผลิตสื่อนวัตกรรมการเรียนการสอน 
  9.มีหน้าที่จัดท าเครื่องมือวัดผลและประเมินผล 
  10.มีหน้าที่ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองและชุมชน 
  11.มีหน้าที่พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี 
  12.มีหน้าที่ประเมินการพัฒนาผู้เรียน 
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  13.มีหน้าที่จัดท างานธุรการในชั้นเรียน 
  14.มีหน้าที่รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  15.มีหน้าที่สังเกต  และบันทึกการเจริญเติบโต  พฤติกรรม  พัฒนาการด้านต่าง ๆ ของเด็ก  
เพ่ือที่จะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติ  และผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก  ซึ่งจะน าไปสู่การค้นหาสาเหตุ  และวิธีการ
แก้ไขปัญหาได้ทันท่วงท ี
  16.มีหน้าที่จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ  เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายใน
อาคารและนอกอาคารเรียนให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก 
  17.ปฏิบัติหน้าที่ครูเวรประจ าวัน  และครูเวรประจ าวันรถรับ-ส่ง  รับเด็กนักเรียนเวลาเช้าและเวลา
เย็น  และอบรมเด็กเวลาเข้าแถวก่อนกลับบ้าน  ตลอดจนดูแลความเรียบร้อยภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งแต่เวลา  
07.00-16.00 น. ตามตารางเวรประจ าวัน 
  18.ปฏิบัติหน้าที่งานอ่ืน ๆ  ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

18.นำงสำวอัชญำ  เหล่ำอัน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.งานควบคุมดูแล พัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา  

2.งานรวบรวมข้อมูล และจัดทาแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา   
3.งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
4.งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา 
5.งานสารบรรณ การรับ –ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา  
6.งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ  
7.งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษา ทุกเรื่องให้ 

เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
8.งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงิน 

รวมทั้งการลงบัญชี ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา  
9.งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของ กองการศึกษา 
10.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 
1.นำงสุภำพร  ค ำสุทธิ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายใน  ระดับ  ช านาญการ  เลขที่ 

ต าแหน่ง  42-2-12-3205-001  และให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.ก าหนดนโยบาย  เป้าหมาย ภารกิจ  ของงานตรวจสอบภายใน  เพื่อสนับสนุนการบริหารงานและ
การด าเนินงานด้านต่าง ๆ  ของเทศบาลต าบลกู่ทอง  โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของเทศบาลต าบลกู่ทอง  โดย
ค านึงถึงการก ากับดูแลที่ดี  ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง  และความเพียงพอของระบบการ
ควบคุมภายในของเทศบาลต าบลกู่ทอง (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2000-2100 ตามมาตรฐานการ
ตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 
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  2.ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  และเสนอนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ  และเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ  รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละ
หนึ่งครั้ง (มาตรฐานด้านคุณสมบัติ รหัส 1000 ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 
  3.จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายใน  ทั้งภายในและภายนอกและเสนอรายงานผล
การประเมินปัญหาและอุปสรรครวมทั้งแผนปรับปรุงการด าเนินงาน  เสนอนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง  
(มาตรฐานด้านคุณสมบัติ รหัส 1300  ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 
  4.งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service)  ในงานที่รับผิดชอบ  โดยการจัดท าและเสนอ
แผนการตรวจสอบประจ าปีต่อนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง  เพื่อพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ  
หรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2200 ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด)  ในกรณีที่หน่วยตรวจสอบ
ภายในวางแผนการตรวจสอบที่มีระยะเวลาตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป  ให้น ามาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจ าปีด้วย 
  5.ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ 4 . 
(มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2300  ตามมาตฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานการ
ตรวจสอบภายในของส่วนราชการ ที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 
  6.จัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อนายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง  ภายในเวลาอันสมควร
หรืออย่างน้อยทุกสองเดือน  นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน  กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมี
ผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2400 ตาม
มาตรฐานการตรวจสอบภายในและจริยธรรมการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ  ที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด) 
  7.ติดตามผลการตรวจสอบ  เสนอแนะและให้ค าปรึกษา (Consulting  Service)  แก่หน่วยรับตรวจ
เพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ(มาตรฐานด้านการ
ปฏิบัติงาน รหัส 2500 ตามมาตรฐานการตรวจสอบภายและจริยธรรมการปฏิบัติงานการตรวจสอบภายในของส่วน
ราชการ  ที่กรมบัญชีกลางก าหนด) 
  8.ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษา (Consulting  Service)  ให้ค าแนะน า  และความคิดเห็นเกี่ยวกับ
กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ  มติ  และค าสั่งของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับตรวจสอบภายใน  ระบบการ
ควบคุมภายใน  ระบบบริหารจัดการความเสี่ยง  และงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้วยความเที่ยงธรรม  ต่อผู้บริหารและผู้
ที่เก่ียวข้อง  ทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ 
  9.ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใจตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกเทศมนตรีต าบล
กู่ทอง  และปลัดเทศบาลต าบลกู่ทอง 



30 
 

 
 

  อนึ่ง  การมอบหมายหน้าที่ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามต าแหน่งหน้าที่  กรณีที่ต้องมีการ
ปฏิบัติงานทดแทนกัน  ให้อยู่ในความดูแลและมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นและให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบตั้งใจปฏิบัติหน้าที่ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ อุทิศตน  มีวินัย  โดยยึดถือระเบียบกฎหมาย  
และแบบแผนของทางราชการ  เพ่ือให้งานของเทศบาลต าบลกู่ทอง  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อยรวดเร็ว 
มีประสิทธิภาพและเกิดผลดีต่อทางราชการหากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติหน้าที่ ให้รายงานผู้บังคับบัญชาโดย 
เร่งด้วย  เพ่ือจะได้พิจารณาวินิจฉัย  สั่งการ  แก้ไขปัญหาต่อไป 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ  วันที่  28  พฤษภาคม  พ.ศ. 2569 

 
       (นางสาวดาหวัน  ทะสา)  
                       นายกเทศมนตรีต าบลกู่ทอง 

 
 
 


