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 ค าสั่งเทศบาลต าบลร่มเมือง 
 ที่  230/๒๕๖๘ 

เรื่อง  ค าสั่งการแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส านักปลัดเทศบาล 
.........................................................................................  

    อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.๒๔๙๖ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๑๔) 
พ.ศ.๒๕๖๒  และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น จึงก าหนดงานและหน้าที่ความ
รับผิดชอบพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง  ของส านักปลัดเทศบาลเทศบาลต าบลร่มเมือง  โดยก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างทุกคนภายในส านักปลัดเทศบาล
ปฏิบัติงานดังนี้ 
               ส านักปลัดเทศบาลต าบลร่มเมือง 
   มอบหมายให้  นางสาวสุพรรณี  มาสวัสดิ์  นักบริหารงานท้องถิ่น   ระดับกลาง) เลขที่
ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  ด ารงต าแหน่ง    ปลัดเทศบาลต าบลร่มเมือง  เป็นหัวหน้าพนักงาน
เทศบาลและพนักงานจ้างทุกคนของเทศบาลต าบลร่มเมือง  รองจากนายกเทศมนตรีต าบลร่มเมือง  นางสาว
ปณิตา  ช่วยวงค์  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป     ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-
๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑     มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารทั่วไปรวมถึงการ
วางแผน บริหารจัดการ รายงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหา ในงานของส านักปลัดเทศบาล  ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีต าบลร่มเมือง สั่ง
การเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นและจังหวัด รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่
กฎหมายก าหนดไว้   

     ๑. งานธุรการ โดยมี นายพฤฒินันท์  อินสุวรรณ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ
ช านาญงาน        เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานสารบรรณของเทศบาล 
  - งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์การติดต่อ และอ านวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ 
  - งานการท าลายหนังสือประจ าปี 
  - งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ 
  - งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของส านักปลัดเทศบาล 
                     - E-Service 
 - ข้อมูลข่าวสาร 
 - งานสวัสดิการและงานเก่ียวกับพัสดุของส านักปลัดเทศบาล 
 - งานพิธีการ , งานนิทรรศการ 
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 ๒. งานประชาสัมพันธ์ โดยมี นายพฤฒินันท์  อินสุวรรณ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ และมีนางสาวจินณสุดา  ศรีนอง  พนักงานจ้าง
ทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล/ดูแลเว็บไซต์เทศบาล 
 - งานเผยแพร่และสนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
 - งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
 - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  
 - งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
 - งานประชาสัมพันธ์โดยสื่อ หนังสือพิมพ์ 
 - งานจัดนิทรรศการ/งานรัฐพิธี วันส าคัญต่างๆ/ดูแลเว็บไซต์เทศบาล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

 
 ๓. งานบริหารงานทั่วไป โดยมี นางอรอุษา  อริรัตน์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับ
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกด้านๆ 
    - งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี  และ
เลขานุการนายกเทศมนตรี 
      - งานเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทาง และ
แผนปฏิบัติราชการของเทศบาล 
    - งานตรวจสอบ แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
    - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน 
    - งานสวัสดิการและงานสาธารณกุศล 
    - งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ 
    - งานบริการข้อมูล  สถิติ  ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
     - งานรัฐพิธี 
  
             ๔. งานกิจการสภาเทศบาล โดยมี นางอรอุษา  อริรัตน์  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับ
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเลขานุการของเทศบาล เกี่ยวกับการจัดท าประกาศ ค าสั่งแต่งตั้งของฝุายบริหาร       
และสภาเทศบาล 
 - งานการประชุมสภาเทศบาล การประชุมกรรมการต่างๆ ของคณะผู้บริหารหรือ           
สมาชิกสภาเทศบาล การจัดท าระเบียบวาระการประชุม รายงานการประชุม การติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
มติของคณะผู้บริหารหรือสภาเทศบาล หรือกรรมการต่าง ๆ ของสภาเทศบาล 
 - งานเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ การประชุม การตั้งกระทู้ถาม ข้อซักถามของสภา
เทศบาล งานระเบียบการทะเบียนประวัติ 
 - งานสิทธิสวัสดิการของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
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 - งานประเมินผู้บริหาร 
 - ประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA) 
 - งานทะเบียนประวัติผู้บริหาร และสมาชิกสภาท้องถิ่น 
  - งานแผนพัสดุของส านักปลัดเทศบาล 
 - งานแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปี 
 - งานบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง งานบริหารทั่วไปภายในส านักปลัด 
 - งานโครงการเทศบาลต าบลเคลื่อนที่ 
 - งานจัดท าฎีกา 
 - งานโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของส านักปลัดเทศบาล 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

 ๕. งานการเจ้าหน้าที่  
  - งานการบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลบุคลากรทางการศึกษา 
และพนักงานจ้างของเทศบาล โดยมีนายวิสาโรจน์ วัฒน์หนู ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง 
 - งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
 - งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
 - งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน       
การรับโอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน  
                   - งานบรรจุและแต่งตั้ง 
 - งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบแก้ไขบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติของพนักงานเทศบาล    
และพนักงานจ้าง 
 - งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
 - งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 - งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
 - งานการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับสูงขึ้น 
 - งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาล 
 - งานการลาทุกประเภท 
 - งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
  - งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
 - งานแผนพัฒนาบุคลากร 
 - งานฝึกอบรม 
  - งานการรักษาวินัย การด าเนินการวินัย การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
 - งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณ 
 - งานให้พ้นจากราชการ 
 - งานเลขานุการของคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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           ๖. งานนิติการ  โดยมี นางสาวอนิชจิรา  สิสม  ต าแหน่ง  นิติกร ระดับปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
๓๕-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานนิติกรรมและสัญญา 
  - งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีภาษี และคดีอ่ืนๆ 
  - งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์ค าสั่งทางปกครองและด าเนินการเกี่ยวกับคดี
ปกครอง 
  - งานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับความรับผิดทางละเมิด 
  - งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดีลูกหนี้ขององค์กร 
 - งานรับเรื่องร้องทุกข์และการร้องเรียน 
 - งานพิจารณาร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ 

                 - งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรมและการยกร่างนิติกรรมสัญญาให้แก่ 
ส่วนราชการต่างๆ รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
                   - งานบังคับคดีตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลยุติธรรม ศาลปกครองและใช้มาตรการบังคับ 
ทางการปกครองตามค าสั่ง 
 - งานศึกษา วิเคราะห์กฎหมาย ค าพิพากษา ค าวินิจฉัยต่าง ๆ ความเห็นและค าสั่งที่เกี่ยวกับ
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - งานให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอความเห็น และตอบข้อหารือด้านกฎหมายและเป็นกรรมการ
ด้านกฎหมายขององค์กร 
  - งานควบคุมภายใน 
 - งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
 - งานปูองกันการทุจริต 
 - งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗. งานแผนงานและงบประมาณ โดยมี  นายศักดายุทธ  นุ้ยกุล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  
  - งานรวบรวม วิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการ
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน      
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตต าบลและความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
  - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
  - งานจัดท า เรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาเทศบาลและแผน
ด าเนินการประจ าปี 
  - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 



๕ 
 

  - งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปโภคใน
เขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตาม
แผน 
 - งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ        
และด าเนินการ 
 - งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
  - งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  - งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
  - งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
  - งานบริหารความเสี่ยงขององค์กร 
  - การตราเทศบัญญัติเกี่ยวกับกิจการพาณิชย์ในลักษณะของการลงทุนของเทศบาลตามที่
กฎหมายก าหนด 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๗. งานสวัสดิการสังคม โดยมี นางสาวธัณยภัค  ช านาญธุระกิจ  ต าแหน่ง  นักพัฒนา
ชุมชน ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ และมี นางสาวจินณสุดา  ศรีนอง  
พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่งคนงาน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑) ด้านพัฒนาชุมชน  
  - งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 
  - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
  - งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการ        
แก่ชุมชน 
  - งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
  - งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
 - งานด้านจิตวิทยา 
 - งานเบิกจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ 
 - การส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒) ด้านสังคมสงเคราะห์  
  - งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง 
  - งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
                     - งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
 - งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน 
 - งานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
 - งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท 
 - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  
                     - งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
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                   - งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการและ 
ผู้ด้อยโอกาส 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๓) ด้านสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน  
 - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ 
 - งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
 - งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา 
 - งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่อง ดูแลและช่วยเหลือเด็กและ
เยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
 - งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพ เด็กเยาวชน 
 - งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 

                  ๙. งานส่งเสริมการเกษตร โดยมี นางสาวธัณยภัค  ช านาญธุระกิจ  ต าแหน่ง  นักพัฒนา
ชุมชน ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ และมีนางสาวจินณสุดา  ศรีนอง  
พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่งคนงาน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานวิชาการเกษตรกรรม การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการเกษตร การ
วิเคราะห์ดิน 
 - งานส่งเสริมการเกษตร การเพาะปลูก การปรับปรุงวิธีการผลิต การเก็บรักษาผลผลิต
ทางการเกษตร พืชไร่ พืชสวน สาธิตการปลูกพืช การปราบศัตรูพืช การใช้ปุ๋ย 
  - งานวิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช การปรับปรุงบ ารุง
พันธุ์พืช การคัดพันธุ์พืช การขยายพันธุ์พืช 
  - งานจัดหาแหล่งน้ า และพัฒนาระบบชลประทานเพื่อการเกษตร 
  - งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์ทางเกษตร 
  - บรรจุภัณฑ์ และร้านสินค้าเกษตรกรรม 
  - งานส่งเสริมและพัฒนาระบบสหกรณ์การเกษตร 
  - งานวิชาการปศุสัตว์ การศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทางการปศุสัตว์ 
  - งานตรวจสอบควบคุมการเลี้ยงสัตว์ทั้งด้านสุขภาพ 
                   - งานส่งเสริมให้เกษตรกรท าการเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ  
  - งานส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การอนุรักษ์ดิน   
แหล่งน้ าธรรมชาติ ปุาไม ้
  - งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
  - งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร 
                   - งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่การเกษตร 
                   - งานส่งเสริมการลงทุน 
  - งานส่งเสริมสนับสนุนกิจการตลาด การพัฒนาระบบตลาดรูปแบบต่างๆ 
                 ๑๐.  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว โดยมี นางสาวธัณยภัค ช านาญธุรกิจ ต าแหน่ง นักพัฒนา
ชุมชน ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ และมีนางสาวจินณสุดา ศรีนอง  
พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่งคนงาน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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  - งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาล 
  - งานควบคุมกิจการการท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาลและงานอ่ืน 
  - งานต้องรับแนะน า  อ านวยความสะดวกและบริการน านักท่องเที่ยวรวมทั้งด าเนินธุรกิจการ
ท่องเที่ยว 
  - งานประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวหรือกิจการที่
เกี่ยวกับการท่องเที่ยวภายในจังหวัดและเทศบาล 
  - งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจและบริการท่องเที่ยวตลอดจน
ปัจจัยพื้นฐานทางการท่องเที่ยว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวใหม่และที่มีอยู่แล้ว 
  - งานก าหนดมาตรฐานกฎเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผลและให้ค าปรึกษา
ในการพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑๑. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   โดยมีนายธนานพ  แขกกาฬ  ต าแหน่ง                  
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เลขที่ต าแหน่ง 35-2-01-4805-001 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานจัดท าแผนงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกประเภท การจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณ 
  - งานวิเคราะห์พื้นที่เสี่ยงเกิดสาธารณภัยทุกประเภท 
  - งานปูองกันและเฝูาระงับอัคคีภัย 
  - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
 - งานจัดท าแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน ด้านที่อยู่อาศัย เครื่องนุ่งห่ม อาหาร น้ าดื่ม 
ยารักษาโรค  
  - งานวางแผนการฟ้ืนฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
  - งานศูนย์รับแจ้งเหตุ 
  - งานรายงานผลด าเนินงานตามแผนงานด้านต่างๆ 
                   - งานส ารวจแหล่งธรรมชาติและจุดติดตั้งหัวรับน้ าดับเพลิง 
                   - งานจัดตั้งกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย 

- งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  - งานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ความรู้การปูองกันสาธารณภัยต่างๆ แก่ชุมชน ส่วนราชการ 
โรงเรียน สถานประกอบการต่างๆ  
  - งานตรวจสอบยานพาหนะ ปริมาณน้ าดับเพลิง สารเคมีดับเพลิง และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ 
  - งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้ยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
  - งานจัดท าแผนการบ ารุงยานพาหนะ สารเคมีดับเพลิง 
  - งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่าย วัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง 
  - งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 - งานสนับสนุนน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค การเกษตร 
  - งานส่งเสริมสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
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  - งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
  - งานดูแลระบบกล้องวงจรปิด 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายอิทธิศักดิ์  สีนอง   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     - ขับรถยนต์ และบ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจน
อุปกรณ์และเครื่องใช้ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมที่ใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา แก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ   ในการใช้รถยนต์ 
                     - ด าเนินการจัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐาน จัดท าบันทึกเสนอ
ข้อบกพร่องของรถยนต์ ที่จ าเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซม  
                     - และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย            

                   นายเศรษฐพงศ์   รามรินทร์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่งยาม) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                     - ปฏิบัติงานด้านรักษาความปลอดภัยส านักงานเทศบาลต าบลร่มเมือง  
                     - เชิญธงชาติ เวลา 0.8.00 น  และเชิญธงชาติลง เวลา 18.00 น 
                     - และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                 นายอานนต์  โอทอง  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่งนักการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     - เปิด – ปิด อาคารส านักงาน เป็นประจ าทุกวัน 
                     - ท าความสะอาดบริเวณนอกอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ ให้เป็นระเบียบ
เรียบร้อย 
                     - งานดูแลต้นไม้และตัดหญ้าบริเวณอาคารส านักงาน 
 - งานเกี่ยวกับการก าจัดขยะมูลฝอย ของส านักงานเทศบาล 
 - จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการประชุมต่าง ๆ ของส านักงานเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน ๆ 
 - ดูแลรักษาเครื่องเสียง ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 
 - ดูแลรักษารถจักรยานยนต์ ให้ใช้การได้ตลอดเวลา 
 – ส่งหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง 
 - งานช่วยเหลือพ่นหมอกควัน เพื่อปูองกันโรคระบาดต่าง ๆ  
 - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
     นางสาวสุกัญญา  ชูแก้ว   ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข (นักบริหารงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับตัน) เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-๒๑๐๔-๐๐๑  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝุาย ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ 
การวางแผน การบริหารจัดการ  จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
                  



๙ 
 

     ๑) ด้านการวางแผนงานสาธารณสุข 
  ๒) ด้านการบริหารงานสาธารณสุข 
  ๓) ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคลฝุายบริหารงานสาธารณสุข 
      - ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานต่างๆ ของฝุาย
บริหารงานสาธารณสุข 
      - พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ เสนอความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ และด าเนินการ
ปฏิบัติงานโดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ 
 
 นางสาวนุสบา   บุญวิสูตร   ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุข   ระดับปฏิบัติการ  เลขที่
ต าแหน่ง  35-2-01–3601 -001 มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
1.1 งานด้านสุขศึกษา 
1.2 งานอนามัยโรงเรียน 
1.3 งานอนามัยแม่และเด็ก 
1.4 งานวางแผนครอบครัว 
1.5 งานสาธารณสุขมูลฐาน 
1.6 งานโภชนาการ 
1.7 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานบริการหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉิน มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
2.1 ให้บริการการแพทย์ฉุกเฉิน โดยให้การปฐมพยาบาล/ช่วยเหลือผู้ปุวยเบื้องต้น/รับผู้ปุวย 

จากจุดเกิดเหตุ น าส่งโรงพยาบาลที่ใกล้ที่/โรงพยาบาลที่มีศักยภาพเหมาะสม 
2.2 เฝูาระวังและปูองกันการบาดเจ็บจากอุบัติเหตุ รูปแบบการด าเนินงานตามที่ผู้ว่าจ้าง 

ก าหนด 
2.3 ให้ความรู้เรื่อง “การช่วยเหลือผู้ปุวยเบื้องต้น” และ “วิธีการเรียกใช้บริการการแพทย์ 

ฉุกเฉินผ่านทาง “1669” กับประชาชน นักเรียน อาสาฉุกเฉินชุมชน อาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) 
2.4 มีการติดต่อสื่อสาร ในระบบการแพทย์ฉุกเฉินในพ้ืนที่รับผิดชอบ/พ้ืนที่ข้างเคียง ดังกล่าว 

ข้างต้นให้พร้อมรับเหตุเสมอ 
2.5 การเตรียมความพร้อมรับอุบัติเหตุ และสาธารณภัย โดยจัดเตรียมรถปฏิบัติการฉุกเฉิน  

อุปกรณ์การช่วยเหลือผู้ปุวย และการกู้ภัยขั้นพ้ืนฐาน ให้พร้อมปฏิบัติงานตลอดเวลา ตามความเหมาะสมในแต่
ละพ้ืนที ่

2.6 เรียกใช้บริการการแพทย์ฉุกเฉินผ่านทาง “1669”  
3. งานสัตวแพทย์  โดยมีนางสาววิลาวัลณ์  จิตรักษ์   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  

คนงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.1 งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
3.2 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้มอบหมาย 

4. งานกองทุนดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุและผู้ที่มีภาวะพ่ึงพิงในชุมชน  
(LTC : Long Term Care) 



๑๐ 
 

นางสาววิยะดา   วิเชียรบุตร  ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต ำแหน่ง ๓๕-๒-๐๑-
๔๖๐๑-๐๐๑ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
1.1  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
1.2 งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
1.3 งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
1.4 งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
1.5 งานชีวอนามัย 
1.6 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
2.1 งานกวาดล้างท าความสะอาด 
2.2 งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
2.3 งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
2.4 งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
2.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
3.1 ปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
3.2 งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
3.3 งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
3.4 งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
3.5 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลร่มเมือง  โดยมีนางสาววิลาวัลณ์  จิตรักษ์    
พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย 

 
 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

  สั่ง ณ วันที่     27    มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 
 
                                 (นายสมพงษ์   ดอนเพ็งจันทร์) 
                                           นายกเทศมนตรีต าบลร่มเมือง 
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คำสั่งเทศบาลตำบลร่มเมือง 

ที่   32/ 2567 
  เร่ือง  การมอบหมายงานของกองการศึกษา 

(พนักงานเทศบาล, พนักงานครูเทศบาล, พนักงานจ้างและพนักงานจ้างเหมา) 
................................................... 

กองการศึกษา มอบหมายให้นายจำนงค ์ ไข่แก้ว ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองการศึกษา ระดับต้น 
เลขที่ตำแหน่ง 35-2-08-2107-001  มีหน้าที่ กำหนดจุดมุ่งหมายการทำงาน การพิจารณาวางอัตรากำลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณ ด้านการศกึษาของเทศบาล ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ 
ควบคุมงาน ตรวจสอบให้คำปรึกษา แนะนำ ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของ  
กองการศึกษาเทศบาล ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาเทศบาลทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย โดยควบคุมหรือช่วยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา  กำกับดูแล ให้คำปรึกษา  แนะนำแก่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาในการปฏิบัติงาน  ประชุมร่วมกับส่วนราชการอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง  วางแผน  ควบคุมการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย  มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผล  เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ประชาชน  โดยมีเจ้าหน้าที่รับผิดชอบงาน  ดังต่อไปนี้     

  1.  งานธุรการ  ผู้รับผิดชอบ 
      1.1  งานธุรการ 

                         1)  นายพงศ์ศักดิ์  ขาวเผือก  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  ตำแหน่ง
เลขที ่35-2-08-4101-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
          -  งานสารบรรณของกองการศึกษา 
      -  งานจัดคำสั่ง  และประกาศของกองการศึกษา 
      -  งานรวบรวมข้อมูลและจัดทำแผนของกองการศึกษา  รวมถึงการ 
       ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนการติดตาม  และการรายงาน 

-  งานสารบรรณด้านศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ประเพณี                       
 -  งานจัดเก็บรวบรวมข้อมูลงานในกองการศึกษา 

      -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
              2)  นายธนกฤต  อินสุวรรณ์  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ (พนักงานจ้างเหมา
บริการ)   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   -  งานสารบรรณด้านกีฬาและนันทนาการ 
         -  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ 
                การติดต่อและอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
      -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
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      2.  งานบริหารการศึกษา  ผู้รับผิดชอบ  
       2.1  งานแผนและวิชาการ 
   1)  นางธาดารัตน์  สุดฉิม  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ 14-3-08-

๓๘๐๓-๐๐๑  โดยมีนายธนกฤต  อินสุวรรณ์  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ (พนักงานจ้าเหมาบริการ) เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -  งานจัดทำมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
    -  งานจัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 
    -  งานแผนงานและโครงการ 
      -  งานจัดการศึกษาปฐมวัย 
      -  งานพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      -  การสำรวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  และสถิติข้อมูลทางการศึกษา 
      -  ติดตาม ประเมินผล ดำเนินการและแก้ไขปัญหาด้านอาหารกลางวัน 

   และอาหารเสริม (นม) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน 
-  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลนักเรียนและเด็กเล็กของสถานศึกษา 
   สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระบบสารสนเทศทางการศึกษาท้องถิ่น    
   และนักเรียนโรงเรียนในเขตพ้ืนที่ตำบลร่มเมือง  (Local Education Center     
   information system : LEC) 

   -  งานบริหารงานบุคคล 
       -  งานรวบรวมข้อมูลทางการศึกษา 

   -  งานบริการและส่งเสริมการศึกษา 
        -  ปฏิบัติงานในด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
        -  ดูแลระบบสารสนเทศประกอบการเรียนการสอน และระบบฐานข้อมูล   
                                  การศึกษา 
        -  ตรวจสอบควบคุมดูแลอุปกรณ์เครื่องมือสำหรับ  การประชุมทางไกลผ่าน     
                                  ดาวเทียม, การประชุมทางไกลผ่านจอภาพหรือระบบวิดีโอคอนเฟอเรนซ์   
                                  (Video Conference) และการประชุม Zoom meeting 

- ดูแลระบบสารสนเทศเอกสารทางการศึกษา 
        - ประสานงานระหว่างกองการศึกษากับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท้ังสองศูนย์ และ   

                                            โรงเรียนในเขตพ้ืนที่ตำบลร่มเมือง ประสานงานระหว่างงานภายในและ        
                                            หน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้องทางการศึกษา 

-  ตรวจสอบและบันทึกข้อมูลนักเรียนในเขตพ้ืนที่ตำบลร่มเมืองและข้อมูล    
  นักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กสังกัดเทศบาลตำบลร่มเมือง 

         - จัดเตรียม ประชุม อบรม สัมมนา จัดทำวารสาร หรือเอกสารต่าง ๆ 
                 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
                         2.2  งานการศึกษาปฐมวัย  
      - ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลร่มเมือง 
       1) นางสุปราณี  ลักษณะ ตำแหน่งครู คศ.3  ตำแหน่งเลขท่ี  352086600326    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
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-   ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตำบลร่มเมือง  
-   ปฏิบัติงานปฏิบัติการสอน ชั้นอนุบาล 1 (อายุ 3  ปี)  

           -  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ 
 ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ  

                -  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่ 
  พึงประสงค์และคุณลักษณะตามวัย 

           -  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           -  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
           -  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

        -  ดูแล และรับผิดชอบบัญชีลงเวลาปฏิบัติงานของข้าราชการและบุคลากร 
      ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
              -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
                  2)  นางอภัย  ย้อยรักษ์  ตำแหน่งครู คศ.2  ตำแหน่งเลขท่ี  352086600327     

   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
-  ปฏิบัติงานการสอน ชั้นอนุบาล 2 (อายุ 4 – 5   ปี) 

         -  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแลเตรียมความพร้อมและพัฒนาเด็กแบบองค์รวม 
         -  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สำหรับการจัดกิจกรรมประจำวัน 
         -  จัดบรรยากาศภายในห้องเรียนให้เหมาะสมกับเด็กเล็ก 

-  ศึกษาค้นคว้าหาความรู้  เพื่อพัฒนาตนเองและปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
   ให้มีคุณภาพ 
-  ปฏิบัติงานดูแลด้านโภชนาการสำหรับเด็กปฐมวัย  

       -  ดูแลด้านการจัดอาหารสำหรับเด็กปฐมวัย 
    -  ดูแลด้านการจัดอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็กปฐมวัย 
    -  ดูแลความสะอาดในการประกอบอาหารภายในห้องครัว 
    -  แจกเอกสารทางโภชนาการสำหรับเด็กปฐมวัยแก่ผู้ปกครองนักเรียน 

-  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ การเก็บรักษา นำส่ง    
                                            การซ่อมแซมและบำรุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ 

          -  ทำทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุการเก็บรักษาใบสำคัญหลักฐานและเอกสาร    
                                            เกี่ยวกับพัสดุเพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการดำเนินงาน 

-  รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดทำรายงานและนำเสนอ      
   ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 

         -  ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความ  
                                             โปร่งใส 
    -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                3) นางอารีลักษณ์  สว่างรัตน์   ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  

                    -   ปฏิบัติงานผู้ช่วยปฏิบัติการสอน ชั้นอนุบาล 2 (อายุ 4 – 5   ปี) 
-  จัดกิจกรรมเพ่ือดูแล  เตรียมความพร้อมและพัฒนาเด็กแบบองค์รวม 

    -  จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์สำหรับการจัดกิจกรรมประจำวัน 
    -  จัดบรรยากาศภายในห้องเรียนให้เหมาะสมกับเด็กเล็ก 
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    -  ศึกษาค้นคว้าหาความรู้  เพ่ือพัฒนาตนเองและปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          ให้มีคุณภาพ 
         -  ปฏิบัติงานดูแลด้านสุขอนามัยและความปลอดภัยของเด็กปฐมวัยศูนย์  
                                             พัฒนาเด็กเล็ก 
              -  ดูแลด้านสุขภาพอนามัยของเด็กปฐมวัย 

             -  ดูแลด้านความปลอดภัยของเด็กปฐมวัย   
              -  จัดเตรียมอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้สำหรับเด็กปฐมวัย                     

-  ให้คำแนะนำเก่ียวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบ    
    แก่ผ ู ้ร ่วมงานหรือหน่วยงานที ่เก ี ่ยวข้อง เพื ่อความเข้าใจอันดีในการ     

ปฏิบัติงานและให้การดำเนินงานสำเร็จลุล่วง  
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

             4) นางสาวปิยวรรณ  หนูหลง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยงานธุรการของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก (พนักงานจ้างเหมาบริการ) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
        -  ปฏิบัติงานผู้ช่วยปฏิบัติการสอน ชั้นอนุบาล 1 (อายุ 3 ปี ) 

-  ปฏิบัติงานด้านสันทนาการ 
    -  ดูแลรับผิดชอบโครงการ To Be Number One 
    -  รับผิดชอบกิจกรรมออกกำลังกายตอนเช้า 
             -   รับผิดชอบกิจกรรมกลางแจ้งของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

-   รับผิดชอบกิจกรรมงานกีฬา  
         -  งานสารบรรณจัดเก็บเอกสารหลักฐาน ทะเบียน และหนังสือราชการต่าง ๆ  
         -  งานรับ – ส่ง หนังสือ 
         -  งานจัดทำคำสั่งและประกาศ 
         -  งานติดต่อประสานงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
         -  งานข้อมูลสารสนเทศ จัดระบบทะเบียนข้อมูล การสำรวจและบันทึกข้อมูล
       จดัทำรายงานข้อมูลจัดส่ง 
         -  ควบคุมการออกเลขที่หนังสือของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน 
            ติดตามหนังสือ หรือเอกสารต่าง ๆ ทั้งภายใน และภายนอก 

-  ปฏิบัติงานดูแลระบบสารสนเทศของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
             -  บันทึกข้อมูลเด็กปฐมวัย ในระบบฐานข้อมูล 
                                -  บันทึกข้อมูลบุคลากร ในระบบฐานข้อมูล 
    -  ดูแลการสื่อสารผ่านช่องทางออนไลน์ (Facebook) ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    -  บันทึกรายการอาหารในระบบ Thai school lunch 
       -  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    5) นายอรรถพล บุญชูศรี ตำแหน่ง  พนักงานขับรถ รับส่งนักเรียน  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
     -  ดูแลรักษารถยนต์ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้

ต่างๆ ของ รถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับ

รถยนต์สามารถแก้ไขได้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   -  จัดทำรายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง 
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   -  จดเสนอข้อบกพร่องของรถยนต์ที่จำเป็นต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพื่อปรับปรุง
ซ่อมแซมในส่วนที่ไม่สามารถซ่อมแซมได้ด้วยตนเองติอผู้บังคับบัญชา เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

   -  จัดทำประวัติการซ่อมแซมรถยนต์คันที่รับผิดชอบให้เป็นปัจจุบัน 
   -  ประสานงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย เช่น รับ – ส่งเอกสาร 

         - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
      2.3 งานพัสดุสถานศึกษา 
   นายพงศ์ศักดิ์  ขาวเผือก  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  ตำแหน่งเลขท่ี 35-
2-08-4101-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
   จัดทำเอกสารหลักฐาน  รวมถึงการดำเนินการที่เกี่ยวกับการพัสดุ การสั่งซื้อการสั่งจ้าง     
การจัดหาพัสดุและครุภัณฑ์ที่มีความจำเป็นต้องใช้ในสถานศึกษา เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้องและตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของสถานศึกษา
สังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562 เพ่ือก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล    
       2.4 งานการเงินและบัญชีสถานศึกษา 
   นางธาดารัตน์  สุดฉิม  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ 14-3-08-๓๘๐๓-
๐๐๑   มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน หรืองาน 
เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี ตามที่กำหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงินของ
สถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2562  โดยให้ถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย        
ว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
โดยอนุโลม            
  3.  งานส่งเสริมการศาสนา  วัฒนธรรมท้องถิ่น และนันทนาการ  
       3.1  ประเพณี ศาสนา ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น  
             ๑)  นางธาดารัตน์  สุดฉิม  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  ตำแหน่งเลขที่ 14-3-08-
๓๘๐๓-๐๐๑ เป็นหัวหน้า โดยมีนายพงศ์ศักดิ์  ขาวเผือก  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน  ตำแหน่ง
เลขที่ 35-2-08-4101-003 และนายเชาวลิต  ถาวรานุรักษ์ พนักงานจ้างเหมาบริหาร เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้   
           -  งานส่งเสริมศาสนา 
         -  งานส่งเสริมวัฒนธรรม  ประเพณี  ศิลปะ  และเอกลักษณ์ไทย 
          -  งานส่งเสริมคุณธรรม  จริยธรรม  และค่านิยม 
          -  งานเผยแพร่คำสอนทางศาสนาทุกศาสนา   
          -  งานกิจกรรม  โครงการด้านศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ประเพณีท้องถิ่น  
    -  งานรวบรวมข้อมูลทางศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ประเพณีท้องถิ่น 
                  -  งานสรุปผลโครงการทางศาสนา  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ประเพณีท้องถิ่น 

-  สรุป ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานโครงการด้านศาสนาวัฒนธรรม 
-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานโครงการด้านศาสนาวัฒนธรรม 

                  -  ประสานงานในการดำเนินงานโครงการด้านศาสนาวัฒนธรรม  
         -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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       3.2  งานกีฬาและนันทนาการ  
 1)  นายธวัชชัย  หนูชู  ตำแหน่ง จ้างเหมาบริการงานกีฬาและนันทนาการ มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      -  รับผิดชอบสำรวจความต้องการวัสดุ อุปกรณ์กีฬา 
       -  ส่งเสริมงานด้านกีฬา  และนันทนาการ 
    -  จัดชมรมหรือกลุ่มกีฬา ตลอดจนกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ  
    -  ควบคุม ตรวจสอบ นิเทศ ติดตามผล  
    -  ประสานงานโครงการด้านงานกีฬา  และนันทนาการ 
      -  จัดให้มีการแข่งขันกีฬารายการต่าง ๆ  ในรอบปี 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ ทั้งกีฬาเพ่ือสุขภาพและกีฬา     
  เพ่ือการแข่งขัน 

          - สำรวจข้อมูล สถิติ ติดตามประเมินผลกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ 
                 - บำรุง รักษา ดูแลอุปกรณ์การกีฬา 
      - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              ๒) นายธนกฤต  อินสุวรรณ์  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ (พนักงานจ้างเหมา
บริการ) ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

-  ควบคุมการเบิกจ่ายอุปกรณ์กีฬา 
-  งานกิจกรรม  โครงการด้านด้านกีฬา  และนันทนาการ 

                              -  สรุปผลโครงการด้านกีฬาและนันทนาการ 
-  จัดทำข้อมูลสถิติ การแข่งขันกีฬา กรีฑา นักเรียน ประชาชน ที่ทางเทศบาล 

                                             จัดการแข่งขันและสถิติการใช้สนามกีฬา      
                   -  ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกเพ่ือเข้าร่วมการ  
                                              แข่งขันกีฬาที่ทางเทศบาลจัดขึ้นหรือหน่วยงานเกี่ยวข้องจัดกิจกรรมข้ึน 
                    -  การขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬาและการอำนวยความสะดวก  
                                             แก่ผู้ใช้บริการ     
                   -   ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

 3) นายเชาวลิต  ถาวรานุรักษ์ คนงานดูแลสนามกีฬา (พนักงานจ้างเหมาบริหาร)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  - งานดูแลตัดหญ้ารักษาสนามและบำรุงรักษาสนามกีฬาฟุบอล 
- งานตัดแต่งกิ่งไม้รอบสนามกีฬาฟุบอล 
- งานรดน้ำบำรุงดูแลส่วนหย่อมลานกีฬาเอนกประสงค์ 
- งานรักษาความสะอาดรอบบริเวณพ้ืนที่ลานกีฬาเอนกประสงค์ 
- งานดูแลกำจัดวัชพืชโดยรอบลานกีฬาเอนกประสงค์ 
-  งานดูแล บำรุง รักษา สภาพแวดล้อม บริเวณสนามกีฬาและลานกีฬา

  - ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
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4) นายโอบนิธิ  ศรีชะนันท์ เจ้าหน้าที่สภาเด็กและเยาวชน (พนักงานจ้างเหมาบริหาร)  
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

- งานพัฒนาเด็กและเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชน
แห่งชาติ 

- มีหน้าที่ดำเนินกิจกรรมเพ่ือการพัฒนาเด็กและเยาวชนในเขตตำบลร่มเมือง 
รวมทั้งดำเนินการอ่ืนที่จำเป็นเพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ 

- ส่งเสริม สนับสนุน และเป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ด้านวิชาการ และกิจกรรม
เกี่ยวกับ การศึกษา กีฬา และวัฒนธรรมในท้องถิ่นของเด็กและเยาวชน  

- จัดกิจกรรมต่างๆ เพื่อส่งเสริมและพัฒนาเด็กและเยาวชนในท้องถิ่นให้มี
ความรู้ ความสามารถ และจริยธรรม 

- เสนอแนะและให้ความเห็นต่อสภาเด็กและเยาวชนจังหวัดเกี่ยวกับการ
พัฒนาเด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 

- งานเครือข่ายทางการศึกษา 

- งานส่งเสริมการจัดกิจกรรมทางศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
  โดยให้ทุกคนดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการทำงานให้
แจ้งผู้อำนวยการกองการศึกษาทราบในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข  และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป 
ทราบต่อไป  

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  31  มกราคม  พ.ศ. 2567  เป็นต้นไป 

    สั่ง ณ วันที่  31  มกราคม  พ.ศ.  2567   
        
 

 
   

   (นายสมบูรณ์  บุญวิสูตร) 
นายกเทศมนตรีตำบลร่มเมือง 

  
 
 
 
 
 
 
 














