
  
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลบ้ำนดอน 
ที่   220 / 2563 

เรื่อง   ค ำสั่งกำรมอบหมำยหน้ำที่ให้ปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ ๒๕๖4 
------------------------------------------------------------ 

  ตามค าสั่ง เทศบาลต าบลบ้านดอน ที่ 234/2562 เรื่อง ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ
ราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2563  ลงวันที่  3  กันยายน  2562 ,ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านดอน                     
ที่ 28/2563 เรื่อง   ปรับปรุงค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖3                 
(ครั้งที่ 1)  ลงวันที่  12 กุมภาพันธ์  2563 ,ค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านดอน ที่ 163 / ๒๕๖3 เรื่อง   ปรับปรุง
ค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติราชการ  ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖3 (ครั้งที่ 2) ลงวันที่                     
2 กรกฎาคม 2563 และค าสั่งเทศบาลต าบลบ้านดอน ที่ 184/2563 เรื่อง  ปรับปรุงค าสั่งการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ๒๕๖3  (ครั้งที่ 3) ได้มีการปรับปรุงค าสั่งมอบหมายหน้าที่การ
ปฏิบัติราชการของส านักปลัด/กองต่าง ๆ ภายในเทศบาลต าบลบ้านดอน เพ่ือให้สอดคล้องกับงานที่ปฏิบัติ ตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เนื่องจากมีพนักงานเทศบาล โอน (ย้าย) และพนักงานจ้างภารกิจ ลาออก และบรรจุ
ใหม่  อีกทั้งมีปริมาณงานที่เพ่ิมขึ้น ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส่วนราชการภายในเทศบาลต าบล               
บ้านดอนด าเนินการไปด้วย ความเรียบร้อยอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  ตลอดจน  บังเกิดผลดีแก่
ทางราชการ  จึงขอยกเลิกค าสั่งดังกล่าว   

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๑๕ และมาตรา  ๒๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
สุพรรณบุรี  เรื่อง   หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลต าบล  ฉบับลงวันที่               
๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕  จึงเห็นควรออกค าสั่งการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2564 
เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 

๑. ส ำนักปลัด  รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ก. 
๒. กองคลัง    รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ข. 
๓. กองช่ำง รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ค. 
๔. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ง. 
๕. กองกำรศึกษำ รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก จ. 
๖. กองสวัสดิกำร รายละเอียดตามเอกสารภาคผนวก ฉ. 
 
ทั้งนี ้   ตั้งแต่วันที่    1    เดือน   ตุลาคม   พ.ศ. ๒๕๖3   เป็นต้นไป 

   สั่ง  ณ   วันที่   23   เดือน  กันยายน   พ.ศ. ๒๕๖3 

 
(นายทรงบท    คุ้มฉายา) 

นายกเทศมนตรีต าบลบ้านดอน 



ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
1 ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของส ำนักปลดั นางสาวนนัทน์ภสั  คงหอม - งานควบคุมการปฏบิติังานของส านกัปลัด   - - งานรับตรวจการประเมนิประสิทธิภาพ ทั้งนี้ต้ังแต่

หวัหนา้ส านกัปลัด - งานบริหารทั่วไป และประสิทธิผลการปฏบิติัราชการของ วันที่ 16 

นกับริหารงานทั่วไป ระดับต้น  - งานธุรการ อปท. (LPA) ตุลาคม 63

66-2-01-2101-001  - งานลงข้อมลูระบบกรมส่งเสริมฯ เปน็ต้นไป

- งานดูแลรถยนต์ของทางราชการ

- งานการประเมนิผลองค์กร

- งานจัดท าคู่มอืบริการประชาชน

 - งานงบประมาณ

 - งานกจิการสภา

 - งานการเจ้าหนา้ที่

 - งานนโยบายและแผน

 - งานกฎหมายและคดี 

- กจิกรรมศูนย์ยุติธรรมชุมชน

- ศูนย์ร้องเรียนร้องทกุข์ / ศูนย์ข้อมลูข่าวสารทางราชการ

- การดูแลที่ดินสาธารณประโยชน์

 - งานทะเบยีนและบตัร / งานทะเบยีนราษฎร์

 - งานเลือกต้ัง

 - งานประชาสัมพนัธ์  - งานตรวจสอบภายใน/ควบคุมภายใน

1.1 นางสาววรรณี  ดิษฐ์กระจัน - งานบริหารทั่วไป นนัทน์ภสั - งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร

หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ  - งานรัฐพธิีต่างๆ ประจ าต าบลบ้านดอน

(นกับริหารงานทั่วไป)  - งานควบคุมดูแลหอ้งประชุม/งานควบคุมระบบเคร่ืองเสียงและเทคโนโลยี - งานเสนอโครงการเพื่อขอรับเงินประโยชน์

66-2-01-2101-002 หอ้งประชุม ตอบแทนอื่น

 - งานตรวจสอบภายใน/ควบคุมภายใน

 - งานส่งเสริมการเกษตร

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

 - งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

 - งานรักษาความปลอดภยัและความสะอาดสถานที่/พื้นที่ราชการ อื่นๆ

2 งำนบริหำรทั่วไป                     2.1.1 นางสาวชนญัชิดา  โพธาราม - งานทะเบยีนรับ-ส่งหนงัสือ นนัทน์ภสั - งานกองทนุหลักประกนัสุขภาพ (สปสช.)

 2.1 งำนธุรกำร               เจ้าพนกังานธุรการ - งานเกบ็รักษา/ท าลายหนงัสือ - ควบคุมวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อล่ืน

66-2-01-4101-001 - งานจัดท าสมดุค าส่ัง/ประกาศ /ตรวจสอบสมดุค าส่ัง-ปดิประกาศ - งานรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์

- งานควบคุมการเบกิจ่ายน้ ามนั/บนัทกึขออนมุติัซ้ือน้ ามนัในส านกังาน/รายงาน

การเบกิจ่ายน้ ามนั

- การจัดท าสถิติ/ประวัติการลา

- งานจัดท า/พมิพห์นงัสือรับรองเงินเดือน

- บนัทกึรายงานการประชุม (ส านกัปลัด)

- ตรวจสอบบนัทกึรายงานการประชุมพนกังานเทศบาล (ประจ าเดือน)/ตรวจสอบ

รายงานการประชุมหวัหนา้กอง

- เข้าเว็บไซต์กรมส่งเสริมการปกครองทอ้งถิ่น/ทอ้งถิ่นจังหวัดสุพรรณบรีุ 

เพื่อปร๊ินหนงัสือที่เกี่ยวข้องกบังานเทศบาล ระเบยีบ กฎหมาย 

- จัดท าบนัทกึซ่อมแซมครุภณัฑ์ส านกังาน (ส่วนกลาง) พร้อมจัดท าบนัทกึข้อความ

ตรวจสอบสภาพครุภณัฑ์/บนัทกึข้อความรายงานการตรวจสอบครุภณัฑ์

- จัดท าบนัทกึขออนมุติัจัดซ้ือ/จัดจ้าง ครุภณัฑ์ในเทศบญัญัติ

2.1.2 นางสาวอมุาภรณ์  มว่งเพชร - งานทะเบยีนรับ-ส่งหนงัสือ นนัทน์ภสั - งานรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์

ผช.จพง.ธุรการ - การจัดท าค าส่ังปฏบิติังานนอกเวลาราชการ ช่วงเวลาพกัเที่ยง  (กลางวัน) - งานสรุปผลการปฏบิติัราชการ (ในระบบ

- งานจัดท า/พมิพห์นงัสือรับรองเงินเดือน การสแกนลายนิ้วมอื) ประจ าเดือน

- งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการ

- งานจัดท าข้อมลูประกนัสังคม

- บนัทกึรายงานการประชุมพนกังานเทศบาล (ประจ าเดือน)

- การจัดท าสถิติ/ประวัติการลา/ตรวจสอบใบลา
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

- การจัดท าข้อมลูการปฏบิติัราชการ/การจัดท าสมดุบญัชีลงเวลาพนกังาน/พนกังานจ้างเหมา

- บนัทกึขอเบกิเงินเดือน ค่าตอบแทน พนกังานเทศบาล ผู้บริหารและสมาชิกสภาฯ

2.1.3 นางณัฐฏา   แสงอนิทร์ - งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินทั่วไป นนัทน์ภสั - รายงานการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง

ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์ - งานจัดท าค าส่ังเวรรักษาความปลอดภยั - ควบคุมวัสดุโฆษณาและเผยแพร่/วัสดุ

- บนัทกึรายงานการประชุมหวัหนา้กอง ยานพาหนะและขนส่ง/วัสดุการเกษตร

- บนัทกึจัดซ้ือหนงัสือพมิพร์ายวัน

- จัดท าแบบขออนญุาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง

2.1.4 นางสาวขวัญฤทยั   ศรีสุข - การตรวจแฟม้ฏกีา/ตรวจแฟม้หนงัสือด่วน/ตรวจแฟม้ทั่วไป นนัทน์ภสั

คนงาน - งานจัดซ้ือ/ควบคุมวัสดุส านกังาน//วัสดุงานบา้นงานครัว/วัสดุคอมพวิเตอร์

2.1.5 นางน้ าทพิย์   แกว้บวัดี นนัทน์ภสั - งานจัดซ้ือ/ควบคุมวัสดุส านกังาน/

ผช.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน /วัสดุงานบา้นงานครัว/วัสดุคอมพวิเตอร์

 - รายงานการเบกิ-จ่ายวัสดุประจ าเดือน

2.2 งำนงบประมำณ                2.2.1 นางสาวรสพร   รอดผ้ึง - จัดท าร่างเทศบญัญัติ/ข้อบญัญัติ ในระบบ e-laas นนัทน์ภสั

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน - งานเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ เทศบญัญัติงบประมาณใหแ้กห่นว่ยงานที่เกี่ยวข้อง

66-2-01-3103-001

2.2.2 นางสาวจงอร  แคนเพชร - จัดท าร่างเทศบญัญัติ/ข้อบญัญัติ ในระบบ e-laas นนัทน์ภสั - งานการโอน/การแก้ไขค าชี้แจง

นกัจัดการงานทั่วไป - งานขออนมุติัต้ังงบประมาณอดุหนนุเกนิอตัราตามระเบยีบกระทรวงมหาดไทย งบประมาณ

66-2-01-3101-001 ว่าด้วยเงินอดุหนนุ พ.ศ.2559

2.2.3 นางน้ าทพิย์   แกว้บวัดี - จัดท าร่างเทศบญัญัติ/ข้อบญัญัติ ในระบบ e-laas นนัทน์ภสั

ผช.นักวิเคราะห์นโยบายและแผน

2.3 งำนควบคุมระบบเครื่องเสยีง และ นายคมเดช  ธนทัพพิธิ นนัทน์ภสั - งานดูแลเคร่ืองโปรเจคเตอร์/เคร่ืองเสียง

เทคโนโลยขีองห้องประชมุ ผช.จพง.พฒันาชุมชน

      2.3.1  งำนควบคุมดูแล นางณัฐฏา   แสงอนิทร์ นนัทน์ภสั - การจัดหอ้งประชุมสภา/ดูแลผู้เข้าร่วม

                ห้องประชมุสภำฯ ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์ ประชุมสภา
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

      2.3.2  งำนห้องประชมุ นางอมุาภรณ์  มว่งเพชร นนัทน์ภสั - การขออนญุาตใช้หอ้งประชุม

ผช.จพง.ธุรการ

2.4 งำนลงขอ้มลูระบบกรมสง่เสริมฯ

2.4.1 นางสาววรรณี  ดิษฐ์กระจัน - งานลงข้อมลูยาเสพติดในระบบ e-plan นนัทน์ภสั

หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ - งานลงข้อมลู info  (ระบบข้อมลูกลาง อปท.)

(นกับริหารงานทั่วไป) - งานลงข้อมลูการจัดการบริการสาธารณะของเทศบาล ของส านกังานคณะกรรมการ

66-2-01-2101-002   กระจายอ านาจนาจ

2.4.2 นางสาวจงอร   แคนเพชร - งานการโอน/การแกไ้ขค าชี้แจงงบประมาณ ในระบบ e-laas นนัทน์ภสั

นกัจัดการงานทั่วไป - งานบนัทกึข้อมลูผู้บริหารทอ้งถิ่นและสมาชิกสภาทอ้งถิ่น ในระบบสารสนเทศเลือกต้ัง

66-2-01-3101-001 - งานระบบแจ้งทะเบียนผู้มีหน้าที่ยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน ของ ป.ป.ช.


- งานประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนนิงานของหนว่ยงานภาครัฐ

ของ สนง.ป.ป.ช. ในระบบ ITAS 

- งานติดตามแผนปอ้งกนัการทจุริตของอปท. ในระบบ E-PlanNACC

2.4.3 นางสาวรสพร   รอดผ้ึง - ลงข้อมลูแผนพฒันาทอ้งถิ่น  ในระบบ e-plan นนัทน์ภสั

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน - ลงข้อมลูการอนมุติังบประมาณ  ในระบบ e-plan

66-2-01-3103-001 - ลงข้อมลูการโอนลด - โอนเพิ่มงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี ในระบบ e-plan

2.4.4 นางน้ าทพิย์   แกว้บวัดี - ลงข้อมลูแผนพฒันาส่ีปใีนระบบ e-plan นนัทน์ภสั

ผช.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน

2.4.5 นางณัฐฏา   แสงอนิทร์ - งานลงระบบข้อมลู พรบ.ข้อมลูข่าวสาร นนัทน์ภสั

ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์

2.4.6 นางอมุาภรณ์   มว่งเพชร นนัทน์ภสั - งานบนัทกึข้อมลูผู้บริหารทอ้งถิ่นและ

ผช.จพง.ธุรการ สมาชิกสภาทอ้งถิ่น ในระบบสารสนเทศ

เลือกต้ัง
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

- งานประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใส

ในการด าเนนิงานของหนว่ยงานภาครัฐ

ของ สนง.ป.ป.ช. ในระบบ ITAS 

2.5 งำนดูแลรักษำควำมสะอำดสถำนที่ พ.จ.อ.สมชาย  พรมชาติ - งานควบคุมดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ราชการ / พื้นที่ราชการ / สนามกฬีา วรรณี

รำชกำร/พ้ืนที่รำชกำร /สนำมกีฬำ จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย แหล่งน้ า / ถนน

แหลง่น้ ำ (คลอง) / ถนน 66-2-01-48-05-001

นายฉลอง  ผิวพราม - งานตัดหญ้า บริเวณโดยรอบอาคารส านกังานเทศบาล/หนา้ร้ัวส านกังาน/ วรรณี - งานดูแลความสะอาดอาคาร สนง.

ภารโรง หนา้อาคารส านกังานเทศบาล ทต.หลังเกา่

- งานตัดต้นไมท้างสาธารณะ 

2.6 งำนกำรประเมนิผลองค์กร

2.6.1 นางสาวจงอร   แคนเพชร - งานจัดท าโครงการเพื่อความโปร่งใสขององค์กร นนัทน์ภสั

นกัจัดการงานทั่วไป - งานรวบรวมข้อมลูจัดส่งประกวด

66-2-01-3101-001 - งานรวบรวมข้อมลูส่งหนว่ยงาน ปปช.

2.6.2 นางสาวรสพร   รอดผ้ึง นนัทน์ภสั - งานจัดท าโครงการเพื่อความโปร่งใส

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ขององค์กร

66-2-01-3103-001 - งานรวบรวมข้อมลูจัดส่งประกวด

- งานรวบรวมข้อมลูส่งหนว่ยงาน ปปช.

2.6.3 นายไพบลูย์   ศรีเหรา นนัทน์ภสั - งานจัดท าโครงการเพื่อความโปร่งใส

นติิกรช านาญการ ขององค์กร

66-2-013105-001 - งานรวบรวมข้อมลูจัดส่งประกวด

- งานรวบรวมข้อมลูส่งหนว่ยงาน ปปช.

2.7 งำนดูแลรถยนต์ของทำงรำชกำร

2.7.1 นางสาวนนัทน์ภสั  คงหอม - การเสนอขอความเหน็ชอบการชอใช้รถยนต์ส่ีประตู ทะเบยีน กท 8624 สพ/ 

นกับริหารงานทั่วไป ระดับต้น รถตู้ ทะเบยีน 84-5204 สพ / รถบรรทกุน้ า ทะเบยีน 84-5205 สพ / รถยนต์ 

66-2-01-2101-001 4 ล้อ เพื่อการเกษตร /รถดับเพลิง ทะเบยีน บห 7296 สพ / รถตัดหญ้า
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

2.7.2 นายวราศัย  แทนเพชร - การลงข้อมลูการใช้รถยนต์ส่ีประตู ทะเบยีน กท 8624 สพ/งานดูแลรถยนต์ของ นนัทน์ภสั

ผช.จพง.ธุรการ ทางราชการ

- การดูแลบ ารุงรักษารถ 

2.7.3 นายฉลอง   ผิวพราม - การลงข้อมลูการใช้รถยนต์เพื่อการเกษตร นนัทน์ภสั

ภารโรง - การดูแลบ ารุงรักษารถ

2.7.4 นายประสิทธิชัย  แซ่คู - การลงข้อมลูการใช้รถบรรทกุน้ า ทะเบยีน 84-5204 สพ นนัทน์ภสั

คนงาน - การดูแลบ ารุงรักษารถ

- การลงข้อมลูการใช้รถตัดหญ้า

- การดูแลบ ารุงรักษารถตัดหญ้า

3 งำนกำรเจำ้หน้ำที่                     3.1 นางสาวอมัพร   ภมรพล - งานการสรรหา  ประกอบด้วย  การสอบแข่งขัน   การคัดเลือกกรณีมเีหตุพเิศษ   นนัทน์ภสั

นกัทรัพยากรบคุคลช านาญการ การสอบคัดเลือก  การสอบแข่งขัน  การคัดเลือกเพื่อรับโอน  การสรรหาต าแหนง่

66-2-01-3102-001 บริหารที่ว่าง  การสรรหาพนกังานจ้างใหม่

- งานการบรรจุแต่งต้ัง  ประกอบด้วย    การขอใช้บญัชี  การขอรับรองบญัชี 

การพน้ทดลอง การตรวจสอบต าแหนง่ว่าง  การรายงาน ต าแหนง่ว่าง  การตรวจสอบ

วุฒิการศึกษา  การตรวจสอบการพมิพล์ายนิ้วมอืพนกังานบรรจุใหม่

- งานการเล่ือนระดับ   สายงานทั่วไป   สายงานวิชาการ  สายงานอ านวยการ  และ
สายงานบริหารทอ้งถิ่น

- งานการโอนและรับโอนต าแหนง่  

- งานการจัดท าแผนอตัราก าลัง  3 ป ี/การปรับปรุงแผนอตัราก าลัง 3 ปี

- การปรับโครงสร้างส่วนราชการ  การขยายระดับต าแหนง่  การก าหนดต าแหนง่  

การยุบต าแหนง่  การตัดโอนต าแหนง่ 

- งานการเล่ือนขั้นเงินเดือนพนกังานเทศบาล

- งานการเล่ือนเงินเดือนพนกังานครูเทศบาล

- งานการเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า

- งานการเล่ือนค่าตอบแทนพนกังานจ้าง
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

(ต่อ) งำนกำรเจำ้หน้ำที่ - งานการประเมนิผลการปฏบิติังานและการประเมนิเล่ือนขั้นเงินเดือน

- งานต่อสัญญาจ้างพนกังานจ้างของเทศบาล/งานการลาออกจากราชการ

- งานขออนญุาตเดินทางไปราชการ (ออกค าส่ัง)/เชิญประชุมสันนบิาตเทศบาล

- งานการจัดท าทะเบยีนประวัติพนกังานเทศบาล (ก.พ.7)

- งานการฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากรของพนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจา้ง พนักงานจา้ง

- งานการจัดท าแผนพฒันาบคุลากร 3 ปี

- งานจัดท าการขอเคร่ืองราชอสิริยาภรณ์ ของผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ พนกังาน

เทศบาล ลูกจ้างประจ า

- งานการจัดท าบตัรประจ าตัวของเจ้าหนา้ที่ของรัฐ ของ ของผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ 

พนกังานเทศบาล ลูกจ้างประจ า

- งานลงระบบข้อมลูการเบกิจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล และตรวจสอบสิทธิสวัสดิการ

การรักษาพยาบาล

- งานลงข้อมลูศูนย์บคุลากรทอ้งถิ่นแหง่ชาติ 

- งานการขอรับบ าเหนจ็บ านาญพนกังานเทศบาล ลูกจ้างประจ า

- งานรายงานข้อมลูด้านงานบริหารบคุคลของเทศบาล

- งานรับตรวจการประเมนิประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิติัราชการของ 

อปท. (LPA)

- งานรับตรวจมติิที่ 4 ด้านการพฒันาองค์กร

- ใหค้ าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบคุคล

เฉพาะส่วนได้ ใหก้บั พนกังานเทศบาล พนกังานครูเทศบาล  ลูกจ้างประจ า 

พนกังานจ้าง

- การสรรหาพนกังานจ้างใหม่

- งานการจัดท าเอกสาร คู่มอื เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อการเรียนรู้ที่

เกี่ยวกบัการบริหารงานบคุคล
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

(ต่อ) งำนกำรเจำ้หน้ำที่               3.2 นางอมุาภรณ์   มว่งเพชร นนัทน์ภสั - งานข้อมลูการเบกิจ่ายตรงค่ารักษา

ผช.จพง.ธุรการ พยาบาล

3.3 นางณัฐฏา   แสงอนิทร์ นนัทน์ภสั - งานลงระบบศูนย์ข้อมลูบคุลากรทอ้งถิ่น

ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์ แหง่ชาติ

4 งำนประชำสมัพันธ์                     4.1 นางณัฐฎา  แสงอนิทร์ - การประชาสัมพนัธ์งานราชการเสียงไร้สาย นนัทน์ภสั

'ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์ - งานติดประกาศประชาสัมพนัธ์

4.2 นางอมุาภรณ์   มว่งเพชร - งานประชาสัมพนัธ์ลงเว็บไซด์  ( งานสารสนเทศ ) นนัทน์ภสั

ผช.จพง.ธุรการ - งานจัดท าวารสารเทศบาลต าบลบา้นดอน

- งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ (เว็บไซต์)

5 งำนโยบำยและแผน นางสาวรสพร   รอดผ้ึง - งานการจัดท าประชุมประชาคมแผนพฒันาทอ้งถิ่น นนัทน์ภสั - จัดท าแผนกองทนุฯ สปสช.ทต.บา้นดอน

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน - งานการจัดท าแผนพฒันาทอ้งถิ่น - งานรับตรวจการประเมนิประสิทธิภาพ

66-2-01-3103-001 - งานการจัดท าแผนการด าเนนิงาน และประสิทธิผลการปฏบิติัราชการของ 

- งานการจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานการติดตามและประเมนิผลแผนพฒันา ฯ อปท. (LPA)

- งานประชุมคณะกรรมการพฒันาทอ้งถิ่น/คณ กรรมการสนบัสนนุการจัดท าแผนฯ/

คณะ กก.ติดตามประเมนิผลฯ

-การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาท้องถิ่น / ค าส่ังคณะกรรมการสนับสนุน

การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น

-การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น

- งานเผยแพร่ประชาสัมพนัธ์แผนพฒันาทอ้งถิ่น ใหส่้วนราชการที่เกี่ยวข้อง

5.1 นางน้ าทพิย์   แกว้บวัดี - งานการจัดท าประชุมประชาคมแผนพฒันาทอ้งถิ่น นนัทน์ภสั - งานประชุมเกี่ยวกบัคณะกรรมการ

ผช.นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน - งานการจัดท าแผนพฒันาทอ้งถิ่น แผนพฒันาฯแผนด าเนนิงาน/

- งานการจัดท าแผนการด าเนนิงาน แผนติดตามประเมนิผลฯ

- งานการจัดท ารายงานผลการด าเนนิงานการติดตามและประเมนิผลแผนพฒันา ฯ
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

6 งำนกฎหมำยและคดี นายไพบลูย์   ศรีเหรา - งานกฎหมายและคดี/งานจัดท าเทศบญัญัติที่มผีลบงัคับใช้ในชุมชน นนัทน์ภสั

6.1 งำนกฎหมำยและคดี นติิกรช านาญการ - งานการไกล่เกล่ียข้อพพิาท

66-2-013105-001 - งานการด าเนนิคดีฟอ้งร้องด าเนนิคดี

- งานการด าเนนิการทางวินยั

- งานการสอบสวนข้อเทจ็จริง

- งานการควบคุมผู้ถูกคุมความประพฤติท างานบริการสังคม

- งานขอรับความช่วยเหลือเยียวยา

6.2 งำนศูนยย์ตุิธรรมชมุชน นายไพบลูย์   ศรีเหรา - งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน นนัทน์ภสั - งานกองทนุหลักประกนัสุขภาพ (สปสช.) อธิศนนัท์

นติิกรช านาญการ (ดูแลเกี่ยวกบัระเบยีบข้อกฎหมายในการ

66-2-013105-001 ด าเนนิการของกองทนุหลักประกนัสุขภาพ)

6.3 งำนศูนยร์้องเรียนร้องทุกข ์  นายไพบลูย์   ศรีเหรา  - งานควบคุมดูแลศูนย์ร้องเรียนร้องทกุข์ -

นติิกรช านาญการ - งานควบคุมดูแลการรายงานการด าเนนิงานของศูนย์ร้องเรียนร้องทกุข์

66-2-013105-001

6.3.1 นางณัฐฎา  แสงอนิทร์ - งานรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์ นนัทน์ภสั

ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์

6.3.2 นางสาวขวัญฤทยั   ศรีสุข - งานรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์ นนัทน์ภสั

คนงาน - รายงานการด าเนนิงานของศูนย์ร้องเรียนร้องทกุข์

- สรุปผลการด าเนนิงานศูนย์ร้องเรียนร้องทกุข์

- งานจัดท าและปรับปรุงข้อมลูของต าบล

6.4 งำนศูนยข์อ้มลูขำ่วสำรของ   6.4.1 นายไพบลูย์   ศรีเหรา - งานควบคุมดูแลศูนย์ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ นนัทน์ภสั

ทำงรำชกำร นติิกรช านาญการ

66-2-013105-001

6.4.2 นางณัฐฎา  แสงอนิทร์ - งานศูนย์ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ นนัทน์ภสั

'ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์ - งานเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารของทางราชการ

- งานลงระบบข้อมลู พรบ.ข้อมลูข่าวสาร
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

(ต่อ) - งานจัดท าข้อมลูข่าวสาร

6.4.3 นางสาวขวัญฤทยั   ศรีสุข - งานรับเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์ นนัทน์ภสั

คนงาน - รายงานผลการปฏบิติังานเร่ืองร้องเรียนร้องทกุข์

- สรุปผลการด าเนนิงานศูนย์ร้องเรียนร้องทกุข์

- งานจัดท าและปรับปรุงข้อมลูของต าบล

6.5 งำนดูแลที่ดินสำธำรณะประโยชน์ นายไพบลูย์   ศรีเหรา - งานที่ดินสาธารณะประโยชน ์ นนัทน์ภสั

นติิกรช านาญการ

66-2-013105-001

7 งำนกิจกำรสภำ ทต.

7.1 นางสาวจงอร  แคนเพชร - งานกจิการสภา นนัทน์ภสั

นกัจัดการงานทั่วไป - งานการจัดท าหนงัสือ/บนัทกึข้อความเสนอญัตติประธานสภา

66-2-01-3101-001

7.2 นางณัฐฏา  แสงอนิทร์ นนัทน์ภสั - จดัท าหนังสือ/แจกหนังสือผู้เข้าร่วมประชุมสภา

ผช.จพง.ประชาสัมพนัธ์ - จดัห้องประชุมสภา/ดูแลผู้เข้าร่วมประชุมสภา

7.3 นางสาวขวัญฤทยั   ศรีสุข นนัทน์ภสั - จดัท าหนังสือ/แจกหนังสือผู้เข้าร่วมประชุมสภา

คนงาน - จดัห้องประชุมสภา/ดูแลผู้เข้าร่วมประชุมสภา

8 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย

8.1.1 พ.จ.อ.สมชาย  พรมชาติ - การจัดท าแผนสาธารณภยั วรรณี

จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - งานปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

66-2-01-48-05-001 - งานรักษาความปลอดภยัและความสะอาดสถานที่/พื้นที่ราชการ /สนามกฬีา อื่นๆ

- งานควบคุมการปฏบิติังานบ ารุงรักษาเคร่ืองมอืปอ้งกนัและบรรเทาสาธารณภยั

- งานตรวจสอบกล้องวงจรปดิ

8.1.2 นายประสิทธิชัย  แซ่คู วรรณี - งานช่วยเหลือสาธารณภยั

คนงาน - งานบริการน้ าอปุโภค-บริโภค

- งานตัดต้นไมท้างสาธารณะ
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

8.1.3 นางจินดา  ประเสริฐผล วรรณี - งานช่วยเหลือสาธารณภยั

คนงาน - งานบริการน้ าอปุโภค-บริโภค

8.1.4 นายฉลอง  ผิวพราม วรรณี - งานช่วยเหลือสาธารณภยั

ภารโรง - งานบริการน้ าอปุโภค-บริโภค

- งานซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ

8.2 งำนดูแลบ ำรุงรักษำ            8.2.1 พ.จ.อ.สมชาย  พรมชาติ วรรณี

เครื่องสบูน้ ำ                        จพง.ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย - งานควบคุมและดูแล/บ ารุงรักษาเคร่ืองสูบน้ าใหส้ามารถใช้งานได้ตามปกติ

66-2-01-48-05-001

9 งำนสง่เสริมกำรเกษตร                9.1 นางสาววรรณี  ดิษฐ์กระจัน - งานส่งเสริมการเกษตร นนัทน์ภสั

หวัหนา้ฝ่ายอ านวยการ - งานจัดท าข้อมลูเศรษฐกจิและแหล่งน้ า

(นกับริหารงานทั่วไป)

66-2-01-2101-002

10 งำนทะเบียนและบัตร             10.1.1 นางทวิานนัท ์  เนยีมอนิทร์ - งานการย้ายออก/เข้า การเพิ่มชื่อ  การย้ายปลายทาง  การขอเลขที่บา้น  นนัทน์ภสั

นกัจัดการงานทะเบยีนและบตัร   การแจ้งตาย

66-2-01-3104-001

10.1.2 นางสาววรรณี  ดิษฐ์กระจัน นนัทน์ภสั - งานการย้ายออก/เข้า การเพิ่มชื่อ 

(นกับริหารงานทั่วไป) การย้ายปลายทาง  การขอเลขที่บา้น  

66-2-01-2101-002 การแจ้งตาย

10.1.3 นางสาวอมัพร   ภมรพล นนัทน์ภสั - งานการย้ายออก/เข้า การเพิ่มชื่อ 

นกัทรัพยากรบคุคลช านาญการ การย้ายปลายทาง  การขอเลขที่บา้น  

66-2-01-3102-001 การแจ้งตาย

10.2 งำนเลอืกตั้ง                 10.2.1 นางสาวจงอร   แคนเพชร นนัทน์ภสั - งานการเลือกต้ังสมาชิกสภาทอ้งถิ่น/

นกัจัดการงานทั่วไป ผู้บริหารทอ้งถิ่น

66-2-01-3101-001 - การจัดเตรียมงานเลือกต้ังและด าเนนิ

การเลือกต้ัง
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ภาคผนวก ก.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

(ต่อ) งำนเลอืกตั้ง - งานส่งเสริมการมส่ีวนร่วมและ

ประชาธิปไตยใหก้บัประชาชน

10.2.2 นางทวิานนัท ์  เนยีมอนิทร์ นนัทน์ภสั - การจัดท าทะเบยีนผู้มสิีทธิเลือกต้ัง บญัชี

นกัจัดการงานทะเบยีนและบตัร รายชื่อ-ผู้มสิีทธิเลือกต้ัง

66-2-01-3104-001 - จัดท าประกาศหนว่ยเลือกต้ัง

                                       10.2.3 นางสาวรสพร   รอดผ้ึง นนัทน์ภสั - งานการเลือกต้ังสมาชิกสภาทอ้งถิ่น/

นกัวิเคราะหน์โยบายและแผน ผู้บริหารทอ้งถิ่น

66-2-01-3103-001 - การจัดเตรียมงานเลือกต้ังและด าเนนิ

การเลือกต้ัง

- งานส่งเสริมการมส่ีวนร่วมและ

ประชาธิปไตยใหก้บัประชาชน

    - ตรวจสอบความถกูต้อง
                         จา่สิบตรี
                                      ( สุรเจต  สุดตา )

           ปลัดเทศบาลต าบลบ้านดอน
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
1 งำนบริหำรงำนคลงั/ นางสาวปริยณัฏฐ์ อเุทศนนัทน์  - งานการควบคุมการปฏบิติังานของกองคลัง  - 

ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของ หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง  - งานควบคุมตรวจสอบภายใน
กองคลงั (นกับริหารงานคลัง)  - งานการเงินและบญัชี

66-2-04-21-02-002  - งานพฒันารายได้และจัดเกบ็รายได้
 - งานพสัดุและทะเบยีนทรัพย์สิน
 - งานธุรการ
 - งานควบคุมภายใน

2 งำนกำรเงินและบัญชี นางสาวปริยณัฏฐ์ อเุทศนนัทน์ 1. จัดท าแผนควบคุมการปฏบิติังานของกองคลัง งานการเงินและบญัชี งานพฒันา
หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง และจัดเกบ็รายได้  งานทะเบยีนทรัพย์สินและพสัดุ
(นกับริหารงานคลัง) 2. การตรวจรับเงินโอนภาษแีละค่าธรรมเนยีมรถยนต์ และภาษมีลูค่าเพิ่มตาม พรบ .
66-2-04-21-02-002 ในระบบการบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอเิล็กทรอนกิส์ FGMIS พร้อม

พมิพบ์นัทกึถอนเงินรายได้เข้าบญัชีเงินฝากธนาคาร ประเภทออกทรัพย์ของเทศบาล
3. ตรวจสอบการจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเกบ็รักษาเงิน คณะกรรมการ
รับส่งเงิน
4. ตรวจสอบการับเงินรายได้จากการพฒันาและจัดเกบ็รายได้ ตามใบน าส่งเงินโดย
ตรวจสอบใหต้รงกบัใบเสร็จรับเงิน การน าฝากเงินสดในมอืเปน็ประจ าทกุวัน
พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินใหง้านการบญัชีลงบญัชี
5. ตรวจสอบการน าส่งเงินภาษหีกั ณ ที่จ่าย เงินประกนัสังคม เงินกู้สวัสดิการธนาคาร
เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ธกส. เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนกังาน 
โดยด าเนนิการภายในก าหนดเวลาไมเ่กนิ วันที่ 5 ของทกุเดือน
6. ค านวณและการน าส่งเงินสมทบกองทนุ กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทกุปี
7. จัดท ารายละเอยีดเงินเดือนพนกังานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนกังานจ้าง
ทกุกอง ผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล เพื่อน าส่งธนาคารกรุงไทย ประจ า
ทกุเดือน
8. จัดท ารายละเอยีดการจ่ายค่าตอบแทน ต่าง ๆ เพื่อน าส่งธนาคารกรุงไทย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

คลัง 1/13



ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ) งำนกำรเงินและบัญชี (ต่อ) 8. ตรวจสอบการจัดท ารายงาน การจัดท าเช็ค ลงรายละเอยีดต่าง ๆ ใหค้รบถ้วน
โดยท าส าเนาคู่ฉบบัเย็บติดไว้กบัฎกีา ตัวจริงแยกแฟม้ไว้ต่างหาก 1 ฉบบั แจ้ง
ผู้มสิีทธิรับเงินตามเช็คใหม้ารับเช็คโดยเร็วต้องไมเ่กนิ 15 วัน หลักจากู้มอี านาจ 
ลงลายมอืชื่อลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนนิการน าออกจ่ายใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว
9. การตรวเอกสารประกอบฎกีาจ่ายเงินทกุประเภท รวมถึงเอกสารประกอบฎกีา 
หลักฐานการจ่ายเงิน โดยเร่งด าเนนิการเบกิจ่ายหลักรับฎกีาเบกิเงินจากกองต่าง ๆ 
10. ตรวจสอบการด าเนนิการเบกิตัดบญัชีโครงการที่ไมส่ามารถด าเนนิการเบกิจ่าย  - 
ได้ทนัภายในปงีบประมาณนั้น  หรือขออนมุติัจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่
ก าหนด
11. ตรวจสอบการเบกิจ่ายวัสดุครุภณัฑ์ การจัดซ้ือ - จัดจ้าง ร่วมเปน็กรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเกบ็รักษาเงิน  กรรมการตรวจการจ้าง
กรรมการตรวจรับพสัดุ ฯลฯ
12. ควบคุม ดูแลระบบบญัชีบนัทกึบญัชีและจัดท ารายงานทางการเงินด้วยระบบ
บญัชีคอมพวิเตอร์ (E - LAAS) ประจ าเดือน และปดิงบประจ าป ีเสนอผู้บริหาร
13. การโอนงบประมาณของกองคลัง และตรวจสอบงบประมาณรายจ่ายคงเหลือ
และรับรองยอดเงินคงเหลือ เมื่อหนว่ยงานต่างๆ ขอโอนเงินงบประมาณรายจ่าย
ควบคุมงบประมาณรายจ่าย
14. ตรวจสอบการรายงานการเงินและบญัชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบกิจ่ายวัสดุ
ครุภณัฑ์ การจัดซ้ือจัดจ้าง
15. ใหค้ าปรึกษาแนะน า ตอบปญัหาชี้แจงเกี่ยวกบังานในหนา้ที่ เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ัง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของหนว่ยงาน
2. งานตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วน ทอ้งถิ่น ได้แก่
เงินอดุหนนุทั่วไป และภาษจีัดสรรต่าง ๆ โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ 
Self - Service Banking
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ)งำนกำรเงินและบัญชี นางสาวปาริชาติ สุวรรณพร 1. ตรวจสอบติดตามประสานใหผู้้มสิีทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็ว ปริยณัฏฐ์ 1. การจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการการเกบ็รักษาเงิน
นกัวิชาการเงินและบญัชี ต้องไมเ่กนิ 15 วัน หลังจากผู้มอี านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนนิการ  คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน คณะกรรมการรับเงิน
ปฏบิติัการ น าออกไปจ่ายใหเ้สร็จส้ินโดยเร็ว 2. จัดท ารายงานงบการเงินทกุประเภท ในระบบบญัชี
66-2-04-3201-001 คอมพวิเตอร์ (E-lAAS) ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย

 เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏบิติัการบนัทกึบญัชีและ
รายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น โดย
น าเสนอผู้บงัคับบญัชาเปน็ประจ าทกุเดือนแล้วรายงาน
จังหวัดทราบ (ภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป)
3. จัดท ารายงานงบการเงินในระบบบญัชีคอมพวิเตอร์
(E-LAAS)ประจ าทกุ 4 เดือน และงบประจ าปงีบประมาณ
ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์
และวิธีปฏบิติัการบนัทกึบญัชีและรายงานการเงินของ
องค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น และน าเสนอผู้บงัคับบญัชา
ตามล าดับทราบ  น าส่งหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบยีบ
เพื่อทราบ  และติดประกาศใหท้ราบโดยทั่ว
4.จัดท ารายงานสถานะการเงินคงเหลือประจ าวัน เพื่อน าเสนอ
ผู้บงัคับบญัชาทราบเปน็ประจ าทกุวันที่มกีารรับ - จ่ายเงิน
5. ควบคุมการจัดเกบ็ฎกีาเบกิจ่ายเงินเข้าแฟม้ เพื่อรอการ
รับตรวจ
6. จัดท ารายงานงบการเงินทกุประเภท ตามประกาศ
กระทรวงมหาดไทย เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีปฏบิติัการ
บนัทกึบญัชีและรายงานการเงินขององค์กรปกครอง
ส่วนทอ้งถิ่น โดยน าเสนอผู้บงัคับบญัชาเปน็ประจ าทกุเดือน
แล้วรายงานจงัหวดัทราบ (ภายในวนัที ่10 ของเดือนถดัไป)
7. งานอื่นที่เกี่ยวข้อง
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ)งำนกำรเงินและบัญชี นางสาวสอางค์  หลักเพชร 1. จัดท าสมดุคุมงบประมาณของกองคลัง เพื่อคุมยอดเงินงบประมาณ ปริยณัฏฐ์
เจ้าหนา้ที่การเงินและบญัชี ตัดงบประมาณ

2. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอยีดต่าง ๆ ใหค้รบถ้วน จัดท าส าเนา
คู่ฉบบัและส าเนาใหเ้กบ็ไว้กบัฎกีาเบกิเงินตัวจริงแยกแฟม้ไว้ต่างหาก 1 ฉบบั

นางสาวดวงจิตร เต้นเพชร 1. ติดตามประสานใหผู้้มสิีทธิรับเงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็วต้องไมเ่กนิ 15 วัน ปริยณัฏฐ์
ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ หลังจากผู้มอี านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนนิการน าออกไปจ่ายใหเ้สร็จส้ิน

โดยเร็ว
2. ยื่นช าระภาษีหกั ณ ทีจ่า่ย และจดัท าใบแนบ ภงด. 3 และ ภงด.53 ประจ าทุกเดือน

3. จัดท าสรุปภาษหีกั ณ ที่จ่าย และจัดท าใบแนบ ภงด.3ก และ ภงด.1ก พเิศษ
ประจ าปนี าส่งสรรพากร
4. จัดเกบ็ฎกีาเบกิจ่ายเข้าแฟม้ เพื่อเปน็หลักฐานส าหรับการตรวจสอบ
5. รายงานข้อมลูเกี่ยวกบัการเงิน ดังนี้

- รายงานข้อมลูการใช้จ่ายเงินสะสมของเทศบาลฯ ส่งอ าเภอประจ าทกุเดือน
- รายงานข้อมลูด้านรายได้ - รายจ่าย เงินอดุหนนุทั่วไป เงินอดุหนนุเฉพาะกจิ
ในระบบ e - plan ประจ าทกุเดือน
- รายงานข้อมลูด้านรายได้ - รายจ่าย ในระบบฐานข้อมลูการคลังประจ า
ทกุเดือน

6. บนัทกึระบบบญัชีด้วยระบบคอมพวิเตอร์ (E - LAAS) ด้านระบบข้อมลูรายจ่าย
- จัดท าฎกีารการเบกิจ่ายเงินทกุประเภท
- จัดท ารายงานจัดท าเช็ค อนมุติัรายงานจัดท าเช็ค บนัทกึรายงานจัดท าเช็ค
 - บนัทกึสถานะส้ินเสร็จของข้อมลูขอซ้ือขอจ้างจากระบบ e-GP
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

2 งำนพัฒนำรำยได้และ นางสาวชรินรัตน ์  เพชรรัตน์ 1. ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบการปฏบิติังานของฝ่ายพฒันารายได้ งานด้าน ปริยณัฏฐ์ ทั้งนี้ต้ังแต่
จดัเก็บรำยได้ นกัวิชาการคลังปฏบิติัการ จัดเกบ็รายได้ ใหเ้ปน็ไปตามกฎหมาย ระเบยีบ และหนงัสือส่ังการที่เกี่ยวข้อง วันที่ 2

66-2-04-3202-001 2. ตรวจสอบ และเร่งรัดติดตามการจัดเกบ็ภาษจีากผู้ค้างช าระภาษ ีและเร่งรัด ตุลาคม 63
จัดเกบ็รายได้ต่าง ๆ ทกุประเภทของเทศบาล ใหเ้ปน็ไปตามขั้นตอนตาม เปน็ต้นไป
ระเบยีบกฎหมาย
3. ท าหนา้ที่ประสานงานกบัหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อเร่งรัดการจัดเกบ็รายได้
4. ตรวจสอบ จ านวนเงินที่เจ้าหนา้ที่จัดเกบ็และน าส่งกบัหลักฐาน พร้อมแสดง
ยอดรวมเงินทั้งส้ิน ตามใบเสร็จรับเงินทกุฉบบัที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนา
ใบเสร็จรับเงินฉบบัสุดทา้ย และลงลายมอืชื่อก ากบัไว้เปน็ประจ าทกุวัน
5. ควบคุม และตรวจสอบการแจ้งเตือนแกผู้่เสียภาษ ีกรณีไมย่ื่นแบบแสดง
รายการทรัพย์สินหรือกรณีไมม่าช าระภาษ ีและค่าธรรมเนยีมตลอดจน
รายได้อื่นภายในก าหนด
6. ตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือค าร้องของผู้เสียภาษ ี
ค่าธรรมเนยีมและรายได้อื่น ๆ
7. งานควบคุมเร่งรัดการจัดเกบ็รายได้ ค่าธรรมเนยีม รายได้อื่นของเทศบาล
8. งานตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน การเบกิจ่ายและใช้ใบเสร็จรับเงินทกุประเภท 
การน าเงินฝากธนาคารประจ าทกุวันท าการ
9. เปน็ผู้ควบคุมและตรวจสอบบนัทกึรายการรับเงินทกุประเภทด้วยระบบ
บญัชีคอมพวิเตอร์ (E - LAAS) และเปน็ผู้ลงนามในใบเสร็จรับเงินทกุประเภท
ในช่องผู้รับเงิน 
10. ควบคุมการเบกิจ่ายในใบเสร็จรับเงินทกุประเภท การเกบ็รักษาหลักฐาน
ทางการเงินใบเสร็จรับเงิงนทกุประเภทที่เบกิและใช้ในปงีบประมาณปจัจุบนั 
เกบ็รักษาไว้เปน็หมวดหมู่มใิหสู้ญหาย การรายงานการเบกิจ่ายใบเสร็จรับเงิน
ณ วันส้ินปงีบประมาณ และเตรียมเอกสารทั้งหมดใหผู้้เกี่ยวข้อง ตรวจสอบการ
ลงนามในใบเสร็จรับเงินทกุประเภทในช่องผู้รับเงิน
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ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ) งำนพัฒนำรำยได้ (ต่อ) 11. ตรวจสอบจ านวนเงินที่เจ้าหนา้ที่ตลอดจนหนว่ยงานต่าง ๆ จัดเกบ็และ
และจดัเก็บรำยได้ น าส่งพร้อมกบัหลักฐานการรับเงินทกุประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมด

และน าฝากธนาคารใหถู้กต้องครบถ้วน
12. ควบคุมการเบกิจ่ายใบเสร็จรับเงินมาใช้ส าหรับการจัดเกบ็รายได้ทกุ
ประเภทใหเ้จ้าหนา้ที่สามารถเบกิใช้ใบเสร็จรับเงินได้คร้ังละ ๑ เล่ม เทา่นั้น
13. ตรวจสอบการบนัทกึรายการในทะเบยีนคุมช าระภาษ ี(ผท. ๕) เมื่อได้
รับช าระภาษแีล้วใหเ้ปน็ปจัจุบนั

2.1 นางสาวเสาวณีย์ แอบเพชร 1. การรับเงินรายได้  ได้แก ่ ภาษทีี่ดินและส่งปลูกสร้าง  ภาษปีา้ย ชรินรัตน์
ผู้ช่วยเจ้าพนกังานที่จัดเกบ็รายได้ค่าธรรมเนยีมควบคุมอาคาร ใบอนญุาตควบคุมอาคาร ค่าใบอนญุาตอื่น รวมถึง

การออกใบเสร็จรับเงิน และเมื่อส้ินสุดวันจัดท าใบน าส่งเงินใหถู้กต้องตามจ านวนเงิน
และน าส่งงานการเงินและบญัชีต่อไป
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอยีดต่าง ๆ ของผู้มาช าระ
ค่าภาษทีกุประเภทกบัทะเบยีนลูกหนี้ใหถู้กต้องครบถ้วนและท าใหเ้ปน็ปจัจุบนั
มกีารจ าหนา่ยชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน 
ในทะเบยีนลูกหนี้ทกุคร้ังที่มกีารรับเงิน
3. งานประเมนิจัดเกบ็รายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมนิภาษ ีนดัประชุม
จัดท ารายงานการประชุม จัดท ารายละเอยีดแบง่โซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษ ี
เพื่อก าหนดอตัราในการจัดเกบ็ทกุปี
4. จ าหนา่ยลูกหนี้ค้างช าระออกจากบญัชี เร่งรัดการจัดเกบ็รายได้ การติดตาม
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง
5. จัดทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่าภาษ ีได้แก ่ภาษทีี่ดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษปีา้ย
6. จัดท า กค. 1 จากข้อมลูทะเบยีนทรัพย์สิน จัดท า กค. 2 หรือทะเบยีนผู้รับช าระ
ภาษที าหนงัสือแจ้งผู้อยู่ในข่ายช าระภาษี
7. จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินทกุประเภท น าส่งต่อหวัหนา้ฝ่าย
8. ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินใหต้รงกบัทะเบยีนรายรับ และรายงานผู้บงัคับบญัชา
เปน็ประจ าทกุเดือน
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
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งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ)งำนพัฒนำรำยได้และ (ต่อ) 9. จัดท าบนัทกึรายงานรับช าระเงินในทะเบยีนคุมผู้ช าระภาษ ี(ผท. 5) ใหถู้กต้อง
จดัเก็บรำยได้ และเปน็ปจัจุบนั

10. ดูแลใบเสร็จรับเงินที่ก าลังใช้และใช้หมดแล้ว โดยเกบ็รักษาไว้ในที่ปลอดภยั
อย่าใหสู้ญหายเพื่อรอการตรวจสอบจากส านกังานตรวจเงินแผ่นดิน และใหร้ายงาน
การใช้ใบเสร็จรับเงินภายในก าหนด
11. เร่งรัดการจัดเกบ็ภาษ ี2 ประเภท พร้อมรับค าร้องต่าง ๆ กรณีลูกหนี้ภาษี
ค้างช าระ ใหเ้ร่งติดตามทวงถามอย่าใหภ้าษคีงค้างนาน ท าใหเ้กดิความเสียหาย
แกร่าชการได้
12. รวบรวมข้อมลูการเปล่ียนแปลง ติดต้ัง ร้ือถอนปา้ย ในแต่ละเดือน เพื่อปรับ
ข้อมลูภาษปีา้ย (ผท. 12) 
13. ออกใบแจ้งรายการประเมนิภาษปีา้ย และภาษทีี่ดินและส่ิงปลูกสร้าง
14. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน (ผท 4 ,5) หรือค าร้องของ
ผู้เสียภาษค่ีาธรรมเนยีมรายได้อื่น ๆ และจัดเกบ็ดูแลรักษา (ผท. 4, 5) ใหเ้รียบร้อย
สะดวกต่อการค้นหา
15. งานตรวจสอบรหสัประจ าแปลงที่ดิน รหสัชื่อเจ้าของทรัพย์สิน (ท ๔, ๕) และ
รหสัชื่อผู้ช าระภาษี
๑๖. งานท าหนงัสือแจ้งเตือนใหผู้้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษทีราบล่วงหนา้ หรือค้างช าระ
ภาษกีารตรวจสอบและจัดท าบญัชีรายชื่อของผู้ไมม่ายื่นแบบฯ การท าหนงัสือ
แจ้งเตือนภาษค่ีาธรรมเนยีม และรายได้อื่น ๆ ของเทศบาล ติดตาม เร่งรัดลูกหนี้
ภาษแีละเร่งรัดการจัดเกบ็รายได้ใหถู้กต้อง
๑๗. จัดท าประกาศประชาสัมพนัธ์เกี่ยวกบัการช าระภาษ ีค่าธรรมเนยีมให้
ประชาชนได้ทราบและเข้าใจขั้นตอนตามที่กฎหมายก าหนด
๑๘. มหีนา้ที่จัดท าประกาศเร่ืองการช าระภาษ ีและจัดท าค าส่ังที่เกี่ยวข้องกบั
การจัดเกบ็ภาษ ีทั้ง ๒ ประเภท
๑๙. งานจดทะเบยีนพาณิชย์
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ล ำดับ ชื่อ - สกุล
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งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ)งำนพัฒนำรำยได้และ (ต่อ) ๒๐. บนัทกึระบบบญัชีด้วยระบบคอมพวิเตอร์ (E - LAAS) ด้านระบบข้อมลูรายรับ
จดัเก็บรำยได้ - การรับเงินที่เปน็รายรับและไมเ่ปน็รายรับ

- รับแจ้งเงินอดุหนนุระบวุวัตถุประสงค์/เฉพาะกจิ เงินอดุหนนุทั่วไป GFMIS
- จัดท าใบน าส่งเงิน/ใบสรุปน าส่งเงิน
- ฐานข้อมลูผู้ช าระภาษ ีและลูกหนี้

3 งำนกำรคลงั นางสาวปาริชาติ สุวรรณพร 1. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกองคลัง เปน็รายไตรมาส จัดท าแผน ปริยณัฏฐ์
นกัวิชาการเงินและบญัชี การใช้จ่ายเงินของกองคลังทกุสามเดือน และรวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินของ
ปฏบิติัการ ทกุหนว่ยงาน
66-2-04-3201-001 2. ตรวจสอบเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณคงเหลือกอ่นการเบกิจ่ายและ

การโอนงบประมาณ
3. ควบคุมและตรวจสอบการจัดท าทะเบยีนงบประมาณรายจ่าย น าฎกีา
เบกิจ่ายเงินมาตัดจ่ายในทะเบยีนงบประมาณรายจ่ายของแต่ละกอง เพื่อเปน็
การตรวจสอบงบประมาณคงเหลือเพยีงพอต่อการเบกิจ่ายหรือไม่
1. จัดท าทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินยืมประเภทต่าง ๆ ปริยณัฏฐ์

- ทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ เพื่อควบคุมการยืมเงินงบประมาณ

เปน็ไปตามระเบยีบที่ก าหนด

- ทะเบยีนคุมลูกหนี้เงินยืมสะสม เพื่อควบคุมการยืมเงินสะสม เปน็ไปตาม

ระเบยีบที่ก าหนด
2. การรับเงินรายได้จากงานพฒันาและจัดเกบ็รายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุป

ใบน าส่งเงินตรวจสอบใหต้รงกบัใบเสร็จรับเงินและส่งมอบใหค้ณะกรรมการ

รับ - ส่งเงิน เพื่อน าฝากธนาคารทกุวัน และหากกรณีมไิด้ส่งมอบใหค้ณะกรรมการ

รับ - ส่งเงิน ซ่ึงอาจรับเงินเวลาธนาคารปดิท าการใหส่้งมอบใหค้ณะกรรมการ

เกบ็รักษาเงินพร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินใหง้านการบญัชีลงบญัชี
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ล ำดับ ชื่อ - สกุล
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งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

4 งำนพัสดุและทะเบียน นางสาวปริยณัฏฐ์ อเุทศนนัทน์  - ปฎบิติัหนา้ที่ หวัเจ้าหนา้ที่  โดยมหีนา้ที่ปฏบิติังานในด้าน

ทรัพยส์นิ หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง การควบคุมการจัดหา หารจัดซ้ือ จัดจ้าง การควบคุมดูแล

(นกับริหารงานคลัง) จัดเกบ็รักษาทรัพย์สิน วัสดุ ครุภณัฑ์ต่าง ๆ การซ่อมแซม

66-2-04-21-02-002 บ ารุงรักษา การจ าหนา่ย และการด านเนนิการอื่น ๆ ที่

ก าหนดไว้ในระเบยีบใหเ้ปน็ไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง

ทนัต่อเหตุการณ์และตรงตามระเบยีบของทางราชการ
4.1 นายนคร หอ้ยมาลา ๑. จัดท ำแผนกำรปฏบิติักำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมแบบ ปริยณัฏฐ์

เจ้าพนกังานพสัดุ - จัดท ำแผนปฏบิติักำรจัดซ้ือจัดจ้ำงประจ ำปี

66-2-04-4203-001 - จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏบิติัตำมแผนปฏบิติักำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

- จัดท ำแผนกำรจัดหำพสัดุลงในระบบสำรสนเทของกรมบญัชีกลำง

๒. ด ำเนนิกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงตำมแผน และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบยีบพสัดุ เมื่อ

จัดซ้ือจัดจ้ำงไมเ่ปน็ไปตำมแผนต้องด ำเนนิกำรปรับแผนและแจ้งใหส่้วนต่ำง ๆ 

ได้รับทรำบด้วย (โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป/วิธีคัดเลือก)

๓. กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุทกุประเภท ทกุวิธีกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของกองคลัง และกำร
จัดซ้ือจัดจ้ำงของหนว่ยงำนต่ำง ๆ ในฐำนะเจ้ำหนำ้ที่พสัดุ ใหเ้ปน็ไปตำมแผนกำร

จัดหำพสัดุและตรวจสอบรำคำที่เคยจัดซ้ือจัดจ้ำงด้วยควำมถูกต้องเรียบร้อย

๔. บนัทกึข้อมลูกำรซ้ือหรือจ้ำงในระบบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (e - GP) 

(โดยวิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป/วิธีคัดเลือก)
- รำยงำนขอควำมเหน็ชอบในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
- แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดซ้ือหรือจ้ำง

- เผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจ้ำง

- รำยงำนผลกำรพจิำรณำและประกำศผลผู้ชนะกำรซ้ือหรือจ้ำง

- จัดท ำสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจ้ำง

- จัดท ำใบตรวจรับพสัดุ
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งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

ต่อ(งำนพัสดุและทะเบียน (ต่อ) ปริยณัฏฐ์
ทรัพยส์นิ ๕. จัดท ำทะเบยีนคุมเงินค้ ำประกนัสัญญำ โดยตรวจสอบกบัฝ่ำยกำรเงินและบญัชี 

เพื่อกำรลงทะเบยีนใหถู้กต้อง และตรวจสอบหลักประกนัสัญญำกอ่นครบก ำหนด

คืนเงินค้ ำประกนัและเมื่อครบก ำหนดค้ ำประกนัแล้ว เพื่อคืนเงินค้ ำประกนัสัญญำ

ใหก้บัผู้มสิีทธิรับเงิน
๖. มหีนำ้ที่ก ำหนดรหสัประจ ำครุภณัฑ์ทั้งหมดของเทศบำลและจัดท ำทะเบยีนคุม

ครุภณัฑ์ส่ิงกอ่สร้ำงพร้อมตรวจสอบกำรเขียนรหสัใหถู้กต้อง
๗. แต่งต้ังคณะกรรมกำรจ ำหนำ่ยพสัดุกรณีมพีสัดุที่ไมใ่ช้หรือเลิกใช้เนื่องจำก ปริยณัฏฐ์

เส่ือมสภำพและสูญหำยไมส่ำมำรถใช้กำรได้ และจ ำหนำ่ยออกจำกบญัชีหรือ

ทะเบยีนกอ่นส้ินเดือนกนัยำยนของทกุปี

๘. ด ำเนนิกำรจ ำหนำ่ยพสัดุประจ ำปี
4.2 นางสาวสาวิตรี พนัธ์เพชร ๑. กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุทกุประเภท (โดยวิธีเฉพำะเจำะจง รับผิดชอบกองช่ำง นคร

ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่พสัดุ กองสวัสดิกำรสังคม กองสำธำรณสุขและส่ิงแวดล้อม กองคลัง) และกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของ

หนว่ยงำนต่ำง ๆ ใหเ้ปน็ไปตำมแผนจัดหำพสัดุและตรวจสอบรำคำที่เคยจัดซ้ือ

จัดจ้ำงด้วยควำมถูกต้องเรียบร้อย

๒. บนัทกึข้อมลูกำรจัดซ้ือหรือจัดจ้ำงในระบบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (e - GP) 

(โดยวิธีเฉพำะเจำะจง รับผิดชอบกองช่ำง กองสวัสดิกำรสังคม กองสำธำรณสุข

และส่ิงแวดล้อม กองคลัง)
- รำยงำนขอควำมเหน็ชอบในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

- แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดซ้ือหรือจ้ำง
- เผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจ้ำง

- รำยงำนผลกำรพจิำรณำและประกำศผลผู้ชนะกำรซ้ือหรือจ้ำง
- จัดท ำสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจ้ำง นคร
- จัดท ำใบตรวจรับพสัดุ

คลัง 10/13



ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

ต่อ(งำนพัสดุและทะเบียน (ต่อ) ๓. มหีนำ้ที่ช่วยจัดท ำทะเบยีนคุมเงินค้ ำประกนัสัญญำ โดยตรวจสอบกบัฝ่ำยกำรเงิน

ทรัพยส์นิ และบญัชีเพื่อกำรลงทะเบยีนใหถู้กต้อง และตรวจสอบหลักประกนัสัญญกอ่นครบ

ก ำหนดคืนเงินค้ ำประกนั และเมื่อครบก ำหนดค้ ำประกนัแล้ว เพื่อคืนใหก้บัผู้มสิีทธิ

รับเงิน
๔. มหีนำ้ที่ช่วยจัดท ำทะเบยีนครุภณัฑ์ลงเลขรหสัที่ตัวครุภณัฑ์ กำรยืมพสัดุต้อง

ทวงถำมติดตำมเมื่อครบก ำหนดคืน

๕. จัดท ำบญัชีรับจ่ำยวัสดุ ใบเบกิวัสดุ ของกองคลัง

๖. บนัทกึรำยกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำในทะเบยีนทรัพย์สินครุภณัฑ์ทกุประเภทของ

เทศบำล

7. บนัทกึระบบบญัชีคอมพวิเตอร์ (e-laas) 

 - ด้ำนจัดซ้ือจัดจ้ำง

 - บนัทกึจัดซ้ือจัดจ้ำงจำกระบบ e-GP

8. สรุปผลการจัดซ้ือจ้ดจ้าง ประจ าเดือน และประจ าปี

 - ประกำศ เร่ือง สรุปผลกำรด ำเนนิกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

 - บนัทกึข้อควำม เร่ือง สรุปผลกำรด ำเนนิกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงในรอบเดือน

 - รำยงำนผลกำรจัดซ้ือจ้ดจ้ำง

9.บนัทกึข้อมลูจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ ( e - plan)

 -ลงนำมสัญญำโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง

 - ลงนำมสัญญำโครงกำรเงินอดุหนนุเฉพำะกจิ

 - รำยงำนสถำนกำรณ์ด ำเนนิงำนโครงกำรเงินอดุหนนุเฉพำะกจิ
4.3 นายสมเจตน ์ใจมั่น ๑. กำรจัดซ้ือจัดจ้ำงพสัดุทกุประเภท (โดยวิธีเฉพำะเจำะจง รับผิดชอบกองคลัง นคร

ผู้ช่วยเจ้าหนา้ที่พสัดุ กองกำรศึกษำ ส ำนกัปลัด ) และกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงของ

หนว่ยงำนต่ำง ๆ ใหเ้ปน็ไปตำมแผนจัดหำพสัดุและตรวจสอบรำคำที่เคยจัดซ้ือ

จัดจ้ำงด้วยควำมถูกต้องเรียบร้อย
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

ต่อ(งำนพัสดุและทะเบียน (ต่อ) ๒. บนัทกึข้อมลูกำรจัดซ้ือหรือจัดจ้ำงในระบบกำรจัดซ้ือจัดจ้ำงภำครัฐ (e - GP) 

ทรัพยส์นิ (โดยวิธีเฉพำะเจำะจง รับผิดชอบกองคลัง กองกำรศึกษำ ส ำนกัปลัด)

- รำยงำนขอควำมเหน็ชอบในกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
- แต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดซ้ือหรือจ้ำง

- เผยแพร่ประกำศและเอกสำรซ้ือหรือจ้ำง

- รำยงำนผลกำรพจิำรณำและประกำศผลผู้ชนะกำรซ้ือหรือจ้ำง

- จัดท ำสัญญำซ้ือขำย/สัญญำจ้ำง
- จัดท ำใบตรวจรับพสัดุ

๓. มหีนำ้ที่ช่วยจัดท ำทะเบยีนครุภณัฑ์ลงเลขรหสัที่ตัวครุภณัฑ์ กำรยืมพสัดุต้อง
ทวงถำมติดตำมเมื่อครบก ำหนดคืน

๔. มหีนำ้ที่ช่วยบนัทกึรำยกำรซ่อมแซมบ ำรุงรักษำในทะเบยีนทรัพย์สินครุภณัฑ์

ทกุประเภทของเทศบำล

๕. บนัทกึข้อมลูจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบ ( e - plan) 
- ลงนำมสัญญำโครงกำรจัดซ้ือจัดจ้ำง
- ลงนำมสัญญำโครงกำรเงินอดุหนนุเฉพำะกจิ

- รำยงำนสถำนกำรณ์ด ำเนนิงำนโครงกำรเงินอดุหนนุเฉพำะกจิ

6. บนัทกึข้อมลูจัดซ้ือจัดจ้ำงในระบบบญัชีคอมพวิเตอร์ (a-laas)
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ภาคผนวก ข.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

5  งำนธุรกำร นางสาวสอางค์  หลักเพชร ปริยณัฏฐ์ 1. จัดท าฎกีาเบกิจ่ายของกองคลัง พร้อมทั้งรายละเอยีด

เจ้าหนา้ที่การเงินและบญัชี ต่าง ๆ ใหค้รบถ้วน

2. การรับฎกีาเบกิจ่ายของหนว่ยงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎกีา 

วันที่รับใบเบกิและน าส่งใหง้านควบคุมงบประมาณ 

ตัดยอดเงินงบประมาณ

3. จัดท าทะเบยีนลงรับ - ส่ง หนงัสือทกุประเภท

6 งำนควบคุมภำยใน นางสาวปริยณัฏฐ์ อเุทศนนัทน์ 1.ควบคุมภายในกอง  -
หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง 2.การจัดท าเอกสารควบคุมภายใน

(นกับริหารงานคลัง)

66-2-04-21-02-002
นางสาวปาริชาติ สุวรรณพร ปริยณัฏฐ์ 1. การจัดท าเอกสารควบคุมภายใน

นกัวิชาการเงินและบญัชี

ปฏิบัติการ66-2-04-3201-001

    -ตรวจสอบควำมถกูต้อง
                      จา่สิบตรี
                                      ( สุรเจต  สุดตา )

              ปลัดเทศบาลต าบลบ้านดอน
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ภาคผนวก ค.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
1 งำนบริหำรงำนชำ่ง นางสาวปริยณัฏฐ์ อเุทศนนัทน์ - งานตรวจสอบและก ากบัดูแลการปฎบิติังานของผู้ใต้บงัคับบญัชา  -

หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง ในหนว่ยงาน กองช่าง

(นกับริหารงานคลัง) - งานกอ่สร้าง

66-2-04-21-02-002 - งานออกแบบและควบคุมอาคาร

- งานสาธารณูปโภค

นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ - ดูแลควบคุมการปฏบิติังานธุรการและงานอ านวยการของกองช่าง

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ - การควบคุมตรวจสอบภายใน

66-2-11-3801-002

2 งำนก่อสร้ำง

2.1 งำนอำคำร,งำนสะพำน,งำนถนน, นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ ปริยณัฏฐ์ - งานควบคุมงานโครงการกอ่สร้างฯ

งำนท่อ ผู้ช่วยนายช่างโยธา

2.2 งำนขออนุญำตปลกูสร้ำงอำคำร นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานลงพื้นที่ตรวจสอบสถานที่ขออนญุาตปลูกสร้างอาคาร ปริยณัฏฐ์ - งานรับแจ้งการขออนญุาต

ผู้ช่วยนายช่างโยธา ปลูกสร้างอาคาร

- งานพมิพเ์อกสารออกใบรับแจ้งให้

กบัผู้ขออนญุาตปลูกสร้างอาคาร

2.3 งำนด้ำนวิศวกรรมโยธำ นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานลงพื้นที่ส ารวจโครงการกอ่สร้าง ปริยณัฏฐ์

ผู้ช่วยนายช่างโยธา - งานลงพื้นที่ตรวจรับงานจ้าง

3 งำนออกแบบและควบคุมอำคำร

3.1 งำนอำคำร,งำนสะพำน,งำนถนน, นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และประมาณราคาโครงการเพื่อจัดท า ปริยณัฏฐ์

งำนท่อ ผู้ช่วยนายช่างโยธา เทศบญัญัติ หรืออื่น ๆ 

3.2 งำนผังเมอืง นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานลงพื้นที่ส ารวจพื้นที่ท าผังเมอืงรวม ปริยณัฏฐ์

ผู้ช่วยนายช่างโยธา - งานดูแลที่สาธารณประโยชน์

- งานลงพื้นที่กนัแนวเขตที่ดินสาธารณะ

- งานลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดินสาธารณะ

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

ช่าง 1/4



ภาคผนวก ค.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

- งานประกอบกจิการ ควบคุมประเภท 2 ตาม พรบ.ควบคุมน้ ามนัเชื้อเพลิง

พ.ศ. 2542

- งานลงพื้นที่ตรวจสถานประกอบกจิการ ตามใบแจ้งการประกอบกจิการ

ควบคุมประเภทที่ 2 

- งาน พรบ.โรงงาน 2535

- งานก ากบัดูแลโรงงานจ าพวกที่ 1

- งาน พรบ.โรงงาน 2535

- งานรับแจ้งการประกอบกจิการ

โรงงานจ าพวกที่ 2

- งานพมิพเ์อกสารออกใบรับแจ้ง

การประกอบกจิการโรงงานจ าพวก 'ที่ 2

4 งำนสำธำรณูปโภค

4.1 งำนไฟฟ้ำ นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - การส ารวจไฟฟา้สาธารณะ ปริยณัฏฐ์ - งานพมิพเ์อกสารประสานงาน

ผู้ช่วยนายช่างโยธา - งานลงพื้นที่ส ารวจงานขยายเขตไฟฟา้สาธารณะ หนว่ยงานขอติดต้ังและขยายเขตไฟฟา้

และไฟฟา้สาธารณะ

4.2 งำนทำงหลวงท้องถ่ิน นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานพมิพเ์อกสารขอขึ้นทะเบยีน

ผู้ช่วยนายช่างโยธา ทางหลวงทอ้งถิ่น

4.3 งำนขออนุญำตขดุดินถมดิน นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานลงพื้นที่ตรวจสอบสถานที่ขออนญุาตขุดดินถมดิน ปริยณัฏฐ์ - งานรับแจ้งขุดดินถมดิน 

ผู้ช่วยนายช่างโยธา - งานพมิพเ์อกสารออกใบรับแจ้งการ

ขุดดินถมดิน

4.4 งำนแหลง่น  ำ นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานลงพื้นที่ส ารวจแหล่งน้ า ปริยณัฏฐ์ - งานพมิพห์นงัสือไปยังหนว่ยงาน

ผู้ช่วยนายช่างโยธา ที่เกี่ยวข้อง (การก าจัดวัชพชื) 

- งานลงชื่อรายงานข้อมลูแหล่งน้ า

ช่าง 2/4



ภาคผนวก ค.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
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งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

4.5 งำนประปำ นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานลงพื้นที่ส ารวจขยายเขตระบบประปา ปริยณัฏฐ์ - งานพมิพห์นงัสือและประสานงาน

ผู้ช่วยนายช่างโยธา หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องในการขยาย

เขตประปา

4.6 งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ นางสาวจิราภรณ์  เทยีนเหลือง ปริยณัฏฐ์ - งานรับแจ้งซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ

ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ - งานพมิพห์นงัสือแจ้งการด าเนนิการ

ใหก้บัผู้ร้องขอ

4.8 งำนเสยีงไร้สำยและวิทยเุคลื่อนที่ นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ ปริยณัฏฐ์ - งานพมิพเ์อกสาร/การขออนญุาตขยาย

ผู้ช่วยนายช่างโยธา เวลาการใช้คล่ืนความถี่วิทยุกบั กสทช.

5 งำนธุรกำร/งำนอ ำนวยกำร        5.1 นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ - ดูแลควบคุมการปฏบิติังานธุรการและงานอ านวยการของกองช่าง -

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ

66-2-11-3801-002

5.2 นางสาวจิราภรณ์  เทยีนเหลือง - งานพมิพฎ์กีาเงินเดือนและเงินสวัสดิการ มาลิณี - งานรับแจ้งตัดกิ่งไมริ้มทางสาธารณะ

ผู้ช่วยเจ้าพนกังานธุรการ - งานพมิพฎ์กีารเบกิจ่ายค่าโครงการต่าง ๆ - งานพมิพห์นงัสือแจ้งการด าเนนิการ

- งานทะเบยีนรับ-ส่งหนงัสือ ใหก้บัผู้ร้องขอ

- งานการเกบ็รักษาหนงัสือ

- งานจัดซ้ือ/ควบคุมวัสดุส านกังาน/วัสดุไฟฟา้

- งานตรวจสอบภายใน

5.3 นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ - งานพมิพเ์อกสารการประมาณราคาโครงการฯ มาลิณี - งานพมิพเ์อกสารเปดิเผยราคากลาง

ผู้ช่วยนายช่างโยธา - งานพมิพเ์อกสารขออนมุติัด าเนนิการโครงการ ฯ โครงการกอ่สร้างตามแนวทาง ปปช. 

- งานพมิพเ์อกสารการประมาณราคากลางของโครงการฯ ส่งใหเ้จ้าหนา้ที่ที่เกี่ยวข้อง ลงประกาศ

ในเว็บไซค์เทศบาล

- งานรับแจ้งการประกอบ

กจิการควบคุมประเภทที่ 2 

- งานพมิพเ์อกสารออกใบรับแจ้ง

การประกอบกจิการควบคุม ประเภทที่ 2
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ภาคผนวก ค.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
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งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

5.1 งำนลงขอ้มลูระบบกรมสง่เสริมฯ

5.1.1 งำนลงขอ้มลูระบบ E-PLAN นางลัดดาวัลย์  บญุชาญเลิศ มาลิณี - งานลงพกิดัโครงการกอ่สร้างตามแผน

ผู้ช่วยนายช่างโยธา พฒันาและตามเทศบญัญัติในระบบ 

e-plan

๖ งานดแูละรักษาความสะอาดคลอง นายประสิทธิชัย  แซ่คู - งานรถบรรทกุน้ า ปริยณัฏฐ์ - งานการดูแลรดน้ าหญ้าส านกังานและ

(คลองดบีา้นยาง) / ถนน /สนามกีฬา คนงาน - งานบริการน้ าอปุโภค-บริโภค สนามกฬีา

- งานตัดหญ้า บริเวณโดยรอบอาคารส านกังานเทศบาล/หนา้ร้ัวส านกังาน/

หนา้อาคารส านกังานเทศบาล

- งานตัดต้นไมท้างสาธารณะ 

- งานซ่อมแซมไฟฟา้สาธารณะ

7 งำนดูแลรถยนต์ของทำงรำชกำร

7.1 นางสาวปริยณัฏฐ์ อเุทศนนัทน์ - การเสนอขอความเหน็ชอบการชอใช้รถยนต์ส่ีประตู ทะเบยีน กง 3946 สพ/ -

หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง รถ 6 ล้อ (รถกระเช้าไฟฟา้) ทะเบยีน 84-8376 สพ 

(นกับริหารงานคลัง)

66-2-04-21-02-002

7.2 นายประสิทธิชัย  แซ่คู - การลงข้อมลูการใช้รถบรรทกุน้ า ทะเบยีน 84-5204 สพ ไพบลูย์

คนงาน - การดูแลบ ารุงรักษารถบรรทกุน้ า

- การลงข้อมลูการใช้รถตัดหญ้า

- การดูแลบ ารุงรักษารถตัดหญ้า

    -ตรวจสอบความถกูต้อง
                      จา่สิบตรี
                                      ( สุรเจต  สุดตา )

                  ปลัดเทศบาลต าบลบ้านดอน
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ภาคผนวก ง.

ล ำดับ งำน ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
1 งำนบริหำรงำนทั่วไป/ควบคุมกำรปฏิบัติงำน นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - งานควบคุมการปฏบิติังานของกองสาธารณสุขฯ  -

กองสำธำรณสขุฯ หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข - งานบริหารทั่วไป
และส่ิงแวดล้อม - งานธุรการ 1.งานควบคุมการปฏบิติัตามเทศบญัญัติว่าด้วย
66-2-06-2104-002   - ควบคุม ก ากบั ติดตามการปฏบิติังานธุรการ การเบกิจ่าย กจิการที่เปน็อนัตรายต่อสุขภาพ

     'วัสดุ ฯ 2.งานควบคุมการปฏบิติัตามเทศบญัญัติว่าด้วย-
  - งานบริการหนว่ยใหค้วามช่วยเหลือผู้ประสบภยัและ การเล้ียงสัตว์
อบุติัเหตุฉุกเฉิน 3.งานควบคุมการปฏบิติัตามเทศบญัญัติ
- งานควบคุมการตรวจสอบภายใน ว่าด้วยตลาด
- จัดระบบและ ท าแผนปฏบิติังานกองสาธารณสุขและ 4.งานควบคุมการปฏบิติัตามเทศบญัญัติว่าด้วย
ส่ิงแวดล้อม ขยะและส่ิงปฏกิลู

- งานอนามยัและส่ิงแวดล้อม
- งานส่งเสริมการปลูกพชืสมนุไพร
- งานดูแลสวนสมนุไพร/งานดูแลโรงอบสมนุไพร
- การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม
- การคุ้มครองผู้บริโภค

- งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
'- ติดตามก ากบั ควบคุมการส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข
- งานกองทนุหลักประกนัสุขภาพแหง่ชาติ (สปสช.)

- งานศูนย์บริการสาธารณสุข
- งานเผยแพร่และอบรม
- งานปอ้งกนัควบคุมโรคติดต่อ

- งานควบคุมโรค การสุขศึกษาฯ
- งานสัตวแพทย์
- งานรักษาความสะอาด

- การจัดการคุณภาพน้ า 
- การจัดการส่ิงปฏกิลูมลูฝอย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั
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ภาคผนวก ง.

ล ำดับ งำน ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

1.1 งำนธุรกำร นางสาวกลัยา  ดิษฐทองค า - งานทะเบยีนรับ-ส่งหนงัสือ อธิศนนัท์ - งานทะเบยีนรับ-ส่ง พมิพ ์จัดเกบ็ หนงัสือ
เจ้าพนกังานธุรการปฏบิติังาน - งานเกบ็รักษา/ท าลายหนงัสือ ราชการกองทนุฯ
66-2-06-4101-002 - รายงานการใช้น้ ามนัเชื้อเพลิง - ลงรายงานในระบบออนไลนก์องทนุ

- การจัดท าค าส่ัง หลักประกนัสุขภาพ
- งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินเดือน และฎกีาเบกิจ่ายเงินอื่นๆ - จดบนัทกึและจัดพมิพร์ายงานการประชุม
- การจัดท าข้อมลูการปฏบิติัราชการ - การรับ-ส่ง หนงัสือราชการและหนงัสือ
- จัดสถานที่ประชุม เอกสาร  ฯลฯ อเิลคทรอนคิ
- ช่วยเหลืองานปอ้งกนัและควบคุมโรคติดต่อและไมติ่ดต่อ - งานฏกีาเบกิ-จ่ายงบประมาณรายโครงการ
- ช่วยเหลืองานรักษาความสะอาด กองทนุฯ
- ช่วยเหลืองานควบคุมการปฏบิติัตามเทศบญัญัติว่าด้วยตลาด - ควบคุมการใช้รถกู้ชีพ-กู้ภยั
- ช่วยเหลืองานควบคุมการปฏบิติัตามเทศบญัญัติว่าด้วย - - จัดเกบ็ข้อมลูและเอกสารการขอใช้รถกู้ชีพ-กู้ภยั
ขยะและส่ิงปฏกิลู
- ช่วยเหลืองานอนามยัและส่ิงแวดล้อม
- ช่วยเหลืองานดูแลการใช้งานโรงอบสมนุไพร
- จัดท าบนัทกึการเบกิจ่ายวัสดุส านกังาน พสัดุครุภณัฑ์
- จัดท ารายงานการเบกิจ่ายงบประมาณฯ  ( แต่ละเดือน )
- เตรียมสถานที่และเอกสารประกอบการประชุม
- อ านวยความสะดวกและติดต่อประสานงานส่วนราชการอื่น

1.1.1 งำนบริกำรหน่วยให้ควำมชว่ยเหลอื นายรัตนะกลู  เหน็ประเสริฐ - - จัดเตรียมความพร้อมของอปุกรณ์ในรถ
ผู้ประสบภัยและอุบัติเหตุฉกุเฉนิ เจ้าพนกังานสาธารณสุขปฏบิติังาน ใหพ้ร้อมใช้

66-2-06-4601-001 - ควบคุมการปฏบิติัหนา้ที่ออกเหตุ
- ควบคุมบนัทกึการปฏบิติัการออกเหตุ

1.2 งำนควบคุมกำรตรวจสอบภำยใน นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - งานการวางระบบควบคุมภายในกอง -
หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข - งานตรวจสอบภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม
และส่ิงแวดล้อม
66-2-06-2104-002
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ภาคผนวก ง.

ล ำดับ งำน ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

2 งำนสง่เสริมสขุภำพและสำธำรณสขุ นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - การสร้างเสริมสุขภาพเด็กแรกเกดิและเยาวชน  -
หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข - การสร้างภมูคุ้ิมกนัเด็กและเยาวชนปอ้งกนัทอ้ง แทง้ ทิ้ง และ 
และส่ิงแวดล้อม เอดส์
66-2-06-2104-002 - การสร้างเสริมสุขภาพกลุ่มวัยท างาน

- การสร้างเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ ผู้พกิารและผู้ปว่ยเร้ือรัง
- การเผยแพร่ข้อมลูข่าวสารด้านสาธารณสุขและการจัดอบรม

2.1 งำนกองทุนหลกัประกันสขุภำพแห่งชำติ นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - งานจัดท าแผนกองทนุหลักประกนัสุขภาพ /  -
(สปสช.) หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข โครงการประจ าปี

และส่ิงแวดล้อม - ท ารายงานโครงการและรายงานการเงิน
66-2-06-2104-002 - งานทะเบยีนรับ-ส่ง พมิพ ์จัดเกบ็หนงัสือ

ราชการกองทนุฯ
- ลงรายงานในระบบออนไลน ์กองทนุ
หลักประกนัสุขภาพ
- จัดท าวาระการประชุม
- ประชาสัมพนัธ์กองทนุฯ
- ตรวจเอกสารการเบกิจ่ายงบประมาณกองทนุฯ
- ใหค้ าปรึกษาการเขียนโครงการขอรับ
งบประมาณกองทนุฯ
- การรับ-ส่ง หนงัสืออเิลคทรอนคิ

นายรัตนะกลู  เหน็ประเสริฐ - งานจัดท าแผนกองทนุหลักประกนัสุขภาพ / โครงการประจ าปี
เจ้าพนกังานสาธารณสุขปฏบิติังาน
66-2-06-4601-001

3 งำนศูนยบ์ริกำรสำธำรณสขุ นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม
66-2-06-2104-002
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ภาคผนวก ง.

ล ำดับ งำน ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

4 งำนอนำมยัและสิ่งแวดลอ้ม
4.1 งำนสง่เสริมกำรปลกูพืชสมนุไพร/ นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - จัดท าข้อมลูผู้ปลูกสมนุไพร - - งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตร
กำรดูแลสวนสมนุไพร หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข - ส่งเสริม ฝึกอบรมใหค้วามรู้การปลูกพชืสมนุไพร ประจ าต าบลบา้นดอน

และส่ิงแวดล้อม - ประสานหนว่ยงานการส่งขายพชืสมนุไพร
66-2-06-2104-002 - ติดตามก ากบัดูแลการใช้โรงอบสมนุไพร

- ส่งเสริมการใช้ปุ๋ยอนิทรีย์ และสารชีวภณัฑ์
5 งำนเผยแพร่และอบรม นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์

หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม
66-2-06-2104-002

6 งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและ นายรัตนะกลู  เหน็ประเสริฐ - ใหค้วามรู้ฝึกอบรม จัดหาอปุกรณ์ ส่งเสริมการมส่ีวนร่วม - อธิศนนัท์
ไมต่ิดต่อ เจ้าพนกังานสาธารณสุขปฏบิติังาน ในการปอ้งกนัควบคุมโรค

66-2-06-4601-001 - เฝ้าระวังจุดเส่ียง สร้างเสริมสุขภาพและฟื้นฟสูมรรถภาพ
- งานจัดการข้อมลูการปอ้งกนัควบคุมโรคติดต่อ
- งานจัดการข้อมลูส ารวจสุนขัและแมว
- ควบคุมโรคติดต่ออันตราย ไข้เลือดออก โรคอุจจาระล่วง วัณโรค โรค
อบุติัใหม ่เมอร์ส โรคมอืเทา้ปาก ไข้หวัดนก ฯลฯ
- จัดท าบนัทกึและรายงานการติดตาม การสอบสวนโรค
การฉีดพน่น้ ายา ฯ
- ปอ้งกนัควบคุมโรคพษิสุนขับา้ ในสุนขัและแมว
- ฉีดพน่น้ ายาฆา่เชื้อและพน่หมอกควัน
- จัดท าสรุปผลการด าเนนิงานปอ้งกนัควบคุมโรคติดต่อและ
ไมติ่ดต่อ

7 งำนรักษำควำมสะอำด นายรัตนะกลู  เหน็ประเสริฐ - ควบคุมการทิ้งขยะและส่ิงปฏกิลู อธิศนนัท์
เจ้าพนกังานสาธารณสุขปฏบิติังาน - การจัดการขยะพษิ
66-2-06-4601-001 - การรณรงค์คัดแยกขยะต้นทาง

- การส่งเสริมการท าปุ๋ยหมกัและน้ าหมกัชีวภาพ
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ภาคผนวก ง.

ล ำดับ งำน ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ) - เฝ้าระวังควบคุมการประกอบกจิการรถดูดส่ิงปฏกิลู
- ตรวจสอบพื้นที่ลักลอบทิ้งขยะ
- จัดท าข้อมลูปริมาณขยะ
- ประสานงานและควบคุมการจัดเกบ็ขนขยะ

7.1 งำนควบคุมกำรปฏิบัติตำมเทศบัญญัติ- นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - - งานการจัดต้ังตลาด สุขลักษณะของตลาด
ว่ำด้วยตลำด หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข - ปอ้งกนัควบคุมการจ าหนา่ยสินค้า

และส่ิงแวดล้อม - ใหค้วามรู้เร่ืองการบริโภคสินค้า
หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข - ควบคุมการจราจรในการใช้บริการตลาดนดั

7.2 งำนควบคุมกำรปฏิบัติตำมเทศบัญญัติ- นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - - งานการจัดการควบคุมการทิ้งขยะและ
ว่ำด้วยขยะและสิ่งปฏิฏุล หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข ส่ิงปฏกิลู

และส่ิงแวดล้อม - ใหค้วามรู้กลุ่มแกนน าเฝ้าระวังการลักลอบ
66-2-06-2104-002 ทิ้งขยะ

8 งำนอนำมยัและสิ่งแวดลอ้ม นางสาวอธิศนนัท ์สิงหเมธาพฒัน์ - เฝ้าระวังการกอ่มลพษิทางดิน น้ า อากาศ อนัตรายจากแสง สี -
หวัหนา้ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข เสียง ความร้อน สารเคม ีที่อยู่อาศัย การคมนาคม การปอ้งกนั
และส่ิงแวดล้อม อบุติัภยั
66-2-06-2104-002 - การปอ้งกนัควบคุมการเกดิโรคระบาด

- ฝึกอบรมใหค้วามรู้สร้างการมส่ีวนร่วมในการดูแลส่ิงแวดล้อม
- ส่งเสริมการจัดต้ังกลุ่มเฝ้าระวังการสร้างมลพษิต่อส่ิงแวดล้อม
- การควบคุมสัตว์ที่เปน็พาหะน าโรค
- การจัดหาน้ าสะอาดและเฝ้าระวังคุณภาพน้ าอปุโภคบริโภค

- ปอ้งกนัควบคุมการแพร่พนัธุข์องผักตบชวาและวัชพชืน้ า

- การน าผักตบชวามาใช้ประโยชน์

- ส่งเสริมการลดการใช้สารเคมี
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ภาคผนวก ง.

ล ำดับ งำน ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

9 งำนดูแลรถยนต์ของทำงรำชกำร

9.1 นายรัตนะกลู  เหน็ประเสริฐ - การเสนอขอความเหน็ชอบการชอใช้รถยนต์ กู้ชีพ - กู้ภยั ทะเบยีน -
เจ้าพนกังานสาธารณสุขปฏบิติังาน กท 6006 สพ / รถยนต์บรรทกุขยะ ทะเบยีน 85 - 4684 สพ /
66-2-06-4601-001 รถยนต์บรรทกุขยะ ทะเบยีน 85-7910 สพ

 - ตรวจสอบความถูกต้อง

                      จ่าสิบตรี
                                     ( สุรเจต  สุดตา )

                            ปลัดเทศบาลต าบลบา้นดอน

สาธารณสุข 6/6



ภาคผนวก จ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
1 งำนบริหำรกำรศึกษำ นางสาวนนัทน์ภสั  คงหอม - งานควบคุมการปฏบิติังานของกองการศึกษา   - ทั้งนี้ต้ังแต่

หวัหนา้ส านกัปลัด วันที่ 16 
นกับริหารงานทั่วไป ระดับต้น ตุลาคม 63
66-2-01-2101-001 เปน็ต้นไป
นางสาวพชัรินทร์  ค าไพเราะ - งานควบคุมการปฏบิติังานของกองการศึกษา นนัทน์ภสั
เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน - วางแผนก าหนดแนวทางปฏบิติังาน วินจิฉัย ส่ังงาน ประสานงาน 
66-2-06-4101-003 และตรวจสอบควบคุมด าเนนิงานและการด าเนนิการจัดท า

โครงการต่างๆ
- ก ากบั ดูแล การบริหารและควบคุมงานงบประมาณของกอง
การศึกษา การเบกิจ่ายงบประมาณต่างๆ ใหเ้ปน็ไปตามเปา้หมาย

- งานควบคุมตรวจสอบภายใน
- งานธุรการ

-  ก ากบัดูแล และตรวจสอบการปฏบิติังานธุรการ งานสารบรรณ
งานพสัดุ งานบริหาร งานทั่วไปใหม้ปีระสิทธิภาพ
- งานสารบรรณของกองการศึกษา
- งานประสานงานเกี่ยวกบัการประชุม 
- อ านวยความสะดวกในการประชุม บนัทกึการ
ประชุมและจัดท ารายงานการประชุม

1.1 งำนธุรกำร นายวราศัย  แทนเพชร - งานจัดท าฎกีาเบกิจ่าย นนัทน์ภสั - จัดท า พมิพห์นงัสือราชการของกองการศึกษา-
ผช.จพง.ธุรการ - งานสาธารณกศุลทอ้งถิ่น และของหนว่ยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมอื และโต้ตอบหนงัสือราชการ

- งานสวัสดิการต่างๆ - จัดท าพมิพร์ายงานข้อมลูต่างๆ ของ
- งานจัดท าแผนการจัดซ้ือ จัดหา ก าหนดแผนการจัดซ้ือพสัดุครุภณัฑ์ กองการศึกษา
- งานการจัดท าทะเบยีนรับ–ส่งหนงัสือ และการเกษยีนหนงัสือราชการ
- งานการจัดท าฎกีาเบกิจ่ายเงินเดือน และฎกีาเบกิจ่ายเงินอื่นๆ - จัดท าพมิพค์ าส่ัง และจัดท าประกาศต่างๆ 
- งานการจัดท าฎกีาสวัสดิการต่างๆ ของกองการศึกษา
- ก ากบั ดูแล ควบคุม วัสดุส านกังาน - ประชาสัมพนัธ์งานกองการศึกษา และงานของ
- งานจัดการแข่งขันกฬีา และกจิกรรมนนัทนาการ เทศบาลต าบลบา้นดอน

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั
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ภาคผนวก จ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ) 1.1 งำนธุรกำร - งานด้านศาสนาวัฒนธรรม ประเพณีทอ้งถิ่น และ - จัดท าพมิพบ์นัทกึข้อความต่างๆ ของ
- งานส่งเสริมวัฒนธรรม เอกลักษณ์ของทอ้งถิ่น กองการศึกษา
- งานส่งเสริมด้านประเพณีศิลปวัฒนธรรมทอ้งถิ่น - งานเอกสารการจัดการแข่งขันกฬีา และ
- งานส่งเสริมด้านการทอ่งเที่ยว กจิกรรมนนัทนาการ

- งานเอกสารด้านศาสนาวัฒนธรรม ประเพณี 
ทอ้งถิ่นและงานส่งเสริมวัฒนธรรม เอกลักษณ์
ของทอ้งถิ่น
- งานดูแลรักษาความสะอาด หอ้งกองการศึกษา 
และบริเวณที่ได้รับมอบหมาย

1.2 งำนดูแลควำมสะอำดอำคำร สถำนที่ นางจินดา  ประเสริฐผล -  งานเปดิ - ปดิศูนย์พฒันาเด็กเล็ก นนัทน์ภสั - เปดิ – ปดิศูนย์พฒันาเด็กเล็ก ทกุวันท าการ
คนงาน - งานท าความสะอาดบริเวณโดยรอบอาคารศูนย์พฒันาเด็กเล็ก - ดูแล บ ารุง รักษา และรดน้ าต้นไมส้นามและ

- งานปรับปรุง ซ่อมแซม อปุกรณ์ เคร่ืองมอืเคร่ืองใช-้ สวนหย่อมบริเวณอาคารศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
ท าความสะอาดอาคารสถานที่ ใหร่้มร่ืนอยู่เสมอ
- งานดูแลสนามและสวนหย่อมบริเวณอาคารศูนย์พฒันาเด็กเล็ก

2 งำนสง่เสริมกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม นางสาวนจุรีย์  พยาบาล - งานส่งเสริมศาสนาวัฒนธรรม นนัทน์ภสั - รวบรวมข้อมลูและจัดท ารูปเล่ม รวมถึงการ-
66-2-08-3803-001 - งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา ตรวจสอบการปฏบิติังาน ตามแผนการติดตาม 

- งานประกนัคุณภาพการศึกษา และมาตรฐานการศึกษา และการรายงาน
- ก ากบั ดูแล การจัดเกบ็และวิเคราะหข์้อมลูสถิติทางการศึกษา - คีย์ข้อมลูนกัเรียน และครู ศพด. ในระบบ-
- ก ากบั ดูแล การจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา สารสนเทศทางการศึกษา  ( LEC )
- ก ากบั ดูแล การจัดท าแผนพฒันาการศึกษา การติดตาม
ประเมนิผลการด าเนนิงาน และรายงานผลด้านการศึกษา
- งานติดตามและประเมนิผลเงินอดุหนนุโรงเรียน

2.1 งำนงบประมำณศูนยพั์ฒนำเด็กเลก็ นางสาวนจุรีย์  พยาบาล - การบริหารและควบคุมงานงบประมาณของ ศพด. นนัทน์ภสั
66-2-08-3803-001 การเบกิจ่ายงบประมาณต่างๆ ใหเ้ปน็ไปตามเปา้หมาย
นางสาวสุกญัญา อรุณนติิรักษ์ - ควบคุมการปฏบิติังานตามโครงการศูนย์พฒันาเด็กเล็ก
(จ้างเหมาบริการ คนงานทั่วไป) - ควบคุมการท าฎกีาต่างๆ ของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก
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ภาคผนวก จ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

2.2 งำนสง่เสริมกำรศึกษำฯ          2.2.1 นางสาววรรณา  สระทองปงั - งานศูนย์พฒันาเด็กเล็ก นนัทน์ภสั - จัดประสบการณ์ใหเ้ด็กปฐมวัยตามแผนการ-
ครู อนัดับ คศ.1 - งานจัดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหก้บัเด็กเล็ก ตาม จัดการเรียนรู้ อย่างเหมาะสม สมวัย

แผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้แบบบรูณาการ ๖ กจิกรรม - ดูแลใหค้วามสะดวก ความปลอดภยัแก่'เด็ก -
หลัก ๔  สาระการเรียนรู้  เนน้ผู้เรียนเปน็ส าคัญ ปฐมวัยในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก
- งานจัดท าแผนงานจัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ - ดูแลรักษาความสะอาดอาคารศูนย์พฒันา-
จ านวน ๓๘ สัปดาห ์๔ สาระการเรียนรู้ และวันส าคัญต่างๆ เด็กเล็กใหเ้รียบร้อยอยู่เสมอ
 ตามหลักสูตรของสถานศึกษา
- งานจัดท าส่ือการเรียนการสอนประจ าวันตามแผนการจัดประสบการณ์
- งานจัดกจิกรรมเพื่อส่งเสริมพฒันาการเด็กใหเ้หมาะสม
กบัช่วงอายุ
- งานจัดท าทะเบยีนข้อมลูเด็กนกัเรียนประจ าปี
- งานจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา
- งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษา
- งานจัดท าบนัทกึประเมนิผล และรายงานผลการพฒันาการ
ของเด็กใหห้นว่ยงานและผู้บริหารทราบ

2.2.2 นางสาวสินาภรณ์  เล่ียนเพชร - งานศูนย์พฒันาเด็กเล็ก นนัทน์ภสั - จัดประสบการณ์ใหเ้ด็กปฐมวัยตามแผนการ-
ครู อนัดับ คศ.1 - งานจัดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหก้บัเด็กเล็ก ตาม จัดการเรียนรู้ อย่างเหมาะสม สมวัย

แผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้แบบบรูณาการ ๖ กจิกรรม - ดูแลใหค้วามสะดวก ความปลอดภยัแก่'เด็ก -
หลัก ๔  สาระการเรียนรู้  เนน้ผู้เรียนเปน็ส าคัญ ปฐมวัยในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก
- ควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุ ของศูนย์พฒันาเด็กเล็ก - ดูแลรักษาความสะอาดอาคารศูนย์พฒันา-
- งานจัดท าแผนงานจัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ เด็กเล็กใหเ้รียบร้อยอยู่เสมอ
จ านวน ๓๘ สัปดาห ์๔ สาระการเรียนรู้ และวันส าคัญต่างๆ
 ตามหลักสูตรของสถานศึกษา
- งานจัดท าส่ือการเรียนการสอนประจ าวันตามแผนการจัดประสบการณ์
- งานจัดกจิกรรมเพื่อส่งเสริมพฒันาการเด็กใหเ้หมาะสม
กบัช่วงอายุ
- งานจัดท าทะเบยีนข้อมลูเด็กนกัเรียนประจ าปี
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ภาคผนวก จ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

(ต่อ) - งานจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา
- งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษา
- งานจัดท าบนัทกึประเมนิผล และรายงานผลการพฒันาการ
ของเด็กใหห้นว่ยงานและผู้บริหารทราบ

2.2.3 นางสาวชลธิชา   บองเพชร - งานศูนย์พฒันาเด็กเล็ก นนัทน์ภสั - จัดประสบการณ์ใหเ้ด็กปฐมวัยตามแผนการ-
ผู้ดูแลเด็ก (ทกัษะ) - งานจัดการเรียนรู้และประสบการณ์ใหก้บัเด็กเล็ก ตาม จัดการเรียนรู้ อย่างเหมาะสม สมวัย

แผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้แบบบรูณาการ ๖ กจิกรรม - ดูแลใหค้วามสะดวก ความปลอดภยัแก่'เด็ก -
หลัก ๔  สาระการเรียนรู้  เนน้ผู้เรียนเปน็ส าคัญ ปฐมวัยในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก
- งานจัดท าแผนงานจัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ - ดูแลรักษาความสะอาดอาคารศูนย์พฒันา-
จ านวน ๓๘ สัปดาห ์๔ สาระการเรียนรู้ และวันส าคัญต่างๆ เด็กเล็กใหเ้รียบร้อยอยู่เสมอ
 ตามหลักสูตรของสถานศึกษา
- งานจัดท าส่ือการเรียนการสอนประจ าวันตามแผนการจัดประสบการณ์
- งานจัดกจิกรรมเพื่อส่งเสริมพฒันาการเด็กใหเ้หมาะสม
กบัช่วงอายุ
- งานจัดท าทะเบยีนข้อมลูเด็กนกัเรียนประจ าปี
- งานจัดท าหลักสูตรสถานศึกษา
- งานจัดท าแผนพฒันาการศึกษา
- งานจัดท าบนัทกึประเมนิผล และรายงานผลการพฒันาการ
ของเด็กใหห้นว่ยงานและผู้บริหารทราบ

2.2.4 นางสาวพชัรินทร์  ค าไพเราะ - งานสภาวัฒนธรรม นนัทน์ภสั
เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน
66-2-06-4101-003

3 งำนกีฬำและนันทนำกำร นางสาวพชัรินทร์  ค าไพเราะ - งานกฬีาและนนัทนาการ นนัทน์ภสั
เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน - งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและใหบ้ริการเร่ืองสถานที่
66-2-06-4101-003 วัสดุอปุกรณ์ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ
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ภาคผนวก จ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หัวหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลกั

นางสาวพชัรินทร์  ค าไพเราะ - งานส่งเสริมการทอ่งเที่ยว นนัทน์ภสั
เจ้าพนกังานธุรการช านาญงาน
66-2-06-4101-003

    - ตรวจสอบความถูกต้อง

              จ่าสิบตรี
( สุรเจต  สุดตา )

ปลัดเทศบาลต าบลบา้นดอน
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ภาคผนวก ฉ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย
1 งำนบริหำรงำนทั่วไป/ควบคุมกำร นางสรรศิน ี   เชียงทอง - งานการควบคุมการปฏบิติังานกองสวัสดิการสังคม  -

ปฏิบัติงำนของกองสวัสดิกำรสงัคม                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              นกัพฒันาชุมชนช านาญการ - งานสังคมสงเคราะห์

66-2-11-3801-001 - งานส่งเสริมความเข้มแข็งของชุมชน

- งานปอ้งกนัยาเสพติด

- งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน

- งานผู้สูงอายุและผู้พกิาร

- งานธุรการ

- งานควบคุมตรวจสอบภายใน

- งานดูแลรถยนต์ทางราชการ

2  งำนสงัคมสงเครำะห์ นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ สรรศิน ี 

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ

66-2-11-3801-002

- ออกเยี่ยมเกบ็ข้อมลูผู้ขอรับการสงเคราะหร์ายกรณี

- ตรวจสอบคุณสมบติัผู้ขอรับเงินโครงการเงินอดุหนนุ

เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกดิ

- ประสานและร่วมมอืกบัหนว่ยงานที่เกี่ยวของในการ

  สงเคราะหผู้์ประสบปญัหาทางสังคม

- งานสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพผู้ปว่ยโรคเอดส์

2.1 นายคมเดช      ธนทัพพิธิ - งานรับลงทะเบยีนโครงการเงินอดุหนนุเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกดิ มาลิณี

ผช.จพง.พฒันาชุมชน - ประสานงานอ านวยความสะดวกในการท าบตัรคนพกิาร

2.1 งำนสง่เสริมควำมเขม้แขง็ นางสรรศิน ี   เชียงทอง - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกบัการพฒันาชุมชน  -

ของชมุชน นกัพฒันาชุมชนช านาญการ - งานส่งเสริมการอบรมและใหค้วามรู้ด้านอาชีพ

66-2-11-3801-001 - งานส่งเสริมสนบัสนนุเพื่อพฒันากลุ่มสตรี

2.1.1 นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ - ส่งเสริมสนบัสนนุประสานการจัดท าแผนชุมชน

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ - งานส่งเสริมการสร้างความรักความอบอุ่นในครอบครัว

66-2-11-3801-002

และผู้พกิาร

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

- งานสงเคราะหด้์านอาหารกลางวันแกเ่ด็กนกัเรียนยากจน

- ควบคุมการยืมอปุกรณ์ฟื้นฟสูมรรถภาพ  ผู้สูงอายุ
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ภาคผนวก ฉ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

2.2 งำนป้องกันยำเสพติด นางสรรศิน ี   เชียงทอง - งานปอ้งกนัยาเสพติด

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ

66-2-11-3801-001

3 งำนสง่เสริมสวัสดิภำพเด็กและเยำวชน นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ - งานด้านสภาเด็กและเยาวชนต าบลบา้นดอน สรรศิน ี 

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ - งานส่งเสริมสนบัสนนุการด าเนนิงานของสภาเด็กฯ

66-2-11-3801-002 - จัดท าข้อบงัคับสภาเด็กฯ

- งานส่งเสริมและสนบัสนนุกจิกรรมเด็กและเยาวชน

4 งำนผู้สงูอำยแุละผู้พิกำร นางสรรศิน ี   เชียงทอง - งานตรวจสอบคุณสมบติัผู้ขึ้นทะเบยีนเงินสงเคราะห์  -

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ   เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และผู้พกิาร

66-2-11-3801-001 - งานปรับปรุงระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมลูเบี้ยยังชีพ

  ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น

- งานตรวจสอบสถานะของผู้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 

  ผู้พกิารประจ าป ี

- งานจัดท าประกาศผู้มสิีทธิรับเงินเบี้ยยังชีพ

  ผู้สูงอายุ และ ผู้พกิาร

- งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ และ ผู้พกิาร

- ส่งเสริมสนบัสนนุในการจัดกจิกรรมผู้สูงอายุ

และผู้พกิาร

- ส่งเสริมกจิกรรมและพฒันาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุ

- ส่งเสริมกจิกรรมและพฒันาคุณภาพชีวิตผู้พกิาร

4.1 นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ สรรศิน ี - งานตรวจสอบคุณสมบติัผู้ขึ้นทะเบยีนเงิน

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ  สงเคราะห ์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุและผู้พกิาร

66-2-11-3801-002

4.2 นายคมเดช      ธนทัพพิธิ สรรศิน ี - งานรับขึ้นทะเบยีนเงินสงเคราะหเ์บี้ยยังชีพ

ผช.จพง.พฒันาชุมชน ผู้สูงอายุและผู้พกิาร
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ภาคผนวก ฉ.

ล ำดับ ชื่อ - สกุล
ที่ ต ำแหน่ง เลขที่ต ำแหน่ง หวัหน้ำงำน งำนที่ได้รับมอบหมำย

เอกสำรแนบทำ้ยค ำสั่งเทศบำลต ำบลบำ้นดอน เลขที่  220/2563   ลงวันที่   23  กันยำยน  ๒๕๖3

งำน
ประเภท

หมำยเหตุ
ภำรกิจหลัก

5 งำนธุรกำรทั่วไป นายคมเดช      ธนทัพพิธิ - งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินทั่วไป สรรศิน ี - งานดูแลเคร่ืองโปรเจคเตอร์/ระบบเคร่ืองเสียง-

ผช.จพง.พฒันาชุมชน - งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินเดือนและเงินสวัสดิการ เทคโนโลยี ของหอ้งประชุม

- งานจัดท าค าส่ังเดินทางไปราชการ

- งานทะเบยีนรับ-ส่งหนงัสือ

- งานบนัทกึข้อมลูลงระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ

ผู้สูงอายุ ,ผู้พกิาร และ ผู้ปว่ยโรคเอดส์

- งานบนัทกึข้อมลูลงระบบโครงการ

เงินอดุอดุหนนุเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกดิ

- งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ

- งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้พกิาร

- งานฎกีาการเบกิจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้ปว่ยโรคเอดส์

5.1 งำนควบคุมภำยใน/ นางสรรศิน ี   เชียงทอง -

ตรวจสอบภำยใน นกัพฒันาชุมชนช านาญการ

66-2-11-3801-001

5.2 งำนดูแลรถยนต์รำชกำร นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ  - ตรวจสอบการใช้รถยนต์ราชการ (ทกุกอง)

นกัพฒันาชุมชนช านาญการ

66-2-11-3801-002

5.3 งำนตรวจสอบกำรจดัท ำทะเบียน นางสาวมาลิณี  เนตรสุวรรณ  - ตรวจสอบการใช้รถยนต์ราชการ (ทกุกอง)

วัสดุ/ครุภัณฑ์ของทุกกอง นกัพฒันาชุมชนช านาญการ

66-2-11-3801-002

- ตรวจสอบความถกูต้อง
                      จา่สิบตรี
                                  ( สุรเจต  สุดตา )
                         ปลัดเทศบาลต าบลบ้านดอน

- งานควบคุมภายในของกองสวัสดิการสังคม

สวสัดิการ 3/3


