
คำสงเทศบาล®าบลหอคำ 
ท่ี พ / ๒๕๖๕

เร่ือง มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบ้ตงานของพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างเทศบาลตำบลหอคำ

ตามท่ี เทศบาลตำบลหอคำ ได้มีคำส่ังท่ี ๔๕:๗/  ๒๔๖๔ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๔๖๔ 
เร่ือง มอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้างเทศบาลตำบลหอคำ น้ัน 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส่วนราชการเทศบาลตำบลหอคำ เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ 
อาคัยอำนาจตามความ'ไนมาตร ๔๘ สัตตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับที่๑๔) พ.ศ.๒๔๖๒ และมาตรา ๑ ๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นพ.ศ. 
๒๔๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบึงกาฬ เรื่องหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๒๑ มิถุนายน พ.ศ.๒๔๔๔ และที่แก้ไขเพิ่มเติม จึงขอ 
ยกเลิกคำสั่งที่ ๔๔๗/  ๒๔๖๔ ลงวันที่ ๓๐ ธันวาคม ๒๔๖๔ เรื่อง มอบหมายหน้าที่รับผิดชอบการ 
ปฏิบัติงานของพนักงาบเทศบาล/พนักงานจ้างเทศบาลตำบลหอคำ และใช้คำสั่งนี้แทนในการแบ่งมอบความ 
รับผิดชอบของส่วนราชการเทศบาลตำบลหอคำ ดังน้ี

๑. นายสุนทร สุดแก้ว ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหอคำ (นักบริหารงาบท้องถิ่น 
ระดับกลาง) ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าท่ีรับผิดชอบบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง 
รองจากนายกเทศมนตรี และควบคุมดูแลราชการประจำของเทศบาลตลอดจนตรวจสอบการทำงานของพนักงานเทศบาล/ 
พนักงานจ้าง ดังน้ี

๑. เร่ืองท่ีนายกเทศมนตรีส่ังการเก่ียวกับนโยบายของเทศบาล 
๒. เร่ืองท่ีกฎหมาย หรือระเบียบข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าท่ีของปลัดเทศบาล 
๓. เร่ืองซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง  ๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
๔. เร่ืองในหน้าท่ีสำนักงานเทศบาล
๔. เร่ืองท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหา และเสนอมาเพ่ือรับคำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด
๖. เร่ืองท่ีปลัดเทศบาลส่ังการโดยเฉพาะ
๗. เร่ืองท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่าง  ๆ เห็บสมควรเสนอเพ่ือทราบ
๘. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบการทำงานของพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง

- สำนักปลัดเทศบาล
- กองคลัง
- กองช่าง
- กองสาธารณะสุขและส่ิงแวดล้อม
- กองสวัสดิการสังคม
- กองการศิกษา
- หน่วยตรวจสอบภายใน

/ ๒. นายวิทยา...



๒

๒. บายวิทยา จรัสแสงเจริญ ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 
ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๑๑๐๑-๐๐๒ เพ่ือให้การบริหารราชการของเทศบาลตำบลหอคำ เป็นไปด้วยความ 
เรียบร้อย คล่องตัวในการปฏิบัติราชการ และเป็นการแบ่งเบาภาระหน้าท่ีของปลัดเทศบาล รวมท้ัง เพ่ือให้รอง 
ปลัดเทศบาลมีความรู้ความสามารถในการบริหารงานอย่างหลากหลายเหมาะสมกับตำแหน่ง และเพื่อความ 

เจริญก้าวหน้าในหน้าท่ีราชการ ซ่ึงจะต้องมีองค์ความรู้เก่ียวกับ
๑. การบริหารคน เซ่น การยืดหยุ่นและการปรับตน ทักษะในการ สื่อสาร สั่งการ และการ 

ประสานสัมพันธ์
๒. ความรอบรู้ในการบริหาร เซ่น การบริหารการเปลี่ยนแปลง การมีจิตมุ่งบริการและการ 

วางแผนเซิงกลยุทธ์
๓. การบริหารและมุ่งผลส้มฤทธิ้ เซ่น ความรับผิดชอบตรวจสอบไต้ การทำงานให้บรรลุผล 

ส้มฤทธ๋ึ การบริหารทรัพยากร
๔. การบริหารอย่างมืออาชีพ เซ่น การตัดสินใจ การคิดเซิงกลยุทธ์ ความเป็นผู้นำ

อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา ๔๘ เอกูน 
วีสติ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดบึงกาฬ เร่ือง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขบริหารงาน 
บุคคลของเทศบาล พ.ศ.๒๔๔๔และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงบีจจ;ขัน ข้อ ๒๖๔ วรรคสอง “ รองปลัดเทศบาล เร่ืองใด 
ท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
นั้นมีกำหนดในเรื่องการมอบอำนาจใวัเป็นอย่างอื่น ปลัดเทศบาลจะมอบอำนาจโดยทำเป็นหนังสือให้รอง 
ปลัดเทศบาลปฏิบัติราชการแทนในนามปลัดเทศบาลก็ไต้” ประกอบข้อ ๒๖๖(๑) ข้อ ๒๖๗ ข้อ ๒๖๘ และข้อ 
๓๔๓ ปลัดเทศบาลตำบลหอคำ จึงมอบอำนาจให้ นายวิทยา จรัสแสงเจริญ ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาล 
และรับผิดชอบการบริหารงานประจำส่วนราชการ ดังต่อไปน้ี

สำนักปลัด
๑. การขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง
๒. การเบิกจ่ายน้ัามันเข้ือเพลิงและหล่อล่ืนสำหรับรถยนต์ส่วนกลาง

กองคลัง
๑. ใบนำส่งเงิน 
๒. ใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
๓. รายงานสถานะเงินคงเหลือ 
๔.งานแผนท่ีภาษีและทรัพย์สิน 
๔. งานจัดเก็บรายไต้
๖. งบการเงินการคลังประจำเดือนและรายไตรมาสให้รองปลัดตรวจและเข็นร่วมทุกคร้ังก่อน 

เสนอปลัดเทศบาลลงนาม
๗. การใช้รถยนต์ส่วนกลาง

/กองซ่าง...



๓

กองช่าง
๑. การขออนุญาตติดต้ังมิเตอร์ประปา
๒. ขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง

และให้มีอำนาจลงนามอนุมิติฎีกา และอนุมิติเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน รวมท้ัง 
ปฏิบิติราชการแทนในนามปลัดเทศบาล เป็นผู้กำกับดูแลและรับผิดชอบในงานประจำของส่วนราชการเทศบาล 
ตำบลหอคำ ต่อไปน้ี

๑. กองการศึกษา
๒. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม
๓. กองสวัสดิการลังคม
โดยให้มีอำนาจ
๑. พิจารณาวินิจฉัยส่ังการ เสนอความเห็นในการพิจารณาอนุมิติ อนุญาต การปฎิบิติราชการ 

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำส่ังใด หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือการดำเนินการต่างๆของส่วนราชการ 
และงานท่ีรับผิดชอบ

๒. หนังสือจากกระทรวง กรม จังหวัด ส่วนราชการ หรือหน่วยงานที่เกี่ยวช้องในกรณี 
ท่ีเห็นสมควร ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาล รับทราบและพิจารณาวินิจฉัยส่ังการแล้วแต่กรณี

๓. เร่ืองท่ีเก่ียวกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ แผนงาน โครงการท่ีสำคัญ งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
จากหน่วยงานอ่ืน และการจัดทำงบประมาณรายจ่าย ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาล รับทราบและพิจารณาวินิจฉัยส่ัง 
การทุกเร่ือง

๔. เฉพาะเร่ืองต่อใปน้ีสำหรับ ๓ หน่วยงานชองเทศบาลช้างด้น เม่ือเสนอผ่านรองปลัดและให้ 
นำเสนอต่อปลัดเทศบาลตามข้ันตอนทุกเร่ือง

(๑) เร่ืองท่ีเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลท้ังพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
(๒) เร่ืองเก่ียวกับนโยบายของนายกเทศมนตรีหรือรองนายกเทศมนตรีส่ังการโดยเฉพาะ 
(๓) เร่ืองเกี่ยวกับระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายให้ถือปฏิบัติ 
(๔) เร่ืองที,เป็นบีญหาระหว่างหน่วยงาน
(๔) เรื่องอื่นๆที่ปลัดเทศบาลได้มอบหมาย หรือหากเห็นสมควรจะมอบหมายเรื่องใด 

ปลัดเทศบาลจะได้ทำการมอบหมายเฉพาะกรณีให้รองปลัดเทศบาลเป็นคร้ังคราวไป
(๖) ในกรณีเรื่องด่วน ซึ่งต้องปฏิบัติงานตามระเบียบงานสารบรรณชองเรื่องที่มิได้ 

มอบหมายให้ปฏิบัติราชการแทนหรือรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ล้าให้ดำเนินการในระหว่างที่ 
ปลัดเทศบาลไม,มาปฏิบัติงาน หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้นำเสนอปลัดเทศบาลอีกครั้ง เมื่อปลัดเทศบาล 
กลับมาปฏิบัติหน้าที่ตามปกติ และให้รวมถึงงานท่ีนายกเทศมนตรีได้ส่ังการโดยตรง ทั้งน้ี หากนายกเทศมนตรี 
มิได้สั่งการผ่านปลัดเทศบาลให้รองปลัดเทศบาลรายงานด้วยวาจาหรือเป็นลายลักษณ์อักษรต่อปลัดเทศบาล 
ทุกคร้ัง

/[ห้ผู้ที่ได้รับ...



ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริตเต็มกำลังความสามารถ เพ่ือให้!ด้บังเกิด 
ผลดีแก่ทางราขการและประโยซน์ฃองประชาชนเป็นสำคัญ หากมีป้ญหาในการปฏิบัติราชการให้รายงาน 
ปลัดเทศบาลตำบลหอคำรับทราบ เพ่ือพิจารณาส่ังการ 

สำนักปลัดเทศบาล

มอบหมายให้บางวงจันทร์ สีซมภู ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
ตำแหน่งเลขที่ ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่รับผิดขอบ ควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบ 
การทำงานของพนักงานเทศบาล /  พนักงานจ้าง ของสำนักปลัดเทศบาล ๒ ฝ่าย ดังน้ี 

๑. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานธุรการ 
๒. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานการเจ้าหน้าท่ี 
๓. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานทะเบียนราษฎร 
๔. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงาบบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานงานรเคราะหนโยบายและแผน 
๖. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานกฎหมายและคดี
๗. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และเป็นผู้เบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ทุกประเภท 
ชองงานทุกงานในสำนักปลัดเทศบาลและควบคุมการใช้รถให้พนักงานขับรถลงแบบต่างๆให้ครบถ้วน ถูกต้อง 
เป็นบีจจุบันตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ.๒๔๔๘ และงานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวช้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

๑. ฝ่ายอำนวยการ
มอบหมายให้ นางสาวสุพัคตร์ สุดอุ่น ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ(นักบริหารงาน 

ท่ัวไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมบังคับบัญชาและ 
ตรวจสอบการทำงานของพนักงาน/พนักงานจ้าง ภายใต้การกำกับควบคุมดูแลของ นางวงจันทร์ สีชมภู 
ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที, ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ดังน้ี 

งานธุรการ
มอบหมายให้ นางสาวสุพัคตร์ สุดอุ่น ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ(นักบริหารงาน 

ท่ัวไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ มีหน้าที่รับผิดชอบดังน้ี 
๑. งานสารบรรณของเทศบาล
๒. งาบดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ 

อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
๓. งาบเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล คณะผู้บริหาร และพนักงานเทศบาล
๔. งานสาธารณกุศลชองเทศบาล และหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ีฃอความร่วมมือ
๔. งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญชองทางราชการ
๖. งานเก่ียวกับการเลือกต้ัง
๗. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล
๘. งานรับเร่ืองทุกข์และร้องเรียน
๙. งานอ่ืนท่ีเก่ียวช้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย /โดยมี...

(&1



โดยมีนางสาวสถาพร คำพุทธา ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ นายทวีคักด้ี บัวแก้ว พนักงานขับรถยนต์ 
(ทักษะ), นายชินวัตร ขัยเสนา พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ) นายจิรวัฒน์ คำพุทธา พนักงานดับเพลิง(ทักษะ) และ 
นายสุทัศน์ ไชยโภค พนักงานดับเพลิง(ทักษะ) เป็นผู้ช่วยเหลือ

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
มอบหมายให้ นางน้ําฝน ไซใยเย็น ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ เลขท่ี

ตำแหน่ง ๒๖400๑-๓๑๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี
๑. งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจำเป็นต้องนำมาใช่ในการวางแผนและ 

การประเมินตามแผนทุกระดับ

๒. งานจัดเตรียมเอกสาร ท่ีใข้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงาน 
หรือองค์กรอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

๓. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียง 
ของการบริการสาธารณูปโภคหลัก

๔. งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
๔. งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง 

และแผนประจำปี
๖. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเก่ียวข้อง 
๗. งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนท่ีเสนอบริการสาธารณูปการ 

ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและประเมินงานตามแผน 
๘. งานประขาสัมพันธ์เผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล
โดยมี นางจิรภิญ พงษากลาง คนงานท่ัวไป และนางสาวสถาพร คำพุทธา ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ี 

ธุรการเป็นผู้ช่วยเหลือ
งานกฎหมายและคดี
มอบหมายให้ นายสุนทร สุดแก้ว ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหอคำ (นักบริหารงานท้องถ่ิน 

ระดับกลาง) ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ี และรับผิดขอบดังน้ี
๑. งานทางกฎหมายเก่ียวกับการพิจารณาวินิจฉัยป้ญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณาร่าง 

เทศบัญญัติกฎระเบียบ ข้อบังคับและคำส่ังท่ีเก่ียวข้อง
๒. งานจัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือดำเนินการตามกฎหมาย 
๓. งานสอบสวน ตรวจพิจารณา ดำเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์

หรืออุทธรณ์
๔. งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
๔. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีไต้รับมอบหมาย

/งานบีองกัน...



๖

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
มอบหมายให้ นายอุดมศักด้ี ทะนะบริหาร ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ปฏิบัติการ ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๓๘๑๐-๐๐๑ โดยมีหน้าท่ีรับผิดขอบ ลังน้ี 
๑. งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ
๒. งานป้องกันและระงับอัคคีภัยระงับอัคคีภัยรวมท้ังการบรรเทาสาธารณภัย 
๓. งานวิเคราะห์และพิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ รวมท้ังดำเนินการด้าน 

กฎหมายและระเบียบกับการป้องกัน ระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ เซ่น อุทกภัย วาตภัย 
๔. งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียม และอำนวยความสะดวกในการป้องกัน 

บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ
๔. งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย,การผิกอบรม,งานผิกข้อมตามแผน 
๖. งานเก่ียวกับวิทยุส่ือสาร 
๗. งานยาเสพติด
๘. งานควบคุมกำกับดูแลและรายงานผลผู้ถูกคุมประพฤติเข้าทำงานบริการสังคมและติดตาม 

ผู้ต้องราชทัณฑ์ท่ีได้รับการปล่อยตัว
๙. งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเก่ียวข้องกับความ

ม่ันคงแห่งชาติ
๑๐. งานประสานงานกับจังหวัดและอำเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความม่ันคง 
๑๑. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมี นายจิรวัฒน์ คำพุทธา พนักงานลับเพลิง(ทักษะ) นายสุทัศน์ ไชยโภค พนักงาน 
ลับเพลิง(ทักษะ) นายเรืองคักด้ี รัตนสงคราม คนงานท่ัวไป เป็นผู้ช่วยเหลือ

๒. ฝ่ายปกครอง
มอบหมายให้ นางวงจันทร์ สิชมภู ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

ตำแหน่งเลขที, ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบการ 
ทำงาบชองพนักงานเทศบาล /  พนักงานจ้าง ลังน้ี 

งานการเจ้าหน้าท่ี
มอบหมายให้ นางสาวสุพัคดร์ สุดอุ่น ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ(นักบริหารงาน 

ท่ัวไป ระดับต้น) ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าท่ีและมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ลังน้ี 
๑. งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
๒. งานบรรจุ แต่งต้ัง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
๓. งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก
๔. งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวิติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานและลูกจ้าง 
๔. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
๖. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี 
๗. งาบขออนุม้ติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง

/ ๘. งานพัฒนา...



๘. งานพัฒนาบุคลากร เข่น การ,ผึเกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ 
การขอรับทุนการศึกษา

๙. งานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ทำคุณ,ชระโยชน์ 
๑๐. งานพิจารณาเล่ือนข้ันเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง บำเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
๑๑. งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง และกองทุนบำเหน็จบำนาญข้าราขการ 
๑๒. งานการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอ่ืน ๆ
๑๓. งานนำเข้า-นำออกข้อมูลการรักษาพยาบาลในระบบค่ารักษาพยาบาล สปสซ.
๑๔. งานอ่ืนที'เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย เข่น งานควบคุมภายในสำนักปลัด 
โดยมี นางสาวสถาพร คำพุธทา ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือ

๗

งาบทะเบียนราษฎร
มอบหมายให้ นายสุนทร สุดแก้ว ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหอคำ เลขท่ีตำแหน่ง 

๒๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ หัวหน้างานทะเบียนราษฎร มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังน้ี 
๑. งานตามพระราชบัญญ้ติทะเบียนราษฎร 
๒. งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและดำเนินการเลือกต้ัง 
๓. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมี นางสาววาสนา ขัยบุตร เจ้าพนักงานทะเบียน เลขที,ตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๑, 

นางวงจันทร์ ลืซมภู หัวหน้าสำนักปลัด เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑, นางสาวสุพัคตร์ สุดอุ่น
หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒, นายนวพล สีซมภู ผู้อำนวยการกองช่าง 
เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๔-๒๑๐๓-๐๐๑, นางสาวบีญญาภรณ์ ลันติวิริยาภรณ์ หน.ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ และ นางน้ําฝน ไขใยเย็น นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
เลขทตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ เปนผูช่วยเหลือ

กองคลัง
มอบหมายให้นางบันทยา ลาวัดพรม ผู้อำนวยการกองคลัง ตำแหน่งเลขที่ ๒๖-๒-๐๔-

๒๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าท่ี ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบการทำงานของพนักงาบเทศบาล/พนักงานจ้างใน 
กองคลัง ท้ัง ๒ ฝ่าย ในการปฏิบัติงานของงาน ดังน้ี

๑. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของงานผลประโยชน์และกิจการพานิซย์ 
๒. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
๓. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
๔. ควบคุม บังคับบัญขาและตรวจสอบการทำงาบของงานการเงินและบัญชี 
๔. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของงานพัสดุและทรัพย์สิน 
๖. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของงานธุรการ 
๗. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบและเป็นผู้เบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ และงานอ่ืนท่ี 
เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

/ ๑. ฝ่ายพัฒนา...



๑. ฝ่ายพัฒนารายได้
มอบหมายให้ นางบันทยา ลาวัดพรม ผู้อำนวยการกองคลัง ตำแหน่งเลขที่ ๒๖-๒-๐๔-

๒๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าฝ่ายและมีหน้าท่ีรับผิดขอบลังนี้
๑. งานผลประโยชน์และกิจการพานิชย์ มีหน้าท่ีรับผิดชอบลังน้ี
๑. งานจัดทำประกาศให้มาย่ืนแบบแสดงรายงานทรัพย์สินเพ่ือชำระภาษี
๒. งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในงบประมาณ จัดเก็บจาก

ทะเบียนคุมผู้ชำระภาษี

๓. งานรับผิดชอบและตรวจสอบแบบแสดงรายงานการทรัพย์สินหรือแบบคำร้องของ 
ผู้เสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน

๔. งานพิจารณาการประเมิน และกำหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพ่ือ 
นำเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี

๕. งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก,ผู้เสียภาษี
๖. งานจัดเก็บและชำระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน
๗. งานเร่งรัดหน้ีค้างชำระ ถึงส้ินปีงบประมาณ ส่งข้อมูลลูกหน้ีให้งานการเงินและบัญชี

บันทึกบัญชี
๘. รายงานการเพิ่มประสิทธิภาพการจัดเก็บรายได้ตามที่กรมส่งเสริมการปกครอง

ส่วนท้องถ่ินกำหนด
๙. งานลงรายการเกี่ยวกับภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
๑๐. งานดำเนินงานเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี
๑๑. งานเก็บรักษาแบบพิมพ์ยังไม่ใช้และใช้แล้ว งานเบิกจ่ายและรายงานการใช้จ่าย

แบบพิมพ์ต่าง ๆ
๑๒. งาบเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน  ๆ
๑๓. งานตอบโต้หนังสือราชการและงานอื่นที่เกี่ยวช้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย

จากผู้บังคับบัญชา

๒. งานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ลังน้ี
๑. สำรวจข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน และปรับปรุงข้อมูลผู้เช้าข่ายเสีย 

ภาษีให้เปีนบีจจุบัน เพ่ือใช้เปีนข้อมูลในการจัดเก็บภาษี โดยวางแผนการปฏิบัติงานออกสำรวจบีาย โรงเรือน 
ท่ีดินเป็นรายเดือนพร้อมรายงานผลการปฏิบัติให้ผู้บังคับบัญชาตามสำลับช้ันทราบ

๒. งานตอบโต้หนังสือราชการและงานอ่ืนท่ีเก่ียวช้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจาก 
ผู้บังคับบัญชา โดยมีนางสาวสุจิตรา หงษ์ทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้และบางสาวมัลลิกา ย่ิงมีมา 
คนงาบท่ัวไป เป็นผู้ช่วยเหลือ ท้ังน้ีให้นำระบบแผนท่ีภาษีท่ีได้ดำเนินการอยู่แล้วมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ลังนี้ 
๓.๑ จัดทำแผนงานดำเนินการจัดเก็บรายได้ประจำปี
๓.๒ จัดเก็บรายได้ จัดทำใบนำส่งเงิน ทำทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี และจัดทำ

เอกสารต่างๆ ท่ีเก่ียวช้อง
/ ๓.๓ จัดทำทะเบียน...



๓.๓ จัดทำทะเบียนคุมทรัพย์สินและแผนท่ีภาษี
๓.๔ จัดทำรายงานต่าง  ๆที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บรายได้
๓.(ะ จัดทำรายงานการใข้ใบเสร็จรับเงินประจำปี
๓.๖ จัดทำทะเบียนคุมการรับ -  ส่งหนังสือของกองคลัง และงานธุรการของฝ่าย 
๓.๗ ออกพื้นที่จัดเก็บภาษี และสำรวจภาษี, เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ และทวงหนี้

จากลูกหน้ีภาษีโดยตรง
๓.๘ บันทึกการรับเงินในระบบ โ -  แ335 
๓.๙ งานทะเบียนพาณีขย์
๓.๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีนางสาวสุจิตรา หงษีทอง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ นางสาวมัลลิกา ยิ่งมีมา 
คนงานท่ัวไป เป็นผู้ช่วยเหลือ

๒. ฝ่ายบริหารงาบคลัง
มอบหมายให้ บางนับทยา ลาวัดพรม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง ตำแหน่งเลขที่ 

๒๖-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้าฝ่ายและมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
๑. งานการเงินและบัญชี แยกตามประ๓ ทงานดังบี ้
๑.® งานการเงินและบัณซี
๑. รับเงินรายได้จากเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ท่ีนำส่งเงินตามใบนำส่งเงินท่ีเกิดข้ึนในแต่ละวัน 

โดยตรวจสอบให้ถูกต้องครบถ้วนตามใบเสร็จรับเงินพร้อมลงลายมือขื่อผู้รับเงินในใบเสร็จรับเงินในแต่ละวัน 
ตรวจสอบเงินรายได้จากธนาคารกรุงไทย ^78 (ะอโเวอโ31:6 อก[เท6 (ผลการสอบถามรายการเคล่ือนไหวใน 
บัญชี) หากมีเงินรายได้เกิดข้ึนให้นำมารวบรวมจัดทำใบสรุปการนำส่งเงินในแต่ละวันและนำเงินรายได้ท่ีได้รับ 
จากเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้นำฝากธนาคารเป็นประจำวันรายงานใบนำส่งเงินใบสรุปนำเงินพร้อมใบนำฝาก 
ธนาคาร ให้ผู้อำนวยการคลังตรวจสอบความถูกต้อง เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นต่อไป 
เป็นประจำวันท่ีมีรายได้เกิดข้ึน

ในกรณีท่ีเงินรายรับเกิดข้ึนหลังเวลาปีดทำการธนาคารให้แจ้งคณะกรรมการรับเงิน 
เก็บรักษาเงินเพ่ือเก็บรักษาไวในตู้นิรภัย เพ่ือนำฝากธนาคารในวันรุ่งข้ึน

๒. จัดทำรายงานสถานะการเงินประจำวัน(เงินคงเหลือประจำวัน) รายงาน 
ผู้อำนวยการคลัง ปลัดเทศบาล และผู้บริหารทราบ เป็นประจำวัน

๓. จัดทำบัญชีและเอกสารที่เกี่ยวข้องทุกประเภท เช่น สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสด 
จ่าย ทะเบียนเงินรายรับ บัญชีแยกประเภท ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน และอื่น  ๆ ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วน 
เป็นประจำท่ีมี การรับ การจ่าย เกิดข้ึน ในแต่ละวันรวบรวมเก็บรักษาฎีกาเบิกจ่ายเงินท่ีลงบัญชีแล้วเสร็จเพื่อ 
การรับตรวจจากหน่วยงานรับตรวจต่อไป

/ ๔. จัดทำราย...



๑๐

๔. จัดทำรายงานงบทดลองประจำเดือน รายงานกระแสเงินสด งบพิสูจน์ยอดเงิน 
ฝากธนาคารทุกบัญชีเงินฝากและงบอื่น  ๆ ที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จและรายงานผู้อำนวยการกองคลัง 
ปลัดเทศบาล ผู้บริหารทราบเพ่ือใช้เบ็)นข้อมูลในการบริหารงบประมาณ ภายใน วันท่ี ๑0 ของเดือนถัดไป เพ่ือ 
รายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตามระเบียบๆ เซ่น สำนักงานสถิติจังหวัดบึงกาฬ สำนักงานคลังจังหวัดบึงกาฬ 
และนายอำเภอเมืองบึงกาฬ เป็นต้น

๔. จัดทำรายงานแสดงฐานะการเงินประจำปี งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม รายละเอียด 
ลูกหนี้ประกาศรายงานทางการเงินประจำปี และงบอื่น  ๆ ท่ีเก่ียวข้องให้แล้วเสร็จและรายงานผู้อำนวยการกอง 
คลัง เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ัน ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันส้ินปีงบประมาณหรือไม่เกินส้ินเดือน 
ธันวาคมของทุกปี เพ่ือรายงานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องตามระเบียบๆ เซ่น สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน นายอำเภอ 
เมืองบึงกาฬ เป็นต้น

๖. จัดทำสรุปรายรับจริงตามทะเบียนเงินรายรับประจำปี(ต้ังแต่ต้นปีงบประมาณ ถึง 
สิ้นเดือนมิถุนายน) รายงานเจ้าหน้าที่งบประมาณ(ปลัดเทศบาล) เพื่อเป็นข้อมูลในการจัดทำเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายประจำปี

๗. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินฝากสมทบทุนกิจการเทศบาล(กสท.)ภายใน ๓ เดือนแรก 
ของปีงบประมาณ ภายหลังการจัดทำรายการแสดงฐานะการเงินประจำปีแล้วเสร็จ

๘. จัดทำงบประกอบการเบิกจ่ายเงินเดือนครู และค่าจ้างประจำในการจัดการศึกษา 
เป็นรายไตรมาส ให้ทันห้วงระยะเวลากำหนดพร้อมตรวจสอบการรับเงินและจัดทำบันทึกขออนุมิติเบิกหักผลัก 
ส่งให้กองการศึกษาต่อไป

๙. การรายงานตอบโต้หนังสือราชการเกี่ยวกับงานที่ใด้รับมอบหมายข้างต้นตาม 
ระยะเวลากำหนดและงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

โดยมีนางอริสา ภัคพาณิชพงษ์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี และนางอุษณีย์ 
รับจุลพล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือในด้านอ่ืน ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๑.๒ งานการเงินและบัญชี (ด้านงบประมาณและการเบิกจ่าย)
๑. จัดทำทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ เพ่ือบึองกับการเบิกจ่ายเงินเกินงบประมาณท่ีต้ังไว้ 

และลงคุมงบประมาณคงเหลือหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท พร้อมลงลายมือช่ือรับรอง
๒. ประสานงานเร่งรัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดส่งฎีกาประจำเดือน เช่น ฎีกาเงินเดือน 

ค่าจ้างประจำ ค่าจ้างข้ัวคราว ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าตอบแทนประจำตำแหน่งปลัดเทศบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทน 
ตำแหน่งผู้บริหาร ค่าบำเหน็จบำนาญข้าราชการบำนาญภายในวันท่ี ๒๔ ของเดือน แล้วดำเนินการดังน้ี

- ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของเอกกสาร เช่น ลายมือช่ือบุคคลท่ีเก่ียวข้อง วันเดือนปี 
ให้ครบถ้วน หากไม,ถูกต้องครบถ้วนให้รีบประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรีบแกไขโดยด่วน หรือส่งกลับแก้ไข 
แล้วแต่กรณี

- ลงเลขท่ีคลังรับ เลขท่ีผู้เบิก วันเดือนปี และอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เก่ียวกับงานเงินและบัญชีให้ครบถ้วน
- จัดทำทะเบียนคุมสมุดเงินเดือน ค่าจ้างๆ ๆลๆ และรายละเอียดการรับ-จ่ายของแต่ละคน 

เพ่ือมอบให้ผู้มืสิทธ้ิรับเงินทุกคบได้รับทราบ

/-  จัดทำบันทึก...



- จัดทำบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินพร้อมเสนอฎีกาประจำเดือนท้ังหมดตรวจสอนตามหันทึก 
ขออนุมัติรายงานผู้มีอำนาจอนุมัติตามลำดับข้ัน ภายในไม่เกิน วันท่ี ๒๔ ของเดือน

- นำบันทึกขออนุมัติท่ีได้รับการอนุมัติแล้ว มาจัดทำรายงานจัดทำเช็ค สมุดคุมการจ่ายเช็ค 
ธนาคารพร้อมเสนอเช็คผู้มีอำนาจส่ังจ่ายเช็คไม่เกินวันท่ี ๒๖ หรือ ๒๗ ของเดือน(หรือก่อนวันสิ้นเดือน ๓ วัน) 
พร้อมนำเช็คท่ี!ด้รับการอนุมัติโอนเข้าบัญขีเงินฝากธนาคารตามเอกสารการโอนเงินท่ีได้รับจริง นำเงินกู้สหกรณ์ 
ออมทรัพย์,นำเงินกู้ธนาคารออมสิน ตามรายการหน้ีท่ีด้นสังกัด เรียกเก็บมาของเดือนน้ัน  ๆให้เป็นที่เรียบร้อย 
ลงลายมือซ่ือผู้จ่ายเงินให้ครบถ้วนทุกคเงท่ีมีการจ่ายเช็ค เสร็จแล้วส่งมอบฎีกาให้ บางอริสา ภัคพาณิชพงษี 
ผู้ข่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญขี บันทึกบัญชีให้ครบล้วน ถูกต้อง พร้อมเก็บรักษาไว้รับการตรวจสอบจาก 
หน่วยงานตรวจสอบ ต่อไป

๓.ประสานเร่งรัดหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเรื่องเงินช่วยเหลือเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการให้ 
ส่งฎีกาพร้อมเอกสารภายในวันท่ี ๒๕ ของเดือนและทำการเบิกจ่ายให้แล้วเสร็จภายในวันท่ี ๔ ของเดือนถัดไป

๔. จัดทำทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ เช่น ลงคุมเลขท่ีสัญญายืมเงิน วัน เดือน ปี ท่ียืมเงิน 
จัดทำทะเบียนลูกหน้ีเงินยืม คุมรายการท่ียืม และรายงานท่ีส่งยืมให้ครบล้วนตามแบบกำหนด พร้อมท้ังเร่งรัด 
ลูกหนี้เงินยืม ให้ส่งคืนคลังภายในระยะเวลาที่ระเบียบกำหนดส่งคืนในกรณีเงินยืมประเภทเงินยืมทดรอง 
ราขการเดินทางไปราขการ ส่งคืนภายใน ๑๔ วัน นับจากวันท่ีเดินทางกลับมาถึง และกรณีเงินยืมตามโครงการ 
นอกเหนือกรณีแรกให้ส่งคืนภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน

๔. จัดทำใบรับรองหักภาษี ณ ที่จ่ายแนบท้ายฎีกาเบิกจ่ายเงินให้พร้อมในวันเสนอฎีกา 
สำหรับมอบให้เจ้าหน้ีในวันท่ีจ่ายเช็ค

๖. รับฎีกาเบิกจ่ายเงินจากกองต่าง  ๆ (กรณีนอกเหนือจากฎีกาเดือนปกติ) แล้วดำเนินการ
ดังน้ี

- ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท เช่น ความสมบูรณ์ของเอกสารให้ครบล้วน ถูกต้อง 
เช่น ลายมือซ่ือผู้เก่ียวข้อง วันเดือนปี ท่ีตรวจรับ, แจ้งหน้ี, ใบส่งของ, ตราสาร พร้อมเลขท่ีใบส่งของลายมือซ่ือ 
กรรมการตรวจรับ ลายมือข่ือเจ้าหน้าท่ีท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับจ้างหรือผู้ขายและหลักฐานใบสำคัญจ่าย หากมืบิญหา 
เล็กน้อยให้ประสานเจ้าหน้าท่ีพัสดุแก้ไขโดยด่วน แด่ถ้ามืบิญหามาก เช่น งบประมาณต้ังจ่ายไวไม่เพียงพอ หรือ 
สาระสำคัญอื่น  ๆ เช่น ลายมือข่ือคณะกรรมการตรวจรับฯ เอกสารไม่เพียงพอ ไม่ครบล้วนให้ส่งคืบเจ้าหน้าที่ 
พัสดุ เพ่ือประสานเจ้าของงบประมาณแก้ไขโดยด่วน โดยให้ลงลายมือข่ือ วันท่ีรับคืนในทะเบียนส่ง

- ลงเลขท่ีคลังรับ ลงลายมือขื่อผู้ตรวจสอบฎีกาลงคุมเงินคงเหลือตามงบประมาณพร้อม 
ลายมือซ่ือรับรองรายงานจัดทำเช็ค สมุดคุมการจ่ายเช็คธนาคารนำเสนอผู้มือำนาจลงนามอนุมัติ โดยให้จัดทำ 
ใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่ายแนบท้ายฎีกาท่ีมืการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เสนอด้วยทุกคร้ัง

- ก่อนจ่ายเช็คทุกครั้งให้ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินว่าผู้มือำนาจอนุมัติฎีกาลงลายมือขื่อ 
ครบล้วนแล้วหรือไม,หากยังไม่ครบให้ติดตามนำเสนอให้ครบสมบูรณ์ก่อนทุกครั้ง หากส่ังจ่ายเช็คก่อนโดยผู้มื 
อำนาจอนุมัติยังลงนามไม่ครบถือว่าเป็นการปฏิบัติท่ีผิดกฎหมายกำหนด

- เม่ือผู้มือำนาจอนุมัติลงลายมือซ่ือครบถ้วนแล้วให้รีบแจ้งเจ้าหน้ีมาติดต่อขอรับเช็คเป็นการ 
ด่วน พร้อมให้จัดเตรียมใบเสร็จรับเงิน บิลเงินสดหรือใบกำกับภาษีแล้วแต่กรณีมาให้พร้อมทุกครั้ง เม่ือได้รับ 
ใบเสร็จรับเงินใบกำกับภาษี หรือบิลเงินสดจากเจ้าหน้ีแล้วให้บิมตราจ่ายเงินแล้ว พร้อมลงลายมือซ่ือ วัน เดือน 
ปี ท ี่จ ่ายเง ินท ุกคร ั้ง

/ฟ. งานตอบ...



๑๒
๗. งานตอบโต้หนังสือราซการและงานอ่ืนท่ีได้รับมอบหมาย จากผู้บังคับบัญขา 
โดยมีนางอุษณีย์ รับจุลพล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือในต้านอ่ืน  ๆ ตามท่ี 

ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

๒. งานพัสดุและทรัพย์สิบ
มอบหมายให้ บายสุรยุทธ พลพันธ์ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขท่ี 

๒๖-๒-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ โดยทำหน้าที่พัสดุกลางเทศบาลตำบลหอคำ มีหน้าที่ 
รับผิดขอบ ดังน้ี

๑.๑ งานจัดซ้ือ จัดจ้าง ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้องทุกขั้นตอนของการปฏิบัติงาน หากมีบีญหา 
อุปสรรคระหว่างการปฏิบัติงานให้ริบรายงานผู้อำนวยการกองคลังทราบเป็นการด่วนเพ่ือได้หาแนวทางแก้ไขได้
ทันเหตุการณ์

๑.๒ จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปีเมื่อเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีอนุมัติ 
โดยให้ประสานทุกส่วน กอง สำนัก วางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณ และรายงานสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
นายอำเภอเมืองบึงกาฬ ตามระเบียบกำหนด ภายใน ๖๐ วันของต้นปีงบประมาณ

๑.๓ งานจัดทำควบคุมและจำหน่ายพัสดุ เช่น การจัดทำทะเบียนคุมการรับ-จ่ายพัสดุท่ีเกิดข้ึน 
ประจำวันพร้อมลงรหัสครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนเพื่อการควบคุมเก็บรักษาและตรวจสอบไต้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปีรายงานขออนุมัติแต่งต้ัง คณะกรรมการตรวจสอบทรัพย์สินประจำปี และทำ 
การจำหน่าย หรือขายทอดตลาดตามผลการพิจารณาของคณะกรรมการ 

๑.๔ รายงานผลการจัดซ้ือ จัดจ้าง ประจำปี
๑.๔ จัดทำทะเบียนคุมเงินรับฝาก ทั้งที่เป็นเอกสารแทนตัวเงินและเงินสด (หลักประกัน 

สัญญาหรือหลักประกันซอง) ตามกรณี
- กรณีหลักประกันสัญญา ให้ตรวจสอบระยะเวลาผูกพันกับเทศบาล ก่อนส้ินสุด 

ระยะเวลาประกันให้แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจ้าง โดยประสานกองช่างในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
เป็นการเร่งต่วน หากงานอยู่ในสภาพเรียบร้อยให้ผู้รับจ้างย่ืนคำร้องขอคืนหลักประกันไต้เลย ส่วนกรณีงานอยู่ 
ในสภาพขำรุดเสียหายให้ผู้รับจ้างซ่อมแซมแก้ไขก่อนคืนหลักประกัน

- กรณีหลักประกันซองให้คืนได้ภายหลังท่ีไต้ทำการก่อหน้ีผูกพันแล้วเสร็จหรืออย่าง
ข้าภายใน ๑๔ วัน

๑.๖ งานควบคุมเบิกจ่ายวัสดุสำนักงาน, วัสดุงานบ้านงานครัว 
๑.๗ งานเก็บรักษาดวงตราไปรษณีย์(เอกสารแทนตัวเงิน)
๑.๘ งานบำรุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สิน
๑.๙ งานตรวจสภาพรถยนต์และรถจักยานยนต์ พร้อมต่อทะเบียนให้ถูกต้องตาม พรบ.

ขนส่งทางบก

/ ๑.๑๐ งานตอบ...



๑๓
๑.๑๐ งานตอบโต้หนังสือราชการ หรืองานอื่น  ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับงานในหน้าที่ งานอื่น  ๆ ท่ี 

ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา
โดยมีนางสาววาสนา มนต์สิงห์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และนางสาวซไมพร ศรีแก่น 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจ้าง เป็นผู้ช่วยเหลือ

๓. งานธุรการ
มอบหมายให้ นางบันทยา ลาวัดพรม ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖- 

๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ ปฏิบัติงานหัวหน้าธุรการกองคลัง โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ด้งน้ี 
๑. งานสารบรรณ 
๒. งานสวัสดิการชองกองหรือฝ่าย
๓. จัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนที่เบิกจ่ายสิทธิอันพึงมี เซ่น ฎีกาเบิกค่า 

รักษาพยาบาล ฎีกาช่วยเหลือการศึกษาบุตร, ฎีกาค่าเข่าบ้าน เป็นต้น

๔. งานตอบโต้ หนังสือราชการและงานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยมี นางอุษณีย์ รับจุลพล ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือ

กองช่าง
มอบหมายให้ บายนวพล สีซมภู ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการกองช่าง ตำแหน่งเลขที่ ๒๖-๒-

๐๔-๒๑๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของพนักงาน 
เทศบาล พนักงานจ้างในกองช่าง ดังน้ี

๑. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบงานวิศวกรรม 
๒. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบงานสาธารณูปโภค 
๓. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบงานจัดสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ 
๔. ควบคุม บังคับบัญชาและตรวจสอบงานธุรการ
๖. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบและเป็นผู้เบิกจ่ายงบประมาณตลอดจนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ทุกประเภท 
ของงานทุกงานในกองช่าง และงานอ่ืน ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

งานวิศวกรรม
มอบหมายให้ นายเกรียงไกร กับระริน ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขท่ี

๒๖-๒-๐๔-๔๗๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี
๑.๑. การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ 

วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และ หนังสือส่ังการต่างๆท่ีเก่ียวข้อง

๑.๒. งานสำรวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๔๒๒ แกไชเพ่ิมเดิมๆ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้อง การชุดดิน - ถมดิน 
ตามพ.ร.บ.ชุด ดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเร่ืองอื่นๆ

/ ๑.๓. งานให้...



๑.๓. งานให้คำปรึกษาและแนะนำ หรือตรวจลอบเก่ียวกับงานก่อลร้าง 
๑.๔. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

โดยมี นายย่ิงยง ทีหอคำ พนักงานขับเคร่ืองจักกถชนาดเบา เป็นผู้ช่วยเหลือ

งานสาธารญปโภค
มอบหมายให้ นายอาทิตย์ คำวงษา ตำแหน่ง นักจัดการงานช่างปฏิบัติการ เลขทีต่ำแหน่ง 

๒๖-๒-๐๕-๓๗๐๗-๐๐© ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี
๑.๑ งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง 

บูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ
๑.๒. งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ 

ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
งานเก่ียวกับ แผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ีามันเช้ือเพลิง 

๑.๓. งานระบบประปา
โดยมี นายเทียมคักดี้ ขัยเนตร์ พนักงาบผลิตนํ้าประปา(ทักษะ),นายมงคล ดลโสภณ 

พนักงานผลิตน้ําประปา(ทักษะ), นายนฤพน จันทร์เล่ือน พนักงานผลิตน้ําประปา(ทักษะ),นายขุนพล ศรวิเศษ 
พนักงานผลิตนํ้าประปา,นายกิตติขัย สมใจ พนักงานผลิตนํ้าประปา และนายยิ่งยง ทีหอคำ พนักงานขับ 
เคร่ืองจักรกลขนาดเบา เป็นผู้ช่วยเหลือ

งานจัดสถานท่ีและไฟฟ้าสาธารณะ
มอบหมายให้ บายอาทิตย์ คำวงษา ตำแหน่ง นักจัดการงานช่างปฏิบัติการ เลขทีต่ำแหน่ง 

๒๖-๒-๐๕-๓๗๐๗-๐๐© ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี
๑.๑. สำรวจแผนท่ีการกำหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
๑.๒. งานจัดรูปที่ดินและฟินฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้าง 

อาคารการระวังช้ีแนวเขตท่ีสารธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินๆ
๑.๓. งานจัดรูปท่ีดินและฟินฟูเมืองกำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธ้ีในที่ 

สาธารณะ การบุกรุกที่ดินไนที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูและตรวจสอบที่สาธารณะ ส่ิง 
สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา

๑.๔. การตรวจสอบการขอใซ้ท่ีสาธารณะ การครองลิทธ้ีในที,สาธารณะ ขออนุญาต เช่ือม 
ทาง สาธารณะการดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูและตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ 
เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา

๑.๔. งานฟ้าสาธารณะ เช่น ไฟส่องสว่าง
๑.๖. ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา

โดยมี บายเกียรติศักด้ิ ศรีสมโภชน์ ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า, นายมงคล ดลโสภณ พนักงานผลิต 
น้ําประปา(ทักษะ) และนายสุทัศน์ ไชยโภค พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) สำนักปลด เป็นผู้ช่วยเหลือ

/งานธุรการ...



งานธุรการ
มอบหมายให้ นายนวพล สิซมภู ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-

๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ โดยมี นางสาวอรทัย ศรีแก่น ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าท่ี
รับผิดขอบ ดังน้ี

๑. งานสารบรรณของกองช่าง
๒. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ 

อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
๓. งานจัดประชุมในกองช่างรวมท้ังการจัดประชุมเตรียมงานโครงการต่างๆ 
๔. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ีฃอความร่วมมือ 
๔. งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
๖. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาลที่เกี่ยวข้องกับกองช่าง 
๗. งานรับเร่ืองทุกข์และร้องเรียน 
๘. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย

กองสาธารณสุขและสิงแวดล้อม
มอบหมายให้ นางสาวป้ญญาภรณ์ สันดิวิริยาภรณ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาบ 

สาธารณสุข เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ รักษาราขการแทน ผู้อำนวยการสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดขอบ ควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของพนักงาน /  พนักงาน 
จ้าง ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ดังน้ี

๑. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานสุขาภิบาลอนามัยส่ิงแวดล้อม 
๒. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานรักษาความสะอาด 
๓. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานการแพทย์ฉุกเฉิน 
๔. ควบคุมบังคับบัญขา และตรวจสอบงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
๔. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานงานธุรการ
๖. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และเป็นผู้เบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ทุกประเภท 
ของงานทุกงานในกองและควบคุมการใช้รถให้พนักงานขับรถลงแบบต่างๆให้ครบล้วน ถูกต้อง เป็นป้จจุบัน 
ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.๒๔๔๘ 
และงานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีใด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังน้ี

/ฝ่ายบริหาร...



ฝายบริหารงานสาธารณสุข
มอบหมายให้ นางสาวปัญญาภรณ์ สันติวิร ิยาภรณ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน 

สาธารณสุข เถฃท่ีตำแหน่ง ©๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐0๒ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดขอบ ดังน้ี 
๑.งานสุขาภิบาลอนามัยสิงแวดล้อม
๑.๑. วางแผนปฏิบัติงาน กำหนดวิธีการดำ เนินงานพิจารณาเสนอแนะ ตรวจสอบติดตามและ 

ประเมินผลงานการให้บริการทางวิชาการสาธารณสุข ผึเกอบรมเพื่อพินฟูทางวิชาการแก่เจ้าหน้าที่และ 
อาสาสมัครท่ีปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข

๑.๒. สนับสนุนเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และเวชภัณฑ์ทางสาธารณสุข เผยแพร่ประซาสัมพันธ์งาน 
สาธารณสุข หรือปฏิบัติงานเก่ียวกับโรคระบาด เซ่น สอบสวนภาวะการเกิดโรคติดต่อ รวบรวมและวิเคราะห์ 
ข้อมูลการเกิดโรค เก็บวัตถุติดเช้ือส่งตรวจ ให้การนิเทศงานทางระบาดวิทยาของโรคต่าง  ๆ

๑.๓. งานสุขาภิบาลอาหาร และโภชนาการ 
๑.๔. งานสุขาภิบาลโรงงาน
๑.๔. งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจ หรืออาจเนินอันตรายต่อสุขภาพ 
๑.๖. งานฟ้องกันควบคุมแกไขเหตุรำคาญ และมลภาวะ 
๑.๗. งานขีวอนามัย
๑.๘. งานอ่ืนท่ีเก่ียวช้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมี นายดาวรุ่ง ซีซาพรม พนักงานประจำรถขยะ(ทัก,ษะ), นายบุญหลาย สารพันลำ 

พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ) 1 นางสาวกนิษฐา ศรีสมโภชน้ คนงานท่ัวไป ,นายกฤตภาส ดวงมา พนักงาน 
ประจำรถขยะ เนินผู้ช่วยเหลือ

๒.งานรักษาความละอาด
มอบหมายให้ บางสาวปัญญาภรณ์ สันติวิริยาภรณ์ หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข

เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี 
๑.๑. งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
๑.๒. งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
๑.๓. งานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล
๑.๔. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวช้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมี นายดาวรุ่ง ซีซาพรม พนักงานประจำรถขยะ(ทักษะ), นายบุญหลาย สารพันลำ 
พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ),นายกฤตภาส ดวงมา พนักงานประจำรถขยะ และนางสาวกนิษฐา ศรีสมโภขน์ 
คนงานท่ัวไป เนินผู้ช่วยเหลือ

๓.งานการแพทย์ฉุกเฉิน
มอบหมายให้ นางสาวปัญญาภรณ์ สันตวิ ิรยิาภรณ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน 

สาธารณสุข เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมกำกับดูแลและตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานของหน่วยกู้ซีพกู้ภัยเทศบาลตำบลหอคำ งานที'ปฏิบัติเก่ียวกับการรักษาพยาบาลเบ้ืองต้น

โดยมี นายบุญปอง ศรีสมโภฃน์ พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ),นางละมัย ศรีสมโภชน์ พนักงานประจำ 
รถกู้ซีพ ,นางบุญยัง ศรีสมโภชน์ พนักงานประจำรถกู้ซีพ นายมงคล ดลโสภณ พนักงานผลิตน้ําประปา(ทักษะ) 
นายมานะขัย กัญญาโภค พนักงานขับ'รถกู้ชีพ และนางคิริพร มูลต่ริแก้ว ผู้'ช่วยเจ้า'พนักงานกา'รเงินและบัญชี เนินผู้ช่วยเหลือ

/ ๔.งานฟ้องกัน...



๔.งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ
มอบหมายให้ บางสาวปีญญาภรณ์ สับติวิริยาภรณ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน 

สาธารณสุข เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-00๒ ปฎิปติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ลังบี้ 
๑. งานควบคุม และรับผิดซอบโรคสัตว์
๒. งานควบคุมและรับผิดขอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เล้ียง หรือสัตว์ป่าท่ีนำมาเล้ียง หรือสัตว์ท่ี 

อยู่อาศัยตามธรรมชาติ
๓. งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลท่ีประกอบอาชีพซ่ึงเส่ียงโรคสัตว์ติดคน 
๔. งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า
๔. งานป้องกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุรำคาญจากสัตว์ 
๖. งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัย เก่ียวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
๗. งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมี นายดาวรุ่ง ชีซาพรม พนักงานประจำรถขยะ(ทักษะ), นายบุญหลาย สารพันลำ 
พนักงานขับรถยนต์(ทักษะ),นายกฤตภาส ดวงมา พนักงานประจำรถขยะ และนางสาวกนิษฐา ศรีสมโภชนํ 
คนงานท่ัวใป เป็นผู้ช่วยเหลือ

๕. งานสุรการ
มอบหมายให้ นางสาวป้ญญาภรณ์ สันติวิริยาภรณ์ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาบ 

สาธารณสุข เลขท่ีตำแหน่ง ๒๖-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒ ปฏิปติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังบี้ 
๔.๑. งานสารบรรณของกองสาธารณสุข
๔.๒. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ 

และอำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
๔.๓. งานจัดประชุมในกองสาธารณสุขรวมท่ังการจัดประขุมเตรียมงานโครงการต่างๆ 
๔.๔. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ีฃอความร่วมมือ 
๔.๔. งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราขการ 
๔.๖. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาลท่ีเก่ียวข้องกับกองกองสาธารณสุข 
๔.๗. งานรับเร่ืองทุกข์และร้องเรียน 
๔.๘. งานอ่ืนที,เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมี นางสาวกนิษฐา ศรีสมโภชนํ คนงานท่ัวไป และนางศิริพร มูลตรีแก้ว ผู้ช่วยเจ้า 
พนักงานการเงินและบัญชี(กองคลัง) เป็นผู้ช่วยเหลือ

/กองการศึกษา...



กองการศึกษา
มอบหมายให้ นายวิทยา จรัสแสงเจริญ ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับ 

ตน) ตำแหน่งเลขที ๒๖-๒-๐๑-๑๑๐๑-๐๐๒ รักษาราชการแทน ผูอ้ำนวยการกองการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ 
รับผิดชอบ ควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของพนักงานเทศบาล /  พนักงานจ้าง ชองกอง 
การศึกษา ดังน้ี

๑. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานแผนและโครงการ 
๒. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานการศึกษาปฐมวัย 
๓. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานกิจการศาสนาประเพณี ศึลป'วัฒนธรรม 
๔. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงาบธุรการ
๔. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และเป็นผู้เบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖0 ทุกประเภท 
ของงานทุกงานในกองการศึกษา และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๑.งานแผนและโครงการ
โดยมี นายวิทยา จรัสแสงเจริญ ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับดัน) 

ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๑๑๐๑-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี
๑.๑. ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาใบระบบ นอก 

ระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานนันทนาการ ส่งเสริมศาสนา ฃนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
และภูมิบิญญาท้องถ่ิน เพ่ือพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชนและประชาชนในท้องถ่ิน ให้สอดคล้องกับนโยบายและ 
แผนกลยุทธ์ชององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน

๑.๒. ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตาม 
เบิาหมายและผลล้มฤทธ้ีชองหน่วยงานตามท่ีกำหนด

๑.๓. ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง  ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ 
แผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจบประเมินผลและรายงาบผลการดำเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเบิาหมาย 
และผลสัมฤทธ้ีของหน่วยงานตามท่ีกำหนด

๑.๔. ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที,รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี 
ประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา

โดยมีนางสาววิมลสิริ เน่ืองขมภู พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยเหลือ มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังน้ี 
๒.การศึกษาปฐมวัย
โดยมี นายวิทยา จรัสแสงเจริญ ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงาบท้องถ่ิน ระดับด้น) 

ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-๑๑๐๑-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบ ดังน้ี
งาบศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีอยู่ในความรับผิดขอบเทศบาลตำบลหอคำ
๑. การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบาย กฎ ระเบียบ 

เกณฑ์ และมาตรฐานชององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและชองรัฐ รวมทั้งสอดคล้องกับความต้องการของ 
ท้องถ่ิน ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษาบอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ 
ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ

/ ๒. งานจัดหา...



๒. งานจัดหา สำรวจความต้องการวัสดุ/อุปกรณ์สำนักงาน สื่อการเรียนการสอน ครุภัณฑ์ 
สำนักงาน และอาคารสถานท่ีสำหรับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก

๓. งานอาคารสถานที่ การระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา งานส่งเสริมกิจการนักเรียน 
งานความสัมพันธ์กับชุมชน

๔. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการอบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก เด็กอนุบาล และปฐมวัย ให้มีความรู้ 
ความคิด ความประพฤติ ความพร้อม และพัฒนาการของเด็ก

๔. กำกับดูแล และให้คำปรึกษาต้านการศึกษาและด้านอื่น  ๆ แก'ผู้ดูแลเด็ก 
๖. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีไต้รับมอบหมาย
โดยมีครู และผู้ดูแลเด็กประจำศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก่อนวัยเรียบทุกคนและนางสาววิมลสิริ เน่ืองซมภู 

พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยเหลือ

๓.กิจการศาสนาประเพณี คิลปวัฒนธรรม
โดยมี บายวิทยา จรัสแสงเจริญ ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงาบท้องถ่ิน ระดับต้น) 

ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๑-®©๐®-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดขอบ ดังน้ี
๑. การจัดงานประเพณีทางศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม การอนุรักษ์ฃนบธรรมเนียมจารีต 

ประเพณีและภูมิปิญญาห้องถ่ิน การพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชน การส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ การผิเกอบรม 
และส่งเสริมอาชีพ การส่งเสริมห้องสมุดประชาชน และพิพิธภัณฑ์

๒. งานรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับงาน แผนงาน โครงการเงินอุดหนุนต่างๆ ด้านกองการศึกษา 
๓. งานติดต่อ ประสานงาน ด้านขอรับเงินสนับสบุน เงินอุดหนุน และด้านอื่น  ๆ กับ

สถานศึกษา
๔. งานเบิกจ่ายเงินอุดหนุน หรือเงินสนับสบุนอื่นๆด้านการศึกษา
๔. งานประสานเร่ืองเงินเดือน ค่าตอบแทน และสวัสดิการต่าง  ๆของผู้ดูแลเด็ก
๖. งานด้านกีฬา นันทนาการ ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และภูมิปัญญาท้องถ่ิน
๗. รับผิดชอบงานธุรการ หนังสือเข้า หนังสือออก
๘. การรายงาน การโต้ตอบเอกสาร
๙. งานจัดทำฎีกายืมเงิน ส่งเงิน ฎีกาเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ
๑๐. งานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีไต้รับมอบหมาย
โดยมีนางสาวเสาวณีย์ ทีหอคำ ผซ.เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน และนางสาววิมลสิริ เน่ืองซมภู 

พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยเหลือ 
๔.งานธุรการ
โดยมี นายวิทยา จรัสแสงเจริญ ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น) 

ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐®-©®๐©-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดขอบ ดังน้ี 
๑. งานสารบรรณของกองการศึกษา
๒. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ 

อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ

/ ๓. งานจัด...



๒๐
๓. งานจัดประขุมในกองกองศึกษารวมท้ังการจัดประชุมเตรียมงานโครงการต่างๆ 
๔. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
๔. งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ 
๖. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาลที่เกี่ยวข้องกับกองการศึกษา 
๗. งานรับเร่ืองทุกข์และร้องเรียน 
๘. งานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
โดยมีนางสาววิมลสิริ เน่ืองซมภู พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ข่วยเหลือ

กองสวัสดิการสังคม
มอบหมายให้ บางนิรัญ เดชเมือง ตำแหน่ง ผูอ้ำนวยการกองสวัสดิการสังคม เลขท่ี

ตำแหน่ง ๒๖-๒-๑๑-๒๑๐๔-๐๐© ปฏินัติหน้าท่ีรับผิดขอบ ควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานของ 
พนักงานเทศบาล/พนักงานจ้าง ของสำนักกองสวัสดิการสังคม ดังน้ี

๑. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานสังคมสงเคราะห์ 
๒. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานสวัสดิการสังคม 
๓. ควบคุมบังคับบัญชา และตรวจสอบงานธุรการ
๔. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ และเป็นผู้เบิกจ่ายงบประมาณ ตลอดจนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๔๖๐ ทุกประเภท 
ของงานทุกงาบในกองสวัสดิการสังคม และงานอื่นๆ ท่ีเก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๑. ฟ้ายล่งเสริมและสวัสดิการ
มอบหมายให้ บางเนาวรัตน์ ศรีกุล ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสวัสดิการสังคม เลขท่ี

ตำแหน่ง ๒๖-๒-๑๑-๒๑๐๔-๐๐๒ ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมบังคับบัญชาและตรวจสอบการทำงานชอง 
พนักงานเทศบาล /  พนักงานจ้าง ดังน้ี

๑.งานสังคมสงเคราะห์ ประกอบไปด้วย 
๑.๑. งานสงเคราะห์ประชาซน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพ่ึง 
๑.๒. งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
๑.๓. งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ
๑.๔. งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว
๑.๔. งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคประชาซน
๑.๖. งานสำรวจวิจัยสภาพบิญหาสังคมต่างๆ
๑.๗. งานส่งเสริมสวัสดิการสตรีและสงเคราะห์สตรีบางประเภท
๑.๘. งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์
๑.๙. งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย
๑.๑๐. งานให้คำปรึกษา แนะนำในด้านสังคมสงเคราะห์แก'ผู้มาขอรับ

/ ๒.งานสวัสดิการ...



๒.งานสวัสดิการสังคม ประกอบไปด้วย 
๒..๑ งานจัดทำโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก,สังคม 
๒.๒. งานประสานแถะร่วมมือกับหน่วยงานที,เก่ียวข้องในด้านสวัสดิการสังคม 
๒.๓. งานให้คำปรึกษา แนะนำด้านสวัสดิการสังคมแก่ผู้มาขอรับบริการ 
๒.๔. งานสำรวจ วิจัยสภาพป้ญหาด้านสวัสดิการสังคม ให้คำปรึกษา แนะนำด้านสวัสดิการ 
๒.๔. งานส่งเสริมอาชีพและธุรกิจขุมซน ท้ังในกลุ่มอาชีพ,ธุรกิจขุมขน และอาชีพอิสระ 
๒.๖. งาน!!เกอบรมทักษะ งานแกอบรมทักษะอาชีพตามความต้องการของขุมขน 
๒.๗. งานส่งเสริมการจัดต้ังกลุ่มอาชีพในขุมซน งานตามโครงการรัฐบาล

๓.งานธุรการ
๓.๑. งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม
๓.๒. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเร่ืองสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและ 

อำนวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ
๓.๓. งานจัดประขุมในกองสวัสดิการสังคมรวมท้ังการจัดประขุมเตรียมงานโครงการต่างๆ 
๓.๔. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ีฃอความร่วมมือ 
๓.๔. งานการตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารสำคัญของทางราซการ 
๓.๖. งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาลที่เกี่ยวข้องกับกองสวัสดิการสังคม 
๓.๗. งานรับเร่ืองทุกข์และร้องเรียน

โดยมี นางสาวเสาวณีย์ ทีหอคำ ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาขุมซน เป็นผู้ช่วยเหลือ

หน่วยตรวจสอบภายใน
มอบหมายให้ บายสุนทร สุดแก้ว ตำแหน่ง ปลัดเทศบาลตำบลหอคำ (นักบริหารงาน 

ท้องถิ่น ระดับกลาง) ตำแหน่งเลขท่ี ๒๖-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าท่ีรับผิดขอบบังคับบัญขาพนักงาน/ลูกจ้าง 
ของหน่วยตรวจสอบภายในโดยให้ นางสาวสายฝน พันดา ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบ้ตการ 
เลขที่ตำแหน่ง ๒๖-๒-©๒-๓๒๐๔-๐๐© ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดขอบงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 
เทศบาลตำบลหอคำ ดังน้ี

๑.๑ มีหน้าท่ีตรวจสอบการปฏิบัติงานของส่วนราซการสังกัด เทศบาลตำบลหอคำ 
๑.๒ กำหนดเป้าหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายในเพื่อสนับสนุนการบริการ 

งานและการดำเนินงานด้านต่าง  ๆ ของหน่วยงานของรัฐ โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของหน่วยงานของรัฐ 
คณะกรรมการ และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดย 
คำนึงถึงการกำกับดูแลที'ดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเส่ียงและความเพียงพอ ของการ 
ควบคุมภายใบหน่วยงานของรัฐด้วย

๑.๓ กำหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อนเสนอ 
คณะกรรมการตรวจสอบ เพื่อพิจารณาให้ความเห็นขอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบ 
ทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง



๑.๔ จัดให้มีการประกันและปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและ 
ภายนอกตามรูปแบบและวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด

'  ๑.๔ จัดทำแผนและเสนอแผนการตรวจสอบประจำปีต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน
เสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรืฐปีปฏิทินแล้วแต่ 
กรณีในกรณีที่หน่วยงานตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบท่ีมีระยะเวลาต้ังแต่หน่ึงปีข้ึนไป ให้นำมาใช้ 
ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจำปีด้วย

๑.๖ ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เปีนไปตามแผนการตรวจสอบประจำปีท่ีได้รับอนุม้ติตาม
ข้อ ๑.๕

๑.๗ จัดทำและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและ 
คณะกรรมการการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสองเดือนนับจากวันท่ีดำเนินการตรวจสอบแล้ว 
เสร็จตามแผน กรณีเร่ืองท่ีตรวจพบเป็นเร่ืองท่ีส่งผลเสียหายต่อทางราขการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 

๑.๘ ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้คำปรึกษาแก,หน่วยรับตรวจเพ่ือให้การ 
ปรับปรุง แก้ไขของหน่วยงานรับตรวจเป็นตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ

๑.๙ ในกรณีท่ีมีความจำเป็นต้องอาศัยผู้เข่ียวขาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้ผู้เสนอ 
ขอบเขตและรายละเอียดของงานคุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาดำเนินการ และผลงานที่คาดหวังจาก 
ผู้รับจ้าง รวมท้ังข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เช่ียวชาญ 
ต่อไป

เก่ียวข้อง
๑.๑๐ ปฏิบัติงานในการให้คำปรึกษาแก'หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและผู้ท่ี

๑.๑๑ ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอื่นที่ 
ปฏิบัติงานเซ่นเดียวกัน และหน่วยงานต่าง  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความม่ันใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบ 
ครอบคลุม เร่ืองท่ีสำคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบ้ติงานท่ีซ้ําซ้อนกัน

๑.๑๒ ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก 
คณะกรรมการ ตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

๑.๑๓ ขอบเขตงานของการตรวจสอบภายใน ให้ครอบคลุมถึง การตรวจสอบ วิเคราะห์ 
รวมท้ังการ ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบการตรวจสอบภายใน และการบริหารความเส่ียง
ของหน่วยงานซองรัฐ ข่ีงรวมถึง

๑.๑๔ ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงานในหน้าที่ของ
หน่วยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสียง การควบคุม และการกำกับดูแลอย่างต่อเน่ือง

๑.๑๔ สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติ 
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวข้องกับการดำเนินงาน รวมท้ังข้อกำหนดอ่ืนของหน่วยงานของรัฐ

๑.๑๖ สอบทานความถูกต้องและเช่ือถือได้ของข้อมูลการดำเนินงาน และการเงินการคลัง

/ ๑.๑๗ ตรวจสอบ...



๒๓

๑.๑๗ ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วยรับ 
ตรวจให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สิน น้ัน

๑.๑๘ วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร

ท้ังน้ี ต้ังแต่วันท่ี ๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕

ส่ัง ณ วันท่ี V®)(&,พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๕

/ V
(นายอัมพร ชัยเสนา) 

นายกเทศมนตรีตำบลหอคำ


