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ค  ม อก าหนดมาตรฐานการปฏ บ ต งาน เทศบาลต าบลโพธ  ทอง ู่ ื  ํ                ิ ั ิ           ํ      ิ์    
อ าเภอโพนทอง จ งหว ดร อยเอ ด ํ            ั   ั   ้    ็  

 
เทศบาลถ อว าเป นหน วยการปกครองส วนท องถ  น ท  จ ดต  งข  นในเขตช มชนท  ม ความเจร ญและใช ในการ       ื  ่   ็   ่            ่   ้   ิ่   ี่ ั  ั้  ึ้       ุ    ี่ ี       ิ      ้     

บร หารเม องเป นหล ก ซ  งหลายประเทศประสบความส าเร จในการใช    ิ     ื    ็   ั   ึ่                     ํ   ็        ้ “เทศบาล” เป นเคร  องม อท  ส าค ญใน การ  ็    ื่   ื  ี่ ํ  ั       
ปกครองประเทศโดยเฉพาะประเทศท  พ ฒนาแล วท  งหลาย ส าหร บส งคมไทยเทศบาลเป                            ี่ ั     ้  ั้       ํ   ั  ั              ็นร ปแบบการบร หาร  ู         ิ   
ราชการส วนท องถ  นในเขตช มชนเม องท  ใช มาต  งแต  พ.ศ. 2476       ่   ้   ิ่       ุ     ื   ี่  ้   ั้    ่          

การปกครองท องถ  นร ปแบบเทศบาลม ว ตถ ประสงค ให เป นองค กรปกครองส าหร บท องถ  นท  ม ความเจร ญ          ้   ิ่  ู           ี ั  ุ      ์  ้  ็    ์         ํ   ั  ้   ิ่  ี่ ี       ิ 
ทางเศรษฐก จพอสมควรและม ความเป นช มชนเม องค อ ม ความหนาแน นของประชากร ม รายได เพ ยงพอแก การ         ิ            ี      ็  ุ     ื   ื   ี         ่             ี     ้  ี      ่   
บร หารจ ดการปกครองตนเอง กล าวอ กน ยหน  ง เทศบาลค อ องค กรปกครองส วนท องถ  นของช มชนท  เป นเม อง  ิ    ั                  ่   ี  ั   ึ่         ื     ์         ่   ้   ิ่     ุ    ี่  ็   ื  
น  นเอง ั่     

องค กรปกครองส วนท องถ  นร ปแบบเทศบาลน  นน บว าม ความส าค ญมากข  นในป จจ บ น เน  องจาก   ์         ่   ้   ิ่  ู           ั้  ั  ่  ี     ํ  ั     ึ้    ั  ุ ั    ื่     
กระบวนการพ ฒนาทาให ระบบเศรษฐก จและส งคมขยายต วข  นอย างรวดเร ว การเปล            ั       ้          ิ     ั        ั  ึ้   ่       ็        ี ่ยนแปลงน  ส งผลกระทบให        ี้ ่          ้
ช มชนท  เป นเม องอย  แล ว ขยายต วมากข  น ม ก จกรรมทางเศรษฐก จท  ซ บซ อนข  น ม การลงท นมากข  นม ปร มาณการ ุ    ี่  ็   ื    ู่  ้       ั     ึ้   ี ิ              ิ  ี่ ั  ้   ึ้   ี      ุ     ึ้  ี  ิ      
หม นเว ยนของเง น การจ างงานและสถาบ นการศ กษาเพ  มข  น ในขณะเด ยวก นม ป ญหาในด านการจ ดให บร การ  ุ   ี       ิ      ้            ั     ึ     ิ่  ึ้         ี   ั  ี ั      ้      ั   ้  ิ   
สาธารณะมากข  นเช น การจ ดการก บป            ึ้   ่      ั     ั  ัญหาการเต บโตของเม อง ป ญหาส  งแวดล อม ท  อย  อาศ ย การจราจร การ        ิ        ื    ั    ิ่     ้    ี่  ู่   ั              
พ กผ อนหย อนใจของคนในเม องเป นต น ในท ามกลางการเปล  ยนแปลงไปส  ความเป นเม องเพ  มมากข  นในส งคมไทย  ั  ่    ่             ื    ็  ้     ่            ี่         ู่      ็   ื    ิ่     ึ้    ั       
บทบาทของราชการส วนภ ม ภาคกล บลดน อยลงด วยข อจ าก ดของงบประมาณและบ คลากร การเปล  ยนแปลงเหล าน                 ่   ู ิ     ั    ้     ้   ้  ํ  ั                ุ            ี่         ่  ี้
เป นต วกระต  นให องค กรปกครองส วนท องถ  นร ปแบบ เทศบาล ม ความจ าเป นและส าค ญต อประชาชนอย างมาก ็  ั     ุ้   ้   ์         ่   ้   ิ่  ู             ี     ํ   ็     ํ  ั  ่          ่      

เทศบาลต าบลโพธ  ทอง อ าเภอโพนทอง จ งหว ดร อยเอ ด จ งขอก าหนดค  ม อก าหนดมาตรฐานการ       ํ      ิ์     ํ            ั   ั  ้    ็   ึ    ํ     ู่ ื  ํ              
ปฏ บ ต งาน  ิ ั ิ    ด งต อไปน   ั  ่    ี้ 
 
1. งานบร หารของเทศบาลต าบลโพธ  ทอง ให ถ อปฏ บ ต ด งน          ิ             ํ      ิ์      ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
 
นายกเทศมนตร             ี ม อ านาจหน าท  ด งน   ี ํ      ้  ี่ ั  ี้ 

1) ร บผ ดชอบงานนโยบาย หร องานอ  นใดท  กฎหมาย ระเบ ยบข อบ งค บหร อค าส  งระบ ไว ให เป นหน าท  ของ    ั  ิ                ื     ื่    ี่           ี   ้  ั  ั   ื  ํ  ั่    ุ  ้  ้  ็   ้  ี่   
คณะเทศมนตร หร อนายกเทศมนตร โดยเฉพาะ          ี  ื            ี         

2) แถลงนโยบาย และแผนในการบร หารงานก จการต อสภาเทศบาล                           ิ       ิ     ่           
3) บร หารก จการตามนโยบาย และแผนท  แถลง     ิ    ิ                     ี่    ต อสภาเทศบาล ่           
4) เสนอร างเทศบ ญญ ต งบประมาณ และเทศบ ญญ ต อ  นต อสภาเทศบาล        ่      ั  ั ิ                ั  ั ิ ื่  ่           
5) ปฏ บ ต ตามกฎหมาย กฎ ระเบ ยบ ข อบ งค บ ค าส  ง เทศบ ญญ ต  และมต ของคณะร ฐมนตร      ิ ั ิ                 ี    ้  ั  ั   ํ  ั่      ั  ั ิ      ิ       ั     ี 
6) รวบรวมป ญหาในการบร หารก จการเทศบาล พร อมด วยข อเสนอแนะเพ  อเสนอต อสภาเทศบาล          ั          ิ    ิ             ้   ้   ้          ื่      ่           
7) รายงานผลการปฏ บ ต งาน                ิ ั ิ   ประจ าป ของเทศบาล ในรอบป ท  ผ านมาต อสภาเทศบาล    ํ  ี                ี ี่ ่     ่           
8) เปร ยบเท ยบคด ละเม ดเทศบ ญญ ต       ี    ี    ี    ิ     ั  ั ิ 
9) ปฏ บ ต งานใด ๆ เพ  อให เก ดผลด ต อท องถ  นตามกฎหมาย     ิ ั ิ          ื่   ้  ิ    ี ่  ้   ิ่           
นายกเทศมนตร  จะท าหน าท  ก าหนดนโยบายแนวทางการปฏ บ ต งานในการพ ฒนาท องถ  นให ม ความ           ี    ํ   ้  ี่ ํ                     ิ ั ิ         ั    ้   ิ่   ้ ี    

เจร ญก าวหน า ตามนโยบายของตนเองหร อกล  ม   ิ  ้    ้                     ื   ุ่ หร อพรรคท  ได หาเส ยงไว ก บประชาชน นายกเทศมนตร  จ งม อ านาจ  ื      ี่  ้    ี    ้ ั                    ี  ึ  ี ํ    
ควบค มและร บผ ดชอบในการบร หารก จการของเทศบาลท  งหมด โดยม นายกเทศมนตร เป นห วหน า และม อ านาจ    ุ     ั  ิ           ิ    ิ              ั้         ี           ี  ็  ั   ้      ี ํ    



๓ 
 

หน าท  เช นเด ยวก บก าน น ผ  ใหญ บ านท  ได บ ญญ ต ในกฎหมายว าด วยการปกครองท องท  และกฎหมายอ  น ๆ เช น การ  ้  ี่  ่   ี   ั  ํ  ั   ู้   ่ ้   ี่  ้ ั  ั ิ         ่  ้            ้   ี่          ื่      ่     
ป อ ้ งก นอาชญากรรม ช  แจงอบรมราษฎร การให สว สด การ เป นต น  ั            ี้                  ้  ั  ิ      ็  ้  

 
รองนายกเทศมนตร  ม อ านาจหน าท  ด งน                ี  ี ํ      ้  ี่ ั  ี้ 

อ านาจหน าท  ในการส  งหร อการปฏ บ ต ราชการให เป นไปตามท  นายกเทศมนตร มอบหมาย ํ      ้  ี่      ั่   ื      ิ ั ิ        ้  ็       ี่           ี        ในกรณ ท       ี ี่
นายกเทศมนตร ไม อาจปฏ บ ต ราชการได            ี  ่     ิ ั ิ        ้ ให รองนายกเทศมนตร ตามล าด บท  นายกเทศมนตร จ ดไว เป นผ  ร กษา  ้              ี    ํ  ั  ี่           ี ั   ้  ็  ู้ ั   
ราชการแทน ถ าไม ม รองนายกเทศมนตร หร อม แต ไม อาจปฏ บ ต ราชการได ให ปล ดเทศบาลเป นผ  ร กษาราชการแทน ้   ่ ี              ี  ื  ี  ่  ่     ิ ั ิ        ้  ้  ั         ็  ู้ ั             

อ านาจในการส  ง ํ          ั่  การอน ญาต     ุ    การอน ม ต หร อการปฏ บ ต ราชการท  นายกเทศมนตร จะพ งปฏ บ ต หร อ     ุ ั ิ  ื      ิ ั ิ       ี่           ี   ึ   ิ ั ิ  ื 
ด าเน นการตาม ํ   ิ       กฎหมาย กฎ ระเบ ยบ    ี   ข อบ งค บ ้  ั  ั  ข อบ ญญ ต  ้  ั  ั ิ เทศบ ญญ ต     ั  ั ิ หร อค าส  งใด  ื  ํ  ั่    หร อมต ของคณะร ฐมนตร ใน  ื   ิ       ั     ี  
เร  องใด  ื่     ถ ากฎหมาย ้        กฎ ระเบ ยบ    ี   ข อบ งค บ ้  ั  ั  ข อบ ญญ ต  ้  ั  ั ิ เทศบ ญญ ต     ั  ั ิ หร อค าส  งน  นหร อมต ของคณะร ฐมนตร ในเร  อง  ื  ํ  ั่  ั้   ื   ิ       ั     ี    ื่  
น  น ั้  ไม ได ก าหนดในเร  องการมอบอ านาจไว เป นอย างอ  น  ่  ้ ํ        ื่         ํ      ้  ็   ่   ื่  นายกเทศมนตร อ           ี าจมอบอ านาจโดยท าเป นหน งส อให รอง      ํ        ํ   ็   ั  ื   ้   
นายกเทศมนตร เป นผ  ปฏ บ ต ราชการแทนนายกเทศมนตร ก ได            ี  ็  ู้  ิ ั ิ                    ี ็  ้ แต ถ ามอบให ปล ดเทศบาลหร อรองปล ดเทศบาล  ่ ้      ้  ั         ื      ั       
ปฏ บ ต ราชการแทน  ิ ั ิ          ให ท าเป นค าส  งและประกาศให ประชาชนทราบ  ้ ํ   ็  ํ  ั่            ้            
 
2. งานสภาเทศบาลต าบลโพธ  ทอง ให ถ อปฏ บ ต ด งน                  ํ      ิ์      ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
 
สภาเทศบาล ม อ านาจหน าท  ด งน   ี ํ      ้  ี่ ั  ี้ 
 1) อ านาจในการตราเทศบ ญญ ต  ํ                ั  ั ิ 
เทศบ ญญ ต  ค อ กฎข อบ งค บของท องถ  น ซ  งม ผลใช บ งค บได เฉพาะในเขตเทศบาลน  นๆ เท าน  น     ั  ั ิ  ื     ้  ั  ั     ้   ิ่   ึ่  ี    ้ ั  ั   ้                 ั้     ่  ั้  โดยสภาเทศบาลเป น ็ 
ผ  ม อ านาจหน าท  ในการตราเทศบ ญญ ต โดยไม ข ดหร อแย งต อต วบทกฎหมาย ในกรณ ต อไปน   ู้ ี ํ      ้  ี่            ั  ั ิ     ่ ั   ื   ้  ่  ั               ี ่    ี้ 
 ก. เพ  อปฏ บ ต การให เป นไปตามหน าท  ของเทศบาลท  ก าหนดไว ในกฎหมายว าด วยเทศบาล  ื่   ิ ั ิ     ้  ็        ้  ี่          ี่ ํ      ้         ่  ้         
 ข. เม  อม กฎหมายบ ญญ ต ให เทศบาลตราเทศบ ญญ ต  หร อให อ านาจตราเทศบ ญญ ต เพ  อปฏ บ ต การให   ื่  ี       ั  ั ิ  ้             ั  ั ิ   ื   ้ ํ           ั  ั ิ  ื่   ิ ั ิ     ้
เป นไปตามกฎหมายฉบ บน  นๆ  ็              ั  ั้   
 ส าหร บการพ จารณาตราเทศบ ญญ ต งบประมาณประจ าป  ถ อว าเป นการใช อ าน ํ   ั     ิ            ั  ั ิ            ํ  ี  ื  ่   ็      ้ ํ  าจส งส ดในการควบค ม ถ า   ู  ุ          ุ   ้ 
หากร างด งกล าวไม ได ร บการเห นชอบจากสภาเทศบาลแล ว น  นหมายถ งว าคณะเทศมนตร ส  นส ดในหน าท       ่   ั   ่    ่  ้ ั      ็                  ้   ั่      ึ  ่           ี ิ้  ุ     ้  ี่ (เพราะ
การไม เห นด วยของเทศบาลม ความหมายถ งการไม ยอมร บของประชาชนในท องถ  นด วย     ่  ็  ้            ี         ึ      ่    ั              ้   ิ่  ้  ) โดยม เง  อนไขท  น าส งเกตว า     ี  ื่     ี่ ่  ั     ่  
ผ  ว าราชการจ งหว ดจะต องเห นชอ ู้ ่        ั   ั    ้    ็   บด วย และในกรณ ท  ผ  ว าราชการจ งหว ดไม เห นด วยน  น การต ดส นใจข  นส ดท ายจะ  ้           ี ี่ ู้ ่        ั   ั   ่  ็  ้   ั้      ั  ิ    ั้  ุ  ้    
ข  นอย  ก บร ฐมนตร ว าการกระทรวงมหาดไทยว าจะด าเน นการอย างไร ึ้   ู ่ ั  ั     ี ่                   ่    ํ   ิ      ่     
 ส วนในการตราข อบ ญญ ต ท  วไปจะม หล กการคล ายก น แต ต างก นตรงท  ว าร างด งกล าวจะได ร บการว น จฉ ย ่           ้  ั  ั ิ ั่      ี  ั      ้   ั    ่ ่   ั     ี่ ่  ่   ั   ่      ้ ั     ิ ิ  ั 
ข  นส ดท ายจากร ฐมน ั้  ุ  ้      ั   ตร ว าการกระทรวงมหาดไทย ถ าผ  ว าราชการจ งหว ดไม เห นด วย  ี ่                    ้  ู้ ่        ั   ั   ่  ็  ้   
 2) อ านาจในการควบค มฝ ายบร หาร ํ             ุ  ่    ิ    
 สภาเทศบาลม อ านาจในการควบค มคณะเทศมนตร ซ  งเป นฝ ายบร หารให ปฏ บ ต หน าท  ให เป นไปตาม          ี ํ             ุ           ี ึ่   ็  ่    ิ     ้  ิ ั ิ  ้  ี่  ้  ็      
ระเบ ยบแบบแผนและนโยบายท  ก าหนดไว  โดยม มาตรการควบค มท  ส าค ญอย างน อย     ี                  ี่ ํ      ้     ี           ุ  ี่ ํ  ั   ่   ้   3 ประการ 
 การต  งกระท  ถาม    ั้     ู้    
 สมาช กสภาเทศบาลม ส ทธ ท  จะต  งกระท  ถามคณะเทศมนตร หร อเทศมนตร ในข อความใดๆ ท  เก  ยวก บการ    ิ           ี ิ  ิ ี่   ั้     ู้             ี  ื        ี   ้          ี่  ี่   ั    
งานในหน าท  ได  ถ าหากสมาช กสภาเก ดสงส ยหร อม ข อข องใจเก  ยวก บการปฏ บ ต หน าท  ของคณะเทศมนตร หร อ       ้  ี่  ้  ้        ิ      ิ    ั   ื  ี ้  ้      ี่   ั      ิ ั ิ  ้  ี่             ี  ื 
เทศมนตร  หร อเม  อเล งเห นว าการกระท าใดๆ ของฝ าย       ี   ื   ื่   ็   ็  ่        ํ         ่  บร หารอาจจะก อให เก ดความเส ยหายต อท องถ  นหร อ  ิ         ่   ้  ิ       ี     ่  ้   ิ่   ื 
ประชาชนในท องถ  นน  น ท  งน  นายกเทศมนตร หร อเทศมนตร น  นๆ จะต องตอบกระท  ถามให สมาช กสภาหายข องใจ           ้   ิ่  ั้   ั้  ี้           ี  ื        ี ั้      ้         ู้     ้    ิ        ้     



๔ 
 

แต ฝ ายบร หารม ส ทธ ท  จะไม ตอบกระท  ถามก ได  ถ าเห นว าย งไม สมควรตอบเพราะถ าหากตอบไปแล วจะเก ดความไม   ่ ่    ิ    ี ิ  ิ ี่    ่       ู้    ็  ้  ้   ็  ่  ั   ่              ้           ้     ิ       ่
ปลอดภ ย     ั หร อเส ยประโยชน ท  ส าค ญของเทศบาล  ื   ี        ์ ี่ ํ  ั           
 การเป ดอภ ปราย     ิ   ิ     
 กฎหมายว าด วยเทศบาลได ให ส ทธ แก สมาช กสภาเทศบาล ขอเป ดอภ ปรายต อคณะ       ่  ้          ้  ้ ิ  ิ  ่    ิ               ิ   ิ     ่     เทศมนตร หร อ       ี  ื 
เทศมนตร คนใดคนหน  งได  ซ  งต องเป นไปตามหล กเกณฑ และว ธ การด าเน นการท  ก าหนดไว  เช น       ี        ึ่   ้  ึ่  ้    ็        ั     ์    ิ ี    ํ   ิ     ี่ ํ      ้   ่  ม ข อกล าวหาคณะ ี ้   ่       
เทศมนตร ว าปฏ บ ต งานไม ชอบด วยอ านาจหน าท   ละเลยไม ปฏ บ ต หน าท  และม ความประพฤต เส  อมเส ยแก ศ กด         ี ่   ิ ั ิ     ่    ้   ํ      ้  ี่        ่  ิ ั ิ  ้  ี่    ี          ิ  ื่    ี   ่ ั  ิ์
ต าแหน ง ฯลฯ ํ    ่      
 การอน ม ต งบประมาณประจ าป      ุ ั ิ            ํ  ี 
 ก อนท  จะม การด าเน นก จกรรมต างๆ ในรอบป ต อไป คณะเทศมนตร จะต องเสนอ ่   ี่   ี    ํ   ิ  ิ      ่          ี ่              ี   ้       งบประมาณประจ าป             ํ  ี
เพ  อขออน ม ต ต อสภาเทศบาลเส ยก อน และเม  อสภาได อน ม ต แล ว จ งจะด าเน นก จกรรมต างๆ ได  การท  ก าหนดให   ื่     ุ ั ิ ่            ี  ่        ื่      ้  ุ ั ิ  ้   ึ    ํ   ิ  ิ      ่      ้     ี่ ํ      ้
ต องเสนอขออน ม ต งบประมาณก อนน  น เพ  อท  สภาเทศบาลซ  งถ อว าเป นต วแทนของประชาชนในท องถ  นน  น  ้          ุ ั ิ         ่   ั้    ื่  ี่          ึ่  ื  ่   ็  ั                 ้   ิ่  ั้  
สามารถควบค มการจ ดหารายได และการใช จ ายเง           ุ     ั        ้        ้ ่    ินของฝ ายบร หารให เป นไปอย าง     ่    ิ     ้  ็     ่   ถ กต อง และตรงก บความ ู  ้          ั     
ต องการของท องถ  น และในกรณ ท  สภาเทศบาลพ จารณาแล ว ลงมต ไม ร บหล กการแห งร างเทศบ ญญ ต งบประมาณ ้         ้   ิ่          ี ี่          ิ       ้      ิ  ่ ั   ั      ่  ่      ั  ั ิ        
ประจ าป ท  คณะเทศมนตร เสนอแล ว ไม ว าจะต องเหต ผลใดก ตามจะม ผลท าให คณะเทศมนตร ช ดน  นต องพ นจาก    ํ  ี ี่          ี      ้    ่ ่    ้     ุ     ็      ี   ํ   ้          ี ุ  ั้  ้   ้    
ต าแหน งไป ํ    ่    

 
 

3. งานบร หารก จการของเทศบาลต าบลโพธ  ทอง ให ถ อปฏ บ ต ด งน      ิ    ิ              ํ      ิ์      ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
 
ปล ดเทศบาล หร อรองปล ดเทศบาล  ั          ื      ั        ม อ านาจหน าท  ด งน   ี ํ      ้  ี่ ั  ี้ 
 1) หน าท  และความร บผ ดชอบ  ้  ี่        ั  ิ     
 ปฏ บ ต งานในฐานะปล ดเทศบาล หร อรองปล ดเทศบาล ซ  งม หน าท  ความร บผ ดชอบความยากและ  ิ ั ิ           ั          ื      ั         ึ่  ี  ้  ี่     ั  ิ              
ค ณภาพของงานส งมากเป นพ เศษ ุ           ู      ็  ิ    ร บผ ดชอบการบร หารงานเทศบาล ั  ิ         ิ             โดยควบค มหน วยงานหลายหน วยงานและ       ุ   ่           ่        
ปกครองผ  อย  ใต บ งค บบ ญชาจ านวนมาก และปฏ บ ต หน าท  อ  นตามท  ได ร บมอบหมาย       ู้  ู่  ้ ั  ั  ั    ํ             ิ ั ิ  ้  ี่ ื่     ี่  ้ ั         
 2) ล กษณะงานท  ปฏ บ ต  ั        ี่  ิ ั ิ 
 ในฐานะปล ดเทศบาล        ั        หร อรองปล ดเทศบาล  ื      ั       ของเทศบาลขนาดกลาง ท าหน าท  ท  ต องใช ความร   ํ   ้  ี ่ ี่ ้    ้     ู้
ความสามารถในด าน             ้  การบร หารและด านกฎหมาย พ จารณา ศ กษา ว เคราะห  ท าความเห นเสนอแนะและบ งค บ     ิ       ้          ิ       ึ     ิ      ์  ํ       ็            ั  ั 
บ ญชาส  งการ โดยความเห นชอบของผ  บร หารเทศบาล ควบค มการปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง  ั    ั่              ็        ู้  ิ              ุ      ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื       ่   
ซ  งเป นอ านาจหน าท  ของเทศบาล ึ่   ็  ํ      ้  ี่          เช น  ่  งานบร หารงานบ คคล     ิ       ุ    งานธ รการ    ุ     งานการเง นและบ ญช         ิ     ั  ี งานน ต การ งาน   ิ ิ       
ประชาส มพ นธ  งานทะเบ ยน งานนโยบายและแผน งานร กษาความสงบเร ยบร อย งานพ สด  งานระเบ ยบและ      ั  ั  ์        ี                       ั            ี   ้       ั  ุ        ี     
ส ญญา ั    งานร กษาความสะอาดและจ ดระเบ ยบช มชน งานจ ดประช มท ารายงานและบ นท กเร  องเสนอท  ประช ม    ั                ั     ี   ุ        ั     ุ  ํ           ั  ึ   ื่       ี่    ุ  งาน
ต ดต อก บบ คคลและหน วยงานต าง ๆ ิ  ่  ั  ุ        ่      ่     งานข อม ลสถ ต     ้  ู   ิ ิ เป นต น  ็  ้  รวมท  งปฏ บ ต หน าท  อ  นท  กฎหมาย    ั้   ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่       ระเบ ยบ    ี   ข อบ งค บ ้  ั  ั  
ค าส  ง ํ  ั่  หน งส อส  งการก าหนด  ั  ื  ั่     ํ     เช น  ่  เป นพน กงานเจ าหน าท    ็   ั      ้   ้  ี่ ตาม พ.ร.บ. บ ตรประจ าต วประชาชน เป นนายทะเบ ยน ั      ํ  ั           ็        ี  
ท องถ  นตาม พ.ร.บ.การทะเบ ยนราษฎร เป นพน กงานเจ าหน าท  ประเม นภาษ  ้   ิ่                  ี          ็   ั      ้   ้  ี่     ิ    ี โรงเร อน ตาม พ.ร.บ. ภาษ โรงเร อน     ื                 ี     ื  
และท  ด น เป นต น ตลอดจนให ค าแนะน าปร กษาในการปฏ บ ต งานแก  ี่ ิ    ็  ้          ้ ํ     ํ   ึ          ิ ั ิ     ่ เจ าหน าท  ระด บรองลงมา ตอบป ญหาช  แจง  ้   ้  ี่   ั             ั    ี้   
ต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต  งเข าร วมประช มในการก าหนด ่       ี่   ั        ้  ี่   ้  ่      ุ            ่         ี่  ้ ั   ่  ั้   ้  ่      ุ       ํ    
นโยบายและหน วยงานของส วนราชการท  ส งก ดและปฏ บ ต หน าท  อ             ่         ่         ี่ ั  ั      ิ ั ิ  ้  ี่ ื่นท  เก  ยวข อง  ี่  ี่   ้   นอกจากอาจปฏ บ ต งานด งกล าว           ิ ั ิ    ั   ่  
ข างต นแล ว ย งท าหน าท  ก าหนดนโยบายการปฏ บ ต งาน พ จารณาวางแผนอ ตราก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณของ ้   ้   ้   ั  ํ   ้  ี่ ํ               ิ ั ิ     ิ            ั    ํ  ั   ้   ้  ี่              
หน วยงานท  ร บผ ดชอบ ต ดต อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ย ส  งการควบค ม ตรวจสอบ ให   ่      ี่ ั  ิ      ิ  ่                              ิ ิ  ั   ั่        ุ            ้



๕ 
 

ค าปร กษา แนะน าปร บปร งแก ไข ํ   ึ        ํ   ั   ุ   ้  ต ดตามประเม นผล และแก ไขป ญหาข อเท จจร งในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท   ิ         ิ         ้   ั    ้   ็   ิ        ิ ั ิ       ่      ี่
ร บผ ดชอบด วย ั  ิ     ้   
 
4) งานบร หาร  ิ   ส าน กปล ดเทศบาล ํ  ั   ั        ให ถ อปฏ บ ต ด งน    ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
ห วหน าส าน กปล ดเทศบาล ั   ้  ํ  ั   ั        ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

พ จารณา ศ กษา ว เคราะห  ท าความเห น สร ปรายงาน เสนอแนะ  ิ       ึ     ิ      ์  ํ       ็    ุ                และด าเน นการปฏ บ ต งานท  ต องใช     ํ   ิ      ิ ั ิ    ี่ ้    ้
ความช านาญพ เศษเก  ยวก บงานบร หารท  วไปหร องานเลขาน การ โดยควบค มตรวจสอบการจ ดการงานต าง ๆ หลาย     ํ     ิ     ี่   ั      ิ    ั่     ื         ุ           ุ            ั        ่         
ด าน เช น งานธ รการ งานบ คคล งานน ต การ งานประชาส มพ นธ  งานทะเบ ยน งานนโยบายและแผน งานควบค ม ้     ่      ุ         ุ        ิ ิ             ั  ั  ์        ี                          ุ 
และส งเสร มการท องเท  ยว งานร กษาความ    ่    ิ     ่    ี่       ั       สงบเร ยบร อย งานจ ดระบบงาน งานการเง นและบ ญช  งานพ สด  งาน     ี   ้       ั                 ิ     ั  ี     ั  ุ    
จ ดพ มพ และแจกจ ายเอกสาร งานระเบ ยบและส ญญา งานรวบรวมข อม ลสถ ต  งานเตร ยมเร  องและเตร ยมการ ั  ิ  ์       ่                ี      ั              ้  ู   ิ ิ       ี    ื่        ี     
ส าหร บการประช ม งานบ นท กเร  องเสนอท  ประช ม งานท ารายงานการประช มและรายงานอ  น ํ   ั        ุ      ั  ึ   ื่       ี่    ุ      ํ              ุ           ื่  ๆ งานต ดต อก บ      ิ  ่  ั 
หน วยงานและบ   ่         ุคคลต าง ๆ งานต ดตามผลงาน เป นต น ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   เข า    ่         ิ            ็  ้      ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่   ้ 
ร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต  ง ่      ุ            ่         ี่  ้ ั   ่  ั้  เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วน  ้  ่      ุ       ํ                       ่  
ราชการท  ส งก ด และในฐานะห วหน าหน วยงานท าหน าท  ก าหนดนโยบายการปฏ บ ต งาน       ี่ ั  ั            ั   ้   ่      ํ   ้  ี่ ํ               ิ ั ิ    พ จารณาวางอ ตราก าล ง ิ         ั    ํ  ั 
เจ าหน าท  และงบประมาณของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ต ดต อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ย ส  งการ   ้   ้  ี่                ่      ี่ ั  ิ      ิ  ่                              ิ ิ  ั   ั่     
ควบค ม ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า ปร บปร งแก ไข ต ดตามประเม นผล และแก ป ญหาข อข ดข องในการ    ุ            ้ ํ   ึ       ํ    ั   ุ   ้    ิ         ิ         ้ ั    ้  ั  ้       
ปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบด วย   ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     ้   และงานอ  น ๆ     ื่    ท  เก  ยวข องหร อตามท  ได ร บมอบหมาย ี่  ี่   ้    ื     ี่  ้ ั         

 
ห วหน าฝ ายอ านวยการ ั   ้  ่   ํ        ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

พ จารณา ศ กษา ว เคราะห  ท าความเห น สร ปรายงาน เสนอแนะ และด าเน นการปฏ บ ต งานบร หารท  วไป ิ       ึ     ิ      ์  ํ       ็    ุ                    ํ   ิ      ิ ั ิ     ิ    ั่   
ท  ยากมาก โดยควบค มตรวจสอบการจ ดการงานต าง ๆ หลายด าน เช น งานน ต การ  ี่              ุ            ั        ่          ้     ่      ิ ิ    งานประชาส มพ นธ  งาน         ั  ั  ์    
ทะเบ ยน งานนโยบายและแผน งานควบค มและส งเสร มการท องเท  ยว งานร กษาความสงบเร ยบร อย งานจ ด    ี                          ุ     ่    ิ     ่    ี่       ั            ี   ้       ั 
ระบบงาน งานการเง นและบ ญช  งานพ สด  งานจ ดพ มพ และแจกจ ายเอกสาร งานระเบ ยบแบบแผน งานสว สด การ                ิ     ั  ี     ั  ุ     ั  ิ  ์       ่                ี              ั  ิ   
และพ ฒนาช มชน เป นต น การต ดตามผลการปฏ บ ต ตามค าส  งห     ั    ุ      ็  ้      ิ           ิ ั ิ    ํ  ั่  ัวหน าส วนราชการ เป นต น   ้  ่           ็  ้  ตอบป ญหาและช  แจง    ั       ี้   
เร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา  ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่  ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั        
และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   ย งท าหน าท  ต ดต อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบค ม ตรวจสอบ ให  ั  ํ   ้  ี่ ิ  ่                                 ุ            ้
ค าปร กษาแนะน า  ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข ต ดตามประเม นผล และแก ป ญหาข อข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท    ั   ุ   ้    ิ         ิ         ้ ั    ้  ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่
ร บผ ดชอบด วย ั  ิ     ้   ท าหน าท  ช วยห วหน าหน วยงานปฏ บ ต งานตามท  ได ร บมอบหมาย ํ   ้  ี่ ่   ั   ้   ่       ิ ั ิ       ี่  ้ ั         
 
ห วหน าฝ ายธ รการ ั   ้  ่   ุ     ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

พ จารณา การวางแผน พ ฒนาปร บปร งงาน ต ดตามประเม นผล ต  ิ                 ั     ั   ุ      ิ         ิ     ิดต อประสานงานและแก ป ญหา  ่               ้ ั   
ข อข ดข องในการปฏ บ ต งานท  ร บผ ดชอบ ควบค มตรวจสอบการด าเน นการเก  ยวก บงานธ รการ งานพ มพ  และงาน ้  ั  ้         ิ ั ิ    ี่ ั  ิ         ุ            ํ   ิ      ี่   ั     ุ         ิ  ์       
สารบรรณ เช น ควบค มการร บ          ่      ุ     ั –การส งหน งส อ เก บและค นเอกสาร ร างโต ตอบประมวลรายงาน    ่   ั  ื    ็     ้         ่    ้                จ ดเก บรวบรวม ั   ็       
ข อม ลและสถ ต เบ  องต น ้  ู      ิ ิ  ื้   ้  ควบค มด แลในการจ ด    ุ  ู        ั เตร ยมและอ านวยความสะดวกในเร  องสถานท  เพ  อใช ในการจ ดการ   ี      ํ                 ื่       ี่  ื่   ้      ั    
งานต าง ๆ ต ดต อประสานงานก บหน วยงานท  เก  ยวข อง    ่      ิ  ่           ั   ่      ี่  ี่   ้   การบร การ อ านวยการ สน บสน นและการประชาส มพ นธ      ิ     ํ          ั   ุ             ั  ั  ์
ข อม ลข าวสารต าง ๆ ของเทศบาลต าบลโพธ  ทอง ้  ู  ่      ่               ํ      ิ์    การจ ดท าระบบสารสนเทศและระบบคอมพ วเตอร ของเทศบาล     ั  ํ                        ิ     ์          
การจ ดการ อ าน    ั      ํ  วยการ สน บสน นและประสานงานเก  ยวก บก จการสภาเทศบาล        ั   ุ               ี่   ั  ิ              การบร หารจ ดการเก  ยวก บงานการ     ิ    ั      ี่   ั       
บร หารงานบ คคลของเทศบาล ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   ปฏ บ ต งานท  ยากมาก ให   ิ       ุ                 ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่   ิ ั ิ    ี่         ้



๖ 
 

ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั         และงานอ  น ๆ ท  เก  ย    ื่     ี่  ี่ วข องหร อตามท  ได ร บ  ้    ื     ี่  ้ ั 
มอบหมาย 

 
งานบ คลากร ุ      ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 
 พ จารณา ิ      ศ กษา ึ    ว เคราะห  ิ      ์ ท าความเห น ํ       ็  สร ปรายงาน  ุ        เสนอแนะ ควบค ม    ุ  และปฏ บ ต งานท  ต องใช ความ     ิ ั ิ    ี่ ้    ้    
ช านาญพ เศษเก  ยวก บงานบ คคลของเทศบาลหร อเม องพ ทยา ํ     ิ     ี่   ั     ุ              ื   ื   ั    เช น  ่  การขอก าหนดต าแหน ง      ํ     ํ    ่  และอ ตราเง นเด อน    ั     ิ   ื   การ
จ ดระบบงาน ั         การสรรหา การจ ดสอบ    ั     การบรรจ        ุ แต งต  ง  ่  ั้  โอน ย าย ้   การเล  อนเง นเด อน     ื่    ิ   ื   การเล  อนต าแหน งและการ     ื่   ํ    ่       
พ ฒนา ั    การทะเบ ยนประว ต        ี      ั ิ และการประเม นผลงานบ คคล           ิ       ุ    เป นต น  ็  ้  ว น จฉ ยและแก ป ญหาข อข ดข องต าง ๆ ิ ิ  ั      ้ ั    ้  ั  ้   ่     ในเร  อง    ื่  
งานบ คคลให เป นไปตามกฎหมาย    ุ     ้  ็             กฎ มต คณะร ฐมนตร   ิ    ั     ี มต  ก.ท.   ิ      และระเบ ยบท  เก  ยวข องตอบป ญหาและช  แจงเร  อง       ี   ี่  ี่   ้      ั       ี้     ื่  
ต าง ๆ ่     เก  ยวก บงานในหน าท    ี่   ั        ้  ี่ เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ  ้  ่      ุ            ่     ตามท  ได ร บแต งต  งเข าร วมประช มในการก าหนด    ี่  ้ ั   ่  ั้   ้  ่      ุ       ํ    
นโยบายและแผนงานของเทศบาล หร อเม องพ ทยาและในฐานะห วหน าหน วยงานนอกจากอาจปฏ บ ต งานด งกล าว  ื   ื   ั             ั   ้   ่                ิ ั ิ    ั   ่  
ข างต นแล ว ้   ้   ้  ย งท า ั  ํ หน าท  ก าหนดนโยบายการปฏ บ ต งานพ จารณาวาง  ้  ี่ ํ               ิ ั ิ    ิ        อ ตราก าล งเจ าหน าท  และง ั    ํ  ั   ้   ้  ี่    บประมาณของ
หน วยงานท  ร บผ ดชอบ  ่      ี่ ั  ิ     ต ดต อประสานงาน ิ  ่           วางแผนมอบหมายงาน ส  งการ ั่     ควบค ม    ุ  ตรวจสอบ ฝ กอบรมให  ึ       ้
ค าแนะน าปร กษา ํ     ํ   ึ    ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตามประเม นผลและแก ป ญหาข อข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท   ิ         ิ        ้ ั    ้  ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่
ร บผ ดชอบด วย และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง ั  ิ     ้        ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  ควบค มตรวจสอบการท างานและแก ไขป ญหาข อข ดข องใน    ุ            ํ         ้   ั    ้  ั  ้    
การปฏ บ ต งานต างๆ ของพน กงานเทศบาลและพน กงานจ างของเทศบาลต าบลโพธ  ทอง     ิ ั ิ    ่         ั               ั     ้            ํ      ิ์    ควบค มด แลและร บผ ดชอบ    ุ  ู      ั  ิ    
งานบร หารงานบ คคลของพน กงานเทศบาลและพน กงานจ าง     ิ       ุ        ั               ั     ้   งานเก  ยวก บพระ     ี่   ั    ราชทานเคร  องราชอ สร ยาภรณ          ื่      ิ  ิ     ์ และ
เคร  องราชต าง ๆ ของพน กงานเทศบาลและพน กงานล กจ าง   ื่      ่          ั               ั     ู  ้   งานทะเบ ยนประว ต        ี      ั ิ นายกเทศบาลต าบล           ํ    รองนายก 
เลขาน การนายกเทศบาลต าบล     ุ              ํ    สมาช กสภาเทศบาลต าบล    ิ           ํ    พน กงานเทศบาลและล กจ างประจ า  ั              ู  ้      ํ  งานเก  ยวก บการ     ี่   ั    
ประเม นผลการปฏ บ ต งานประจ าป      ิ        ิ ั ิ       ํ  ี งานสว สด การพน กงานเทศบาลต าบลและพน กงานจ าง     ั  ิ     ั           ํ        ั     ้   งานบรรจ แต งต  ง       ุ  ่  ั้  โอน 
ย ายและเล  อนระด บพน กงานเทศบาล ้       ื่     ั   ั           และงานอ  น ๆ ท  เก  ยวข องหร อตามท  ได ร บมอบหมาย    ื่     ี่  ี่   ้    ื     ี่  ้ ั         
 
งานว เคราะห นโยบายและแผน ิ      ์             ม หน าท  ความร บผ ดชอบด งน   ี  ้  ี่     ั  ิ     ั  ี้  
 ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บงานว เคราะห นโยบายและแผน  ิ ั ิ    ี่  ี่   ั     ิ      ์             โดยปฏ บ ต หน าท       ิ ั ิ  ้  ี่ อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง  ่      ่    ึ่   ื       ่   
เช น  ่  ศ กษา ึ    ว เคราะห  ิ      ์ ว จ ย ิ ั  ประสานแผน ประมวลแผน พ จารณาเสนอแนะเพ  อประกอบการก าหนดนโยบาย ิ              ื่           ํ           จ ดท า ั  ํ 
แผนหร อโครงการ     ื         ต ดตามประเม นผลการด าเน นงานตามแผนและโครงการต าง ๆ ิ         ิ       ํ   ิ                     ่     ซ  งอาจเป นนโยบาย ึ่      ็        แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐก จ                   ิ  ส ง ั คม การเม อง     ื   การบร หาร     ิ    หร อความม  นคงของประเทศท  งน    ื      ั่             ั้  ี้ อาจเป นนโยบาย     ็        
แผนงานเม องพ ทยา        ื   ั    และโครงการระด บชาต              ั    ิ หร อระด บจ งหว ด  ื    ั  ั   ั  แล วแต กรณ   ้   ่   ี ฝ กอบรมให ค าปร กษาแนะน า ึ       ้ ํ   ึ       ํ  ตอบ
ป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ ั       ี้     ื่   ่     เก  ยวก บงานในหน าท    ี่   ั        ้  ี่ เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆตามท  ได ร บแต งต    ้  ่      ุ            ่        ี่  ้ ั   ่  ั้งเข าร วม   ้  ่  
ประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท  ส งก ด    ุ       ํ                       ่         ี่ ั  ั  และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  
ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการบร หารงานว เคราะห ว จ ยประสานงานประมวลแผน เพ  อก าหนดนโยบาย  ิ ั ิ     ี่   ั      ิ       ิ      ์ ิ ั                      ื่  ํ           จ ดท าแผนงาน ั  ํ       /
โครงการต ดตามประเม นผลการด าเน นงานตามแผนงาน        ิ         ิ       ํ   ิ             /โครงการต าง ๆ        ่     ซ  ง ึ่ เป นนโยบาย แผนงานและ  ็                 โครงการ
ทางเศรษฐก จ ส งคม การเม อง การบร หาร หร อนโยบายส าค ญของประเทศ         ิ   ั         ื        ิ      ื        ํ  ั          ปฏ บ ต งานอ  นท  เก  ยวข องและงานท    ิ ั ิ    ื่  ี่  ี่   ้         ี่
ได ร บมอบหมาย  ้ ั         จ ดท าเทศบ ญญ ต งบประมาณรายจ าย ั  ํ     ั  ั ิ            ่   งานอ  นๆท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา    ื่   ี่  ี่   ้    ื   ้ ั            ู้ ั  ั  ั    
นอกจากอาจปฏ บ ต งานด งกล าว           ิ ั ิ    ั   ่  ข างต นบ างแล ว ้   ้  ้    ้  ย งท าหน าท  ก าหนดนโยบายการปฏ บ ต งาน ั  ํ   ้  ี่ ํ               ิ ั ิ    พ จารณาวาง ิ        
อ ตราก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ั    ํ  ั   ้   ้  ี่                ่      ี่ ั  ิ     ต ดต อประสานงานวางแผน ิ  ่                 มอบหมายงาน 
ว น จฉ ย ิ ิ  ั  ส  งการ ั่     ควบค ม    ุ  ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตามประเม นผลและแก ป ญหาข ดข องใน ิ         ิ        ้ ั    ั  ้    
การปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบด วย     ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     ้   
 



๗ 
 

งานพ ฒนาช มชน ั    ุ    ม หน าท  และความร บผ ดชอบด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ     ั  ี้ 
 ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บงานว ชาการพ ฒนาช มชน โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง เช น   ิ ั ิ    ี่  ี่   ั     ิ      ั    ุ         ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื       ่     ่  
การส ารวจข อม ลเบ  องต นในเขตพ ฒนาช มช    ํ     ้  ู   ื้   ้       ั    ุ  นเพ  อจ ดท าแผนงาน ด าเน นการและสน บสน นให ม การรวมกล  มของ   ื่  ั  ํ         ํ   ิ         ั   ุ   ้ ี        ุ่    
ประชาชนประเภทต าง ๆ แสวงหาผ  น าท องถ  นเพ  อช วยเหล อ เป นผ  น าและเป นท  ปร กษากล  มในการพ ฒนาช มชน               ่            ู้ ํ  ้   ิ่   ื่  ่     ื    ็  ู้ ํ      ็  ี่  ึ     ุ่       ั    ุ    
ด แลส งเสร มประชาชนให ม ความสนใจ ความเข าใจและความค ดร เร  มในการพ ฒนาช มชนในท องถ  นของตน ร วม ู   ่    ิ          ้ ี               ้           ิ  ิ  ิ่       ั    ุ      ้   ิ่        ่  
ท างา ํ   นพ ฒนาก บประชาชนในท องถ  นอย างใกล ช ด ให ค าแนะน าและฝ กอบรมประชาชนในท องถ  นตามว   ั    ั           ้   ิ่   ่     ้ ิ    ้ ํ     ํ     ึ               ้   ิ่     ิธ การและ ี      
หล กการพ   ั     ัฒนาช มชน เพ  อเพ  มผลผล ตและเพ  มรายได ต อครอบคร วในด านการเกษตรและอ ตสาหกรรมในคร วเร อน    ุ      ื่   ิ่     ิ      ิ่      ้ ่       ั    ้              ุ            ั   ื   
อ านวยความสะดวกและประสานงานก บหน วยงานต าง ๆ ท  เก  ยวข อง  ํ                          ั   ่      ่      ี่  ี่   ้   เพ  อช วยเหล อประชาชนในท องถ  นท กด าน   ื่  ่     ื           ้   ิ่  ุ  ้   
ต ดตามผลงานและจ ดท ารายงานต าง ๆ เป นต น ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท   ิ             ั  ํ        ่       ็  ้   ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่
ระด บรองลงมา ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท     ั             ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่   ้  ่      ุ            ่         ี่
ได ร บแต งต  ง เข าร   ้ ั   ่  ั้    ้  ่วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท  ส งก ด และปฏ บ ต หน าท  อ  นท        ุ       ํ                       ่         ี่ ั  ั       ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่
เก  ยวข อง  ี่   ้   เช น   ่  ปฏ บ ต งานทางด านพ ฒนาช มชน ด านเศรษฐก จ ส งคม ว ฒนธรรม การศ กษา และส นทนาการ การ  ิ ั ิ       ้   ั    ุ     ้        ิ   ั     ั           ึ        ั           
อนาม ย ส ขาภ บาล ส ารวจข อม ลเบ  องต นในการจ ดท าข อม ล จปฐ    ั   ุ   ิ     ํ     ้  ู   ื้   ้       ั  ํ  ้  ู     . แนะน าส งเสร มการฝ ก    ํ  ่    ิ     ึ อาช พในท องถ  น   ี    ้   ิ่  ส งเสร ม ่    ิ 
ประชาชนในท องถ  นให ม ความสนใจและม ความค ดร เร  มในการพ ฒนาท องถ  นขอตนเอง ให ค าแนะน าประชาชนและ          ้   ิ่   ้ ี            ี     ิ  ิ  ิ่       ั    ้   ิ่           ้ ํ     ํ           
ฝ กอบรมประชาชนตามหล กและว ธ การหล กการพ ฒนาช มชน ึ                 ั     ิ ี     ั     ั    ุ    งานอ  นๆ ท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจาก    ื่    ี่  ี่   ้    ื   ้ ั           
ผ  บ งค บบ ญชา ู้ ั  ั  ั    และย งท าหน าท  ก าหนดนโยบายการปฏ  ั  ํ   ้  ี่ ํ               ิบ ต งาน พ จารณาวางอ ตราก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณ ั ิ     ิ         ั    ํ  ั   ้   ้  ี่           
ของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ต ดต อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ย ส  งการ ควบค ม ตรวจสอบ ให      ่      ี่ ั  ิ      ิ  ่                              ิ ิ  ั   ั่         ุ            ้
ค าปร กษาแนะน า ปร บปร งแก ไข ต ดตามประเม นผลและแก ป ญหาข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท   ํ   ึ       ํ    ั   ุ   ้    ิ         ิ        ้ ั    ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่
ร บผ ดชอบด วย ั  ิ     ้    
 
งานบ นท กข อม ล ั  ึ  ้  ู  ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บการวางแผนและควบค มการบ นท กข อม ลเพ  อใช ก บเคร  องคอมพ วเตอร   ิ ั ิ    ี่  ี่   ั                 ุ     ั  ึ  ้  ู   ื่   ้ ั    ื่      ิ     ์ เช น  ่  วางผ ง    ั  
ก าหนดล าด บข  นตอน ํ     ํ  ั  ั้     และระยะเวลาการปฏ บ ต งานบ นท กข อม ล                ิ ั ิ    ั  ึ  ้  ู  เป นต น  ็  ้  ตรวจสอบความถ กต องครบถ วนของ            ู  ้      ้     
เอกสารและข อม ล          ้  ู  จ าแนกประเภทและก าหนดแบบการบ นท กข อม ล ํ              ํ           ั  ึ  ้  ู  ท  ต องการ ี่ ้      ควบค มปร มาณและค ณภาพของ    ุ   ิ       ุ       
งานบ นท กข อม ล    ั  ึ  ้  ู  ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ    ั       ี้     ื่   ่     เก  ยวก บ  ี่   ั  งานในหน าท         ้  ี่ เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบาย  ้  ่      ุ       ํ          
และแผนงานของส วนราชการท  ส งก ด             ่         ี่ ั  ั  นอกจากปฏ บ ต งานด งกล าวข างต นแล ว        ิ ั ิ    ั   ่   ้   ้   ้  ย งท าหน าท  ต ดต  ั  ํ   ้  ี่ ิ  ่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมาย งานควบค ม       ุ  ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตามประเม นผลและแก ป ญหา ิ         ิ        ้ ั    
ข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบด วย ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     ้   และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บ  ิ ั ิ     ี่   ั 
ข อม ลข าวสารประชาส มพ นธ  ้  ู  ่           ั  ั  ์ ร บผ ดชอบเก  ยวก บงานสารสนเทศ ั  ิ      ี่   ั             งานฐานข อม ลระบบคอมพ วเตอร        ้  ู         ิ     ์ งานบ นท ก    ั  ึ 
ข อม ล ้  ู  จปฐ. งานส งเสร มการท องเท  ยวและงานอ  น ๆ         ่    ิ     ่    ี่         ื่    ท  ได ร บมอบหมาย ี่  ้ ั         ช วยรวบรวมข อม ลต าง ๆ ่         ้  ู  ่     ท กประเภท ุ        และ
งานอ  นๆท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา    ื่   ี่  ี่   ้    ื   ้ ั            ู้ ั  ั  ั    
 
งานธ รการ ุ     ม หน าท  และความร บผ  ี  ้  ี่        ั  ิดชอบ ด งน   ั  ี้ 
 พ จารณาวางอ ตรา ิ         ั    ก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ํ  ั   ้   ้  ี่                ่      ี่ ั  ิ     ต ดต อประสานงาน ิ  ่           
วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ย ิ ิ  ั  ส  งการ ั่     ควบค ม    ุ  ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตาม ิ    
ประเม นผลและแก ป ญหา     ิ        ้ ั    ข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     โดยควบค มตรวจสอบการจ ดการงาน       ุ            ั       
ต าง ๆ ่     หลายด านเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณ     ้    ี่   ั     ุ                  เช น  ่  ร างโต ตอบ ่    ้    บ นท ก ั  ึ  ย อเร  อง ่   ื่   ประมวลรายงานท  ต องใช              ี่ ้    ้
ความร       ู้ ทางเทคน คหร อว ชาการด านใดด านหน  ง       ิ   ื  ิ      ้     ้    ึ่  ได แก   ้  ่ ความร  เก  ยวก บ     ู้  ี่   ั งานช างสาขาต าง ๆ    ่       ่     ว ทยาศาสตร   ิ        ์ 
ว ทยาศาสตร การแพทย  ิ        ์       ์ หร อการเศรษฐก จและส งคม  ื          ิ     ั    ฯลฯ การรวบรวม ตรวจสอบ ต ดตามแก ไขเปล  ยนแปลง ิ      ้     ี่      



๘ 
 

รายการและเก บร กษาเอกสารส ทธ ในทร พย ส นและเอกสารส าค ญของทางราชการ           ็  ั          ิ  ิ    ั  ์ ิ           ํ  ั              การด าเน นงานซ อมบ าร ง    ํ   ิ     ่   ํ  ุ 
ยานพาหนะและงานพ สด ทางช าง               ั  ุ    ่   การรวบรวมข อม ลหร อจ ดเตร ยมเอก          ้  ู   ื  ั    ี     สารและจดทะเบ ยนรายงานการประช ม            ี               ุ  
เป นต นตอบป   ็  ้     ัญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ       ี้     ื่   ่     เก  ยวก บงานในหน าท    ี่   ั        ้  ี่ พ จารณา ิ      ศ กษา ึ    ว เคราะห  ิ      ์ ท าความเห นสร ปรายงาน ํ       ็   ุ       
เสนอแนะและด าเน นการปฏ บ ต งานท  ต องใช ความช านาญเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณเข าร วมประช ม           ํ   ิ      ิ ั ิ    ี่ ้    ้     ํ      ี่   ั     ุ                   ้  ่      ุ 
คณะกรรมการต าง ๆ           ่     ตามท  ได ร บแต งต  ง    ี่  ้ ั   ่  ั้  เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและ  ้  ่      ุ       ํ             แผนงานของส วนราชการท            ่         ี่
ส งก ด ั  ั  ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมาและปฏ บ ต หน าท  อ  นท   ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่
เก  ยวข อง  ี่   ้   เช น   ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณ  ิ ั ิ     ี่   ั     ุ                  ภายใต การก าก บด แล ตรวจสอบโดยช ดใกล      ้    ํ  ั  ู              ิ    ้ หร อ  ื 
ตามค าส  ง    ํ  ั่  ร บ ั – ส ง ลงทะเบ ยน  ่        ี   แยกประเภทและจ ดส งหน งส อ เอกสาร ให หน วยงานท               ั  ่   ั  ื           ้  ่      ี ่ เก  ยวข อง  ี่   ้   จ ดเก บเอกสาร ั   ็       
กรอกแบบฟอร มและร างหน งส อ          ์     ่    ั  ื  โต ตอบง าย ๆ  ้    ่     ตรวจทาน ความถ กต องของต วเลขและต วหน งส อ     ู  ้      ั        ั   ั  ื  พ มพ  ิ  ์ และค ด    ั 
ส าเนา ํ     หน งส อเอกสาร  ั  ื        ตรวจเอกสารหล กฐานและค ดลอกลงรายการต าง ๆ            ั        ั             ่     ช วยจ ดหา ่   ั    ด แลร กษาเบ กจ ายพ  ู   ั     ิ  ่   ัสด   ุ
คร ภ ณฑ   ุ ั  ์ ช วยรวบรวมข อม ลและสถ ต ท  วไป ่         ้  ู      ิ ิ ั่    และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี ่   ้   และงานท  ได ร บมอบหมาย       ี่  ้ ั         

 
งานน ต กร ิ ิ   ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 
 ปฏ บ ต งาน  ิ ั ิ   ท   ี่เก  ยวก บกฎหมาย โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  ง หร อหลายอย าง เช น  ี่   ั             ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่    ื       ่     ่  ร างหร อแก ไข ่    ื   ้  
เพ  มเต มเทศบ ญญ ต   ิ่   ิ     ั  ั ิ กฎ ระเบ ยบ    ี   และข อบ งค บ    ้  ั  ั  ท าน ต กรรม ํ  ิ ิ     พ จารณา ิ      ว น จฉ ยป ญหากฎหมาย การสอบสวนตรวจ ิ ิ  ั  ั                       
พ จารณาด าเน นการเก  ยวก บว น ยพน กงานเทศบาล ิ      ํ   ิ      ี่   ั  ิ ั   ั           และการร องท กข หร ออ ทธรณ        ้   ุ  ์  ื  ุ    ์ การด าเน นการทางคด     ํ   ิ         ี พ จารณา ิ     
ตอบข อหาร อป ญหากฎหมายและการปฏ บ ต ทางกฎหมาย ต ดตา    ้    ื  ั                 ิ ั ิ           ิ   มและประสานงาน การด าเน นคด  เป นต น ให                   ํ   ิ   ี   ็  ้    ้
ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานใน ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั      
หน าท  และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข องในฐานะผ  ช วยห วหน าหน วยงาน  ้  ี่     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้         ู้ ่   ั   ้   ่      ท าหน าท  ช วยห วหน าหน วยงานปฏ บ ต งาน ํ   ้  ี่ ่   ั   ้   ่       ิ ั ิ    
เช น  ่  ต ดต  ิ  ่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบค ม ตรวจสอบ                                 ุ          ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตาม ิ    
ประเม นผลและแก ป ญหาข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบ และปฏ บ ต งานตามท  ได ร บมอบหมาย     ิ        ้ ั    ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ          ิ ั ิ       ี่  ้ ั         
เช น   ่  งานทางกฎหมายเก  ยวก บการพ จารณาว น จฉ ยป ญหาข อกฎหมายร างและพ จารณาตรวจร               ี่   ั     ิ      ิ ิ  ั  ั    ้        ่      ิ          ่าง เทศบ ญญ ต  กฎ     ั  ั ิ    
ระเบ ยบ ข อบ งค บและค าส  งท  เก  ยวข อง    ี    ้  ั  ั     ํ  ั่  ี่  ี่   ้   งานจ ดท าน ต กรรม รวบรวมข อเท จจร งและพยานหล กฐานเพ  อด าเน นการ    ั  ํ  ิ ิ            ้   ็   ิ          ั      ื่  ํ   ิ    
ตามกฎหมาย งานสอบสวน ตรวจพ จารณาด าเน นการเก  ยวก บว น ยพน กงานเทศบาล และการร องท กข หร ออ ธรณ                ิ      ํ   ิ      ี่   ั  ิ ั   ั                  ้   ุ  ์  ื  ุ   ์ 
งานสอบสวนและเปร ยบเท ยบการกระท าละเม ดเทศบ                ี    ี         ํ     ิ     ัญญ ต   ั ิ และงานอ  นท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมาย    ื่  ี่  ี่   ้    ื   ้ ั         
 
งานป องก นและบรรเทาสารธารณภ ย    ้   ั                  ั  ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 
 ม หน าท  ก าหนดนโยบายในการปฏ บ ต งานพ จารณางบประมาณและวางอ ตราก าล งเจ าหน าท  ของหน วยงาน ี  ้  ี่ ํ                 ิ ั ิ    ิ                    ั    ํ  ั   ้   ้  ี่     ่     
ท  ร บผ ดชอบ ี่ ั  ิ     ต ดต อประสานงาน ิ  ่           วางแผน มอบหมายงาน ควบค ม    ุ  ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร ง  ั   ุ  แก ไข  ้   
ต ดตามประเม นผล ิ         ิ    และแก ป ญหาข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบ     ้ ั    ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     ท าหน าท  พ จารณาท า ํ   ้  ี่ ิ      ํ 
ความเห น      ็  สร ปรายงาน  ุ        เสนอแนะ และด าเน นการเก  ยวก บการด บเพล งและสาธารณภ ยท  ยากพอสมควร    ํ   ิ      ี่   ั     ั    ิ           ั  ี่           เพ  อ  ื่ 
ประกอบการพ จารณาว น จฉ ยส  งการ          ิ      ิ ิ  ั  ั่     การควบค มงาน    ุ     และการประเม นผลงาน           ิ       โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  ง     ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่ 
หร อหลายอย าง  ื       ่   เช น  ่  พ จารณาท าความเห นเพ  อประกอบการว น จฉ ยส  งการเก  ยวก บการป องก นสาธารณภ ย ิ      ํ       ็   ื่           ิ ิ  ั  ั่      ี่   ั     ้   ั        ั  เป นต น  ็  ้  
ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ    ั       ี้     ื่   ่     เก  ยวก บงานในหน าท  พ จารณา  ี่   ั        ้  ี่ ิ      ศ กษา ว เคราะห  ึ     ิ      ์ ท าความเห นสร ปรา ํ       ็   ุ   ยงาน
เสนอแนะและด าเน นการปฏ บ ต งานท  ต องใช ความช านาญเก  ยวก บการป องก นและบรรเทาสาธารณภ ย           ํ   ิ      ิ ั ิ    ี่ ้    ้     ํ      ี่   ั     ้   ั                 ั  เข าร วม  ้  ่  
ประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต  งฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท      ุ            ่         ี่  ้ ั   ่  ั้  ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่
ระด บรองลงมา   ั         ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ    ั       ี้     ื่   ่     เก  ยวก บงานในหน าท    ี่   ั        ้  ี่ และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   ในฐานะ
ผ  ช วยห วหน าหน วยด บเพล ง ู้ ่   ั   ้   ่   ั    ิ  ท าหน าท  ช วยห วหน าหน วยงานปฏ บ ต งานตามท  ได ร บมอบหมาย ํ   ้  ี่ ่   ั   ้   ่       ิ ั ิ       ี่  ้ ั         เช น   ่  ปฏ บ ต งาน  ิ ั ิ   
เก  ยวก บการป องก นและระง บอ คค ภ ย ภ ยธรรมชาต   ี่   ั     ้   ั       ั  ั  ี ั   ั        ิ ป องก นม ให เก ดเพล งไหม  ้   ั  ิ  ้  ิ    ิ    ้ ระง บอ คค ภ ยท  เก    ั  ั  ี ั  ี่  ิดข  นโดยรวดเร ว ม   ึ้         ็   ิ



๙ 
 

ให ล กลามออกไป  ้ ุ          ลดอ นตราย และความเส ยหายท  เก ดจากเพล งไหม    ั               ี     ี่  ิ       ิ    ้ ป องก นและบรรเทาอ นตรายจากอ ทกภ ย ้   ั           ั         ุ   ั  วาต
ภ ย ั  อพยพผ  ประสบภ ยและทร พย ส น     ู้      ั      ั  ์ ิ  ช วยเหล อสงเคราะห ผ  ประสบภ ย ่     ื         ์ ู้      ั  ฟ  นฟ บ รณะส  งช าร ดเส ยหายให ค นสภาพเด ม ื้  ู ู    ิ่  ํ  ุ   ี      ้ ื       ิ  
และงานอ  น    ื่  ๆ ท  เก  ยวข องหร อได ร บม ี่  ี่   ้    ื   ้ ั  อบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา          ู้ ั  ั  ั    
 
งานบร หารงานท  วไป  ิ       ั่    ม หน าท  และความร บผ ดชอบด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ     ั  ี้ 

 ปฏ บ ต งานท  ต องใช ความช านาญเก  ยวก บงานบร หารท  วไป  หร องานเลขาน การ  พ จารณา ศ กษา   ิ ั ิ    ี่ ้    ้     ํ      ี่   ั      ิ    ั่       ื         ุ      ิ       ึ    
ว เคราะห  ท าความเห น เสนอแนะ โดยควบค มตรวจสอบการจ ดการงานต าง ๆ หลายด าน  เช น งานธ รการ  ิ      ์  ํ       ็                 ุ            ั        ่          ้      ่      ุ     งาน
ส ญญา งานบ คคล งานจ ดระบบงาน  งานการเง น  และบ ญช   งานพ สด   งานจ ดพ มพ และแจกจ ายเอกสาร งาน ั        ุ        ั                  ิ       ั  ี      ั  ุ      ั  ิ  ์       ่            
ระเบ ยบแบบแผน  งานรวบรวมข อม ลสถ ต เป นต น  หร อควบค มตรวจสอบการปฏ บ ต งานเลขาน การ  ซ  งต องใช     ี                    ้  ู   ิ ิ  ็  ้     ื     ุ             ิ ั ิ        ุ      ึ่  ้    ้
ความช านาญ  เช น  งานโต ตอบ  งานแปลเอกสาร  งานเตร ยมเร  องและเตร      ํ        ่        ้                         ี    ื่        ียมการส าหร บการประช ม งานบ นท ก      ํ   ั        ุ      ั  ึ 
เร  องเสนอท  ประช ม  งานท ารายงานการประช มและรายงานอ  น ๆ  งานต ดต อก บหน วยงานและบ คคลต าง ๆ  งาน  ื่       ี่    ุ       ํ              ุ           ื่         ิ  ่  ั   ่         ุ    ่         
ต ดตามผลงานเป นต น  ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา  ตอบ ิ           ็  ้    ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             
ป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ  เก  ยวก บ ั       ี้     ื่   ่        ี่   ั งานในหน าท    เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ  ตามท  ได ร บแต งต  งเข า       ้  ี ่    ้  ่      ุ            ่          ี่  ้ ั   ่  ั้   ้ 
ร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท  ส งก ด  และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง ่      ุ       ํ                       ่         ี่ ั  ั        ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น  ่  
ร บผ ดชอบงานประช มสภาเทศบาล จ ดท าหน งส อเช ญประช ม ระเบ ยบวาระการประช ม เอกสารการประช ม ั  ิ           ุ            ั  ํ   ั  ื   ิ     ุ      ี             ุ               ุ  
ประสานงานการประช ม แจ งมต ท  ประช มสภา รายงานการประช มสภา งานประชาส มพ นธ การประช มสภา ทาง                ุ    ้   ิ ี่    ุ                  ุ              ั  ั  ์       ุ        
เส ยงตามสาย ประชาส มพ นธ หม  บ าน เว บไซต   ี               ั  ั  ์  ู่ ้     ็    ์ งานประช มคณะผ  บร หาร จ ดท าหน งส อเช ญประช ม ระเบ ยบวาระ       ุ     ู้  ิ     ั  ํ   ั  ื   ิ     ุ      ี      
การประช ม เอกสารการประช ม ประสานงานการประช ม แจ งมต ท  ประช มบร หา       ุ               ุ                  ุ    ้   ิ ี่    ุ   ิ  ร รายงานการประช มบร หาร                ุ   ิ    
ประชาส มพ นธ การประช ม      ั  ั  ์       ุ  การจ ดท าทะเบ ยนประว ต สมาช กสภาและผ  บร หารให เป นป จจ บ น    ั  ํ     ี      ั ิ    ิ        ู้  ิ     ้  ็  ั  ุ ั  การประช ม การ       ุ     
ฝ กอบรม ส มมนาของสมาช ก ึ       ั           ิ  หน งส อร บรองเง นเด อน และเอกสารต าง ๆ ของสมาช กสภาฯ และผ  บร หาร  ั  ื  ั      ิ   ื             ่            ิ          ู้  ิ    งาน
ต อนร บคณะศ กษาด งานและคณะบ คคล ต างๆ ท  มาเ ้   ั     ึ    ู          ุ     ่     ี่   ย อนเทศบาลต าบลโพธ  ทอง ื         ํ      ิ์    และปฏ บ ต งานอ  นๆ ตามท    ิ ั ิ    ื่       ี่
ผ  บ งค บบ ญชามอบหมาย ู้ ั  ั  ั            

 
งานการเกษตร ม หน าท  และความร บผ ดชอบด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ     ั  ี้ 

ศ กษา ทดลอง ว เคราะห  ว จ ย ท าความเห น สร ปรายงาน เสนอแนะ และด าเน นการปฏ บ ต  ึ           ิ      ์  ิ ั   ํ       ็    ุ                    ํ   ิ      ิ ั ิ งานท  ต องใช     ี่ ้    ้
ความช านาญเก  ยวก บว ชาการเกษตร      ํ      ี่   ั  ิ           โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง เช น การปร บปร งบ าร ง     ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื       ่     ่       ั   ุ  ํ  ุ 
พ นธ    การค ดพ นธ   ขยายพ นธ   การปร บปร งว ธ การผล ต การใช ป  ย การเก บร กษาผลผล ตทางการเกษตร ควบค ม ั  ุ์      ั  ั  ุ์      ั  ุ์      ั   ุ  ิ ี     ิ       ้ ุ๋       ็  ั       ิ                 ุ 
การศ กษา ค นคว า ทดลอง ว เคราะห ว จ ยเก  ยวก บงานว ชาการเกษตร ตรวจสอบ ควบค ม และด าเน     ึ     ้   ้         ิ      ์ ิ ั   ี่   ั     ิ                       ุ      ํ   ินการเก  ยวก บ      ี่   ั 
เร  องการก กพ ช พ นธ  พ ช ว ตถ ม พ ษ และป  ยเคม  ให เป นไปตามกฎหมายเป นต น ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าใน  ื่      ั  ื   ั  ุ์ ื   ั  ุ ี ิ      ุ๋    ี   ้  ็              ็  ้   ึ          ้ ํ   ึ       ํ   
การปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมาตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   เข าร วมประช ม     ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั            ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่   ้  ่      ุ 
คณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต             ่         ี่  ้ ั   ่  ั้ง เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท      ้  ่      ุ       ํ                       ่         ี่
ส งก ด และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง ั  ั       ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น  ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บศ นย ถ ายทอดเทคโนโลย ทางการเกษตร  ิ ั ิ     ี่   ั  ู  ์ ่             ี            งานส งเสร ม    ่    ิ 
และปร บปร งขยายพ นธ  พ ช     ั   ุ      ั  ุ์ ื  งานป องก นและร กษาโรคและศ ตร พ ช    ้   ั     ั          ั  ู ื  งานแปรร ปผล ตภ ณฑ ทางการเกษตร       ู   ิ  ั  ์            งานให      ้
ค าปร กษา แนะน า สาธ ต งานการเกษตร ํ   ึ        ํ     ิ              การจ ดอบรมด านการเกษตร จ ดประช มด าเน นการเผยแพร ก จการเกษตร    ั      ้            ั     ุ  ํ   ิ          ่ ิ         
ให แก เกษตรกร ให ค าปร กษา ข อเสนอแนะ เก  ยวก บการเกษตร รวมถ งการหาแนวทางแก ไขป ญหาทางการเกษตร  ้  ่          ้ ํ   ึ     ้           ี่   ั              ึ              ้   ั               
และ ปฏ บ ต งานอ  นๆ ตามท  ผ  บ งค บบ ญชามอบหมาย  ิ ั ิ    ื่       ี่ ู้ ั  ั  ั           
 
 
 



๑๐ 
 

งานประชาส มพ นธ       ั  ั  ์ ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ี  ้  ี่        ั  ิ     ด งน   ั  ี้ 
 พ จารณา  ศ กษา  ว เคราะห   ว จ ย  ท าความเห น  สร ปรายงาน  เสนอแนะและด าเน นการ ิ        ึ      ิ      ์   ิ ั    ํ       ็     ุ                    ํ   ิ    

ปฏ บ ต งานท  ต องใช ความช านาญเก  ยวก บว ชาการประชาส มพ นธ   โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลาย  ิ ั ิ    ี่ ้    ้     ํ      ี่   ั  ิ           ั  ั  ์       ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื     
อย าง  เช น  ว เคราะห   ว จ ย  ่      ่    ิ      ์   ิ ั   เก  ยวก บการประชาส มพ นธ   ด าเน นการและแก ป ญหาข ดข องต าง ๆ  ในการ  ี่   ั          ั  ั  ์   ํ   ิ         ้ ั    ั  ้   ่           
ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการประชาส มพ นธ   ส ารวจประชามต   ส ารวจก จกรรม  ว เคราะห ผลงานจากการด าเน นงาน  ิ ั ิ     ี่   ั          ั  ั  ์   ํ           ิ   ํ     ิ        ิ      ์            ํ   ิ    
ประชาส มพ นธ   เพ  อเสนอแนะประกอบการพ จารณาปร บปร งก จกรรมเก  ยวก บการประชาส มพ นธ   ฝ กอบรม      ั  ั  ์    ื่                  ิ       ั   ุ  ิ       ี่   ั          ั  ั  ์   ึ     ให   ้
ค าปร กษาแนะน าตอบป ญหาเก  ยวก บงานในหน าท    เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ  ตามท  ได ร บแต งต  ง  เข า ํ   ึ       ํ     ั     ี่   ั        ้  ี่    ้  ่      ุ            ่          ี่  ้ ั   ่  ั้     ้ 
ร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท  ส งก ดและปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง ่      ุ       ํ                       ่         ี่ ั  ั      ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  งาน
เผยแพร ข าวสารของเทศบาล งานเผยแพร ศ ลปว ฒนธรรมและท       ่ ่                        ่ ิ   ั          ้องถ  น   ิ่  งานเผยแพร สน บสน นผลงาน นโยบายของ         ่  ั   ุ                
เทศบาลและจ งหว ด          ั   ั  งานศ กษาว เคราะห  ว จ ย วางแผนด านประชาส มพ นธ  นโยบายรวบรวมข อค ดเห นของ    ึ    ิ      ์  ิ ั         ้        ั  ั  ์              ้  ิ   ็    
ประชาชน หร อ          ื  ป ญหาข อข ดแย งต างๆ ท  เก  ยวก บงานในหน าท   เพ  อเสนอแนะฝ ายบร หาร พ จารณาวางหล กเกณฑ   ั    ้  ั   ้  ่     ี่  ี่   ั        ้  ี่   ื่         ่    ิ     ิ          ั     ์ 
ปร บปร งและแก ไขระเบ ยบว   ั   ุ      ้      ี   ิธ การปฏ บ ต งานให เหมาะสมและส มพ นธ ก บนโยบายของประเทศ ี     ิ ั ิ     ้           ั  ั  ์ ั                 งานรวบรวมข อม ล          ้  ู 
สถ ต ต างๆ เพ  อประโยชน ในการประชาส มพ นธ   ิ ิ ่      ื่        ์           ั  ั  ์ งานสาระน เทศ และงานอ  นท  เก  ยวข องหร อตามท  ได ร บมอบหมาย        ิ           ื่  ี่  ี่   ้    ื     ี่  ้ ั          
 
งานว ทย     ิ  ุ (ผ  ม ท กษะ)   ู้ ี ั     ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏ บ ต หน าท  งานร บ   ิ ั ิ  ้  ี่    ั  – ส งว ทย  และปฏ บ ต หน าท  งานด บเพล ง การป องก นและบรรเทาสาธารณภ ย ่  ิ  ุ      ิ ั ิ  ้  ี่    ั    ิ      ้   ั                 ั  ภ ย ั 
ธรรมชาต ท  เก ดข  น       ิ ี่  ิ  ึ้  ให การช วยเหล อสน บส นน  ้    ่     ื   ั  ุ   การป องก นระง บอ คค ภ ย    ้   ั    ั  ั  ี ั  ป ด ิ -เป ดท  ท าการเทศบาลต าบลและร กษา  ิ  ี่ ํ           ํ       ั   
ความปลอดภ ย ด แลสถานท  ภายในบร เวณของเทศบาลต าบล         ั   ู       ี่       ิ             ํ    งานอ  นๆท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบห    ื่   ี่  ี่   ้    ื   ้ ั     มายจาก
ผ  บ งค บบ ญชา ู้ ั  ั  ั    
 
พน กงานจ างท  วไป  ั     ้   ั่    ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏ บ ต หน าท  งาน  ิ ั ิ  ้  ี่   ด แลร กษา ู   ั    ท าความสะอาดห องน  า ํ           ้   ้ํ  ห องส วมให สะอาดอย  เสมอ ้   ้    ้       ู่     ด แลร กษาท าความสะอาด ู   ั    ํ          
บร เวณส าน กงานเทศบาลต าบลให สะอาดและเป น  ิ    ํ  ั           ํ     ้          ็  ระเบ ยบเร ยบร อย    ี    ี   ้   ด แลร กษาคร ภ ณฑ  ู   ั     ุ ั  ์ หร อทร พย ส นของ  ื   ั  ์ ิ    
เทศบาลต าบลให อย  ในสภาพใช งานได เสมอ       ํ     ้  ู่        ้     ้     จ ดเตร ยมสถานท  ในท  ประช มและพ ธ การอ  น ั    ี       ี่   ี่    ุ     ิ ี    ื่  ๆ ท  ได ร บมอบหมาย ี ่  ้ ั         ด แล ู  
ร กษาว สด งานบ านงานคร วของทางราชการ ั    ั  ุ    ้       ั              งานอ  นๆท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา    ื่   ี่  ี่   ้    ื   ้ ั            ู้ ั  ั  ั    

 
5) งานบร หาร  ิ   คล ง  ั  ให ถ อปฏ บ ต ด งน    ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
 
ผ  อ านวยการกองคล ง ู้ ํ            ั  ม อ านาจหน าท   ด งน   ี ํ      ้  ี่  ั  ี้   

พ จารณา ศ กษา ว เคราะห  ท าความเห น เสนอแนะ และด าเน นการปฏ บ ต งานบร หารงาน ิ       ึ     ิ      ์  ํ       ็              ํ   ิ      ิ ั ิ     ิ       การคล งท  ต องใช      ั  ี่ ้    ้
ความช านาญ โดยตรวจสอบการจ ดการงานต าง ๆ เก  ยวก บงานการคล งหลายด าน เช น งานการคล ง งานการเง น     ํ                   ั        ่       ี่   ั         ั      ้     ่          ั          ิ 
และบ ญช  งานการจ ดเก บรายได     ั  ี        ั   ็      ้ งานรวบรวมข อม ลสถ ต และว เคราะห งบประมาณ  งานพ สด  งานธ รการ งาน          ้  ู   ิ ิ    ิ      ์              ั  ุ     ุ        
จ ดการเง นก   งานจ ดระบบงาน งานบ คคล งานตรวจสอบร บรองความถ กต อง   เก  ยวก บการเบ กจ าย งานร บรอง ั      ิ  ู้     ั             ุ               ั         ู  ้       ี่   ั      ิ  ่       ั    
ส ทธ การเบ กเง นงบประมาณ การควบค มการปฏ บ ต เก  ยวก บการเบ กจ าย การเก บร กษาทร พย ส นท  ม ค า ิ  ิ     ิ   ิ                 ุ      ิ ั ิ  ี่   ั      ิ  ่        ็  ั     ั  ์ ิ  ี่ ี ่  และ
หล กฐานแทนต วเง น พ จารณาตรวจสอบรายงานการเง นต าง ๆ รายงานการปฏ บ ต งาน สร ปเหต ผลการปฏ บ ต งาน  ั        ั   ิ   ิ                       ิ  ่                ิ ั ิ      ุ    ุ       ิ ั ิ   
ด านต าง ๆ พ จารณาว น จฉ ยผลการปฏ บ ต งาน ซ  งจะต องวางแผนงานด านต าง ๆ ให การปฏ บ ต งานของหน วยงานท   ้   ่      ิ      ิ ิ  ั        ิ ั ิ     ึ่    ้            ้   ่       ้     ิ ั ิ        ่      ี่
ส งก ดหน วยงานการคล งปฏ บ ต งานอย างม ประส ทธ ภาพ ตลอดจ ั  ั   ่          ั   ิ ั ิ     ่   ี    ิ  ิ         นควบค มการตรวจสอบและประเม นผลท ารายงาน     ุ                   ิ    ํ       
ประเม นผลการใช จ ายเง นงบประมาณ พ จารณาปร บปร งแก ไข ศ กษาว เคราะห เก  ยวก บรายได รายจ ายจร ง เพ  อ     ิ        ้ ่    ิ           ิ       ั   ุ   ้    ึ    ิ      ์  ี่   ั      ้    ่    ิ    ื่ 
ประกอบการพ จารณาว เคราะห การประมาณรายร บรายจ าย ก าหนดรายจ ายของหน วยงานเพ  อให เก ดการประหย ด          ิ      ิ      ์             ั     ่    ํ        ่       ่       ื่   ้  ิ         ั 



๑๑ 
 

และคล องต วในการปฏ บ ต งานโ     ่   ั        ิ ั ิ    ดย  ท  วไปของเทศบาล  ส บหาแหล งท  มาของรายได  ด าเน นการให ม การช าระภาษ      ั่               ื      ่  ี่          ้  ํ   ิ      ้ ี    ํ      ี
และค าธรรมเน ยมต าง ๆ อย างท  วถ ง ตรวจสอบการหล กเล  ยงภาษ แนะน าว ธ การปฏ บ ต งาน พ จารณาเสนอแนะการ    ่       ี   ่       ่   ั่  ึ              ี   ี่     ี    ํ  ิ ี     ิ ั ิ     ิ               
เพ  มแหล งท  มาของ   รายได  ควบค มตรวจสอบการรายงานการเง นและบ ญช ต าง ๆ ตรวจสอบการเบ ก  ิ่    ่  ี่             ้     ุ                      ิ     ั  ี ่                 ิ จ ายว สด  ่   ั  ุ
คร ภ ณฑ  การจ ดซ  อ การจ าง ร วมเป นกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บมอบหมาย เช น เป นกรรมการร กษาเง น เป น  ุ ั  ์     ั  ื้      ้    ่    ็         ่         ี่  ้ ั           ่    ็         ั     ิ    ็ 
กรรมการตรวจการจ าง เป นกรรมการตรวจร บพ สด  ฯลฯ เสนอข อม ลทางด านการคล งเพ  อพ จารณาปร บปร งแก ไข               ้     ็             ั  ั  ุ          ้  ู     ้       ั   ื่  ิ       ั   ุ   ้  
ป ญหาการปฏ บ ต งาน เป นต น ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะ ั        ิ ั ิ      ็  ้   ึ          ้ ํ   ึ      น า ตอบป ญหาและช  แจงเก  ยวก บงานในหน าท   เข า ํ      ั       ี้     ี่   ั        ้  ี่   ้ 
ร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต  งเข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ ่      ุ            ่         ี่  ้ ั   ่  ั้   ้  ่      ุ       ํ                      
หน วยงานท  ส งก ดและปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ่      ี่ ั  ั      ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  ร บผ ดชอบควบค มการปฏ บ ต งานต าง ๆ ในกองคล ง  ั  ิ        ุ      ิ ั ิ    ่            ั  ให   ้
ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานใน ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั      
หน าท    ้  ี่ - ต ดต อประสานงานวางแผน มอบหมายงาน ควบค มตรวจสอบ ให ค าปร กษา แนะน าปร บปร งแก ไขต ดตาม ิ  ่                                ุ           ้ ํ   ึ        ํ   ั   ุ   ้   ิ    
ประเม นผลและแก ไขป ญหาข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ      ิ        ้   ั    ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิดชอบ ตรวจสอบเอกสารประกอบฎ กาเพ  อ                    ี    ื่ 
เสนอต อผ  บ งค บบ ญชา     ่  ู้ ั  ั  ั    และงานอ  น ๆท  เก  ยวข องหร อท  ได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา    ื่    ี่  ี่   ้    ื  ี่  ้ ั            ู้ ั  ั  ั     
  
งานห วหน าฝ ายบร หารงานคล ง ั   ้  ่    ิ        ั  ม อ านาจหน าท   ด งน   ี ํ      ้  ี่  ั  ี้  
 ผ  ช วยผ  อ านวยการกองคล ง เก  ยวก บการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบค ม มอบหมายงานตรวจสอบ  ู้ ่   ู้ ํ            ั    ี่   ั     ํ                      ุ                    
ประเม นผลและร บผ ดชอบการปฏ บ ต งานด านการบร หารงานการคล ง     ิ       ั  ิ         ิ ั ิ    ้       ิ           ั  งานการคล ง งานการเง นและบ ญช  งาน        ั          ิ     ั  ี    
รวบรวมข อม ลและสถ ต และว เคราะห งบประมาณ งานพ สด        ้  ู      ิ ิ    ิ      ์             ั  ุ งานตรวจสอบเก  ยวก บการเบ กจ าย            ี่   ั      ิ  ่   ปฏ บ ต งานเก  ยวก บ  ิ ั ิ     ี่   ั 
การเสนอแนะและให ค าปร กษาแนะน าการจ ดท าความเห นและสร ปรายงานงบการเง นข อม ลทางการเง น ข อม ล               ้ ํ   ึ       ํ     ั  ํ       ็      ุ              ิ  ้  ู         ิ   ้  ู 
สถ ต ทางการเง นต อผ  บ งค บบ ญชา ผ  บร หารและหน วยงานต าง ๆ  ิ ิ        ิ  ่  ู้ ั  ั  ั     ู้  ิ        ่      ่     จ ดท าฎ กาเบ กเง นท กประเภท พร อมตรวจสอบ ั  ํ  ี    ิ   ิ  ุ          ้         
รายละเอ ยดต าง ๆ ให ถ กต องครบถ วน เช น เลขท   ว        ี   ่       ้ ู  ้      ้     ่      ี่  ันท   ลายม อช  อ ความถ กต องของต วเลข ต วอ กษร เป นต น  ี่     ื  ื่       ู  ้      ั      ั  ั      ็  ้  
จ ดท าเช ค พ มพ รายงานการจ ดท าเช ค และลงรายละเอ ยดต าง ๆ ให ถ กต องครบถ วน เช น ว นท   จ านวนเง น ต วเลข  ั  ํ   ็   ิ  ์          ั  ํ   ็              ี   ่       ้ ู  ้      ้     ่   ั  ี่  ํ      ิ   ั     
ต วอ กษร ั  ั    จ ายเง นตามฎ กา พร อมตรวจสอบใบเสร จร บเง น ใบส าค ญร บเง นให ถ กต อง ่    ิ     ี     ้              ็  ั   ิ     ํ  ั  ั   ิ   ้ ู  ้   รวบรวมเอกสารประกอบฎ ก                   ี า
ท กประเภทเก  ยวก บการเบ กจ ายเง น เพ  อน าเก บเข าแฟ มร กษาไว เพ  อตรวจสอบ ุ         ี่   ั      ิ  ่    ิ    ื่  ํ   ็   ้   ้  ั     ้  ื่         จ ดท าบ ญช และทะเบ ยนท  เก  ยวข อง ั  ํ  ั  ี       ี   ี่  ี่   ้  
ท กประเภท รวมถ งการจ ดท างบพ ส จน ยอดเง นฝากธนาคารด วย ุ            ึ     ั  ํ    ิ ู  ์     ิ           ้   จ ดท ารายงานเง นคงเหล อประจ าว น งบการเง น ั  ํ         ิ      ื     ํ  ั         ิ 
ประจ าเด อน งบการเง นประจ าป     ํ   ื          ิ     ํ  ี น าส งเง นต าง ๆ ท  ได ร บใ ํ  ่   ิ  ่      ี่  ้ ั  นแต ละว น เพ  อฝากธนาคารพร อมก บตรวจสอบยอดเง น   ่   ั    ื่            ้   ั             ิ 
ท  ร บให ถ กต องตรงก นก บใบเสร จร บเง น ี่ ั   ้ ู  ้      ั  ั      ็  ั   ิ  และงานอ  นๆ    ื่   ท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา ี่  ี่   ้    ื   ้ ั            ู้ ั  ั  ั    
 
งานห วหน าฝ ายพ ฒนารายได  ั   ้  ่   ั        ้ ม หน าท    ี  ้  ี่  
 ผ  ช วยผ  อ านวยการกองคล ง เก  ยวก บการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบค ม  ู้ ่   ู้ ํ            ั    ี่   ั     ํ                      ุ  มอบหมายงาน ตรวจสอบ
ประเม นผลและร บผ ดชอบการปฏ บ ต งานด านการบร หารงานพ ฒนารายได  บร หารงานด านการจ ดเก บรายได ท       ิ       ั  ิ         ิ ั ิ    ้       ิ       ั        ้   ิ       ้      ั   ็      ้ ี่
เทศบาลต าบลจ ดเก บเอง และเง นรายได ท  ได ร บการจ ดสรรท กประเภท การร บเง นรายได ออกใบเสร จร บเง น พร อม       ํ    ั   ็          ิ      ้ ี่  ้ ั     ั     ุ            ั   ิ      ้        ็  ั   ิ    ้  
ท  งจ ดท าใบน าส งเง นให ก บงานการเง นและส งห ั้  ั  ํ    ํ  ่   ิ   ้ ั         ิ     ่  ล กฐานให งานการบ ญช เพ  อจะใช สอบย นให ตรงก น ั      ้       ั  ี  ื่     ้    ั   ้    ั  การตรวจสอบ
เอกสารหล กฐาน รวมท  งรายการรายละเอ ยดต าง ๆ ของผ  มาช าระค าภาษ ท กประเภททะเบ ยน ล กหน  ให ถ กต อง        ั         ั้              ี   ่         ู้   ํ    ่    ี ุ           ี    ู   ี้  ้ ู  ้  
ครบถ วนและเป นป จจ บ น    ้       ็  ั  ุ ั  การประเม นการจ ดเก บรายได การแต งต  งคณะกรรมการการประเม นภาษ น ดประช ม        ิ     ั   ็      ้     ่  ั้                   ิ    ี ั     ุ 
จ ดท ารายงา ั  ํ      นการ เพ  อก าหนดอ ตราในการจ ดเก บท กป        ื่  ํ     ั         ั   ็  ุ  ี บร หารงานด านการจ ดท าทะเบ ยนค มล กหน  ค าภาษ  ได แก    ิ       ้      ั  ํ     ี   ุ  ู   ี้ ่    ี   ้  ่ 
ภาษ โรงเร อนและท  ด น ภาษ บ าร งท องท   และภาษ ป าย   ี     ื      ี่ ิ     ี ํ  ุ  ้   ี่       ี ้   ร บเง นรายได ท กประเภท พร อมลงลายม อช  อใน ั   ิ      ้ ุ          ้        ื  ื่   
ใบเสร จร บเง นในแต ละว นเพ  อส งมอบให ก บผ  ม หน าท  ร บเง นแล วน าฝากธนา     ็  ั   ิ     ่   ั   ื่  ่      ้ ั  ู้ ี  ้  ี่ ั   ิ   ้  ํ       คาร และงานอ  น ๆ    ื่    ท  เก  ยวข องหร อ ี่  ี่   ้    ื 
ได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา  ้ ั            ู้ ั  ั  ั    
 



๑๒ 
 

งานการเง นและบ ญช         ิ     ั  ี ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 
 ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บงานการเง นและบ ญช   โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  ง  หร อหลายอย างเช น  ร บ  ิ ั ิ    ี่  ี่   ั         ิ     ั  ี       ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่     ื       ่    ่    ั 
จ ายเง น  เก บร กษาเง น   ่    ิ     ็  ั     ิ   และส  งแทนต วเง น  ตรวจสอบและเก บร กษาใบส าค ญ  หล กฐานและเอกสารทางการเง น    ิ่     ั   ิ               ็  ั      ํ  ั     ั                     ิ 
และบ ญช   จ ดท าและด าเน นการต าง ๆ ในด านงบประมาณ  ควบค มการท าบ ญช บางประเภท  และรายงานแสดง    ั  ี   ั  ํ     ํ   ิ     ่        ้                ุ     ํ  ั  ี                        
ฐานะทางการเง นเป นต น  ตรวจร างหน งส อโต ตอบเก  ยวก บการเง น  การบ ญช   การงบประมาณฝ กอบรมและ            ิ   ็  ้        ่    ั  ื   ้     ี่   ั      ิ       ั  ี              ึ        ให   ้
ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา  ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวงานใน ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั              ั       ี้     ื่   ่       ี่       
หน าท  และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ้  ี่     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการร บใบเบ กจากส วนต างๆ พร อมลงรายละเอ ยดให   ิ ั ิ     ี่   ั     ั     ิ     ่   ่      ้           ี    ้
ครบถ วนและตรวจสอบให ถ กต อง และงานอ  นท  ได ร     ้              ้ ู  ้          ื่  ี่  ้ ับมอบหมาย จ ดท าฎ กาเบ กเง นต าง ๆลงรายละเอ ยดต างๆ ใน ั  ํ  ี    ิ   ิ  ่             ี   ่      
เอกสารประกอบฎ กาให ครบถ วน             ี    ้    ้   เช น ว นท    ่   ั  ี่, เลขท      ี่, ลายม อช  อเป นต น    ื  ื่   ็  ้  ท าหน าท  จ ายเง นตามฎ กาจ าย พร อม ํ   ้  ี่ ่    ิ     ี   ่     ้  
ประท บตราและลายม อช  อจ ายแล ว    ั           ื  ื่  ่    ้  ตรวจสอบเอกสารและรายละเอ ยดต างๆของเอกสารท  ใช ประกอบฎ กาการ                       ี   ่             ี่  ้       ี     
จ ายเง น ่    ิ  เช น  ่  ว นท   ั  ี่,เลขท      ี่,ใบแจ งหน      ้   ี้,ใบส งของ   ่    ,ใบส าค ญร บเง นหร อใบเสร จร บเง นฯลฯให ม ความถ กต องและ   ํ  ั  ั   ิ   ื      ็  ั   ิ      ้ ี     ู  ้     
เร ยบร อย  ี   ้   น าฎ กาท  งานการบ ญช ต ดยอดเง นมาตรวจสอบหล กฐานต างๆ (ตามเอกสารท  แนบ) ํ  ี   ี่       ั  ี ั      ิ            ั     ่               ี่     ร บเง นรายได พร อม ั   ิ      ้  ้  
ลงลายม อช  อในใบเสร จในแต ละว นแล วน าฝากธนาคาร พร อมท  งตรวจสอบยอดเง       ื  ื่        ็     ่   ั   ้  ํ             ้   ั้             ินก บใบส าเนาใบเสร จร บเง น  ั    ํ         ็  ั   ิ  
จ ดท ารายงานเง นคงเหล อประจ าว น ั  ํ         ิ      ื     ํ  ั  จ ดท ารายงานงบการเง นและรายงานทางการเง นตามล าด บ เช น แผนการใช  ั  ํ              ิ                  ิ     ํ  ั    ่          ้
จ ายเง นรายงานผลการใช จ ายเง นเปร ยบเท ยบก บงบรายจ าย ่    ิ              ้ ่    ิ    ี    ี   ั       ่   และงานอ  น ๆ    ื่    ท  เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจาก ี่  ี่   ้    ื   ้ ั           
ผ  บ งค บบ ญชา ู้ ั  ั  ั    
 
งานจ ดเก บรายได  ั   ็      ้ ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

 ปฏ บ ต งานท  ยากหร อม ความร บผ ดชอบส งเก  ยวก บการควบค มการจ ดเก บภาษ อากร  ค าธรรมเน ยมและ  ิ ั ิ    ี่     ื  ี     ั  ิ     ู   ี่   ั        ุ     ั   ็    ี       ่       ี     
รายได อ  น ๆ โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง  เช น  งานควบค มการร บ  เก บร กษา  และน าส ง     ้ ื่         ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื       ่      ่          ุ     ั     ็  ั         ํ  ่ 
เง น  งานตรวจรายงานต าง ๆ   ิ                 ่     งานอ ทธรณ   งานบ ญช ภาษ คงค าง งานรายงานภาษ อากรท  จ ดเก บรายได   งาน    ุ    ์      ั  ี   ี   ้               ี     ี่ ั   ็      ้     
พ จารณาค าร อง  ค าขอ  หร อเร  องราวอ  น ๆ ให ความเห นและว น จฉ ยส  งการ ิ      ํ  ้     ํ       ื   ื่      ื่      ้      ็     ิ ิ  ั  ั่     ในเร  องท  ได ร บมอบหมาย  ฝ กอบรม    ื่   ี่  ้ ั           ึ     
และช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท  และในฐานะห วหน า    ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่          ั   ้  หน วยงาน  นอกจากอาจปฏ บ   ่                  ิ ัต งานด งกล าว ิ    ั   ่  
ข างต นบ างแล วย งท าหน าท  ต ดต อประสานงาน  มอบหมายงาน  ควบค ม  ตรวจสอบ  ให ค าปร กษาแนะน า   ้   ้  ้    ้  ั  ํ   ้  ี่ ิ  ่                            ุ              ้ ํ   ึ       ํ   
ปร บปร งแก ไข  ต ดตามประเม นผลและแก ป ญหาข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบด วย  และ  ั   ุ   ้     ิ         ิ        ้ ั    ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     ้       
ปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  พ จารณาแบบแสดงรายการ ิ                   ค าร อง ค าขอ ค าอ ทธรณ หล กฐานแสดงกรรมส ทธ  ใน ํ  ้    ํ     ํ  ุ    ์  ั             ิ  ิ์  
ทร พย ส น หร อรายการอ  น ๆ ท  เก  ยวข องเพ  อประเม นภาษ   ั  ์ ิ    ื        ื่     ี่  ี่   ้    ื่      ิ    ี เก บร กษาใบเสร จร บเง นและลงทะเบ ยนค ม  ็  ั        ็  ั   ิ          ี   ุ 
ใบเสร จร บเง นพร อมรายงานเม  อส  นป งบประมาณ     ็  ั   ิ   ้          ื่  ิ้  ี         ร บเง นภาษ ป าย ภาษ บ าร งท องท   ภาษ โรงเร อนและท  ด น  ั   ิ    ี ้      ี ํ  ุ  ้   ี่    ี     ื      ี่ ิ  
ค าธรรมเน ยม ใบอ ่       ี      น ญาตควบค มก จการค า พร อมสร ปการร บเง นรายได ในแต ละว น ุ       ุ  ิ     ้    ้    ุ     ั   ิ      ้    ่   ั  จ ดท ารายงานเง นรายได  ั  ํ         ิ      ้ ตรวจ
แบบแสดงายการและเอกสารแบบเร  อง ตรวจสอบรายละเอ ยดต าง ๆ ค านวณภาษ  ค าปร บเง นเพ  ม แจ งผลการ                          ื่                 ี   ่      ํ       ี  ่   ั   ิ   ิ่    ้      
ประเม น ค าช  ขาดอ ทธรณ ช  แจงให เหต ผลและแสนอความเห น เก  ยวก บการจ ดเก บภาษ อากร      ิ   ํ  ี้    ุ    ์ ี้     ้   ุ               ็    ี่   ั     ั   ็    ี     เช น ภาษ โรงเร อนและ  ่     ี     ื     
ท  ด น ภาษ บ าร งท องท   ภาษ ป าย ค าธรรมเน ยม ใบอน ญาตควบค มก จการค า ี่ ิ     ี ํ  ุ  ้   ี่    ี ้    ่       ี       ุ       ุ  ิ     ้  และงานอ  น ๆ ท  เก  ยวข อง       ื่     ี่  ี่   ้   
 
งานบร หารงานพ สด      ิ       ั  ุ ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง  เช น  จ ดซ  อ  จ ดหา  ว าจ าง  ตรวจร บ    ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื       ่      ่    ั  ื้    ั      ่  ้         ั   เก บร กษาตรวจ  ็  ั       
ร างส ญญาซ  อ  ส ญญาจ าง  ศ กษา  ค นคว า  ว เคราะห   ว ว ฒนาการ  ค ณสมบ ต  ระบบราคา  การเส  อมค า   การส ก ่   ั    ื้    ั    ้     ึ      ้   ้    ิ      ์   ิ ั         ุ    ั ิ                ื่   ่        ึ 
หรอ  ประโยชน ใช สอย  ค าบร การ  อะไหล   การบ าร งร กษา  ความแข งแรงทนทาน  เพ  อก าหนดมาตรฐานและ            ์  ้      ่   ิ          ่      ํ  ุ  ั           ็             ื่  ํ              
ค ณภาพของพ สด   เสนอความเห นเพ  อประกอบการต  ุ        ั  ุ            ็   ื่           ัดส นใจในการจ ดหาจ ดซ  อพ ส  ิ         ั    ั  ื้  ั ด  ุ  เสนอแนะแนวทางแก ไข                 ้    
ปร บปร ง  ระเบ ยบและว ธ ปฏ บ ต งานด านการพ สด   จ ดท าค  ม อการปฏ บ ต งานด านการพ สด   ฝ กอบรมเผยแพร   ั   ุ       ี      ิ ี  ิ ั ิ    ้      ั  ุ   ั  ํ  ู่ ื      ิ ั ิ    ้      ั  ุ   ึ           ่



๑๓ 
 

ความร  ความเข าใจเก  ยวก บ     ู้      ้     ี่   ั  งานด านว ชาการพ สด   ให ค าปร กษาแนะน าและเป นว ทยากรตอบป ญหาและ ช  แจง    ้   ิ      ั  ุ    ้ ํ   ึ       ํ      ็  ิ         ั        ี้   
เร  องต าง  ื่   ่   ๆ  เก  ยวก บงานในหน าท    เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ  ตามท  ได ร บแต งต  ง  เป นต น  และปฏ บ ต      ี่   ั        ้  ี่    ้  ่      ุ            ่          ี่  ้ ั   ่  ั้     ็  ้        ิ ั ิ
หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  จ ดท ารายงานต าง ๆ ั  ํ        ่     เก  ยวก บงานพ สด  เพ  อเสนอต อผ  บ งค บบ ญชาผ  บร หาร และ  ี่   ั     ั  ุ   ื่      ่  ู้ ั  ั  ั    ู้  ิ       
หน วยงานภายนอกเพ  อตรวจสอบ  ่             ื่         ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บงา  ิ ั ิ    ี่  ี่   ั   นพ สด  เช น การจ ดหา จ ดซ  อ ตรวจร บ การเบ กจ าย การ  ั  ุ   ่      ั     ั  ื้       ั       ิ  ่      
เก บร กษา การซ อมแซมและบ าร งร กษาพ สด  คร ภ ณฑ  อ ปกรณ เคร  องม อ  ็  ั        ่         ํ  ุ  ั    ั  ุ   ุ ั  ์  ุ    ์   ื่   ื  เก บร กษาใบส าค ญหล กฐานเคร  องใช ต าง   ็  ั      ํ  ั   ั       ื่    ้ ่   
ๆ การท าบ ญช ทะเบ ยนพ สด  ํ  ั  ี    ี   ั  ุ การแทงจ าหน ายพ สด ท  ช าร ดการท าส ญญา การต อส ญญา        ํ   ่   ั  ุ ี่ ํ  ุ     ํ  ั        ่  ั    และการเปล  ยนแปลง         ี่      
ส ญญาซ  อหร อส ญญาจ างและปฏ บ ต งานอ  นท  ได ร บมอบหมาย ั    ื้   ื  ั    ้       ิ ั ิ    ื่  ี่  ้ ั         ร บผ ดชอบในการแจ งให เจ าหน าท  และคณะกรรมการ ั  ิ           ้   ้  ้   ้  ี่             
ท กคนทราบค าส  ง ุ        ํ  ั่  ท าหน าท  สอบทานรายการแผนการจ ดหาพ สด และรวมเป นแผนการจ ดหาพ สด ประจ าป  รวมท  ง ํ   ้  ี่                   ั    ั  ุ        ็        ั    ั  ุ    ํ  ี     ั้ 
จ ดท าแผนปฏ บ ต การจ ดซ  อจ ดจ างประจ าป  ั  ํ      ิ ั ิ    ั  ื้  ั  ้      ํ  ี เข า  ้ ร วมตรวจร บพ สด ก บคณะกรรมการตรวจร บพ สด  ่       ั  ั  ุ ั                ั  ั  ุ และงานอ  น ๆท      ื่    ี่
เก  ยวข องหร อได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา  ี่   ้    ื   ้ ั            ู้ ั  ั  ั    

 
งานธ รการ ุ    กองคล ง     ั  ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

พ จารณาวางอ ตรา ิ         ั    ก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ํ  ั   ้   ้  ี่                ่      ี่ ั  ิ     ต ดต อประสานงาน ิ  ่           
วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ย ิ ิ  ั  ส  งการ ั่     ควบค ม    ุ  ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตาม ิ    
ประเม นผลและแก ป ญหา     ิ        ้ ั    ข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     โดยควบค มตรวจสอบการจ ดการงาน       ุ            ั       
ต าง ๆ ่     หลายด านเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณ     ้    ี่   ั     ุ                  เช น  ่  ร างโต ตอบ ่    ้    บ นท ก ั  ึ  ย อเร  อง ่   ื่   ประมวลรายงานท               ี่ต องใช  ้    ้
ความร       ู้ ทางเทคน คหร อว ชาการด านใดด านหน  ง       ิ   ื  ิ      ้     ้    ึ่  ได แก   ้  ่ ความร  เก  ยวก บ     ู้  ี่   ั งานช างสาขาต าง ๆ ว ทยาศาสตร      ่       ่      ิ        ์ 
ว ทยาศาสตร การแพทย  ิ        ์       ์ หร อการเศรษฐก จและส งคม  ื          ิ     ั    ฯลฯ การรวบรวม ตรวจสอบ ต ดตามแก ไขเปล  ยนแปลง ิ      ้     ี่      
รายการและเก บร กษาเอกสารส ทธ ในทร พย ส นและเอกสารส าค ญของทางรา           ็  ั          ิ  ิ    ั  ์ ิ           ํ  ั         ชการ การด าเน นงานซ อมบ าร ง    ํ   ิ     ่   ํ  ุ 
ยานพาหนะและงานพ สด ทางช าง               ั  ุ    ่   การรวบรวมข อม ลหร อจ ดเตร ยมเอก          ้  ู   ื  ั    ี     สารและจดทะเบ ยนรายงานการประช ม            ี               ุ  
เป นต นตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ  ็  ้     ั       ี้     ื่   ่     เก  ยวก บงานในหน าท    ี่   ั        ้  ี่ พ จารณา ิ      ศ กษา ึ    ว เคราะห  ิ      ์ ท าความเห นสร ปรายงาน ํ       ็   ุ       
เสนอแนะและด าเน นการปฏ บ ต งานท  ต องใช ความช านาญเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณเข าร วมประช ม           ํ   ิ      ิ ั ิ    ี่ ้    ้     ํ      ี่   ั     ุ                   ้  ่      ุ 
คณะกรรมการต าง ๆ           ่     ตามท  ได ร บแต งต  ง    ี่  ้ ั   ่  ั้  เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท    ้  ่      ุ       ํ                       ่         ี่
ส งก ด ั  ั  ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก  ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่เจ าหน าท  ระด บรองลงมาและปฏ บ ต หน าท  อ  นท    ้   ้  ี่   ั             ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่
เก  ยวข อง  ี่   ้   เช น   ่  พ มพ หน งส อ ร างหน งส อโต ตอบงานในกองคล ง ิ  ์  ั  ื   ่    ั  ื   ้             ั  ร บ  ั  – ส ง ลงทะเบ ยนหน งส อ เสนอแฟ มงานของกอง ่        ี    ั  ื        ้          
คล ง  ั  พ มพ หน งส อราชการต ดต อก บหน วยงานภายในและภายนอกของเทศบาล ิ  ์  ั  ื        ิ  ่  ั   ่                             ร บค าร องต าง ๆ ของกองคล ง ั  ํ  ้   ่             ั  
จ ดเก บเอกสารแ ั   ็        ละหน งส อราชการตามระเบ ยบงานสารบรรณ    ั  ื              ี             ร บ  ั  – ส ง ลงทะเบ ยน แยกประเภทหน งส อเอกสาร ่        ี              ั  ื       
ให ก บหน วยงานท  เก  ยวข อง  ้ ั   ่      ี่  ี่   ้   เป นผ  ตรวจสอบยอดเง นคงเหล อเพ ยงพอท  จะเบ กจ ายเง น  ็  ู้            ิ      ื   ี     ี่    ิ  ่    ิ  ท าหน าท  ร บและต ดตาม ํ   ้  ี่ ั     ิ    
แผนการใช จ ายเง นท กสามเด อนจากหน วยงานต าง ๆ        ้ ่    ิ  ุ      ื       ่      ่     และงานอ  น ๆท  เก  ยวข องหร อท      ื่    ี่  ี่   ้    ื  ี่ ได ร บมอบหมายจาก  ้ ั           
ผ  บ งค บบ ญชา ู้ ั  ั  ั    

 
6) งานบร หาร     ิ   ช าง ่   ให ถ อปฏ บ ต ด งน    ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
 
ผ  อ านวยการ ู้ ํ       กองช าง    ่   ม  ีอ านาจ ํ    หน าท    ้  ี่ ด งน   ั  ี้ 

 ควบค มและปฏ บ ต งานเก  ยวก บการควบค มงานช าง งานโยธา การวางโครงการส ารวจว เคราะห ข อม ลเพ  อ    ุ      ิ ั ิ     ี่   ั        ุ     ่                         ํ     ิ      ์ ้  ู   ื่ 
ใช ในการออกแบบ วางผ งหล ก ออกแบบสถาป ตยกรรม   ้                ั   ั            ั       คร ภ ณฑ  และออกแบบงานด านว ศวกรรมต าง ๆ ตลอดจน  ุ ั  ์              ้   ิ       ่           
ควบค มการก อสร างและซ อมแซมบ าร งร กษาและต ดตามผลว จ ยงานทางสถาป ตยกรรมและว ศวกรรม ควบค มการ    ุ     ่   ้      ่      ํ  ุ  ั       ิ       ิ ั           ั          ิ           ุ    
เข ยนแบบร ปรายการก อสร าง การประมาณราคา จ ดพ มพ ร ปแบบ รายการต าง ๆ ด าเน นการประกวดราคา ท า  ี      ู        ่   ้                  ั  ิ  ์ ู            ่      ํ   ิ                ํ 
ส ญญาจ าง ควบค มการก อสร าง แ ั    ้       ุ     ่   ้    ละตรวจร บงานงวดเพ  อเบ กจ ายเง น พ จารณาข อข ดแย งต าง ๆ ในด านงาน       ั         ื่   ิ  ่    ิ   ิ      ้  ั   ้  ่        ้     



๑๔ 
 

ออกแบบและก อสร าง ให บร การตรวจสอบแบบ ร ปและรายการ เป นท  ปร กษาในงานออกแบบและก อสร างของ          ่   ้     ้  ิ               ู             ็  ี่  ึ                  ่   ้     
เทศบาล เพ  อให ม ค ณภาพได มาตรฐาน สอดคล องเหมาะสมก บภาวะเศรษฐก จของประเทศ ตรวจแบบก อสร างต าง          ื่   ้ ี ุ      ้             ้          ั           ิ                   ่   ้   ่   
ๆ ของเอกชนท  ขอร บอน ญาตปล กสร าง ตรวจทางแบบก อสร างด านช างโยธาและอาคาร ควบค มตรวจสอบงานโยธา     ี่   ั   ุ     ู   ้              ่   ้   ้   ่                   ุ                
เช น สะพาน ถนน ท อระบายน  า ทางเท า คลอง อาคาร และส  งก อสร างอ  น ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข อม ล  ่             ่       ้ํ       ้                 ิ่  ่   ้   ื่                ํ     ้  ู 
การจราจร ส ารวจและทดลองว สด  ควบค มตรวจสอบซ อมแซมไฟฟ าสวนสาธารณะ ควบค มการใช บ าร           ํ             ั  ุ     ุ         ่        ้                ุ      ้ ํ  ุงร กษา  ั   
เคร  องจ กร ยานพาหนะ เคร  องม อ เคร  องใช ของหน วยงานให ถ กต องตามหล กว ชาการงานรวบรวมข อม ลและสถ ต     ื่   ั               ื่   ื     ื่    ้     ่       ้ ู  ้       ั  ิ               ้  ู      ิ ิ 
งานส ญญา  งานจ ดตกแต งสถานท    ในงานพ ธ ท องถ  น งานราชพ ธ  งานร ฐพ ธ  เป นกรรมการตรวจร บพ สด   เป น    ั         ั     ่      ี่        ิ ี ้   ิ่         ิ ี     ั  ิ ี   ็             ั  ั  ุ    ็ 
กรรมการควบค มการ ก อสร าง เป นนายตรวจป องก นอ คค            ุ      ่   ้     ็         ้   ั  ั  ีภ ย เป นนายตรวจเวรยามส าน กงาน  ตอบป ญหาและ ั    ็               ํ  ั          ั      
ช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท   เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต  ง เข าร วมประช มใน ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่   ้  ่      ุ            ่         ี่  ้ ั   ่  ั้    ้  ่      ุ   
การก าหนดนโยบายการปฏ บ ต งาน พ จารณาวางอ ตราก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ    ํ               ิ ั ิ     ิ         ั    ํ  ั   ้   ้  ี่                ่      ี่ ั  ิ    
ต ดต อประสา ิ  ่      นงาน วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ยส  งการ ควบค ม ตรวจสอบ ให ค าปร กษา แนะน า ปร บปร ง                        ิ ิ  ั  ั่         ุ            ้ ํ   ึ        ํ    ั   ุ 
แก ไข ต ดตามประเม นผล และแก ป ญหาข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบ และปฏ บ ต หน าท  อ  นท    ้    ิ         ิ         ้ ั    ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ          ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่
เก  ยวข อง  ี่   ้   เช น   ่  ควบค มด แลตรวจสอบการท างานและ    ุ  ู             ํ       แก ไขข อข ดข องในการปฏ บ ต งาน  ้   ้  ั  ้         ิ ั ิ   ตลอดจนเป น        ็ ผ  บ งค บบ ญชา ู้ ั  ั  ั   
พน กงานเทศบาล  ั          และล กจ างส วนโยธาให เป นไปตามอ านาจหน าท  กฎหมาย    ู  ้   ่        ้  ็       ํ      ้  ี่      ระเบ ยบและหน งส อส  งการท  เก  ยวข อง    ี       ั  ื  ั่     ี่  ี่   ้   
งานวางผ งพ ฒนาเม อง       ั  ั     ื   งานควบค มทางผ งเม อง       ุ     ั   ื   งานจ ดร ปท  ด นและฟ  นฟ เม อง    ั  ู  ี่ ิ     ื้  ู  ื   ก าหนดแนวเขตท  สาธารณะเพ  อขอ ํ           ี่         ื่   
การครองส ทธ  ในท  สาธารณะ        ิ  ิ์   ี ่        การบ กร กท  ด นในท  สาธารณะ    ุ  ุ  ี่ ิ    ี่        การบ กร กท  ด นให เป นท  สาธารณะ ด แลตรวจสอบท      ุ  ุ  ี่ ิ   ้  ็  ี่         ู          ี่
สาธารณะส  งสาธารณ ปการ        ิ่       ู     เช น  ่  ถนน ทางเท า     ้  ค นด น ั  ิ  สะพาน ท อระบายน  า งานประปา ่       ้ํ           งานส ารวจ    ํ     ออกแบบ 
เข ยนแบบต าง ๆ  ี      ่     งานการก อสร าง       ่   ้   โดยได ร บอน ญาต ตาม     ้ ั   ุ        พ.ร.บ. ควบค มอาคาร    ุ       ตลอดจนกฎหมายอ  น ๆ ท               ื่     ี่
เก  ยวข อง  ี่   ้   การข ดด น    ุ  ิ  ถมด น   ิ  ตาม พ.ร.บ. ข ดด นและถมด น ุ  ิ       ิ  รวมตลอดถ งเร  องร องเร ยนและเร  องอ  น ๆ ท  เก  ยวข อง        ึ   ื่   ้    ี       ื่   ื่     ี่  ี่   ้   
ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน าท       ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้  ี่ และปฏ บ ต งานอ  น ๆ ท  ได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา  ิ ั ิ    ื่     ี่  ้ ั            ู้ ั  ั  ั    
 
งานบร หารงานช าง     ิ       ่   ม หน าท และความร บผ ดชอบ ี  ้  ี        ั  ิ     ด งน   ั  ี้ 

ปฏ บ ต หน าท  ในฐานะผ  ช วยห วหน ากองช าง ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการวางโครงงาน การรวบรวมและส ารวจ  ิ ั ิ  ้  ี่       ู้ ่   ั   ้     ่     ิ ั ิ     ี่   ั                            ํ    
ว เคราะห ข อม ล เพ  อใช ในการออกแบบ วางผ งหล กออกแบบสถาป ต ิ      ์ ้  ู    ื่   ้                ั   ั           ั ยกรรม และออกแบบค านวณด านว ศวกรรม                ํ     ้   ิ      
ต าง ๆ การควบค มงานก อสร างและซ อมแซม บ าร งร กษา และต ดตามผลว จ ยง ่            ุ     ่   ้      ่       ํ  ุ  ั        ิ       ิ ั  านทางสถาป ตยกรรมและว ศวกรรม          ั          ิ       
ควบค มการเข ยนแบบร ปรายการก อสร าง การประมาณราคา ตรวจร บงานงวดเพ  อเบ กจ ายเง น ให บร หารตรวจสอบ    ุ      ี      ู        ่   ้                      ั         ื่   ิ  ่    ิ    ้  ิ          
แบบร ปและต าแหน งต าง ๆ    ู     ํ    ่  ่     ปฏ บ ต งานอ  น ๆ ท  ได ร บมอบหมายจากผ  บ งค บบ ญชา  ิ ั ิ    ื่     ี่  ้ ั            ู้ ั  ั  ั    

 
งานช างโยธา ่       ม หน าท   ี  ้  ี่และความร บผ ดชอบ        ั  ิ     ด งน   ั  ี้ 

 ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บงานช างโยธา  โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  งหร อหลายอย าง เช น การออกแบบ   ิ ั ิ    ี่  ี่   ั     ่             ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่   ื       ่     ่            
การควบค มการก อสร าง และบ าร งร กษาด านช างโยธา การวางโครงการก อสร างในงานด านช างโยธา การให        ุ     ่   ้       ํ  ุ  ั    ้   ่                     ่   ้        ้   ่            ้
ค าปร กษาแนะน า หร อตรวจสอบท  เก  ยวก บงานช างโยธา เช น สะพาน ถนน ท  ํ   ึ       ํ    ื         ี่  ี่   ั     ่         ่             ่อระบายน  า ช องน  า  ค  คลอง         ้ํ   ่   ้ํ    ู       
อาคาร  อ โมงค   เข  อน  อาคารชลประทาน  อาคารการประปา  ท าเท ยบเร อ  และส  งก อสร างอ  น ๆ เป นต น         ุ    ์    ื่                                   ่   ี    ื       ิ่  ่   ้   ื่      ็  ้  
ปฏ บ ต งานส ารวจต าง ๆ เก  ยวก บงานช างโยธา เช น ส ารวจเพ  อการก อสร าง ส ารวจและทดลองว สด  ทดลองหา  ิ ั ิ    ํ     ่       ี่   ั     ่         ่   ํ      ื่     ่   ้    ํ             ั  ุ        
ค ณสมบ ต ของด น ส ารวจข อม ลการจราจ ุ    ั ิ    ิ   ํ     ้  ู        ร ส ารวจทางอ ทกว ทยา ตรวจทานแบบ ค านวณออกแบบด านช างโยธา    ํ        ุ   ิ                ํ           ้   ่       
ซ อมสร างว สด   คร ภ ณฑ  เคร  องม อ เคร  องใช และอ ปกรณ ในการส ารวจ และทดลองท กชน ดให ได มาตรฐาน ควบค ม ่    ้   ั  ุ    ุ ั  ์    ื่   ื     ื่    ้    ุ    ์      ํ              ุ   ิ   ้  ้            ุ 
การใช การบ าร งร กษาเคร  องจ กร ยานพาหนะ เคร  องม อเคร  องใช ของหน วยงานให ถ กต องตามหล กว ชา  ฝ กอบ     ้    ํ  ุ  ั      ื่   ั               ื่   ื    ื่    ้     ่       ้ ู  ้       ั  ิ     ึ   รม
และให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บ     ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             ั       ี้     ื่   ่       ี่   ั 
งานในหน าท   เข าร วมประช มคณะกรรมการต าง ๆ ตามท  ได ร บแต งต  ง เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและ       ้  ี่   ้  ่      ุ            ่         ี่  ้ ั   ่  ั้    ้  ่      ุ       ํ             



๑๕ 
 

แผนงานของส วนราชการท  ส งก ด และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก            ่         ี่ ั  ั       ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่ยวข อง   ้   เช น ง  ่   านเก  ยวก บการช วยออกแบบ     ี่   ั     ่         /เข ยนแบบ  ี      
งานการประเม นราคาการควบค มงานก อสร างอาคารงานบร การข อม ลและหล กเกณฑ            ิ            ุ     ่   ้            ิ    ้  ู      ั     ์ งานออกแบบ งานก อสร างท      ่   ้   ี่
ม ผ  ย  นขออน ญาตอาคารท กประเภทท  ได ร บอน ญาตจากเจ าพน กงานส วนท องถ  นให ก อสร างถ กต องตามแบบท  ได ร บ ี ู้ ื่     ุ         ุ        ี่  ้ ั   ุ        ้   ั     ่   ้   ิ่   ้ ่   ้   ู  ้         ี่  ้ ั 
อน ญาต  ุ    การประมาณราคา ร วมพ จารณาก าหนด ่   ิ      ํ     วางแผนงานงบประมาณ และบ าร งร กษาด านช างโยธา    ํ  ุ  ั    ้   ่       การ
ช วยงานโครงการก อสร างในงานด านช างโยธา ่             ่   ้        ้   ่       งานส ารวจต าง ๆ    ํ     ่     งานช างร งว ด    ่   ั  ั  เก  ยวก บงานช างโยธา  ี่   ั     ่       งานด าน    ้  
สาธารณ ปโภคและก จการประมาณ      ู        ิ           งานระบายน  า งานประปา         ้ํ           งานไฟฟ าสาธารณะ      ้         แก ไขป ญหาน  าท วม  ้   ั    ้ํ  ่  ข ง ั  การ
บ าร งร กษาค คลอง และจ ดท าแผนการด แลบ าร งร กษาเคร  องจ กร ํ  ุ  ั    ู         ั  ํ        ู   ํ  ุ  ั      ื่   ั   เคร  องส บน  าให ม ความพร อมในการใช งาน   ื่   ู  ้ํ   ้ ี      ้         ้   
ตลอดจนการจ ดต  งงบประมาณข ดลอดค คลอง          ั  ั้          ุ     ู     ค น  า สร างเข  อน ู ้ํ    ้    ื่   สร างท านบต าง ๆ  ้   ํ    ่     ตอบป ญหาและช  แจงเร  องต าง ๆ     ั       ี้     ื่   ่     
เก  ยวก บงานในหน าท  และปฏ บ ต งานอ  น  ี่   ั        ้  ี่     ิ ั ิ    ื่  ๆ ท  ได ร บมอบ ี่  ้ ั    หมาย  
 
งานไฟฟ้า ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับงานช่างไฟฟ้า  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหน่ึงหรือหลายอย่าง เช่น ตรวจ 
ทดสอบ สร้าง ประกอบ ดัดแปลง ติดต้ัง และบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องมือเคร่ืองใช้ที่เก่ียวกับไฟฟ้า  ที่ต้องใช้
ความละเอียดแม่นยํา เทคนิคและความชํานาญสูงมาก  คํานวณรายการและประมาณราคาในการดําเนินงาน 
ควบคุมตรวจสอบการใช้ การเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้และอุปกรณ์ที่ใช้ในการดําเนินงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและ
ให้คําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เก่ียวกับงานใน
หน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงาน
ของส่วนราชการท่ีสังกัด และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ เก่ียวข้อง เช่น ช่วยในการติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับ 
บํารุงรักษา ซ่อมเครื่องจักรเคร่ืองมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช้ และวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการ ปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลเก่ียวกับงานในหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและได้รับ
มอบหมาย 
 
งานธุรการช่าง ม หน าท  และความร บผ ดชอบ   ี  ้  ี่        ั  ิ     ด งน   ั  ี้ 

พ จารณาวางอ ตรา ิ         ั    ก าล งเจ าหน าท  และงบประมาณของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ํ  ั   ้   ้  ี่                ่      ี่ ั  ิ     ต ดต อประสานงาน ิ  ่           
วางแผน มอบหมายงาน ว น จฉ ย ิ ิ  ั  ส  งการ ั่     ควบค ม    ุ  ตรวจสอบ ให ค าปร กษาแนะน า  ้ ํ   ึ       ํ  ปร บปร งแก ไข  ั   ุ   ้   ต ดตาม ิ    
ประเม นผลและแก ป ญหา     ิ        ้ ั    ข ดข องในการปฏ บ ต งานในหน วยงานท  ร บผ ดชอบ ั  ้         ิ ั ิ       ่      ี่ ั  ิ     โดยควบค มตรวจสอบการจ ดการงาน       ุ            ั       
ต าง ๆ ่     หลายด านเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณ     ้    ี่   ั     ุ                  เช น  ่  ร างโต ตอบ ่    ้    บ นท ก ั  ึ  ย อเร  อง ่   ื่   ประมวลรายงานท  ต องใช              ี่ ้    ้
ความร       ู้ ทางเทคน คหร อว ชาการด านใดด านหน  ง       ิ   ื  ิ      ้     ้    ึ่  ได แก   ้  ่ ความร  เก  ยวก บ     ู้  ี่   ั งานช างสาขาต าง ๆ ว ทยาศาสตร      ่       ่      ิ        ์ 
ว ทยาศาสตร การแพทย  ิ        ์       ์ หร อการเศ  ื      รษฐก จและส งคม    ิ     ั    ฯลฯ การรวบรวม ตรวจสอบ ต ดตามแก ไขเปล  ยนแปลง ิ      ้     ี่      
รายการและเก บร กษาเอกสารส ทธ ในทร พย ส นและเอกสารส าค ญของทางราชการ           ็  ั          ิ  ิ    ั  ์ ิ           ํ  ั              การด าเน นงานซ อมบ าร ง    ํ   ิ     ่   ํ  ุ 
ยานพาหนะและงานพ สด ทางช าง               ั  ุ    ่   การรวบรวมข อม ลหร อจ ดเตร ยมเอก          ้  ู   ื  ั    ี     สารและจดทะเบ ยนรายงานการประช ม            ี               ุ  
เป นต นตอบป ญหาและช    ็  ้     ั       ี้แจงเร  องต าง ๆ     ื่   ่     เก  ยวก บงานในหน าท    ี่   ั        ้  ี่ พ จารณา ิ      ศ กษา ึ    ว เคราะห  ิ      ์ ท าความเห นสร ปรายงาน ํ       ็   ุ       
เสนอแนะและด าเน นการปฏ บ ต งานท  ต องใช ความช านาญเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณเข าร วมประช ม           ํ   ิ      ิ ั ิ    ี่ ้    ้     ํ      ี่   ั     ุ                   ้  ่      ุ 
คณะกรรมการต าง ๆ           ่     ตามท  ได ร บแต งต  ง    ี่  ้ ั   ่  ั้  เข าร วมประช มในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส วนราชการท    ้  ่      ุ       ํ                       ่         ี่
ส งก ด ั  ั  ฝ กอบรมและให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมาและปฏ บ ต หน าท  อ  นท   ึ          ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่
เก  ยวข อง  ี่   ้   เช น   ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บงานธ รการและงานสารบรรณ  ิ ั ิ     ี่   ั     ุ                  ภายใต การก าก บด แล     ้    ํ  ั  ู   ตรวจสอบโดยช ดใกล            ิ    ้ หร อ  ื 
ตามค า    ํ ส  ง ั่  ร บ ั  – ส ง ่  ลงทะเบ ยน      ี   แยกประเภทและจ ดส งหน งส อ             ั  ่   ั  ื  เอกสาร ให หน วยงานท    ้  ่      ี่ เก  ยวข องและจ ดเก บ  ี่   ้      ั   ็ 
เอกสาร กรอกแบบฟอร มและร างหน งส อ          ์     ่    ั  ื  โต ตอบง าย  ้    ่   ๆ ตรวจทานความถ กต องของต วเลขและต วหน งส อ            ู  ้      ั        ั   ั  ื  พ มพ  ิ  ์ 



๑๖ 
 

และค ดส าเนา    ั  ํ     หน งส อเอกสาร  ั  ื        ตรวจเอกสารหล กฐานและค ดลอกลงรายการต าง            ั        ั             ่   ๆ ช วยจ ดหา ่   ั    ด แลร กษาเบ กจ าย ู   ั     ิ  ่  
พ สด คร ภ ณฑ  ั  ุ  ุ ั  ์ ปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   และงานท  ได ร บมอบหมาย       ี่  ้ ั         

 
7) งานบร หารการศ กษา     ิ       ึ    ให ถ อปฏ บ ต ด งน    ้ ื   ิ ั ิ ั  ี้ 
 
ผ  อ านวยการกองการศ กษา ู้ ํ              ึ    ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการจ ดการศ กษา   ิ ั ิ     ี่   ั     ั     ึ    การส งเสร มพ ฒนาค ณภาพและมาตรฐานการศ กษาให  เป นไปตาม    ่    ิ  ั    ุ                  ึ     ้   ็      
ความต องการของเทศบาล และหล กเกณฑ มาตรฐานท  ร ฐก าหนด ท  งการศ กษาในระบบ การศ กษานอก ระบบ และ     ้                    ั     ์        ี่ ั  ํ      ั้     ึ              ึ               
การศ กษาตามอ ธยาศ ย การศ กษาเพ  อคนพ การ ผ  ด อยโอกาสและผ  ม ความสามารถพ เศษ โดยร บผ ดชอบ การ    ึ       ั    ั      ึ     ื่    ิ     ู้ ้           ู้ ี           ิ        ั  ิ        
วางแผนการศ กษา การร          ึ        วบรวมสถ ต ข อม ลทางการศ กษา การน เทศการศ กษา การประเม นผลและการประก น        ิ ิ ้  ู        ึ        ิ       ึ            ิ             ั  
ค ณภาพการศ กษา งานโรงเร ยน การฝ กอบรมบ คลากร การจ ดต  งแหล งเร ยนร  และเคร อข ายทางการศ กษา  ุ        ึ            ี       ึ      ุ          ั  ั้    ่   ี   ู้      ื  ่         ึ    
ตลอดจนการ ก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการให สอดคล องก บนโยบายและแผนงานของจ งหว ด และ           ํ                            ้     ้   ั                    ั   ั     
กระทรวง ทบวง กรมท  เก  ยวข อง   ี่  ี่   ้   ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการส งเสร มสน บสน นการพ ฒนางานด านว ชาการ การส งเสร ม  ิ ั ิ     ี่   ั     ่    ิ   ั   ุ     ั       ้   ิ          ่    ิ 
สน บสน นการสร าง และประสานงานเคร อข ายข อม ลและเทคโนโลย สารสนเทศ  ั   ุ      ้                  ื  ่   ้  ู            ี         ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการส งเสร มท าน   ิ ั ิ     ี่   ั     ่    ิ  ํ  ุ
บ าร งศาสนา การอน ร กษ ขนบธรรมเน ยมจาร ตประเพณ ศ ลปว ฒนธรรมและภ ม ป ญญ ํ  ุ            ุ ั  ์         ี     ี       ี ิ   ั          ู ิ ั  าท องถ  น การพ ฒนาก จกรรม  ้   ิ่      ั    ิ     
เด ก เยาวชนและน นทนาการ การฝ กอบรมและส งเสร มอาช พ การส งเสร มห องสม ดประชาชน พ พ ธภ ณฑ   ็            ั            ึ         ่    ิ    ี      ่    ิ  ้    ุ          ิ ิ  ั  ์ 
ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการบร หารงานบ คลากรในกอง/ส าน กการศ กษา ประกอบด วยการบรรจ แต งต  งการก าหนด  ิ ั ิ     ี่   ั      ิ       ุ            ํ  ั     ึ           ้         ุ  ่  ั้     ํ    
มาตรฐานค ณภาพงาน การก าหนดเกณฑ และประเม นผลการปฏ บ         ุ            ํ        ์        ิ        ิ ัต งาน การด าเน นการทางว น ย อ ทธรณ  และร อง ิ        ํ   ิ        ิ ั   ุ    ์     ้  
ท กข  การจ ดสว สด การแก ข าราชการคร และบ คลากรทางการศ กษา การจ ดท าทะเบ ยนประว ต  การจ ดท า รายงาน ุ  ์     ั   ั  ิ     ่ ้         ู    ุ            ึ        ั  ํ     ี      ั ิ     ั  ํ        
ประจ าป  เป นต น    ํ  ี   ็  ้  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการบร หารงบประมาณ ได แก  การว เคราะห เพ  อการจ ดต  งหร อจ ดสรร  ิ ั ิ     ี่   ั      ิ              ้  ่     ิ      ์  ื่     ั  ั้   ื  ั    
งบประมาณ ส าหร บสถานศ           ํ   ั      ึกษา รวมท  งตรวจต ดตามการใช จ ายงบประมาณของสถานศ กษา        ั้      ิ         ้ ่                  ึ    ปฏ บ ต งานในฐานะ  ิ ั ิ         
ห วหน าหน วยงาน ท าหน าท  ก าหนดนโยบายการปฏ บ ต งาน การพ จารณาอ ตราก าล งและงบประมาณของหน วยงาน ั   ้   ่       ํ   ้  ี่ ํ               ิ ั ิ        ิ      ั    ํ  ั                 ่     
ท  ร บผ ดชอบ ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน การว น จฉ ยส  งการ การก าก บ ควบค ม ตรวจสอบ และแก ไข ี่ ั  ิ                                       ิ ิ  ั  ั่         ํ  ั      ุ               ้  
ป  ัญหาในการปฏ บ ต งานของหน วยงานท  ร บผ ดชอบ          ิ ั ิ        ่      ี่ ั  ิ     ปฏ บ ต งานอ  นท  ได ร บมอบหมาย  ิ ั ิ    ื่  ี่  ้ ั         เช น   ่  ปฏ บ ต งานการวางแผน  ิ ั ิ            
การศ กษาและการจ ดท างบประมาณและด าเน นการตามงบประมาณตามนโยบายของแผนงานท  สภา    ึ          ั  ํ             ํ   ิ                                  ี่   เทศบาลต าบล       ํ   
เป นผ  ก าหนด  ็  ู้ ํ     ร บผ ดชอบงานการศ กษาท องถ  น ั  ิ           ึ    ้   ิ่  งานส นทนาการ    ั        งานศาสนา งานขนบธรรมเน ยมประเพณ             ี        ี งานก ฬา    ี  
ประชาชน งานเก  ยวก บว ฒนธรรมประเพณ ท องถ  น             ี่   ั  ั            ี ้   ิ่  งานบร หารงานบ คคล งานวางแผนอ ตราก าล งเจ าหน าท  และ     ิ       ุ              ั    ํ  ั   ้   ้  ี่   
งบประมาณด านการศ กษา         ้      ึ    งานน เทศการศ กษา งานประเม นผลและเผยแพร การศ กษา    ิ       ึ            ิ            ่    ึ    การปฏ บ ต หน าท  ท    ิ ั ิ  ้  ี่ ี่เก  ยวข อง  ี่   ้   
การควบค มตรวจสอบการปฏ บ ต งานให        ุ             ิ ั ิ     ้เป นไปตามกฎหมาย ให ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท    ็               ้ ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่
ระด บรองลงมา การประสานงานการศ กษาก บสถานศ กษา และหน วยงาน   ั                         ึ    ั      ึ         ่     อ  น ๆ ื่    ปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ิ ั ิ  ้  ี่ ื ่  ี่  ี่   ้   และ
งานท  ได ร บมอบหมาย    ี่  ้ ั         
 
งานฝ ายบร หารงานการศ กษา ่    ิ          ึ    ม  ีหน าท  และความร บผ ดชอบด งน    ้  ี่        ั  ิ     ั  ี้ 

ปฏ บ ต หน าท  ในฐานะผ  ช วย ห วหน ากองการศ กษา โดยม ความร บผ ดชอบจ ดการศ กษาท  งในระบบ นอก  ิ ั ิ  ้  ี่       ู้ ่    ั   ้        ึ        ี     ั  ิ     ั     ึ    ั้           
ระบบและตามอ ธยาศ ย งานส งเสร มการศ กษา น นทนาการ งานพ ฒนาก จกรรมเด กและเยาวชน งานส งเสร ม           ั    ั      ่    ิ     ึ     ั            ั    ิ       ็               ่    ิ 
ศาสนา ขนบธรรมเน ยมประเพณ  ศ ลปว ฒนธรรม และภ ม ป ญญาท องถ  น               ี        ี  ิ   ั           ู ิ ั    ้   ิ่  ปฏ บ ต งานอ  น ๆ   ิ ั ิ    ื่    ท  ได ร บมอบหมายจาก ี่  ้ ั           
ผ  บ งค บบ ญชา ู้ ั  ั  ั    
 
 



๑๗ 
 

งานศ กษา ึ    ม หน าท  และความร บผ ดชอบ  ี  ้  ี่        ั  ิ     ด งน   ั  ี้ 
ปฏ บ ต งานว ชาการศ กษาท  ต องใช ความช านาญ โดยปฏ บ ต หน าท  ด านใดด านหน  งหร อหลายด าน เช น  ิ ั ิ    ิ      ึ    ี่ ้    ้     ํ          ิ ั ิ  ้  ี่ ้     ้    ึ่   ื      ้     ่  

ศ กษา ว เคราะห  ว จ ย เสนอความเป นเก  ยวก บการแนะแนว ว ดผลและประเม นผลการศ กษา  ึ     ิ      ์  ิ ั            ็   ี่   ั            ั           ิ       ึ    การสร างและพ ฒนา     ้      ั   
หล กส ตรของว ชาการต าง ๆ การพ ฒนาต า ราเร ยน การวางแผนการศ กษา วางมาตรฐานสถานศ กษาการจ ดบร การ  ั  ู      ิ      ่         ั    ํ      ี                ึ                   ึ       ั   ิ   
ส งเสร มการศ กษาโ ่    ิ     ึ    ดยให เทคโนโลย ทางการศ กษา ตลอดจนเสนอแนะเก  ยวก บการศ กษาและส งเสร มการว จ ย   ้        ี       ึ                   ี่   ั     ึ       ่    ิ     ิ ั 
การศ กษา การวางโครงการ ส ารวจ เก บรวบรวมข อม ล การว เครา    ึ                   ํ       ็        ้  ู      ิ    ะห ข อม ล และสถ ต การศ กษา ว เคราะห ผลงาน  ์ ้  ู       ิ ิ    ึ     ิ      ์     
จากการด า เน นการทางการศ กษาเพ  อประกอบการพ จารณาก าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏ บ ต ใน       ํ    ิ           ึ     ื่           ิ      ํ                              ิ ั ิ  
การจ ดการศ กษา เป นต น    ั     ึ      ็  ้  ให ค า ปร กษาแนะน า ในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา ตอบป ญหาและ  ้ ํ    ึ       ํ         ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั             ั      
ช  แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวก บงานในหน  ี้     ื่   ่       ี่   ั        ้าท   และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ี่      ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้   เช น   ่  ปฏ บ ต หน าท  ช วยศ กษา  ิ ั ิ  ้  ี่ ่   ึ    การว เคราะห     ิ      ์ 
การว จ ย แนะแนว การว ดผล และประเม นผลการศ กษา การสร างและพ ฒนาหล กส ตรของน กว ชาการต าง ๆ การ    ิ ั             ั            ิ       ึ         ้      ั     ั  ู      ั  ิ      ่        
พ ฒนา ต าราเร ยน ั     ํ     ี   การวางแผนการศ กษา วางมาตรฐานสถานศ กษาการจ ดการบร การส งเสร มด าน             ึ                   ึ       ั      ิ    ่    ิ  ้  การศ กษา    ึ    รวม
รวบข อม ลบ คลากรทางการศ กษา    ้  ู  ุ            ึ    เสนอแนะเก  ยวก บการศ กษาและส งเสร มการว จ ยการศ กษา การวางโครงการ         ี่   ั     ึ       ่    ิ     ิ ั     ึ                 
ส ารวจ ํ     เก บรวบรวมข อม ล  ็        ้  ู  และสถ ตทางการศ กษา     ิ        ึ    ว เคราะห ผลการงานจากการด าเน นทางการศ กษาเพ  อ ิ      ์               ํ   ิ        ึ     ื่ 
ประกอบการพ จารณาก าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏ บ ต ในการจ ดการศ           ิ      ํ                              ิ ั ิ      ั     ึกษา เช น      ่  งานพ ฒนา ศ นย     ั     ู  ์
เด กเล ก  ็   ็  งานก จกรรมโรงเร ยน    ิ          ี   โครงการอาหารกลางว น อาหารเสร มนม โรงเร ยน งานร ฐพ ธ                  ั          ิ         ี       ั  ิ ี ส งเสร มและให การ ่    ิ      ้   
สน บสน นงานประเพณ ส าค ญท  ได ร บมอบหมาย งานด านการศ กษา งานด านก ฬา น นทนาการ ก จกรรมเด กเยาวชน   ั   ุ          ี ํ  ั  ี่  ้ ั             ้      ึ        ้   ี    ั         ิ       ็        
และประชาชน งานด านศาสนา    ้        ศ ลปว ฒนธรรม ิ   ั       จาร ตประเพณ   ี       ี และภ ม ป ญญาท องถ  น    ู ิ ั    ้   ิ่  ช วยจ ดประช ม ่   ั     ุ /อบรม/
ส มมนางานด านการศ กษา ั        ้      ึ    เช น อบรมคอมพ วเตอร ให แก   ่          ิ     ์  ้  ่พน กงานเทศบาล  ั          รวมท  ง สมาช กสภา    ั้      ิ    เทศบาลต าบล       ํ    ออก
รายการว ทย  ให ความร  ด านการศ กษา       ิ  ุ   ้     ู้ ้      ึ    ศาสนาและว ฒนธรรมรวมท  งข อม ลข าวสารต าง ๆ          ั          ั้  ้  ู  ่      ่     ท กว นศ กร และแนะน า ุ  ั  ุ  ์       ํ 
แนวทางการศ กษาและอาช พ          ึ         ี  ตอบป ญหา ช  แจงและให ค าแนะน าในเร  องต าง ๆ ท  เก  ยวก บงานในหน าท      ั     ี้        ้ ํ     ํ     ื่   ่      ี่  ี่   ั        ้  ี่ ปฏ บ ต   ิ ั ิ
หน าท  อ  นท  ได ร บมอบหมาย  ้  ี่ ื่  ี่  ้ ั         
 
งานส นทนาการ ั        ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

 ปฏ บ ต งานเก  ยวก บส นทนาการเก  ยวก บงานก ฬาและน นทนาการ   ิ ั ิ     ี่   ั  ั         ี่   ั     ี      ั        ท  งก ฬาเพ  อส ขภาพอนาม ย ก ฬาเพ  อการ ั้  ี    ื่  ุ        ั   ี    ื่    
แข งข นและก ฬาเพ  ออาช พ  ่  ั     ี    ื่    ี  ประสานงานก บเทศบาลและหน วยงานอ  นท  เก  ยวข องก บการพ ฒนาและแก ไขป ญหาเด ก          ั            ่      ื่  ี่  ี่   ้   ั     ั        ้   ั     ็ 
และเยาวชนนอกระบบและเด กเร ร อน                     ็   ่ ่   ส ารวจข อม ล สถ ต เก  ยวก บเด กและเยาวชน ก ฬาและน นทนาการ ต ดตาม ํ     ้  ู    ิ ิ  ี่   ั   ็            ี      ั         ิ    
ประเม นผลก จกรรมเยาวชน บร      ิ    ิ              ิหารงานศ นย เยาวชน และบ าร งร กษาสนามก ฬา อ ปกรณ ก ฬา       ู  ์           ํ  ุ  ั        ี    ุ    ์ ี   ส งเสร มความ ่    ิ     
ประพฤต น กเร ยนและน กศ กษา ศ กษา ค นคว าทางว ชาการ ว เคราะห  ว จ ยพ ฒนาประเม นผล ป องก นและแก ไข      ิ ั   ี      ั  ึ     ึ     ้   ้     ิ       ิ      ์  ิ ั  ั        ิ     ้   ั      ้  
ป ญหาความประพฤต น กเร ยนและน กศ กษาให ม พฤต กรรมท  พ งประสงค อย างม มาตรฐาน ั             ิ ั   ี      ั  ึ     ้ ี   ิ     ี่ ึ       ื  ่   ี        ประสานนโยบายและ
จ ดท า ั  ํ ย ทธศาสตร ของเทศบาล และร วมก บหน วยงานท  เก  ยวข อง เพ  อค  มครองพ ท กษ ส ทธ เด กและเยาวชน ป องก น ุ       ์              ่   ั   ่      ี่  ี่   ้     ื่  ุ้      ิ ั  ์ ิ  ิ  ็            ้   ั 
แก ไขป ญหาและส งเสร มความประพฤต ของน กเร ยนและน กศ กษาอย างย  งย น  ้   ั       ่    ิ           ิ    ั   ี      ั  ึ     ่   ั่  ื  ส งเสร มท าน บ าร งศาสนา อน ร กษ  ่    ิ  ํ  ุ ํ  ุ         ุ ั  ์
ขนบธรรมเน ยม ประเพณ  ว ฒนธรรมและภ ม ป ญญาท องถ  น รณรงค ปล          ี         ี  ั          ู ิ ั    ้   ิ่       ์  ูกฝ งแนวค ดในการส งเสร มอน ร กษ   ั     ิ       ่    ิ   ุ ั  ์
ทร พยากรธรรมชาต และส  งแวดล อมแก เด กและเยาวชน  ั            ิ    ิ่     ้    ่  ็           ส งเสร มสน บสน นและประสานงานการจ ดก จกรรมท  ง ่    ิ   ั   ุ                 ั  ิ      ั ้ 
ภายในและภายนอกสถานศ กษาเพ  อพ ฒนาค ณธรรม จร ยธรรม ค ณภาพและท กษะช ว ตส าหร บน กเร ยน น กศ กษา                   ึ     ื่  ั    ุ        ิ       ุ        ั    ี ิ  ํ   ั  ั   ี    ั  ึ    
ปฏ บ ต หน าท  อ  นท  ได ร บมอบหมาย  ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ้ ั         
 
การเง นและบ ญช  ิ     ั  ีงานการศ กษา       ึ    ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 

ปฏ บ ต งานท  เก  ยวก บงานการเง นและบ ญช   โดยปฏ บ ต หน าท  อย างใดอย างหน  ง  หร อหลายอย างเช น  ร บ  ิ ั ิ    ี่  ี่   ั         ิ     ั  ี       ิ ั ิ  ้  ี่  ่      ่    ึ่     ื       ่    ่    ั 
จ ายเง น  เก บร กษาเง น  และส  งแทนต วเง น  ตรวจสอบและเก บร กษาใบส าค ญ  หล กฐานและเอกสารทางการเง น ่    ิ     ็  ั     ิ       ิ่     ั   ิ               ็  ั      ํ  ั     ั                     ิ 



๑๘ 
 

และบ ญช   จ ดท าและด าเน นการต าง ๆ ในด านงบประมาณ  ควบค มการท าบ ญช บางประเภท  และรายงานแสดง    ั  ี   ั  ํ     ํ   ิ     ่        ้                ุ     ํ  ั  ี                        
ฐานะทางการเง นเป นต น  ตรวจร างหน งส อโต ตอบเก  ยวก บการเง น  การบ ญช   การงบประมาณฝ กอบรมและให             ิ   ็  ้        ่    ั  ื   ้     ี่   ั      ิ       ั  ี              ึ          ้
ค าปร กษาแนะน าในการปฏ บ ต งานแก เจ าหน าท  ระด บรองลงมา  ตอบป ญหาและช   ํ   ึ       ํ        ิ ั ิ     ่  ้   ้  ี่   ั              ั       ี้แจงเร  องต าง ๆ เก  ยวงานใน     ื่   ่       ี่       
หน าท  และปฏ บ ต หน าท  อ  นท  เก  ยวข อง  ้  ี่     ิ ั ิ  ้  ี่ ื่  ี่  ี่   ้    เช น   ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการลงทะเบ ยน  ิ ั ิ     ี่   ั          ี   เก บร กษาหล กฐานและเอกสารท    ็  ั     ั              ี่
เก  ยวก บการเง นและบ ญช   ี่   ั      ิ     ั  ี ค ดแยกประเภทใบส าค ญ ั             ํ  ั  และงานอ  นท  ได ร บมอบหมาย       ื่  ี่  ้ ั         จ ดท าฎ กาเบ กเง นต าง ั  ํ  ี    ิ   ิ  ่   ๆ เช น  ่  
บ ญช เง นสดประจ าว น ั  ี  ิ       ํ  ั  บ ญช เง นน าฝากธนาคาร ั  ี  ิ  ํ           ตรวจสอบใบส าค ญหมวดรายจ าย          ํ  ั         ่   ร บฎ กาเบ กเง นจากส วนต าง ั  ี    ิ   ิ     ่   ่   ๆ 
ลงเลขร บฎ กาว นท  ร บใบเบ ก      ั  ี   ั  ี่ ั     ิ  และน าส งงานควบค มงบประมาณต ดยอดเง นงบประมาณ    ํ  ่        ุ          ั      ิ          น าฎ กาท  งานการบ ญช ต ด ํ  ี   ี่       ั  ี ั 
ยอดเง นมาตรวจสอบหล กฐานต างๆ     ิ            ั     ่    (ตามเอกสารท  แนบ          ี่   ) ตรวจเอกสารประกอบฎ กาจ ายเง น                 ี   ่    ิ  ได แก   ้  ่ ว นท   ั  ี่ ลายม อ    ื 
ช  อในใบเสร จร บเง น ื่        ็  ั   ิ  ใบส าค ญร บเง น   ํ  ั  ั   ิ  หร อ  ื  หล กฐานการจ าย  ั        ่   ใบแจ งหน      ้   ี้ ใบส งของ   ่     ต องประท บตราตรวจถ กต อง ้      ั         ู  ้   จ ด ั 
ท างานอ  นๆท  เก  ยวข องและได ร บมอบหมาย ํ     ื่   ี่  ี่   ้       ้ ั         

 
งานการศ กษาปฐมว ย       ึ       ั  ม หน าท  และความร บผ ดชอบ ด งน   ี  ้  ี่        ั  ิ      ั  ี้ 
 ซ  งม หน าท  ในการด แลเด กให ม การพ ฒนาตามว ตถ  ึ่  ี  ้  ี่      ู    ็   ้ ี    ั       ั  ุประสงค ของหล กส ตรของเด กเล ก      ์     ั  ู       ็   ็  การพ ฒนาค ณภาพ ั    ุ    
ช ว ตของเด กเล กให ม ความพร อมก อนการเร ยนในช  นอน บาล ี ิ      ็   ็   ้ ี      ้   ่       ี     ั้   ุ    ปฏ บ ต   ิ ั ิหน าท  เก  ยวก บการจ ดประสบการเร ยนร    การ  ้  ี่  ี่   ั     ั           ี   ู้     
ส วนเสร มการเร ยนร    พ ฒนาผ  เร ยนปฏ บ ต งานทางว ชาการของศ นย พ ฒนาเด กเล ก  โดยจะต องผ านการเตร ยมความ ่     ิ      ี   ู้   ั    ู้  ี    ิ ั ิ       ิ         ู  ์ ั     ็   ็         ้   ่        ี      
พร   ้อมและพ ฒนาอย างเข มก อนแต งต  งให ด ารงต าแหน งคร เช นเด ยวก บผ  ด ารงต าแหน งคร ผ  ช วย  และปฏ บ ต หน าท        ั     ่    ็  ่    ่  ั้   ้ ํ    ํ    ่   ู  ่   ี   ั  ู้ ํ    ํ    ่   ู ู้ ่         ิ ั ิ  ้  ี่
อ  นตามท  ได ร บมอบหมาย ื่     ี่  ้ ั         เช น   ่  ปฏ บ ต งานเก  ยวก บการจ ดประสบการณ เร ยนร    และส งเสร มการเร ยนร  ของผ  เร ยน  ิ ั ิ     ี่   ั     ั          ์  ี   ู้      ่    ิ      ี   ู้    ู้  ี  
ด วยว ธ การท  หลากหลาย  โดยเน นผ  เร ยนเป นส า ้   ิ ี    ี่               ้  ู้  ี    ็  ํ ค ญ ั  จ ดอบรมส  งสอนและจ ดก จกรรมเพ  อพ ฒนาผ  เร ยนให ม  ั      ั่        ั  ิ       ื่  ั    ู้  ี    ้ ี
ค ณล กษณะท  พ งประสงค   และค ณล กษณะตามว ย ุ  ั     ี่ ึ       ์      ุ  ั        ั  ปฏ บ ต ว ชาการของศ นย พ ฒนาเด กเล ก  ิ ั ิ ิ         ู  ์ ั     ็   ็  ปฏ บ ต เก  ยวก บการ  ิ ั ิ  ี่   ั    
จ ดระบบการด แลช วยเหล อผ  เร ยน ั         ู   ่     ื  ู้  ี   ปฏ บ ต งานความร วมม อก บเคร อข ายการพ ฒนาเด กปฐมว ย  ิ ั ิ        ่   ื  ั    ื  ่      ั     ็     ั  ปฏ บ ต งานอ  นตามท    ิ ั ิ    ื่     ี่
ได ร บมอบหมาย  ้ ั         


