
    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล  โทร 038-853104 
ที่  ฉช  ๕๔๑๐๑/              ลงวันที่           กุมภาพันธ์     พ.ศ. ๒๕65 
เรื่อง.....แต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ 
..................................................................................................................................... ....................................... 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 

  ต้นเรื่อง  
เทศบาลต าบลหัวส าโรง ได้มีค าสั่ง ที่  355/2563  ลงวันที่  14 กรกฎาคม  2563        

เรื่อง แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดและผู้อ านวยการกอง ตามข้อ 270 ตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 เรื่องหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  

ข้อเท็จจริง 
ปัจจุบันมีพนักงานเทศบาล ได้โอน (ย้าย) และเกษียณอายุราชการ เพ่ือให้การบริหารงานของ

เทศบาลเป็นไปอย่างต่อเนื่องและไม่เกิดผลเสียต่อเทศบาลต าบลหัวส าโรง ในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ   ท าให้ค าสั่งเดิมไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง  

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ.2545  เรื่องหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545  
ข้อ 270 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน หรือมีแต่ไม่สามารถปฎิบัติราชการได้ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลใน
ส านักกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้เพ่ือเป็นความเหมาะสม
แก่การรับผิดชอบการปฎิบัติราชการในส านักกองหรือส่วนราชการนั้น นายกเทศมนตรีอาจจะแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหนางไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

 ข้อพิจารณา 
 เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบล

หัวส าโรง 355/2563  ลงวันที่ 14 กรกฎาคม  2563 และเห็นควรปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน
หัวหน้าส านักปลัดและผู้อ านวยการกอง และออกค าสั่งใหม่ให้เป็นปัจจุบันถูกต้อง ดังนี้  

1. ส านักปลัดเทศบาล  
      1. ให้นางสาวธนิสร  พรมลี พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3102-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป     
ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีหัวหน้าส านักปลัด ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

          2. ให้นางสาวณัฏฐา  เก้ากิจวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญ
การ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3101-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป     
ระดับต้น) ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด ล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ 

 
/2. กองคลัง.... 
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 2. กองคลัง 
     1. ให้นางสาวสุธาภรณ์  บุญกิจ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  

ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-3201-001 เป็นผู้ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง            
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองคลัง ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ   
ราชการได้ 

        2.ให้นางสาวพรพิมล  สิทธิวรรณธนะ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญ
งาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-4203-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ
คลัง ระดับต้น) ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
                 3.กองช่าง  

   1. ให้นายสมโภชน์  สร้อยทอง  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน           
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-05-4701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองช่าง ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
         1. ให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3601-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ ไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

  2. ให้นายพิชัย  ชโนเมธาภรณ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสิ่งแวดล้อมช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3607-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขฯ ล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

5. กองการศึกษา 
      1. ให้นายสุทัศน์  สุริวงศ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-2101-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา          
(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ 
       จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดลงนามลงในร่างค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 
         

  (นางสาวธนิสร  พรมลี) 
  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               
 
  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล  โทร .038-853104 
ที ่ ฉช 54101/                             วันที ่         กันยายน  2563 
เรื่อง  การแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลหัวส าโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นปัจจุบัน เหมาะสม
แก่การปฏิบัติราชการ มีประสิทธิภาพเกิดผลดีต่อเทศบาลและเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับกฏหมาย
ของเทศบาลต าบลหัวส าโรง 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และ มาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 269 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 เทศบาล
ต าบลหัวส าโรง จึงแต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล   
    
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นควรขอได้โปรดลงนามในค าสั่งที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้ 
 
       
        

            (นางสาวธนสิร  พรมลี) 
                 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ   งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล  โทร 038-853104 
ที่  ฉช  ๕๔๑๐๑/              ลงวันที่           กรกฎาคม     พ.ศ.   ๒๕63 
เรื่อง.....แต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ 
............................................................................................................................. ............................................... 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 

  ต้นเรื่อง  
เทศบาลต าบลหัวส าโรง ได้มีค าสั่ง ที่ 778/2562  ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน  2562 เรื่อง 

แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดและผู้อ านวยการกอง ตามข้อ 270 ตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 เรื่ องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  

ข้อเท็จจริง 
ปัจจุบันมีพนักงานเทศบาล ได้โอน (ย้าย) รายนางสาวจิราพร  อินต๊ะก๋อน ต าแหน่ง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลเป็นไปอย่างต่อเนื่องและไม่เกิดผลเสียต่อ
เทศบาลต าบลหัวส าโรง ในการปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   ท าให้ค าสั่งเดิมไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง  

ระเบียบ/ข้อกฎหมาย 
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา พ.ศ.2545  เรื่องหลักเกณฑ์และ

เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545  
ข้อ 270 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือ หัวหน้าส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน หรือมีแต่ไม่สามารถปฎิบัติราชการได้ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลใน
ส านักกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้ เพ่ือเป็นความเหมาะสม
แก่การรับผิดชอบการปฎิบัติราชการในส านักกองหรือส่วนราชการนั้น นายกเทศมนตรีอาจจะแต่งตั้งพนักงาน
เทศบาลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหนางไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน
เป็นผู้รักษาราชการแทนก็ได้ 

 ข้อพิจารณา 
เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 

778/2562  ลงวันที่ 26 พฤศจิกายน  2562 และเห็นควรปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนหัวหน้า
ส านักปลัดและผู้อ านวยการกอง และออกค าสั่งใหม่ให้เป็นปัจจุบันถูกต้อง ดังนี้  

1. ส านักปลัดเทศบาล  
ให้นางสาวธนิสร  พรมลี พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 

07-2-01-3102-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด 
2. กองคลัง 

     ให้นางสาวสุธาภรณ์  บุญกิจ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง 07-2-04-3201-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง  
 

/3.กองช่าง…. 
 
 
 



-2- 
 
           3.กองช่าง  

ให้นายชาญชัย  พิริยะวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-
2-05-3701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง 
 4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      ให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3601-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. กองการศึกษา 
      ให้นางสาวอิสรีย์   ศรีโพนทอง  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง 07-2-08-3803-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดลงนามลงในร่างค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 
         

(นางสาวธนิสร  พรมลี) 
 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

    บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  งานการเจ้าหน้าที่ ส านักปลัดเทศบาล โทร.038-853104 
ที่  ฉช 54101/                           วันที่            พฤศจิกายน  2562  
เรื่อง     แต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ 

เรียน   นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 

 เรื่องเดิม  
   เทศบาลต าบลหัวส าโรง ค าสั่งที่  156/2561  ลงวันที่ 17 พฤษภาคม 2561 เรื่อง แต่งตั้งผู้รักษา

ราชการแทนหัวหน้าปลัดเทศบาล  ตามข้อ 270  ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
ฉะเชิงเทรา พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11  พฤศจิกายน  2545 เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล  
 

 ข้อเท็จจริง  
  ปัจจุบันมีพนักงานเทศบาล ได้ย้ายเปลี่ยนต าแหน่ง และมีการบรรจุและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลใหม ่

ที่ปฏิบัติราชการในแต่ละกอง/ฝ่าย ท าให้ค าสั่งเดิมไม่สอดคล้องกับข้อเท็จจริง    

 ข้อกฎหมาย 
1.ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ

บริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545       
 ข้อ 270 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วน

ราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลใน
ส านักกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษาราชการแทนได้แต่เพ่ือความเหมาะสมแก่
การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในส านักกองหรือส่วนราชการนั้น นายกเทศมนตรีอาจจะแต่ งตั้งพนักงาน
เทศบาลคนใดคนหนึ่งซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็น
ผู้รักษาราชการแทนก็ได้  

ข้อพิจารณา  
  เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ งานการเจ้าหน้าที่พิจารณาแล้วเห็นว่า

ควรยกเลิกค าสั่งเดิม และออกค าสั่งใหม่ดังนี้  
2. ส านักปลัดเทศบาล  

ให้นางสาวจิราพร  อินต๊ะก๋อน พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญ
การ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-01-3101-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด 

2. กองคลัง 
     ให้นางสาวสุธาภรณ์  บุญกิจ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง 07-2-04-3201-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง  
           3.กองช่าง  

ให้นายชาญชัย  พิริยะวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-
2-05-3701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง 

 
 
 
 



 
 4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      ให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3601-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

5. กองการศึกษา 
      ให้นางสาวจิตณภา  ศรีโพนทอง  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่
ต าแหน่ง 07-2-08-3803-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาหากเห็นชอบโปรดลงนามลงในร่างค าสั่งที่เสนอมาพร้อมนี้ 
         

 

(นางสาวธนิสร  พรมลี) 
 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               



 
  บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ งานการเจ้าหน้าที่   ส านักปลัดเทศบาล  โทร .038-853104 
ที ่ ฉช 54101/                                   วันที ่        พฤศจิกายน   2562 
เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนปลัดเทศบาลต าบลหัวส าโรง 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 

เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลหัวส าโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นปัจจุบัน เหมาะสม
แก่การปฏิบัติราชการ มีประสิทธิภาพเกิดผลดีต่อเทศบาลและเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย ข้อบังคับกฏหมาย
ของเทศบาลต าบลหัวส าโรง 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และ มาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 269 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  11 พฤศจิกายน 2545 เทศบาล
ต าบลหัวส าโรง จึงแต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล   
    
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นควรขอได้โปรดลงนามในค าสั่งที่แนบมาพร้อมบันทึกนี้ 
 
       
        

            (นางสาวธนสิร  พรมลี) 
                 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                       
                            
  

         ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
       ที่           /2563 
          เรื่อง  แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล 
    ........................................................ 

  ตามค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง ที่ 446/2561 ลงวันที่ 6 ธันวาคม 2561 เรื่อง แต่งตั้ง
พนักงานเทศบาลผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ไปแล้วนั้น  

  เพ่ือให้การปฎิบัติราชการของเทศบาลต าบลหัวส าโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและความ
เหมาะสมแก่การบริหารราชการในกรณีไม่มีปลัดเทศบาลหรือมีแต่ไม่สามารถปฎิบัติราชการได้  อาศัยอ านาจตาม
ความในข้อ 269  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน พ.ศ.2545 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม จึงยกเลิกค าสั่งดังกล่าว และให้ นายศรีศักดิ์  สมพร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น   เลขที่ต าแหน่ง 
07-2-06-2104-001  เป็นผู้รักษาราชการแทน 

โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทนในกรณีท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งใด 
หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติ ราชการแทน 
ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจในกรณีที่มี กฎหมายอ่ืนแต่งตั้ง
ให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่อย่างใด ให้ผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นใน การรักษาราชการแทน
หรือปฏิบัติราชการแทนด้วย แล้วแต่กรณี 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่          กันยายน พ.ศ.2563 เป็นต้นไป   
 
    สั่ง  ณ  วันที่            กันยายน  พ.ศ.  ๒๕63 
 
 

                     (นายทวีศักดิ์    ชโนเมธาภรณ์) 
           นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
                       
                            
  

 
          ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
         ที่           /2563 
          เรื่อง  แต่งตัง้ผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล 
    ........................................................ 
  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลหัวส าโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเป็นปัจจุบันมี
ประสิทธิภาพ ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา  

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 269 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 
พ.ศ.2545 เทศบาลต าบลหัวส าโรง จึงแต่งตั้งให้พนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนปลัดเทศบาล ดังนี้ 
  1. นายศรีศักดิ์  สมพร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-06-2104-001 
รักษาราชการแทน 
  2. นายณรงค์ศักดิ์  ชินาลัย  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) อ านวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-05-2103-001  รักษาราชการแทน 
  3. นางสาวจงจิตต์  บุญช่วย   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง) 
อ านวยการระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 07-2-2102-001  รกัษาราชการแทน 
  4. นายสุทัศน์  สุริวงศ์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป)อ านวยการท้องถิ่น
ระดับต้น เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-08-2101-001  รักษาราชการแทน 
  5. นางสาวนิศากร  มโนรมย์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานศึกษา) 
อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-2107-001   รักษาราชการแทน 

โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทนในกรณีท่ีมีผู้ด ารงต าแหน่งใด 
หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติ ราชการแทน 
ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจในกรณีที่มี กฎหมายอ่ืนแต่งตั้ง
ให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่อย่างใด ให้ผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นใน การรักษาราชการแทน
หรือปฏิบัติราชการแทนด้วย แล้วแต่กรณี 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่        พฤศจิกายน พ.ศ.2562 เป็นต้นไป   
 
    สั่ง  ณ  วันที่          เดือน   พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕62 
 
 

        (นายทวีศักดิ์    ชโนเมธาภรณ์) 
                  นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 
 
 



                       
                            
  
          ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
                  ที่          /2563 
       เรื่อง  แต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลและผู้อ านวยการกอง 
    ........................................................ 
 

  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส านักปลัดหรือส่วนราชการของเทศบาลต าบลหัวส าโรง เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยเป็นปัจจุบัน มีการสั่งการ การควบคุมตรวจสอบ เพ่ือความเหมาะสมแก่การปฏิบัติราชการใน
กรณีท่ีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลและผู้อ านวยการกองหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 13 และมาตรา 23 วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 และข้อ 269 ข้อ270 ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 
11 พฤศจิกายน พ.ศ.2545 จึงยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง ที่ 355/2563  ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 
2563  เรื่องแต่งตั้งพนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลและผู้อ านวยการกอง และ
แต่งตั้งให้พนักงานเทศบาลรักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลและผู้อ านวยการกอง  ดังนี้ 

1.ส านักปลัดเทศบาล  
      1. ให้นางสาวธนิสร  พรมลี พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3102-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป     
ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีหัวหน้าส านักปลัด ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

          2. ให้นางสาวณัฏฐา  เก้ากิจวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญ
การ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3101-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป     
ระดับต้น) ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด ล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ 

 2. กองคลัง 
     1. ให้นางสาวสุธาภรณ์  บุญกิจ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี  

ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-3201-001 เป็นผู้ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง            
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองคลัง ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ   
ราชการได้ 

         2.ให้นางสาวพรพิมล  สิทธิวรรณธนะ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญ
งาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-4203-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ
คลัง ระดับต้น) ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
                      3.กองช่าง  

          1. ให้นายสมโภชน์  สร้อยทอง  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน           
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-05-4701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองช่าง ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

 
 

/4. กองสาธารณสุข... 
 
 

                                         -2- 



        4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
              1. ให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3601-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขฯ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

      2. ให้นายพิชัย  ชโนเมธาภรณ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสิ่งแวดล้อมช านาญ
การ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3607-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) ล าดับที่ 2 ในกรณีที่ผู้รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขฯ ล าดับที่ 1 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

     5. กองการศึกษา 
           1. ให้นายสุทัศน์  สุริวงศ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-2101-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา          
(นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) ล าดับที่ 1 ในกรณีผู้อ านวยการกองการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  

ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทนในกรณีที่มีผู้ด ารงต าแหน่งใด 
หรือผู้รักษาราชการแทนผู้ด ารงต าแหน่งนั้นมอบหมายหรือมอบอ านาจให้ผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนปฏิบัติ ราชการแทน 
ให้ผู้ปฏิบัติราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งมอบหมายหรือมอบอ านาจในกรณีที่มี กฎหมายอ่ืนแต่งตั้ง
ให้ผู้ด ารงต าแหน่งใดเป็นกรรมการหรือให้มีอ านาจหน้าที่อย่างใด ให้ผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการ
แทน มีอ านาจหน้าที่เป็นกรรมการหรือมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ด ารงต าแหน่งนั้นใน การรักษาราชการแทน
หรือปฏิบัติราชการแทนด้วย แล้วแต่กรณี 

 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่        กุมภาพันธ์  พ.ศ.2565 เป็นต้นไป จนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลงค าสั่ง
ใดที่ขัดแย้งหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ยกเลิกและใช้ค าสั่งนี้แทน   

 

      สั่ง  ณ  วันที่         กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕65 
       

 
 (นายทวีศักดิ์    ชโนเมธาภรณ์) 

               นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
                            
  

 
ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 

ที่          /๒๕61 
เรื่อง  มอบหมายหน้าที่การงานของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 

ในสังกัดส านักปลัดเทศบาล  
----------------------------------- 

 
   เนื่องจากปัจจุบันมีการโอน (ย้าย) การเปลี่ยนสายงานของพนักงานเทศบาลเทศบาล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เนื่องจากการจ้างพนักงานจ้างเพิ่ม   เพื่อให้สอดคล้องกับแผนอัตราก าลัง 3 
ปีของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

   ดังนั้น  เพื่อให้การปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลหัวส าโรงเป็นไปด้วยความเรียบร้อย
เหมาะสม  และมีประสิทธิภาพ  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๔๒  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ.  
๒๔๙๖  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล พ.ศ.2545 ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545  หมวด 13 ข้อ  
๒๖๓  ข้อ  ๒๖๔ และข้อ  ๒๖๕  จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างดังต่อไปนี้ 
 
  ส านักปลัดเทศบาล    
 

๑. นายสุทัศน์  สุริวงศ์  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
     เลขที่ต าแหน่ง  07-2-01-2101-001  



 
     มีหน้าที่  ควบคุม  บังคับบัญชา  ก ากับ  ดูแล  ให้ค าปรึกษา  แนะน า และรับผิดชอบ 

การปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัด  จ านวน  ๑๐  หน่วยงาน  คือ 
- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานกิจการสภา 
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานทะเบียนราษฎร 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานแผนและงบประมาณ 
- งานนิติการ 
- งานพัฒนาชุมชน 

 
           
         /งานบริหารงานทั่วไป....... 

 
 
 

- ๒ - 
 
งานบริหารงานทั่วไป 

๑. นางสาวณัฎฐา  เก้ากิจวิไล   นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
        เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3101-001    

มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   ๑.๑  งานรับรองและงานพิธีต่างๆ 
   ๑.๒  งานจดบันทึกและรายงานการประชุม 
   ๑.๓  งานรวบรวมข้อมูลสถิต ิ
   ๑.๔  งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร 
   ๑.๕  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย     
    
   2.  นางพิชญาภา  มีสัตย์ ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  
      มีหน้าที่   รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   2.๑  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายของส านักปลัด    
   2.๒  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
   3.  นายกฤษดา  สุขสวัสดิ์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์    
   มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   3.๑  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานบริหารงาน
ทั่วไป  ส านักปลัดฯ 
   3.๒  ดูแลรักษารถยนต์ (รถตู้) หมายเลขทะเบียน กข 4912  ฉะเชิงเทรา  และ
เครื่องมืออุปกรณ์ประจ ารถตู้ให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
   3.๓  บันทึกการใช้รถยนต์ กข 4912  ฉะเชิงเทรา  ตามระเบียบ  (แบบ  ๒) 



   3.๔  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย หรือในกรณีที่นายกฤษดา  
สุขสวัสดิ์  ไม่สามารถปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กข 4912 ฉะเชิงเทรา ให้ นาย
ไพฑูรย์  หาญประเสริฐ และนายสุเมท  จาริภักดิ์ ท าหน้าที่แทน 

   4.  นายสุเมท  จาริภักดิ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์    
   มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

3.๑  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานบริหารงาน
ทั่วไป  ส านักปลัดฯ 
   3.๒  ดูแลรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน กข ๙๐๓๒ ฉะเชิงเทรา  และเครื่องมือ
อุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
   3.๓  บันทึกการใช้รถยนต์หมายเลข  กข ๙๐๓๒ ฉะเชิงเทรา ตามระเบียบ 
(แบบ  ๒) 
   3.๔  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือในกรณีที่นายสุเมท  จาริ
ภักดิ์  ไม่สามารถปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน กข ๙๐๓๒ ฉะเชิงเทรา ให้ นายกฤษดา  
สุขสวัสกดิ์ และนายไพฑูรย์  หาญประเสริฐ ท าหน้าทีแ่ทน 
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   4.  นางฉม้อย อินทรแก้ว   ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง   ภารโรง   
   มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

   4.๑  งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่  ส านักงานเทศบาลและอาคารต่าง ๆ    
และบริเวณโดยรอบ 
   4.๒  งานเปิด - ปิด   อาคารส านักงานเทศบาล   และประตูเข้า - ออกส านักงาน 
   4.๓  รักษาดูแลอุปกรณ์งานบ้านงานครัวประจ าส านักงานให้สะอาดเรียบร้อยเสมอ 
   4.๔  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
งานประชาสัมพันธ์ 

   1.  นางพิชญาภา  มีสัตย์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
       ช่วยปฏิบัติหน้าที ่ งานประชาสัมพันธ์   

มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
1.๑  งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
1.๒  งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล 
1.๓  งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
1.๔  งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวม 

ข้อคิดเห็นของประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหาร
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของ
ประเทศ 
   1.๕  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ  เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
   1.๖  งานสารนิเทศ 
   1.๗  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย    
            
  งานกิจการสภา 
   1.  นางสาวณัฏฐา  เก้ากิจวิไล  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 



          เลขที่ต าแหน่ง  07-2-01-3101-001  
          ช่วยปฎิบัติราชการงานกิจการสภา 

มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๔.๑  จัดท ารายงานการประชุมสภาเทศบาล 
๔.๒  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  งานการเจ้าหน้าที่ 
  ๑.  นางสาวธนิสร  พรมลี  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
      เลขที่ต าแหน่ง  07-2-01-3102-001   

มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.๑  ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งหัวหน้างานการเจ้าหน้าที่ 
  ๑.๒  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  ๑.๓  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย   และเลื่อนระดับ 
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  ๑.๔  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
  ๑.๕  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี    สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานและลูกจ้าง 
  ๑.๖  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  ๑.๗  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  ๑.๘  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  ๑.๙ งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ    
การขอรับทุนการศึกษา 
  ๑.๑๐ งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง   การให้บ าเหน็จความชอบเป็น
กรณีพิเศษ 
  ๑.๑๑  งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง 
  ๑.๑๒  งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ   
  ๑.๑๓  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  
๒.  นางสาวชลธิชา  ชัยชนะ    พนักงานจ้างตามภารกิจ   
     ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล   

มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๒.๑  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
  ๒.๒  งานบรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ      
  ๒.๓  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก    
  ๒.๔  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานและลูกจ้าง 
  ๒.๕  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
  ๒.๖  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  ๒.๗  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 



  ๒.๘  งานพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ    
การขอรับทุนการศึกษา 
  ๒.๙  งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบ 
เป็นกรณีพิเศษ 
  ๒.๑๐  งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง   
  ๒.๑๑  ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชารับมอบหมาย 
 
  งานทะเบียนราษฎร 
  ๑.  นางสาวณัฐธิดาวัลย์  จันทนา     นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ 

      เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3104-001   

มีหน้าที ่ ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างท่ีปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร และ 
ควบคุมรับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑.๑  ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้างานทะเบียนราษฎร 
  ๑.๒  ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร  พ.ศ. ๒๕๓๔ 
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  ๑.๓  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
  ๑.๔  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  ๒.  นางสาวน้ าฟ้า  โสภารัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
         ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร  

     มีหน้าที่   รับผิดปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
๒.๑  ช่วยปฏิบัติงานของหัวหน้างานทะเบียนราษฎร 

  ๒.๒  รับค าร้อง  ขอบ้านเลขที่  รับแจ้งการเกิด  การตาย   การย้ายที่อยู่ 
  ๒.๓  ช่วยงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  ๒.๔  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  งานแผนและงบประมาณ 
  ๑. นางสาวจิราพร อินต๊ะก๋อน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์วิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
       เลขที่ต าแหน่ง  07-2-01-3103-001   

มีหน้าที ่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.๑  ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้างานแผนและงบประมาณ 
  ๑.๒  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการ 
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  ๑.๓  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง 
และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
  ๑.๔   การจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาประจ าปี  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา     
แผนพัฒนาสามปี แผนปฏิบัติการ  และการดูแลคณะกรรมการพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจัดท าและประสานแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๘ 
  ๑.๕  จัดท าแผนปฏิบัติการสาธารณูปโภค   สาธารณูปการของเทศบาล 
  ๑.๖  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา ตามโครงการส าคัญต่างๆ  
และตามนโยบายของผู้บริหาร 



  ๑.๗  รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายที่ส าคัญ ได้แก่  นโยบายเร่งด่วน 
ของกระทรวงมหาดไทย  มติคณะรัฐมนตรี  และนโยบายส าคัญของผู้ว่าราชการจังหวัดในส่วน 
ที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
  ๑.๘  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
  ๑.๙  งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
  ๑.๑๐ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑๑  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
  ๑.๑๒  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ  เพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กร 
ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑๓   งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอ 
บริการสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล  และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการแผนพัฒนาการปฏิบัติ 
ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 
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  ๑.๑๔   ประสานงานในการจัดท าโครงการที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก 
รัฐบาลและหน่วยงานอ่ืน  ได้แก่  โครงการขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจประจ าปี  ฯลฯ 
  ๑.๑๕   รวบรวมและให้บริการข้อมูลสถิติต่าง ๆ  แก่หน่วยงานในและภายนอก 
เทศบาลที่มาขอรับบริการ 

๑.๑๖  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ  
ทราบและด าเนินการ 
  ๑.๑๗  งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 

๑.๑๘  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย             
 
๒.  นางสาวจรรจิรา  โสภาวงศ์   พนักงานจ้างตามภารกิจ   
     ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน   
มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 

  ๒.๑  ช่วยปฏิบัติงานของหัวหน้างานแผนและงบประมาณ 
  ๒.๒  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  ๒.๓  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล 
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.๔  งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ 
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

๒.๕  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
๒.๖  งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะ 

ปานกลางและแผนประจ าปี 
  ๒.๗  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กร 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๘  งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ 



สาธารณูปโภคในเขตเทศบาล  และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผน 
และการประเมินผลงานตามแผน 

๒.๙  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

๑. นายมณฑล  โฆสิตมาน  พนักงานเทศบาล   
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง  07-2-01-4805-001   

  มีหน้าที ่ ปกครอง  บังคับบัญชาลูกจ้างที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  และควบคุมดูแลรับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้   

๑.๑  เป็นหัวหน้างานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑.๒  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
๑.๓  งานป้องกันฯ และระงับอัคคีภัย 
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๑.๔  งานวิเคราะห์และพิจารณา   ท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะรวมทั้งด าเนินการ
ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน   เช่น  อุทกภัย  
วาตภัย ฯลฯ 
  ๑.๕  งานตรวจสอบ ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกัน
และบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
  ๑.๖  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๑.๗  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
  ๑.๘  งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 
  ๑.๙  งานการศึกษาอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๑.๑๐ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
  ๒.  นายสุรัตน์  อานันทยศ   พนักงานเทศบาล      

     ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน   
     เลขที่ต าแหน่ง  07-2-01-4805-002 
   
มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๒.๑  ท าหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้างานป้องกันฯ  
๒.๒  ดูแลงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ     
๒.๓  งานป้องกันฯ และระงับอัคคีภัย     
๒.๔  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะ  รวมทั้ง 

ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ   
๒.๕  งานตรวจสอบ  ควบคุม  ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ 

ป้องกันบรรเทาและระงับภัยต่างๆ  
๒.๖  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
๒.๗  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 
  ๓.  นายอวยชัย  สุริวงศ์  ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง  พนักงานวิทยุ  

   มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๓.๑  ปฏิบัติงานประจ าศูนย์วิทยุของเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
  ๓.๒  รับ - ส่งข่าวสารทางเครื่องวิทยุ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชา 
  ๓.๓  ดูแลรักษาเครื่องวิทยุประจ าที่ของเทศบาลให้คงอยู่ในสภาพดี   พร้อมใช้งาน 

๓.๔  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๔.  นายสุชาติ   สมนุช  ลูกจ้างประจ า     
     ต าแหน่ง   พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  
มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

  ๔.๑  ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๗๑๘  
ฉะเชิงเทรา  
  ๔.๒  ดูแลรักษารถยนต์บรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๗๑๘  ฉะเชิงเทรา   ที่ได้รับ 
มอบหมาย   และเครื่องมืออุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  ๔.๓  รับผิดชอบดูแลรักษาเครื่องรับส่งวิทยุสื่อสาร  ICOM   ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
อยู่เสมอ 
  ๔.๔  บันทึกการใช้รถยนต์บรรทุกน้ า   หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๖๗๑๘  ฉะเชิงเทรา   
ตามระเบียบ  (แบบ ๒) 
  ๔.๕  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
      
  ๕.  นายไพฑูรย์  หาญประเสริฐ    ลูกจ้างประจ า    

     ต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์ 
     มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 
  ๕.๑  ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  บฉ ๕๐๔๔  ฉะเชิงเทรา 
  ๕.๒  ดูแลรักษารถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน  บฉ ๕๐๔๔ ฉะเชิงเทรา   
และเครื่องมืออุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  ๕.๓  รับผิดชอบดูแลรักษาเครื่องรับวิทยุส่ือสาร ICOM ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
อยู่เสมอ 
  ๕.๔  บันทึกการใช้รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน  บฉ ๕๐๔๔ ฉะเชิงเทรา  ตามระเบียบ  
(แบบ  ๒) 

๕.๕  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



6. นายไพโรจน์  สุวรรณศรี  ลูกจ้างประจ า  สังกัดกองคลัง 
ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า  

  ช่วยปฎิบัติราชการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

7. นายสุชาติ  เรืองสวัสดิ์  ลูกจ้างประจ า  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  

  ช่วยปฎิบัติราชการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   

8.  นายประกาย นพโสภณ, 9.  นายปรีชา  สรวมศิริ ,10.นายนริศ  สุขสวัสดิ์ , 11.นาย
พรต  สุขสัย  12.นายวิชิต  สมบัติ 13. นายธีรวุธ  หาญประเสริฐ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง  พนักงาน
ดับเพลิง  และนายถนอมศักดิ์  ตันเต็ง  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถบรรทุกน้ า  

 

/มีหน้าที.่... 
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    มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  8.๑  ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง  ช่วยเหลือในการดับเพลิง   

8.๒  ประจ ารถบรรทุกน้ า  ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า   
8.๓  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 งานนิติการ 

๑. ต าแหน่ง นิติกร ปก/ชก   
     เลขที่ต าแหน่ง 07-2-00-1101-001 

มีหน้าที ่ และความรับผิดชอบดังนี้ 
๑.๑  ปฏิบัติงานในต าแหน่งหัวหน้างานนิติการ 
๑.๒  งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมายร่างและพิจารณา 

กฎหมาย 
๑.๓  งานจัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตาม 

กฎหมาย 
 ๑.๔  งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล  และการ 

ร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์
๑.๕  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

           
 งานพัฒนาชุมชน 

๑. นางสาวณิชมน  หาญประเสริฐ  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบ
ภายในช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  07-2-12-3205-001 
รักษาการในต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
  ๑.๑  งานการพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม   การศึกษาและสันทนาการ 
  ๑.๒  งานอนามัยและสุขาภิบาล    การปกครองท้องถิ่นและความเจริญก้าวหน้า 



  ๑.๓  งานประสานงานระหว่างเทศบาลฯ และองค์กรอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  เพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
  ๑.๔  งานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน 
  ๑.๕  งานสังคมสงเคราะห์ 
  ๑.๖  งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

๑.๗  การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนและประสานงานชุมชน 
  ๑.๘  งานอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 

/๒.  นางสาวอนิษรา ...  
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๒.  นางสาวอนิษรา  สุณาวงศ์   พนักงานจ้างตามภารกิจ   
     ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน   
มีหน้าที ่ รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑.๑  ช่วยงานการพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม   การศึกษาและสันทนา

การ 
  ๑.๒  ช่วยงานอนามัยและสุขาภิบาล    การปกครองท้องถิ่นและความเจริญก้าวหน้า 
  ๑.๓  ช่วยงานประสานงานระหว่างเทศบาลฯ และองค์กรอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  เพื่อช่วยเหลือ
ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
  ๑.๔  ช่วยงานพัฒนาและเพิ่มรายได้ให้กับประชาชน 
  ๑.๕  ช่วยงานสังคมสงเคราะห์ 
  ๑.๖  ช่วยงานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

๑.๗  ช่วยการจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนและประสานงานชุมชน 
  ๑.๘  ช่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ทั้งนี้ โดยให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าที่การงานปฏิบัติงานตามค าสั่ง ปฏิบัติงานในหน้าที่   
ด้วยความวิริยะ อุตสาหะ และเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย หรือแบบแผนของทางราชการ โดยให้เสนอ 
งานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น  
เพื่อพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ  ต่อไป 
  อ านาจและการปฏิบัติหน้าที่ภายในส านักปลัดเทศบาลตามค าสั่งนี้   ให้คงอยู่ในความ
ควบคุม  บังคับบัญชาของ นายอ านวย  เจริญรุ่งเรืองชัย ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับกลาง  
ที่จะส่ังการ  แนะน า  แก้ไข  และอ่ืนๆ  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  ค าสั่งใดที่ขัดหรือแย้งกับค าสั่งนี้ให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 
 
    สั่ง  ณ  วันที่          เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕61 
 
 



          (นายทวีศักดิ์    ชโนเมธาภรณ์) 
          นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
ที่          /๒๕61 

เรื่อง  มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
----------------------------------- 

  ตามค าสั่งเทศบาล  ที่ ๒๑๙/๒๕๔๙  ลงวันที่  ๘ พฤษภาคม  ๒๕๔๙  เรื่อง การมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน   เนื่องจากปัจจุบันพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบ
ในต าแหน่งนี้ มีการเปลี่ยนแปลงเลื่อนระดับ 

  ดังนั้น  จึงขอปรับปรุงค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในใหม่เพื่อให้ถูกต้องตรงกับแผนอัตราก าลังและพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดเทศบาลตามมาตรฐานที่ก าหนดต าแหน่ง  
รวมถึงหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 

  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 
1. นางสาวณิชมน  หาญประเสริฐ  ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ 

 เลขที่ต าแหน่ง  07-2-12-3205-001 มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑.๑ งานการตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๒ งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
๑.๓ งานตรวจสอบเอกสารการเก็บเงินทุกประเภท 
๑.๔ งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน 



๑.๕ งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
๑.๖ งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
๑.๗ งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
๑.๘ งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
๑.๙ งานรายงานปรับปรุงและวางระบบควบคุมภายใน 
๑.๑๐ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  โดยให้บุคคลดังกล่าวปฏิบัติงานภายใต้การควบคุมบัญชาของ
ปลัดเทศบาล 

     สั่ง  ณ  วันที่          เดือน   สิงหาคม  พ.ศ.  ๒๕60 
 
 

          (นายทวีศักดิ์    ชโนเมธาภรณ์) 
          นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 

   
 
 
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
ที่          /๒๕๕๕ 

เรื่อง  ขอปรับปรุงค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
----------------------------------- 

 
 

  ตามค าสั่งเทศบาล  ที่ ๒๑๙/๒๕๔๙  ลงวันที่  ๘ พฤษภาคม  ๒๕๔๙  เรื่อง การมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงานตรวจสอบภายใน   เนื่องจากปัจจุบันพนักงานเทศบาลที่รับผิดชอบ
ในต าแหน่งนี้ มีการเปลี่ยนแปลงเลื่อนระดับ 
 
  ดังนั้น  จึงขอปรับปรุงค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในหน่วยงานตรวจสอบ
ภายในใหม่เพื่อให้ถูกต้องตรงกับแผนอัตราก าลังและพนักงานจ้าง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดเทศบาลตามมาตรฐานที่ก าหนดต าแหน่ง  
รวมถึงหน้าที่ที่เกี่ยวข้องดังต่อไปนี้ 
 
  หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

๒.  นางสาวณิชมน  หาญประเสริฐ  พนักงานเทศบาล  
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน ๕  ต าแหน่งเลขที่  ๑๒-๐๓๐๑-๐๐๑ 
มีหน้าที่  รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
๑.๑ งานการตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๒ งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 



๑.๓ งานตรวจสอบเอกสารการเก็บเงินทุกประเภท 
๑.๔ งานตรวจสอบภาษีทั้งภายนอกและภายใน 
๑.๕ งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
๑.๖ งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
๑.๗ งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
๑.๘ งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
๑.๙ งานรายงานปรับปรุงและวางระบบควบคุมภายใน 
๑.๑๐ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  โดยให้บุคคลดังกล่าวปฏิบัติงานภายใต้การควบคุมบัญชาของ
ปลัดเทศบาล 

 
    สั่ง  ณ  วันที่   ๑๔  มิถุนายน  ๒๕๕๕ 
 
 
         (นายทวีศักดิ์  ชโนเมธาภรณ์) 
         นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
   
 

อ านาจและการปฏิบัติหน้าที่ภายในส านักปลัดเทศบาลตามค าสั่งนี้  ให้คงอยู่ในความ
ควบคุม  บังคับบัญชาของ นายอ านวย  เจริญรุ่งเรืองชัย ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง 
ที่จะส่ังการ  แนะน า  แก้ไข  และอ่ืนๆ  เพื่อให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบของทางราชการ 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ให้ปฏิบัติงานตามค าสั่ง ปฏิบัติงานในหน้าที่  ด้วยความ
วิริยะ อุตสาหะ และเป็นไปตามระเบียบกฎหมาย หรือแบบแผนของทางราชการ โดยให้เสนองานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น หากมีปัญหาในการปฏิบัติงานให้รายงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเพื่อ
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการ  ให้ยกเลิกค าสั่งใดๆที่ขัดแย้งกับค าสั่งนี้  และให้ใช้ค าสั่งนี้แทนจนกว่าจะมีการ
เปลี่ยนแปลง 
 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป   
 
    สั่ง  ณ  วันที่   22    เดือน  ธันวาคม  พ.ศ.  ๒๕๕8 
 
 
        (นายทวีศักดิ์    ชโนเมธาภรณ์) 
        นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 



 
 


