
  
 

 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลปงยางคก 
ที่   443 / ๒๕๖5 

เรื่อง   การแบ่งงานและก าหนดหน้าทีค่วามรับผิดชอบของส่วนราชการในเทศบาลต าบลปงยางคก 
----------------------------------------- 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการบริหารงานภายในเทศบาลต าบลปงยางคก เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสม ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ สอดคล้องกับโครงสร้างแผนอัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2564 - 
2566 ประกอบกับได้มีการโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาล จึงขอยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลปงยางคก ที่ 
1092/2564 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2564 และให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 เต
รส (2) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการ
แบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลในเทศบาลประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน  จึงให้มีการก าหนด
งานและหน้าที่ความรับผิดชอบในเทศบาลต าบลปงยางคก  โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

 

 1. ส านักปลัดเทศบาล 
 2. กองคลัง 
 3. กองช่าง 
 4. หน่วยตรวจสอบภายใน 

มอบหมายให้  นายสุธรรม  กิติธนะ  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลปงยางคก (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 52-2-00-1101-001  ปฏิบัติหน้าที่ปลัดเทศบาล ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป การบริหารงานเทศบาล โดยควบคุม
หน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายใน
ฐานะปลัดเทศบาล โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาลต าบลปงยางคก ก าหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น
สรุปรายงานเสนอแนะ และด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการ
บริหารงานเทศบาล และบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของนายกเทศมนตรีต าบลปงยางคก และล าดับ
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายของ
นายกเทศมนตรีต าบลปงยางคก รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาล 

2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาล รองจากนายกเทศมนตรีต าบล
ปงยางคก ตามที่เทศบาลได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 ส่วนราชการ ได้แก่ ส านัก
ปลัดเทศบาล  กองคลัง  กองช่าง  และหน่วยตรวจสอบภายใน 
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3) ควบคุม ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุมการท างาน แก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงาน
เทศบาล และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ 

4) ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาเทศบาลต าบลปงยางคกก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

5) ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลปงยางคก 
6) ตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และการงบประมาณของเทศบาล 
7) ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
8) ควบคุมดูแลการด าเนินงานของเทศบาลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข, พ.ร.บ.การศึกษา

แห่งชาติ และระเบียบกฎหมายต่างๆที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติราชการของเทศบาล 
9) ควบคุมดูแลทรัพย์สินของเทศบาลต าบลปงยางคก 
10) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารเทศบาล โดยชอบด้วย

กฎหมาย 
 
1. ส านักปลัดเทศบาล 

มอบหมายให้  นางสาวสุพิชญา  ศรีสวรรค์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้าง สังกัดส านักปลัดเทศบาลอยู่ภายใต้การก ากับดูแล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล งานเลขานุการของนายกเทศมนตรี 
รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล  การ
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ 
งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งาน
ส่งเสริมการเกษตร งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ 
งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานสิ่งแวดล้อม 
และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก ากับ
และเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ ได้รับ
มอบหมาย  แบ่งงานหน้าที่ราชการและความรับผิดชอบ ออกเป็น 2 ฝ่าย 6 งาน ดังนี้ 

1. ฝ่ายอ านวยการ 
 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
2.  ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 2.1 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
 2.2 งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
 2.3 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4. งานการเจ้าหน้าที่ 
5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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6. งานนิติการ 
7. งานพัฒนาชุมชน 
8. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้ง
ก ากับเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนปฏิบัติราชการ
ของเทศบาลต าบลปงยางคก 

 

2. กองคลัง 
มอบหมายให้  นางสังวาล  ทรายใจ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-2-04-2102-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้าง สังกัดกองคลัง อยู่ภายใต้การก ากับดูแล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการ
พัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการ
เงิน งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืนๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัด
จ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุก
ประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การพัสดุและ
ทรัพย์สิน งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งงานหน้าที่ราชการและความรับผิดชอบ ออกเป็น 4 
งาน ดังนี้ 

1. งานการเงินและบัญชี  
2.  งานพัฒนารายได ้
3.  งานพัสดุและทรัพย์สิน  
4.  งานธุรการ 
 

3. กองช่าง 
มอบหมายให้ นายพฤทธิ์  เพ็งพิมพ ์ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 52-2-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานเทศบาล สังกัดกองช่าง อยู่
ภายใต้การก ากับดูแล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งาน
จัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียน
ประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณ
จราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้าง
และซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับประปา งาน
เกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุน 
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ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ 
อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ งานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานหน้าที่ราชการและความรับผิดชอบ ออกเป็น 1 ฝ่าย 2 งาน ดังนี้ 

1.  ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง 
  1.1 งานวิศวกรรม 
2.  งานสาธารณูปโภค  
3.  งานธุรการ 

 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน 

มอบหมายให้ นายสุธรรม  กิติธนะ  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลปงยางคก (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 52-2-00-1101-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยมีพนักงานเทศบาล 
สังกัดหน่วยตรวจสอบภายใน อยู่ภายใต้การก ากับดูแล 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบ
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บ
รักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน 
งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของ
ส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งาน
บริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง 
งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  19  เดือน   เมษายน   พ.ศ.  2565  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่     19    เดือน   เมษายน    พ.ศ. ๒๕65 

 
 

      (นายย้าย  ฮาวค าฟู) 
             นายกเทศมนตรีต าบลปงยางคก 

 


