
                                                                        

 

 

 

                                              ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว 
ท่ี  296/๒๕๖4 

      เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าท่ีส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล 
------------------------------------------------- 

 
                 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ 13  พ.ศ. 
2552   มาตรา 48 เตรส  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง   ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2545   และที่แก้ไขเพิ่ม เติม 
ข้อ ๒๖๔ และข้อ ๒๖๕   เทศบาลต าบลเมืองยาว จึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี ้
      ให้  นางสาวสายสุนีย์  สุภาจันทร์  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลเมืองยาว (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  52-2-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชา พนักงานเทศบาล  และ
พนักงานจ้างทุกคนของเทศบาลต าบลเมืองยาว รองจากนายกเทศมนตรีต าบลเมืองยาว  และรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลราชการประจ าของเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรีมอบหมาย นโยบายของ
รัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถ่ิน อ าเภอ และจังหวัด   และมีอ านาจ
หน้าที่อื่นตามที่มีกฎหมายก าหนดไว้  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบในส านักปลัดเทศบาล  ดังนี้ 
    

                           ๑) ควบคุมก ากับดูแลปกครองบงัคับบญัชาการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง   
  ประกอบด้วย  ฝุายอ านวยการ  แบ่งเป็น  งานบริหารงานทั่วไป  งานธุรการ  งานประชาสัมพันธ์  งานการ
เจ้าหน้าที ่งานแผนและงบประมาณ งานนิติการ  งานปูองกนัและบรรเทาสาธารณภัย งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม งานการศึกษา  งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

    ๒) ควบคุมตรวจสอบ  ก ากบัดูแลการปฏิบัตงิานของงานต่างๆ  ในส านักปลัดเทศบาลให้เป็นไป
ด้วยความเรียบรอ้ย รวดเร็วและถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 

    ๓) วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน าปรบัปรุงแก้ไข   ติดตาม 
ประเมินผลประสานงาน ตลอดจนแก้ไขปญัหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดบัรองลงมา 
               ๔) ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

    /๑.ส านักปลัดเทศบาล… 
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๑. ส านักปลัดเทศบาล 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการทีม่ิได้ก าหนดเป็นหน้าที่ของ 

กองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากบัและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
เทศบาลใหเ้ป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนปฏิบัตริาชการของเทศบาล 
 

              ให้ นายธนบดี  ศิริมังฆศรี  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ
ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐1  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
               ๑) การควบคุมก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบตัิงานของส านักปลัดเทศบาล  ได้แก่  งานธุรการ  
งานสัญญา  งานการเจ้าหน้าที่  งานนิติการ  งานการศึกษา งานประชาสัมพันธ์  งานสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานควบคุมและสง่เสรมิ
การท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นต้น  

    ๒) ควบคุมดูแลการปฏิบัตงิานให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนงัสือสั่งการ 
              ๓) ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
              ๔) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง วางแผน ตรวจสอบ มอบหมายงานให้
ค าแนะน า เสนอแนะ และปรับปรงุแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของ
ส านักปลัดเทศบาล 
              ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย    
 

     ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ให้  ให้บุคคลตามล าดับต่อไปนี้ รักษาราชการแทน 
                    ๑) นายกฤษฎา เทพภาพ    ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ช านาญการ   
                    ๒) นางเมฐิณี  เมืองมาหล้า  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล ช านาญการ 
 

               ส านักปลัดเทศบาล  ไดแ้บ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๑ ฝุาย  ๙  งาน  ดังนี ้
    ฝ่ายอ านวยการ 
                ๑. งานบรหิารงานทั่วไป 
                 ๒. งานธุรการ  
                 ๓. งานการเจ้าหน้าที ่ 
                 ๔. งานแผนและงบประมาณ 

๕. งานนิติการ 
๖. งานสาธารณสุขและสิง่แวดล้อม 
๗. งานการศึกษา 
๘. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสงัคม 
๙. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

  

     ๑. ฝ่ายอ านวยการ 
      เนื่องจากต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายอ านวยการ  (นักบรหิารงานทั่วไป ระดบัต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  

๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ ยังไม่มีผู้ด ารงต าแหนง่  จึงไดม้อบหมายให้ นายกฤษฎา เทพภาพ  ต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ รักษาราชการแทน เลขที่ต าแหน่ง 52-2-3103-001   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
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๑) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝุายอ านวยการและแก้ไขปัญหาในการ 
ปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาลตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
  ๒) ก ากับ ควบคุม ดูแล รับผิดชอบเกี่ยวกับทุกฝุายงานในส านักปลัดเทศบาลใหเ้ป็นไปตาม
นโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ 
  ๓) ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ ค าสั่ง หรือกฎหมายอื่นใดที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส านัก
ปลัดเทศบาล 
  ๔) ปฏิบัติงานรบัผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นของ
กองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 
  ๕)  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

          โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงานคือ  นายสังวรณ์ วิเคียน ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ และ 
นางสายชล นันตี  คนงานทั่วไป 
  
   ๑.๑ งานบริหารงานท่ัวไป 

          มอบหมายให้ นายสังวรณ์ วิเคียน  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมคีวามรับผิดชอบ ดังนี ้
  ๑) ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป   ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนงัสอืที่เกี่ยวข้องและน าเสนอ
ผู้บังคับบญัชาและผู้บริหารตามล าดับ 
  ๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาเทศบาลต าบล   
  ๓) งานบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติคณะผูบ้รหิาร และสมาชิกสภาเทศบาล   
  ๔) งานประชาสัมพันธ์กจิกรรม/ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลและส านักปลัดเทศบาล 
                     ๕)  งานศึกษา รวบรวมข้อมูล และบันทกึข้อมูลสถิติต่างๆ ด้านวิชาการ สังคม สภาพแวดลอ้ม 
และเศรษฐกิจ เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยของเทศบาล 
                     ๖) งานจัดท าบันทึกและฏีกาเบกิจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ พัสดุ 
และทรัพย์สินของส านักปลัดเทศบาล   
      ๗) งานเกี่ยวกบัมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 
                   ๘) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและใหบ้รกิารเรือ่งสถานที่ วัสดุอปุกรณ์ การติดต่อประสานงาน 
และการอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
                   ๙) งานดูแลการจัดเตรียมห้องประชุมสภาเทศบาล หอ้งประชุมคณะผู้บริหาร และส่วนราชการ 
และการประชุมต่างๆ ของเทศบาล 
                 ๑๐) งานดูแลปรบัปรุงเว็บไซด์ของเทศบาลใหเ้ป็นปจัจบุัน และประชาสัมพันธ์ข้อมลูข่าวสารลงใน
เว็บไซด์ของเทศบาล 
                 ๑๑) งานจัดท ารายงานและบันทึกข้อมลูทีเ่กี่ยวข้องกับงานบรหิารทั่วไปของส านักปลัดเทศบาล 
                 ๑๒) งานจัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆของเทศบาล ให้ประชาชนทราบ 
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        ๑๓) งานศูนย์ต่อสู้เอาชนะยาเสพติดต าบลเมืองยาว 
                  ๑๔) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                  ๑๕) งานทะเบียนพาณิชย์ 
              ๑๖) งานส่งเสรมิการเกษตร   
        ๑๗) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 
                      โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน คือ นายภาคภูมิ วงศ์ปัญญา  คนงานทั่วไป   
          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นายสุกฤษฎ์ิ ทั่งหริัญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ  ระดับช านาญงาน ปฏิบัติหน้าที่แทน   

           มอบหมายให้  นายภาคภูมิ วงศ์ปัญญา  คนงานท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
                    ๑)  ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรกัษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน กม 6202  
ล าปาง  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รบัผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ 
และแบบ ๔ ใหเ้ป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  
                     ๒) งานส่งหนังสือราชการและหน่วยงานต่างที่เกี่ยวข้อง 
                     ๓) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รบัมอบหมาย 

 

ในกรณีที่ไม่อยูห่รือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ให้  นายณัฐวัตร  สมบญุ  คนงานทั่วไป 
ต าแหน่ง  

พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่แทน   
                   มอบหมายให้  นางสายชล  นันตี คนงานท่ัวไป   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
  ๑) ปฏิบัติหน้าที่ เปิด–ปิดส านักงานเทศบาลต าบลเมืองยาวและห้องประชุมต่างๆ  
  ๒) งานดูแลท าความสะอาดสถานทีท่ าการ และดูแลทรัพยส์นิของทางราชการมิให้สญูหาย 
  ๓) งานเดินหนงัสอืราชการในส านักงานเทศบาล 
  ๔) งานตรวจสอบและรายงานสิง่ของวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักปลัด ที่ช ารุดเสียหายทีเ่กิดข้ึนให้
ผู้บังคับบญัชาทราบ                        
  ๕)  ปิดไฟฟ้า น้ าประปา และเครือ่งปรับอากาศ  ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกเครื่อง และ  
ตรวจสอบตราความเรียบร้อยก่อนออกจากตัวอาคารส านักงาน  
  ๖) งานดูแลวัสด-ุครุภัณฑ์  ของส านักงาน 
  ๗) งานต้อนรบับุคคลและจัดเตรียมเครือ่งดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 
  ๘) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางพัชรินทร์  วงศ์กันทา คนงานทั่วไป 
 ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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                     มอบหมายให้นางพัชรินทร์ วงศ์กันทา คนงานท่ัวไป ปฏิบัติหน้าที่และมีความรบัผิดชอบ 
ดังนี ้
  ๑) ปฏิบัติหน้าที่ เปิด–ปิดส านักงานเทศบาลต าบลเมืองยาวและห้องประชุมต่าง ๆ  
  ๒) งานดูแลท าความสะอาดสถานที่ท าการ และดูแลทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
  ๓) งานเดินหนงัสอืราชการในส านักงานเทศบาล 
  ๔) งานตรวจสอบและรายงานสิ่งของวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักปลัด ที่ช ารุดเสียหายที่เกิดข้ึน ให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ                       
  ๕)  ปิดไฟฟ้า น้ าประปา และเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟ้าทุกเครื่อง และ  
ตรวจสอบตราความเรียบร้อยก่อนออกจากตัวอาคารส านักงาน  
  ๖)  งานดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์  ของส านักงาน 
  ๗)  งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 
  ๘) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสายชล นันตี  คนงานทั่วไป  
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

 ๒.งานธุรการ 
           มอบหมายให้ นายสุกฤษฎ์ิ ท่ังหิรัญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน  เลขที่

ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๐๔๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑) งานหนังสือรับ-หนังสือสง่ จัดเกบ็หนงัสอืราชการ  

                     ๒) งานจัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการ งานสารบรรณ 
  ๓) งานพิมพห์นังสือ งานโต้ตอบหนงัสือราชการ รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสัง่ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔)  งานรับค าร้องของประชาชน 
  ๕)  งานขอใช้สถานที่ในการจัดประชุม อบรม ต่าง ๆ 
  ๖) งานต้อนรบับุคคล หรือคณะบุคคลต่าง ๆ  
  ๗) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
    ๘) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
           ๙) งานประชาสัมพันธ์กจิกรรม/ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลและส านักปลัดเทศบาล 
           ๑๐) งานรับเรื่องร้องเรียน และรอ้งทกุข์เกี่ยวกบัพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
            ๑๑) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล  และการประเมินประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 
          ๑๒) งานเลขานุการ การประชุมผู้บริหาร การประชุมสภาเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ และ
พนักงานเทศบาลพร้อมทั้งจัดท ารายงานการประชุม 
                   ๑๓) งานจัดท ารายงานและบันทึกข้อมูลที่เกีย่วข้องกับงานธุรการของส านักปลัดเทศบาล 
                   ๑๔) งานจัดท าบอร์ดประชาสมัพันธ์กิจกรรมต่างๆของเทศบาล ใหป้ระชาชนทราบ  
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                  ๑๕) งานดูแลปรับปรงุเว็บไซต์ของเทศบาลให้เป็นปัจจบุัน และประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารลง
ในเว็บไซต์ของเทศบาล 
                  ๑๖) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                  ๑๗) งานเวรยามและจัดท าค าสั่งเวรยามรักษาความปลอดภัยสถานทีร่าชการ 
                  1๘) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย 
                        ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหนา้ที่ได้ ให้นายสังวร  วิเคียน ต าแหน่ง  นักจัดการงาน
ทั่วไป ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
             

 ๓. งานการเจ้าหน้าท่ี 
         มอบหมายให้ นางเมฐิณี  เมืองมาหล้า  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ   

ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี ้
                     ๑) งานการขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ 
การบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การทะเบียนประวัติ รวมถึงการจัดท า 
ประกาศค าสั่งต่างๆ และงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง   
              ๒) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง และงานปรับปรุงประสิทธิภาพในการ                     
บริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  
            ๓) งานเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก  
              ๔) งานการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินกองทุนทดแทน 
               ๕) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานเทศบาล 
คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
                    ๖) งานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงาน 
เทศบาล และพนักงานจ้าง 
             ๗) งานเกี่ยวกับสวัสดิการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
                    ๘)  งานเกี่ยวกับประกันสังคมและเงินทดแทนพนักงานจ้าง 
             ๙) งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษา
ต่อ  การขอรับทุนการศึกษา เป็นต้น 
            ๑๐) งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
                    ๑๑) งานดูแลตรวจสอบการลงเวลาและสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของพนักงาน
เทศบาล และพนักงานจ้าง    
           ๑๒) งานจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาล              
             ๑๓) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
           ๑๔) งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
                ๑๕) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย 
 

            ในกรณีที่ไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ให้  นายกฤษฎา เทพภาพ  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน ระดบัช านาญการ  ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
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  ๔. งานแผนงานและงบประมาณ  
            มอบหมายให้ นายกฤษฎา  เทพภาพ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ
ช านาญการ  เลขที่ต าแหนง่  ๕๒-๒-๐๑-3๑๐3-๐๐1  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

๑) งานจัดท าแผนการพัฒนาเทศบาลต าบล  แผนด าเนินงาน แผนพัฒนาท้องถ่ิน 
๒) งานรวบรวมข้อมลูสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ รวมถึงเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท า   

งบประมาณ 
๓) งานจัดท าเทศบญัญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

                      ๔)  งานเสนอแนะปรับปรุง เพิ่มเติมแก้ไข และให้ค าแนะน าเกี่ยวกบังบประมาณ 
            ๕)  จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  ซึ่งอาจ 
เป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมอืง การบรหิาร หรือความมั่นคงของประเทศ ทั้งนี้  
อาจเป็นนโยบายแผนงานเทศบาล แผนอ าเภอ แผนงานจงัหวัด และโครงการระดบัชาติ  

 ๖) งานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลผล เพื่อเสนอแนะเพื่อประกอบการ 
ก าหนดนโยบาย 

 ๗) งานพิจารณาตรวจสอบร่างเทศบัญญัติ  และการขออนมุัติด าเนินการตาม เทศบญัญัติกอ่นการ 
บังคับใช้ 
    ๘) งานเกี่ยวกบัมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 

          ๙) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
         ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางเมฐิณี  เมืองมาหล้า  ต าแหน่งนักทรัพยากร

บุคคล ระดับช านาญการ ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
 

          ๕. งานนิติการ 
               มอบหมายให้ นางศิรภัส  ศรีชูจิตร  ต าแหน่ง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  52-
2-01-3105-001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรบัผิดชอบ ดังนี ้
     ๑) งานด้านกฎหมายและเกี่ยวกบัการพิจารณาวินิจฉัยปญัหาข้อกฎหมาย 
       ๒) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าละเมิดเทศบัญญัติ 
         ๓) งานสอบสวน ตรวจสอบ พจิารณา การด าเนินการเกี่ยวกบัวินัยพนักงานเทศบาลและ 
                          การร้องทุกข์หรืออทุธรณ์ 
       ๔) งานด าเนินการเกี่ยวกบัรบัเรื่องร้องเรียน /ร้องทกุข ์
       ๕) งานนิติกรรมสัญญา  รวบรวมข้อเท็จจรงิ และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
                     ๖) งานร่างโต้ตอบหนงัสือราชการที่เกี่ยวข้องรวมทัง้จัดท าประกาศและค าสั่งต่างๆ 
                     ๗) งานการรายงานการส่งข้อคิดเห็น /ร้องทุกข์ร้องเรียนของประชาชนผ่านเวปไซด์เทศบาล 
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      ๘) งานเกี่ยวกบัการจัดท ารายงาน  ค าสั่ง และประกาศต่างๆในหน้าที่ทีเ่กี่ยวข้อง 
       ๙) งานเกี่ยวกบัพระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 
                    ๑๐) งานเกี่ยวกับพระราชบญัญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๕๘   
          ๑๑) งานจัดท าระบบควบคุมภายในของส านักปลัดเทศบาล 
                    ๑๒) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

         ๑๓) งานจัดท าแผนปูองกันการทุจริต และการประเมิน  ITA 
            1๔) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืที่ได้รบัมอบหมาย 
 

          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ให้ นางเมฐิณี  เมืองมาหล้า ต าแหน่ง นักทรัพยากร
บุคคล ระดับช านาญการ ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
 

๖. งานสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม 
    มอบหมายให้ นางสาวมธุรส  บุญติ๊บ  ต าแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสขุ ระดับปฏิบัตกิาร 

เลขที่ต าแหน่ง   ๕๒-๒-๐๑-๓6๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
      ๑) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
      ๒) งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารงัเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
      ๓) งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตรุ าคาญและมลภาวะ  
      ๔) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
      ๕) งานขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
      ๖) งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
      ๗) งานรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสาธารณสุข 
      ๘) งานเกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) 
      ๙) งานสิ่งแวดล้อม 
    10) งานหลักประกันสุขภาพแหง่ชาติ (สปสช.) 

       11) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 

    12) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

       โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางสาวอ าไพ ทายะ ต าแหน่งคนงานทั่วไป และนายจ ารสั  วงศ์สิงห์ขัน   
ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์
                  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ให้นายสุพจน์  แก้วตื้อ  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน
ระดับช านาญการ ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
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                มอบหมายให้  นางสาวอ าไพ ทายะ  คนงานท่ัวไป   ปฏิบัติหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ ดังน้ี   
      ๑) ปฏิบัตงิานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิง่แวดล้อม  
      ๒) ปฏิบัตงิานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
      ๓) ปฏิบัตงิานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
      ๔) ปฏิบัตงิานเผยแพร่กจิกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
      ๕) ปฏิบัตงิานขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกลู 
      ๖) ปฏิบัตงิานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
      ๗) ปฏิบัตงิานรบัเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสาธารณสุข 
      ๘) ปฏิบัตงิานเกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) 
      ๙) ปฏิบัติงานสิ่งแวดล้อม 
    10) ปฏิบัตงิานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 

       11) ปฏิบัตงิานเกี่ยวกบัมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพ 
และประสทิธิผลการปฏิบัตริาชการ 

    ๑๒) งานเดินหนังสือราชการในส านักงานเทศบาล 
               ๑๓) งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล  
        ๑๔) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ให้  นางสาวชโนทัย จ าอินถา  คนงานทั่วไป  
นางสาวพิมพลิัย ใจนาแก้ว  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่แทน 
           มอบหมายให้ นายจ ารัส วงศ์สิงห์ขัน ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี ้
                    ๑) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์  รถบรรทกุขยะมลูฝอยแบบอัดท้าย 
ชนิด ๖ ล้อ หมายเลขทะเบียน   81-5766 ล าปาง   ให้อยูใ่นสภาพที่พรอ้มใช้งานตลอดเวลา รบัผิดชอบ
การเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้ 
                   ๒) ปฏิบัติงานดูแลการเกบ็รวบรวมขยะมลูฝอยในเขตเทศบาล  ประจ ารถบรรทุกขยะตามจุด
ที่เทศบาลก าหนด ตามแผนทีม่ีการจัดเก็บขยะมลูฝอย เป็นประจ าทุกวันจันทร์ วันอังคาร วันพฤหัสบดี และ
วันศุกร์ หรือตามที่เทศบาลก าหนด   
                   ๓) ปฏิบัติงานดูแลการเกบ็รวบรวมขยะอันตรายในเขตเทศบาล ตามจุดที่เทศบาลก าหนด  
                   ๔) ปฏิบัติงานดูแลล้างท าความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบรอ้ย รอบบรเิวณที่รองรบัขยะ
ตามจุดที่เทศบาลก าหนดไว้ 
                   ๕) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๗. งานการศึกษา 
     มอบหมายให้ นางศิริจรรยา  เชื้อปิง  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑) งานส่งเสริมและพฒันาการเรียนการสอนเดก็ การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพื่อสง่เสรมิและ 

เตรียมความพร้อมแกเ่ด็กปฐมวัย 
    ๒) งานติดต่อประสานงานกบัสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    ๓) งานดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพมิพ์ประจ าหมูบ่้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    ๔) งานประเพณีต่างๆ ของทอ้งถ่ินและวันส าคัญของชาติ 
    ๕) งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
    ๖) งานกีฬาเยาวชนและประชาชน  
    ๗) งานส่งเสรมิศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ การสืบทอดส่งเสริมและ

อนุรักษ์ภูมิปญัญาทอ้งถ่ิน การพฒันาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพือ่เสรมิสร้าง
และพัฒนาให้เป็นเอกลกัษณ์ของท้องถ่ิน 

   ๘) งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แกเ่ด็กและเยาวชน ประชาชน 
   ๙) งานราชพิธี  หรือรัฐพิธี  งานวันส าคัญของชาติ  งานวันเฉลิมพระชนมพรรษาหรอืงานเฉลิมพระเกียรติ 

ในพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
  10) งานแผนพัฒนาการศึกษา และงบประมาณทางการศึกษา  
    11) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 

 ๑2)  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
       โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางสาวพิมพลิัย  ใจนาแก้ว ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  
      ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ให้  นางไพรินทร์  อ้ายด้วง ต าแหน่ง  ครูช านาญการ  

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
       2. มอบหมายให้  นางไพรินทร์ อ้ายด้วง ต าแหน่ง ครูช านาญการ  ปฏิบัติหน้าท่ี  หัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-284   

      มีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา เด็กเลก็  พ.ศ.๒๕๕๓  ของกรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถ่ิน  กระทรวงมหาดไทย  ก าหนดไว้โดยให้ปฏิบัตหิน้าที่ในฐานะศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงการด าเนินงานใน   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให้เป็นไปตาม
นโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลกัวิชาการ  ได้แก่  งานบุคลากร  และการบรหิารจัดการ  งาน
อาคารสถานที่และสิง่แวดล้อม  งานวิชาการและกิจกรรมตามหลกัสูตร  งานมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจาก
ชุมชน  งานธุรการ  การเงินและพสัดุ  และงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  โดยรายละเอียดการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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                ๑) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  นโยบาย  แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                ๒) งานวางแผนพัฒนาการศึกษา  ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ              
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เช่น  จัดท าแผนงานโครงการ  และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 
                ๓)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ
นวัตกรรม  เทคโนโลยี  และการวัดผลประเมินผล 
                ๔) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
ด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่าง
ต่อเน่ือง 
               ๕) ประสานความร่วมมอืกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพฒันาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 
               ๖) เป็นผู้แทนของศูนย์พฒันาเด็กเลก็ในกิจการทั่วไปและประสานเครอืข่ายการพฒันาเดก็ปฐมวัย 
               ๗) นิเทศ  ส่งเสรมิสนบัสนุน  การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครผูู้ดูแลเด็ก  และผู้ดูแลเดก็ 
     ๘) จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง  
               9) การบริหารงานพสัดุ การจัดซื้อ  จัดจ้าง   
    10) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย                       

        ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ให้  นางสาวกู่แก้ว ธิตุ้ย  ต าแหน่ง  ครูช านาญการ  
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
              3. นางสาวกู่แก้ว  ธิตุ้ย  ต าแหน่ง ครูช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-283 เป็น
ครูประจ าห้องเรียนเตรียมอนุบาล 1    โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางมาลินี ค าปัน  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  และ
นาง 
ทิพย์สุดา อุตวรรณ์  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเดก็  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
        ๑)  คุณครูประจ าช้ันหอ้งเรียนเตรียมอนุบาล 1 

       ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ดังนี้ 

    -  กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    -  กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    -  กิจกรรมเสรี 
    -  กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    -  กิจกรรมกลางแจ้ง 
    -  กิจกรรมเกมการศึกษา 
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           ๓)  จัดอบรมสั่งสอน  และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ

คุณลักษณะตามวัย 
 ๔)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๖)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
 ๗)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 ๘)  จัดท าวิจัยในช้ันเรียน 
 ๙)  จัดหา / ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
 ๑๐)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 ๑๑)  ประสานความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง  และชุมชน 

   ๑๒)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๓)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 ๑๔)  จัดระบบธุรการในช้ันเรียน 
  -  บัญชีเรียกช่ือนักเรียน 
  -  สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
  -  สมุดบันทึกการพัฒนาเด็ก 
  -  แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
 ๑๕)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 

๑๖)  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๗)  เขตบริการ  และส ามะโนนักเรียน   
 ๑๘)  การวางผัง  การใช้ประโยชน์อาคารสถานที่ 
 ๑๙)  การดูแลสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และทรัพย์สิน 

๒๐)  การสุขาภิบาล  ไฟฟูา  ประปา 
๒๑)  งานบริการอาหารกลางวัน  และโภชนาการ 
๒๒)  ประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 

 ๒๓)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
        ในกรณีที่ไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏิบัตหิน้าที่ได้ ให้นางไพรินทร์  อ้ายด้วง ต าแหน่ง  ครูช านาญการ

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

    4. นางมุกดารัตน์ แก้วบุญเรือง ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหนง่ 52-2-01-66-00-285    
ครูประจ าห้องเรียนเตรียมอนุบาล ๒ โดยมีผู้ช่วย คือ นางนอม ทายะ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก และ นางพรทิพย์  
ปวงทุเลา ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
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 ๑)  คุณครูประจ าช้ันเตรียมอนุบาล ๒ 
 ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน

ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ดังนี้ 
  -  กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
  -  กิจกรรมสร้างสรรค์ 
  -  กิจกรรมเสรี 
  -  กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
  -  กิจกรรมกลางแจ้ง 
  -  กิจกรรมเกมการศึกษา 

๓)  จัดอบรมสั่งสอน  และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ 
คุณลักษณะตามวัย 

 ๔)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๖)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
 ๗)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 ๘)  จัดท าวิจัยในช้ันเรียน 
 ๙)  จัดหา / ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
 ๑๐)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 ๑๑)  ประสานความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง  และชุมชน 
 ๑๒)  พัฒนาตนเองให้มีความก้านหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๓)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 ๑๔)  จัดระบบธุรการในช้ันเรียน 
  -  บัญชีเรียกช่ือนักเรียน 

-  สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
  -  สมุดบันทึกการพัฒนาเด็ก 
  -  แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
 ๑๕)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 ๑๖)  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๗)  นโยบาย  และระบบงบประมาณ   
 ๑๘)  การบริหาร  และควบคุมงบประมาณ 
 ๑๙)  การบัญชี เบิกจ่าย การควบคุม และการรายงาน 

 
 



-14- 
 
 

๒๐)  การตรวจสอบภายใน 
๒๑)  การจัดซื้อ  จัดจ้าง 
๒2)  การประชาสัมพันธ์ 

 ๒3)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 24)  งานทะเบียน  จัดเก็บ  บริการ   
 25)  งานธุรการ  สารบรรณ  การรายงาน 
 26)  งานเลขานุการคณะกรรมการศูนย์ฯ 

๒7)  ประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
 ๒8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
           ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวดุจฤดี ต๊ะบุญเรอืง  ต าแหน่ง  ครู 

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

    5. นางสาวดุจฤดี ต๊ะบุญเรือง  ต าแหน่ง ครู  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-286 ครูประจ า 
ห้องเรียนเตรียมอนุบาล ๓   โดยมีผู้ช่วย คือ นางเอี้ยงค า  ก๋านันตา  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก   ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑)  คุณครูประจ าช้ันเตรียมอนุบาล ๓ 
 ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน

ด้วยวิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ดังนี้ 
-  กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 

  -  กิจกรรมสร้างสรรค์ 
  -  กิจกรรมเสรี 
  -  กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
  -  กิจกรรมกลางแจ้ง 
  -  กิจกรรมเกมการศึกษา 
 ๓)  จัดอบรมสั่งสอน  และจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และ

คุณลักษณะตามวัย 
 ๔)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 ๕)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 ๖)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
 ๗)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 ๘)  จัดท าวิจัยในช้ันเรียน 
 ๙)  จัดหา / ผลิตสื่อ  นวัตกรรมการเรียนการสอน 
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 ๑๐)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 ๑๑)  ประสานความสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง  และชุมชน 
 ๑๒)  พัฒนาตนเองให้มีความก้านหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อพัฒนาผู้เรียน 

           ๑๓)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 ๑๔)  จัดระบบธุรการในช้ันเรียน 
  -  บัญชีเรียกช่ือนักเรียน 
  -  สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
  -  สมุดบันทึกการพัฒนาเด็ก 
  -  แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
 ๑๕)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 ๑๖)  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๗)  นโยบาย  และระบบงบประมาณ   
 ๑๘)  การบริหาร  และควบคุมงบประมาณ 
 ๑๙)  การบัญชี เบิกจ่าย  และรายงาน 

๒๐)  การควบคุม  และตรวจสอบภายใน 
๒๑)  การจัดซื้อ  จัดจ้าง 
๒2)  การประชาสัมพันธ์ 

 ๒3)  งานทะเบียน  จัดเก็บ  บริการ   
 ๒4)  งานธุรการ  สารบรรณ  การรายงาน 
 ๒5)  งานเลขานุการคณะกรรมการศูนย์ฯ 

๒6)  ประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
 ๒7)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
           ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางสาวมุกดารัตน์  แก้วบุญเรอืง   

ต าแหน่ง  ครู  ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
                     มอบหมายให้  นางสาวพิมพิลัย ใจนาแก้ว  คนงานท่ัวไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี ้
 

     ๑) ปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกจิกรรมเพื่อ
ส่งเสริมและเตรียมความพรอ้มแกเ่ด็กปฐมวัย 

     ๒) ปฏิบัติงานติดต่อประสานงานกบัสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
     ๓) ปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพมิพ์ประจ าหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมลูข่าวสาร 
     ๔) ปฏิบัติงานประเพณีต่างๆ ของท้องถ่ินและวันส าคัญของชาติ 
     ๕) ปฏิบัติงานโครงการประกวดกจิกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
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     ๖) ปฏิบัติงานกีฬาเยาวชนและประชาชน  
     ๗) ปฏิบัตงิานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศลิปะ การสบืทอด

ส่งเสริมและอนุรกัษ์ภูมิปัญญาท้องถ่ิน การพฒันาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพือ่
เสริมสร้างและพฒันาใหเ้ป็นเอกลักษณ์ของทอ้งถ่ิน 

    ๘) ปฏิบัติงานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เดก็และเยาวชน ประชาชน 
    ๙) ปฏิบัติงานราชพิธี  หรือรัฐพิธี  งานวันส าคัญของชาติ  งานวันเฉลิมพระชนมพรรษาหรืองานเฉลมิ

พระเกียรติในพระบรมวงศานุวงศ์ทกุพระองค์ 
           10) ปฏิบัติงานแผนพัฒนาการศึกษา และงบประมาณทางการศึกษา  
             11) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล และการประเมิน
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 
                     ๑๒) งานเดินหนังสือราชการในส านักงานเทศบาล 
                     ๑๓) งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 

  ๑๔) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

           ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  คนงานทั่วไป   
นางสาวอ าไพ ทายะ  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
๘. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
           มอบหมายให้ นายสุพจน์  แก้วตื้อ  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับ ช านาญการ   

เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑  ปฏิบัตหิน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

                     ๑) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  การอนามัย 
และสุขาภิบาล 
                     ๒) งานประสานงานและร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการข้ันพื้นฐานไปบริการแก่
ชุมชน 

๓) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
๔) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและผู้ปุวยเอดส์และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพบิัติต่างๆ 
๕) งานสวัสดิการเดก็และเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
๖) งานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ  ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ 
๗) งานข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)  และ กชช ๒ ค พัฒนาชุมชน 
8.) งานสง่เสรมิและพฒันาอาชีพใหก้ับชุมชน 
9) งานจัดท าแผนแม่บทชุมชน 
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    10)  งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพ 
และประสทิธิผลการปฏิบัตริาชการ 

11)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

           โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
                      ในกรณีที่ไม่อยู่หรอืไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นายสังวร  วิเคียน ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ ปฏิบัตหิน้าที่แทน 

             มอบหมายให้ นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป  ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑) ปฏิบัติงานด าเนินการพฒันาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา  การ 
อนามัย และสุขาภิบาล 
                         ๒) ปฏิบัติงานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ  เพื่อน าบรกิารข้ันพืน้ฐานไปบรกิารแก่ชุมชน 

    ๓) ปฏิบัติงานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
    ๔) ปฏิบัติงานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและผู้ปุวยเอดส์และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

พิบัติต่างๆ 
    ๕) ปฏิบัติงานสวัสดิการเดก็และเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
    ๖) ปฏิบัติงานสวัสดิการเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ  ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ 
    ๗) ปฏิบัติงานข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.)  และ กชช ๒ ค พัฒนาชุมชน 
    8) ปฏิบัติงานส่งเสริมและพฒันาอาชีพให้กบัชุมชน 
    9) ปฏิบัติงานจัดท าแผนแม่บทชุมชน 

       10) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล และการประเมิน
ประสิทธิภาพ และประสิทธิผลการปฏิบัตริาชการ 
                        ๑๑) งานเดินหนังสือราชการในส านักงานเทศบาล 
                        ๑๒) งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 

   1๓) งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
                        ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหนา้ที่ได้ ให้นางสาวพิมพลิัย  ใจนาแก้ว  คนงานทั่วไป  
นางสาวอ าไพ ทายะ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
            มอบหมายให้ ว่าท่ี ร.ต. นพดล  เมืองมาหล้า  ต าแหน่ง  นักป้องกันบรรเทาสาธารณภัย   

ระดับ ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   ๕๒-๒-๐๑-๓๘๑๐-๐๐๑    ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

  ๑) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
  2) งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  3) งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผูท้ี่ได้รับภัยต่าง ๆ 
  ๔) ปฏิบัติงานในการรบั-ส่งข่าวสารของทางราชการและคอยรับแจ้งเหตุภัยพิบัติต่างๆ 
  ๕) งานกู้ภัยต่าง ๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๖) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
  ๗)  งานด้านสิ่งแวดล้อม 
  ๘) งานวิทยุสื่อสารรับแจ้งเหตุต่างๆ     
  ๙) งานดูแลรักษาเครือ่งรบั-ส่งวิทยุสื่อสาร หมายเลขครุภัณฑ์ที่  464-62-007 ,  

464-62-00๘  และ 464-62-00๙  เพื่อให้ใช้งานได้ตลอดเวลา  
๑๐) งานเวรยามสถานทีร่าชการ และติดตามเหตกุารณ์สถานการณ์ รายงานการอยู่เวรดับเพลงิ   

และเวรยามผูป้ระสบภัยต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง 
๑๑)  งานปูองกัน แก้ไขปญัหา ยาเสพติด 
๑๒)  งานเทศกิจ 
๑๓)  งานอาสาสมัครปอูงกันภัยฝุายพลเรอืน (อปพร.)     
1๔)  งานวิเคราะห์และพจิารณาท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะรวมทัง้การด าเนินการ 

และระเบียบทีเ่กี่ยวข้องกบัการปูองกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยต่าง ๆ 
1๕)  งานจัดท าแผนด้านสาธารณภัยต่าง ๆ  

    1๖)  งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัตริาชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสทิธิภาพ 
และประสทิธิผลการปฏิบัตริาชการ 

1๗) งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย  
 

           โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นายณัฐวัตร  สมบุญ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
                     ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไมส่ามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นายสังวร  วิเคียน ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ ปฏิบัตหิน้าที่แทน 
 

         มอบหมายให้ นายณัฐวัตร  สมบุญ  คนงานท่ัวไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

๑) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์  รถกู้ชีพกู้ภัย   หมายเลขทะเบียน  
บล 7455  ล าปาง  และรถยนต์ปิคอัพ ฟรีสไตลแคป หมายเลขทะเบียน  บย ๒  ล าปาง    ให้อยู่ในสภาพที่
พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็น
ปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  
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                    ๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปอูงกันและระงบัอัคคีภัยภายในเขตเทศบาล 
                    ๓) ปฏิบัติงานในการรบั-ส่งข่าวสารของทางราชการและคอยรบัแจ้งเหตุภัยพบิัติต่างๆ 

         ๔) งานเวรยามสถานทีร่าชการ และติดตามเหตุการณ์สถานการณ์ รายงานการอยูเ่วรดับเพลงิ  และ
เวรยามผู้ประสบภัยต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
                    ๕) งานส่งหนังสือราชการและหน่วยงานต่างที่เกี่ยวข้องหรือตามทีม่อบหมาย 
                    ๖) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
 

                    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัตหิน้าทีไ่ด้ให้ นายสิทธิพล  อ้ายสุยะ  คนงานทั่วไป ต าแหน่ง  
พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่แทน    
 

           มอบหมายให้  นายสิทธิพล  อ้ายสุยะ  ต าแหน่ง  คนงานท่ัวไป  ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี ้
 

๑) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์  รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ขนาด  
6,000 ลิตร หมายเลขทะเบียน บบ 2414 ล าปาง ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการ
เบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  
                    ๒) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปอูงกันและระงบัอัคคีภัยภายในเขตเทศบาล 
                    ๓) ปฏิบัติงานในการรบั-ส่งข่าวสารของทางราชการและคอยรบัแจ้งเหตุภัยพบิัติต่างๆ 

         ๔) งานเวรยามสถานทีร่าชการ และติดตามเหตุการณ์สถานการณ์ รายงานการอยูเ่วรดับเพลงิ   
และเวรยามผูป้ระสบภัยต่างๆทีเ่กี่ยวข้อง 
                   ๕) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัตหิน้าทีไ่ด้ให้ นายณัฐวัตร สมบุญ  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่
แทน   

ให้ผู้ที่ได้รับค าสัง่ด าเนินการตามที่ไดร้ับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจง้ใหป้ลัดเทศบาลต าบลทราบในข้ันต้นก่อน  เพื่อท าการแก้ไข และรายงานให้
ผู้บังคับบญัชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบ ต่อไป 

   ทั้งนี้   ตั้งแต่  วันที่   29  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖4 

    สั่ง   ณ  วันที่   29   มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖4 

 
 
 

(นายพงษ์ศักดิ์  แก้วปินตา) 
นายกเทศมนตรีต าบลเมอืงยาว 

 


