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                                              ค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว 
                                                     ที่ 331 /๒๕๖5 

      เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล 
------------------------------------------- 

 

                 ตามที่ส านักปลัดเทศบาลได้มีค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว ที่ 229/2565 ลงวันที่ 18  เมษายน  
2565  เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาลไปแล้วนั้น เนื่องจาก
ปัจจุบันส านักปลัดเทศบาล ด าเนินการให้โอน รับโอน พนักงานเทศบาล จึงเป็นการสมควรแก้ไขปรับปรุงการก าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงาน และเพ่ือให้การบริหาร
ราชการ การปฏิบัติงานในหน้าที่ของส านักปลัดเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม มีประสิทธิภาพ และ
เป็นปัจจุบัน จึงยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลเมืองยาว ที่ 229/2565 ลงวันที่ 18 เมษายน 2565 และให้ใช้ค าสั่งนี้
แทน 
 

      อาศัยอ านาจตาม พระราชบัญญัติ เทศบาล พ.ศ.2496  และ  ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่  14           
พ.ศ. 2562   มาตรา 48 อัฎฐารส  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
วิธีบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  พ.ศ. 
2564 ลงวันที่  5  กุมภาพันธ์  2564   และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันที่  27  พฤศจิกายน  2545   และที่แก้ไข
เ พิ่ม เติมถึงปัจจุบัน   ข้อ  263 ข้อ  ๒๖๔ และข้อ ๒๖๕   เทศบาลต าบลเมืองยาวจึงมอบหมายหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาล  ดังนี้  
 

๑. ส านักปลัดเทศบาล 
มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล  และราชการที่มิได้ก าหนดเป็นหน้าที่ของกอง 

หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล
ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล 
 

              ให้ นายธนบดี  ศิริมังฆศรี  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐1  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               ๑) การควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาล  ได้แก่ งานราชการทั่วไป
ของเทศบาล  งานเลขานุการของผู้บริหาร งานกิจการสภาเทศบาล  งานธุรการ งานประชาสัมพันธ์ งานการ
บริหารงานบุคคล  งานนิติการ  งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี และผู้ด้อยโอกาส งานการศึกษา  งาน
ประชาสัมพันธ์  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานพัฒนาชุมชนและงานสวัสดิการสังคม งานส่งเสริมการเกษตร  
งานการพาณิชย์  งานการท่องเที่ยว  งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานรักษา
ความสงบเรียบร้อย งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสิ่งแวดล้อม งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าทางวิชาการ   และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือได้รับมอบหมาย เป็นต้น  
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    ๒) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามนโยบาย หรืองานที่เก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
และหนังสือสั่งการ 
              ๓) ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
              ๔) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง วางแผน ตรวจสอบ มอบหมายงาน ให้ค าแนะน า 
เสนอแนะ และปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้ อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส านัก
ปลัดเทศบาล 
              ๕) ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย    
 

     ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ บุคคลตามล าดับต่อไปนี้ รักษาราชการแทน 
                    1) นายกฤษฎา เทพภาพ     ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   
 

               ส านักปลัดเทศบาล  ได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  ๑ ฝุาย  9 งาน  ดังนี้ 
    ฝ่ายอ านวยการ 
                ๑. งานบริหารงานทั่วไป 
                 ๒. งานธุรการ  

3. งานการเจ้าหน้าที่  
          4. งานแผนและงบประมาณ 

5. งานนิติการ 
6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
7. งานการศึกษา 
8. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
9. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

 
     ๑. ฝ่ายอ านวยการ 

              ให้ นายธนบดี  ศิริมังฆศรี  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001  รักษาราชการแทน  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐2  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                   ๑) รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ล าดับที่  ๑  ในกรณีที่หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาลไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๒) ควบคมุ ดูแล  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝุายอ านวยการและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติ 
งานต่างๆ ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของส านักปลัดเทศบาลตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๓)  ควบคุม ดูแล รับผิดชอบเกี่ยวกับทุกงานในส านักปลัดเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และ
แผนการปฏิบัติราชการตามที่ได้รับมอบหมาย 
  ๔) ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบ ค าสั่ง หรือกฎหมายอ่ืนใดที่ก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ของส านัก
ปลัดเทศบาล 
  ๕) ปฏิบัติงานในส านักปลัดเทศบาลเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้
เป็นของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 
  ๖)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงานคือ  นายสังวรณ์  วิเคียน  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ   
นางสาวภัทรชนิกา  แก้วบาง ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   และ นางสายชล นันตี   คนงานทั่วไป 
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   ๑.๑ งานบริหารงานทั่วไป 

          มอบหมายให้ นายสังวรณ์ วิเคียน  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับ ช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป  การติดต่อ นัดหมาย ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือที่เก่ียวข้องและ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารตามล าดับ 

๒) งานจัดท ารายงานและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทั่วไปของส านักปลัดเทศบาล 
  ๓) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับจัดเตรียมการประชุมต่างๆของเทศบาล    
  ๔) งานประชาสัมพันธ์กิจกรรม /ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลและส านักปลัดเทศบาล 
                     ๕)  งานศึกษา รวบรวมข้อมูล และบันทึกข้อมูลสถิติต่างๆ ทางด้านวิชาการ สังคม สภาพแวดล้อม และ
เศรษฐกิจ เพื่อประโยชน์ในการศึกษาวิจัยของเทศบาล 
                     ๖) งานจัดท าบันทึกและฎีกาเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ พัสดุ ค่า
สาธารณปูโภคต่างๆ  และทรัพย์สินของส านักปลัดเทศบาล   
      ๗) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
                    ๘) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อประสานงาน และ
การอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
                   ๙) งานดูแลการจัดเตรียมห้องประชุมสภาเทศบาล ห้องประชุมคณะผู้บริหาร และส่วนราชการ และ
การประชุมต่างๆ ของเทศบาล 
                 ๑๐) งานดูแลปรับปรุงเวปไซด์ของเทศบาลให้เป็นปัจจุบัน และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารลงใน 
เวปไซด์ของเทศบาล 
                 ๑๑) งานเกี่ยวกับพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการพ.ศ.๒๕๕๘   
                 ๑๒) งานจัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆของเทศบาล ให้ประชาชนทราบ 
                 ๑๓) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                 ๑๔) งานทะเบียนพาณิชย์ 
             ๑๕) งานส่งเสริมการเกษตร   
                 ๑๖) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
                 ๑๗) งานดูแลรับผิดชอบแผนงานบริหารงานทั่วไป แผนงานการเกษตร และแผนงานงบกลางในส่วนที่
เกีย่วข้อง 

      18) งานศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารส านักงานในด้านต่างๆ   
                19) งานเลขานกุารของผู้บริหาร เช่น กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารส าหรับการประชุม เป็นต้น 
                20) งานประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ 
                21) งานชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมกันในการด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย  
       22) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                      โดยมีผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน คือ  น.ส.ภทัรชนิกา  แก้วบาง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน   
และนายภาคภูมิ วงศ์ปัญญา  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   
          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ น.ส.ภัทรชนิกา  แก้วบาง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ  ระดับช านาญงาน ปฏิบัติหน้าที่แทน   
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           มอบหมายให้  นายภาคภูมิ วงศ์ปัญญา  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

                    ๑)  ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน กม 7602  ล าปาง  
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้
เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  

          ๒)  ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน  บย 2  ล าปาง  ให้อยู่
ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็น
ปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  
                     ๓) งานส่งหนังสือราชการและหน่วยงานต่างๆที่เก่ียวข้อง 
                     ๔) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นายณัฐวัตร สมบุญ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   
และ นายสิทธิพล  อ้ายสุยะ  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่แทน   
 

                   มอบหมายให้  นางสายชล  นันตี   ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป   ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

  ๑) ปฏิบัติหน้าที่เปิด–ปิดส านักงานเทศบาล  อาคาร /ห้อง และห้องประชุมต่างๆที่เกี่ยวข้อง  
  ๒) งานดูแลท าความสะอาดประจ าวันสถานที่ท าการของอาคาร /ห้องส านักปลัดเทศบาล  ห้อง
ประชุมสภาเทศบาล ห้องคณะผู้บริหารเทศบาล ห้องสมาชิกสภาเทศบาล และห้องปลัดเทศบาล และรวมถึงดูแล
ทรัพย์สินของทางราชการในห้องที่รับผิดชอบมิให้สูญหาย 
  ๓) งานเดินหนังสือราชการในส านักปลัดเทศบาล 
  ๔) งานตรวจสอบและรายงานสิ่งของวัสดุ ครุภัณฑ์ของส านักปลัดเทศบาล /อาคาร /ห้อง ที่ช ารุด
เสียหายที่เกิดข้ึนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ                        
  ๕)  ปิดไฟฟูา น้ าประปา และเครื่องปรับอากาศ  ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟูาทุกเครื่อง และ  
ตรวจสอบตรวจตราความเรียบร้อยก่อนออกจากตัวอาคารส านักงาน /ห้อง 
  ๖) งานดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์  ของส านักปลัดเทศบาล  /อาคาร  และห้องท่ีรับผิดชอบ 
  ๗) งานต้อนรับคณะบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่างๆ ของเทศบาล 
  ๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางพัชรินทร์  วงศ์กันทา ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
 ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

                     มอบหมายให้  นางพัชรินทร์   วงศ์กันทา   ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 

  ๑) ปฏิบัติหน้าที่ เปิด–ปิดส านักงานเทศบาล อาคาร/ห้องต่าง ๆที่ เกี่ยวข้อง  
  ๒) งานดูแลท าความสะอาดประจ าวันสถานที่ท าการของอาคาร/ห้องกองคลัง  ห้องกองช่าง และ
อาคารหอประชุม และรวมถึงดูแลทรัพย์สินของทางราชการห้องท่ีรับผิดชอบมิให้สูญหาย 
  ๓) งานเดินหนังสือราชการในส านักงาน 
  ๔) งานตรวจสอบและรายงานสิ่งของวัสดุ ครุภัณฑ์ของอาคาร/ห้อง ที่รับผิดชอบ ที่ช ารุดเสียหายที่
เกิดข้ึนให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  
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  ๕)  ปิดไฟฟูา น้ าประปา และเครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กเครื่องใช้ไฟฟูาทุกเครื่อง และตรวจสอบ
ตรวจตราความเรียบร้อยก่อนออกจากตัวอาคารส านักงาน  
  ๖) งานดูแลวัสดุ-ครุภัณฑ์  ของห้อง / อาคารที่รับผิดชอบ 
  ๗)  งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 
  ๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                     ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสายชล  นันตี  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
 

 

 ๒.งานธุรการ 
           มอบหมายให้ น.ส.ภัทรชนิกา  แก้วบาง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน  เลขที่

ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๐๔๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

๑) งานหนังสือรับ - หนังสือส่ง  จัดเก็บหนังสือราชการ น าเสนอแฟูมงานส านักปลัดเทศบาล 
จัดท าทะเบียนคุมหนังสือราชการ และงานสารบรรณกลางของเทศบาล 
  ๒) งานพิมพ์หนังสือ งานร่าง งานโต้ตอบ หนังสือราชการ รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
  ๓)  งานรับค าร้องของประชาชน 
  ๔)  งานขอใช้สถานที่ของเทศบาลในการจัดประชุม อบรม สัมมนาต่าง ๆ 
                     ๕) งานจัดตารางเวลาการประชุมผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ นัดหมายของคณะผู้บริหาร สมาชิก
สภาเทศบาล ตามหนังสือแจ้งของหน่วยงานต่างๆ  จังหวัด และอ าเภอ  
          ๖) งานเลขานุการ การประชุมผู้บริหาร การประชุมสภาเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ และพนักงาน
เทศบาลพร้อมทั้งจัดท ารายงานการประชุม 
                     ๗) งานจัดท าบันทึกและฎีกาเบิกจ่าย การจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ ค่าครุภัณฑ์ พัสดุ ค่า
สาธารณูปโภคต่างๆ  และทรัพย์สินของส านักปลัดเทศบาล   
  ๘) งานต้อนรับบุคคล หรือคณะบุคคลต่าง ๆ  
           ๙) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
            ๑๐) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
          ๑๑) งานประชาสัมพันธ์กิจกรรม / ข้อมูลข่าวสารของเทศบาลและส านักปลัดเทศบาล 
           ๑๒) งานรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ที่เกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
            ๑๓) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล  และการประเมินประสิทธิภาพ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
                   ๑๔) งานจัดท ารายงานและบันทึกข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงานธุรการของส านักปลัดเทศบาล 
                   ๑๕) งานจัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมต่างๆ ของเทศบาล ให้ประชาชนทราบ  
                   ๑๖) งานดูแลปรับปรุงเว็บไซด์ของเทศบาลให้เป็นปัจจุบัน และประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารลงใน 
เว็บไซด์ของเทศบาล 
                   ๑๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
                   ๑๘) งานเวรยามและจัดท าค าสั่งเวรยามรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
                   19) งานจัดท าและจัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบปฏิบัติ
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆรับทราบ หรือด าเนินการต่อไป 
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                   20) งานเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่ เช่นการจัดเก็บรักษา การเบิกจ่าย 
การจัดท าทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ 
                   21) งานดูแลรับผิดชอบแผนงานบริหารงานทั่วไปและแผนงานงบกลางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                   ๒2) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

                       ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นายสังวรณ์  วิเคียน ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
                  

 ๓. งานการเจ้าหน้าที่ 
         มอบหมายให้ นางเมฐิณี  เมืองมาหล้า  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ   

ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                     ๑) งานการขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ 
การบรรจุ  แต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การทะเบียนประวัติ  รวมถึงการจัดท า 
ประกาศ  ค าสั่งต่างๆ และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง   
              ๒) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและแผนอัตราก าลัง โครงสร้างองค์กร และงานปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  
           ๓) งานเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน  การสอบคัดเลือก และการคัดเลือก  
             ๔) งานการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินกองทุนทดแทน 
             ๕) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงานเทศบาล 
คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
                    ๖) งานจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติราชการ  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงาน 
เทศบาล และพนักงานจ้างของเทศบาล 
             ๗) งานเกี่ยวกับสวัสดิการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
                    ๘) งานบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล   
  ๙)  งานเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม  หรือประมวลจริยธรรมของข้าราชการ    
                   ๑๐)  งานจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
                   ๑๑)  งานเกี่ยวกับประกันสังคมและเงินทดแทนพนักงานจ้าง 
            ๑๒)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อ  
การขอรับทุนการศึกษา เป็นต้น 
            ๑๓)  งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
                   ๑๔)  งานดูแลตรวจสอบการลงเวลาและสมุดลงเวลาการมาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้าง    
          ๑๕)  งานจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา พนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาล              
            ๑๖)  งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
           ๑๗)  งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง คณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
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                    ๑๘)  งานดูแลรับผิดชอบแผนงานบริหารงานทั่วไปและแผนงานงบกลางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
               ๑๙)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

            ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นายกฤษฎา เทพภาพ  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน ระดับช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

  ๔. งานแผนงานและงบประมาณ  
            มอบหมายให้ นายกฤษฎา  เทพภาพ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-3๑๐3-๐๐1  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

๑) งานจัดท าแผนการพัฒนาเทศบาลต าบล  แผนด าเนินงาน  แผนพัฒนาท้องถิ่น  แผนชุมชน 
๒) งานรวบรวมข้อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ รวมถึงเสนอแนะเกี่ยวกับการจัดท า   

งบประมาณ 
๓) งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
๔) งานเสนอแนะปรับปรุง เพิ่มเติมแก้ไข และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงบประมาณ 
๕) งานโอน เปลี่ยนแปลง  เพ่ิมเติมแก้ไข งบประมาณรายจ่ายของเทศบาล 
๖) จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ  ซึ่งอาจ 

เป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความม่ันคงของประเทศ ทั้งนี้  
อาจเป็นนโยบายแผนงานเทศบาล แผนอ าเภอ แผนงานจังหวัด และโครงการระดับชาติ  

 ๗) งานศึกษา รวบรวม วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลผล เพื่อเสนอแนะเพ่ือประกอบการ 
ก าหนดนโยบาย 

 ๘) งานพิจารณาตรวจสอบร่างเทศบัญญัติ  และการขออนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติก่อนการ 
บังคับใช้ 
    ๙) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

๑๐) งานดูแลรับผิดชอบแผนงานบริหารงานทั่วไปและแผนงานงบกลางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
          ๑๑) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   
           ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางเมฐิณี  เมืองมาหล้า  ต าแหน่งนักทรัพยากร

บุคคล ช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 
          ๕. งานนิติการ 
               มอบหมายให้ นางศิรภัส  ศรีชูจิตร  ต าแหน่ง นิติกร  ระดับปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง   
52-2-01-3105-001  ปฏบิัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     ๑) งานด้านกฎหมายและเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 
       ๒) งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าละเมิดเทศบัญญัติ 
         ๓) งานสอบสวน ตรวจสอบ พิจารณา การด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล  และการ 
อุทธรณ ์และร้องทุกข ์
       ๔) งานด าเนินการเกี่ยวกับรับเรื่องร้องเรียน /ร้องทุกข์  และให้ค าปรึกษาด้านกฎหมายแก่
ประชาชน 
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       ๕) งานนิติกรรมสัญญา  รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
                     ๖) งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องรวมทั้งจัดท าประกาศ และค าสั่งต่างๆ 
                     ๗) งานรายงานการส่งข้อคิดเห็น /ร้องทุกข์ร้องเรียน และช่องทางร้องทุกข์ร้องเรียนของประชาชน 
ผ่านเวปไซด์เทศบาล 
      ๘) งานเกี่ยวกับการจัดท ารายงาน  ค าสั่ง และประกาศต่างๆ ในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปูองกัน
การทุจริต และธรรมาภิบาลของเทศบาล      
           ๙) งานจัดท าระบบควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงของเทศบาล และส านักปลัดเทศบาล 
                   ๑๐) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
                   ๑๑) งานตรวจสอบเกี่ยวกับพระราชบัญญัติอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง
ราชการ  พ.ศ. ๒๕๕๘  ที่เก่ียวข้องกับการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข หรือทบทวนภารกิจ และภารกิจใหม่ 

          ๑๒) งานจัดท าแผนปูองกันการทุจริตของ ป.ป.ช.  การประเมินคุณธรรมความโปร่งใส ( ITA) และ
ธรรมาภิบาลของเทศบาล 
                    13) งานใหค้ าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                    14) งานตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
มีความครบถ้วน สมบูรณ์ เป็นไปตามหลักเกณฑ์และกฎหมายต่างๆ 

         15) งานศึกษา วิเคราะห์ เพ่ือปรับปรุงข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ เพื่อให้ทันกับ
สถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน  
            16) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายกฤษฎา เทพภาพ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๖. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
        มอบหมายให้ นายสุพจน์ แก้วตื้อ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 

52-2-3801-001 รักษาราชการแทนต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๓6๐๑-๐๐๑  
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

      ๑) งานเฝูาระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรม ด้านสุขศึกษา การรักษาพยาบาล การปูองกันและควบคุมโรค 
การส่งเสริมสุขภาพ และการสาธารณสุขด้านต่างๆ  

      ๒) งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
      ๓) งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
      ๔) งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและมลภาวะ  
      ๕) งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
      ๖) งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
      ๗) งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
      ๘) งานขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
      ๙) งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรคติดต่อ  
     ๑๐) งานรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสาธารณสุข 
     ๑๑) งานเกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) 
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     ๑๒) งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
     1๓) งานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
     ๑๔) งานด้านอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น  

        1๕) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
               ๑๖) งานแผนงานเกี่ยวกับการบริการแพทย์ฉุกเฉิน  
               ๑๗) งานดูแผนงานสาธารณสุข  แผนงานเคหะและชุมชน และแผนงานงบกลางในส่วนที่เก่ียวข้อง 

    1๘) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

      โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางสาวอ าไพ ทายะ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  และนายจ ารัส  วงศ์สิงห์ขัน  
ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
                 ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นางศิริจรรยา  เชื้อปิง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

                มอบหมายให้  นางสาวอ าไพ ทายะ  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ 
ดังนี้  

      ๑) ช่วยงานเฝูาระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรม ด้านสุขศึกษา การรักษาพยาบาล การปูองกัน
และควบคุมโรค การส่งเสริมสุขภาพ และการสาธารณสุขด้านต่างๆ  

      ๒) ช่วยงานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  
      ๓) ช่วยงานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
      ๔) ช่วยงานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญ กิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและมลภาวะ  
      ๕) ช่วยงานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข  
      ๖) ช่วยงานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
      ๗) ช่วยงานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
      ๘) ช่วยงานขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูล 
      ๙) ช่วยงานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรคติดต่อ  
     ๑๐) ช่วยงานรับเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับสาธารณสุข 
     ๑๑) ชว่ยงานเกี่ยวกับอาสาสมัครสาธารณสุข (อสม.) 
     ๑๒) ชว่ยงานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
     1๓) ช่วยงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 
     ๑๔) ช่วยงานด้านอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น  

        1๕) ชว่ยงานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
               ๑๖) ช่วยงานแผนงานเกี่ยวกับการบริการแพทย์ฉุกเฉิน  
               ๑๗) ชว่ยงานดูแลแผนงานสาธารณสุข แผนงานเคหะและชุมชน และแผนงานงบกลางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
               ๑๘) ชว่ยงานเดินหนังสือราชการในส านักงานเทศบาล 
               ๑๙) งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล  
        ๒๐) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  คนงานทั่วไป  
และ นางสาวพิมพิลัย ใจนาแก้ว  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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           มอบหมายให้ นายจ ารัส วงศ์สิงห์ขัน ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์ ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                    1) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์  หมายเลขทะเบียน   บล 6224 ล าปาง   
ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔  
ให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้ 

2) ปฏิบัติงานดูแลการเก็บรวบรวมขยะมูลฝอยในเขตเทศบาล  ประจ ารถบรรทุกขยะตามจุดที่ 
เทศบาลก าหนด ตามแผนที่มีการจัดเก็บขยะมูลฝอย เป็นประจ าทุกวันจันทร์ วันอังคาร วันพฤหัสบดี และวันศุกร์ 
หรือตามท่ีเทศบาลก าหนดให้จัดเก็บ 
                     3) ปฏิบัติงานดูแลการเก็บรวบรวมขยะอันตรายในเขตเทศบาล  ตามจุดที่เทศบาลก าหนด  
                     4) ปฏิบัติงานดูแลล้างท าความสะอาด ความเป็นระเบียบเรียบร้อย รอบบริเวณท่ีรองรับขยะ
ตามจุดที่เทศบาลก าหนดไว้ 
                     5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

          ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นายณัฐวัตร สมบุญ   ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๗. งานการศึกษา 
     มอบหมายให้ นางศิริจรรยา  เชื้อปิง  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  ระดับ ช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

              ๑) งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู   จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมและ 
เตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 

    ๒) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    ๓) งานดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    ๔) งานแผนพัฒนาการศึกษา และงบประมาณทางการศึกษา 
    ๕) งานประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
    ๖) งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
    ๗) งานส่งเสริมกีฬาเยาวชนและประชาชน  
    ๘) งานส่งเสริมศาสนา  ศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ การสืบทอดส่งเสริมและ

อนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้าน เพ่ือเสริมสร้างและ
พัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 

   ๘) งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็กและเยาวชน ประชาชน 
   ๙) งานราชพิธี  หรือรัฐพิธี  งานวันส าคัญของชาติ  งานวันเฉลิมพระชนมพรรษาหรืองานเฉลิมพระเกียรติ 

ในพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์   
             ๑๐) งานเกี่ยวกับกิจกรรมจิตอาสา   
      11) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
             ๑๒) งานดูแลแผนงานการศึกษา  แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
             13) งานศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการพัฒนางานด้านการศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย 
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             14) งานการจัดท าข้อเสนอแนะนโยบายแผนมาตรฐานการศึกษา  การส่งเสริมและสนับสนุนการจัด
การศึกษา ศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
             15) งานจัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น นิทรรศการ กิจกรรม และแหล่งเรียนรู้ต่างๆ  
             16) งานร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษา 
             17) งานประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน  และตรวจสอบ
ความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือขอประเมินวิทยฐานะ 
             18) งานสนับสนุนด้านการศึกษา และจัดพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียนและศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริมนม กิจกรรมสันทนาการต่างๆ 
             19) งานประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐานเพ่ือให้เด็กเติบโตมีพัฒนาการที่ดีสมวัย 
             20) งานศึกษาและติดตามเทคโนโลยีความรู้ใหม่ๆ กฎหมายและระเบียบต่างๆที่เก่ียวข้องกับงาน
การศึกษา 
     21) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางสาวพิมพิลัย  ใจนาแก้ว ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  
    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางไพรินทร์  อ้ายด้วง ต าแหน่ง  ครูช านาญการ  

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

               มอบหมายให้ นางสาวพิมพิลัย ใจนาแก้ว ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบดังนี้  

    ๑) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริม
และเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 

    ๒) ช่วยปฏิบัติงานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
    ๓) ช่วยปฏิบัติงานดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
    ๔) ช่วยปฏิบัติงานประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
    ๕) ช่วยปฏิบัติงานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
    ๖) ช่วยปฏิบัติงานกีฬาเยาวชนและประชาชน  
    ๗) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ การสืบทอดส่งเสริม

และอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้าน เพ่ือเสริมสร้าง
และพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 

   ๘) ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็กและเยาวชน ประชาชน 
   ๙) ช่วยปฏิบัติงานราชพิธี  หรือรัฐพิธี  งานวันส าคัญของชาติ  งานวันเฉลิมพระชนมพรรษาหรืองานเฉลิมพระ

เกียรติในพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
    10) ช่วยปฏิบัติงานแผนพัฒนาการศึกษา และงบประมาณทางการศึกษา  
      11) ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
๑๒) งานเดินหนังสือราชการในส านักงานเทศบาล 
                     ๑๓) งานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 

  ๑๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

           ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  คนงานทั่วไป   
นางสาวอ าไพ ทายะ  คนงานทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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      งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
         ๑. มอบหมายให้  นางไพรรินทร์ อ้ายด้วง ต าแหน่ง ครูช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่  หัวหน้าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-284   
 

      มีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  พ.ศ.๒๕๕๓  ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่น  กระทรวงมหาดไทย  ก าหนดไว้โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รับผิดชอบ
ดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงการด าเนินงานใน   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให้เป็นไปตามนโยบายและ
แผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  ได้แก่  งานบุคลากร  และการบริหารจัดการ  งานอาคารสถานที่
และสิ่งแวดล้อม  งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร  งานมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน  งานธุรการ  
การเงินและพัสดุ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  โดยรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

                ๑) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  นโยบาย  แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                ๒) งานวางแผนพัฒนาการศึกษาประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ              
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุก
ด้านอย่างต่อเนื่อง 
                ๓)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย  การจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อนวัตกรรม  
เทคโนโลยี  และการวัดผลประเมินผล 
                ๔) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
ด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่าง
ต่อเนื่อง 
               ๕) ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
               ๖) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไปและประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
               ๗) นิเทศ  ส่งเสรมิสนับสนุน  การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครูผู้ดูแลเด็ก  และผู้ดูแลเด็ก 
     ๘) จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง  
              9) การบริหารงานพัสดุ การจัดซื้อ  จัดจ้าง   
              ๑๐) งานดูแลแผนงานการศึกษา แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
     1๑) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย                       

         ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางสาวกู่แก้ว ธิตุ้ย  ต าแหน่ง  ครูช านาญการ  
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
         
      ๒. นางสาวกู่แก้ว  ธิตุ้ย  ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-283 เป็นครูประจ า
ห้องเรียนเตรียมอนุบาล 1    โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางมาลินี ค าปัน  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนางทิพย์สุดา 
อุตวรรณ์  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑)  คุณครูประจ าชั้นห้องเรียนเตรียมอนุบาล 1 

       ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ดังนี้ 

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

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

   ๑๒)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี  เพื่อพัฒนาผู้เรียน 
 ๑๓)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 ๑๔)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  -  บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
  -  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) งานดูแลแผนงานการศึกษา แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 ๒๔)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

                ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางไพรินทร์  อ้ายด้วง ต าแหน่ง  ครูช านาญการ
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

    ๓. นางมุกดารัตน์ แก้วบุญเรือง ต าแหน่ง ครูช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-285    
ครูประจ าห้องเรียนเตรียมอนุบาล ๒ โดยมีผู้ช่วย คือ นางนอม ทายะ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก และ นางพรทิพย์  ปวง
ทุเลา ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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 ๑)  คุณครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล ๒ 
 ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย

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

๓)  จัดอบรมสั่งสอน และจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

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

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

๒๐)  การตรวจสอบภายใน 
๒๑)  การจัดซื้อ  จัดจ้าง 
๒2)  การประชาสัมพันธ์ 

 ๒3)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 24)  งานทะเบียน  จัดเก็บ  บริการ   
 25)  งานธุรการ  สารบรรณ  การรายงาน 
 26)  งานเลขานุการคณะกรรมการศูนย์ฯ 
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๒7)  ประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
๒๘) งานดูแลแผนงานการศึกษา แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 ๒๙)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

           ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวดุจฤดี ต๊ะบุญเรือง  ต าแหน่ง  ครูช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

    ๔. นางสาวดุจฤดี ต๊ะบุญเรือง  ต าแหน่ง ครูช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-66-00-286  
ครูประจ าห้องเรียนเตรียมอนุบาล ๓   โดยมีผู้ชว่ย คือ นางเอ้ียงค า  ก๋านันตา  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก   ปฏิบัติหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  คุณครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล ๓ 
 ๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้  และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย

วิธีการที่หลากหลาย  โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ  ดังนี้ 
-  กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 

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

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

           ๑๓)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 ๑๔)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
  -  บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
  -  สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
  -  สมุดบันทึกการพัฒนาเด็ก 
  -  แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
 ๑๕)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 ๑๖)  การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ 
 ๑๗)  นโยบาย  และระบบงบประมาณ   
 ๑๘)  การบริหาร  และควบคุมงบประมาณ 
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 ๑๙)  การบัญชี เบิกจ่าย  และรายงาน 
๒๐)  การควบคุม  และตรวจสอบภายใน 
๒๑)  การจัดซื้อ  จัดจ้าง 
๒2)  การประชาสัมพันธ์ 

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

๒6)  ประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 
๒๗) งานดูแลแผนงานการศึกษา แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และนันทนาการ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 ๒๘)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
                           ในกรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางมุกดารัตน์  แก้วบุญเรือง  ต าแหน่ง  ครู
ช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
 

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

เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

๑) งานด าเนินการพัฒนาชุมชน สังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้านสังคมสงเคราะห์ 
๒) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  

                     ๓) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
๔) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือความเดือดร้อนด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
๕) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา เด็ก สตรี ผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
๖) งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนิน 

ชีวิตในครอบครัว  
๗) งานสวัสดิการเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ทุพพลภาพ ผู้ไร้ที่พ่ึง และเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
๘) งานสงเคราะห์เด็ก และเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน ไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย  
๙) งานสวัสดิการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ 

                     ๑๐) งานข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.)  และ กชช ๒ ค พัฒนาชุมชน 
                     ๑๑) งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพให้กับชุมชน 
                     ๑๒) งานจัดท าแผนแม่บทชุมชน  
              1๓) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
                     ๑๔) งานดูแลแผนงานสังคมสงเคราะห์ แผนงานการสร้างความเข้มแข็งชุมชน และแผนงานงบกลาง 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                     15) งานสนบัสนุนการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรของชุมชนประเภทต่างๆ เช่น ผู้น าชุมชน 
กลุ่ม องค์กร และเครือข่ายองค์กรภาคประชาชน 
                     16) งานส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน  ศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 
                     17) งานระบบข้อมูลสารสนเทศของชุมชน 
                     18) งานด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน  
                     19) งานจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน 
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                     20) งานดูแลและบริหารตลาดกลางของเทศบาล 
                     21) งานส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน  สวัสดิการต่างๆ  
                     22) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

           โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
                      ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นายสังวรณ์  วิเคียน ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

             มอบหมายให้ นางสาวชโนทัย  จ าอินถา  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ช่วยงานด าเนินการพัฒนาชุมชน สังคม ด้านสวัสดิการสังคม และด้านสังคมสงเคราะห์ 
๒) ช่วยงานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  

                     ๓) ช่วยงานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการแก่ชุมชน 
๔) ช่วยงานจัดท าโครงการช่วยเหลือความเดือดร้อนด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
๕) ช่วยงานสังคมสงเคราะห์คนชรา เด็ก สตรี ผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 

พิบัติต่างๆ 
๖) ช่วยงานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนิน 

ชีวิตในครอบครัว  
๗) ช่วยงานสวัสดิการเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ทุพพลภาพ ผู้ไร้ที่พ่ึง และเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
๘) ช่วยงานสงเคราะห์เด็ก และเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน ไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย  
๙) ช่วยงานสวัสดิการจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ 

                     ๑๐) ช่วยงานข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.)  และ กชช ๒ ค พัฒนาชุมชน 
                     ๑๑) ช่วยงานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพให้กับชุมชน 
                     ๑๒) ช่วยงานจัดท าแผนแม่บทชุมชน  
            1๓) ชว่ยงานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
                   ๑๔) ชว่ยงานดูแลแผนงานสังคมสงเคราะห์ แผนงานการสร้างความเข้มแข็งชุมชน และแผนงาน 
งบกลางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
                   ๑๕) ชว่ยงานเดินหนังสือราชการในส านักงานเทศบาล 
                   ๑๖) ชว่ยงานต้อนรับบุคคลและจัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารว่างในการประชุมต่าง ๆของเทศบาล 

         ๑๗) ชว่ยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                        ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้นางสาวพิมพิลัย  ใจนาแก้ว  คนงานทั่วไป  
นางสาวอ าไพ ทายะ  คนงานทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

๙. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
              มอบหมายให ้นายชนก รู้เกณฑ์  ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับปฏิบัติการ  
เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-3810-๐๐1    ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) งานปูองกันและระงับอัคคีภัย รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเตรียมเครื่องมือเครื่องใช้ วัสดุ 
อุปกรณ์ต่างๆในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
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  2) งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
  ๓)  งานจัดท าแผนด้านสาธารณภัยต่าง ๆ 

                  ๔) งานการฝึกอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนด้านเกี่ยวข้องกับการปูองกันและ  
บรรเทาสาธารณภัยด้านต่างๆ 
                      ๕) งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับสาธารณภัยต่าง ๆ 

 ๖) งานในการรับ-ส่งข่าวสารของทางราชการและคอยรับแจ้งเหตุภัยพิบัติต่างๆ 
 ๗) งานกู้ชีพกู้ภัยต่าง ๆที่เก่ียวข้อง 
 ๘) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
 ๙) งานวิทยุสื่อสารรับแจ้งเหตุต่างๆ     
 ๑๐) งานดูแลรักษาเครื่องรับ-ส่งวิทยุสื่อสาร หมายเลขครุภัณฑ์ที่  464-62-007 , 464-62-00๘   

และ 464-62-00๙  เพ่ือให้ใช้งานได้ตลอดเวลา  
๑๑) งานเวรยามสถานที่ราชการ และติดตามเหตุการณ์สถานการณ์ รายงานการอยู่เวรดับเพลิง   

และเวรยามผู้ประสบภัยต่างๆที่เก่ียวข้อง 
๑๒)  งานปูองกันแก้ไขปัญหาด้านยาเสพติด 
๑๓)  งานเทศกิจ 
๑๔)  งานอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน (อปพร.)     
๑๕)  งานด้านการแพทย์ฉุกเฉิน (กู้ชีพกู้ภัย) 
1๖)  งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะ รวมทั้งการด าเนินการ 

และระเบียบที่เก่ียวข้องกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยและสาธารณภัยต่าง ๆ 
                     17) งานตรวจตราตรวจสอบอาคาร พ้ืนที่ที่มีความเสี่ยง เพ่ือปูองกันอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆ 
                     18) งานควบคุมดูแลรักษาอุปกรณ์ยานพาหนะต่างๆที่เก่ียวข้องให้อยู่สภาพพร้อมปฏิบัติงาน 
                     19) งานส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร เพื่อเป็นข้อมูลในการปูองกันและระงับอัคคีภัย 
                     20) งานประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอก ทีมงาน หน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ 

           21) งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
    22)  งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

23) งานดูแลแผนงานรักษาความสงบภายใน  และแผนงานงบกลางในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
๒4) งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

           โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือ นายณัฐวัตร  สมบุญ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
                     ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายสังวรณ์  วิเคียน ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 
ระดับช านาญการ ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 
         มอบหมายให้ นายณัฐวัตร  สมบุญ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่และมีความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
          ๑) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์   รถบรรทุกขยะมูลฝอยแบบอัดท้าย ชนิด  

๖ ล้อ หมายเลขทะเบียน  81-5766  ล าปาง   ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่าย
น้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔  ให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้    
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2) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์  (รถกู้ชีพกู้ภัย)   หมายเลขทะเบียน  
กร 6253  ล าปาง  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ 
แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  

         3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยภายในเขตเทศบาล 
                    4) ปฏิบัติงานในการรับ-ส่งข่าวสารของทางราชการและคอยรับแจ้งเหตุภัยพิบัติต่างๆ 
                    5) งานส่งหนังสือราชการและหน่วยงานต่างที่เก่ียวข้องหรือตามที่มอบหมาย 
                    6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ นายสิทธิพล  อ้ายสุยะ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  
ปฏิบัติหน้าที่แทน    

 
           มอบหมายให้  นายสิทธิพล  อ้ายสุยะ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  ให้ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์  

ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

1) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ขนาด 6,000 ลิตร   
หมายเลขทะเบียน  บบ 2414 ล าปาง  ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและ
บันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็นปัจจุบันพร้อมตรวจสอบได้  

2) ปฏิบัติงานหน้าที่ขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน  บย 2 ล าปาง  ให้อยู่ใน 
สภาพที่พร้อมใช้งานตลอดเวลา รับผิดชอบการเบิกจ่ายน้ ามันและบันทึกการใช้รถ แบบ ๓ และแบบ ๔ ให้เป็นปัจจุบัน
พร้อมตรวจสอบได้ 
                     3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยภายในเขตเทศบาล 
                     4) ปฏิบัติงานในการรับ-ส่งข่าวสารของทางราชการและคอยรับแจ้งเหตุภัยพิบัติต่างๆ 

           5) งานเวรยามสถานที่ราชการ และติดตามเหตุการณ์สถานการณ์ รายงานการอยู่เวรดับเพลิง  และ
เวรยามผู้ประสบภัยต่างๆที่เกี่ยวข้อง 
                     6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                    ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้นายณัฐวัตร สมบุญ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
และ นายภาคภูมิ วงค์ปัญญา ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่แทนตามล าดับ   

          ให้ผู้ที่ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมายตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบในขั้นต้นก่อน  เพื่อจะได้ด าเนินการแก้ไขและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

           ทั้งนี้   ตั้งแต่  วันที่   1  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕๖5 

                         สั่ง   ณ  วันที่   1  เดือน   มิถุนายน   พ.ศ.  ๒๕๖5 

 
 

 (นายธนบดี  ศิริมังฆศรี) 
          หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลเมืองยาว 


