
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลแม่เงิน 
ท่ี 711/2569 

เรื่อง   ก ำหนดหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง 
ในสังกัดส ำนักปลัดเทศบำล 

******************************* 

  เพื่อให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลแม่เงิน เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้อง            
กับอ านาจหน้าที่ตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด และให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่  อาศัยอ านาจ            
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบนั มาตรา ๔๘ เอกูนวีสติ การบริหารงาน
บุคคลของเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น และพระราชบัญญัติระเบียบบรหิารงานบคุคลส่วนท้องถ่ิน 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 13 พฤศจิกายน ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน                 
จึงก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัดส านัก
ปลัดเทศบาล ดังนี ้

มอบหมายให้ นำยถนอม  เทพสุรินทร์  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (เลขที่ต าแหน่ง 
12-2-01-2101-001) มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นผู้ปกครอง บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง          
และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดเทศบาล โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

1. งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และการร้องทกุข์ 
2. งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณ 
3. งานส่งเสริมการทอ่งเที่ยว  
4. งานส่งเสริมการเกษตร  
5. งานการพาณิชย์  
6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
7. งานรักษาความสงบเรียบร้อย  
8. งานส่งเสริมและพฒันาเทคโนโลยสีารสนเทศ  
9. งานนิติการ 
10. งานสิ่งแวดลอ้ม  
11. งานแผนการป้องกัน เฝ้าระวัง และแจ้งเตือนภัย 
12. งานแผนการระงับเหตุ  
13. งานแผนการช่วยเหลือผูป้ระสบภัยเรง่ด่วน  
14. งานจัดต้ังกลุ่มอาสาสมัครบรรเทาสาธารณภัย  
15. งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
16. งานสนับสนุนและประสานงานกบัหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง  
17. งานสนับสนุนน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภคและการเกษตร  
18. งานบรกิารข้อมลู สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ  

 
 

/ฝ่ำยอ ำนวยกำร... 
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ฝ่ำยอ ำนวยกำร 
1. งานราชการทั่วไปของเทศบาล 
2. งานเลขานุการของนายกเทศมนตรรีองนายกเทศมนตรี ที่ปรกึษานายกเทศมนตร ี

 และเลขานุการนายกเทศมนตรี  
3. งานบรหิารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลกูจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
4. งานวางแผนอัตราก าลงั 
5. งานจัดต้ังส่วนราชการและการปรับปรงุโครงสร้างส่วนราชการ 
6. งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรงุการก าหนดต าแหน่ง 
7. งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขันสอบคัดเลอืก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรบั 
 โอน การคัดเลือกเพื่อรบัโอน 
8. งานบรรจุและแต่งตัง้ 
9. งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ 
10. งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ 
11. งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
12. งานเกี่ยวกบัเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
13. งานการคัดเลือกเพื่อเลือ่นและแต่งตัง้พนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหนง่ในระดบัทีสู่งข้ึน 
14. งานการลาทุกประเภท  
15. งานแผนพฒันาบุคลากร 
16. งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
17. งานฝึกอบรม 
18. งานประชาสัมพันธ์ 
19. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
20. งานยุทธศาสตร์ของเทศบาล 
21. งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล  
22. งานส่งเสริมการมสี่วนร่วมของประชาชนในการพัฒนาท้องถ่ิน 
23. งานประสานการจัดท าแผนพฒันาจงัหวัด   
24. งานคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล 
25. งานคณะกรรมการจัดท าแผนพฒันาเทศบาล 
26. งานงบประมาณ 
27. งานเสนอแนะขอรบัการจัดสรรเงนิอุดหนุนของเทศบาล 
28. งานตรวจติดตามและประเมินผลแผนงานและโครงการ 
29. งานบรกิารและเผยแพร่วิชาการ  
30. งานสารสนเทศ 
31. งานจัดท าและพฒันาระบบข้อมลูสารสนเทศของเทศบาล  
32. งานบรกิารข้อมลู สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
33. งานกิจการสภาเทศบาล  
34. งานการเลือกตั้ง  

 
 

/ฝ่ำยสวัสดิกำร… 
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ฝ่ำยสวัสดิกำรสังคม  
1. งานสวัสดิการสังคม 
2. งานสังคมสงเคราะห์  
3. งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสู้งอายุ และผู้ด้อยโอกาส 
4. งานส่งเสริมและพฒันาอาชีพ  
5. งานพัฒนาชุมชน 
6. งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สงูอายุ ผู้พิการ การส่งเสริมและพฒันาอาชีพ 
7. งานด้านการพฒันาสงัคม ด้านสวัสดิการสงัคมและด้านสงัคมสงเคราะห์ 
8. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสงัคมแกเ่ด็กสตรี ผูสู้งอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
9. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรูเ้กี่ยวกบัการพัฒนาชุมชน 
10. งานสังคมสงเคราะห์เดก็ สตรี ผู้สงูอายุ  ผู้พิการ ทพุพลภาพ  ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พึง่ 

     ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  
11. งานบรกิารข้อมลู สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
12. งานสาธารณสุข 
13. งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ  
14. งานอนามัยสิง่แวดล้อม 
15. งานให้บริการด้านสาธารณสุข 
16. งานหลกัประกันสุขภาพ 
17. งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 

 

  ส ำนักปลัดเทศบำล  
  มอบหมายให้ นำยถนอม เทพสุรินทร์  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (เลขที่ต าแหนง่ 12-
2-01-2101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้

๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ              

ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์             
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด                
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ              
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ 
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

/1.5 ค้นคว้า… 
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๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน

ในภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 

2. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม 

และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผ นยุทธศาสตร์                 
และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด                
สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน               
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติอนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ                   
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิก าหนด 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรยีมการส าหรับการประชุมงานบนัทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตาม
ผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหาร
หรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ           
และสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน               
หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี 

๒.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์               
เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่ สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถ่ิน 

๒.๑๑  มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์                 
การแจ้งย้ายที่อยู่ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตายการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออ านวยการ    
ให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

 
/๒.๑๒ ติดต่อ… 
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๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง               
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพื่อให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบั งคับบัญชา       

เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย              

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ            

ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
ป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัดโดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๓ ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

  ฝ่ำยอ ำนวยกำร  
 มอบหมายให้ นำงสำวฐิตำภำ  วัฒนโพธิ์ทอง ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (เลขที่ต าแหน่ง 

12-2-01-2101-002) เป็นหัวหน้างาน โดยมีหน้าที่ดังนี้  
๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ              

ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนงานทะเบียนราษฎร์             
และงานบัตรประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด               
ในองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒  ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกจิ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ 
เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

๑.๓ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ              
ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

      
 
 
 

   /1.4 ร่วมวาง… 
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๑.๔ ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ   
งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครอง           
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

๑.๕ ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

2. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม 

และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่เหมาะสม               
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๒ ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครอง             
ส่วนท้องถ่ินและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์                  
และแผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วน จังหวัด                
สภาเทศบาล หรือสภาต าบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน               
ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม
และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมี งบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

๒.๕ พิจารณาอนุมัติอนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ                   
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิก าหนด 

๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรยีมการส าหรับการประชุมงานบนัทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตาม
ผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหาร
หรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ           
และสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานใหอ้งค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน               
หรืองานจัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

 
                       /2.10 มอบหมาย… 
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๒.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์               

เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ
ภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถ่ิน 

๒.๑๑  มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์                 
การแจ้งย้ายที่อยู่ต่างๆ เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตายการจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออ านวยการ    
ให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒.๑๒ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง               
เพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

๒.๑๓ ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

 

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  เพื่อให้การ

ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
3.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา       

เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัต ิ
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย              

พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
๔.๒ ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ            

ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุ
ป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัดโดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 

๔.๓ ติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพื่อให้ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

งำนรำชกำรท่ัวไปของเทศบำล 
นำงรัตติกำล แก้วมำ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  12-2-01-

4101-002 เป็นหัวหน้างาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ

รับผิดชอบเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.๒ มอบหมายงาน ก ากับดูแล  และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 

งานบริหารทั่วไป เพื่อให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
๑.3 จัดท าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ หลักฐานเกี่ยวกับบุคลากร 

เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๑.4 จัดเตรียมแผนการจัดซือ้ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปี เพื่อให้ 

การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
/๑.๕ ควบคุม … 



-8- 
 

๑.๕ ควบคุม และดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา                     
การเบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ เพื่อให้มีสภาพพร้อมใช้งาน
และสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา                 
การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป                
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว้ 

๑.๗ อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุม 
เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

๑.๘ พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกและ 
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

 ๑.๙ ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

๑.10 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้อง              
กับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ               
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
๒.๑ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

เป้าหมายที่ก าหนด 
๒.๒ ติดตามประเมินผล ให้ค าปรึกษาแนะน า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับ

รองลงมา เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 
3. ด้ำนกำรบริกำร 
๓.๑ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุนการปฏิบัติ

ภารกิจของหน่วยงาน 
3.๒ อ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับความตาม

กระบวนการปฏิบัติงาน สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือช้ีแจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพื่อให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 

 นำงพิกุล กันใจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ และ นำยสรำยุทธ  
อินทะนุ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้ารับผิดชอบ ดังนี ้

 ๑.  งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และเรื่องน าเสนอผู้บังคับบัญชา 
ตามล าดับ และผู้บริหารท้องถ่ิน 
  ๒.  งานการอ านวยความสะดวกในการจัดการประชุมต่างๆ และจัดเตรียมเอกสารเกี่ยวกับการ
ประชุม งานบันทึกการประชุม หรืออื่นๆ 
  ๓.  งานทะเบียนประวัติผู้บริหารท้องถ่ินผู้ช่วยผู้บริหารท้องถ่ิน สมาชิกสภาท้องถ่ินและงานอื่นๆ   
ที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์ต่างๆ 
 ๕.  การจดบันทึกการประชุมต่างๆ 
  ๖.  งานการต้อนรับ ผู้มาติดต่อ หรือพบปะ ผู้บริหารทุกระดับ และอ านวยความสะดวกในการจัด
สถานที่และการจัดกิจกรรมต่างๆ 

/7.งานประชาสัมพันธ์... 
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  ๗.  งานประชาสัมพันธ์ข่าวสารของเทศบาลต าบลแม่เงิน 
  ๘.  รับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย์ 

9.  งานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ การจัดงานต่างๆ 
10. งานเตรียมการส าหรับประชุม สัมมนา 

  11. งานการจัดท าบันทึกการจัดซื้อจัดจ้าง,งานการจัดท าและควบคุมฎีกางบประมาณ ภายใน
ส านักปลัดเทศบาลทัง้หมด , การเก็บรักษา ดูแล การเบิก-จ่ายพัสดุ และครุภัณฑ์ต่างๆ ของส านักงานปลัดเทศบาล 

12. งานด้านการประสานและด าเนินการจัดการเลือกตั้งท้องถ่ิน งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่
ได้รับมอบหมาย 

13. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวนฤมล บุญเรือง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นผู้เก็บรักษา กุญแจห้อง และเปิด - ปิด ประตู อาคารของเทศบาลต าบลแม่เงิน รวมถึงดูแล 

วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของเทศบาลต าบลแม่เงิน  
2. งานรักษาความสะอาด และดูแลทรัพย์สิน วัสดุ หรือ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของเทศบาลต าบลแม่เงิน 
3. งานการแก้ไขเล็กๆ น้อยๆ ในวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ 
4. งานจัดสถานที่ ในกิจกรรมงานต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล หรือเทศบาลต าบลแม่เงิน            

เช่น จัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ กางเต้นท์ รวมถึงการประชุมสัญจรนอกสถานที่  
5. ปฏิบัติงานช่วยเหลือจัดเตรียมสถานทีแ่ละอุปกรณ์ เพื่อใช้ประกอบกิจกรรม/โครงการเกี่ยวกับ

งานของส านักปลัดเทศบาล 
6. ปฏิบัติงานหลังใช้งานเสร็จในงานของส านักปลัด เช่น จัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ กวาดพื้น ถูพื้นห้อง 
7. ปฏิบัติงานจัดเก็บห้องเก็บของให้อยู่ในสภาพที่สะอาดพร้อมใช้งาน 
8. ปฏิบัติงานดูแลน้ าดื่มบริเวณจุดด่ืมในส านักงานให้พร้อมใช้งานเสมอ 
9. ปฏิบัติงานจัดเตรียมห้องประชุมในการจัดประชุม อบรม รวมถึงท าความสะอาดห้องประชุม

หลังใช้งานเสร็จในงานของส านักปลัด เช่น จัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ กวาดพื้น ถูพื้นห้องประชุม 
10. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำยภิรมย์  จันแปงเงิน  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. เป็นผู้ เก็บรักษา กุญแจอาคารหอประชุมเอนกประสงค์ และเปิด - ปิด ประตู อาคาร

เอนกประสงค์ของเทศบาลต าบลแม่เงิน รวมถึงดูแล วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของเทศบาลต าบลแม่
เงิน  

2. งานรักษาความสะอาด และดูแลความเรียบร้อยภายในและภายนอกอาคารอเนกประสง์ของ
เทศบาลต าบลแม่เงิน 

3. งานการแก้ไขเล็กๆ น้อยๆ ในวัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ช ารุดเสียหายจากการใช้งานปกติ 
4. งานจัดสถานที่ ในกิจกรรมงานต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล หรือเทศบาลต าบลแม่เงิน            

เช่น จัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ กางเต้นท์ รวมถึงการประชุมสัญจรนอกสถานที่  
5. ปฏิบัติงานช่วยเหลือจัดเตรียมสถานทีแ่ละอุปกรณ์ เพื่อใช้ประกอบกิจกรรม/โครงการเกี่ยวกับ

งานของส านักปลัดเทศบาล 
6. ปฏิบัติงานหลังใช้งานเสร็จในงานของส านักปลัด เช่น จัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ กวาดพื้น ถูพื้นห้อง 
7. ปฏิบัติงานจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์ภายในอาคารเอนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพที่สะอาดพร้อมใช้งาน 
8. ปฏิบัติงานดูแลน้ าดื่มบริเวณจุดด่ืมบริเวณอาคารเอนกประสงค์ให้พร้อมใช้งานเสมอ 
 

/9.ปฏิบัติงาน… 
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9. ปฏิบัติงานจัดเตรียมห้องประชุมในการจัดประชุม อบรม รวมถึงท าความสะอาดอาคาร
เอนกประสงค์หลังใช้งานเสร็จในงานของส านักปลัด เช่น จัดโต๊ะ จัดเก้าอี้ กวาดพื้น ถูพื้นเป็นต้น 

10. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
มอบหมายให้ สิบโทหญิง ภัทรฤทัย ลำงเมือง ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน                

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  12-2-01-3103-001 โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด  และ

สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเป้าหมาย
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

๑.๓ ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบายแผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา ๓ ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

๑.๔ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

๑.๕ วิเคราะห์ กลั่นกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรทั้ง
ภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเป้าหมายและนโยบายที่ก าหนด 

๑.๗ ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซมรื้อย้าย              
สิ่งอ านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจากการก่อสร้าง
นั้น เพื่อให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

๑.๘ ตรวจสอบสัญญาของผู้รบัเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรงุ รื้อถอน สิ่งก่อสร้าง
ทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้สามารถ
ผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององค์กรปกครองส่วนห้องถ่ิน และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา ๓ ป ีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อพื้นที่ 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับ

ส านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

/๓. ด้านการประสานงาน…….. 
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๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น            

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
๓.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
๔.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน                  

ในระดับที่ซับช้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยใน
การประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

๔.๓ ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็น

ประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเลยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่หน่วยงาน

หรือส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 

               งำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง 
มอบหมายให้ นำงสำวพรรณิภำ วงษ์สว่ำง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง  12-2-01-3102-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงพิกุล กันใจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ดังนี ้

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เพื่อเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ เช่น        

การประเมินค่างานของต าแหน่ง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบั ติและผลงานของบุคคล             
เป็นต้น เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง            
ส่วนท้องถ่ิน 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูลสารสนเทศ           
ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจด้าน         
การบริหารทรัพยากรบุคคล 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการและความจ าเป็น           
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ ายทอดความรู้ และ             
การจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครอง 
ส่วนท้องถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าโครงสร้างองค์กร โครงสร้าง
หน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน เพื่อให้มีโครงสร้างองค์กร  

 
/โครงสร้าง… 
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โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ และการแบ่งงานภายในที่มี  ถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน และ

สามารถสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 
1.7 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน เสนอแนะ เพื่อการก าหนดต าแหน่งและการวางแผน

อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
1.8 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับ

การสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ 
เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด ารงต าแหน่ง 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถ     
ของต าแหน่งงาน และก าหนดระดับต าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อสร้างความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน และของแต่ละหน่วยงาน และให้เป็น
แนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิดความเป็น
ธรรมและมีประสิทธิภาพ 

1.11 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อด าเนินการทางวินัย การรักษา
วินัยและจรร 

1.12 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหาต่ างๆ         
ที่เกิดข้ึนแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.13 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น             

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ

เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดู งาน และแลกเปลี่ยนความรู้          
ความเช่ียวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าและช้ีแจงแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงานจ้างหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลเฉพาะส่วนได้ 

4.3 ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ การบริหาร
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 

/4.4 ด าเนินการ... 
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4.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่างๆ 

รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้ เพื่อการเรียนรู้  และการท าความ
เข้าใจในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

งำนนิติกำร 
มอบหมายให้ นำงสำวมยุรำ สุริยนต์ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-2-01-

3105-001 โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของ          

ทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อหาทางแก้ไขที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์           
กับหน่วยงาน 

๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติข้อบังคับ 
ประกาศ หรือค าสั่งต่างๆ เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม 

๑.๓ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ  ประกาศ 
และค าสั่งต่างๆ เพื่อน าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติข้อบังคับ 
ประกาศและค าสั่งต่างๆ 

๑.๔ ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่ เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการใดๆ              
ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน เพื่อใช้เป็นแนวทาง             
ในการปฏิบัติงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 

๑.๕ ช่วยให้ค าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่ เกิดข้ึนกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

๑.๖ ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ             
ที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนดกฎหมายต่างๆ 

๑.๗ ควบคุม และดูแลการด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริงการติดตาม
หลักฐาน การสืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานและ

แก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 
๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้น            

แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
๓.๒ ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานเกี่ยวข้อง 

เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ความรู้ด้านวิชาการ หรือ จัดท าคู่มือปฏิบัติ งานเกี่ยวกับ

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน เพื่อให้บุคลากรขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน มีความเข้าใจที่ 
 

 
/ถูกต้องเกี่ยวกบั... 
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ถูกต้องเกี่ยวกับกฎหมายหรือระเบียบดังกล่าว และสามารถด าเนินการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็วและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

4.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4.3 เป็นวิทยากรให้ความรู้ทางด้านกฎหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สงักัดแก่หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องหรือในโครงการต่างๆ เพื่อสนับสนุนให้หน่วยงานหรือบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้าใจในกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมากข้ึน และสามารถน าไปเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานได้ 

4.4 จัดเก็บข้อมูล ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงาน             
นิติการ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และใช้ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ และมาตรการต่างๆ 

 

งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให้ นำงสำววนิดำ สมสวัสดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ รักษาการ               
ในต าแหน่ง  เจ้าพนักงานสาธารณสุข (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 12-2-01-4601-001) เป็น
ผู้รับผิดชอบ โดยมี นำยสรำยุทธ อินทะนุ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ              
นำยณัฐยะฉัตรติศักด์ิ ชัยบุญ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน และนำงสำวเกศินี  อินตำ พนักงานจ้างทั่วไป 
ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้  

  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
  1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข พร้อมทั้งประยุกต์การปฏิบัติงานหรือวิธีการท างานด้านการ
บริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือ
ประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันต
สาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  
  1.2 ควบคุมการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ
และสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้ า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพื่อให้การ
ด าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 
  1.3 ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะ                 
ให้เพียงพอ การแยกประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพื่อให้ประชาชนมีสุขาภาวะที่ดีและมีสภาพที่ดี 
  1.4 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย จัดท ารายงานข้อมูลทางด้านสาธารณสุข เพื่อใช้ประกอบการ
วางแผน และการพัฒนาคุณภาพงานได้อย่างเหมาะสม 
  1.5 ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงาน วิธีการท างาน พร้อมทั้งตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน
ส่งเสริมสุขภาพ เพื่อพัฒนาการท างานให้มีประสิทธิภาพ 
  1.6 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล รายงานและสถิติ เพื่อใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้านอนามัยแม่และ
เด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 

1.7 ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม                
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพื่อให้ประชาชน    
มีสุขภาพที่ดี 

 
/1.8 ให้บรกิาร… 
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  1.8 ให้บริการเยี่ยมเยือนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค าแนะน าในงานส่งเสริมสุขภาพ
ต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้รับอย่างทั่วถึง 
  1.9 จัดท าโครงการเยี่ยมเยือนประชาชนตามชุมชนต่างๆ เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ
ตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน
เพื่อให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี 
  1.10 ควบคุมการฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข 
เพื่อเพิ่มศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขชุมชนในชุมชน 
  1.11 ควบคุมการดูแลรักษาและการจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ
ให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
  1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  2.1 ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานในระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง 
  2.2 วางระบบและแผนงานปฏิบัติงานของตนเอง  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ   
 

  3. ด้ำนกำรบริกำร 
  3.1 ให้ความรู้ แนะน า ประชาสัมพันธ์ในงานด้านส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม แก่ประชาชน 
เพื่อใช้ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
  3.2 ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอก เพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 

 3.3 ผู้ประสานงานและปฏิบัติงานช่วยเหลือการด าเนินงานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน 
หรือพื้นที่เทศบาลต าบลแม่เงิน 

 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  มอบหมายให้ นำยยุทธนำ กุลดี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                 
ช านาญงาน เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นำยสันติ สิทธิแก้ว พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน และนำงสำวสกุณำ 
แก้วแกมเงิน พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้  

  1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 ควบคุม ก ากับด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้าน
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
  1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆที่ เกิดข้ึนในพื้นที่ รับ ผิดชอบ การกู้ ภัย                 
การช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่
เกิดข้ึน 
 
 
 

/1.3 ตรวจสอบ… 
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  1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
  1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 
  1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงการปฏิบัติงาน          
ให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ 
  1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

  2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  2.1 ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
  2.2 วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จ
ลุล่วงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  3. ด้ำนกำรบริกำร 
  3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่ เกี่ยวข้อง             
เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
  3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆทั้งภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
  3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของหน่วยงาน
ต่างๆ และประชาชน รวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะ          
ในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 

3.4 งานรักษาความสงบเรียบร้อยภายในชุมชน,งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด
ของชุมชน ภายในศูนย์ต่อสู้เพื่อชนะยาเสพติดเทศบาลต าบลแม่เงิน (ศตส.เทศบาลต าบลแม่เงิน) 

3.5 งานป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ หรือโรคระบาดแห่งสาธารณภัยต่างๆ 
3.6 งานส่งเสริมกิจกรรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.)  , งานศูนย์อาสาสมัคร

ป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (ศูนย์อปพร.เทศบาลต าบลแม่เงิน) 
3.7 งานจัดสถานที่ ในกิจกรรมงานต่าง ๆ ของส านักปลัดเทศบาล หรือเทศบาลต าบลแม่เงิน 
3.8 ควบคุมดูแล ครุภัณฑ์/วัสดุ อุปกรณ์ ที่ใช้ปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย          

ให้พร้อมใช้เสมอ 

งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
 นำยพรหมมิน จันแปงเงิน พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ส่งเสริมงานด้านการเกษตร ประมง สัตว์เลี้ยงต่างๆ ที่ประสบปัญหา หรือที่จะต้องได้รับความ
ช่วยเหลือ 

 
/2. ส่งเสริม… 
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2. ส่งเสริมสนับสนุนในการให้บริการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและปัจจัยการผลิต  

และภูมิปัญญาท้องถ่ินทางด้านพืช ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพื่อให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้องน าไปใช้
ประโยชน ์

3. งานป้องกัน และควบคุมโรคติดต่อ หรือโรคระบาดแห่งสาธารณภัยต่าง ๆ 
4. ให้บริการทางด้านการเกษตรและการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืชเพื่อการก าจัด  

ที่เหมาะสม 
5. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

งำนกิจกำรสภำ 
 นำยสอำด กำรินทร์จินดำ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  

เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 
1. งานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภาฯ  
2. รายงานการประชุมสภาเทศบาล 
3. งานประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าเทศบาล 
4. งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมสภาเทศบาล  
5. งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภาเทศบาล  
6. งานส่งเสริมและสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภาเทศบาล  
7. งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ำยสวัสดิกำรสังคม  
มอบหมายให้ นำยอัฑฒวรรธน์  อินต๊ะ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายสวัสดิการสังคม เลขที่ต าแหน่ง  

12-2-01-2105-001 เป็นหัวหน้างาน โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

๑. ด้ำนแผนงำน 
๑.๑ ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ       

ของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อเป็น
แบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๒ ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิ           
ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 

๑.๓ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน 
ของหน่วยงานด้านงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหรืองานต่างๆที่ เกี่ยวข้อง              
เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณบุคลากร และเวลา 

1.4 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

2. ด้ำนบริหำรงำน 
๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
๒.๒ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุม         

การด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาชุมชนหนาแน่นและแออัด การส่งเสริม 
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดต้ังศูนย์เยาวชน การจัดต้ังกลุ่มพัฒนาชุมชน งานนันทนาการชุมชน 

/งานขนบธรรมเนียม… 
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งานขนบธรรมเนียมประเพณีของท้องถ่ิน การจัดให้มีห้องสมุดประชาชนเป็นต้น เพื่อให้การ 
ปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

2.3 ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานและให้แนวทางงานวิจัย เกี่ยวกับด้านสวัสดิการ 
สังคมสงเคราะห์หรือการพัฒนาชุมชน เพื่อให้เกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการหรือ วิธีการเชิงวิชาการ             
ที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์ต่อพื้นที่ที่รับผิดชอบ 

๒.๔ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

๒.๕ ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง  เพื่อให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.6 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ
คณะท างานต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในประเทศและต่างประเทศ 

๓. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลงัเจา้หน้าทีใ่นหน่วยงานใหส้อดคลอ้งกับภารกิจ เพื่อใหก้ารปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจา้หน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
๓.๓ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพฒันาการปฏิบัติงานของเจา้หน้าทีใ่นบังคับบัญชา เพื่อให้

เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ     
 

๔. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
๔.๑ ร่วมหรือวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า 

และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
งำนพัฒนำชุมชน 
มอบหมายให้ นำงสำววนิดำ สมสวัสดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  

12-2-01-3801-001 เป็นหัวหน้างาน โดยมี นำยสอำด กำรินทร์จินดำ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน เป็นผู้ช่วยเป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่างๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ                                   
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชน ในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
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1.4 ศึกษาวิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ

สารสนเทศชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ 
1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพื่อสร้าง

ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน
อย่างยั่งยืน 

1.6 ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้านพัฒนาชุมชน     
ที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 

1.7 ส่งเสริมและด าเนินการด้านการจดัการความรู้และภูมิปัญญาท้องถ่ินของชุมชนเพื่อสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่างๆ
เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการร่วมกัน เพื่อแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถ่ิน  
ของตน 

1.10 ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถ่ินอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือเอดส์ เพื่อดูแลและจัดสวัสดิการ             
ที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

1.13 จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

1.14 ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถ
น ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

1.15 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้
ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.16 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อให้ประชาชนมีตลาด
จ าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม 

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่น สมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.18 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ 

เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
 

        /3. ด้านการประสานงาน… 
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3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง               

เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้ำนกำรบริกำร 
4.1 ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจเพื่อให้มี

ความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม 
4.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชนเพื่อให้บริการ

แก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชนและชุมชน 
 

งำนสวัสดิกำรสังคม 
มอบหมายให้ นำงสำววนิดำ สมสวัสดิ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ รักษาการ                

ในต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 12-2-01-4801-001) โดยมี 
นำงสำวณิชำภำ จินดำ ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยเป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังนี ้ 

๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
๑.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน ตลอดจนส่งเสริมพัฒนา

ประสานงาน ติดตามและสนับสนุนการจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพื่อการวางแผนพัฒนาชุมชนและ
สนับสนุนการด าเนินงานของท้องถ่ินได้ตรงตามความต้องการและสถานการณ์ของชุมชน 

๑.๒ ส่งเสริมและกระตุ้นให้ชุมชนมีความเข้าใจ และมีความคิดริเริ่ม เพื่อเข้ามามีส่วนร่วมในการ
พัฒนาชุมชนและท้องถ่ินของตนโดยมุ่งพึ่งพาตนเองเป็นหลักและยึดคนในชุมชนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนา 

๑.๓ ส่งเสริม สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชน เพื่อสร้างพลังชุมชนให้เป็นพัฒนาชุมชน
อย่างถูกต้องเข้มแข็ง ตลอดจนแสวงหาและพัฒนาผู้น าชุมชน ผู้น ากลุ่ม/เครือข่ายองค์กรประซาชน ในการเป็นที่
ปรึกษากลุ่ม/องค์กร และเครือข่ายองค์กรประชาชน 

๑.๔ ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนกระบวนการกลุ่ม 
รวมทั้งกระบวนการชุมชนในรูปแบบต่างๆ ให้ประชาชนในชุมชนสามารถคิดค้น วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและ
ด าเนินการแก้ไขปัญหาตามความต้องการของตนเองและชุมชน เพื่อให้ สามารถบริหารจัดการชุมชนและท้องถ่ิน
ของตนเองสู่การเป็นชุมชนเข้มแข็ง 

๑.๕ ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน าด้านวิชาการและปฏิบัติงานด้านเศรษฐกิจ
ชุมชนระดับฐานราก ตลอดจนสนับสนุนการบริหารจัดการกองทุนต่างๆ แก่กลุ่มองค์กร เครือข่ายองค์กรประชาชน 
และชุมชนในระดับอ าเภอ ต าบล หมู่บ้าน เพื่อให้ชุมชนสามารถพึ่งตนเองได้ ในทางเศรษฐกิจและเศรษฐกจิฐานราก 
มีความเข้มแข็ง สมดุล และมั่นคง 

1.6 ให้ความรู้เบื้องต้นแก่ประชาชนในด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาชุมชนตลอดจน
ด าเนินการและเอื้ออ านวยให้เกิดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนได้แสดงความ
คิดเห็นและมีส่วนร่วมในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

๑.๗ ความเป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาท้องถ่ิน ดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความ
สนใจ เข้าใจและเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชนของตนเอง 

 
 
 
                                                                                     /๑.๘ ร่วมจัดท า… 
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๑.๘ ร่วมจัดท าโครงการต่างๆ ร่วมกับประชาชนในพื้นที่ เช่น โครงการกองทุนหมู่บ้าน โครงการ

ชุมชนพอเพียง โครงการ S M L เป็นต้น เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตให้แก่ประชาชนในพื้นที่และเสริมสร้างให้เป็น
ชุมชนที่เข้มเข็ง 

๑.๙ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน และงานบรรเทาทุกข์แก่ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ และเด็กและเยาวชนที่ด้อยโอกาส             
เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๑.๑๐ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
๒.๑ ติดตามผลการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน และจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานดังกล่าว                

เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการหาข้อบกพร่องและหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานคราวต่อไป 
2.2 ตอบปัญหาและช้ีแจงการปฏิบัติงานเบื้องตันเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือและความเข้าใจที่ดีต่อกันทุกฝ่าย 
๒.๓ ติดต่อประสานงานหน่วยงานองค์กรอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อบริการช่วยเหลือบ าบัด แก้ไข

ปัญหาแก่ชุมชน ประชาชนในทุกด้าน 
๒.๔ เผยแพร่ประชาสัมพนัธ์ผลงานการด าเนินงาน วิธีการ งานพัฒนาชุมชนเพื่อสร้างความรู้ความ

เข้าใจและกระตุ้นปลูกฝังให้ประชาชนมีความสนใจให้ความร่วมมือ มีส่วนร่วมในการพัฒนาชุมชน และมีทัศนคติที่ดี
ต่อองค์กร ต่อชุมชน 

๒.๕ ให้ค าแนะน าตอบปัญหาและข้ีแจงเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบให้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้สนใจได้รับทราบข้อมูลและให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

  มอบหมายให้ นำยถนอม  เทพสุรินทร์  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (เลขที่ต าแหนง่ 
12-2-01-2101-001) มีหน้าทีร่ับผิดชอบ รถยนต์ส่วนกลำง ส านักปลัดเทศบาล โดยแต่งตั้งตามค าสั่งนี้ให้มี
พนักงานขับรถยนต์และรับผิดชอบและดูแลดังนี ้

1. รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน กย- 7186 เชียงรำย มอบหมำยให้บุคคลเป็น
พนักงำนขับรถและดูแลดังน้ี  

1.1 นายณัฐยะฉัตรติศักดิ์  ชัยบุญ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ผู้ดูแลคนที่ 1)/ขับข่ี
เฉพาะในเขตพื้นที่เทศบาลต าบลแม่เงิน 

1.2 นายทวี  วงศ์เรือนค า พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ผู้ดูแลคนที่ 2)/ขับข่ีทั้งในและ
นอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

1.3 นายสันติ  สิทธิแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ผู้ดูแลคนที่ 3)/ขับข่ีทั้งในและ
นอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

ให้มีหน้ำท่ี 
- ท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางหรือที่ได้รับมอบหมาย และกิจการของส่วนราชการ

อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
  - งานการรับ-ส่งหนังสือเอกสารทางราชการจากเทศบาลต าบลแม่เงิน ไปยังที่ว่าการอ าเภอ
,จังหวัด , ผู้น าชุมชน และสถานที่อื่นใดในกิจการงานหน้าที่ราชการ 

-  ออกส ารวจพื้นที่ในชุมชนตามโครงการต่างๆของเทศบาล 
 
 

/-  ออกตรวจงาน... 
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-  ออกตรวจงาน ควบคุมงาน โครงการก่อสร้างต่างๆ 
-  รับ-ส่ง คณะกรรมการตรวจงานจ้าง ออกไปตรวจงานจ้างโครงการก่อสร้างต่างๆ 

  -  ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย บันทึกรายงานเหตุในการ
ขออนุมัติซ่อมแซมรถยนต์ ดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถยนต์ให้สะอาดเรียบร้อย สามารถใช้งานได้
อยู่ตลอด 
  -  งานจัดสถานที่ในกิจกรรมงานต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล หรือเทศบาลต าบลแม่เงิน 
  -  เป็นผู้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ารถยนต์ที่ได้รับมอบหมาย 
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

2.รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน บย - 3841 เชียงรำย  มอบหมำยให้บุคคลเป็น
พนักงำนขับรถและดูแลดังน้ี   

2.1 นายสรายุทธ  อินทะนุ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (ผู้ดูแล
คนที่ 1) /ขับข่ีทั้งในและนอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

2.2 นายสอาด  การินทร์จินดา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน (ผู้ดูแลคนที่ 2)/ขับข่ีทั้งในและนอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

ให้มีหน้ำท่ี 
  - งานการรับ-ส่งหนังสือเอกสารทางราชการจากเทศบาลต าบลแม่เงิน ไปยังที่ว่าการอ าเภอ
,จังหวัด , ผู้น าชุมชน และสถานที่อื่นใดในกิจการงานหน้าที่ราชการ 

-  ออกส ารวจพื้นที่ในชุมชนตามโครงการต่างๆของเทศบาล 
-  ออกตรวจงาน ควบคุมงาน โครงการก่อสร้างต่างๆ 
-  รับ-ส่ง คณะกรรมการตรวจงานจ้าง ออกไปตรวจงานจ้างโครงการก่อสร้างต่างๆ 

  -  ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย บันทึกรายงานเหตุในการ
ขออนุมัติซ่อมแซมรถยนต์ ดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถยนต์ให้สะอาดเรียบร้อย สามารถใช้งานได้
อยู่ตลอด          

-  งานจัดสถานที่ในกิจกรรมงานต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล หรือเทศบาลต าบลแม่เงิน 
  -  เป็นผู้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ารถยนต์ที่ได้รับมอบหมาย 
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 

3. รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน ผบ- 2060 เชียงรำย (รถบรรทุกขยะ) มอบหมำย
ให้บุคคลเป็นพนักงำนขับรถและดูแลดังน้ี  

3.1 นายทวี  วงศ์เรือนค า พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ผู้ดูแลคนที่ 1)/ขับข่ีทั้งในและ
นอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

3.2 นายณัฐยะฉัตรติศักดิ์ ชัยบุญ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ผู้ดูแลคนที่ 2)/ขับข่ี
เฉพาะในเขตพื้นที่เทศบาลต าบลแม่เงิน 

ให้มีหน้ำท่ี 
  - ปฏิบัตหิน้าที่ประจ ารถบรรทุกขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอย ตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะ
มูลฝอย ที่เทศบาลจัดไว้ และน าไปท าลาย พร้อมช่วยดูแลรักษาความสะอาดรถบรรทุกขยะให้อยู่ในสภาพที่พร้อม
ใช้งาน อยู่เสมอและปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

- ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย บันทึกรายงานเหตุ              
ในการขออนุมัติซ่อมแซมรถยนต์ ดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถยนต์ให้สะอาดเรียบร้อย สามารถ
ใช้งานได้อยู่ตลอด 

/-  เป็นผู้เบกิ… 
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 -  เป็นผู้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ารถยนต์ที่ได้รับมอบหมาย 
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

4. รถบรรทุกน้ ำเอนกประสงค์ หมำยเลขทะเบียน ผข-7795 เชียงรำย  มอบหมำยให้บุคคล
เป็นพนักงำนขับรถและดูแลดังน้ี  

4.1 นายสันติ สิทธิแก้ว พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ผู้ดูแลคนที่ 1)/ขับข่ีทั้งในและนอก
เขตพื้นที่เทศบาลต าบลแม่เงิน 

4.2 นายยุทธนา กุลดี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน (ผู้ดูแล
คนที่ 2) /ขับข่ีทั้งในและนอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

ให้มีหน้ำท่ี 
เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางของเทศบาลต าบลแม่เงินคันอื่นๆหรือที่ได้รับมอบหมาย           

และกิจการของส่วนราชการอื่นตามที่ได้รับมอบหมายหรือตามแต่เหตุแห่งสาธารณภัยที่เกิดข้ึนในเขตเทศบาล
ต าบลแม่เงิน  โดยมีนายสันติ  สิทธิแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยดูแล 
  -  ท าหน้าที่เป็นพนักงานขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
  -  สูบน้ าเพื่อแจกจ่ายให้แก่ประชาชน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โรงเรียน โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพ
ระดับต าบลและหน่วยงานราชการที่ขอรับการช่วยเหลือช่วงฤดูแล้ง 
  -  งานสูบน้ าเพื่อฉีดล้างถนน ดินโคลนถล่ม ถนนที่มีฝุ่นลดปัญหาจราจร ล้างอาคารและพื้นที่
โดยรอบส านักงานเทศบาล ล้างลานสาธารณะของหมู่บ้าน สนามกีฬาของโรงเรียนและชุมชน และสนามหญ้า
ส านักงานเทศบาล  และงานบริการสาธารณะอื่นๆ 
  -  สูบน้ าเพื่อช่วยเหลือดับไฟป่าในพื้นที่และดับไฟไหม้บ้านเรือนราษฎร 
  -  ดูแลรักษารถยนต์บรรทุกน้ า แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย บันทึกรายงานเหตุในการขออนุมัติ
ซ่อมแซมรถยนต์ ดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถยนต์ให้สะอาดเรียบร้อย  สามารถใช้งานได้อยู่
ตลอด 
  -  เป็นผู้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ารถยนต์ที่ได้รับมอบหมาย  
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 

5. รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน ผบ- 9879 เชียงรำย มอบหมำยให้บุคคลเป็น
พนักงำนขับรถและดูแลดังน้ี  

5.1 นายยุทธนา กุลด ีต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน (ผู้ดูแล
คนที่ 1) /ขับข่ีทั้งในและนอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

- ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย บันทึกรายงานเหตุ              
ในการขออนุมัติซ่อมแซมรถยนต์ ดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ประจ ารถยนต์ให้สะอาดเรียบร้อย สามารถ
ใช้งานได้อยู่ตลอด 

 -  เป็นผู้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิงและหล่อลื่นประจ ารถยนต์ที่ได้รับมอบหมาย 
  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

6. รถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน ขข - 8646 เชียงรำย และรถจักรยำนยนต์ 
หมำยเลขทะเบียน 1 กด – 2990 เชียงรำย  มอบหมำยให้บุคคลเป็นพนักงำนขับรถและดูแลดังน้ี .  

4.1 นายสอาด การินทร์จินดา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (ผู้ดูแลคนที่ 1)/ขับข่ีทั้ง
ในและนอกเขตเทศบาลต าบลแม่เงิน 

 
 

    /ให้มีหน้ำท่ี... 
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ให้มีหน้ำท่ี 
  -  ใช้ในงานการรับ–ส่งหนังสือเอกสาร ของงานสวัสดิการสังคม ทางราชการจากเทศบาลต าบล
แม่เงิน ไปยังที่ว่าการอ าเภอ ผู้น าชุมชน และสถานที่อื่นใดในกิจการงานหน้าที่ราชการ 
  -  ใช้ในงานส ารวจประชาชนที่ด้อยโอกาส หรือประชาชนในพื้นที่ที่ขอรับความช่วยเหลือด้าน
สวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  -  ใช้ในงานบริการแจกเบี้ยยังชีพแก่ผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพในพื้นที่ 
  -  ดูแลรักษารถจักรยานยนต์ที่ได้รับมอบหมาย แก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย บันทึกรายงานเหตุ            
ในการขออนุมัติซ่อมแซมรถยนต์ ดูแลรักษาอุปกรณ์ บ ารุงรักษา ให้สามารถใช้งานได้อยู่ตลอด 

 -  เป็นผู้เบิกน้ ามันเช้ือเพลิง และหล่อลื่นของรถจักรยานยนต์ที่ได้รับมอบหมาย 

  -  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
 

  โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบตามค าสั่งนี้ ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตามระเบียบ
แบบแผนของราชการ ตามกฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง โดยให้ยึดหลักความถูกต้อง และเที่ยงธรรม           
ในการปฏิบัติงาน โดยเน้นการให้บริการประชาชนตามหลักบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และให้ปฏิบัติตามค าสั่ง     
ของผู้บังคับบัญชาในสังกัดโดยเคร่งครัด  หากมีข้อขัดข้องประการใดในการปฏิบัติงานให้รายงานผู้ บังคับบัญชา
ทราบในทันที ให้ทุกงานด าเนินตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้ง                   
ให้ นำยถนอม เทพสุรินทร์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลทราบ ในข้ันต้นก่อนเพื่อท าการแก้ไข และรายงาน             
ให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  25 มิถุนายน  2569 เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่ 1 เดือน กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕69 
 
 
 

 
        (นายสง่า สิทธิแก้ว) 
                   นายกเทศมนตรีต าบลแม่เงิน 
 


