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คําสั่งเทศบาลตําบลกงไกรลาศ 
ที่  157 / ๒๕64 

เร่ือง การมอบหมายงานในหนาท่ีและความรับผดิชอบในการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานเทศบาล  ลูกจางประจํา  และพนกังานจาง  

--------------------------------------------- 

  ตามท่ีเทศบาลตําบลกงไกรลาศ ไดมีคําสั่ งเทศบาลตําบลกงไกรลาศ ท่ี 197/๒๕63  
เร่ือง การมอบหมายงานในหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา 
และพนักงานจาง ลงวันที่ 1 เมษายน 2564 และแกไขเพ่ิมเติมถึงปจจุบัน ปรากฏวามีการใหโอน รับโอน และ
บรรจุแตงตั้งพนักงานเทศบาลในสังกัดเทศบาลตําบลกงไกรลาศ น้ัน 

  เพ่ือใหการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลเปนไปดวยความเหมาะสม เรียบรอย รวดเร็ว  
และมีประสิทธิภาพ ตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ หนังสือสั่งการ หรือนโยบายของรัฐบาลไดอยางถูกตอง 
และตามหลักการบริหารจัดการบานเมืองที่ดี จึงขอยกเลิกคําสั่งดังกลาวและบรรดาคําสั่งในการปฏิบัติงานของ
เทศบาลในสวนที่ไดมีคําสั่งไปแลวซึ่งขัดแยงในคําสั่งนี้ โดยอาศัยอํานาจ ตามขอ ๒๖๕ ขอ ๒๗๐ ขอ ๒๗๓  
และขอ ๒๘๒ แหงประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดสุโขทัย เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๑๑ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๔๕ จึงมอบหมายงานในหนาที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ดังน้ี 

๑. นางสอาง ธรรมครบุรี พนักงานเทศบาล ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ
คลัง ระดับกลาง)  เลขที่ตําแหนง 65-2-04-2102-001 รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลตําบลกงไกรลาศ  
มีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ กําหนดแนวทางการดําเนินงาน ใหสอดคลองกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร  

ความคาดหวังและเปาหมายความสําเร็จขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลักดันใหเกิดการเปลี่ยนแปลง 
หรือการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้ งในดานประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ 
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๒ บริหารจัดการใหเกิดการมีสวนรวมของประชาชนในการทําแผนพัฒนาองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น การจัดทํางบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การประเมินผลงาน การเปดเผยขอมูลและการตรวจสอบ
งานเพ่ือใหเกิดการจัดแผนพัฒนาเทศบาลที่มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๓ คนควาประยุกตเทคโนโลยีหรือองคความรูใหม  ๆ ที่ เก่ียวของกับงานตามภารกิจ 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ินในภาพรวม รวมท้ังวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน การปรับกลไกวิธี 
บริหารงาน การกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากรหรืองบประมาณตามท่ีไดรับมอบหมาย 
ตลอดจนแนวทางปรับปรุงกฎเกณฑ มาตรการ มาตรฐานในเร่ืองตาง ๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อใหการบริหารการ 
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพสูงสุดทันตอการเปล่ียนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ การเมือง และความตองการของ 
ประชาชน  

 
 

/๑.๔ กํากับ… 
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 ๑.๔ กํากับ ติดตาม เรงรัด การดําเนินงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ 
แผนงาน โครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  

 ๑.๕ วางแผนการปฏิบัติงานใหเปนไปตามขั้นตอนและนํานโยบายของผูบริหารไปปฏิบัติ 
เพ่ือใหงานสัมฤทธิผลตามวัตถุประสงค  

 ๑.๖ ใหคําปรึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับแผนงานการดําเนินการตาง ๆ ใหกับผูบริหาร
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ สั่ งราชการ มอบหมาย อํานวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข ตัดสินใจ 

แกปญหา ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคําปรึกษาแนะนําการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการ 
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่องคกรปกครองสวนทองถิ่นกําหนดไว  

 ๒.๒ ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ 
และวิธีการปฏิบัติในเร่ืองตางๆ เพื่อการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ทันตอการเปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองตอความตองการของประชาชน  

 ๒.๓ กํากับตรวจสอบ ควบคุมการปฏิบัติงานที่ไดรับมอบจากสวนกลาง สวนภูมิภาค เพ่ือให
งานบรรลุตามวัตถุประสงค อยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๒.๔ เสนอความเห็นหรือชวยพิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจของ
องคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือผลสัมฤทธ์ิภารกิจขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สอดคลองสภาวการณ 
ของประเทศและความตองการของประชาชนเปนสําคัญ  

 ๒.๕ กํากับและบรหิารการจัดเก็บภาษี และคาธรรมเนียมตามกฎหมายที่รับผิดชอบ กําหนดไว 
ใหเปนไปอยางโปรงใสและสามารถตรวจสอบได  

 ๒.๖ กํากับดูแลเร่ืองรองเรียน ใหคําปรึกษา แนะนํา ดานกฎหมายการอํานวยความเปนธรรม
ใหแกประชาชน ตรวจสอบเร่ืองรองเรียนขอความเปนธรรม เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอํานวยความเปน
ธรรมใหแกประชาชน  

 ๒.๗ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งหรือในฐานะผูแทนองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อการพิจารณาใหความเห็น หรอืการตัดสินใจแกปญหาไดอยางถูกตอง  

 ๒.๘ ใหคําปรึกษาและประสานงานฝายบริหารสภาและสวนราชการเพื่อกําหนดกรอบการ
บริหารงบประมาณของหนวยงานหรือตามแผนงานใหตรงตามยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศ  

 ๒.9 ประสานงานกับองคกรภาครัฐ เอกชน ประชาสังคมในระดับผูนําที่เก่ียวของเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือหรือแกปญหาในการปฏิบัติราชการ  

๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ ปกครองบังคับบัญชา กํากับดูแล และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในองคกรปกครองสวน

ทองถ่ิน เพ่ือการบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม  
 ๓.๒ ชวยวางแผนอัตรากําลังของสวนราชการในองคกรปกครองสวนทองถิ่นใหเปนไปอยาง 

มีประสิทธิภาพและเปนไปตามกฎหมาย  
 ๓.๓ ชวยบริหารทรัพยากรบุคคลขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อสรางแรงจูงใจใหแก

ขาราชการ ลูกจางประจําและพนักงานจางไดอยางเปนธรรม  
 ๓.๔ กํากับดูแล อํานวยการ สงเสริมและเผยแพรงานวิชาการที่เก่ียวของในรูปแบบตาง ๆ 

เพ่ือใหเกิดการเรียนรูรวมกันของบุคลากร และเสริมสรางประสิทธิภาพในการทํางานใหบริการประชาชน 
ภารกิจการรักษาความสงบเรียบรอย การอํานวยความยุติธรรมและภารกิจอื่น ๆ  

๓.๕ ใหคําปรกึษา… 
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 ๓.๕ ใหคําปรึกษา แนะนําดานการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหา 
และชี้แจงเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนาท่ี ในประเด็นที่มีความซับซอน และละเอียดออนเพื่อสนับสนุน 
การปฏิบัติงานของเจาหนาที่ระดับรองลงมา  

๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรขององคกร

ปกครองสวนทองถ่ิน เพื่อใหการปฏิบั ติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและ 
ผลสัมฤทธ์ิขององคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 ๔.๒ บริหารงานการคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินงบประมาณใหเกิดประสิทธิภาพ 
และความคุมคาและเปนไปตามกฎหมาย กฎ และระเบียบขอบังคับที่เกี่ยวของ  

 ๔.๓ วางแผนการจัดทํา และบริหารงบประมาณรายจายประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงาน 
เกิดประสิทธิภาพและความคุมคา สนองตอบปญหาความตองการของประชาชนตามแผนพัฒนา 

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

สํานกัปลัดเทศบาล 
 งานบริหาร 

๑. นายสุภาพ พวงสมบัติ พนักงานเทศบาล ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 65-2-01-2101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป ระดับกลางและมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ 

ของหนวยงานดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร
และงานบัตรประจําตัวประชาชน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใด 
ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๒ ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ 
ของหนวยงานตามที่กําหนดไว  

 ๑.๓ จัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ 
ซึ่งอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง  
ของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตตอไป  

 ๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 ๑.๕ คนควาประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรู ใหม ๆ ที่ เก่ียวของกับงานในภารกิจ  
ของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางาน  
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 
 

๒. ดานบริหารงาน…  
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๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ ควบคุมดูแล ใหคําแนะนํา และตรวจสอบการวิเคราะห วิจัยเชิงนโยบาย เพ่ือทบทวน

สถานภาพและเสนอแนวทาง มาตรการและยุทธศาสตรการเสริมสรางศักยภาพในทองถิ่นหรือพ้ืนที่  
ที่รับผิดชอบซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก  

 ๒.๒ ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับ 
งานดานนโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

 ๒.๓ ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปและงานดานงบประมาณ 
ที่ เก่ียวของเพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นซึ่งมีขนาดใหญและประชากรจํานวนมาก มีงบประมาณ 
ที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาท่ีกําหนดไว  

 ๒.๔ ควบคุมดูแล ใหคําปรึกษา เสนอแนะแนวทาง และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ  
ในองคกรปกครองสวนทองถิ่นและหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหได
แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น ที่สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ  

 ๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่นและนวัตกรรมท่ีมี  
ความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางเศรษฐกิจและสังคมของพ้ืนท่ี และประเทศ  

 ๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผน  
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลที่เกี่ยวของ เพื่อให  
การจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตัวชี้ วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลา 
ที่กําหนดไว  

 ๒.๘ จัดทํา เรงรัด ติดตาม ประเมินและรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจายเงิน
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณของโครงการตาง ๆ ตามแผนปฏิบัติการประจําป และนโยบายของ  
องคกรบริหารงานสวนทองถ่ินที่กําหนดไว เพื่อวิเคราะหปญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแกไขปญหา 
ตอผูบรหิารในการผลักดันใหงานบรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไว  

 ๒.๙ กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือ มาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานดานงานบริหารทั่วไป งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎรและงานบัตรประจําตัว
ประชาชน หรืองานพัฒนาระบบบริหารงานที่เกี่ยวของ เพื่อใหการทํางานในงานที่รับผิดชอบเปนไปอยาง
ถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๒.๑๐ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแล  
การจัดการงานตาง ๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย  
งานจัดพิมพ และแจกจายเอกสาร งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการ
สําหรับการประชุม งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดตอกับ
หนวยงาน และบุคคลตาง ๆ งานติดตามผลงาน เปนตน เพื่อดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง 
ทันเวลาและตรง ตามความตองการของผูบริหารหรือหนวยงานตาง ๆ สูงสุด  

 ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  

 ๒.๑๒ มอบหมาย วิเคราะห  ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งานระเบียบและสัญญา เพ่ือใหงานตาง ๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักมาตรฐานสากล หลักวิชาการ  
และตามกฎระเบียบที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

/๒.๑๓ มอบหมาย… 
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 ๒.๑๓ มอบหมาย วิเคราะหทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ  
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและ 
ใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๑๔ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ  
แผน หรืองานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปาหมายและ  
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๑๕ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ 
เพ่ือใหเกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ 
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถ่ิน  

 ๒.๑๖ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร  
ตาง ๆ เชน การแจงเกิด การแจงตาย การแจงยายที่อยู  การจัดทําบัตรประจําตัวประชาชน เปนตน  
เพ่ืออํานวยใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๑๗ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชน  

 ๒.๑๘ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  

๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ ประเมินผลและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๓.๒ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  

เพ่ือพัฒนาเจาหนาที่ในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานใหเกิดประโยชนแก 
หนวยงานอยางย่ังยืน  

 ๓.๓ พิจารณาวางแผนการทํางานและการกระจายอัตรากําลังของเจาหนาที่ ในสํานัก
ปลัดเทศบาลดานงานนโยบายและแผนงานตามความเหมาะสมและศักยภาพของเจาหนาที่แตละราย  
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไดอยางมีประสิทธิผลและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๓.๔ ใหคําปรึกษาแนะนํา เสนอแนะ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของขาราชการ 
ลูกจาง พนักงานจางในสํานักปลัดเทศบาล เพ่ือใหมีความสามารถและสมรรถนะที่ เหมาะสมกับงาน 
ที่ปฏิบัติ  

๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔ .๑  วางแผนและประสาน กิจกรรมให มีการใชทรัพยากรของสํ านั กปลัด เทศบาล 

ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา  
และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณท่ีได รับ  
จัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

 ๔.๒ บริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณ  
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

5. ปฏิบัติหนาที่หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ ของสํานักปลัดเทศบาล 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

/งานการเจาหนาที่… 
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 งานการเจาหนาที่ 
๑. นางสาวสิริวรรณ แสงเมือง พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ 

เลขที่ ตําแหนง 65-2-01-3102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรบัตําแหนงนักทรัพยากรบุคคลชํานาญการและมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดงันี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห ตรวจสอบ ประเมินผล เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากร

บุคคล เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง หลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล 
 ๑.๒ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะหขอมูลบุคคล จัดทําระบบสารสนเทศ ทะเบียน

ประวัติ เพ่ือใหเปนปจจุบันและประกอบการดาํเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 ๑.๓ ดําเนินการสรางและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเก่ียวกับการวัดและประเมินตาง ๆ เชน  

การประเมินคางานของตําแหนง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล 
เปนตน เพื่อตอบสนองตอวัตถุประสงคและเปาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล 

 ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอ และดําเนินการเกี่ยวกับขอมูล สารสนเทศ
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือเปนฐานขอมูลบุคคลประกอบการกําหนดนโยบายหรือ การตัดสินใจ 
ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  

 ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอเพื่อกําหนดความตองการและ ความจําเปน
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางกาวหนาในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถายทอด ความรู  
และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ  
เทศบาล และแผนการจัดสรรทุนการศกึษาและการฝกอบรม  

 ๑.๖ ศึกษาวิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ความรับผิดชอบ
ของแตละหนวยงาน และการแบงงานภายในของหนวยงาน เพ่ือใหมีโครงสรางองคกร โครงสรางหนาที่ 
ความรับผิดชอบ และการแบงงานภายในที่มีความถูกตอง ครบถวน ชัดเจน และสามารถสนับสนุนการ
ดําเนินงานของหนวยงานใหบรรลุภารกิจหลักอยางมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๗ ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการกําหนดตําแหนงและ การวางแผน
อัตรากําลังของเทศบาล  

 ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ และดําเนินการ 
เก่ียวกับการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแตการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขงขัน การโอน การยาย  
การเลื่อนระดับ เปนตน เพื่อบรรจุและแตงตั้งผูมีความรูความสามารถใหดํารงตําแหนง  

 ๑.๙ ศึกษา วิเคราะหขอมูล และรวมจัดทําหนาที่ความรับผิดชอบ และทักษะ ความสามารถ
ของตําแหนงงาน และกําหนดระดับตําแหนงงานใหสอดคลองตามหนาที่และความรับผิดชอบ เพื่อสรางความ
ชัดเจนและมาตรฐานของหนาท่ีความรับผิดชอบของแตละตําแหนงงาน และของแตละหนวยงาน และใหเปน
แนวทางและเปนมาตรฐานเดยีวกันทั้งองคกร  

 ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห สรุปรายงาน จัดทําขอเสนอปรับปรุงหลักเกณฑการประเมินผล  
การปฏิบัติงานและการบริหารคาตอบแทน เพื่อการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารคาตอบแทนใหเกิด 
ความเปนธรรมและมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๑๑ ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบขอมูล ถอยคํา ขอเท็จจริง เพ่ือดําเนินการทางวินัย  
การรักษาวินัยและจรรยา  

 ๑.๑๒ ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา 
ตาง ๆ ที่เกิดขึ้นแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด  

/๑.๑๓ ศึกษา… 
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 ๑.๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหม ๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ 
 ที่เก่ียวของกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน  

และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน 

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
 ๓.๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน  

ที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ ใหคําปรึกษาแนะนําแกหนวยงานที่เก่ียวของ เอกชน ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง

หรือเจาหนาที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เก่ียวกับการศึกษาตอ การฝกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู 
ความเชี่ยวชาญ เพ่ือประโยชนตอการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 ๔.๒ ใหคําปรึกษาแนะนําและชี้แจงแกหนวยงานที่เก่ียวของ ขาราชการ ลูกจาง พนักงานจาง
หรือเจาหนาท่ีของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑและวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อใหเกิดความรู 
ความเขาใจและสามารถพัฒนาแนวทางการบรหิารทรัพยากรบุคคลเฉพาะสวนได  

 ๔.๓ ดําเนินการพัฒนาฐานขอมูล นําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกตใช กับ  
การบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือการประมวล วิเคราะหและการนําเสนอนโยบายยุทธศาสตร 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑวิธีการในการบริหารหรอืการพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีมีประสิทธิภาพ  

 ๔.๔ ดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ สื่อ เอกสารเผยแพรในรูปแบบตาง ๆ 
รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ วิธีการ หรือประยุกตนําเทคโนโลยีเขามาใช เพื่อการเรียนรู และการทํา  
ความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

5. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุของสํานักปลัดเทศบาล 
6. ปฏิบัติหนาที่เก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสาวธัญญา เอี่ยมหนอ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้  
๒.๑ เปนผูชวยปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานการเจาหนาที่ 
๒.๒ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ 
๑. นายภูว ปานสมบัติ พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ 

เลขที่ตําแหนง 65-2-01-3104-001 งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการและมีอํานาจหนาที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ประเมินผล และแกปญหาการดําเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ

และคําสั่งเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชน เชน การจัดทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนบาน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจงยายที่อยูอาศัยเปนตน เพ่ือใหการบริการประชาชน 
เปนไปอยางรวดเร็วและถูกตองตามกฎหมาย  

/๑.๒ พิจารณา… 
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 ๑.๒ พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบ 
ที่เก่ียวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแกประชาชนสงูสุด  

 ๑.๓ วางแผน วิเคราะห ใหคําปรึกษา แกปญหา และควบคุมดูแลกิจกรรมการเลือกตั้ง 
ทั้งหมดที่เก่ียวของทั้งระดับประเทศ หรือระดับทองถิ่นเชน การจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทําบัญชี 
รายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและ นายกองคกรปกครองสวนทองถิ่น เปนตน เพ่ือใหการ
เลือกตั้ง ประสบความสําเร็จตามเปาหมายและวัตถุประสงคที่กําหนดไว  

 ๑.๔ ใหคําปรึกษาและตรวจสอบเก่ียวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงาน เพ่ือเตรียมความพรอม 
และอํานวยความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรและบัตรประชาชนตาง ๆ  

 ๑.๕ จัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานงานทะเบียน และบัตรประจําตัวประชาชน เพ่ือใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานใหถูกตอง และเปนไปในทิศทางเดียวกันท้ังหนวยงาน  

 ๑.๖ พัฒนาและปรับปรุงระบบงานดานทะเบียน และบัตรประจําตัวประชาชนเพ่ือใหเกิด
ความมั่นใจวาระบบงานที่ตั้งไวสามารถสนับสนุนสวนงานตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพและสอดคลองกับ 
ความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ินและสภาวการณปจจุบัน  

 ๑.๗ ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ 
ที่ เกิดขึ้นแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่ เกี่ยวของเพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนด 

 ๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานทะเบียน เชน การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เปนตน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการวางแผน  
 ๒.๑ วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนงาน โครงการของหนวยงานระดับสํานักหรือกอง 

มอบหมายงาน แกไขปญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ 
ที่กําหนด 

 ๒.๒ วางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดําเนินงานและกําหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียน
ของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น และสอดคลองตามเปาหมายและนโยบาย 
ที่องคกรปกครองสวนทองถ่ินกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานสัมพันธกับสมาชิกในทีมงานโดยมีบทบาทในการชี้แนะ จูงใจ ทีมงานหรือ 

หนวยงานอ่ืนในระดับกองหรือสํานักเพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
 ๓.๒ ชี้แจง ใหขอคิดเห็นในที่ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทํางานตาง ๆ เพื่อเปนประโยชน

และเกิดความรวมมือในการดําเนินงานรวมกัน  
๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร  

บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวของที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องตนแกประชาชนทั่วไป เพ่ือให 
ผูที่สนใจไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน  

 ๔.๒ กําหนดแนวทางในการจัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่เก่ียวกับงานทะเบียน 
ตาง ๆ เพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

 ๔.๓ กําหนดแนวทางและจัดทําเอกสารวิชาการ ตํารา คูมือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน 
เพ่ือเปนคูมือประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหนวยงาน 

/5. ปฏิบัติหนาที่… 
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5. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาท่ีพัสดุ ของสํานักปลัดเทศบาล 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสาวพรวิภา ตั้งถิ่นฐาน พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานทะเบียนชํานาญงาน  

เลขที่ตําแหนง 65-2-01-4102-001 งานทะเบียนราษฎรและบัตรฯ  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงเจาพนักงานทะเบียนชํานาญงานและมีอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ควบคุม และดูแลการรับคํารอง และการตรวจสอบเอกสาร และหลักฐานตาง ๆ  

ที่เก่ียวของกับการดําเนินงานดานทะเบียนราษฎร เพื่อใหแนใจวามีเอกสารและหลักฐานที่ประกอบการ 
ดําเนินการทะเบียนราษฎรที่ครบถวน และถูกตอง  

 ๑.๒ ควบคุม และดูแลการดําเนินการงานทะเบียนราษฎร เชน การจัดทําทะเบียนบาน  
การจัดทําทะเบียนคนเกิด-ตาย การรับแจงยายที่อยูอาศัย การแกไขรายการในทะเบียนบาน เปนตน  
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามระเบียบและกฎหมายที่กําหนดไว และสามารถใหบริการที่สรางความพึงพอใจ
และสอดคลองความตองการของประชาชน  

 ๑.๓ ควบคุม และดูแลการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้ง 
เพ่ือสนับสนุนงานเลือกตั้งใหเปนไปอยางสะดวก ราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๔ ควบคุม และดูแลการรวบรวม และจัดเก็บขอมูล เอกสาร หลักฐาน และรายงานตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของกับงานทะเบียน เพ่ือใหงายและสะดวกในการคนหา และเปนหลักฐานอางอิงในการดําเนินการ 
ตาง ๆ ไดถูกตอง และมีประสิทธิภาพมากข้ึน  

 ๑.๕ แกไขปญหาตาง ๆ ดานงานทะเบียน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง  
มีประสิทธิภาพ และสอดคลองตามกฎระเบียบที่กําหนดไว  

 ๑.๖ ควบคุม และดูแลการจัดทําฐานขอมูลงานทะเบียน เพื่อใหมีขอมูลที่ครบถวนถูกตอง  
และเปนปจจุบันในการดําเนินการตาง ๆ ที่เก่ียวของดานงานทะเบียน  

 ๑.๗ จัดทําขอมูล เอกสาร และสรุปรายงานตาง ๆ ที่ เก่ียวของดานงานทะเบียนตามที่ 
ไดรับมอบหมาย เพื่อนําไปประกอบการพิจารณา วางแผน พัฒนา และปรับปรุงการดําเนินงานของหนวยงาน 
ใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น  

 ๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานทะเบียน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน เพ่ือใหการดําเนินงาน 

เปนไปอยางถูกตอง และตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว  
 ๒.๒ รวมวางแผนงาน และแกไขปญหาขัดของในการปฏิบัติงานดานทะเบียนของหนวยงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานของหนวยงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  
๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหาตาง ๆ  

ที่เกิดข้ึนแกบุคลากรในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน ประชาชน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางราบรื่นและแลวเสรจ็ตามเวลาที่กําหนด 

 ๓.๒ ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
และกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางหนวยงาน 

/4. ปฏิบัติหนาที่… 
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4. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุ ของสํานักปลัดเทศบาล 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑. จาเอกชะรัตร เนียมหอม พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย

ชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง 65-2-01-4805-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
สําหรับตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยชํานาญงานและมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ควบคุม กํากับ ดําเนินการปองกันและบรรเทาสาธารณ ภัย ตรวจตรา รับแจงเหตุ  

เชน อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตาง ๆ เปนตน เพ่ือใหเกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย  
ในดานชีวิตและทรัพยสินของประชาชน  

 ๑.๒ ดําเนินการระงับอัคคี ภัย และภัยพิบัติอื่น ๆ ท่ี เกิดขึ้นในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ การกู ภัย  
การชวยเหลือผูประสบภัย การรับมือกับเหตุรายในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย  
ที่เกิดขึ้น  

 ๑.๓ ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ  ตลอดจนยานพาหนะตาง ๆ ใหอยู ในสภาพพรอมใช 
ในการปฏิบัติงานอยูเสมอ เพ่ือใหเกิดความพรอมในการปฏิบัติงานไดทันทวงที และใหการดําเนินการเปนไปอยาง  
มีประสิทธิภาพ  

 ๑.๔ รวบรวม จัดทําขอมูลที่เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน เชน สํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร 
แหลงชุมชนตาง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่ เสี่ยงตอการเกิดภัย เปนตน เพ่ือจัดทําแผนปองกัน รับสถานการณ  
และเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางสะดวกและทันตอเหตุการณ  

 ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห จัดทํารายงาน บันทึกและสถิติขอมูลตาง ๆ ในงานปองกันบรรเทา 
สาธารณภัย เพื่อนําไปปรบัปรุงและพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๖ ศึกษาคนควา ติดตามเทคโนโลยีใหมๆ เพ่ือนํามาพัฒนาและปรับปรุง การปฏิบัติงาน 
ใหทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๗ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกรปกครอง
สวนทองถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  

๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ กํากับดูแลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ระดับรองลงมา เพื่อใหสามารถปฏิบัติงาน 

ไดอยางถูกตอง  
 ๒.๒ วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แกผูใตบังคับบัญชาเพ่ือใหการปฏิบัติหนาท่ีสําเร็จ

ลุลวงตามเปาหมายที่กําหนด 
๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ประสานงานกับหนวยงานหรือสวนราชการตาง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนท่ีเกี่ยวของ  

เพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและกอใหเกิดความเขาใจอันดีระหวางกัน  
 ๓.๒ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธขอมูลเก่ียวกับ 

การปองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการชวยเหลือผูประสบภัย แกสวนราชการตาง ๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน 
และประชาชน เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจที่ถูกตองและสามารถแกไขสถานการณในเบ้ืองตนไดดวยตนเอง  

 ๓.๓ เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ในการกําหนดนโยบาย และแผนงานของหนวยงานหรือ
สวนราชการ เพ่ือนํามาพัฒนาหนวยงานหรือสวนราชการตอไป  

/๓.๔ ฝกอบรม… 
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 ๓.๔ ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงาน
ตาง ๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานมีทักษะ 
ในการปฏิบัติงานเพ่ิมมากขึ้น 

4. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาท่ีพัสดุ ของสํานักปลัดเทศบาล 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นายเกรียงไกร สังขทอง  ลูกจางประจํา  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาที่และ 

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๒.๑ เปนผูชวยหัวหนาชุดปฏิบัติงานปองกัน  และระวังเหตุของงานปองกันและบรรเทา 

สาธารณภัย 
๒.๒ ขับรถดับเพลิง คันหมายเลขทะเบียน บท ๑๕๕๐ สุโขทัย (รถเบอร ๘) รถบรรทุกนํ้า   

คันหมายเลขทะเบียน บ4945 สุโขทัย (เบอร 4) และรถตรวจการณ คันหมายเลขทะเบียน บฉ 6872 สุโขทัย 
๒.๓ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ  ในการใชรถคันดังกลาว 
๒.๔ เปนผูบันทึกการใชรถใหเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนตของ

องคการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
๒.๕ ชวยปฏิบัติงานธุรการ  งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.6 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงินอุดหนุน 
๒.7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓. นายบุญงาม กล่ินลูกอนิทร ลูกจางประจํา  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาที่และ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๓.๑ ขับรถยนตกูภัยคันหมายเลขทะเบียน บฉ 569 สุโขทัย รถบรรทุกน้ํา คันหมายเลข
ทะเบียน บท ๑๓๘๕ สุโขทัย และคันหมายเลขทะเบียนบ 1448 สุโขทัย (เบอร 3) 

๓.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
๓.๓ เปนผูบันทึกการใชรถใหเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนตของ

องคการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
๓.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นายจิราพง  สิงหโตทอง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานดับเพลิง (ผูมีทักษะ) 
มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.๑ เปนพนักงานประจํารถดับเพลิง ชวยเหลือในการดับเพลิง 
4.๒ ประจํารถบรรทุกน้ํา ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา 
4.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย    

5. นายธีรศักดิ์  สดช่ืน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง (ผูมีทักษะ) 
มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

5.๑ เปนพนักงานประจํารถดับเพลิง ชวยเหลือในการดับเพลิง 
5.๒ ประจํารถบรรทุกน้ํา ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา 
5.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 
 
 
 

/6. นายวิวัฒน… 
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6. นายวิวัฒน  มันเทศ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานดับเพลิง (ผูมีทักษะ)   
มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  6.๑ เปนพนักงานประจํารถดับเพลิง  ชวยเหลือในการดับเพลิง 

6.๒ ประจํารถบรรทุกน้ํา ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา 
6.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7. นายอนุสรณ  จักษุ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานดับเพลิง (ผูมี ทักษะ)     
มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

7.๑ เปนพนักงานประจํารถดับเพลิง  ชวยเหลือในการดับเพลิง 
7.๒ ประจํารถบรรทุกน้ํา ชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา 
7.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

8. นายเรวัฒ   ห วงมี  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหน ง พนักงาน วิทยุ  (ผูมีทั กษะ)     
มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

8.๑ ปฏิบัติหนาที่ในการรับ – สง ขาวสารของทางราชการ 
8.๒ ชวยเหลือในการดับเพลิง และชวยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ํา 
8.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานวิชาการและแผนงาน 
๑. นางสัญธญา หลําภักดี  พนักงานเทศบาล  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

เลขที่ ตําแหนง 65-2-01-3103-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรับตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด  

และสถานการณเศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการกําหนดนโยบาย  
และเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมอืง การบริหาร หรือความมั่นคง  

 ๑.๒ ศึกษาวิเคราะหภารกิจหลักและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือทิศทาง
การพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพ่ือวางแผนกําหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการ 
ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไวและเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด  

 ๑.๓ ประมวลและวิเคราะหนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน 
และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพ่ือชวยจัดทําแผนยุทธศาสตร แผนพัฒนา ๓ ป 
แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมไดตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว  

 ๑.๔ ศึกษาวิเคราะห วิจัย คนควาทางวิชาการ และพัฒนาระบบขอมูล เพื่อชวยกําหนด 
นโยบาย แผนงาน โครงการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๕ วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดลําดับความสําคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น 
นโยบาย และมาตรการตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ยิ่งข้ึน  

 ๑.๖ ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององคกร 
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการท่ีเก่ียวของกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปตามเปาหมายและนโยบายที่กําหนด  

/๑.7 ศึกษา... 
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 ๑.7 ศึกษา คนควา วิจัย ดานการวิจัยจราจรท่ีซับซอนและตองใชความชํานาญเพ่ือให 
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ และสามารถนําไปใชในการกําหนดนโยบายตาง ๆ ได  

 ๑.8 ศึกษา วิเคราะห และสรุปขอมูลทั้งจากผลการดําเนินงานท่ีผานมา จากสภาวะภายนอก 
จากนโยบายขององคกรปกครองสวนทองถิ่น และจากหนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อจัดทําแผนยุทธศาสตรและ
แผนพัฒนา ๓ ปและแผนปฏิบัติการประจําปขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่เหมาะสมและเปนประโยชน
สูงสุดตอพ้ืนที่  

๒. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน 

ระดับสํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ 
ที่กําหนด 

๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบ้ืองตนแก

สมาชิกในทีมงานหรอืหนวยงานอื่น เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนด 
 ๓.๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน  

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดาํเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย  
๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา และชี้แจง ในเร่ืองเกี่ยวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผน  

ในระดับที่ซับซอน หรืออํานวยการถายทอดฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกหนวยงานราชการ เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่สนใจไดทราบขอมูล ความรูตาง ๆ และนําไปใชใหเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๔.๒ รวมกําหนดแนวทางการจัดทําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานขอมูล  
เพ่ือชวยในการประชาสัมพันธขอมูลสําหรับผูท่ีสนใจ  

 ๔.๓ ประมวลผลขอมูลเก่ียวกับงานของสวนราชการ เพ่ือใชเผยแพรตอสาธารณชน  
 ๔.๔ อํานวยการในการจัดเก็บขอมูลตาง ๆ ที่ เกี่ยวของกับงานคนควาวิจัยดานจราจร  

เพื่อเปนประโยชนตอการคนควาวิจัยและใหบริการขอมูลประชาชน หนวยงานหรือสวนราชการอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวของ  

 ๔.๕ พัฒนาระบบฐานขอมูล เพ่ือวางแผนและเผยแพรดานการจราจรและการขนสง 
แกหนวยงานหรอืสวนราชการที่เก่ียวของหรือประชาชนผูสนใจ 

5. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุ ของสํานักปลัดเทศบาล 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสิริกร ฟกบาง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน 

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้   
๒.๑ เปนผูชวยปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานวิชาการและแผนงาน 
๒.๒ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒.๓ เปนผูชวยจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน 

และโครงการตาง ๆ 
2.4 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครภัุณฑ และหมวดเงินอุดหนุน 
๒.6 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/งานรักษาความสงบ… 
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งานรักษาความสงบ 
๑. จ าเอกชะรัตร  เนี ยมหอม  พนักงานเทศบาล  ตํ าแหน ง เจ าพนั กงานป องกั นและ 

บรรเทาสาธารณภัยชํานาญงาน เลขที่ตําแหนง 65-2-01-4805-001 ใหชวยปฏิบัติราชการงานรักษา 
ความสงบ สํานักปลัดเทศบาล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ รวมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร แผงลอย จุดผอนผัน 

จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดหามขายเด็ดขาด นอกจุดผอนผันและทบทวน เพ่ือใหเกิดความเปนระเบียบ 
เรียบรอย และถูกตองตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 
ระเบียบเรียบรอยของบานเมืองที่กําหนดไว  

 ๑.๒ รวม และชวยตรวจตรา และเฝาระวังการดําเนินงานตาง ๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือใหเกิดความถูกตอง และเปนไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายวาดวยการรักษาความ สะอาด 
และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง หรือขอบังคับและกฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ  

 ๑.๓ รวมและชวยสืบสวน สอบสวนกรณีที่ผูตองหาไมยอมตามท่ีปรับหรือเมื่อยอมแลว  
ไมชําระคาปรับภายในกําหนดเวลา สอบถามขอเท็จจริงหรือสั่งใหแสดงเอกสารหรือหลักฐานอ่ืนที่เกี่ยวของ 
จากบุคคลท่ีอยูหรือทํางานในสถานท่ีนั้น และใหมีอํานาจยึดหรืออายัดเอกสารหลักฐาน ยานพาหนะหรือ 
สิ่งใด ๆ ที่เกี่ยวกับการกระทําผิดรวมทั้งมีอํานาจจับกุมผูกระทําผิดดําเนินการใหมีการเปรียบเทียบปรับ 
ดําเนินคดี และบังคับการใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถิ่น และกฎหมายอื่นท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ 
ของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย ทั้งดานคดีอาญา การบังคับการทางแพงและการบังคับ 
ทางปกครองท่ีอยูในอํานาจหนาที่ เชน การบังคับรื้อถอนอาคาร การหามเขา หามใชอาคารผิดกฎหมาย เปนตน  

 ๑ .๔  เป นพนั กงาน เจ าหน าที่ ช วยหรือดํ า เนิ นการเก่ีย วกับการยึดอายั ดทรัพยสิ น  
เพ่ือดําเนินการใหเปนตามขอบัญญัติทองถิ่นหรือกฎหมายอ่ืนที่กําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของทองถิ่นหรือ
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพื่อดําเนินคดีหรือขายทอดตลาดแลวแตกรณ ี 

 ๑.๕ ออกตรวจตรา เฝาระวังการดําเนินงานตาง ๆ ของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ  
ใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถ่ินหรือกฎหมายอื่นที่กําหนดใหเปนอํานาจหนาที่ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น
  ๑.๖ ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ เชน งานชวยอํานวยการ
จราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเทา งานชวยอํานวยความสะดวก 
ดานการทองเที่ยว เปนตน เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน  

 ๑.๗ ตรวจตราพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุนชวยเหลืออํานวยความสะดวกในงานบรรเทาสาธารณภัย 
ดูแลความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน เพ่ือใหประชาชนไดรับการคุมครองตามสิทธิ  
และขอบังคับของกฎหมาย  

 ๑.๘ ประสานงานกับเจาหนาที่ตํารวจ หนวยงานหรือสวนราชการ หรือองคกรอื่นที่เกี่ยวของ 
เพ่ือรักษาความสงบเรียบรอยของบานเมือง  

 ๑.9 ชวยงานดานธุรการ และคดี เชน งานเสมียนคดี ลงบันทึกการจับกุม บันทึก เปรียบเทียบ
ปรับ บันทึกรายงานประจําวัน เปนตน  

 ๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เกี่ยวของกับงานเทศกิจ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๑๑ ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  

 
/๒. ดานการบริการ … 
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๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของดานงานเทศกิจ เพ่ือใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิ บัติได  
อยางถูกตอง  

 ๒.๒ ประชาสัมพันธ เผยแพร ใหคําปรึกษาแนะนํางานบริการตาง ๆ ของหนวยงาน หรือ  
สวนราชการ เพ่ือใหประชาชนมีความรูความเขาใจในขั้นตอนการดําเนินงาน สงเสริมใหการปฏิบัติงาน 
มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

 ๒.๓ รับเร่ืองรองทุกข หรือเรื่องราวความเดือดรอนของประชาชน เพื่อเสนอผูบังคับบัญชา
หรือหนวยงานหรือสวนราชการที่เก่ียวของใหดําเนินการแกไข 

3. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นายนิพนธ ลับแล พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาหนาที่ เทศกิจ มีหนาที่ 

และความรบัผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๒.๑ ชวยปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับการรักษาความสงบเรียบรอยและความมั่นคง 
๒.๒ ปฏิบัติงานเบ้ืองตนเก่ียวกับการตรวจสอบ และจัดระเบียบในตลาดสดเทศบาลหาบเร

แผงลอยรวมทั้งกิจการคาที่นารังเกียจและอาจเปนอันตรายตอสุขภาพระวังเหตุรําคาญและชี้แจงประชาสมัพันธ 
๒.๓ ปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด และความเปนระเบียบเรียบรอยของ

บานเมือง 
๒.๔ ชวยควบคุม ตรวจสอบและดําเนินการใหเปนไปตามเทศบัญญัติขอบังคับและกฎหมาย 

ที่เกี่ยวของ 
๒.๕ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานสงเสริมการทองเที่ยว 
๑. นางสัญธญา หลําภักดี พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ

เลขที่ตําแหนง 65-2-01-3103-001 ใหชวยปฏิบัติราชการงานสงเสรมิการทองเที่ยวและมีอํานาจหนาที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานเผยแพร ใหคําแนะนําและประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และความรู

ที่เกี่ยวกับแหลงทองเที่ยวในพ้ืนที่ เพ่ือเปนการสงเสริมการทองเที่ยวและกระตุนเศรษฐกิจของชุมชนในพ้ืนที่  
 ๑.๒ รวมเปนมัคคุเทศก จัดบริการนําเท่ียว จัดทําโปรแกรมในการนําเที่ยว อํานวยความ

สะดวก และใหบริการตาง ๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียว เพ่ือสงเสริมการทองเที่ยวในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ  
 ๑.๓ ชวยจัดทํารายงานและสถิติ  และรวบรวมขอมูลขาวสารดานธุรกิจการทองเที่ยว  

และอุตสาหกรรมอื่นที่เก่ียวของ เพ่ือใชวิเคราะหในการวางแผนการสงเสรมิการทองเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 
 ๑.๔ ควบคุม ดูแล เก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียว เพ่ือใหถูกตองตามมาตรฐาน หลักเกณฑ 

ระเบียบ และขอบังคบัท่ีกฎหมายกําหนด และเปนไปตามนโยบายของหนวยงาน  
 ๑.๕ รวมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตาง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจการทองเท่ียว ไดแก 

การจดทะเบียน การพิจารณาตอใบอนุญาต การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เปนตน ใหเปนไปตาม
กฎหมายและระเบียบขอบังคับ และนโยบายของหนวยงาน  

 ๑.๖ ติดตาม ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนําและตอบปญหาเกี่ยวกับงานควบคุม  
และสงเสริมการทองเที่ยวแกประชาชนผูสนใจ และหนวยงานตาง ๆ เพ่ือสรางความรูความเขาใจที่ถูกตองและ 
สรางภาพลักษณอันดีตอแหลงทองเที่ยวและหนวยงาน  

/๑.๗ ใหคําปรึกษา…  
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 ๑.๗ ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา และถายทอด 
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมปีระสิทธิภาพ  

 ๑.๘ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานสงเสริมการทองเท่ียวและอุตสาหกรรมการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.9 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนใหองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  

๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ตอบปญหา ชี้แจงเร่ืองตาง ๆ ท่ีเก่ียวกับงานพัฒนาการทองเที่ยว เพ่ือใหมีความรู  

ความเขาใจเก่ียวกับงานพัฒนาการทองเท่ียวที่ถูกตองเหมาะสม  
 ๒.๒ ประชาสัมพันธใหขอมูลทองเที่ยวแกประชาชนและนักทองเที่ยว ใหไดรับขอมูลที่ถูกตอง

และสามารถเดินทางทองเที่ยวไดอยางปลอดภัยและสงเสริมอุตสาหกรรมการทองเท่ียว 
3. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. นางสาวธมลวรรณ ทับเงิน  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานสงเสริม

การทองเที่ยว มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 ชวยปฏิบัติงานเผยแพร ใหคําแนะนํา และประชาสัมพันธขอมูล ขาวสาร กิจกรรม และ

ใหความรูที่เก่ียวกับแหลงทองเที่ยวในพื้นที่ เพื่อเปนการสงเสริมการทองเที่ยวและกระตุนเศรษฐกิจของชุมชน
ในพื้นที ่

2.2 ชวยรวมเปนมัคคุเทศก จัดบริการนําเท่ียว จัดทําโปรแกรมในการนําเท่ียว อํานวยความ
สะดวก และใหบริการตาง ๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจการทองเท่ียว เพ่ือสงเสริมการทองเที่ยวในพ้ืนท่ีที่รับผิดชอบ 

2.3 ชวยจัดทํารายงานและสถิติ และรวบรวมขอมูลขาวสารดานธุรกิจการทองเที่ยวและ
อุตสาหกรรมอ่ืนท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชวิเคราะหในการวางแผนการทองเที่ยวที่มีประสิทธิภาพ 

2.4 ชวยควบคุม ดูแล เกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยว เพ่ือใหถูกตองตามมาตรฐาน หลักเกณฑ 
ระเบียบ และขอบังคบัท่ีกฎหมายกําหนด และเปนไปตามนโยบายของหนวยงาน 

2.5 ชวยรวมพิจารณาออกใบอนุญาตและหนังสือรับรองตาง ๆ เกี่ยวกับธุรกิจการทองเที่ยว 
ไดแก การจดทะเบียน การพิจารณาตอใบอนุญาต การแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในใบอนุญาต เปนตน  
ใหเปนไปตามกฎหมายและระเบียบขอบังคบั และนโยบายของหนวยงาน 

2.6 ชวยติดตาม ประสานงาน ใหคําปรึกษา แนะนําและตอบปญหาเก่ียวกับงานควบคุมและ
สงเสริมการทองเที่ยวแกประชาชนผูสนใจ และหนวยงานตาง ๆ เพ่ือสรางความรูความเขาใจที่ถูกตองและ 
สรางภาพลักษณอันดีตอแหลงทองเที่ยวและหนวยงาน 

2.7 ชวยใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา และถายทอด
ประสบการณในการปฏิบัติงาน เพื่อใหเจาหนาที่สามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตองมีประสิทธิภาพ 

2.8 ชวยศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เกี่ยวของกับงานสงเสริมการทองเที่ยวและอุตสาหกรรมการทองเท่ียว เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงาน
ไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 ชวยประชาสัมพันธใหขอมูลทองเที่ยวแกประชาชนและนักทองเที่ยว ใหไดรับขอมูล 
ที่ถูกตองและสามารถเดินทางทองเท่ียวไดอยางปลอดภัยและสงเสริมอุตสาหกรรมการทองเที่ยว 

2.10 ชวยปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

2.11 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ หรอืตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
/ฝายธุรการ… 
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ฝายธุรการ 
 งานบริหาร 

๑. นางเนาวรัตน  ทรงยุติธรรม พนักงานเทศบาล ตําแหนง หัวหนาฝายธุรการ (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 65-2-01-2101-002 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานทั่วไป ระดับตนและมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ รวมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและ ผลสัมฤทธิ ์

ของหนวยงานดานงานธุรการ งานนิติการ งานประชาสัมพันธ หรืองานราชการที่มิไดกําหนดใหเปนหนาที่ 
ของกอง หรือสวนราชการใดในองคกรปกครองสวนทองถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๒ รวมจัดทําแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และโครงการ
ตาง ๆ ซึ่งอาจจะเปนนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคง
ของประเทศ เพ่ือใหเกิดการนําเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ ในอนาคตตอไป  

 ๑.๓ รวมติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ให เปนไปตามแผนงาน โครงการ  
หรือแผนการปฏิบั ติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพื่อใหเปนไปตามเปาหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  

 ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน 
หรือระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน ดานงานนโยบายและแผน ดานงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน 
งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการท่ีมิไดกําหนดใหเปนหนาที่ของกอง หรือสวนราชการใด
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด เพื่อปรับปรงุกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัด 
ทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 ๑.๕ คนควาประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรู ใหม ๆ ที่ เก่ียวของกับงานในภารกิจ  
ของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางาน 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณ 

เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณ 
ที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว  

 ๒.๒ ศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ในองคกรปกครอง 
สวนทองถิ่นและหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของในการจัดทํานโยบายและยุทธศาสตร เพ่ือใหไดแผนยุทธศาสตร
และแผนปฏิบัติงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองคการบริหารสวนจังหวัด 
สภาเทศบาล หรือสภาตําบล รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติและแผนอื่น ๆ ที่เก่ียวของ  

 ๒.๓ ควบคุมดูแลการวิเคราะหและจัดเตรียมขอมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวของกับงาน
ดานนโยบาย แผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่น ๆ ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการทํางานของผูบริหาร 
องคกรปกครองสวนทองถ่ินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

 ๒.๔ ควบคุมดูแลการจัดทําคําของบประมาณรายจายประจําป ขอบัญญัติงบประมาณ 
เพ่ิมเติม และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจาย เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีงบประมาณ 
ที่เหมาะสมและสอดคลองกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กําหนดไว  

 
/๒.๕ พิจารณา… 
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 ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิกําหนด 

 ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการ 
จัดการงานตาง ๆ หลายดานของหนวยงานสนับสนุน เชน งานธุรการ งานจัดพิมพและ แจกจายเอกสาร  
งานรวบรวมขอมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเร่ืองและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึก 
เร่ืองเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ  
งานติดตามผลงาน เปนตน เพื่อดูแลใหงานเปนไปตามระเบียบอยางถูกตอง ทันเวลาและตรงตามความตองการ
ของผูบริหารหรือหนวยงานตาง ๆ สูงสุด  

 ๒.๗ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบ
และสัญญา เพ่ือใหงานตาง ๆ ดําเนินการไปอยางถูกตองตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กําหนดไว 
อยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๘ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ  
พัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและ 
ใชประโยชนจากบุคลากรในองคกรอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๙ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ  
แผนหรืองานจัดระบบงาน เพ่ือใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานท่ีมีเปาหมายและ 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๑๐ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ 
เพ่ือใหเกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สรางความเขาใจและ 
ภาพลักษณที่ดีตอประชาชนในทองถ่ิน  

 ๒.๑๑ มอบหมาย วิเคราะห ทําความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนพาณิชย 
เพ่ืออํานวยการใหการใหบริการประชาชนเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสดุ  

 ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสมัฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

 ๒.๑๓ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ  

๓. ดานการบริหารงานทรพัยากรบุคคล  
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในงานธุรการ งานนิติการ งานประชาสัมพันธ  

ใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน 

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา

เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ดานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของงานธุรการ งานนิติการ งานประชาสัมพันธ 

เพ่ือใหสอดคลองกับ นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
 
 
 

/๓.๒ ติดตาม… 
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 ๔.๒ รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของงานธุรการ งานนิติการ 
งานประชาสัมพันธ ที่รับผิดชอบ ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการ
ทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณา
นํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรมาดําเนินการและใชจายรวมกัน  

 ๔.๓ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให เกิดประสิทธิภาพ 
ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

5. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกิจการสภา 
6. ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่พัสดุ ของสํานักปลัดเทศบาล 
7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
๑. นางสาวชนัตพร ฉัตรตระกูล พนักงานเทศบาล  ตําแหนง นักจัดการทั่วไปปฏิบัติการ  

เลขที่ ตําแหนง 65-2-01-3101-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรบัตําแหนงนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหาร 

สํานักงานในดานตาง ๆ เชน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ 
ราชการ งานบริหารอาคารสถานท่ี งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ  
และงานสัญญาตาง ๆ เปนตน  

 ๑.๒ จัดเก็บ และรักษาขอมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคําสั่ง 
ตาง ๆ ของหนวยงานตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหมีขอมูลท่ีสะดวกตอการคนหา และเปนหลักฐาน 
ทางราชการ  

 ๑.๓ ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร 
สําหรบัการประชุม เปนตน เพื่อไมใหเกิดขอผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผูบริหาร  

 ๑.๔ จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ  
เพ่ือใหการบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคของหนวยงาน  

 ๑.๕ ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ เพ่ือใหการดําเนินงานบรรลุเปาหมาย 
ตามท่ีกําหนด 

 ๑.๖ ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือใหงานดําเนินการไปอยางมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

 ๑.๗ ชวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามคําสั่งของผูบริหารของ
หนวยงาน เพื่อการรายงานและเปนขอมูลประกอบการพิจารณาของผูบังคับบัญชาตอไป  

๒. ดานการวางแผน  
 วางแผนการทํางานที่ รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน  

หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด  
๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
 ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรอืความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 

/๔. ดานบริการ… 
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๔. ดานบริการ  
 ตอบปญหา ชี้แจง และใหคําแนะนําเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบในระดับเบ้ืองตนแก 

หนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือใหผูที่เก่ียวของไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงาน 
ที่รับผิดชอบ 

5. งานกิจการสภา งานสาธารณกุศล งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเรื่อง สถานที่ วัสดุ
อุปกรณติดตอและอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ 

6. ปฏิบัติหนาที่ภารกิจถายโอนดานการจดทะเบียนพาณิชย 
7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสาวพุทธิพร  สายสุทธิชัย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๒.๑ ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของสํานักปลัดเทศบาล 
๒.๒ ชวย รับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ จัดสงหนังสือเอกสาร 
๒.๓ ชวยรวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ 
๒.๔ ชวยจัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ 
๒.๕ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
๒.๖ ชวยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของประชาชน 
๒.๗ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางนงคนุช  สดช่ืน พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ   
ชวยปฏิบัติราชการงานธุรการสํานักปลัดเทศบาล มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.๑ ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของสํานักปลัดเทศบาล 
3.๒ ชวย รับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ จัดสงหนังสือเอกสาร 
3.๓ ชวยรวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ 
3.๔ ชวยจัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ 
3.๕ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
3.๖ ชวยรับเรื่องรองเรียน/รองทุกขของประชาชน 
3.7 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงินอุดหนุน 
3.8 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นางปราณี  ทาแจ ลูกจางประจํา ตําแหนง ภารโรง มีหนาที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

4.๑ ดูแลรักษาความสะอาดอาคารสํานักงานเทศบาลฯ หองประชุมสภาเทศบาลฯ  และ
ทรัพยสินของทางราชการ 

4.๒ ปฏิบัติงานสงหนังสือ หรือเอกสารทางราชการใหชุมชน 
4.๓ เปด – ปดอาคารสํานักงาน 
4.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 

/5. นายอเนก… 
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5. นายอเนก  พจนะเรียน  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง นักการ (ผูมีทักษะ) มีหนาที่ 
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ 

5.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการดูแลรักษาความสะอาดสํานักงานเทศบาลฯ หองประชุมสภา  
เทศบาลฯ และทรัพยสินของทางราชการ 

5.๒ งาน รับ – สง หนังสือ เดินหนังสือในสํานักงานและนอกสถานท่ี 
5.๓ ดูแลบํารุงรักษาภูมิทัศนบริเวณรอบอาคารสํานักงานเทศบาล 
5.๔ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

6. นายนิพนธ สนเจียม พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาที่ 
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

6.๑ ขับรถยนตคันหมายเลขทะเบียน กค ๕๓๙๑ สุโขทัย  
6.๒ บํารงุรกัษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
6.๓ เปนผูบันทึกการใชรถใหเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนตของ

องคการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
6.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7. นายนเรศ สุทธิวิลัย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต ชวยปฏิบัติ
ราชการสํานักปลัดเทศบาล มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

7.๑ ขับรถยนตคันหมายเลขทะเบียน กค ๕๓๙๑ สุโขทัย  
7.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
7.๓ เปนผูบันทึกการใชรถใหเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนตของ

องคการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพิ่มเตมิ) ของรถคันดังกลาว 
7.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานนิติการ 
๑. นายภูว  ปานสมบัติ  พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรชํานาญการ

เลขที่ตําแหนง 65-2-01-3104-001 ใหชวยปฏิบัติราชการงานนิติการ มีหนาที่และความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมาย 

เก่ียวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบตอการดําเนินงานของหนวยงาน เพ่ือเปนขอมูลสนับสนุนงาน  
ของผูบังคับบัญชา  

 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ประกาศ หรือคําสั่งตาง ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือใหทันกับสถานการณและอํานวยความสะดวกในการทํางาน  
โดยพิจารณาถึงความเหมาะสมและเปนธรรมตอทุกฝาย  

 ๑ .๓ ศึ กษาขอ มูล รวบรวม  แสวงหาข อเท็ จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็น 
ในการดําเนินการเร่ืองใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการ
ดําเนินการใด ๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเกี่ยวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน  

 ๑.๔ ตรวจทานความถูกตองของสัญญา รางประกาศ คําสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหเอกสารมีความถูกตอง ครบถวน สมบูรณและเปนไปตามขอกําหนด หลักเกณฑและกฎหมายตาง ๆ  

 ๑.๕ ดําเนินการทางคดีต าง ๆ เชน  การสอบสวนขอเท็จจ ริง การติดตามหลักฐาน  
การสืบพยาน เปนตน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางยุติธรรม ถูกตอง และโปรงใส  

/๒. ดานการวางแผน… 
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๒. ดานการวางแผน  
 วางแผนการทํางานที่ รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 

หรือโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
3. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หนวยงานหรือสวนราชการ 

ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กําหนดไว  
 ๓.๒ ชี้ แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล  ขอเท็จจริง แกบุคคล หนวยงานหรือ 

สวนราชการที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดาํเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 ๓.๓ ประสานงานดานนิติการกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือสนับสนุนการดําเนินงาน

ดานนิติการใหมีความสะดวก เรียบรอย และราบรื่น  
๔. ดานการบริการ  
 ใหคําปรึกษาแนะนําดานกฎหมายแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือสรางความเขาใจ 

ในขอกฎหมายท่ีเปนปญหา และใหความรูถึงขอกฎหมายท่ีเก่ียวของและเปนประโยชนกับการดําเนินงานของ
บุคคลหรอืหนวยงานดังกลาว 

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสาวจุฑามาศ  ปานจู พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนิติกร มีหนาที่และ 

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
๒.๑ ชวยปฏิบัติงานข้ันตนเก่ียวกับกฎหมาย 
๒.๒ รวบรวมขอเท็จจริง และเอกสารหลักฐาน ตลอดจนกฎหมายที่เกี่ยวของ 
๒.๓ ชวยดําเนินการทางกฎหมายตาง ๆ เชน การรางหรือการแกไข เพิ่มเติมเทศบัญญัติ      

กฎระเบียบ และขอบังคับ 
๒.๔ ชวยสอบสวนตรวจสอบพิจารณาดําเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงาน 
๒.๕ ดําเนินการเกี่ยวกับความรับผิดชอบทางแพงจัดทํานิติกรรมหรือเอกสารที่มีผลผูกพัน 

ทางกฎหมาย 
๒.๖ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานประชาสัมพันธ 
๑. นายเจษฎา ทองอยู  พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักประชาสัมพันธ  เลข ท่ีตําแหนง  

65-2-01-3301-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักประชาสัมพันธปฏิบัติการ และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. ดานการปฏิบัติการ 

 ๑.๑ จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธทั้ งในและตางประเทศ โดยประสานงาน 
กับหนวยงานที่เกี่ยวของ เพ่ือใหการดําเนินงานประชาสัมพันธบรรลุผลสําเร็จตามเปาหมาย 

 ๑.๒ สํารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมขอมูลขาวสารตาง ๆ และสรุปผล 
เพ่ือเปนขอมูลในการดําเนินการประชาสัมพันธ 

 ๑.๓ ศึกษา คนควา วิเคราะหขอมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ 
และติดตามผล 

 ๑.๔ จัดทําเอกสาร และผลิตบทความ เพ่ือการประชาสัมพันธและเผยแพร 
 ๑ .๕  ศึกษา วิ เคราะห  และเสนอแนะความคิด เห็น ในการวางแผนงานการสื่ อสาร 

ประชาสัมพันธ การกําหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตรในการเผยแพรขาวสารและการใชสื่อตาง ๆ เพ่ือนําไป 
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธขององคกรใหดีย่ิงขึ้น 

/๑.๖ ศึกษา… 
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 ๑.๖ ศึกษา คนควา และรวบรวมขอมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห และสังเคราะห ขอมูล 
เพ่ือใชประกอบในการจัดทําแผนงาน โครงการ และการเผยแพรประชาสัมพันธของหนวยงาน 

 ๑.๗ รวมจัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหการเผยแพรและสื่อสารประชาสัมพันธสอดคลองกับยุทธศาสตรขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน และสามารถสรางภาพลักษณท่ีดี 

 ๑.๘ วิเคราะห และสังเคราะหขอมูล ขาวสาร และประเด็นตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือใหสามารถ
เขียนขาว บทความ และสารคดีเผยแพรประชาสัมพันธไดอยางมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบตอภารกิจ 
ขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

 ๑.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ รวมท้ังเผยแพรขอมูล 
ขาวสาร และแนะนําการบริการตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นแกผูประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
เพ่ือชวยกระจายขอมูล ขาวสาร และประชาสัมพันธบริการตาง ๆ ขององคกรใหมีความทันสมัย ทันเหตุการณ 
และเปนปจจุบันอยูเสมอ 

 ๑.๑๐ ออกแบบ จัดทํา และผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
เชน วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจําป และคูมือตาง ๆ เปนตน เพื่อเผยแพรและประชาสัมพันธ  
ขอมูลขาวสารท้ังภายในและภายนอกองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

 ๑.๑๑ จัดทําเอกสาร รายงาน และสรุปผลการดําเนินงานดานการสื่อสารประชาสัมพันธ  
การจัดกิจกรรม/โครงการ การใชสื่อ และการเผยแพรขอมูลขาวสารตาง ๆ เพ่ือเปนขอมูลที่เปนประโยชนแก 
ผูบริหารในการพัฒนาและปรบัปรุงระบบงานตอไป 

 ๑.๑๒ สํารวจประชามติตามเรื่องที่ ไดรับมอบหมาย เพ่ือนํามาวิเคราะหผลทางสถิติ  
เพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในอนาคต 

 ๑.๑๓ สราง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธมีความงาย และสะดวกมากขึ้น 

 ๑.๑๔ รวมดําเนินประเมินผลการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชส่ือ การผลิตสื่อ และการจัด
โครงการและกิจกรรมตาง ๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพรประชาสัมพันธ การใชสื่อ การผลิตสื่อ และการจัด 
โครงการและกิจกรรมตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น และสอดคลองกับกลุมเปาหมาย 

 ๑.๑๕ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เกี่ยวของกับงานประชาสัมพันธ เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 ๒. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานราชการ 
สวนทองถ่ินหรอืโครงการ เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 
 ๓. ดานการประสานงาน 

 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 

 ๓.๒ ประสานงานดานประชาสัมพันธกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของทั้งภายในและภายนอก
องคกรปกครองสวนทองถ่ิน เพ่ือสนับสนุนใหการทํางานเปนไปอยางราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่กําหนด 

 ๓.๓ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือสรางความเขาใจหรอืความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

/๔. ดานการบริการ… 
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 ๔. ดานการบรกิาร 
 ๔.๑ ใหบริการขอมูลการประชาสัมพันธแกประชาชนและหนวยงานตาง ๆ เพื่อใหเกิดความรู 

ความเขาใจที่ถูกตอง ตรงตามขอเทจ็จริงที่เกิดขึ้น 
 ๔.๒ แนะนําใหคําปรึกษาดานขอมูลขาวสารขององคกรเพื่อใหตรงตามความตองการ 

ของผูใชบรกิาร 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. นางนงคนุช  สดช่ืน พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ  

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
2.๑ ชวยปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับการประชาสัมพันธงานติดตอ ตอนรับ ชี้แจงและ 

อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอ 
2.2 ชวยปฏิบัติงานธุรการ ของสํานักปลัดเทศบาล 
2.3 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวเสาวคนธ  เนียมหอม พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานทั่วไป มีหนาที่และ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3 .1 ปฏิบัติงานเกี่ ยวกับงาน ท่ีใชแรงงานทั่ วไป และปฏิบัติ งานขั้นตน เกี่ ยวกับงาน
ประชาสัมพันธที่ไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 
อยางชัดเจนหรือละเอียดถี่ถวน  

3.2 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
3.3 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

กองคลัง 
 งานบริหาร 

๑. นางสอาง ธรรมครบุรี พนักงานเทศบาล ตําแหนงผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับกลาง)  เลขที่ตําแหนง 65-2-04-2102-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
สําหรับตําแหนงนักบริหารงานการคลัง ระดับกลาง และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ วางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้ งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ  

ของหนวยงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวของ เพ่ือใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ินท่ีสังกัด  

 ๑.๒ ติดตามเรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ที่มีความหลากหลาย และความยุงยาก ซับซอน
มาก ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน 
เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนดไว  

 ๑.๓ บริหารโครงการขนาดใหญ โดยมีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือให
เปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด 

 ๑ .๔  วางแผนทางการศึกษา วิ เคราะห  รวบรวมข อมูล  สถิติ ด านการเงิน  การค ลั ง 
และงบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือใหมีการบูรณาการแผนงาน 
กิจกรรม ขั้นตอนสําคัญ เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามท่ีกําหนดไว  

 ๑.๕ รวมวางแผนในการจัดทําแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจายเงินประจําไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได ใหมีพัสดุเพียงพอตอการใชงาน และการจายเงินเปนไปตามงบประมาณ
รายจายประจําป  

/๑.๖ วางแนวทาง… 
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 ๑.๖ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงาน
ของหนวยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดาน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 ๑.๗ วางแผนการใชจายเงินสะสม และการจายขาดเงินสะสม เพื่อไมใหกระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังขององคกรปกครองสวนทองถิ่น รวมถึงตรวจสอบการดําเนินการใชจายเงินงบกลาง  
เงินอุดหนุน เพื่อใหเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ กําหนดกลยุทธ ระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการ

ปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
 ๒.๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเร่ืองตาง ๆ  

ที่ เกี่ยวของกับภารกิจที่หลากหลายและเบ็ดเสร็จของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมาย  
และผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  

 ๒.๓ วินิจฉัย สั่งการเร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็น
ปญหา ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือใหบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  

 ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ  
เพ่ือเกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

 ๒.๕ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในระดับหนวยงานหรือองคกรท้ังในประเทศ 
และตางประเทศ ในฐานะเปนผูมีบทบาทหลัก เพื่อรักษาผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ  

 ๒.๖ มอบหมาย ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา วิเคราะห ทําความเห็น  
และตรวจสอบงานการคลังหลายๆ ดานท่ีตองการความเชี่ยวชาญเชน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  
งานการจัดเก็บรายได  งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะห งบประมาณ งานพัสดุ  งานจัดการเงิน กู  
งานรับรอง สิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจาย งานการเก็บรักษาทรัพยสินที่ มีคาและ 
หลักฐานแทนตัวเงินเปนตน เพ่ือควบคุมการดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ ถูกตองและเปนไปตามกฎระเบียบ
สูงสุด  

 ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดทํารายงานการเงินการบัญชีตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใชจายงบประมาณ หรือรายงานอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหเปนไปตามแนวทางที่กําหนด 
ไวอยางตรงเวลา  

 ๒.๘ ควบคุมดูแลการดําเนินการใหมีการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางท่ัวถึง เพ่ือให
สามารถเก็บรายไดตามเปาหมายที่ต้ังไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.9 ควบคุมและตรวจจายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การนําสงเงิน และการนําสง
เงินไปสํารองจาย เพื่อใหเปนไปตามกฎระเบียบอยางถูกตองและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๑๐ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพื่อให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  

 ๒.๑๑ วินิจฉัย สั่งการเร่ืองที่มีขอบเขตผลกระทบในวงกวาง หรือมีความซับซอนของประเด็น
ปญหา ซึ่งตองพิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให  
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  

 
 

/๒.๑๒ กําหนด… 
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 ๒.๑๒ กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทางคูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐาน  
ในการปฏิบัติงานดานงานคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ และงานการจัดเก็บรายได หรืองานอ่ืน ๆ 
ที่เกี่ยวของเพ่ือใหการทํางานในงานท่ีรับผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๒.๑๓ ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการตามภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย เชน  
เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เปนตน เพื่อควบคุม 
ใหภารกิจดังกลาวเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานท่ีมีความหลากหลายทั้งในเชิงปริมาณ

และคุณภาพใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ ติดตาม ประเมินผลงาน และสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให

การปฏิบัติงานสอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา 

เพ่ือใหมีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ  
 ๓.๔ ปรับปรุงหรือหาแนวทางวิธีการใหมๆ หรือกลยุทธในการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการ

พัฒนา กระตุน เรงเราเจาหนาที่ผูปฏิบัติในการผลิตผลงาน การบริการ หรือผลการดําเนินงานท่ีมีคุณภาพท่ีดีขึ้น  
 ๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  

เพื่อพัฒนาเจาหนาที่ ในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให เกิดประโยชน 
แกหนวยงานอยางย่ังยืน  

๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ คุมคา

สอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายที่กําหนดไว  
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการดําเนินการเก่ียวกับงบประมาณการเงินการคลังและวัสดุ ครุภัณฑ 

อาคารสถานที่ เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๔.๓ วางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพคุมคา  
และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรมา 
ดําเนินการและใชจายรวมกัน 

5. ปฏิบัติหนาที่หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ กองคลงั 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/งานธุรการ… 
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 งานธุรการ 
๑. นางสอาง ธรรมครบุรี พนักงานเทศบาล ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ

คลัง ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 65-2-04-2102-001ใหชวยปฏิบัติราชการงานธุรการ มีหนาที่และ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก  การรับ - สงหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน 
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

 ๑.๓ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการ คนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ  
ที่ เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก 
ขอผิดพลาด  

 ๑.๕ จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

 ๑.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ  
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง  
และมคีวามพรอมใชงานอยูเสมอ  

 ๑ .๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งาน  เชน  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพื่อใหการ 
ประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

 ๑.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน 
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 ๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงานในเร่ืองการ
ประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา  
และบรรลุวัตถุประสงค  

 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
/๒. ดานการบริการ… 
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๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจที่ถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 ๒.๓ ใหบรกิารขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรบัขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. งานสาธารณกุศล งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณติดตอ 

และอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. นายนเรศ  สุทธิวิลัย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ชวยปฏิบัติราชการ

กองคลัง มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.๑ ขับรถยนต คันหมายเลขทะเบียน บฉ ๖๐๙๒ สโุขทัย   
2.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆในการใชรถคันดังกลาว 
2.๓ เปนผูบันทึกการใชรถให เปน ไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนต 

ขององคการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
2.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 
๑. นางสาวสมศรี  หวางคีรี พนักงานเทศบาล นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่

ตําแหนง  65-2-02-3201-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ จัดทําบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 

งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใชเปนฐานขอมูลที่ถูกตองตามระเบียบวิธีการ 
บัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๒ ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานดานการเงิน บัญชี และงบประมาณของหนวยงาน  
เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตอง ราบร่ืน และแลวเสร็จตามเวลาท่ีกําหนดไว  

 ๑.๓ รวบรวมขอมูล และรายงานการเงินขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือพรอม 
ที่จะปรับปรุงขอมลูใหถูกตองและทันสมัย  

 ๑.๔ จัดทํางบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพื่อใหตรงกับความจําเปนและ 
วัตถุประสงคของแตละหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

 ๑.๕ ศึกษาวิเคราะหผลการใชจายเงินงบประมาณขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพื่อให 
การใชจายเงินเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและใชเปนแนวทางในการปรบัปรุงการจัดทํางบประมาณ  

 ๑.๖ ดูแลการรับและจายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารสําคัญการรับ-จายเงิน 
เพ่ือใหการรับ-จายเงินขององคกรมีประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานถูกตองตามระเบียบปฏิบัติของราชการ  

 ๑.๗ ถายทอดความรูดานการเงินและบัญชี แกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เชน ใหคําแนะนํา 
ในการปฏิบัติงาน วางโครงการกําหนดหลักสูตรและฝกอบรม จัดทําคูมือประจําสําหรับการฝกอบรม และวิธีใช
อุปกรณเครื่องมือที่ถูกตอง เปนตน เพ่ือถายทอดความรูที่เปนประโยชนในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ
ขอกําหนด 

/๑.๘ ตรวจสอบ… 
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 ๑.๘ ตรวจสอบความถูกตองของหลักฐานและเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการดําเนินงาน
ดานการเงิน บัญชี และงบประมาณ เชน การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน การนําสงเงินงบประมาณและเงินนอก
งบประมาณ สัญญายืมเงิน และเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการเบิกจายเงิน เพ่ือใหมีความครบถวน ถูกตอง 
และสอดคลองตามระเบียบปฏิบัติที่กําหนดไว  

 ๑.9 ศึกษา วิเคราะห และดําเนินการเบิกจายเงินตาง ๆ ที่เก่ียวของ เชน เงินงบประมาณ  
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินชวยเหลือหรือเงินสนับสนุนตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหการเบิกจายเงินเปนไปอยางถูกตอง ครบถวน และตรงตามระเบียบการเบิกจายเงินที่กําหนดไว  

 ๑.๑๐ ศึกษา วิเคราะห ประมวลผลขอมูล และตัวเลขทางบัญชี และจัดทําบัญชีทุกประเภท
ภาษี และทะเบียนคุมตาง ๆ ท้ังระบบ Manual และระบบ GFMIS เชน บัญชีประจําเดือน บัญชีเงินทดรอง
ราชการ ทะเบียนคุมรายไดนําสงคลัง ทะเบียนคุมใบสําคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอก 
งบประมาณ เพื่อใหงานดานการบัญชีเปนไปอยางโปรงใส ถูกตองตามมาตรฐานบัญชี และสามารถตรวจสอบได  

 ๑.๑๑ รวมประสานงาน ตรวจรางบันทึก หนังสือโตตอบหรือตอบปญหาขอหารือเก่ียวกับ
ระเบียบปฏิบัติดานการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือสรางความชัดเจนใหผูบริหารและบุคลากร 
ที่สนใจเกิดความเขาใจท่ีถูกตอง  

 ๑.๑๒ วิเคราะห และจัดทํางบการเงินประจําวัน ประจําเดือน/ประจําป รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพื่อนําเสนอใหผูที่เก่ียวของรับทราบเก่ียวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององคกร
ปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๑๓ ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัดทําบัญชี เพ่ือใชประกอบใน
การทําธุรกรรม และเปนหลักฐานในการอางอิงทางบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่นในการตรวจสอบ  
และดําเนินธุรกรรมตาง ๆ ที่เก่ียวของ  

 ๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่ เก่ียวของกับงานการเงิน  บัญชี และงบประมาณ เพ่ือนํ ามาประยุกตใช ในการปฏิบัติ งานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๑๕ รวบรวมขอมูลและรายงานทางการเงินเพ่ือเสนอตอผูบริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมาณคงเหลือของหนวยงานตาง ๆ เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดทําและรายงานเงิน 
รายไดรวมทั้งเงินอุดหนุนตาง ๆ ขององคกรปกครองสวนทองถิ่นเพ่ือใชในการดําเนินงานขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ินใหถูกตอง  

 ๑.๑๖ ดําเนินการในเร่ืองการเบิกจายเงินนอกงบประมาณตาง ๆ รวมทั้งเงินถายโอน 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่น  

๒. ดานการวางแผน  
 ๒.๑ วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน  

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด 
 ๒.๒ วางแผนการปฏิบัติหนาที่ความรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานได 

ทันเวลาและกอใหเกิดประสิทธิภาพ  
 ๒.๓ รวมดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  
๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรอืความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
/๓.๓ ประสานงาน…  
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 ๓.๓ ประสานงานรวมกับหนวยงานตาง ๆ เก่ียวกับการใหคําแนะนําในการเบิกจายเงิน 
งบประมาณ เพื่อใหการจายเงินเปนไปตามเปาหมายและสัมฤทธิผล  

 ๓.๔ ประสานการทํางานกับหนวยราชการอ่ืนภายในอําเภอ จังหวัด และกรมสงเสริม 
การปกครองทองถ่ิน เพ่ือใหสอดคลองกับการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  

 ๓.๕ ประสานการทํางานของกลุมบุคคลและประชาชนในเขต องคกรปกครองสวนทองถิ่น 
ในการกําหนดและจัดทําแผนการปฏิบัติงานของกลุมตาง ๆ เพื่อใหเกิดประโยชนในการจัดทําแผนพัฒนา 
ในองคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๓.๖ ชวยใหคําปรึกษาดานการจัดทําการเงินและบัญชีใหกับกลุมตาง ๆ ในองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น ในการดําเนินงานของกลุม เพื่อใหเกิดการปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองและประสานการทํางาน
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นเก่ียวกับระเบียบกฎหมายขอบังคับกับหนวยงานอื่น เพ่ือใหทราบขอมูลใหม ๆ และ
นําไปใชใหเกิดประโยชน  

๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีท่ีตนมีความรับผิดชอบ 

ในระดับเบื้องตนแกหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนท่ัวไป เพ่ือใหผูท่ีสนใจไดทราบขอมูล และความรู
ตาง ๆ ที่เปนประโยชน  

 ๔.๒ จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน ทําสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทําฐานขอมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เก่ียวกับงานการเงินและบัญชีเพ่ือใหสอดคลองและสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการ
พิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

 ๔.๓ ใหบริการขอมูลเก่ียวกับการปฏิบัติงานการเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภารกิจ 
ของหนวยงานในองคกรปกครองสวนทองถิ่น 

5. ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจฎีกา เอกสารประกอบฎีกา เอกสารการขอกันเงิน         
และเอกสารทางการคลัง 

6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
งานจัดเก็บและพัฒนารายได 

๑. นายปยพงศ แตงศรี พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน  
เลขที่ตําแหนง 65-2-04-4204-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับ
ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายไดปฏิบัติงาน และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติ งานด านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ี ดิน ภาษีบํ ารุงทองท่ี  ภาษีป าย 

คาธรรมเนียม คาเชา คาบริการ และรายไดอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือใหการจัดเก็บรายได
เปนไปตามเปาหมายที่กําหนด 

 ๑.๒ เรงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคาธรรมเนียม ภาษี ท่ีคางชําระ เพื่อใหสามารถ 
จัดเก็บไดอยางครบถวน  

 ๑.๓ ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา นําสงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได  
เพ่ือใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง  

 ๑.๔ รวบรวมขอมูล เอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัดเก็บรายได และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเปนขอมูล และรายงานเสนอผูบังคบับัญชาตามกําหนดระยะเวลา  

 ๑.๕ จัดทําทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได สถิติการจัดเก็บรายไดแตละประเภทรวมถึง 
จัดเก็บขอมูลที่เก่ียวของดวยเคร่ืองคอมพิวเตอรตามระบบงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหขอมูล 
มีความถูกตองและสามารถคนหาขอมูลไดอยางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

/๑.๖ ดําเนินการ… 
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 ๑.๖ ดําเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด ควบคุมหรือจัดทําทะเบียนตาง ๆ 
จัดเก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเร่ืองของผูเสียภาษีอากร คาธรรมเนียมและรายไดอื่น เพ่ือรวบรวม
ไวเปนขอมูลในการดําเนนิงาน 

 ๑.๗ สอดสองตรวจตรา เรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนคางชําระ 
ควบคุมหรือดําเนินงานเก่ียวกับการรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของ  

 ๑.8 ประสานงานในระดับฝายหรือกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความชวยเหลือและรวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงาน  

๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําแนะนํา ตอบปญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการจัดเก็บรายไดแกเจาหนาที่ระดับ 

รองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อถายทอดความรูความชํานาญแกผูที่สนใจ  
 ๒.๒ ประสานงานในระดับกลุม กับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  

เพ่ือขอความชวยเหลือและความรวมมือในงานการจัดเก็บรายได และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปน
ประโยชนตอการทํางานของหนวยงาน 

3. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. นางสาวมณฑา  วจนะถาวร พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานท่ัวไป มีหนาที่และ 

ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
2.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานขั้นตนเก่ียวกับงานจัดเก็บและ

พัฒนารายไดที่ไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 
อยางชัดเจนหรือละเอียดถี่ถวน  

2.2 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
2.3 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นางสาวอําภาภรณ สุขเกษม พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงานทั่วไป มีหนาที่และ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานขั้นตนเก่ียวกับงานจัดเก็บและ
พัฒนารายไดที่ไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู 
อยางชัดเจนหรือละเอียดถี่ถวน  

3.2 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
3.3 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
๑. นายอนุรักษ  ฟกบาง พนักงานเทศบาล  ตําแหนง  เจาพนักงานการคลังชํานาญงาน เลขที่

ตําแหนง 65-2-04-4202-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนงสําหรับตําแหนง 
เจาพนักงานการคลังชํานาญงาน และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ตรวจรายละเอียด ความถูกตอง และความครบถวนของเอกสาร หลักฐาน และใบสําคัญ

ทางการคลังตาง ๆ เชน ฎีกา เอกสารประกอบฎีกา ใบนําสงเงิน ใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จาย เอกสารการขอกัน
เงิน และเอกสารการคลังอ่ืน ๆ เปนตน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กําหนดไว  

 
 

/๑.๒ ตรวจสอบ… 
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 ๑.๒ ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจายเงินเดือน คาจาง และเอกสารหลักฐานตาง ๆ  
ในการขอรับบําเหน็จบํานาญ เงินทดแทน เงินทําขวัญ เงินชวยเหลือ และเงินประเภทอ่ืน ๆ เพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางถูกตองตามกฎระเบียบที่กําหนดไว  

 ๑.๓ จัดทํากระดาษทําการกระทบยอดรายจายตาง ๆ เงินสะสม งบประมาณคงเหลือ  
งบทดลอง การโอนงบประมาณ เพ่ือสรุปยอดงบประมาณรายจายประจําเดือนนําเสนอตอผูบังคับบัญชา  
โดยจัดทําบัญชีควบคุมยอดการรับ-จาย การจัดทําฎีกาเบิกเงิน รายงานการเงิน และรายงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
ดานการคลงัและอํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงานขั้นตอไป  

 ๑.๔ วิเคราะห ตรวจสอบและพิจารณาสั่งจายเบี้ยหวัด บําเหน็จบํานาญ บําเหน็จดํารงชีพ 
และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกันของขาราชการสวนทองถ่ิน ลูกจางและพนักงานจางขององคกรปกครอง 
สวนทองถ่ิน เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คําสั่ง หนังสือสั่งการ  

 ๑.๕ ตรวจสอบการเปลี่ยนแปลงขอมูลของขาราชการสวนทองถิ่น  ลูกจางประจํา  
และพนักงานจางในระบบฐานขอมูลบุคลากร เพ่ือใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมายระเบียบ หลักเกณฑ 
ขอบังคับ คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ  

 ๑.๖ ตรวจสอบการเบิกจายและการโอนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนพนักงานจาง เบ้ียหวัด 
บําเหน็จบํานาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน เขาบัญชีเงินฝากของผูมีสิทธิโดยตรง เพื่อใหเปนไป โดยถูกตอง
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคบั คําสั่ง หรือหนังสือสั่งการ  

 ๑.๗ จัดทํารายงานขอมูลตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานและองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๘ แกปญหา ขอขัดของที่เกิดข้ึนภายใตหนาที่ความรับผิดชอบ เพ่ือใหเกิดความเรียบรอย
และถูกตองในการปฏิบัติงาน  

 ๑.9 จัดทําแผนงาน/โครงการ และกําหนดงบประมาณในการดําเนินการ ตลอดจนติดตาม
ความกาวหนาของงาน และรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลในทางปฏิบัติ  

 ๑.๑๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เกี่ยวของกับงานการคลัง เพื่อนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ กํากับดูแลตรวจสอบเอกสารตาง ๆ เพ่ือใหการปฏิบัติงานดําเนินไปอยางมีประสิทธิภาพ  
 ๒.๒ ควบคุมการนําสงเงิน เพ่ือใหการจัดสงเปนไปอยางเรียบรอย  
 ๒.๓ ควบคุมการรับ-จาย การเก็บรักษาเงินตรา และทรัพยสิน และการเปด-ปด หองมั่นคง 

เพ่ือใหเกิดปญหาหรือขอผิดพลาดนอยที่สุด  
 ๒.๔ วางแผน ควบคุมดูแลมอบหมายงานแกผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติหนาที่สําเร็จ

ลุลวงไปดวยดีตามที่วางเปาหมายไว  
 ๒.๕ กํากับดูแล ตรวจสอบการสั่งจายเบ้ียหวัด บําเหน็จบํานาญ และเงินอื่นในลักษณะ 

เดียวกัน เพื่อใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ ขอบังคับ คาํสั่ง หรือหนังสือสั่งการ  
 ๒.๖ กํากับดูแลการตรวจสอบขอมูลการเปลี่ยนแปลงขอมูลของขาราชการสวนทองถิ่น 

ลูกจางประจําและพนักงานจางในระบบฐานขอมูลบุคลากร เพื่อใหเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ ขอบังคับ คาํสั่ง หรือหนังสือสั่งการ  

 ๒.๗ กํากับดูแลความถูกตอง ความครบถวนของขอมูลและเอกสารตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการ
ดําเนินงานดานการเบิกจาย และโอนเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนพนักงานจาง เบี้ยหวัด บําเหน็จ บํานาญ 
และเงินอื่นในลักษณะเดยีวกัน เขาบัญชีเงินฝากของผูมีสิทธิโดยตรง เพ่ือใหเปนไปดวยความถูกตอง  

 ๒.๘ ควบคุมการนําสงเงิน เพ่ือใหการจัดสงเปนไปอยางเรียบรอย  
/๒.9 กํากับดูแล… 
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 ๒.9 กํากับดูแลความถูกตอง ครบถวนของขอมูล และเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับ 
การดําเนินงานดานสวัสดิการรักษาพยาบาลขาราชการสวนทองถ่ิน เพ่ือใชสนับสนุนการปฏิบัติงานดาน 
การจัดทํา หลักเกณฑ มาตรการ และพัฒนามาตรฐานสวัสดิการและสิทธิประโยชนตาง ๆ ของขาราชการสวน
ทองถ่ินตลอดจนเพื่อใชในการจัดทําฐานขอมูลในการเบิกจายสวัสดิการ สิทธิประโยชนรายบุคคล  

๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ใหคําปรึกษา แนะนํา ตอบขอหารือ แกไขปญหาตาง ๆ ตลอดจนเผยแพรประชาสัมพันธ

ขอมูลขาวสารเก่ียวกับการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ในระดับรองลงมา ผูรวมงาน ประชาชน หรือ หนวยงาน 
ตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหเกิดความรูความเขาใจและปฏิบัติใหเปนดวยมาตรฐานเดียวกัน  

 ๓.๒ ประสานงานกับหนวยงานตาง ๆ ที่เกี่ยวของเพ่ืออํานวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน
และสรางความรวมมืออันดีระหวางหนวยงาน 

4. ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจฎีกา เอกสารประกอบฎีกา เอกสารการขอกันเงิน         
และเอกสารทางการคลัง 

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
งานพัสดุและทรัพยสิน 

๑. นางเรณู  ไกรจันทร พนักงานเทศบาล  ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน เลขที่ตําแหนง  
65-2-04-4203-001  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง เจาพนักงาน
พัสดุชํานาญงาน และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ จัดหา จัดซื้อ วาจ าง ตรวจรับ การเบิกจาย การเก็บรักษา นํ าสง การซอมแซม  

และบํารงุรักษาพัสดุ ครุภัณฑ อุปกรณเคร่ืองมือเคร่ืองใชตาง ๆ เพื่อใหการดําเนินงานสําเร็จลุลวง  
 ๑.๒ ควบคุมจัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุ ทํารายงานเก่ียวกับพัสดุ เพ่ือรวบรวมไวเปนขอมูล 

ในการดําเนินงาน 
 ๑.๓ ตรวจรางสัญญาซื้อ สัญญาจาง หนังสือโตตอบ บันทึกยอเร่ืองเก่ียวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ

และเก็บรักษาใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือใหมีความถูกตองเรียบรอยและใชเปนหลักฐาน
อางอิงในอนาคต  

 ๑.๔ รายงาน สรุปความเห็นเก่ียวกับงานพัสดุ รวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน เพื่อจัดทํารายงาน 
และนําเสนอผูบังคับบัญชาในหนวยงาน  

 ๑.๕ ตรวจสอบการจัดทําแผนการจัดซื้อจัดจางประจําเดือน ประจําไตรมาส หรือประจําป
งบประมาณ ใหสอดคลองกับความตองการของบุคลากรในหนวยงาน พรอมทั้งรายงานผลการดําเนินงาน  
ใหผูบังคับบัญชาทราบหลงัการดําเนินงานแลวเสร็จ  

 ๑.๖ ศึกษาและเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบงานพัส ดุ เพ่ือรวมพัฒนาใหระเบียบ  
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งข้ึน  

๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใตบังคับบัญชา เพื่อใหการทํางานเปนไปอยาง 

มีประสิทธิภาพ  
 ๒.๒ ใหคําแนะนําแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ืองอยางมีประสิทธิภาพ  
๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปดวยความสะดวก

รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ  
/๓.๒ บริการขอมูล…  
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 ๓.๒ บริการขอมูล ตอบปญหาหรือชี้แจงเร่ืองตาง ๆ ที่เก่ียวกับงานในความรบัผิดชอบ 
แกผูบังคับบัญชา บุคคล หรือหนวยงาน เพ่ือสนับสนุนงานตาง ๆ ใหบรรลุภารกิจที่กําหนดไว 

4. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุ กองคลัง 
5. เปนพัสดุกลางในการจัดซ้ือจัดจาง ในสวนของการสอบราคา การประกวดราคา และการจัดซื้อ

จัดจางดวยระบบอิเล็กทรอนิกส 
6. ตรวจสอบความถูกตองของการตรวจฎีกา เอกสารประกอบฎีกา เอกสารขอกันเงิน และเอกสาร

ทางการคลัง 
7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

กองชาง 
 งานบริหาร 

๑. นายสมศักดิ์   กล่ินเจาะ พนักงานเทศบาล ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม    
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  ระดับกลาง)  เลขที่ตําแหนง  65-2-11-2105-001 รักษาราชการแทน
ผูอํานวยการกองชาง มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของ

หนวยงานดานงานชาง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปตยกรรมที่สังกัด เพื่อเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๒ กําหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้ งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน  
ใหสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของหนวยงานที่สังกัด  

 ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงานตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนวยงานตามที่กําหนดไว  

๒. ดานการบริหาร  
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ ใหเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  
 ๒.๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขในเรื่องตาง ๆ  

ที่เก่ียวของกับภารกิจของหนวยงาน เพื่อใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให

บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพ่ือเกิด

ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์และเปนประโยชนตอประชาชนผูรบับริการ  
 ๒.๕ ชี้ แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  

และคณะทํางานตาง ๆ ที่ ไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ เพ่ือใหภารกิจเปนไปตามวัตถุประสงค และ 
รักษาผลประโยชนของราชการ  

๓. ดานการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาท่ีในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อใหปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 

/๓.๓ ใหคําปรึกษา… 
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 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชาใหมี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

๔. ดานบรหิารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา 

และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว 
5. ปฏิบัติหนาที่หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ กองชาง 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานธุรการ 
๑. นายภาณุมาศ  มนสิการชัย พนักงานเทศบาล  ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

เลขที่ ตําแหนง 65-2-05-4101-002 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรบัตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก  การรับ - สงหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน  
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

 ๑.๓ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ  
ที่ เกี่ยวของกับการดําเนินงาน เพื่อใหแนใจวาเอกสารท้ังหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจาก 
ขอผิดพลาด  

 ๑.๕ จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

 ๑.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหนวยงาน เชน 
การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ  
และสถานที่ เพื่อใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เปนไปอยางถูกตอง และ 
มีความพรอมใชงานอยูเสมอ  

 ๑ .๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติ งาน  เชน  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให 
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

 ๑.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน 
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

/๑.๑๐ ปฏิบัติงาน… 
  



- 36 - 

 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 ๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ือง 
การประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลาและ
บรรลุวัตถุประสงค  

 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
 ๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 ๒.๓ ใหบรกิารขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารตาง ๆ เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ 

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. งานสาธารณกุศล งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเรื่อง สถานที่ วัสดุอุปกรณติดตอและ

อํานวยความสะดวกดานตาง ๆ 
4. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุ กองชาง 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสาวอณัฐชานันท สุวรรณศรี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน

ธุรการ  มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๒.๑ ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของกองชาง 
๒.๒ ชวย รับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ จัดสงหนังสือเอกสาร 
๒.๓ ชวยรวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึก คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ 
๒.๔ ชวยจัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ 
๒.๕ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
2.6 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงนิอุดหนุน 

  ๒.7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
3. นางสาวธัญญา  เอี่ยมหนอ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล 

ชวยปฏิบัติราชการงานธุรการกองชาง มีหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
3.๑ ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของกองชาง 
3.๒ ชวย รับ – สง  ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ จัดสงหนังสือเอกสาร 
3.๓ ชวยรวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึก  คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ 
3.๔ ชวยจัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ 
3.๕ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
3.6 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงนิอุดหนุน 
3.7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสาธารณปูโภค… 
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งานสาธารณูปโภค 
1. นายประพันธ์ิ อนคํา พนักงานเทศบาล ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง    

65-2-05-4701-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง นายชาง
โยธาชํานาญงาน  และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ สํารวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอมของพื้นที่กอสรางโครงการ 

เพ่ือการวางแผนและออกแบบ  
 ๑.๒ ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซม 

เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณที่กําหนด  
 ๑.๓ ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลัก วิชาชาง 

และมาตรฐาน เพื่อใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ  
 ๑.๔ กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซม  

หรือตรวจการจาง เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว  
 ๑.๕ ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพ่ือให

ถูกตองตามแบบรูปและรายการ และมีคณุภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  
 ๑.๖ ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพื่อใหเปนไปตาม ความตองการ 

ของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด  
 ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ

กับงานโยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ กํากับ  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู ใต  บั งคับ บัญชา เพ่ือใหการดําเนินงาน 

ของ หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด  
 ๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงาน 

ที่รับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธา 

ที่รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ  

 ๓.๒ ประสานงานในระดับกอง กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. นายอภิสิทธิ์ วงษทรัพยไพศาล พนักงานเทศบาล  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน  

เลขที่ตําแหนง 65-2-05-4701-002 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับ
ตําแหนง นายชางโยธาปฏิบัติงาน  และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ สํารวจ เก็บรายละเอียดดานวิศวกรรมและสภาพแวดลอมของพื้นท่ีกอสรางโครงการเพื่อ

การวางแผนและออกแบบ  
 

/๑.๒ ออกแบบ… 



- 38 - 

 ๑.๒ ออกแบบ กําหนดรายละเอียดงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุงและ ซอมแซม 
เพ่ือใหเปนไปตามความตองการของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณที่กําหนด  

 ๑.๓ ประมาณราคาคากอสรางของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ คาแรงงาน ตามหลัก วิชาชาง 
และมาตรฐาน เพื่อใชเปนราคากลางในการจางเหมาตามระเบียบของทางราชการ  

 ๑.๔ กําหนดแผนในการดําเนินงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุงและซอมแซม  
หรือตรวจการจาง เพ่ือใหงานกอสรางเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว  

 ๑.๕ ควบคุม ตรวจสอบงานกอสราง งานบํารุงรักษา งานปรับปรุง และซอมแซม เพื่อให
ถูกตองตามแบบรูปและรายการ และมีคณุภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม  

 ๑.๖ ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งกอสราง เพื่อใหเปนไปตามความตองการ 
ของหนวยงานและอยูภายใตงบประมาณท่ีกําหนด  

 ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานโยธา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ กํากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผูใต บังคับบัญชา เพื่อใหการดําเนินงานของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด  
 ๒.๒ วางแผน ประเมินผล และแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานโยธาในหนวยงาน 

ที่รับผิดชอบเพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเน่ือง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานโยธา 

ที่รับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชา หรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรอืประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถายทอดความรู ความชํานาญดานงานโยธาแกผูท่ีสนใจ  

 ๓.๒ ประสานงานในระดับกอง กับหนวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ
ความชวยเหลือและรวมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญที่เปนประโยชนตอการทํางาน
ของหนวยงานและปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
3. นายบวร เทียนดํา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางโยธา มีหนาที่ 

และ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1 ชวยปฏิบัตงิานขั้นตนเก่ียวกับงานทางชางโยธา ซึ่งไดแก งานชางรางวัด งานชางเขียนแบบ 

งานชางสํารวจ และงานชางกอสราง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติคอนขางยากมากเก่ียวกับการออกแบบ   
การคํานวณ การควบคุม การกอสราง การวางโครงการกอสรางในงานดานชางโยธา การใหคําปรึกษาแนะนํา
หรือตรวจสอบที่เก่ียวกับงานดานชางโยธา   

3.2 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานรวบรวมขอมูล
เก่ียวกับงานในหนวยงาน 

๒.๓ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 

 
/งานจัดสถานที่... 
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งานจัดสถานที่และไฟฟาสาธารณะ 
๑. พันจาเอกวงศวรรณรักษ  ดีเหลือ พนักงานเทศบาล ตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน 

เลขที่ ตําแหนง 65-2-05-4706-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรบัตําแหนง นายชางไฟฟาชํานาญงาน  และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ สํารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซอม ประดิษฐ ดัดแปลง ปรับปรุง ควบคุม 

การใชงาน ดูแล บํารุงรักษา และใชงาน เคร่ืองมือ อุปกรณ เครื่องจักรกลไฟฟา ระบบไฟฟา ระบบเครื่อง  
ปรับอากาศ ระบบไฟฟาสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโน มัติ ระบบ
อิเล็กทรอนิกส ระบบคอมพิวเตอร รับสงขอมูลขาวสาร ในภารกิจท่ีเก่ียวของ เพ่ือใหสามารถใชงานได  
อยางตอเน่ืองและมีประสิทธิภาพตอบสนองความตองการของหนวยงานภายในและภายนอก  

 ๑.๒ ควบคุม ตรวจสอบ การจัดทําทะเบียน และการเก็บขอมูลทางสถิติของการใชงาน  
เพ่ือการวางแผนบํารุงรักษาประกอบการพัฒนาปรบัปรุงประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของหนวยงาน  

 ๑.๓ ควบคุมตรวจสอบ การปรับเทียบคามาตรฐานตามภารกิจที่เก่ียวของ เพ่ือออกใบรับรอง
ตามท่ีหนวยงานหรือกฎหมายกําหนด  

 ๑.๔ เบิกจาย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน  
ใหมีจํานวนเพียงพอและพรอมตอการใชงาน  

 ๑.๕ ศึกษา วิเคราะห เครื่องจักร เครื่องมือ และอุปกรณ สําหรับจัดทําแผนงบประมาณ  
ในการจัดซื้อจัดจาง เพ่ือจัดทําแผนการปฏิบัติงานใหมีสภาพพรอมใชอยูเสมอตอผูบังคบับัญชา  

 ๑.๖ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกร 
ปกครองสวนทองถ่ินบรรลุเปาหมาย  

๒. ดานการกํากับดูแล  
 ๒.๑ ควบคุมตรวจสอบ การปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี ในฐานะผูชวยหัวหนาหนวยงาน  

หรือหัวหนางาน เพื่อใหการดําเนินงานของหนวยงานที่รับผิดชอบเปนไปตามเปาหมายที่กําหนด  
 ๒.๒ วางแผน ประเมินผล ใหคําแนะนําและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานชางไฟฟา

ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางตอเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
๓. ดานการบริการ  
 ๓.๑ ใหคําแนะนํา สนับสนุนดานวิชาการ ตอบปญหาและฝกอบรมเกี่ยวกับงานชางไฟฟาที่ตน

มีความรับผิดชอบแกผูใตบังคับบัญชาหรือเจาหนาที่ระดับรองลงมา หนวยงานราชการ เอกชน หรือ ประชาชน
ทั่วไป เพ่ือถายทอดความรูความชํานาญดานงานชางไฟฟาแกผูท่ีสนใจ  

 ๓.๒ ประสานงานกับหนวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชวยเหลือ
และรวมมือในงานชางไฟฟา และแลกเปลี่ยนความรูความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน  
ของหนวยงาน 

4. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุ กองชาง 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 

/๒. นายเกียรติศักดิ์... 
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๒. นายเกียรติศักดิ์ ยิ้มใย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา มีหนาที่ 
และ ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๒ .๑ ป ฏิบัติ งานขั้นตน เก่ียวกับงานช างไฟฟ าที่ ไม ยากภายใตการกํากับตรวจสอบ   
โดยใกลชิดหรือตามคําสั่งหรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางแนชัดหรือละเอียดถ่ีถวนและปฏิบัติหนาที่ อ่ืน 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

๒.๒ ชวยในการติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บํารุงรักษา ซอมเครื่องจักร เครื่องมือ    
เคร่ืองใชเก่ียวกับไฟฟา เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงานรวบรวม
ขอมูลเก่ียวกับงานในหนวยงาน 

๒.๓ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
3. นายเสมอ สิงหโตทอง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา      

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
3.๑ ขับรถบรรทุกกระเชาคันหมายเลขทะเบียน ๘๑-๐๐๑๒ สุโขทัย รถยนตคันหมายเลข

ทะเบียน กข ๘๒๔๓  สุโขทัย  รถขุดตีนตะขาบคันหมายเลขทะเบียน ตค 9799 สุโขทัย รถยนตคันหมายเลข
ทะเบียน กฉ 7822 สุโขทัย 

3.๒ บํารงุรกัษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
3.๓ เปนผูบันทึกการใชรถให เปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนต 

ขององคการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
3.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นายพิทยา  ดีจริง  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน มีหนาที่และความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานขั้นตนเกี่ยวกับงานชางไฟฟา 
ที่ ไมยากภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิดหรือตามคําสั่งหรือแนวทางปฏิบั ติที่มีอยูอยางชัดเจน 
หรือละเอียดถี่ถวน  

4.2 ชวยในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรบัปรุง บํารุงรักษา ซอมแซมเคร่ืองจักร เครื่องมือ 
เคร่ืองใชที่เก่ียวกับไฟฟา 

4.3 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
4.4 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/กองสาธารณสุข... 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
 งานบริหาร 

๑. นางสาวนฐา เครือมาศ พนักงานเทศบาล ตําแหนง ผูอํานวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 65-2-06-2104-001 ใหรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน
และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ รวมกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตรและเปาหมายแนวทางดานสาธารณสุข  

และสิ่งแวดลอม เพ่ือวางแผนและจัดทําแผนงานโครงการในการพัฒนาหนวยงาน  
 ๑.๒ รวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ  

ของหนวยงานดานงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมที่สังกัด เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงาน
เพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคลองนโยบายและแผนกลยุทธของสวนราชการ 
ที่สังกัด  

 ๑.๓ ติดตาม เรงรัด การดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ใหเปนไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ  
ของหนวยงานตามที่กําหนดไว  

 ๑.๔ รวมวางแผนและกําหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมในพื้นที่ เพ่ือควบคุมดูแล 
ใหประชาชนในทองถ่ินมีคุณภาพสิ่งแวดลอมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดตาง ๆ  

 ๑.๕ รวมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางกําหนดและพัฒนามาตรฐาน
และกลวิธีการดําเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 ๑.๖ คนควาประยุกต เทคโนโลยีห รือองคความรู ใหม  ๆ ที่ เกี่ยวของกับงานในภารกิจ 
ของหนวยงานในภาพรวมเพื่อนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น  

 ๑.๗ วางแผนการใหบริการดานสาธารณสุขและสิ่ งแวดลอม เชน การสงเสริมสุขภาพ  
การเฝาระวัง การปองกันและควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและการฟนฟูสุขภาพ การควบคุมโรคสัตวสูคน  
การคุมครองผูบริโภค การสงเสริม บํารุงรักษา และคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ 
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  
การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่อประโยชนสุขของประชาชน และประมวลผล วิเคราะหขอมูล 
ทางสถิติ ท่ี เกี่ยวของกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมเพื่อใหสามารถวางแผนใหสอดคลองกับปญหา 
ดานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอมของทองถิ่น 

 ๑.๘ ติดตามการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือใหเกิดความคุมคา โปรงใสและเกิดผลสัมฤทธ์ิ
ของหนวยงาน  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
 ๒.๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเร่ืองตาง ๆ  

ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 

/๒.๓ พิจารณา... 
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 ๒.๓ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตางๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ เพ่ือให
บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  

 ๒.๔ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ เพ่ือเกิด
ความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

 ๒.๕ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงานหรือสวนราชการ เพ่ือรักษา 
ผลประโยชนของราชการและประเทศชาติ  

 ๒.๖ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการใหบริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดลอมหลายๆ ดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  
การสุขศึกษา การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม การคุมครองผูบริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติ  
และสิ่งแวดลอม การสงเสริมบํารุงรักษา และคุมครองคุณภาพสิ่งแวดลอม การจัดการมลพิษ การจัดการ  
สิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ ฯลฯ เพื่ออํานวยการใหประชาชนมีสุขภาวะที่ดี  
มีอนามัย และไดรับบริการที่รวดเร็ว ถูกตองและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๗ มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข และควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตวในทองถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือใหเปนไปตามกฎและระเบียบที่กําหนด 
ไวควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และใหประชาชนมีสุขภาพ
อนามัยที่ดี  

 ๒.๘ ตอบปญหา ชี้แจงและดําเนินการเปนกรรมการหรือผูบริหารงานตามภารกิจที่ไดรับ
มอบหมาย เชน เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนตน เพ่ือควบคุมใหภารกิจดังกลาวเปนไปตาม วัตถุประสงค 
ที่กําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.9 ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเก่ียวของ เพ่ือให
เกิดความรวมมือหรือบูรณาการงานใหเกิดผลสัมฤทธิ์เปนประโยชนตอประชาชนและอํานวยการ ปฏิบัติงานและ
สนับสนุนงานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด บรรลุภารกิจ 
ที่กําหนดไว  

 ๒.๑๐ กําหนดนโยบายดานการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่ งแวดลอม สนับสนุนการ 
ดําเนินงานในการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใชในการดําเนินงาน การเสนอแนวทางและกําหนด 
การพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการดําเนินงานการสาธารณสุขและสิ่ งแวดลอมให มีคุณภาพ โดยยึด 
หลักการบริหารจัดการที่ดี เพื่อประโยชนสุขของประชาชน  

 ๒.๑๑ จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะหผลดี ผลกระทบ 
ปญหา อุปสรรค เพื่อใหการสนับสนุนหรือทําการปรบัปรุงแกไข  

 ๒.๑๒ อํานวยการ ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุน 
ใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  

 
 
 
 
 
 
 

/๓. ดานการบริหาร… 
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๓. ดานการบริหารงานทรพัยากรบุคคล  
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ ปริมาณงาน

และงบประมาณเพื่อใหปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลอง

กับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา  

ใหมีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  
 ๓.๔ จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองคกรใหมีความเหมาะสม

และมีความยืดหยุนตอการปฏิบัติงาน โดยกําหนดหรือมอบอํานาจใหเจาหนาท่ีท่ีมีลักษณะงานสอดคลอง 
หรือเก้ือกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดทุกตําแหนง เพ่ือใหการดําเนินงานเกิดความคลองตัวและมีความ
ตอเน่ือง  

 ๓.๕ สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝกอบรมหรือถายทอดความรูแกผูใตบังคับบัญชา  
เพื่อพัฒนาเจาหนาที่ ในหนวยงานที่กํากับใหมีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให เกิดประโยชน 
แกหนวยงานอยางย่ังยืน  

๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔ .๑ กําหนดนโยบายและวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน  

เพ่ือใหสอดคลองกับนโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายของสวนราชการ  
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ ใหเกิดประสิทธิภาพ ความคุมคา  

และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๔.๓ ควบคุม กํากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุใหเกิดความโปรงใสและถูกตองตามระเบียบ 

เพ่ือใหการใชงบประมาณเกิดความคุมคา เกิดประโยชนสูงสุดและริเร่ิม คิดคนนวัตกรรมใหม ๆ ใหเกิดความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพตอการปฏิบัติงาน  

 ๔.๔ รวมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมใหมีการใชทรัพยากรของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
ทั้งดานงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณในการทํางาน เพ่ือใหการทํางานเกิดประสิทธิภาพ คุมคา  
และบรรลุเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ินที่สังกัด โดยอาจพิจารณานํางบประมาณที่ไดรับจัดสรรมา
ดําเนินการและใชจายรวมกัน  

 ๔.๕ รวมหรือบริหารและกําหนดแนวทางการจัดสรรและการใชทรัพยากร หรืองบประมาณ
ตามท่ีไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการจัดสรรทรัพยากรเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

5. ปฏิบัติหนาที่หัวหนาเจาหนาที่พัสดุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
๑. นางสาวปทุมมา  ประคํา พนักงานเทศบาล  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

เลขที่ตําแหนง 65-2-06-4101-004 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับ
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงานและมีอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ การ

ลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน 
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

/๑.๒ จัดเก็บเอกสาร… 
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 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวก 
ตอการคนหา และเปนหลักฐานทางราชการ  

 ๑.๓ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

 ๑.๕ จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

 ๑.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน  
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง  
และมคีวามพรอมใชงานอยูเสมอ  

 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรงุการปฏิบัติงาน  

 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให 
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

 ๑.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน 
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 ๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับ ทุกสวนงานของหนวยงาน 
ในเรื่องการประชุมและการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนไปตาม
กําหนดเวลาและบรรลุวัตถุประสงค  

 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 ๒.๓ ใหบรกิารขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. งานสาธารณกุศล งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณติดตอ 

และอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

/๒. นายนเรศ... 
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๒. นายนเรศ สุทธิวิลัย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต มีหนาที่ 
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๒.๑ ขับรถยนตหนวยแพทยฉุกเฉิน คันหมายเลขทะเบียน บท ๑๔๗๐ สุโขทัย 
๒.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
๒.๓ เปนผูบันทึกการใชรถให เปน ไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนต 

ขององคการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
๒.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๓. นายนิพนธ  สนเจียม  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ชวยปฏิบัติ
ราชการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๓.๑ ขบัรถบรรทุกขยะคันหมายเลขทะเบียน บ ๒๗๔๘ สุโขทัย    
๓.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ  ในการใชรถคันดังกลาว 
๓.๓ เปนผูบันทึกการใชรถให เปน ไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนต 

ขององคการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
๓.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

4. นายจําลอง  บัวบาง พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานท่ัวไป มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานที่ใชแรงงานทั่วไป และปฏิบัติงานขั้นตนเก่ียวกับงานธุรการ 
ที่ไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางชัดเจนหรือ
ละเอียดถี่ถวน  

4.2 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
4.3 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอม 
1. นายภัทรชนน กลิ่นเจาะ พนักงานเทศบาล  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

เลขที่ตําแหนง 65-2-06-3601-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับ
ตําแหนงนักวิชาการสาธารณสขุปฏิบัติการ  และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา คนควา วิเคราะห วิจัย สํารวจ รวบรวม ขอมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องตน 

ที่ไมซับซอนเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เชน การสงเสริมสุขภาพ  
การเฝาระวังโรค การปฏิบัติงานดานสุขาภิบาลและการกําหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุม ปองกัน
โรคและภัยสุขภาพ และการฟนฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแมและเด็ก การวางแผนครอบครัว การสงเสริม
ภาวะโภชนาการ รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ  
การสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดลอม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใชกฎหมาย สาธารณสุขเพื่อชวย 
ในการเสริมสรางระบบการสาธารณสุขที่ดี  

 ๑.๒ สรุปรายงานเกี่ยวกับการดําเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมขอมูลทางวิชาการ 
ดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผูบั งคับบัญชาเพ่ือประกอบการวางแผน 
ในการปฏิบัติงาน  

 ๑.๓ ติดตามผลการศึกษา วิเคราะหและวิจัยงานดานสาธารณสุข เพื่อนํามาใชในการ 
ปฏิบัติงานใหเหมาะสมกับสถานการณตาง ๆ  

 
/๑.๔ รวมพัฒนา... 
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 ๑.๔ รวมพัฒนาเนื้อหา องคความรู คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานดานสาธารณสุข  
และระบบบริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองครวมวาดวยการคุมครองและสงเสริมภูมิปญญาเกี่ยวกับงาน 
ดานสาธารณสุขและระบบบริการสุขภาพ และจัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อสุขศึกษา 
ประชาสัมพันธ เพ่ือใหประชาชนมีความรูสามารถปองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

 ๑ .๕ ปฏิบัติ การในการส งเสริม สุขภาพอนามัยสิ่ งแวดลอมการควบคุมปองกัน โรค 
และภัยสุขภาพ การเฝาระวังโรค รักษาเบ้ืองตน และติดตามฟนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบํารุงรักษาเครื่องมือ
และอุปกรณที่พรอมใชงานเพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอยางมีประสิทธิภาพและทั่วถึง  

 ๑.๖ ชวยจัดทําฐานขอมูลเบื้องตนที่เกี่ยวของกับงานดานสาธารณสุข เชน ขอมูลของผูปวย 
กลุมเสี่ยง บุคลากรทางดานบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดลอมที่เอ้ือตอสุขภาพ 
สถานประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องคกรภาคีเครือขายเพื่อนํามาใชในการวิเคราะห ในการปรับปรุง 
ระบบงานสาธารณสุขใหมีประสิทธิภาพสูงข้ึน  

 ๑.๗ ใหบริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องตน สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผูปวย  
ผูสัมผัส เพื่อการเฝาระวัง ควบคุมปองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งสงเสริมสุขภาพ และฟนฟูสุขภาพเพ่ือให 
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  

 ๑.๘ รวมประเมินสิ่งแวดลอมการทํางาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ 
สถานท่ีสาธารณะทางดานอนามัยสิ่งแวดลอมเพื่อการปองกันควบคมุโรคและภัยสุขภาพอยางมีประสิทธิภาพ  

 ๑.9 รวมประเมินกิจกรรมเพ่ือความสะอาด เชน การรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บ
ขยะของชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยูอาศัย เปนตน เพ่ือการปองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพ 
อยางมีประสิทธิภาพและแกไขปญหาหรือเหตุราํคาญที่กระทบตอประชาชนในพื้นที่  

 ๑.๑๐ ชวยปฏิบัติงานสงเสริม ควบคุม กํากับมาตรฐาน การบังคับใชกฎหมายเก่ียวกับ 
การแพทยและสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวของ เพื่อการคุมครองผูบริโภคดานบริการและผลิตภัณฑ
สุขภาพ  

 ๑.๑๑ ศึกษา วิเคราะห และวิจัยขอมูลตางๆ ที่เก่ียวของดานสาธารณสุข การสงเสริมสุขภาพ
และสุขาภิบาลเพื่อกําหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการดําเนินงานดานสาธารณสุขและสงเสริมสุขภาพ  

 ๑.๑๒ ชวยดําเนินการนิ เทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลดานสาธารณสุข  
ดานสงเสริมสขุภาพและดานสุขาภิบาล โดยการกําหนดแบบฟอรม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการ 
ดําเนินงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพตรงตามเปาหมายที่กําหนดไว  

 ๑.๑๓ จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ เครื่องมือ อุปกรณการแพทย เพ่ือใหเกิดความพรอม  
และความราบร่ืนในการดําเนินงานสงเสริมสุขภาพในพ้ืนที่  

 ๑.๑๔ รวบรวมขอมูลและประสานงานกับเครือขายภาคี เชน สสส. สสจ. สสอ., สอ.  
อสม.,สปสช. เปนตน เพ่ือสงเสรมิใหเกิดการมีสวนรวมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพ้ืนท่ี   

 ๑.๑๕ รวบรวมขอมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพรกระจาย การเฝาระวัง  
และควบคุมการระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเปนอยูของประชาชน เพ่ือประกอบการวาง 
แผนการสุขาภิบาลที่เหมาะสมกับสถานการณและความจําเปนของทองที่  

๒. ดานการวางแผน  
 ๒.๑ วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 ๒.๒ วางแผนวัดผล ประเมินผลการทํางานในหนาที่รับผิดชอบเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ

ทํางาน  
/๓. ดานการประสานงาน... 
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๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.1 ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรอืความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 ๓.๓ ประสานงานในระดับกลุมกับหนวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือ 

ขอความชวยเหลือและรวมมือในการปฏิบัติงานและแลกเปลี่ยนความรู ความเชี่ยวชาญท่ีเปนประโยชนตอการ 
ทํางานของหนวยงาน  

๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณตาง ๆ ใหมีคุณภาพและเหมาะแกการนําไปใชงาน

อยูเสมอ รวมท้ังสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของกับการใหบริการทางสาธารณสุข เพื่อใหการบริการดังกลาว
เปนไปอยางราบรื่น  

 ๔.๒ สนับสนุนการถายทอดความรูทางวิชาการหรือเทคโนโลยีแกบุคคลภายในหนวยงาน 
เพ่ือเปนความรูและใหสามารถดําเนินงานใหมีประสิทธิภาพ  

 ๔.๓ ใหบริการทางวิชาการ เชน การจัดทําเอกสาร ตํารา คูมือ เอกสารสื่อ เผยแพรในรูปแบบ
ตาง ๆ เพื่อการเรียนรูและความเขาใจในระดับตาง ๆ ในงานดานสาธารณสุขที่มีความชํานาญ และปฏิบัติงานได
อยางมีประสิทธิภาพ  

 ๔.๕ นิเทศงานดานสาธารณสุขใหแกอาสาสมัครสาธารณสุขประจําหมูบาน เพื่อใหสามารถ
ปฏิบัติงานในพ้ืนที่ไดอยางถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

 ๔.๖ อบรม ใหความรู สงเสริม เผยแพรดานสาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล  
การเสริมสรางภูมิคุมกันโรคและการสงเสริมสุขภาพดานตาง ๆ แกประชาชน ครู นักเรียนเพื่อใหผูที่สนใจ 
ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ ที่เปนประโยชน และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง 

5. ปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่พัสดุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
2. นายภักดี  เนียมหอม  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการสาธารณสุข  

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 ชวยปฏิบัติหนาที่เปนเจาหนาที่ชั้นตน ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเก่ียวกับงานใหบริการ

ทางสาธารณสุข ภายใตการควบคุมดูแล 
2.2 ชวยใหบริการเยี่ยมเยียน ตรวจสุขภาพรางกาย  
2.3 ชวยใหคําแนะนําชวยเหลือสงเคราะหใหภูมิคุมกันโรคแกผูปวยหรือประชาชนทั่วไป 

เก่ียวกับการรักษาพยาบาลเบื้องตน การสงเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึงงานอนามัยแมและเด็ก และการ
สุขาภิบาล กาบควบคุมปองกันโรค หรือปฏิบัติงานสนับสนุน 

2.4 ชวยปฏิบัติงานดานระบาดวิทยา เชน ชวยควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงาน   
2.5 ชวยรวบรวมสถิติและขอมูลการเกิดโรคติดตอ  หรือโรคที่เปนปญหาทางสาธารณสุข  
2.6 ชวยสอบสวนภาวะ การเกิดโรคในเบ้ืองตน ติดตามและรายงานการเกิดโรค  
2.7 ชวยเก็บวัตถุติดเชื้อสงตรวจ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
2.8 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของ  หรือตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
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3. นายปรัชญา  มนตรี  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานทั่วไป มีหนาที่และความรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3 .1 ปฏิบั ติงานเกี่ ยวกับงาน ท่ีใชแรงงานทั่ วไป  และปฏิบั ติงาน ข้ันตน เก่ียวกับงาน 
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอมท่ีไมยาก ภายใตการกํากับตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ ง  
หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยูอยางชัดเจนหรือละเอียดถี่ถวน  

3.2 จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน   
3.3 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานรักษาความสะอาด 
1. นายภัทรชนน กลิ่นเจาะ พนักงานเทศบาล  ตําแหนง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 

เลขที่ตําแหนง 65-2-06-3601-001 ชวยปฏิบัติราชการงานรักษาความสะอาดกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดลอมมีหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติหนาที่รวมศึกษาคนควา เพื่อการวิเคราะหวิจัยงานวิชาการสุขาภิบาลเพ่ือพิจารณา
เก่ียวกับปญหาและวิธีแกไขกําหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล 

1.2 ใหคําแนะนําตรวจสอบเก่ียวกับการกําจัดน้ํ าเสีย การกําจัดขยะมูลฝอยสิ่ งปฏิ กูล  
การจัดสุขาภิบาลอาหาร การจัดอาคารสถานที่ การปรับปรุงแกไขสิ่งแวดลอมทั่วไปและเหตุรําคาญอื่น ๆ 

1.3 แนะนํา และควบคุมการดําเนินงานของสถานที่จําหนายอาหาร เครื่องดื่มและน้ําแข็ง 
ในตลาดสดและในเขตพื้นที่ ใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 

1.4 เผยแพร อบรมกิจกรรมสุขาภิบาลแกเจาหนาที่ท่ีเก่ียวของและประชาชน 
1.5 ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานสุขาภิบาลและการโภชนาการ งานควบคุมการคาที่นารังเกียจ 

หรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ งานปองกัน ควบคุมแกไขเหตุรําคาญ และมลภาวะงานปองกันควบคุม
โรคติดตอและสารเสพติด งานสงเสริมสุขภาพ งานฌาปนกิจ งานรักษาความสะอาดงานกวาดลางทําความ
สะอาดงานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย งานขนถายขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล 

1.6 ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่พัสดุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
1.7 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.  นายประวิทย  นวลจันทร พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง คนงานประจํารถบรรทุกขยะ        
(ผูมีทักษะ) มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.๑ ปฏิบัติหนาท่ี จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย  
ประจํารถขยะ คันหมายเลขทะเบียน  ๘๐ – ๘๑๖๒ สุโขทัย และรถบรรทุกขยะ คันหมายเลขทะเบียน   
81-8527 สุโขทัย 

2.๒ นําขยะมูลฝอยไปทาํลายยังที่ทําลายในสถานท่ีทิ้งขยะ 
2.๓ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นายวิชาญ  อยูน่ิม พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา มีหนาที่
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.๑ ขับรถบรรทุกขยะ  คันหมายเลขทะเบียน  ๘๐ – ๘๖๑๒ สุโขทัย และรถบรรทุกขยะ 
คันหมายเลขทะเบียน  81-8527 สุโขทัย 

3.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถบรรทุกขยะ และแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใช
รถคันดังกลาว 

3.๓ เปนผู บันทึกการใชรถให เปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนต 
ขององคการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 

3.๔ ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
/กองการศึกษา... 
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กองการศึกษา 
งานบริหาร 

1. นางชุติกาญจน  ทองธรรม  พนักงานเทศบาล  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
เลขที่ตําแหนง 65-2-08-3803-001 รักษาราชการแทนผูอํานวยการกองการศึกษา มีอํานาจหนาที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๒ รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  

 ๑ .๓ ติ ดตาม เรง รัด  การดํา เนิน กิจกรรมต าง ๆ ให เปน ไปตามแผนงาน  โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพื่อให เปนไป 
ตามเปาหมาย และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  

 ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน 
หรือระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
ใหมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐาน
ที่ รัฐกําหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษหนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ 
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 ๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบาย
ดานการศกึษาของหนวยงานตอไป  

 ๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนย
พัฒนาเด็กเลก็มีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายที่กําหนดไว  

 ๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี  ความพอเพียงและ  
เร่ืองอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพ่ือสรางใหเกิดองคความรูที่ถูกตองของประชาชนในพ้ืนที่  

 ๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถิ่นและนวัตกรรมท่ีมี 
ความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพื้นที่ 1  

 ๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผน 
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของเพื่อให 
การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลา 
ที่กําหนดไว  

 ๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริม 
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพ้ืนที่  

/๒.๙ นิเทศ... 
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 ๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียน
และระบบตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 ๒.๑๐ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสมัฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

 ๒.๑๓ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน 
ของราชการ  

๓. ดานการบริหารงานทรพัยากรบุคคล  
 ๓.๑ รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ  

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ในบังคับบัญชา

เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ 

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 ๔.๒ รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
5. ปฏิบัติหนาที่เปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ กองการศึกษา 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
๑. นางอรัญญา  พวงสมบัติ  พนักงานเทศบาล   ตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงาน 

เลขที่ ตําแหนง 65-2-08-4101-006 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรบัตําแหนง เจาพนักงานธุรการชํานาญงานและมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก  การรับ - สงหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน 
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลกัฐานทางราชการ  

 ๑.๓ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

 
/๑.๔ ตรวจสอบ... 
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 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

 ๑.๕ จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

 ๑.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน  
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง 
และมคีวามพรอมใชงานอยูเสมอ  

 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิ
บาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรงุการปฏิบัติงาน  

 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให 
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

 ๑.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน 
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 ๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ือง 
การประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค  

 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานที่เก่ียวของ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 ๒.๓ ใหบรกิารขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารตางๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบั ติงานตามภารกิจของหนวยงาน และ 

ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
3. งานสาธารณกุศล งานดูแลรักษาจัดเตรียม และใหบริการเร่ือง สถานท่ี วัสดุอุปกรณติดตอ 

และอํานวยความสะดวกดานตาง ๆ 
4. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
5. ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่พัสดุ กองการศกึษา 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/๒. นางสาวพุทธิพร... 
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๒. นางสาวพุทธิพร  สายสุทธิชัย  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ   
ชวยปฏิบัติราชการงานธุรการกองการศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๒.๑ ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของกองการศกึษา 
๒.๒ ชวย รับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ จัดสงหนังสือเอกสาร 
๒.๓ ชวยรวบรวมขอมูล ราง โตตอบ บันทึก  คัดสําเนา พิมพ ตรวจทานหนังสือ 
๒.๔ ชวยจัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ 
๒.๕ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
2.6 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงนิอุดหนุน 
๒.๗ ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นายนเรศ สุทธิวิลัย  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต ชวยปฏิบัติ
ราชการกองการศึกษา มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.๑ ขับรถยนตคันหมายเลขทะเบียน กต 7382 สุโขทัย  
3.๒ บํารุงรักษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
3.๓ เปนผูบันทึกการใชรถใหเปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนตของ

องคการบริหารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
3.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของหรอืตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

ฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
งานบริหาร 

1. นางชุติกาญจน  ทองธรรม  พนักงานเทศบาล  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
เลขท่ีตําแหนง 65-2-08-3803-001 รักษาราชการแทนหัวหน าฝายสงเสริมการศึกษา ศาสนา  
และวัฒนธรรม มีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ รวมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานดานการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ  

นอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย งานสงเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน 
สงเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถ่ิน เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก 
เยาวชน และประชาชนในทองถิ่น ใหสอดคลองกับนโยบายและแผนกลยุทธขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  

 ๑.๒ รวมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานการจัดการศึกษาเพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  

 ๑ .๓ ติ ดตาม เรง รัด  การดํา เนิน กิจกรรมต าง ๆ ให เปน ไปตามแผนงาน  โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตาม
เปาหมาย และผลสัมฤทธิ์ของหนวยงานตามท่ีกําหนด  

 ๑.๔ รวมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ 
ระบบงานของหนวยงานดานงานการศึกษาที่สังกัดที่ รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางาน 
ใหมปีระสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการสงเสริมพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการศึกษาใหเปนไปตามความตองการขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน และหลักเกณฑมาตรฐาน
ที่ รัฐกําหนดทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ 
ผูดอยโอกาสและผู มีความสามารถพิเศษ หนวยงาน เพื่อเปนแนวทางการปฏิบัติราชการของเจาหนาที่ 
ใน หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 /๒.๒ วางแผน... 
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 ๒.๒ วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาในพ้ืนท่ี เพ่ือนําไปกําหนดนโยบาย
ดานการศกึษาของหนวยงานตอไป  

 ๒.๓ ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพ่ืออํานวยการใหศูนย
พัฒนาเด็กเลก็มีความเจริญกาวหนาและสามารถดําเนินงานไดตามเปาหมายที่กําหนดไว  

 ๒.๔ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่อง 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับภูมิปญญาของทองถ่ิน เพื่อสรางใหเกิดองคความรูที่ถูกตองของประชาชนในพ้ืนท่ี  
  ๒.๕ ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาทองถ่ินและนวัตกรรมที่มี  
ความจําเปนเรงดวนเพ่ือตอบสนองความตองการทางศึกษาของพื้นที่ 1  

 ๒.๖ ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนุนการวางแผน  
ในหนวยงานท่ีรับผิดชอบใหเปนมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๒.๗ ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ใหคําแนะนําและศึกษาวิเคราะหขอมูลท่ีเก่ียวของเพื่อให 
การจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปาหมายเปนไปอยางถูกตองและสมบูรณตรงตามเวลา 
ที่กําหนดไว  

 ๒.๘ ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดานกีฬาใหกับประชาชนไดออกกําลังกาย เพ่ือสงเสริม 
สุขภาพที่ดีของประชาชนในพ้ืนที่  

 ๒.๙ นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและนําเสนอการปรับปรุงโรงเรียน
และระบบตาง ๆ ใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  

 ๒.๑๐ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไข ในเรื่องตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของกับภารกิจของหนวยงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 ๒.๑๑ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ 
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 ๒.๑๒ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสมัฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

 ๒.๑๓ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ท่ีไดรับแตงตั้ง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในฐานะผูแทนหนวยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน 
ของราชการ  

๓. ดานการบริหารงานทรพัยากรบุคคล  
 ๓.๑ รวมจัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพ่ือให

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ รวมติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา

เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ รวมวางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับ 

นโยบาย พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 ๔.๒ รวมติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพ  

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 
5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 
/งานประเพณี... 
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งานประเพณี  ศาสนา  และวัฒนธรรม 
๑. นางชุติกาญจน  ทองธรรม  พนักงานเทศบาล  ตําแหนงนักวิชาการศึกษาชํานาญการ 

เลขที่ตําแหนง 65-2-08-3803-001 ชวยปฏิบัติราชการงานประเพณีศาสนาและวัฒนธรรม  มีอํานาจหนาที่
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกีฬาและนันทนาการ ทั้งกีฬาเพ่ือสุขภาพอนามัยกีฬา เพื่อการ
แขงขัน และกีฬาเพื่ออาชีพ 

1.2 ประสานงานกับเทศบาลและหนวยงานอ่ืนที่เกี่ยวของ เกี่ยวกับการพัฒนาและแกไข
ปญหาเดก็และเยาวชนนอกระบบและเด็กเรรอน 

1.3 สํารวจขอมูล สถิติเก่ียวกับเด็กและเยาวชน กีฬาและนันทนาการ ติดตามประเมินผล
กิจกรรมเยาวชน 

1.4 บริหารงานศนูยเยาวชน และบํารุงรักษาสนามกีฬา อุปกรณการกีฬา 
1.5 สงเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา ศึกษา คนควาทางวิชาการ วิเคราะห วิจัย 

พัฒนา ประเมินผล ปองกันและแกไขปญหาความประพฤตินักเรียนและนักศึกษาใหมีพฤติกรรมที่พึงประสงค
อยางมีมาตรฐาน 

1.6 ประสานนโยบายและจัดทํายุทธศาสตรของเทศบาล และรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
เพื่อคุมครอง พิทักษสิทธิเด็กและเยาวชน ปองกันแกไขปญหาและสงเสริมความประพฤติของนักเรียน 
และนักศึกษาอยางยั่งยืน 

1.7 สงเสริมทํานุบํารุงศาสนา อนุรักษขนบธรรมเนียม ประเพณี วัฒนธรรมและภูมิปญญา
ทองถ่ิน 

1.8 รณรงคปลูกฝงแนวคิดในการสงเสริมอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมแกเด็ก
และเยาวชน 

1.9 สงเสริม สนับสนุนและประสานงานการจัดกิจกรรมทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
เพ่ือพัฒนา คุณธรรม จรยิธรรม คณุภาพและทักษะชีวิตสําหรบันักเรียน นักศึกษา 

1.10 ในฐานะหัวหนางาน นอกจากอาจปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนแลวยังทําหนาที่ติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุง แกไขติดตาม
ประเมินผลและแกปญหา ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย 

๑.๑1 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ หรอืตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
งานโรงเรียนและการศึกษาปฐมวัย 

๑. นางชุติกาญจน  ทองธรรม  พนักงานเทศบาล  ตําแหนง  นักวิชาการศึกษาชํานาญการ 
เลขที่ ตําแหนง 65-2-08-3803-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง  
สําหรบัตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการและมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือนําไปใชประโยชนในการพัฒนางาน  

ดานการศกึษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศกึษาพิเศษ การศกึษาตามอัธยาศัย และที่เก่ียวของ  
 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห  วิจัย เพ่ือเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเก่ียวกับการพัฒนา  

นโยบายแผน มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิต 
และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศกึษา การสงเสรมิสนบัสนุนการจัดการศึกษา  

 ๑.๓ ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวม
สถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา จัดตั้งหรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

/๑.๔ กําหนด... 
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 ๑.๔ กําหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะ  
และวัฒนธรรม  

 ๑.๕ วางแผนอัตรากําลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑและเงื่อนไข เพ่ือใหได
บุคลากรท่ีมีความรูความสามารถตรงตามความตองการของสถานศกึษาในสงักัด  

 ๑.๖ วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณา 
จัดตั้ง หรือยุบรวมสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๗ ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา และแกไขใหทันสมัย เพ่ือให 
การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ  

 ๑.๘ ศึกษา วิเคราะห เสนอความเห็น และจัดทํากิจกรรมความรวมมือกับตางประเทศ  
เพ่ือสงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาตามโครงการความรวมมือกับตางประเทศ  

 ๑.9 ติดตาม ประเมินผล แกไขปญหา และสรุปผลการดําเนินงาน กิจกรรม โครงการ  
ดานการศกึษา เพ่ือพัฒนางานดานการศึกษา  

 ๑.๑๐ ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกตอง เรียบรอยของผลงานทางวิชาการ  
ของครูหรือบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ใหเปนไปตามตามระเบียบที่กําหนดไว  

 ๑.๑๑ ควบคุม ติดตามและดูแลการดําเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือน 
คาตอบแทน หรือเครื่องราชอิสริยาภรณตาง ๆ เพื่อสรางขวัญกําลังใจและความกาวหนาใหกับครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาในสังกัด  

 ๑.๑๒ วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณหรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เชน งานอาหาร
กลางวัน อาหารเสริม นม คอมพิวเตอร กิจกรรมสันทนาการ ฯลฯ เพ่ือใหเด็ก ๆ ในพ้ืนที่ไดรับการศึกษา 
ที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาท่ีมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๑๓ วางแผน ควบคุม และดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลให เด็ก 
ในทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  

 ๑.๑๔ จัดทําโครงการ สงเสริมการเรียนรูของชุมชน ดานการศึกษา การสรางอาชีพ กีฬา 
ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปญญาทองถิ่นเพ่ือใหเด็ก ๆ ในทองถ่ินเกิดการเรียนรู ความสามัคคีและรักษาไวซึ่ง 
มรดกล้ําคาของทองถ่ิน  

 ๑.๑๕ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เกี่ยวของกับงานการศึกษา เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน

ระดับ สํานักหรือกอง และแกไขปญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์
ที่กําหนด  

๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนํา เบื้องตน 

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  
 ๓.๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน  

ที่เกี่ยวของเพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
 
 
 

/๔. ดานการบริการ... 
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๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ จัดทําขอมูลสารสนเทศและเสนอแนะการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ 

ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการศึกษาและวิชาชีพแกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหบุคคลหรือหนวยงานมีขอมูลและความคิดเห็นที่เปนประโยชนประกอบการตัดสินใจ  

 ๔.๒ สงเสริมการผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ สื่อคอมพิวเตอร 
มัลติมีเดีย สื่อการศึกษารูปแบบอ่ืนๆ รวมทั้งจัดการอบรมเผยแพรความรู เพ่ือสงเสริมการใหบริการความรูแก 
ประชาชนไดอยางท่ัวถึงและสะดวกมากขึ้น  

 ๔.๓ ดําเนินการจัดประชุมสัมมนาทางวิชาการนานาชาติ ควบคุม ดูแลการจัดบริการ สงเสริม
การศึกษา เชน จัดพิพิธภัณฑทางการศึกษา แหลงเรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดาน 
การศึกษาและวิชาชีพ  

 ๔.๔ ดูแลการเผยแพรการศึกษาหรือนวัตกรรมและเทคโนโลยีเพ่ือการศึกษา เชน การจัด
รายการวิทยุ โทรทัศน การเขียนบทความ การจัดทําวารสารหรือเอกสารตาง ๆ เผยแพรทางสื่อสารมวลชน 
เทคโนโลยีสารสนเทศหรือสื่อการศึกษารูปแบบอ่ืน ๆ เพื่อสงเสริมใหความรูทางการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพอยางทั่วถึงและทันสมัยอยูเสมอ  

 ๔.๕ จัดทําฐานขอมูลหรือระบบสารสนเทศที่ เกี่ยวกับงานการศึกษา เพ่ือใหสอดคลอง  
และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใชประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ 
มาตรการตางๆ 

5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 2. นางประทีป สิงหโตทอง พนักงานครูเทศบาล  ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลตําบลกงไกรลาศอันดับ ครูผูชวย  ตําแหนงเลขที่  65-2-08-6600-001  รักษาราชการแทนหัวหนา
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กเทศบาลตําบลกงไกรลาศ  มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

2.๑ รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการดําเนินงานในศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กใหเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงคของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 

2.๒ วางแผนการศึกษา ประเมินและจัดทํารายงานเก่ียวกับการดําเนินงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
เชน จัดทําแผนงานโครงการ และงบประมาณในการสงเสริมและพัฒนาศูนยเด็กเล็กทุกดานอยางตอเนื่อง 

2.๓ จัดทําและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

2.๔ จัดทําภาระงานของบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐานบุคลากรของศูนยพัฒนาเด็กเล็กและสงเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหมีการพัฒนา
อยางตอเน่ือง 

2.๕ การจัดกิจกรรมการเรียนรูการสงเสริมการเรียนรูและการพัฒนาผูเรียนของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
2.๖ ประสานความรวมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนยเด็กเล็ก 
2.๗ เปนผูแทนของศูนยพัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไปและประสานเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
2.8 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 ๓. นางสาวศรีสุดา  จันทนหอม  พนักงานครูเทศบาล  ตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กเทศบาลตําบลกงไกรลาศ  ตําแหนงเลขที่   65-2-08-6600-003  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ 
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ 
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้  
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๓.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

๓.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  
และคุณลักษณะตามวัย 

๓.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
๓.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรยีน 
๓.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๓.๖ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

๔. นางประทีป  สิงหโตทอง  พนักงานครเูทศบาล  ตําแหนง  ครูผูดูแลเด็ก  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลตําบลกงไกรลาศ ตําแหนงเลขที่  65-2-08-6600-001  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐาน
กําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง ครูผูดูแลเด็ก และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี  

๔.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 

๔.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค  
และคุณลักษณะตามวัย 

๔.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศนูยพัฒนาเด็กเล็ก 
๔.๔ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรยีน 
5.๕ ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
5.๖ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5. นางกฤษตยาพร  ทรัพยแสง  พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการศึกษา      
มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน   ดังนี้ 

5.๑  ชวยปฏิบัติหนาที่เก่ียวกับวิชาการศึกษา งานการศึกษาเทศบาล งานสังคมสงเคราะห    
งานศาสนา งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม และงานศิลปกรรม 

5.2 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย  หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงินอุดหนุน 
5.3 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

กองสวัสดิการสังคม 
งานบริหาร 

๑. นายสมศักดิ์  กลิ่นเจาะ พนักงานเทศบาล  ตําแหนง ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม  
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 65-2-11-2105-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่
ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนงนักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับกลาง และมีอํานาจหนาที่
และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานแผนงาน  
 ๑.๑ วางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปาหมายและผลสัมฤทธิ์  

ของหนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตาง ๆ ที่เก่ียวของ  
เพ่ือเปนแบบแผนในการปฏิบัติงานของหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๒ บูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ดานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห  
งานพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  

 ๑ .๓ ติ ดตาม เรง รัด  การดํา เนิน กิจกรรมต าง ๆ ให เปน ไปตามแผนงาน  โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดําเนินงาน เพ่ือใหเปนไปตามเปาหมาย 
และผลสัมฤทธ์ิของหนวยงานตามที่กําหนด  

/๑.๔ วางแนวทาง... 
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 ๑.๔ วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงาน
ของหนวยงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตาง ๆ ที่ เก่ียวของ  
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการทํางานใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น ภายใตขอจํากัดทางดานงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

 ๑.๕ คนควาประยุกต เทคโนโลยีหรือองคความรู ใหม ๆ ที่ เก่ียวของกับงานในภารกิจ  
ของหนวยงานในภาพรวมเพ่ือนํามาปรับปรุงใหการปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทํางาน 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

๒. ดานบริหารงาน  
 ๒.๑ จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนวยงาน เพ่ือเปนแนวทางการปฏิบัติ

ราชการของเจาหนาที่ในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
 ๒.๒ มอบหมาย กํากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ใหคําแนะนํา ปรับปรุงแกไขและควบคุมการ

ดําเนินงานดานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหนาแนนและแออัด การสงเสริม 
สวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การจัดต้ังศูนยเยาวชน การจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน งานนันทนาการ ชุมชน  
งานขนบธรรมเนียมประเพณีของทองถิ่น การจัดใหมีหองสมุดประชาชน เปนตน เพ่ือใหการปฏิบัติงานบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 ๒.๓ ศึกษา วิเคราะห  ทํ าความเห็น สรุปรายงานและใหแนวทางงานวิจัยเก่ียวกับ 
ดานสวัสดิการสังคม สังคมสงเคราะหหรือการพัฒนาชุมชน เพ่ือใหเกิดการพัฒนารูปแบบ กระบวนการ 
หรือวิธีการเชิงวิชาการที่เหมาะสมและเปนประโยชนตอพื้นที่ที่รับผิดชอบ  

 ๒.๔ กําหนด พัฒนา ปรับปรุง หรือแกไขแนวทาง คูมือ กลไก กระบวนการ หรือมาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงานดานงานสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชนหรืองานตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
เพ่ือใหการทํางานในงานที่รบัผิดชอบเปนไปอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๒.๕ พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดําเนินการตาง ๆ ตามภารกิจที่หนวยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือใหบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  

 ๒.๖ ติดตอประสานงานกับหนวยงานหรือองคกรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวของ  
เพ่ือใหเกิดความรวมมือ หรอืบูรณาการงานใหเกิดผลสมัฤทธ์ิและเปนประโยชนตอประชาชนผูรับบริการ  

 ๒.๗ ชี้แจงขอเท็จจริง พิจารณาใหความเห็น ขอเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ  
และคณะทํางานตาง ๆ ที่ไดรับแตงต้ัง หรือเวทีเจรจาตาง ๆ ในประเทศและตางประเทศ  

๓. ดานการบริหารทรัพยากรบุคคล  
 ๓.๑ จัดระบบงานและอัตรากําลังเจาหนาที่ในหนวยงานใหสอดคลองกับภารกิจ เพื่อให  

การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุมคา  
 ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา เพื่อใหการปฏิบัติงาน 

สอดคลองกับวัตถุประสงคของหนวยงานและบรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด  
 ๓.๓ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีในบังคับบัญชา

เพ่ือใหเกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
๔. ดานการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
 ๔.๑ วางแผนการใชทรัพยากรและงบประมาณของหนวยงาน เพื่อใหสอดคลองกับนโยบาย 

พันธกิจ และเปนไปตามเปาหมายขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน  
 ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใชทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให เกิดประสิทธิภาพ  

ความคุมคา และเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนด 
5. ปฏิบัติหนาที่หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ กองสวัสดิการสังคม 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

/งานธุรการ... 



- 59 - 

งานธุรการ 
๑. นางสาวลําดวน จูหวา พนักงานเทศบาล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขที่

ตําแหนง 65-2-11-3801-001 ชวยปฏิบัติราชการงานธุรการกองสวัสดิการสังคม  มีอํานาจหนาที่และ 
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ไดแก  การรับ - สงหนังสือ  

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฎีกาเบิกจายเงิน  
และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตาง ๆ การเตรียมการประชุม เปนตน เพ่ือสนับสนุนใหงาน 
ตาง ๆ ดําเนินไปดวยความสะดวกเรียบรอยตรงตามเปาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๒ จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกตอ
การคนหา และเปนหลกัฐานทางราชการ  

 ๑.๓ รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน 
ขอมูลจํานวนบุคลากร เอกสารอื่น ๆ ท่ีเปนหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกตอการคนหาสําหรับ
ใชเปนหลักฐานตรวจสอบได  

 ๑.๔ ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับการดําเนินงาน เพ่ือใหแนใจวาเอกสารทั้งหมดมีความถูกตอง ครบถวน และปราศจากขอผิดพลาด  

 ๑.๕ จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ  
เพ่ือแจงใหหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของรับทราบ หรอืดําเนินการตาง ๆ ตอไป  

 ๑.๖ ดําเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีของหนวยงาน  
เชน การจัดเก็บรักษา การเบิกจายพัสดุครุภัณฑ การจัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ การดูแลรักษายานพาหนะ 
และสถานที่ เพ่ือใหการดําเนินงานดานพัสดุครุภัณฑ ยานพาหนะ และอาคารสถานท่ีเปนไปอยางถูกตอง  
และมคีวามพรอมใชงานอยูเสมอ  

 ๑.๗ การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการตรวจ เพ่ือนําไปใชปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

 ๑.๘ จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุมเพ่ือให 
การประชุมเปนไปดวยความเรียบรอย และมีหลักฐานในการประชุม  

 ๑.9 จัดเตรียม และดําเนินการผลิตเอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของกับการประชุม การฝกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการตาง ๆ เพื่อใหเอกสารที่ถูกตอง ครบถวน และพรอมใชในการดําเนินงาน 
ตาง ๆ อยางมีประสิทธิภาพ และตรงตอเวลา  

 ๑.๑๐ ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร เพ่ือใหผูที่ตองการขอมูลขาวสารรับทราบขอมูลขาวสาร  

 ๑.๑๑ อํานวยความสะดวก ติดตอ และประสานงานกับทุกสวนงานของหนวยงาน ในเร่ือง 
การประชุม และการดําเนินงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหการปฏิบัติงานเปนไปตามกําหนดเวลา 
และบรรลุวัตถุประสงค  

 ๑.๑๒ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เก่ียวของกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารท่ัวไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ  
งานงบประมาณ งานประชาสัมพันธ และงานประชุม เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยาง 
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 
 

/๒. ดานการบริการ... 
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๒. ดานการบริการ  
 ๒.๑ ใหคําปรึกษาและแนะนําในเบื้องตนแกบุคลากร ประชาชน ผูที่มาติดตอ และหนวยงาน

ตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพื่อใหมีความรูความเขาใจท่ีถูกตอง และสามารถนําไปปฏิบัติไดอยางถูกตอง  
 ๒.๒ ติดตอประสานงานกับบุคคลภายในหนวยงานเดียวกันหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ เพ่ือให

การปฏิบัติงานเปนไปดวยความราบรื่น  
 ๒.๓ ใหบรกิารขอมูลแกผูมาติดตอราชการ เพื่อใหไดรับขอมูลที่จะนําไปใชประโยชนไดตอไป  
 ๒.๔ ผลิตเอกสารตาง ๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน และปฏิบัติ

หนาที่อื่นที่เกี่ยวของตามที่ไดรับมอบหมาย 
2. นางสาวนพวรรณ สุทธิวิลัย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

มีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 
2.๑ ชวยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ของกองสวัสดิการสังคม 
2.๒ ชวย รับ – สง ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและคนหาหนังสือ จัดสงหนังสือเอกสาร 
2.๓ ชวยรวบรวมขอมูล  ราง  โตตอบ  บันทกึ คัดสําเนา  พิมพ  ตรวจทานหนังสือ 
2.๔ ชวยจัดเตรยีมและใหบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ 
2.๕ ชวยติดตอและอํานวยความสะดวกตาง ๆ 
2.6 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย หมวดคาวัสดุ หมวดคาครุภัณฑ และหมวดเงินอุดหนุน 
2.7 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

3. นายเสมอ สิงหโตทอง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา      
ชวยปฏิบัตริาชการกองสวัสดิการสังคม มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

3.๑ ขับรถตูคันหมายเลขทะเบียน นข 2058 สุโขทัย  
3.๒ บํารงุรกัษา ทําความสะอาดและแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถคันดังกลาว 
3.๓ เปนผูบันทึกการใชรถให เปนไปตามระเบียบฯ วาดวยการใชและรักษารถยนต 

ขององคการบรหิารราชการสวนทองถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘ (รวมแกไขเพ่ิมเติม) ของรถคันดังกลาว 
3.๔ ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัฒนาชุมชน 
๑. นางสาวลําดวน จูหวา พนักงานเทศบาล  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขที่

ตําแหนง 65-2-11-3801-001  ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง สําหรับตําแหนง 
นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ และมีอํานาจหนาที่และความรบัผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดทําแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุม  

ของประชาชนในชุมชนประเภทตาง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผูนําชุมชน กลุม องคกร  
และเครือขายองคกรประชาชน  

 ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห วิจัยดานพัฒนาชุมชน เพ่ือกําหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนา 
และสงเสริมการสรางความเขมแข็งของชุมชน การสงเสริมกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของชุมชน 
ในการบริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสงเสริมความเขมแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ 
ชุมชนระดับฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนใหมีความเหมาะสมกับพื้นที่ 1  

 ๑.๓ ศึกษา วิเคราะห ปญหาสถานการณตาง ๆ ท่ีเก่ียวของในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา 
แนวทางปองกันและแกไขปญหาที่เหมาะสมสอดคลองกับสภาพแวดลอมและสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

 ๑.๔ ศึกษา วิเคราะห จัดทํา และพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อกําหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนกําหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

/1.5 เสนอแนะ... 
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 ๑.๕ เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน เพ่ือสราง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก นําไปสูความเขมแข็ง 
ของชุมชนอยางยั่งยืน  

 ๑.๖ กําหนดมาตรฐานและเกณฑชี้ วัดดานการพัฒนาชุมชน เพื่อใหมีเกณฑชี้ วัดดาน  
การพัฒนาชุมชนที่ถูกตองเหมาะสมไดมาตรฐาน  

 ๑.๗ สงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะหการดําเนินการดานการจัดการ ความรู 
และภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน เพื่อสรางและพัฒนาระบบการจัดการความรูของชุมชน  

 ๑.8 สงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของประชาชน 
ในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหชุมชนสามารถคิดคนปญหา วิเคราะห ตัดสินใจ วางแผนและดําเนินการรวมกัน 
เพ่ือแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได  

 ๑.9 สงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบตาง ๆ เพื่อ
เอ้ือใหประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู อันนําไปสูการจัดทําแผนชุมชน เพ่ือแกไขปญหาความตองการ 
ของชุมชน และพัฒนาเครือขายของชุมชนในทุกระดับ  

 ๑.๑๐ สงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และใหความรูในการบริหารจัดการระบบขอมูล 
แกเจาหนาที่ ผูนําชุมชน องคกรชุมชน เครือขายองคกรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อใหการบริหารจัดการ
ขอมูล การจัดเก็บขอมูล การจัดทําระบบขอมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดทําระบบสารสนเทศ
ชุมชน รวมทั้ง การสงเสริมการใชประโยชนจากขอมูลเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด  

 ๑.๑๑ ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวม  
ของประชาชนในรูปแบบตาง ๆ เพ่ือใหประชาชนในชุมชนสามารถจัดทําแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห ตัดสินใจ 
และดําเนินการรวมกัน เพื่อแกไขปญหาความตองการของตนเอง และชุมชนได ตลอดจนเปนที่ปรึกษา 
ในการดําเนินงานพัฒนาชุมชน  

 ๑.๑๒ ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุมและจัดตั้งกลุมองคกร 
ชุมชน กลุมแมบานและเครือขายประชาชน เพ่ือสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจ และความคิด 
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน  

 ๑.๑๓ ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการและผูติดเชื้อเอดส 
เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได เชน เบี้ยยังชีพ เบ้ียสงเคราะห ในการชวยเหลือและสงเคราะหใหมีคุณภาพ
ชีวิตท่ีดีขึ้น  

 ๑.๑๔ วางแผน ฝกอบรม สงเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแกประชาชนในชุมชน 
เพ่ือใหกลุมอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสรางรายไดใหกับชุมชน  

 ๑.๑๕ ศึกษา วิเคราะห  หรือควบคุมการจัดทําโครงการและงบประมาณรวมถึงการ 
ดําเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธและการประเมินผลการจัดกิจกรรมตาง ๆ ที่เปน 
ประโยชนแกชุมชน เชน กิจกรรมสงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขงกีฬา กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพ่ือใหหางไกลยาเสพตดิ เปนตน  

 ๑.๑๖ แสวงหา พัฒนา สงเสริม ประสานและสนับสนุนผูนําชุมชนหรือกรรมการชุมชน  
เพื่อใหรูถึงบทบาทหนาท่ีและเกิดการพัฒนาศักยภาพใหสามารถพัฒนาชุมชนของตนไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๑๗ ดูแลและบริหารตลาดกลางขององคกรปกครองสวนทองถิ่น เพ่ือใหประชาชนมีตลาด
จําหนายสินคาท่ีเปนธรรม  

 ๑.๑๘ ควบคุม ติดตาม ดูแลการสงเสริมและสนับสนุนใหเกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบ
ตาง ๆ เชน สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเปนประโยชนตอประชาชนในชุมชน 

  
1.19 ใหคําปรกึษา... 
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 ๑.๑๙ ใหคําปรึกษา และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนในการปฏิบัติงาน และแกไขปญหา  
ตาง ๆ ที่เกิดขึ้นแกเจาหนาท่ีในระดับรองลงมาในสายงาน ผูรวมงาน หรือหนวยงานตาง ๆ ที่เก่ียวของ เพ่ือให 
การดําเนินงานเปนไปอยางราบร่ืนและแลวเสร็จตามเวลาที่กําหนด  

 ๑.๒๐ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรู ใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ  
ที่เกี่ยวของกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๒. ดานการวางแผน  
 วางแผนหรือรวมดําเนินการวางแผนการทํางานตามแผนงานหรือโครงการของหนวยงาน ระดับ

สํานักหรือกอง และแกปญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิ ที่กําหนด  
๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันโดยมีบทบาทในการใหความเห็นและคําแนะนําเบื้องตน 

แกสมาชิกในทีมงานหรือหนวยงานอ่ืน เพ่ือใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนด  
 ๓.๒ ใหขอคิดเห็นหรือคําแนะนําเบื้องตนแกสมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหนวยงาน  

ที่เกี่ยวของ เพ่ือสรางความเขาใจและความรวมมือในการดาํเนินงานตามที่ไดรับมอบหมาย  
๔. ดานการบริการ  
 ๔.๑ ใหความรูเก่ียวกับกระบวนการเรียนรูและการมีสวนรวมของผูนํ าชุมชน กลุม  

หรือองคกรประชาชน เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคสวน เพื่อสงเสริม 
ความเขมแข็งของชุมชนและความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ 
มีสวนรวมของชุมชน  

 ๔.๒ กําหนดวิธีการ และออกแบบการจัดทําสื่อประชาสัมพันธ ขอมูล ขาวสารเก่ียวกับ  
การดําเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ดาน เชน ขอมูลขาวสารเก่ียวกับแหลงทุน ขอมูลสารสนเทศชุมชน ขอมูล 
การพัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือใหบรกิารแกหนวยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผูนําชุมชน กลุมองคกรประชาชน 
เครือขายองคกรประชาชน และชุมชน 

5. ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่พัสดุกองสวัสดิการสังคม 
6. ปฏิบัติหนาที่อ่ืน  ที่เก่ียวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
๒. นางสาวพัชรีย  เทียนแดง  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 

มีหนาที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้   
๒.๑ เปนผูชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน   
๒.๒ ชวยสํารวจขอมูลเบ้ืองตน  จัดทําแผนงานดําเนินการ 
๒.๓ ชวยสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชน  แสวงหาผูนําทองถิ่น 
๒.๔ ชวยสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจความเขาใจและความคิดริเร่ิมในการพัฒนาชุมชน 
๒.๕ ชวยใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน       
๒.๖ ชวยอํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน  ๆ  ที่เก่ียวของ 
๒.๗ ชวยเหลือประชาชนในทองถิ่นทุกดาน 
๒.๘ ติดตามผลงานและจัดทาํรายงานตาง ๆ 
2.9 จัดทําฎีกาหมวดคาใชสอย  หมวดคาวัสดุ  หมวดคาครุภัณฑ  และหมวดเงินอุดหนุน 
๒.10 ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ  หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

/หนวยตรวจสอบภายใน... 
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หนวยตรวจสอบภายใน 
๑. นางสาวศิริเพชร แกวจันทร  พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักวิชาการตรวจสอบภายใน

ปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 65-2-12-3205-001 ใหรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 
สําหรับตําแหนงนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ และมีอํานาจหนาที่และความรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

๑. ดานการปฏิบัติการ  
 ๑.๑ รวบรวมและตรวจสอบความถูกตองและความนาเชื่อถือของขอมูล ตัวเลข หลักฐานการ

ทําสัญญา และเอกสารตาง ๆ ทางดานการเงิน การบัญชี เพื่อใหการตรวจสอบดําเนินไปอยางถูกตองและไดผล
ตรงกับหลักฐานที่เกิดข้ึนจริง  

 ๑.๒ ตรวจสอบการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและ ทรัพยสิน 
รวมทั้งการบริหารดานอ่ืน ๆ ของสวนราชการ เพื่อดูแลใหการใชงบประมาณและทรัพยากรเปนไปอยาง 
ประหยัด มีประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด  

 ๑.๓ รวมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ  
และทรัพยสิน และการบริหารดานอ่ืน ๆ ของหนวยงานตาง ๆ ตามหลักเกณฑและกรอบของการตรวจสอบ
ภายใน เพ่ือใหมั่นใจวาการดําเนินงานของแตละหนวยงานเปนไปอยางถูกตอง และมีการใชงบประมาณ 
และทรัพยากร เปนไปอยางประหยัด คุมคา และตรงตามวัตถุประสงคที่กําหนด  

 ๑.๔ รวมจัดทําเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบตาง ๆ เพื่อเสนอผล
การตรวจสอบ ขอตรวจพบ และขอเสนอแนะใหผูบริหารและหนวยงานตนสังกัดรับทราบผลการดําเนินงาน 
และนําไปพัฒนาและปรับปรุงการดําเนินงานขององคกรปกครองสวนทองถิ่นตอไป  

 ๑.๕ ตรวจสอบการใชและเก็บรักษายานพาหนะในหนวยงาน เพื่อใหเกิดความประหยัด  
และถูกตองตามระเบียบของทางราชการ  

 ๑.๖ ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจายและการกอหนี้ผูกพันงบประมาณรายจาย 
รวมทั้งเงินยืมและการจายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อใหเปนไปตามระเบียบ
แบบแผนที่กําหนดไว  

 ๑.๗ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆ กฎหมาย และระเบียบตาง ๆ ที่เก่ียวของ
กับงานตรวจสอบภายใน เพ่ือนํามาประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

 ๑.๘ ปฏิบัติงานและสนับสนุนอ่ืน ๆตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนใหหนวยงาน  
และองคกรปกครองสวนทองถิ่นบรรลุภารกิจที่กําหนดไว  

๒. ดานการวางแผน  
 ๒.๑ วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบรวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน 

หรือโครงการเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายผลสัมฤทธิ์ที่กําหนด  
 ๒.๒ ประชุมสัมมนา การจัดทํางบประมาณ การเงิน เพื่อรวมกําหนดนโยบายใหถูกตอง  

และเปนไปตามระเบียบ  
๓. ดานการประสานงาน  
 ๓.๑ ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงาน เพ่ือใหเกิด

ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่กําหนดไว  
 ๓.๒ ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานที่เก่ียวของ 

เพ่ือสรางความเขาใจหรอืความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรับหมอบหมาย  
 
 

/๓.๓ ชี้แจงขอมูล... 
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