
ค าสั่งเทศบาลสันป่าเปา 
ท่ี  116 /2563 

เรื่อง   ก าหนดงานและมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบภายในส านักปลัดเทศบาล 
****************************************** 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 24 วรรคเจ็ด   ประกอบมาตรา   17 (3)   แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 คณะกรรมการพนักงานกลางเทศบาล ในการประชุมครั้งที่ 
6/2558 เมื่อวันที่ 25 มิถุนายน 2558  ได้มีมติเห็นชอบให้แก้ไขเพิ่มเติมประกาศคณะกรรมการกลางพนักงาน
เทศบาล เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง ฉบับลงวันที่ 22 พฤศจิกายน 
2544  และได้ก าหนดประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง
และมาตรฐานของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2558 ลงวันที่ 4 กันยายน 2558 จึงก าหนดงานและหน้าที่ความ
รับผิดชอบให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ของส านักปลัดเทศบาล ดังนี้ 
1) งานบริหารงานท่ัวไป 
  1.1 นางปริศนา จอมเรือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-001  มีหน้าที่ดังนี้ 
1. ด้านแผนงาน 

1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน
ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมนิผลการด าเนินงานตามแผนและ โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพื่อให้
เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ด้านบริหารงาน 

2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 
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2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินและ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติมและ การ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิก าหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุคลากร
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถ่ิน 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เป็นต้น เพื่อ อ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะท างาน
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

2.14 งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง และด าเนินการเลือกตั้งท้องถ่ิน 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
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3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
 

1.2 นางสาวกาญจนา   ศรีประเสริฐ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-002 มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ด้านแผนงาน 

1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของหน่วยงาน
ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งาน ทะเบียนราษฎร์และงานบัตร
ประจ าตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน ราชการใดในองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถ่ินโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมนิผลการด าเนินงานตามแผนและ โครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะ
เป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความ มั่นคงของประเทศ เพื่อให้
เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเปูาหมายและ ผลสัมฤทธ์ิของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ ระบบงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน เลขานุการ งาน
นโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน ภายใต้ข้อจ ากัด ทางด้านงบประมาณ 
บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงานใน
ภาพรวมเพื่อน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพมากข้ึน 
2. ด้านบริหารงาน 

2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติม และการ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ินและ
หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผน ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหาร ส่วนจังหวัด สภาเทศบาล หรือสภาต าบล 
รัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
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2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับ งานด้านนโยบาย 
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณ เพิ่มเติมและ การ
โอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุ
เปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิก าหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ จัดการงานต่างๆ 
หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และ แจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน 
เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือ
หน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งาน ระเบียบและสัญญา 
เพื่อให้งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนด ไว้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและ พัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ ประโยชน์จากบุคลากร
ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ แผน หรืองานจัด
ระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการ
สื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและ ภาพลักษณ์ที่ดีต่อ
ประชาชนในท้องถ่ิน 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ ต่างๆ เช่น การ
แจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดท าบัตรประจ าตัวประชาชน เ ป็นต้น เพื่อ อ านวยการให้การ
ให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธ์ิและเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.13 ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะท างาน
ต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

2.14 งานจัดเตรียมการเลือกตั้ง และด าเนินการเลือกตั้งท้องถ่ิน 
3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 

3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ การปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชาเพื่อให้เกิด
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 

4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย พันธกิจ และ
เป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 

4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ ทั้งด้าน
งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพื่อให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 

4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

 
1.3 นางสาวณงนภัส  ส่วนบุญ  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ เลขทีต่ าแหน่ง 13-2-01-

3101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานในงานบริหารงานทั่วไป  ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหาร ส านักงาน ในด้าน
ต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาต่างๆ เป็นต้น 

1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ ค าสั่งต่างๆ ของ
หน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง ราชการ 

1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรือ่ง การจัดเตรียมเอกสาร ส าหรับการประชุม 
เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหาร
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 

1.5 ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุ เปูาหมายตามที่ก าหนด 
1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานด าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผูบ้ริหารของหน่วยงาน เพื่อ

การรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านบริการ 

ตอบปัญหา ช้ีแจง และให้ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่ หน่วยงาน
ราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่ รับผิดชอบ 
 
 
 
 



-6- 
 

1.4 นายนพพล  วงค์สถาน  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (ภารกิจ) ปฏิบัติหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์  
๒) แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ 
3) ช่วยเหลืองานด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

1.5 นายสมศักด์ิ   วรรณ์ปิน ต าแหน่ง ภารโรง (ภารกิจ)  ปฏิบัติหน้าที่และความ 
รับผิดชอบดังนี้ 

1) เปิด-ปิด ส านักงานท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ เดิน
หนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง 
2) ตัดหญ้าภายในเขตต าบลสันปุาเปาให้สวยงาม มีระเบียบ ปลอดภัยต่อประชาชนในต าบล 

  3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.6 นายนิวัชร์   มานิตย์  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (ท่ัวไป) ปฏิบัติหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์  
๒) แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ 
3) ช่วยเหลืองานซ่อมบ ารุง / ติดตั้งไฟฟูาสาธารณะของกองช่าง 
4) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  

  

           1.7 นายประยูร  วรรณ์ปิน   ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป/ตัดหญ้าภายในเขตต าบลสันปุาเปาให้สวยงาม มีระเบียบ 
ปลอดภัยต่อประชาชนในต าบล 
2) ช่วยเหลืองานด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.8 นายสมศักด์ิ    งามเริง   ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1)ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป /ดูแลความสะอาด สวยงามมีระเบียบเทศบาล ต้นไม้  
สวนหย่อม บริเวณรอบส านักงาน 
2) ช่วยเหลืองานด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

          19 นายวิสุทธิ์   ศรีวรสาร   ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป (พนักงานจ้างท่ัวไป)   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานที่ใช้แรงงานทั่วไป/ตัดหญ้าภายในเขตต าบลสันปุาเปาให้สวยงาม มีระเบียบ 
ปลอดภัยต่อประชาชนในต าบล /ช่วยเหลืองานซ่อมบ ารุง / ติดตั้งไฟฟูาสาธารณะของกองช่าง 

2) ช่วยเหลืองานด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.10 นางศรีพรรณ  บัวพาน  ต าแหน่ง แม่บ้าน (ท่ัวไป) ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี ้
1) ปฏิบัติหน้าที่ดูแลรักษาความสะอาด  และความเป็นระเบียบเรียบร้อยทั้งภายในอาคาร

ส านักงานเทศบาล และบริเวณโดยรอบเทศบาล 
2) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.11 นายสมคิด  หล้าน้อย   ต าแหน่ง ยาม (พนักงานจ้างท่ัวไป)   
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1)ปฏิบัติงานดูแลความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัยภายในส านักงานเทศบาล 
2) ช่วยเหลืองานด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
3) ปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2) งานธุรการ  
 2.1 นางสาวพลอยไพลิน  มงคลกาวิล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 13-
2-01-4101-001  โดยมี   มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิ มพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ สะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายช่ือ พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอื่น ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการ ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้ 

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บ
รักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพื่อให้
การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี ความพร้อมใช้งานอยู่
เสมอ 

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพื่อน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

1.9 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด าเนินงานต่างๆ อย่ างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 
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1.11 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ

การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 
1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานสาร

บรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัส ดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการบริการ 

2.1 ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 

2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพื่อให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2.2 นางจุฑามาศ ยองค า ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) มีหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1) งานธุรการ/งานสารบรรณ 
 2) จัดท าค าสั่งผู้อยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ 
 3) ควบคุมสมุดคุมค าสั่ง สมุดคุมประกาศ ทะเบียนหนังสือรับ ทะเบียนหนังสือส่ง โดยออกเลขค าสั่ง ลง
วันที่ประกาศ ออกเลขหนังสือส่งและให้แต่ละส่วนราชการน าเอกสารมาปิดประกาศในสมุดให้เรียบร้อยภายใน 5 
วัน 
 4) ดูแล ลงทะเบียนคุม ตรวจสอบหนังสือเพื่อพิจารณาลงนาม (หน้าห้องปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีฯ) 
 5) ติดตามการรายงานเรื่องต่าง ๆ  
 6) ด าเนินการโต้ตอบหนังสือหรืออกสารที่ผู้บริหารมอบหมาย (หัวหน้าส านักปลัด/ปลัดเทศบาล/
นายกเทศมนตรีฯ) 
 7) การนัดหมายต่าง ๆ  
 - ลงนัด/ตอบรับ การประชุมบนกระดานและทางโทรศัพท์/โทรสาร 
 - ประสานรายละเอียดเพิ่มเติม/ประสานการตอบรับไปยังหน่วยงานที่เชิญประชุม 
 - แจ้งก าหนดการนัดหมายของผู้บริหารให้ทราบ (หัวหน้าส านักปลัด/ปลัดเทศบาล/นายกเทศมนตรีฯ) 
 8) ติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ในการให้ข้อมูลและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ
ราชการ 
 9) ดูแลลงทะเบียนหนังสือรับ-ส่ง/ไปรษณีย์/จัดส่งเอกสารในส านักงานและนอกสถานที่ 
 10) งานควบคุมการเบิกพัสดุของส านักปลัด 
 11) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
3) งานการเจ้าหน้าท่ี  

3.1 นางสาวณงนภัส  ส่วนบุญ  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-
3101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานในงานบริหารงานบุคคล  ดังนี ้
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท า มาตรฐานหรือหลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 
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1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ 

เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต้องการและ ความจ าเป็นในการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอด ความรู้ และการจัดสรร
ทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 

1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ าแนกต าแหน่งและประเมินผลก าลังคน ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อไปประกอบการจดัท าโครงสรา้งองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงานและการแบ่งงาน
ภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหน่ง และ การวางแผน
อัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดท าหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของ
ต าแหน่งและการก าหนดระดับต าแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความ ชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่งงาน 

1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน 
และการบริหารค่าตอบแทน 

1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค า ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการ ทางวินัย การ
รักษาวินัยและจรรยา 

1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 
1.10 ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การ คัดเลือก การ

สอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ด ารง
ต าแหน่ง 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือ
เจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากร บุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจ
และสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุน ภารกิจของบุคคล
หรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และ มาตรการต่าง ๆ 

4.3 ด าเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการท างาน เพื่อเพิ่มพูน ประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงาน 
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4) งานกิจการสภา 
4.1 นางสาวณงนภัส  ส่วนบุญ  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ เลขทีต่ าแหน่ง  

13-2-01-3101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานในงานกิจการสภา ดังนี้ 
1) งานบริหารทั่วไปของสภา/งานธุรการ/งานระเบียบแบบแผนและงานรวบรวมสถิติข้อมูลของ 

สภาเทศบาล   
 2) งานประชุมสภา เช่น จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสารการประชุม 

ประสานงานการประชุม บันทึกการประชุม ประชาสัมพันธ์การประชุม  เป็นต้น 
 3) งานประชุมคณะผู้บริหาร เช่น จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุม เอกสาร

การประชุม ประสานงานการประชุม บันทึกการประชุม ประชาสัมพันธ์การประชุม  เป็นต้น 
 4) การจัดท าทะเบียนประวัติ ของ คณะผู้บริหารและสมาชิกสภา และการบันทึกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศต่าง ๆ  
 5) การดูแลห้องประชุม โดยจัดท าตารางจองห้องประชุม ดูแลการประชุม และเครื่องดื่มที่ใช้

ส าหรับการประชุมสภา 
  6) การจัดท าหนังสือรับรองบุคคล รับรองเงินเดือน รับรองความประพฤติและรับรองกา ร
ปฏิบัติงานของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา 

 7) การต้อนรับคณะศึกษาดูงานและคณะบุคคลต่าง ๆ ที่มาเยือนเทศบาล 
  8) งานฎีกาเบิกจ่าย ของกิจการสภา 
  9) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

5) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
5.1 นางปริศนา จอมเรือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป  

ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2101-001)  รับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และสถานการณ์
เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และ เปูาหมายขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความ
มั่นคง 

1.2 ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือ ทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือ โครงการให้บรรลุภารกิจ
ที่ก าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธ์ิสูงสุด 

1.3 ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1.4 ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค้นคว้าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข้อมูล เพื่อช่วยก าหนด นโยบาย แผนงาน 
โครงการขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

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

1.6 ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการของ องค์กรทั้งภาครัฐและ
เอกชนในทุกระดับพื้นที่ และทุกระดับชุมชน รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับ การ พัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามเปูาหมายและนโยบายที่ก าหนด 
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1.7 ด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร้าง และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม รื้อย้าย สิ่งอ านวยความ

สะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจาก การก่อสร้างนั้น เพื่อให้
สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน 

1.8 ตรวจสอบสัญญาของผู้รบัเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรงุ รื้อถอน สิ่งก่อสร้างทางด้าน
การจราจรทั้งทางบกและทางน้ า เพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและ เป็นธรรม 

1.9 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านการวิจัยจราจรที่ซบัซอ้นและต้องใช้ความช านาญเพื่อให้ สามารถผลิตผลงาน
ที่มีคุณภาพ และสามารถน าไปใช้ในการก าหนดนโยบายต่างๆ ได้ 

1.10 ศึกษา วิเคราะห์ และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมา จากสภาวะ ภายนอก จาก
นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน และจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท าแผน ยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนา 3 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินที่เหมาะสมและ เป็นประโยชน์สูงสุด
ต่อพื้นที่ 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือ
กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิ ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และช้ีแจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ แผน ในระดับที่
ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

4.2 ร่วมก าหนดแนวทางการจัดท าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูล เพื่อช่วยในการ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลส าหรับผู้ที่สนใจ 

4.3 ประมวลผลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
4.4 อ านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร เพื่อเป็นประโยชน์ต่อ

การค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน หน่วยงานหรือส่วนราชการอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง 
4.5 พัฒนาระบบฐานข้อมูล เพื่อวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่ หน่วยงานหรือ

ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
 

6) งานนิติการ 
6.1 นางปริศนา จอมเรือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-001 รับผิดชอบงานนิติการ มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบ

ของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของ
ผู้บังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบยีบข้อบญัญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือค าสั่ง
ต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอ านวยความสะดวกในการท างาน โดย พิจารณาถึงความ
เหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝุาย 

 
 



 
                                                  -12- 
1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ด าเนินการเรื่องใด 

ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด าเนินการ ใดๆ ตามกฎหมาย
ปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการด าเนินคดีของหน่วยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก าหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ 

1.5 ด าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ สืบพยาน เป็นต้น 
เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจรงิ แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการ ด าเนินงานด้านนิติการให้มี
ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
4. ด้านการบริการ 

ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรอืหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ เข้าใจในข้อกฎหมาย
ที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน ของบุคคลหรือ
หน่วยงานดังกล่าว 
 

7) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
 7.1 นางภิญญานี   วังธิยอง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-
3801-001  โดยมี นางสาวพนมวัน บุญช่วย (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของประชาชนใน
ชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ เครือข่ายองค์กร
ประชาชน 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก าหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและส่งเสริม
การสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนในการบริหาร
จัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับฐานราก 
รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพื้นที่ 

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหา แนวทางปูองกัน
และแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบสารสนเทศ
ชุมชน เพื่อก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ 

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ สร้างความสมดุล
ในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสู่ความเข้มแข็ง ของชุมชนอย่างยั่งยืน 

1.6ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ช้ีวัดด้านการพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ช้ีวัดด้าน การพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน 
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1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด้านการจัดการ ความรู้และภูมิปัญญา

ท้องถ่ินของชุมชน เพื่อสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 
1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ 

เพื่อให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการ ร่วมกันเพื่อแก้ไขปัญหาความ
ต้องการของตนเอง และชุมชนได้ 

1.9ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ เพื่อเอื้อให้
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ อันน าไปสู่การจัดท าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ ต้องการของชุมชน และ
พัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ 

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่ เจ้าหน้าที่ ผู้น า
ชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพื่อให้การบริหารจดัการข้อมลู การ จัดเก็บข้อมูล 
การจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน รวมทั้ง การส่งเสริม
การใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม ของประชาชน
ในรูปแบบต่างๆ เพื่อให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด าเนินการ
ร่วมกัน เพื่อแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ ด าเนินงานพัฒนา
ชุมชน 

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร ชุมชน กลุ่ม
แม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพื่อส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด ริเริ่มใน การ
พัฒนาชุมชนในท้องถ่ินของตน 

1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบยีนผูสู้งอายุ ผู้พิการและผู้ติดเช้ือ เอดส์ เพื่อดูแลและ
จัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพิ่มผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 

1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ ด าเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น ประโยชน์แก่ชุมชน เช่น
กิจกรรมส่งเสริมครอบครวั กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด 
เป็นต้น 

1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึงบทบาท
หน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.17ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน เพื่อให้ประชาชนมี ตลาดจ าหน่ายสินค้า
ที่เป็นธรรม 

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบต่างๆ เช่น
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน 

1.19 ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา ต่างๆ ที่เกิดข้ึน
แก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน ระดับส านักหรือ
กอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิ ที่ก าหนด 
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3. ด้านการประสานงาน 
3.1ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า เบื้องต้นแก่สมาชิกใน

ทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 
3.2ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ

สร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น าชุมชน กลุ่มหรือ องค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพื่อส่งเสริม ความเข้มแข็งของชุมชน
และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพึ่งตนเองและหลักการ มีส่วนร่วมของชุมชน 

4.2 ก าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ การด าเนินงาน
พัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การพัฒนาอาชีพ 
ฯลฯ เพื่อให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น าชุมชน กลุ่ มองค์กรประชาชน เครือข่ายองค์กร
ประชาชน และชุมชน 
 

 8) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
8.1 นางสาวเยาวภา  เสียงดัง ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 13-2-

01-3601-001   โดยมี นายประชา ปุ๋ยปุ้น พนักงานดับเพลิง (ท่ัวไป)/ นายสุทิน  เสมอกัน พนักงาน
ดับเพลิง (ท่ัวไป)/ นายจุติพงษ์  มุ่งสวัสดิ์ (จ้างเหมาบริการ)/นายปรัชญา  ยาสิทธ์(จ้างเหมาบริการ)/นาย
อาทิตย์  พรหมจันทรต์า (จ้างเหมาบริการ)/นายนพดล ตุ่นแก้ว (จ้างเหมาบริการ)/นายภัคษธร หงส์ใจ(จ้าง
เหมาบริการ) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ควบคุม ก ากับด าเนินการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 

1.2 ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอื่นๆ ที่เกิดข้ึนในพื้นที่รับผิดชอบ การกู้ภัย การช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหาย ที่เกิดข้ึน 

1.3 ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ใน การปฏิบัติงานอยู่
เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร แหล่ง
ชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดท าแผนปูองกันรับ สถานการณ์ และเพื่อให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

1.5 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานปูองกันบรรเทา สาธารณภัย เพื่อ
น าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

1.6 ศึกษาค้นคว้า ติดตามเทคโนโลยีใหม่ๆ เพื่อน ามาพัฒนาและปรับปรุงการ ปฏิบัติงานให้ทันสมัยและมี
ประสิทธิภาพ 

1.7 ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร ปกครองส่วน
ท้องถ่ินที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ได้อย่างถูกต้อง 
2. ด้านการก ากับดูแล 

2.1ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน 
2.2วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จลุล่วงตาม

เปูาหมายที่ก าหนด 
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3. ด้านการบริการ 
3.1 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้อง เพื่ออ านวยความ

สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
3.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูล เกี่ยวกับการปูองกันและ

บรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่างๆ ทั้งภาครัฐ และเอกชน และประชาชน 
เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้อต้นได้ ด้วยตนเอง 

3.3 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ในการก าหนดนโยบาย และแผนงานของ หน่วยงานหรือส่วน
ราชการ เพื่อน ามาพัฒนาหน่วยงานหรือส่วนราชการต่อไป 

3.4 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจา้หน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานต่างๆ และ
ประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยว กับงานในหน้าที่ เพื่อให้ ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะในการ
ปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น 
 

 9) งานส่งเสริมการเกษตร  
9.1 นางสาวกาญจนา  ศรีประเสริฐ   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ 

ต้น)  ต าแหน่งเลขท่ี 13-2-01-2101-002 โดยมี นางวารุณี  เอ้ือกุศลสมบูรณ์ ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป
(ท่ัวไป) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา พัฒนา ระบบการควบคุม การผลิต การจ าหน่าย การน าเข้า การส่งออกพืช พันธ์ุพืช ปุ๋ย 
วัตถุมีพิษ ยาง รวมทั้งศึกษา พัฒนาระบบการคุ้มครองพันธ์ุพืช และการค้าพืชตามอนุสัญญา เพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 

1.2 ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรั กษ์ ด้านพฤกษศาสตร์ 
เทคโนโลยีชีวภาพ การปรับปรุงพันธ์ุ การขยายพันธ์ุ วิทยาการด้านพันธ์ุ การเขตกรรม การ อารักขา งานวิทยาการ
ก่อนและหลังการเก็บเกี่ยว การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงาน ด้านการผลิตสารบ ารุงพืช 
และอื่นๆ เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ ได้มาตรฐาน และปลอดภัย ทั้ง
ผู้ผลิตและผู้บริโภค รวมทั้งผลกระทบของภูมิอากาศต่อการเกษตร 

1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัยการผลิต 
วัตถุมีพิษการเกษตร เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 

1.4 ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้า เกษตรแปรรูป เช่น 
ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ภัยธรรมชาติ ศัตรูพืช และประเทศคู่แข่ง เป็นต้น เพื่อวางแผนและ
แนะน าการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐาน คุณภาพสินค้าเกษตร 

1.5 ศึกษา ทดสอบ วิเคราะห์ และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และน้ า การปรับปรุง
บ ารุงดิน การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ ที่ดินเพื่อการพัฒนาที่ดิน 

1.6 ศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาด้านหม่อนไหม เพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์ให้ได้ มาตรฐานสากล อนุรักษ์
คุ้มครองหม่อนไหมและไม้ย้อมสี ตลอดจนพัฒนาภูมิปัญญาท้องถ่ิน และตรวจสอบ หลักฐานการผลิตผ้าไหมเพื่อ
การออกใบรับรองตามมาตรฐาน รวมทั้งตรวจสอบเพื่อการรับรองมาตรฐาน ผลิตภัณฑ์หม่อนและไหม 

1.7 สง่เสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้าน การเกษตรและปัจจัย
การผลิต และภูมิปัญญาท้องถ่ิน ทั้งด้านพืชและไหม ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพื่อให้เกษตรกรและผู้ที่
เกี่ยวข้องได้น าไปใช้ประโยชน์ 

1.8 ให้บริการด้านวิชาการทางการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัจจัยการผลิต โรค
แมลงศัตรูพืช วัชพืช การตรวจสอบรับรองผลิตผล ผลิตภัณฑ์พืชและการเตือนภัยการระบาด ของโรคแมลงศัตรูพืช 
เพื่อการปูองกันก าจัดที่เหมาะสม 

1.9 ควบคุมตรวจสอบพืช พันธ์ุพืช วัตถุมีพิษและปุ๋ยเคมี เพื่อควบคุมและด าเนินการ ให้เป็นไปตาม
กฎหมาย 
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2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผดิชอบรว่มด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการเพื่อให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้  เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 รวบรวม จัดท าข้อมูล การจัดท ารายงานเกี่ยวกับสารสนเทศทางการเกษตร เพื่อใช้ในการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ และให้บริการข้อมูลแก่ผู้ผลิต ผู้ประกอบการ และผู้เกี่ยวข้อง 

4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เกษตรกร 
ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิด ประโยชน์ และมีผลผลิตทาง
การเกษตรที่ดี 

4.3 ให้ค าปรึกษา แนะน า ในงานด้านวิชาการแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้ สามารถด าเนินงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

4.4 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
วิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

4.5 ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและ ประชาชน เพื่อให้มี
ความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
 
10) งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 

10.1นางปริศนา จอมเรือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-001 , นางสาวกาญจนา  ศรีประเสริฐ   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-2101-002 ,นางสาวเยาวภา  เสียงดัง ต าแหน่ง
นักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 13-2-01-3601-001 โดยมี นางวารุณี  เอ้ือกุศล
สมบูรณ์ ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป (ท่ัวไป)/ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.บริหารงานงานสาธารณสุข  
     การปฏิบัตงิานด้านการบรหิารงานสาธารณสุขให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางปริศนา จอมเรือง 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-001 
มีหน้าทีร่ับผิดชอบการบริหารงาน ก ากับดูแลตรวจสอบและสัง่การเกี่ยวกบังานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
ประกอบด้วยงานต่างๆดังนี ้
 (1) การบรหิารงานสาธารณสุข 
 (2) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิง่แวดล้อม 
 (3) งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 (4) งานสัตวแพทย ์
 (5) งานสง่เสรมิสุขภาพ 
 (6) งานกองทุนระบบหลักประกนัสุขภาพระดบัท้องถ่ิน/ต าบล (สปสช.) 
 (7) งานเผยแพร่ และฝกึอบรม 
 โดยมีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบดงันี ้
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 1.1 ปฏิบัติหน้าที่เป็นผูป้กครองบงัคับบัญชา พนักงานเทศบาล พนกังานจ้างในสงักัดงานอนามัยและ
สิ่งแวดล้อม 
 1.2 พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรปุรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัตงิานที่ต้องใช้
ความช านาญพิเศษ เกี่ยวกับการบริหารงานสาธารณสุข 
 1.3 ก าหนดหน้าทีก่ าหนดนโยบายและแผนงาน ในสงักัดงานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 1.4 ปฏิบัติหน้าที่ในการติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน  วินิจฉัยสัง่การ ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานของงานอนามัย
และสิง่แวดล้อม 
 1.5 ปฏิบัติหน้าทีเ่กี่ยวกบัการวางแผนงานสาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกบัการ
สาธารณสุข การควบคุมโรค การสุขาภิบาล การฟื้นฟสูุขภาพ การฝึกอบรมและการสุขศึกษา 
 1.6 การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การเผยแพร่และฝึกอบรมการใหสุ้ขศึกษา 
การประสานงานและสนบัสนุนการวางแผน การวางแผนงบประมาณการสาธารณสุขและบริหารทรพัยากรด้าน
ต่างๆ 
 1.7 จัดใหม้ีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสขุ การก าหนดพฒันามาตรฐานและกลวิธีการ
ด าเนินงานด้านสาธารณสุข 
 1.9 ตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกบังานในหน้าที่และเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง 
 1.10 ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัตงิานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
 1.11 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกบังานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 1.12 ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 
 

2.งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
2.1 การปฏิบัติงานสุขาภิบาลและสิง่แวดล้อมให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวเยาวภา เสียงดัง 

ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสขุช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-3601-001  โดยให้มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี ้
 (1) ก ากับและความควบคุมดูแลการปฏิบัติงานสุขาภิบาลและอนามัยสิง่แวดล้อม 
 (2) ควบคุมดูแลบ ารุงรักษาทรัพย์สิน วัสดุต่างๆในงานสุขาภิบาลและสิง่แวดล้อม 
 (3) ควบคุมดูแลการออกปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าทีง่านสุขาภิบาลและอนามัยสิง่แวดล้อม 
 (4) ตรวจสอบและรายงานเหตุการณ์ อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัตงิานเบื้องต้นให้ผูบ้ังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับ 
 (5) จัดท าแผนงานด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อมต่างๆใหเ้ป็นปัจจุบันเสมอ 
 (6) ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการของงานด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอ้ม 
 (7) ปฏิบัติหน้าที่รบัเรื่องร้องทุกข์และร้องเรียน 
 (8) ปฏิบัติหน้าที่ในการออกใบอนุญาตประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรอือาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 (9) ปฏิบัติหน้าที่ในการออกใบอนุญาตประกอบกจิการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ร้านอาหาร แผงลอย 
ตลาดสด ฯลฯ 

(10) ปฏิบัตหิน้าที่งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตรุ าคาญและมลภาวะ 
(11)ปฏิบัตหิน้าทีสุ่ขาภิบาลโรงงาน 
(12) ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆที่เกี่ยวข้องกับงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดลอ้ม 
(13) ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีผู่บ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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2.2 การปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับการขยะในชุมชน ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางปริศนา จอมเรือง 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 13-2-01-2101-001 , 
นางสาวกาญจนา  ศรีประเสริฐ   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ต้น)  
ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-2101-002 โดยมี นางวารุณี  เอ้ือกุศลสมบูรณ์ ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป (ท่ัวไป)/
นายดวงจันทร์  แก้วใส (จ้างเหมาบริการ) / นายบันดล  นันต๊ะค ามี(จ้างเหมาบริการ) / นายธงชัย ปันแก้ว
(จ้างเหมาบริการ)/นายบัญชา  วงค์คม (จ้างเหมาบริการ)/นายวิทยา  ปรีดา(จ้างเหมาบริการ) โดยให้มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 

(1) จัดท าแผนงานด้านการจัดการขยะในชุมชน 
(2) ก ากับและควบคุมดูแลบรหิารการจัดการขยะ ก าจัดขยะทั่วไป ขยะอันตรายในชุมชน 
(3) ควบคุมดูแลการออกปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานที่ปฏิบัติการจัดเก็บขยะทั่วไป และขยะอันตรายใน

ชุมชน 
(4) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการลดคัดแยกขยะในชุมชน 
(5) ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการจัดท าปุ๋ยหมัก ปุ๋ยชีวภาพ จากการคัดแยกขยะอินทรีย์ในชุมชน 
(6) ติดตามและประเมินผลการจัดการขยะทั่วไป ขยะรีไซเคิล ขยะอินทรีย์ และขยะอันตรายในชุมชน 
(7) ปฏิบัติงานอื่นๆ 
 

3.งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
การปฏิบัตงิานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อให้อยู่ในความรบัผิดชอบของ นางสาวเยาวภา เสียงดัง ต าแหน่ง
นักวิชาการสาธารณสขุช านาญการ ต าแหน่งเลขท่ี 13-2-01-3601-001 โดยให้มหีน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้ 
 3.1 ก ากับและดูแลการปฏิบัตงิานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 3.2 รายงานเหตุการณ์ อุปสรรคต่างๆ ในการปฏิบัติงานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อในเบือ้งต้นให้
ผู้บังคับบญัชาทราบตามล าดับช้ัน 
 3.3 จัดท าแผนการปูองกันและควบคุมโรคติดต่อที่จะด าเนนิการ เพื่อบริการและตอบสนองต่อประชาชน
ในเขตพื้นที่ต าบล 
 3.4 ปฏิบัติงานด้านธุรการของงานปูองกันและควบคุมโรคตดิต่อ 
 3.5 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆทีเ่กี่ยวข้องกบังานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 3.6 ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 
 

4. งานสัตวแพทย์  
การปฏิบัติงานสัตวแพทย์ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวกาญจนา  ศรีประเสริฐ   ต าแหน่ง  

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ต้น)  ต าแหน่งเลขท่ี 13-2-01-2101-002     และ
นางสาวเยาวภา เสียงดัง ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-3601-001  
โดยมี 
นางวารุณี  เอื้อกุศลสมบูรณ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (ทั่วไป) เป็นผู้ช่วย โดยให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

4.1งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
4.2งานควบคุมและรับผิดชอบโรคทีเ่กิดจากสัตว์เลี้ยงหรอืสตัว์ปุา ที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์ที่อาศัยอยู่ตาม

ธรรมชาติ 
4.3งานการระวังและรบัผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพ ซึ่งเสี่ยงตอ่การติดโรคสัตว์ 
4.4งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
4.5งานชันสูตรโรคสัตว์และควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
4.6งานปูองกันโรคติดเช้ือ   หรืออันตราย   หรอืเหตุร าคาญจากสัตว์ 
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4.7งานสง่เสรมิการเลี้ยงสัตว์ให้ถูกวิธี 
4.8งานคุมก าเนิดสุนัขจรจัด  และตรวจสุขภาพสัตว์ 
4.9งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานดา้นสัตวแพทย์ งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่

ได้รับมอบหมาย 
 

5.งานสุขาภิบาลอาหาร 
การปฏิบัตงิานสุขาภิบาลอาหาร ให้อยู่ในความรบัผิดชอบของนางสาวเยาวภา เสียงดัง ต าแหน่งนักวิชาการ
สาธารณสุขช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-3601-001 โดยให้มหีน้าที่และความรบัผิดชอบดงันี ้

5.1 ก ากับและควบคุมดูแลการปฏิบัตงิานสุขาภิบาลอาหาร 
5.2 ปฏิบัติงานสุขาภิบาลอาหาร ตามข้อก าหนดด้านสุขาภิบาลอาหาร 
5.3 ควบคุมดูแลการออกปฏิบัตหิน้าที่ของเจ้าหน้าทีง่านสุขาภิบาลอาหาร 
5.4 ตรวจสอบและรายงานเหตุการณ์ อปุสรรคต่างๆในการปฏิบัติงานในเบื้องต้นใหผู้้บงัคับบญัชาทราบ

ตามล าดับช้ัน 
5.5 ตรวจสอบ ควบคุม สถานที่จ าหน่ายและสะสมอาหาร ตามกฎระเบียบและพระราชบัญญัติ

สาธารณสุข พ.ศ.2535 
5.6 ปฏิบัติหน้าที่ในการออกใบอนุญาต หรอืหนังสือแจ้งประกอบกิจการ ร้านอาหารแผงลอย ตลาดสด 

ฯลฯ 
5.7 จัดท าทะเบียนร้านอาหาร และแผงลอย ร้านจ าหน่ายและสะสมอาหาร ถูกต้องครบถ้วนใหเ้ป็น

ปัจจุบัน 
5.8 ปฏิบัติงานด้านธุรการของงานสุขาภิบาลอาหาร 

 5.9 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆทีเ่กี่ยวข้องกบังานสุขาภิบาลอาหาร 
 5.10 ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีผู่้บงัคับบญัชามอบหมาย 
 

6.งานส่งเสริมสุขภาพ 
การปฏิบัตงิานด้านงานสง่เสรมิสุขภาพใหอ้ยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวเยาวภา เสียงดัง ต าแหน่ง

นักวิชาการสาธารณสขุช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-3601-001 โดยให้มหีน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้ 

6.1 ศึกษาหาข้อมูล วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพิจารณาเกี่ยวกบัวิธีการแก้ไขปัญหา รวมทั้งการก าหนดมาตรฐาน
การสง่เสรมิสุขภาพ 

6.2ปฏิบัติงานทางด้านการสง่เสรมิสุขภาพอนามัยของประชาชนโดยให้ค าแนะน าตรวจสอบเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติงานด้านสง่เสรมิสุขภาพ เช่น การบริการ การอนามยัแม่และเดก็ การวางแผนครอบครัว การสง่เสรมิภาวะ
โภชนาการ การให้ความรู้ด้านสาธารณสุขแกป่ระชาชน ครู นักเรียน ตลอดจนการเผยแพร่การส่งเสริมสุขภาพ 

6.3 ด าเนินการนเิทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลการสง่เสรมิสุขภาพ โดยการตรวจความถูกต้อง
ของรายงานผลการปฏิบัติงาน 

6.4 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ เพือ่ประกอบการประเมินผลการปฏิบัตงิานตามโครงการเฉพาะเรื่อง 
หรืองานสง่เสรมิสุขภาพตามแผนพัฒนาสาธารณสุข 

6.5 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 
6.6 ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 
 

7.งานกองทุนระบบหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น/ต าบล (สปสช.) 
การปฏิบัตงิานกองทุนระบบหลักประกันสุขภาพระดบัท้องถ่ิน/ต าบล(สปสช.) ให้อยู่ในความรับผิดชอบ

ของนางสาวเยาวภา เสียงดัง ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-3601-
001 โดยให้มหีน้าที่และความรบัผิดชอบดงันี ้
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7.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและงานเอกสารต่างๆ ของส านักงานหลกัประกันสุขภาพแห่งชาติ 
7.2 จัดท าแผนที่ยุทธศาสตรร์ะบบหลักประกันสุขภาพระดบัต าบลสันปุาเปา 
7.3 บริหารงบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณตามหมวดงบประมาณรายจ่ายในงาน

ส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 
7.4 รายงานผลการด าเนินการของระบบหลักประกันสุขภาพระดับต าบลสันปุาเปาแก่ส านักงานระบบ

หลักประกันสุขภาพระดับท้องถ่ิน/ต าบล 
7.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

8.งานรักษาความสะอาด 
ปฏิบัติงานรกัษาความสะอาด ให้อยู่ในความรบัผิดชอบของ นายสมศักด์ิ วรรณ์ปิน ภารโรง(ภารกิจ) /

นายประยูร  วรรณ์ปิน คนงานท่ัวไป(ท่ัวไป) /นายดวงจันทร์  แก้วใส (จ้างเหมาบริการ) / นายบันดล  นันต๊ะ
ค ามี(จ้างเหมาบริการ) / นายธงชัย ปันแก้ว(จ้างเหมาบริการ)/นายบัญชา วงค์คม (จ้างเหมาบริการ)/นาย
วิทยา  ปรีดา(จ้างเหมาบริการ) โดยใหม้ีหน้าทีร่ับผิดชอบดงันี้ 

8.1 ปฏิบัติหน้าทีเ่กี่ยวกบัการตัดหญ้า เก็บกวาด ท าความสะอาดขยะมลูฝอยบริเวณไหลท่าง ทัง้สองข้าง
ถนนเขตเทศบาลต าบลสันปุาเปา 

8.2 ดูแลรักษาท าความสะอาดวัสดุอปุกรณ์เกี่ยวกับงานท าความสะอาด 
8.3 ตรวจสอบ ควบคุม วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกบังานท าความสะอาด 
8.4 ปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่นๆทีเ่กี่ยวข้องกบังานรักษาความสะอาด 
8.5 ปฏิบัติหน้าทีเ่กี่ยวกับการบดย่อยใบไมก้ิ่งไม้เพื่อท าปุ๋ยหมัก จัดท าน้ าหมักชีวภาพฯลฯ 
8.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

9.งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
การปฏิบัตงิานเผยแพร่และฝึกอบรม ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนางสาวเยาวภา เสียงดัง ต าแหน่ง

นักวิชาการสาธารณสขุช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-3601-001 โดยให้มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ
ดังนี้ 

9.1 รับผิดชอบเกี่ยวกับการเผยแพรก่ิจกรรม การให้สุขศึกษาทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
9.2 งานฝึกอบรมและศึกษาดูงานด้านสาธารณสุข 
9.3 ติดตามและประเมินผลงานการเผยแพร่และฝึกอบรม 
9.4 ปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานเผยแพร่และฝึกอบรม 
9.5 ปฏิบัติงานอื่นๆตามทีผู่้บังคับบญัชามอบหมาย 
 

11)  งานทะเบียนราษฎรและบัตรประจ าตัวประชาชน 
11.1 นางปริศนา จอมเรือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-001ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบี ยนราษฎร์และบัตร ประจ าตัว
ประชาชนต่างๆ เพื่อวางแผนให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและค าสั่ง
เกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน 
ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพื่อให้การบริการประชาชน เป็นไปอย่าง
รวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 

1.3 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่ เกี่ยวข้องเพื่อให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 
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1.4 ประสานงานและจัดท ากิจกรรมการเลอืกตั้งที่เกีย่วข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ ท้องถ่ิน เช่น การ

จัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท าบัญชีรายช่ือผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เป็นต้น เพื่อให้การ เลือกตั้งประสบ
ความส าเร็จตามเปูาหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

1.5 ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพื่อเตรียมความพร้อม และอ านวย ความสะดวกต่อ
การปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่างๆ 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับง าน
ทะเบียน เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ โครงการ เพื่อให้
การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ บัตรประชาชน
หรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจ ได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่เกี่ยวกับงาน
ทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 

12) งานประชาสัมพันธ์ 
12.1 นางสาวพลอยไพลิน  มงคลกาวิล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 13-

2-01-4101-001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 จัดกิจกรรมตามโครงการประชาสัมพันธ์ทั้งในและต่างประเทศ โดยประสานงานกับ หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เพื่อให้การด าเนินงานประชาสัมพันธ์บรรลุผลส าเร็จตามเปูาหมาย 

1.2 ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน และรวบรวมข้อมูลข่าวสารต่างๆ และสรุปผลเพื่อ เป็นข้อมูลใน
การด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

1.3 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวิจัย วางแผนการประชาสัมพันธ์และ 
ติดตามผล 

1.4 จัดท าเอกสาร และผลิตบทความ เพื่อการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ 
1.5 ศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนะความคิดเห็นในการวางแผนงานการสื่อสาร 

ประชาสัมพันธ์ การก าหนดนโยบาย และแผนยุทธศาสตร์ในการเผยแพร่ข่าวสารและการใช้สื่อต่างๆ เพื่อน าไป 
ปรับปรุงงานการสื่อสารประชาสัมพันธ์ขององค์กรให้ดีย่ิงข้ึน 

1.6 ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ รวมทั้งวิเคราะห์ และสังเคราะห์ ข้อมูล เพื่อใช้
ประกอบในการจัดท าแผนงาน โครงการ และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ของหน่วยงาน 

1.7 ร่วมจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาวขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน 
เพื่อให้การเผยแพร่และสื่อสารประชาสัมพันธ์สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร ปกครองส่วนท้องถ่ิน และ
สามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดี 
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1.8 วิเคราะห์ และสังเคราะห์ข้อมูล ข่าวสาร และประเด็นต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้ สามารถเขียนข่าว 

บทความ และสารคดีเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีผลกระทบต่อ ภารกิจขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.9 ออกแบบ และจัดกิจกรรม นิทรรศการ และโครงการต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และ
แนะน าการบริการต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ินแก่ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพื่อช่วยกระจาย
ข้อมูล ข่าวสาร และประชาสัมพันธ์บริการต่างๆ ขององค์กรให้มีความทันสมัย ทันเหตุการณ์ และเป็นปัจจุบันอยู่
เสมอ 

1.10 ออกแบบ จัดท า และผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เอกสาร บทความ และรายงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น 
วารสารอุตสาหกรรม รายงานประจ าปี และคู่มือต่างๆ เป็นต้น เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ ข้อมูลข่าวสารทั้ง
ภายในและภายนอกองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน 

1.11 จัดท าเอกสาร รายงาน และสรุปผลการด าเนินงานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ การจัดกิจกรรม/
โครงการ การใช้สื่อ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่างๆ เพื่อเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ ผู้บริหารในการพัฒนา
และปรับปรุงระบบงานต่อไป 

1.12 ส ารวจประชามติตามเรื่องที่ได้รับมอบหมาย เพื่อน ามาวิเคราะห์ผลทางสถิติเพื่อ ประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารในอนาคต 

1.13 สร้าง และรักษาสัมพันธภาพที่ดีกับสื่อมวลชน นักข่าว และหน่วยงานอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานด้านการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์มีความง่าย และสะดวกมากข้ึน 

1.14 ร่วมด าเนินประเมินผลการเผยแพรป่ระชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการ จัดโครงการและ
กิจกรรมต่างๆ เพื่อปรับปรุงการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ การใช้สื่อ การผลิตสื่อ และการจัด โครงการและกิจกรรม
ต่างๆ ให้มีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน และสอดคล้องกับกลุ่มเปูาหมาย 

1.15 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานราชการ ส่วนท้องถ่ิน
หรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้ เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3.2 ประสานงานด้านประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งภายในและ ภายนอกองค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน เพื่อสนับสนุนให้การท างานเป็นไปอย่างราบรื่นและเสร็จทันเวลาที่ก าหนด ไว้ 

3.3 ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด้านการบริการ 

4.1 ให้บริการข้อมูลการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ เพื่อให้เกิด ความรู้ ความเข้าใจ
ที่ถูกต้อง ตรงตามข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึน 

4.2 แนะน าให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรเพื่อให้ตรงตามความต้องการของผู้ใช้บริการ 
 

13) งานฐานทรัพยากรท้องถิ่น 
13.1 นางปริศนา จอมเรือง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 13-2-01-2101-001 , นางสาวกาญจนา  ศรีประเสริฐ   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับ ต้น)  ต าแหน่งเลขที่ 13-2-01-2101-002 โดยมี นางวารุณี  เอ้ือกุศลสมบูรณ์ 
ต าแหน่ง คนงานท่ัวไป (ท่ัวไป) ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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1) ด้านการบริหารจัดการ  
1.1 องค์การบรหิารส่วนท้องถ่ิน ชุมชน และสถานศึกษามสีว่นร่วมในการจัดท าฐานทรัพยากรท้องถ่ิน 
1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าฐานทรัพยากรทอ้งถ่ิน 
1.3 วางแผนการบรหิารและแผนการด าเนินงานจัดท าฐานทรัพยากรท้องถ่ิน 
1.4 ด าเนินการตามแผน และสรปุ ประเมินผลการด าเนินงาน 
2) ด้านด าเนินงาน 
2.1 งานปกปูองทรัพยากรท้องถ่ิน 
2.2 งานส ารวจเกบ็ รวบรวมทรพัยากรท้องถ่ิน 
2.3 งานปลกูรักษาทรัพยากรทอ้งถ่ิน 
2.4 งานอนุรักษ์และใช้ประโยชน์ทรพัยากรท้องถ่ิน 
2.5 งานด าเนินงานศูนย์ข้อมลูทรัพยากรท้องถ่ิน 
2.6 งานสนับสนุนในการอนุรกัษ์และจัดท าฐานทรัพยากรทอ้งถ่ิน 
3) ด้านผลการด าเนินงาน 
3.1 สภาพแวดล้อมทั่วไปของท้องถ่ินมีความสะอาด เป็นระเบียบ ร่มรื่น น่าอยู ่
3.2 บรรยากาศ 
3.3 บุคลากรมีคุณธรรม จริยธรรม 
3.4 ผลการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน บุคลากรดเีป็นที่ยอมรับ 
 

อนึ่ง ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

 

ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดน้ีเป็นต้นไป   
 

สั่ง    ณ   วันที่   2  เดือน  กรกฎาคม   พ.ศ.  2563 
 
 
 
                                         ( นายสุวัจน์  ณ  วิชัย )                            
                                                         นายกเทศมนตรีต าบลสันปุาเปา   


