
 

ค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน 
 ที่    31  /2563 
 เรื่อง  การแบ่งงานและก้าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะผู้บริหารเทศบาล  พนักงานเทศบาล   
 ลูกจ้างประจ้า  และพนักงานจ้าง  ของเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน 
 

                     ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  ที่  258/2561  ลงวันที่  3  กันยายน  2561  
เรื่อง  การแบ่งงานและก้าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะผู้บริหารเทศบาล  ข้าราชการ  ลูกจ้างประจ้า
และพนักงานจ้างของเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน   เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความถูกต้องตาม
ระเบียบฯ  และให้เป็นปัจจุบัน  เทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน   จึงยกเลิกค้าสั่งที่  258/2561  ลงวันที่  3  
กันยายน  2561  และให้ใช้ค้าสั่งนี้แทน  โดยอาศัยอ้านาจตามความในมาตรา 48  สัตตรส  แห่ง
พระราชบัญญัติ เทศบาล  พ.ศ.  2496  (แก้ ไขเ พ่ิมเติม  ฉบับที่  12)  พ.ศ.  2546  ระเบียบ
กระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล  พ.ศ. 2496  ประกอบกับมติคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดชุมพร  ครั้งที่  9/2560    เมื่อวันที่  25  กันยายน  2560  มีมติเห็นชอบแผนอัตราก้าลัง  
3  ปี  ประจ้าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2561 - 2563    จึงแบ่งงานและก้าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ผู้บริหารเทศบาล  พนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ้า  และพนักงานจ้าง  ดังนี้ 
  นายวิชัย  อนันตเมฆ  ต้าแหน่งนายกเทศมนตรีต้าบลปากน้้าหลังสวน  มีหน้าที่รับผิดชอบ
งานในส้านักงานเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวนทั้งหมด  ตลอดจนการปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล  
ลูกจ้างประจ้า  และพนักงานจ้างของเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวนในส่วนต่าง ๆ  ซึ่งแบ่งออกเป็น  ๑  ส้านัก  
4  กอง  และ  1  หน่วยงาน  ดังนี้ 
  1.  ส้านักปลัดเทศบาล  ประกอบด้วย 
   1.1  ฝุายอ้านวยการ 
   1.2  ฝุายปกครอง 
  2.  กองคลัง  ประกอบด้วย 
   2.1  ฝุายบริหารงานคลัง 
   2.2  ฝุายพัฒนารายได้ 
  3.  กองช่าง 
  4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  5.  กองการศึกษา 
  6.  หน่วยตรวจสอบภายใน 
  (อ้านาจหน้าที่ของส่วนราชการแนบท้ายค้าสั่งนี้) 

  นายสุริยา  พุฒิเนาวรัตน์  ต้าแหน่งรองนายกเทศมนตรีต้าบลปากน้้าหลังสวน  คนที่ 1  
รับผิดชอบควบคุมดูแลในสายงานบริหาร  มีหน้าที่ควบคุมดูแลในสายงานบริหารและการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานต่าง ๆ  ๒  หน่วยงาน  คือ 
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1.  กองการศึกษา 

  2.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
และมีอ้านาจในการสั่งเรื่องต่าง ๆ  ได้ทุกเรื่องในหน่วยงานที่รับผิดชอบภายใต้ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
และ/หรือหน่วยงานอ่ืนในกรณีเร่งด่วนหรือจ้าเป็น  เพ่ือประโยชน์ต่อหน่วยงานเช่นเดียวกับนายกเทศมนตรี
ต้าบลปากน้้าหลังสวน  และมีอ้านาจอนุมัติเก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน  100,000  บาท 

  นายธีรวุฒิ  ประสาตร์สาน  ต้าแหน่งรองนายกเทศมนตรีต้าบลปากน้้าหลังสวน  คนที่ 2  ให้
ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรีต้าบลปากน้้าหลังสวน  และมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลในสายงาน
บริหารและการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  2  หน่วยงาน  ดังนี้ 
  1.  กองช่าง 
  2.  ฝุายปกครอง  ส้านักปลัดเทศบาล 
และมีอ้านาจในการสั่งการในเรื่องต่าง ๆ  ได้ทุกเรื่องในหน่วยงานที่รับผิดชอบภายใต้ระเบียบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องและ/หรือหน่วยงานอ่ืนในกรณีเร่งด่วนหรือจ้าเป็น เพ่ือประโยชน์ต่อหน่วยงาน  เช่นเดียวกับ
นายกเทศมนตรีต้าบลปากน้้าหลังสวน  และมีอ้านาจอนุมั ติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างในวงเงินไม่เกิน  
100,000  บาท   
  นายพงค์ศักดิ์   หน่อนารถ  ต้าแหน่งปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)    
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-00-1101-001  บริหารงานในฐานะปลัดเทศบาล  ที่มีลักษณะงานบริหารงานองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการ  อ้านวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย  
ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาการบริหารงานของเทศบาล  ที่มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานสูง  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครอง
ผู้ใต้บังคับบัญชาจ้านวนมากพอสมควร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
ในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านแผนงาน 
1.1  ก้าหนดแนวทางการด้าเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง  นโยบาย  ยุทธศาสตร์  

ความคาดหวังและเปูาหมายความส้าเร็จของเทศบาล  เพ่ือผลักดันให้เกิดการเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา
เศรษฐกิจ  สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของเทศบาล 

1.2  บริหารจัดการให้เกิดการมีส่วนร่วมของประชาชนในการท้าแผนพัฒนาเทศบาล  
การจัดท้างบประมาณ  การจัดซื้อจัดจ้าง  การประเมินผลงาน  การเปิดเผยข้อมูลและการตรวจสอบงานเพ่ือให้
เกิดการจัดท้าแผนพัฒนาที่มีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.3  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวกับงานตามภารกิจของ
เทศบาลในภาพรวม  รวมทั้งวางแผนแนวทางการพัฒนาระบบงาน  การปรับกลไกวิธีการบริหารงาน  การ
ก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากรหรืองบประมาณตามที่ได้รับมอบหมายตลอดจนแนวทาง
ปรับปรุงกฎเกณฑ์  มาตรการ  มาตรฐานในเรื่องต่าง ๆ  ที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้การบริหารการปฏิบัติงานมี
ประสิทธิภาพสูงสุดทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางสังคม  เศรษฐกิจ  การเมือง และความต้องการของประชาชน 

1.4  ก้ากับ  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง  แนวนโยบาย               
กลยุทธ์  แผนงาน  โครงการ  เพื่อให้การด้าเนินงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 

1.5  วางแผนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอนและน้านโยบายของผู้บริหารไปปฏิบัติ  
เพ่ือให้งานสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์ 

1.6  ให้ค้าปรึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับแผนงานการด้าเนินการต่าง ๆ  ให้กับ
ผู้บริหารเทศบาล 
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2. ด้านบริหารงาน 
2.1  สั่งราชการ  มอบหมาย  อ้านวยการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ปรับปรุงแก้ไข  

ตัดสินใจ  แก้ปัญหา  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  และให้ค้าปรึกษาแนะน้าการปฏิบัติราชการ  เพ่ือให้ผลการ
ปฏิบัติราชการบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่เทศบาลก้าหนดไว้ 

2.2  ปรับปรุงแนวทาง  มาตรฐาน  ระบบงาน  กฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ข้อบังคับ  
หลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติในเรื่องต่าง ๆ  เพ่ือการปฏิบัติราชการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ทันต่อ
การเปลี่ยนแปลง  และตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน 

2.3  ก้ากับตรวจสอบ  ควบคุมการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจากส่วนกลาง                  
ส่วนภูมิภาค  เพ่ือให้งานบรรลุตามวัตถุประสงค์  อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 

2.4  เสนอความเห็นหรือช่วยพิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  ด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจ
ของเทศบาล  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจของเทศบาลที่สอดคล้องสภาวการณ์ของประเทศและความต้องการของ
ประชาชนเป็นส้าคัญ 

2.5  ก้ากับและบริหารการจัดเก็บภาษี  และค่าธรรมเนียมกฎหมายที่รับผิดชอบก้าหนด
ไว้  ให้เป็นไปอย่างโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

2.6  ก้ากับดูแลเรื่องร้องเรียนให้ค้าปรึกษา  แนะน้า  ด้านกฎหมายการอ้านวยความเป็น
ธรรมให้แก่ประชาชน  ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอความเป็นธรรม  เพ่ือประกอบการตัดสินใจและอ้านวยความ
เป็นธรรมให้แก่ประชาชน 

2.7  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งหรือในฐานะผู้แทน
เทศบาล  เพื่อการพิจารณาให้ความเห็น หรือการตัดสินใจแก้ปัญหาได้อย่างถูกต้อง 

2.8  ให้ค้าปรึกษาและประสานงานฝุายบริหารสภาและส่วนราชการเพ่ือก้าหนดกรอบ
การบริหารงานงบประมาณของหน่วยงานหรือตามแผนงานให้ตรงตามยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 

2.9  ประสานงานกับองค์กรภาครัฐ  เอกชน  ประชาสังคมในระดับผู้น้าที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือแก้ปัญหาในการปฏิบัติราชการ 
 3.  ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  3.1  ปกครองบังคับบัญชา  ก้ากับดูแล  และพัฒนาทรัพยากรบุคคลในเทศบาล  เพ่ือให้
การบริหารงานและพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากรตามหลักคุณธรรม 
  3.2  ช่วยวางแผนอัตราก้าลังของเทศบาลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นไปตาม
กฎหมาย 
  3.3  ช่วยบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาล  เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการ  
ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างได้อย่างเป็นธรรม 
  3.4  ก้ากับดูแล  อ้านวยการ  ส่งเสริมและเผยแพร่งานวิชาการที่เกี่ยวข้องในรูปแบบ
ต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดการเรียนรู้ร่วมกันของบุคลากร  และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการท้างานให้บริการ
ประชาชน  ภารกิจการรักษาความสงบเรียบร้อย  การอ้านวยความยุติธรรมและภารกิจอ่ืน ๆ 
  3.5  ให้ค้าปรึกษา  แนะน้าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  ในประเด็นที่มีความซับซ้อน  และละเอียดอ่อนเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
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 4.  ด้านการบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  วางแผน  ติดตาม  ควบคุม  และตรวจสอบการใช้งบประมาณและทรัพยากรของ
เทศบาล  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
เทศบาล 
  4.2  บริหารงานการคลั ง  และการควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณให้เกิด
ประสิทธิภาพและความคุ้มค่าและเป็นไปตามกฎหมาย  กฎ  และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 
  4.3  วางแผนการจัดท้า  และบริหารงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  สนองตอบปัญหาความต้องการของประชาชนตามแผนพัฒนา 
  ทั้งนี้  หากปลัดเทศบาลไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ให้พนักงานเทศบาลเป็นผู้รักษาราชการ
แทน  ตามล้าดับดังนี้ 
  1.  นายประดิษฐ์  ทองย้อย   ผู้อ้านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  2.  นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยการกองช่าง 
  ให้ผู้รักษาราชการแทน  มีอ้านาจหน้าที่เช่นเดียวกับปลัดเทศบาล  ยกเว้น 
  1.  เรื่องการบริหารงานบุคคล 
  2.  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเหน็ปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค้าวินิจฉัย 
  3.  เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ้านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
  4.  เรื่องค้าสั่งการแต่งตั้งเป็นการเฉพาะ 
   
  ส้านักปลัดเทศบาล 

  - ว่าง -  ต้าแหน่งหัวหน้าส้านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)  เลขท่ีต้าแหน่ง  
11-2-01-2101-001   มอบหมายให้  นางสาวเรวดี      ทักษิณ   ต้าแหน่ง หัวหน้าฝุายอ้านวยการ     
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-01-2101-002  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกองในเทศบาลที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ้านวยการ  สั่ง
ราชการ  มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง    และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ร่วมวางแผนงาน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  งาน
ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ้าตัวประชาชน  หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือ
ส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.2  ร่วมจัดท้าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด้าเนินงานตามแผนและ
โครงการ ต่าง ๆ  ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ  เพื่อให้เกิดการน้าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ  ในอนาคตต่อไป 
 1.3  ร่วมติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
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 1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของเทศบาล  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  
งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาล  
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และ
เวลา 
 1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการท้างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 2.  ด้านบริหารงาน 
 2.1  ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม  และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
 2.2  ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในเทศบาล
และหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดท้านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานของเทศบาล  สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล  รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
 2.3  ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสารและผลงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านนโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ  หรือแผนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การท้างานของ
ผู้บริหารเทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 2.4  ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
 2.5  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 2.6  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะ  ปรับปรุงแก้ไข  และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ  หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  งานธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย  งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส้าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท้ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามงาน  เป็นต้น  เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง  
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ  สูงสุด 
 2.7  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งานระเบียบและสัญญา  เพ่ือให้งานต่าง ๆ  ด้าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่
ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.8  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือบริหารงานให้เทศบาลสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.9  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนโยบาย
และแผน  หรืองานจัดระบบงาน  เพ่ือให้เทศบาลมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
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 2.10  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความ
เข้าใจและภาพลักษณ์ท่ีดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
 2.11  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานทะเบียน
ราษฎร์ต่าง ๆ  เช่น  การแจ้งเกิด  การแจ้งตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การจัดท้าบัตรประจ้าตัวประชาชน  เป็นต้น  
เพ่ืออ้านวยให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
  4.2  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ  
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายของเทศบาล  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 
  4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  ทั้งนี้ หากนางสาวเรวดี  ทักษิณ    ลาหรือไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้
นายกิจจา  พัฒนบุษย์  ต้าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช้านาญการ    เป็นผู้รักษาราชการแทน  หากนายกิจจา  
พัฒนบุษย์  ต้าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช้านาญการ  ซึ่งเป็นผู้รักษาราชการแทน  ลาหรือไปราชการหรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวนัยเนตร  เชื้ออยู่นาน  ต้าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช้านาญการ  เป็น
ผู้รักษาราชการแทน  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานแต่ละงาน ดังนี้ 
  1.  งานธุรการ 
  นายเชี่ยวชาญ  ครองไกรเวช  ต้าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช้านาญงาน  เลขที่ต้าแหน่ง              
11-2-01-4101-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  
และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามี่ได้รับมอบหมาย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1  วางแผนการปฏิบัติงาน  การจัดอัตราก้าลัง  และงบประมาณในความรับผิดชอบ
เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก้าหนด 

1.2  มอบหมายงาน  ก้ากับดูแล  และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  
งานพัสดุงานบริหารทั่วไป  เพื่อให้การท้างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปูาหมายที่ก้าหนด 

1.3  จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล  ทะเบียนเอกสาร  ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยกับ
บุคลากร  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.4  จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  ก้าหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  ครุภัณฑ์
ประจ้าปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 

 
1.5  ควบคุม  และดูแลการด้าเนินการเก่ียวกับการจัดซื้อ  จัดหา  การจัดเก็บ  การรักษา  

การเบิกจ่าย  การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่  เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้
งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที ่

1.6  ควบคุม  และดูแลการรวบรวมสถิติ  และเก็บข้อมูลการบันทึก  การลงเวลา  วันลา  
การฝึกอบรม  และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง  เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงาน
สรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง  ครบถ้วน  และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ 

1.7  อ้านวยความสะดวกในการประชุม  สัมมนา  บันทึกการประชุมและจัดท้ารายงาน
การประชุม  เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม 

1.8  พัฒนางาน  ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ  เพ่ือให้ระบบงานมีความสะดวก
และรวดเร็วยิ่งขึ้น 

1.9  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชน  เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน  อันเป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน 

1.10 ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล  งานพัสดุครุภัณฑ์   งาน
งบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุก 
 2.  ด้านการก้ากับดูแล 
 2.1  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไป
ตามเปูาหมายที่ก้าหนด 
 2.2  ติดตามประเมินผล  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 
 3.  ด้านการบริการ 
  3.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน
การปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 
  3.2  อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความ
สะดวก  รวดเร็ว  ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ  ที่เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ  และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
  ทั้งนี้  หาก  นายเชี่ยวชาญ  ครองไกรเวช  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ให้  นางวิจิตรา  บุญเจริญ  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 



-8- 

  นางวิจิตรา  บุญเจริญ   ลูกจ้างประจ้า  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  1.  รับผิดชอบงานการเงินและบัญชี  จัดท้าฎีกา  รวมถึงการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ  ของแต่ละ
งานที่อยู่ในสังกัดส้านักปลัดเทศบาล 
  2.  งานธุรการ  ลงทะเบียนรับหนังสือ  ลงทะเบียนหนังสือส่ง  และจัดเตรียมเอกสารส้าหรับ
รังรองการประชุมต่าง ๆ 
  3.  งานพัสดุของส้านักปลัดเทศบาล  รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์  
เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ  ให้อยู่ในสภาพที่เพียงพอส้าหรับการใช้งานและสามารถใช้งานได้ 
  4.  ควบคุมการเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงของงานบริหารทั่วไป  ส้านักปลัดเทศบาล 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  และตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ทั้งนี้ หาก  นางวิจิตรา  บุญเจริญ    ลาหรือไปราชการ     หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
ให้  นายเชี่ยวชาญ    ครองไกรเวช     ต้าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช้านาญงาน และหรือ  นางสาวจุฑาภัทร์  
เมนะคงคา  ต้าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช้านาญการ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  แล้วแต่กรณี 
  นายพรศักดิ์  บุญเจริญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีทักษะ)  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  
ปฏิบัติงานกองช่าง  โดยมี  นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยการกองช่าง  เป็นผู้ควบคุม 
  นายนิกร  จันทร์ทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  (ผู้มีทักษะ)  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์    
มีหน้าที่ดังนี้  
  1.  ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน  กฉ 6956  ชุมพร       และรถยนต์หมายเลขทะเบียน  
กข 8110 ชุมพรแล้วแต่กรณี  รวมถึงบ้ารุงรักษา  ท้าความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ  
ในการใช้รถยนต์ให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
  2.  ควบคุมการใช้รถ  การเบิกจ่ายน้้ามัน  และจัดท้ารายงานการใช้รถยนต์ประจ้าวันเสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบ    ทั้งรถยนต์หมายเลขทะเบียน  กฉ 6956  ชุมพร      และรถยนต์หมายเลขทะเบียน  
กข 8110 ชุมพร 
  3.  ตัดหญ้าบริเวณอาคารส้านักงาน  ช่วยดูแลบ้ารุงรักษา  ตัดแต่งไม้ดอกไม้ประดับบริเวณ
โดยรอบ  รวมถึงบริเวณปูายส้านักงานและศาลพระภูมิ 
  4.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ทั้งนี้  หากนายนิกร  จันทร์ทอง  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้ 
นายสุกิจ   จิตรตรง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ 
หมายเลขทะเบียน กฉ 6956  ชุมพร  ในวันที่อยู่เวรประจ้าการณ์  นายวิโรจน์      อนันตะกูล      พนักงาน
จ้างตามภารกิจ     ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ดับเพลิง      และนายบัญญัติ  คงแก้ว  พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้้า  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง   หมายเลขทะเบียน  
กข 8110 ชุมพร  ในวันที่อยู่เวรประจ้าการณ์  รวมถึงบ้ารุงรักษา  ท้าความสะอาดรถ  และแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
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  2. งานการเจ้าหน้าที่ 
  นางสาวนัยเนตร   เชื้ออยู่นาน   ต้าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช้านาญการ  เลขที่ต้าแหน่ง                   
11-2-01-3102-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ความสามารถ  ประสบการณ์และความช้านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือ
การพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก   และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  
และความช้านาญงานสูงในด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจ  หรือ
แก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
 1.  ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1  ศึกษา  วิเคราะห์ตรวจสอบ  ประเมินผล  เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล   เพ่ือเสนอแนะในการวางแนวทาง    หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.2  ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบ  และวิเคราะห์ข้อมูลบุคลากร  จัดท้าระบบ
สารสนเทศ  ทะเบียนประวัติ  เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด้าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากร
บุคคล 
  1.3  ด้าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ  เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินต่างๆ  
เช่น การประเมินค่างานของต้าแหน่ง  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  การประเมินคุณสมบัติและผลงานของ
บุคคลเป็นต้น  เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์และเปูาหมายของการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.4  ศึกษา  วิเคราะห์สรุปรายงาน  จัดท้าข้อเสนอ  และด้าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล
สารสนเทศด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือเป็นฐานข้อมูลบุคคลประกอบการก้าหนดนโยบายหรือการ
ตัดสินใจด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
  1.5  ศึกษา  วิเคราะห์สรุปรายงาน  จัดท้าข้อเสนอเพ่ือก้าหนดความต้องการและความ
จ้าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ  การจัดท้าหลักสูตร  การถ่ายทอด
ความรู้และการจัดสรรทุนการศึกษา  รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 
  1.6  ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  และร่วมจัดท้าโครงสร้างองค์กร  
โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน  และการแบ่งงานภายในของหน่วยงาน  เพ่ือให้มี
โครงสร้างองค์กร  โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบ  และการแบ่งงานภายในที่มีถูกต้อง  ครบถ้วน  ชัดเจน  
และสามารถสนับสนุนการด้าเนินงานของหน่วยงานให้บรรลุภารกิจหลักอย่างมีประสิทธิภาพ 
  1.7  ศึกษา  วิเคราะห์สรุปรายงาน  เสนอแนะ  เพ่ือการก้าหนดต้าแหน่งและการ
วางแผนอัตราก้าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.8  ศึกษา  วิเคราะห์สรุปรายงาน  จัดท้าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์และด้าเนินการ
เกี่ยวกับการสรรหาและเลือกสรร  ตั้งแต่การสอบคัดเลือก  การคัดเลือก  การสอบแข่งขัน  การโอน  การย้าย  
การเลื่อนระดับเป็นต้น  เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ความสามารถให้ด้ารงต้าแหน่ง 
  1.9  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อมูล  และร่วมจัดท้าหน้าที่ความรับผิดชอบ  และทักษะ
ความสามารถของต้าแหน่งงาน  และก้าหนดระดับต้าแหน่งงานให้สอดคล้องตามหน้าที่ตามหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  เพ่ือสร้างความชัดเจนและมาตรฐานของหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต้าแหน่ง  และของแต่ละ
หน่วยงาน  และให้เป็นแนวทางและเป็นมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์กร 
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  1.10  ศึกษา  วิเคราะห์สรุปรายงาน  จัดท้าข้อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติงานและการบริหารค่าตอบแทน  เพ่ือการบริหารผลการปฏิบัติงานและบริหารค่าตอบแทนให้เกิด
ความเป็นธรรมและมีประสิทธิภาพ 
  1.11  ศึกษา  รวบรวม  ตรวจสอบข้อมูล  ถ้อยค้าข้อเท็จจริง  เพ่ือด้าเนินการทางวินัย
การรักษาวินัยและจรรยา 
  1.12  ให้ค้าปรึกษา  และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไข
ปัญหาต่างๆ  ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน  ผู้ร่วมงาน  หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนด 
  1.13  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบ  ร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของหน่วยงาน  หรือ
โครงการ  เพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการท้างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ 
  4.1 ให้ค้าปรึกษาแนะน้าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ ลูกจ้าง พนักงาน 
จ้างหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม ดูงาน และแลกเปลี่ยน  
ความรู้ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
  4.2 ให้ค้าปรึกษาแนะน้าแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง องค์กรบริหารทรัพยากรบุคคล 
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์พ้ืนฐานหรือเทคนิควิธีการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ระบบการบริหาร 
ทรัพยากรบุคคลในราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเป็นธรรม 
  4.3 จัดการฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้หรือนิเทศงานให้แก่ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
ข้าราชการ หรือเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  
สมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ  
  4.4 จัดท้าและพัฒนางานวิชาการด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใน 
รูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพ่ือใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้สนใจ 
ทั่วไปน้าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ 
  ทั้งนี้  หาก  นางสาวนัยเนตร  เชื้ออยู่นาน  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  ให้นางสาวจุฑาภัทร์      เมนะคงคา     ต้าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช้านาญการ    
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  3. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
  นายกิจจา  พัฒนบุษย์  ต้าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช้านาญการ เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-01-
3801-001   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ความสามารถ  ประสบการณ์และความช้านาญงานสูงในด้านวิชาการพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือปฏิบัติงานใน 
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ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช้านาญงานสูงในด้าน
วิชาการพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท้าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม ของ
ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น้าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน  

1.2 ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก้าหนดมาตรการและกลไกในการ พัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาสถานการณ์ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา 
แนวทางปูองกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

1.4 ศึกษา วิเคราะห์จัดท้าและพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อก้าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก้าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาใน ทุกระดับ  

1.5 เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อ สร้าง 
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น้าไปสู่ความเข้มแข็ง ของ
ชุมชนอย่างยั่งยืน  

1.6 ก้าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้าน การ 
พัฒนาชุมชนที่ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

1.7 ส่งเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด้าเนินการด้านการจัดการ ความรู้และ
ภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

1.8 ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของ ประชาชนใน
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้ชุมชนสามารถคิดค้นปัญหา วิเคราะห์ตัดสินใจ วางแผนและด้าเนินการ ร่วมกันเพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้  

1.9 ส่งเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ต่าง ๆ 
เพ่ือเอ้ือให้ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้อันน้าไปสู่การจัดท้าแผนชุมชน เพื่อแก้ไขปัญหาความ ต้องการของ
ชุมชน และพัฒนาเครือข่ายของชุมชนในทุกระดับ  

1.10 ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให้ความรู้ในการบริหารจัดการระบบข้อมูลแก่  
เจ้าหน้าทีผู่้น้าชุมชน องค์กรชุมชน เครือข่ายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให้การบริหารจัดการข้อมูล
การ จัดเก็บข้อมูล การจัดท้าระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท้าระบบสารสนเทศ
ชุมชน รวมทั้ง การส่งเสริมการใช้ประโยชน์จากข้อมูลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

1.11 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วม ของ
ประชาชนในรูปแบบต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท้าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ตัดสินใจ   และ
ด้าเนินการร่วมกัน   เพ่ือแก้ไขปัญหาความต้องการของตนเอง   และชุมชนได้    ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการ 
ด้าเนินงานพัฒนาชุมชน  

1.12 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กร 
ชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่ายประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิด  
ริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน  
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1.13 ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อ  เอดส์ 

เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มี  คุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน  

1.14 วางแผน ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน 
เพ่ือให้กลุ่มอาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน  

1.15 ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท้าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการ 
ด้าเนินการตามแผนโครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็น  
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

1.16 แสวงหา พัฒนา ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น้าชุมชนหรือกรรมการชุมชน  
เพ่ือให้รู้ถึงบทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด  

1.17 ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมี  ตลาด
จ้าหน่ายสินค้าท่ีเป็นธรรม  

1.18 ควบคุม ติดตาม ดูแลการส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมใน รูปแบบ
ต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

1.19 ให้ค้าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก้ไขปัญหา 
ต่างๆ ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้  
การด้าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนด 

1.20 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  
เกีย่วข้องกับงานพัฒนาชุมชน เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน  

ระดับส้านักหรือกอง และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ 
ที่ก้าหนด  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้า เบื้องต้นแก ่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที ่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ความรู้เกี่ยวกับกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของผู้น้าชุมชน กลุ่มหรือ องค์กร

ประชาชน เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน ตลอดจนภาคีการพัฒนาทุกภาคส่วน เพ่ือส่งเสริม  ความ
เข้มแข็งของชุมชนและความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานรากตามหลักการพ่ึงตนเองและหลักการ มีส่วน
ร่วมของชุมชน  

4.2 ก้าหนดวิธีการ และออกแบบการจัดท้าสื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารเกี่ยวกับ การ
ด้าเนินงานพัฒนาชุมชน ในทุก ๆ ด้าน เช่น ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับแหล่งทุน ข้อมูลสารสนเทศชุมชนข้อมูล การ
พัฒนาอาชีพ ฯลฯ เพ่ือให้บริการแก่หน่วยงานภาคีการพัฒนา ประชาชน ผู้น้าชุมชน กลุ่มองค์กรประชาชน 
เครือข่ายองค์กรประชาชน และชุมชน 
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  โดยมี  นางณัฐฐวีร์  เพชรประสงค์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย  และมีหน้าที่บันทึกข้อมูลต่างๆ  ด้วยระบบคอมพิวเตอร์  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ทั้งนี้ หากนายกิจจา  พัฒนบุษย์    ลาหรือไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้
นางวิจิตรา  บุญเจริญ  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  ฝ่ายอ้านวยการ 
  นางสาวเรวดี  ทักษิณ  ต้าแหน่งหัวหน้าฝุายอ้านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)                
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-01-2101-002   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝุายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  
บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ้านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
สูง  และปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ร่วมวางแผนงาน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  งาน
ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ้าตัวประชาชน  หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือ
ส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมปีระสิทธิภาพสูงสุด 
 1.2  ร่วมจัดท้าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด้าเนินงานตามแผนและ
โครงการ ต่าง ๆ  ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ  เพื่อให้เกิดการน้าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ  ในอนาคตต่อไป 
 1.3  ร่วมติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
 1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของเทศบาล  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  
งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาล  
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น    ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  
และเวลา 
 1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการท้างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 2.  ด้านบริหารงาน 
 2.1  ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม  และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
 2.2  ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในเทศบาล
และหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดท้านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานของเทศบาล  สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล  รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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 2.3  ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสารและผลงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านนโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ  หรือแผนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การท้างานของ
ผู้บริหารเทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 2.4  ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
 2.5  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 2.6  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะ  ปรับปรุงแก้ไข  และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ  หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  งานธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย  งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส้าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท้ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  งานติดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามงาน  เป็นต้น  เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง  
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ  สูงสุด 
 2.7  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งานระเบียบและสัญญา  เพ่ือให้งานต่าง ๆ  ด้าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่
ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.8  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพ่ือบริหารงานให้เทศบาลสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใช้ประโยชน์จาก
บุคลากรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.9  มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ
แผน  หรืองานจัดระบบงาน  เพ่ือให้เทศบาลมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.10  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความ
เข้าใจและภาพลักษณ์ทีด่ีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
 2.11  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานทะเบียน
ราษฎร์ต่าง ๆ  เช่น  การแจ้งเกิด  การแจ้งตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การจัดท้าบัตรประจ้าตัวประชาชน  เป็นต้น  
เพ่ืออ้านวยให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 
 2.13  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะท้างานต่างๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
 



-15- 
 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
  4.2  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ  
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายของเทศบาล  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 
  4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  4.  งานแผนและงบประมาณ 
  นางสาวจุฑาภัทร์     เมนะคงคา    ต้าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช้านาญการ  
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-01-3103-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ
การปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช้านาญงานสูงใน
ด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรืองานวิจัยจราจร  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  
ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช้านาญงานสูงในด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนหรือด้านวิจัยจราจร  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และประมวลนโยบายของรัฐบาล  กระทรวง  กรม  
จังหวัด  และสถานการณ์เศรษฐกิจ  การเมือง  และสังคมของประเทศ  เพ่ือวางแผนประกอบการก้าหนด
นโยบาย  และเปูาหมายของเทศบาล  หรือนโยบาย  แผนงาน  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  
การบริหาร  หรือความมั่นคง 
 1.2  ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจและแผนกลยุทธ์ของเทศบาล  หรือทิศทางการพัฒนา
เศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  เพ่ือวางแผนก้าหนดนโยบาย  แผนงาน  แผนงบประมาณ  หรือโครงการให้บรรลุ
ภารกิจที่ก้าหนดไว้และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 
 1.3  ประมวลและวิเคราะห์นโยบายของเทศบาล  หรือนโยบาย  แผนงาน  และ
โครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  หรือความมั่นคง  เพ่ือช่วยจัดท้าแผนยุทธศาสตร์  แผนพัฒนา  3  ปี  
แผนการปฏิบัติงาน  แผนงาน  โครงการ  หรือ  กิจกรรมได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 
 1.4  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ค้นคว้าทางวิชาการ  และพัฒนาระบบข้อมูล  เพ่ือช่วย
ก้าหนดนโยบาย  แผนงาน  โครงการของเทศบาล 
 1.5  วิเคราะห์  กลั่นกรอง  และจัดล้าดับความส้าคัญของแผนงาน  โครงการ  ตลอดจน
ประเด็นนโยบาย  และมาตรการต่าง ๆ  เพ่ือให้การด้าเนินการตามแผนงาน  โครงการมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึน้ 
 1.6  ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ  และการปฏิบัติกรขององค์กร
ทั้งภาครัฐและเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี  และทุกระดับชุมชน  รวมทั้งแผนงานโครงการที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม  เพื่อให้การด้าเนินการเป็นไปตามเปูาหมายและนโยบายที่ก้าหนด 
 1.7  ด้าเนินการส้ารวจ    ค้านวณโครงสร้าง  และประมาณราคาค่าก่อสร้างซ่อมแซม  
รื้อย้าย  สิ่งอ้านวยความสะดวกในระบบขนส่งสาธารณะทางบก  รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดขึ้น
จากการก่อสร้างนั้น  เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจ
เกิดข้ึน 



-16- 
 1.8  ตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง  ซ่อมแซม  ปรับปรุง  รื้อ
ถอน  สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจรทั้งทางบกและทางน้้า  เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก้าหนดไว้อย่าง
โปร่งใสและเป็นธรรม  
 1.9  ศึกษา  ค้นคว้า  วิจัย  ด้านการวิจัยจราจรที่ซับซ้อนและต้องใช้ความช้านาญเพ่ือให้
สามารถผลิตผลงานที่มีคุณภาพ  และสามารถน้าไปใช้ในการก้าหนดนโยบายต่าง ๆ  ได้ 
 1.10  ศึกษา  วิเคราะห์  และสรุปข้อมูลทั้งจากผลการด้าเนินงานที่ผ่านมา  จากสภาวะ
ภายนอก  จากนโยบายของเทศบาล  และจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือจักท้าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนา  
3  ปี  และแผนปฏิบัติการประจ้าปีของเทศบาลที่เหมาะสมและเป็นประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่ 
 2.  ด้านการวางแผน 
  วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานหรือโครงการของหน่วยงานระดับส้านัก
หรือกอง  และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 3.  ด้านการประสานงาน 
  3.1  ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้าเบื้องต้น
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามก้าหนด 
  3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื้องต้นแต่แก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.  ด้านการบริการ 
  4.1  ให้ค้าแนะน้า  ตอบปัญหา  และชี้แจง  ในเรื่องเกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและ
แผน  ในระดับที่ซับซ้อน  หรือ้านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่  หน่วยงานราชการ  เอกชน  
หรือประชาชนทั่วไป  เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  ความรู้ต่าง ๆ  และน้าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  4.2  ร่วมก้าหนดแนวทางการจัดท้าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบฐานข้อมูลเพ่ือ
ช่วยในการประชาสัมพันธ์ข้อมูลส้าหรับผู้ที่สนใจ   
  4.3  ประมวลข้อมูลเกี่ยวกับงานของส่วนราชการ  เพื่อใช้เผยแพร่ต่อสาธารณชน 
  4.4  อ้านวยการในการจัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานค้นคว้าวิจัยด้านจราจร
เพ่ือเป็นประโยชน์ต่อการค้นคว้าวิจัยและให้บริการข้อมูลประชาชน  หน่วยงานหรือส่วนราชการอ่ืน ๆ  ที่
เกี่ยวข้อง 
  4.5  พัฒนาระบบฐานข้อมูล  เพ่ือวางแผนและเผยแพร่ด้านการจราจรและการขนส่งแก่
หน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้องหรือประชาชนผู้สนใจ 
  โดยมี  นางสาวอมรรัตน์     บุญรัตนวิจิตร์     พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต้าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าพนักงานบันทึกข้อมูล  เป็นผู้ช่วย  และมีหน้าที่บันทึกข้อมูลต่าง ๆ  ด้วยระบบคอมพิวเตอร์  ตามระบบ
บัญชี  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ทั้งนี้  หาก  นางสาวจุฑาภัทร์   เมนะคงคา  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ให้  นางสาวนัยเนตร    เชื้ออยู่นาน    ต้าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช้านาญการ    เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  5.  งานประชาสัมพันธ์และการท่องเที่ยว 
  มอบหมายให้  นายธนดล  ทักษเศรณี  ลูกจ้างประจ้า  ต้าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
สังกัดกองคลัง  ปฏิบัติหน้าที่งานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1.  ควบคุมดูแลการประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ  
เผยแพร่  สนับสนุนผลการด้าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานและนโยบายขององค์กร 
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  2.  ดูแลข้อมูลการประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ  ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  และจัดท้าข้อมูลข่าวสาร
ส้าหรับบริการนักท่องเที่ยวและข้อมูลอื่น ๆ 
  3.  เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
  4.  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ลงเว็บไซต์ของเทศบาล 
  5.  ส้ารวจและรวบรวมความคิดเห็นของประชาชน  รวมตลอดถึงการปฏิบัติงานบริการด้าน
ประชาสัมพันธ์ในการติดต่อ  ต้อนรับ  อ้านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ  ให้ความรู้ในเรื่องทั่ว ๆ  ไป  ชี้แจง
และตอบปัญหาข้อข้องใจต่าง ๆ 
  6.  เป็นเจ้าหน้าที่เทคนิคด้านงานภาพ/จัดเก็บภาพกิจกรรมต่าง ๆ  ของเทศบาลเพ่ือเป็น
ข้อมูลในการติดตามงานในแต่ละโครงการให้ครบถ้วน 
  7.  รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการด้าเนินงานหรือผลงานของหน่วยงานเพื่อน้าออกเผยแพร่ 
  8.  ดูแลด้านอินเตอร์เน็ตต้าบล  บริหารข่าวสารทางระบบเสียงตามสาย 
  9.  ดูแลระบบเสียงตามสาย  ขณะที่มีการประชุมสภาท้องถิ่น  และเป็นผู้ควบคุมเครื่องเสียง
ต่าง ๆ  ในขณะที่เทศบาลมีกิจกรรมต่าง ๆ  จนเสร็จสิ้นกิจกรรม  และจัดเก็บให้เรียบร้อย 
  10.  วางแผนการประชาสัมพันธ์งานต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

11.  ดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมเทศบาล  รวมถึงระบบเครื่องเสียงส้าหรับห้อง
ประชุมให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 

12.  รับผิดชอบดูแลความเรียบร้อยสถานที่เวทีกลาง  และศูนย์บริการนักท่องเที่ยว  บริเวณ
ชายทะเลปากน้้าหลังสวน 

13.  รับผิดชอบดูแลรถจักรยานยนต์พ่วงข้าง  หมายเลขทะเบียน ฌ 7928 ชุมพร 
  14.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมีพนักงานจ้างจ้านวน  2  ราย  ประกอบด้วย 

1. นางสาวภัทริกา  วงค์ศิลป ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งคนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วยมี 
หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.  ให้บริการข่าวสาร  ต้อนรับ  อ้านวยความสะดวก  และให้บริการต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวกับภารกิจงานการท่องเที่ยวของเทศบาล 
   2.  รวบรวมสถิติต่าง ๆ  เกี่ยวกับผู้ใช้บริการ  ตลอดจนข้อมูลต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประโยชน์ในการเผยแพร่และส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   3.  ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมภารกิจงานการท่องเที่ยวตามเหตุการณ์และ
ความจ้าเป็น 
   4.  เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ  ด้วยระบบเสียงตามสาย  และเว็ บไซต์ของ
เทศบาล 
   5.  ดูแลปรับปรุงเว็บไซต์ของเทศบาล 
   6.  ช่วยเหลือการปฏิบัติงาน  ขณะมีการประชุมต่าง ๆ  เกี่ยวกับการจัดเตรียมห้อง
ประชุม  และอ้านวยความสะดวกอ่ืน ๆ  เช่น  การส่งเอกสารเกี่ยวกับการประชุมสภาฯ  การประชุมอ่ืน ๆ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   7.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นายสิริมงคล  เกิดบางกา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 
ทะเบียนเป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับเรื่อง  ตรวจสอบเอกสาร  แนะน้า  ให้ค้าปรึกษาเบื้องต้นเกี่ยวกับงาน 
ทะเบียนและบัตร    
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2. ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการเผยแพร่ข่าวสาร  ความรู้  ความเข้าใจ ให้ค้าแนะน้า 

ให้กับประชาชนและนักท่องเที่ยว 
3. จัดท้าคู่มือ  เอกสาร แผ่นพับประชาสัมพันธ์ ให้ความรู้ด้านการท่องเที่ยวให้กับ 

ประชาชนและนักท่องเที่ยว 
4. ดูแล  บ้ารุง  ซ่อมแซม รักษาสถานที่ และอุปกรณ์ให้สามารถใช้งานได้ 
5. ให้ปฏิบัติงาน ณ ศูนย์บริการนักท่องเที่ยว ชายทะเลปากน้้าหลังสวน   
6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ฝ่ายปกครอง 
  -  ว่าง  -    หัวหน้าฝ่ายปกครอง    (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับต้น)    เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-01-2101-003   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝุายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ
จัดระบบงาน  อ้านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ
แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ร่วมวางแผนงาน  โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  งานนโยบายและแผน  งาน
ทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจ้าตัวประชาชน  หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือ
ส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 1.2  ร่วมจัดท้าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด้าเนินงานตามแผนและ
โครงการ ต่าง ๆ  ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมืองการบริหารหรือความ
มั่นคงของประเทศ  เพื่อให้เกิดการน้าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ  ในอนาคตต่อไป 
 1.3  ร่วมติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
 1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของเทศบาล  ด้านงานนโยบายและแผน  ด้านงานบริหารทั่วไป  งานสนับสนุน  งานเลขานุการ  
งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ก้าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง  หรือส่วนราชการใดในเทศบาล  
เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และ
เวลา 
 1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการท้างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
 2.  ด้านบริหารงาน 
 2.1  ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติม  และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
 2.2  ศึกษา  วิเคราะห์  เสนอแนะ  และประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ในเทศบาล
บาลและหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดท้านโยบายและยุทธศาสตร์  เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติงานของเทศบาล  สอดรับกับนโยบายของสภาเทศบาล  รัฐบาล  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติและแผนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
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 2.3  ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล  เอกสารและผลงานที่เกี่ยวข้องกับ
งานด้านนโยบาย  แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ  หรือแผนอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การท้างานของ
ผู้บริหารเทศบาลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
 2.4  ควบคุมดูแลการจัดท้าค้าของบประมาณรายจ่ายประจ้าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณ
เพ่ิมเติมและการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย  เพ่ือให้เทศบาลมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้อง
กับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก้าหนดไว้ 
 2.5  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาต  การด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบ  เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
 2.6  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะ  ปรับปรุงแก้ไข  และควบคุมดูแลการ
จัดการงานต่าง ๆ  หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน  เช่น  งานธุรการ  งานรักษาความปลอดภัย  งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส้าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม  งานท้ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  งานติ ดต่อ
กับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามงาน  เป็นต้น  เพ่ือดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง  
ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่าง ๆ  สูงสุด 
 2.7  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานนิติการ  
งานระเบียบและสัญญา  เพ่ือให้งานต่าง ๆ  ด้าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ  และตามกฎระเบียบที่
ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.8  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล  เพื่อบริหารงานให้เทศบาลสามารถสรรหา  บริหาร  พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบคุลา
กรในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.9  มอบหมาย วิเคราะห์ ท้าความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและ
แผน  หรืองานจัดระบบงาน  เพื่อให้เทศบาลมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเปูาหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.10  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น  เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน  และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความ
เข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนในท้องถิ่น 
 2.11  มอบหมาย  วิเคราะห์  ท้าความเห็น เสนอแนะ  และควบคุมดูแลงานทะเบียน
ราษฎร์ต่าง ๆ  เช่น  การแจ้งเกิด  การแจ้งตาย  การแจ้งย้ายที่อยู่  การจัดท้าบัตรประจ้าตัวประชาชน  เป็นต้น  
เพ่ืออ้านวยให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง  รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 
 2.13  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ
และคณะท้างานต่างๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่างๆ 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
  4.2  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ  
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายของเทศบาล  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 
  4.3  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  6.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  -  ว่าง  -   ต้าแหน่งเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน/ช้านาญงาน                   
เลขที่ต้าแหน่ง   11-2-01-4805-001  มอบหมายให้  นายกิจจา   พัฒนบุษย์  ต้าแหน่งนักพัฒนาชุมชน   
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-01-3801-001 ปฏิบัติงานในฐานะปฏิบัติงานระดับต้น  ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญา  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   ภายใต้การก้ากับ  
แนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
 1.1  ปฏิบัติงานด้านการปูองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา  รับแจ้งเหตุ  
เช่น  อัคคีภัย  อุทกภัย  วาตภัย  และภัยพิบัติต่าง ๆ  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย  และบรรเทาความ
เสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 
 1.2  เฝูาระวัง  ตรวจตรา  และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ  เพ่ือ
ด้าเนินการปูองกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 
 1.3  จัดเตรียม  ดูแล  บ้ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์  ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ  ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ
ด้าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.4  รวบรวม  จัดท้าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  เช่น  ส้ารวจแหล่งน้้า  
เส้นทางจราจร  แหล่งชุมชนต่าง ๆ  บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสียงต่อการเกิดภัย  เป็นต้น  เพ่ือจัดท้าแผนปูองกันรับ
สถานการณ์  และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
 1.5  จัดท้ารายงาน  บันทึก  และสถิติข้อมูลต่าง ๆ  ในงานปูองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยเพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 
 1.6  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่าง ๆ  ที่
เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
 1.7  ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้
เทศบาลบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 
 2.  ด้านการบริการ 
  2.1  ให้ค้าปรึกษาแนะน้าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้
เจ้าหน้าที่มีความรู้คงวามเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
  2.2  เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านปูองกัน
และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ  หรือเอกชน  และประชาชนทั่วไป  
เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง  และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
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  2.3  ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ้านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 
  2.4  ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็ว
ทั่วถึง 
  โดยมี  นายสัญญา  บุญประสงค์  พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  
เป็นผู้ช่วยและมีหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการของงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  รับผิดชอบดูแลกล้องวงจรปิด  
วิทยุสื่อสาร  อุปกรณ์ส้านักงานทุกชนิดที่ใช้ประจ้าในงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เครื่องมือศูนย์ซ่อม
สร้างฯ  และรถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน กวจ 506 ชุมพร  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและ
ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  กรณี  นายสัญญา  บุญประสงค์  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติ
หนา้ที่ได้ให้  นางวิจิตรา  บุญเจริญ  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  ทั้งนี้ หาก  นายกิจจา  พัฒนบุษย์  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้  
นางสาวเรวดี  ทักษิณ  ต้าแหน่งหัวหน้าฝุายอ้านวยการ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
  พนักงานขับรถยนต์  ได้แก่ 
  1.  นายบัญญัติ   คงแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้้า  
รับผิดชอบรถยนต์บรรทุกน้้า  หมายเลขทะเบียน  บจ  3116  ชุมพร รถยนต์บรรทุกน้้า หมายเลขทะเบียน 
81-1079  ชุมพร และเครื่องสูบน้้าพญานาค 
  2.  นายวิโรจน์  อนันตะกูล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ดับเพลิง  
รับผิดชอบรถยนต์ดับเพลิงอาคาร  ขนาด 2,000 ลิตร  ไม่มีหมายเลขทะเบียน  และรถยนต์บรรทุกน้้า
หมายเลขทะเบียน บท 392 ชุมพร  กล้องวงจรปิด   
  3.  นายสุกิจ  จิตรตรง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  รับผิดชอบ
รถยนต์  หมายเลขทะเบียน  บบ  6453  ชุมพร  และรถบรรทุกน้้า  หมายเลขทะเบียน 81-1079 ชุมพร   
  โดยให้พนักงานจ้างตามภารกิจข้างต้นมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ขับรถยนต์  บ้ารุงรักษา  ท้าความสะอาดรถยนต์  และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ  ใน
การใช้รถยนต์ให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
  2.  ควบคุมการใช้รถยนต์  การเบิกจ่ายน้้ามัน  และจัดท้ารายงานการใช้รถยนต์ประจ้าวัน  
เสนอผู้บังคับบัญชา 
  3.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  พนักงานดับเพลิง  จ้านวน   9  ราย  ได้แก่ 
  1.  นายอาวุธ    โกมล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  มี
หน้าที่รับผิดชอบดูแลเครื่องสูบน้้า 185  แรงม้า (ประจ้าอยู่โรงสูบน้้าสระหนองคล้า)  เครื่องเลื่อยยนต์  และ
เครื่องสูบน้้ามอเตอร์ไฟฟูา  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  2.  นายนัฐที  วิระกุล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานหน้าที่
รับผิดชอบดูแลเครื่องสูบน้้า 185  แรงม้า (ประจ้าอยู่โรงสูบน้้าสระหนองคล้า)  เครื่องเลื่อยยนต์  ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  3.  นายสมชาย  ชื่นเพชร  พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  มีหน้าที่
รับผิดชอบดูแลรถยนต์บรรทุกน้้า  หมายเลขทะเบียน บจ 3116  ชุมพร  เครื่องสูบน้้าพญานาค  ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4.  นายปิยะ  ตั้งอ้ัน  พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  มีหน้าที่
รับผิดชอบดูแลรถยนต์บรรทุกน้้า  หมายเลขทะเบียน บท 392 ชุมพร  และรถยนต์ดับเพลิงอาคารขนาด 
2,000 ลิตร  ไม่มีหมายเลขทะเบียน และรถยนต์ตรวจการณ์หมายเลขทะเบียน  บบ 6453  ชุมพร รวมถึง
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  5.  นายสายัณ  พุ่มสุวรรณ     พนักงานจ้างทั่วไป     ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  
มีหน้าที่รับผิดชอบดูแลเครื่องดับเพลิง  ขนาด  15 ปอนด์  แผงไฟจราจร  แผงจราจร  กรวยจราจร  ปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  6.  นายสุรศักดิ์  ปิ่นแก้ว   พนักงานจ้างทั่วไป     ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  มี
หน้าที่รับผิดชอบดูแลเครื่องดับเพลิง  ขนาด  15 ปอนด์  แผงไฟจราจร  แผงจราจร  กรวยจราจร และเครื่อง
สูบน้้ามอเตอร์ไฟฟูา ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  7.  นายภิญโญ  ศรีศุภโชค  พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  มี
หน้าที่รับผิดชอบเครื่องสูบน้้าชนิดหาบหาม  เรือไฟเบอร์กลาส ปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  8.  นายวสันต์  กล่อมขวัญ     พนักงานจ้างทั่วไป     ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิง  
มีหน้าที่รับผิดชอบเรือไฟเบอร์กลาส  เครื่องสูบน้้าชนิดหาบหาม  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7.  งานทะเบียนและบัตรประชาชน 
  นางสาวอุทุมพร    ทองมี    ต้าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร    เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-01-3104-001    ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้ความสามารถประสบการณ์และความช้านาญงานสูงในด้านทะเบียนและ
บัตรปฏิบัติงาน ทีต่้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก    และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  มีลักษณะงาน
ที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและด้าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
และค้าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ้าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน 
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย  

1.2 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่  
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด  

1.3 วางแผนและจัดท้ากิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับ ท้องถิ่น 
เช่น การจัดท้าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดท้าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภา และ
นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพ่ือให้การเลือกตั้งประสบความส้าเร็จตามเปูาหมายและ 
วัตถุประสงค์ที่ก้าหนดไว้  

1.4 วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส้านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม  และ
อ้านวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่างๆ  

1.5 ให้ค้าปรึกษา แนะน้าด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหา และ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ 
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

1.6 วิเคราะห์ปัญหาและให้ค้าปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนว 
ทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและค้านึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส้าคัญ  

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานทะเบียน เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการวางแผน  
2.1 วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ 

หน่วยงานระดับส้านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย 
ผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด  

2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด้าเนินงานและก้าหนดมาตรฐานระบบงาน 
ทะเบียนขององค์กรปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตาม
เปูาหมาย และนโยบายที่ก้าหนดไว้  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้า เบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด  
3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให้ค้าแนะน้าตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียน บัตร

ประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่ สนใจได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้ สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก้าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์
มาตรการต่างๆ  

4.3 จัดท้าเอกสารวิชาการ ต้ารา คู่มือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพ่ือเป็นคู่มือ 
ประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 

โดยมี นายสิริมงคล  เกิดบางกา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ทะเบียน  เป็นผู้ช่วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  กองคลัง 
  -    ว่าง    -   ต้าแหน่งผู้อ้านวยการกองคลัง    (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น)  
เลขที่ต้าแหน่ง   11-2-04-2102-001   มอบหมายให้  นางสาวดลฤดี   ทองย้อย  ต้าแหน่งนักวิชาการ
เงินและบัญชี  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-3201-001   รักษาราชการแทน  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกองในเทศบาล  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อ้านวยการ  สั่งราชการ  
มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของเทศบาล  
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
มากพอควร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ก้าหนดวิสัยทัศน์    พันธกิจ    ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลัง  
เพ่ือวางแผนและจัดท้างานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 1.2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานการจัดเก็บรายได้และ
งานการพัสดุ  หรืองานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
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 1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
 1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและ
งบประมาณ  รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพ่ือให้มี การบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม  ขั้นตอนส้าคัญให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก้าหนด 
 1.5  ร่วมวางแผนในการจัดท้าแผนที่ภาษี  จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินประจ้าไตรมาส  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน  และการจ่ายเ งินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
 1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้
ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
 1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดสะสม  เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังของเทศบาล  รวมถึงตรวจสอบการด้าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  เงินอุดหนุน  เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 2.  ด้านการบริหารงาน 
  2.1  จัดระบบงาน  และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2  มอบหมาย  ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  ใน
เรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก้าหนดไว้ 
  2.3  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  2.4  จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี
ผลกระทบ  ปัญหา  อุปสรรค  เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท้าการปรับปรุงแก้ไข 
  2.5  ร่วมก้าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล 
  2.6  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  วิเคราะห์  ท้าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ  งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  เป็นต้น  
เพ่ือควบคุมการด้าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดท้ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ  รายงานการ
ปฏิบัติงาน  รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก้าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
  2.8  ควบคุมดูแลการด้าเนินการให้มีการช้าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง  
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปูาหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด้าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การน้าส่งเงิน  
และการน้าส่งเงินไปส้ารองจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  2.11  วิ เคราะห์   และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การเงิน  การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือน้าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเทศบาล 
  2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  2.13  ตอบปัญหา  ชี้แจงและด้าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เป็นต้น  เพ่ือ
ควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา  ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยก้าหนดหรือมอบอ้านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต้าแหน่ง  เพ่ือให้การด้าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 
  3.5  สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติงาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก้ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  ก้าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  
เพ่ือให้สอดคลอ้งกันนโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของเทศบาล 
  4.2  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  4.3  ควบคุม  ติดตาม  ตรวจสอบ  การด้าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน  การ
คลัง  และวัสดุ  ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
  4.4  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายของเทศบาล  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 
  4.5  ร่วมหรือบริหารและก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร  หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
  ทั้งนี้  หาก  นางสาวดลฤดี   ทองย้อย  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
ให้  นางสาวสรวรรณ  พัชนะ    ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ    เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 
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  1. งานธุรการ 
  นางสาวสรวรรณ     พัชนะ    ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช้านาญการ   เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-04-3101-001  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  ความสามารถทางวิชาการ
ในการท้างาน  ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในส้านักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป  ภายใต้การ
ก้ากับแนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  
ดังนี้ 

1. ด้านปฏิบัติการ  
1.1  ศึกษา วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติเพ่ือท้าสรุปรายงานสนับสนุนการบริหาร ส า 

นักงานในด้านต่างๆ  
1.2  ช่วยวางแผน ติดตาม และปฏิบัติงานในส้านักงาน เช่น งานบริหารทรัพยากร  

บุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งาน 
รักษาความปลอดภัย และงานสัญญาต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้สามารถบริหารราชการเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเปูาหมาย 
ที่ก้าหนด  

1.3  ควบคุมและดูแลการจัดเก็บ และการรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือ  
ราชการ ระเบียบ และค้าสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้มีข้อมูลครบถ้วน และสะดวกต่อ 
การค้นหา รวมทั้งเป็นหลักฐานทางราชการที่ส้าคัญ  

1.4  ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่มีประเด็นเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ หรือวิธีการ ปฏิบัติ 
เพ่ือไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร  

1.5  ตรวจสอบการด้าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน การ 
บันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและ 
สมบูรณ์  

1.6  ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียม  
เอกสาร การน้าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ เพ่ือให้การบริหารการประชุมหรืองาน 
พิธีการต่างๆ นั้นบรรลุวัตถุประสงค์และเปูาหมายของหน่วยงานราชการ  

1.7  ด้าเนินการเกี่ยวกับการติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพ่ือให้การด้าเนินงาน  
บรรลุเปูาหมายตามที่ก้าหนด  

1.8  จัดงานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ เพ่ือให้งานด้าเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
สูงสุด  

1.9  ติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค้าสั่งหัวหน้า หน่วยงาน  
เพ่ือการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชา  

1.10 วิเคราะห์ และจัดท้ารายงานผลการปฏิบัติราชการ ผลการติดตามและเร่งรัดการ  
ปฏิบัติงาน รวมทั้งเรื่องร้องเรียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรายงานผลและข้อมูลที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการ 
บริหารงาน  

1.11 ให้ค้าแนะน้า ช่วยเหลือกับผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือเป็นการให้ประชาชนเกิด  
ความรู้ความเข้าใจและสะดวกรวดเร็วในการท้างาน  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน 

ระดับ ส้านัก กอง องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไป 
ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด  
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3. ด้านการประสานงาน  

3.1  ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้า เบื้องต้น 
แก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด  

3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคล หรือ  
หน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  

4. ด้านการบริการ  
ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่องเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ แก่ 

หน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น หน่วยงานต่างๆ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูล 
และเกิดความเข้าใจในงาน และหน่วยงานราชการส่วนท้องถิ่น  

ทั้งนี้  หาก  นางสาวสรวรรณ  พัชนะ   ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ให้ นางสาวเสาวนีย์  ฤทธิเดช  ต้าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
  ฝ่ายบรหิารงานคลัง 
  -  ว่าง  -    ต้าแหน่งหัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง     (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น)  
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-2102-002    มอบหมายให้  นางสาวดลฤดี  ทองย้อย  ต้าแหน่ง นักวิชาการ
เงินและบัญชีช้านาญการ  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-3201-001   มีปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน
ระดับกองในเทศบาล  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อ้านวยการ  สั่งราชการ  
มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของเทศบาล  
ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
มากพอควร  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ก้าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลัง  เพ่ือ
วางแผนและจัดท้างานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 1.2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานการจัดเก็บรายได้และ
งานการพัสดุ  หรืองานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
 1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลกละรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
 1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและ
งบประมาณ  รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม  ขั้นตอนส้าคัญให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก้าหนด 
 1.5  ร่วมวางแผนในการจัดท้าแผนที่ภาษี  จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินประจ้าไตรมาส  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน  และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
 1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้
ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุครกลา  และเวลา 
 1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดสะสม  เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังของเทศบาล  รวมถึงตรวจสอบการด้าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  เงินอุดหนุน  เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
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 2.  ด้านการบริหารงาน 
  2.1  จัดระบบงาน  และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2  มอบหมาย  ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  ใน
เรื่อง           ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก้าหนดไว้ 
  2.3  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  2.4  จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี
ผลกระทบ  ปัญหา  อุปสรรค  เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท้าการปรับปรุงแก้ไข 
  2.5  ร่วมก้าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตั วในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล 
  2.6  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  วิเคราะห์  ท้าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ  งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  เป็นต้น  
เพ่ือควบคุมการด้าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดท้ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ  รายงานการ
ปฏิบัติงาน  รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก้าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
  2.8  ควบคุมดูแลการด้าเนินการให้มีการช้าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง  
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปูาหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด้าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การน้าส่งเงิน  
และการน้าส่งเงินไปส้ารองจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.11  วิ เคราะห์   และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การเงิน  การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือน้าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเทศบาล 
  2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  2.13  ตอบปัญหา  ชี้แจงและด้าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เป็นต้น  เพ่ือ
ควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา  ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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  3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยก้าหนดหรือมอบอ้านาจให้เจ้าหน้าที่ ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต้าแหน่ง  เพ่ือให้การด้าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 
  3.5  สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติงาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก้ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  ก้าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  
เพ่ือให้สอดคล้องกันนโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของเทศบาล 
  4.2  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  4.3  ควบคุม  ติดตาม  ตรวจสอบ  การด้าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน  การ
คลัง  และวัสดุ  ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
  4.4  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายของเทศบาล  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 
  4.5  ร่วมหรือบริหารและก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร  หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

ทั้งนี้  หาก  นางสาวดลฤดี  ทองย้อย   ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
ให้  นางสาวสรวรรณ  พัชนะ  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  

งานการเงินและบัญชี 
  นางสาวดลฤดี   ทองย้อย   ต้าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช้านาญการ  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-04-3201-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน  ซึ่งต้องก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช้านาญสูงในงานวิชาการและบัญชี  
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  ปฏิบัติงาน ใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์และความช้านาญสูงในงาน
วิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1  ควบคุมจัดท้าบัญชี  เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน  ทั้งเงินใน
และเงินนอกงบประมาณ  เงินทุนหมุนเวียน  เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตาม
ระเบียบวิธีการบัญชีของเทศบาล 
   1.2  วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินของเทศบาลเพ่ือพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 
   1.3  จัดท้างบประมาณแก่เทศบาล  เพื่อให้ตรงกับความจ้าเป็นและวัตถุประสงค์ของ
แต่ละหน่วยงานในเทศบาล 
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   1.4  ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของเทศบาล  เพ่ือให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท้างบประมาณ 
   1.5  วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี  เช่น  การจัดท้า
งบประมาณ  การรับและจ่ายเงิน  สถานะการเงิน  การตรวจสอบเอกสารส้าคัญการรับและจ่ายเงิน  เพ่ือให้การ
รับ-จ่ายเงินของเทศบาลมีประสิทธิภาพ  และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
   1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี  แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น  ให้
ค้าแนะน้าในการปฏิบัติงาน  วางโครงการก้าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดท้าคู่มือประจ้าส้าหรับการ
ฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง  เป็นต้น  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐานและข้อก้าหนด 
   1.7  ควบคุม  และดูแลการปฏิบัติ  และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี 
การเงิน  และงบประมาณ  เพ่ือให้การด้าเนินงานของเทศบาลเป็นไปอย่างถูกต้อง  และแล้วเสร็จตามเวลาที่
ก้าหนดอย่างมปีระสิทธิภาพ 
   1.8  ควบคุม  ดูแล  และติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและ
เอกสาร           ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับการด้าเนินงานด้านการเงิน  บัญชี  และงบประมาณ  เช่น  การตั้งฎีกา
เบิกจ่ายเงิน  ใบส้าคัญการเบิกจ่ายเงิน  การน้าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  สัญญายืมเงิน  และ
เอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน  เพ่ือให้มีความครบถ้วน  ถูกต้อง  และสอดคล้องตามระเบียบ
ปฏิบัติที่ก้าหนดไว้ 
   1.9  ควบคุม  ติดตาม  และดูแลการด้าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เช่น  
เงินงบประมาณ  เงินในงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  เงินรายได้แผ่นดิน  เงินทดรองราชการ  เงิน
ช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง  ครบถ้วน  และตรง
ตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.10  ควบคุม  และดูแลการจัดท้าบัญชีทุกประเภทภาษี  และทะเบียนคุมต่าง ๆ  
ที่ระบบ  Manual  และระบบ  GFMIS  เช่น  บัญชีประจ้าเดือน  บัญชีเงินทดรองราชการ  ทะเบียนคุมเงิน
รายได้แผ่นดินและรายได้น้าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส้าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณ  
เพ่ือให้งานด้านการบัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส  ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี  และสามารถตรวจสอบได้ 
   1.11  ด้าเนินการโอน  จัดสรรงบประมาณ  และจัดท้าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี  
และการขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้แต่ละหน่วยงานได้รับเงินงบประมาณท่ีถูกต้อง  และเพียงพอตามที่ได้รับ
จัดสรร 
   1.12  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  และติดตามการจัดเก็บเอกสารต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดท้าบัญชี  เพ่ือใช้ประกอบในการท้าธุรกรรม  และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของเทศบาลใน
การตรวจสอบและด้าเนินธุรกรรมต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องให้ความความถูกต้อง  และครบถ้วนมากท่ีสุด 
   1.13  ควบคุม  ดูแลการจัดท้างบการเงินประจ้าวัน/ประจ้าเดือน/ประจ้าปี  
รายงานทางการเงิน  และรายงานทางบัญชี  เพ่ือน้าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรม
ทางการเงินของเทศบาลให้ถูกต้อง  ครบถ้วน  และเสร็จตามเวลาที่ก้าหนดไว้ 
   1.14  ควบคุม  และดูแลการวิเคราะห์  และการจัดท้าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต  และ
ต้นทุนต่อหน่วยกิจกรรมของเทศบาลต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้อง  และจัดท้ารายงานต้นทุนประจ้าไตรมาสประประจ้าปี  
เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้อง  และเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการด้าเนินงาน 
   1.15  ให้ค้าปรึกษา  และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน  และแก้ไข
ปัญหาต่าง ๆ  ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน  ผู้ร่วมงาน ห รื อ ห น่ ว ย ง า น ต่ า ง  ๆ   ที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนด 
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   1.16  ศึกษา  วิเคราะห์ข้อกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานด้าน
การเงินและบัญชี  เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ  และติดตามเทคโนโลยี
องค์ความรู้ ใหม่ ๆ  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
  2.  ด้านการวางแผน 
   2.1  วางแผนหรือร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส้านักหรือกอง  และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน  เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมาย
ผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
   2.2  ร่วมวางแผน  ขั้นตอน  แนวทางการด้าเนินงานและก้าหนดมาตรฐาน
ระบบงานการเงิน  บัญชี  และงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่ง  และ
สอดคล้องตามเปูาหมายและนโยบายที่เทศบาลก้าหนดไว้ 
   2.3  วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง  เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของ
ผู้บริหาร  และช่วยเหลือให้ค้าแนะน้าในการจัดท้าเอกสารเบิกจ่ายเงิน  เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 
   2.4  ร่วมด้าเนินการจัดท้าแผนปฏิบัติงานประจ้าปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  3.  ด้านการประสานงาน 
   3.1  ประสานการท้างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค้าแนะน้า
เบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น  เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   3.2  ให้ข้อคิดเห็นหรือค้าแนะน้าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3  ประสานการท้างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ้าเภอ  จังหวัดและ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  เพื่อให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   3.4  ประสานการท้างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  การรับเงิน  การ
โอนเงิน  เพื่อให้การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
   3.5  ประสานกับหน่วยงานราชการอ่ืนเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน  เพ่ือให้การ
ด้าเนินการในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  รวมถึงแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน  เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ  
น้าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ 
  4.  ด้านการบริการ 
   4.1  ให้ค้าแนะน้า  ตอบปัญหาและชี้แจง  ในเรื่องเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชีที่
ตนมีความรับผิดชอบ  ในระดับที่ซับซ้อน  หรืออ้านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงาน
ราชการเอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล  ความรู้ต่าง ๆ  และน้าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
   4.2  จัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  เพ่ือให้
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก้าหนดนโยบายแผนงาน  
หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ 
   4.3  ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย  สถิติการคลัง  ส้าหรับรายงานให้ส้านัก
นโยบายสถิติการคลัง  เพื่อใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลการคลังระดับประเทศ 

 4.4  ช่วยจัดท้าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับ
งานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ  ประกอบพิจารณาในการก้าหนด
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ 
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ทั้งนี้  หาก  นางสาวดลฤดี  ทองย้อย   ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้

ให้  นางสาวสรวรรณ  พัชนะ  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
มอบหมายให้  นางสาวเสาวนีย์       ฤทธิเดช    ต้าแหน่งนักวิชาการพัสดุช้านาญการ      

เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-3204-001    ปฏิบัติงานในฐานผู้ปฏิบัติงานระดับต้น  ที่ต้องใช้ความรู้  
ความสามารถทางวิชาการในการท้างาน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการพัสดุ  ภายใต้การก้ากับ  แนะน้า  
ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1.  ด้านการปฏิบัติการ 
1.1  รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ  เพื่อก้าหนดมาตรฐานของพัสดุ 
1.2  ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ  เช่น  การตกลงราคา  การ

สอบราคา  ประกวดราคาวิธีพิเศษ  และวิธีกรณีพิเศษ  เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 
1.3  จัดท้ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะ

ของวัสดุ  เพื่อให้สามารถตรวจสอบวัสดุต่าง ๆ  ได้โดยสะดวก 
1.4  ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
1.5  จ้าหน่ายพัสดุเมื่อช้ารุดหรือเสื่อมสภาพ  หรือไม่จ้าเป็นในการใช้งานทาง

ราชการอีกต่อไป  เพื่อให้พัสดุเกิดประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
1.6  ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เช่น  ให้ค้าแนะน้า

ในการปฏิบัติงาน  วางโครงการก้าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม  จัดท้าคู่มือประจ้าส้าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้
อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง  เป็นต้น  เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามาตรฐานและ
ข้อก้าหนด 

1.7  ด้าเนินการจัดซื้อ  จัดจ้าง  การจ้างซ่อมแซม  และการบ้ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์
ทุกประเภท  เพ่ือให้การจัดซื้อและจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก้าหนดไว้  และได้พัสดุครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  
และสอดคล้องตามความต้องการของเจ้าหน้าที่และหน่วยงาน 

1.8  ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่าง ๆ  ของพัสดุ  เช่น  วิวัฒนาการ  คุณสมบัติ  
ระบบราคา  การเสื่อมราคา  การสึกหรอ  ประโยชน์ใช้สอย  ค่าบริการ  อะไหล่  การบ้ารุงรักษา  ความ
แข็งแรงทนทาน  เป็นต้น  เพื่อก้าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุของเทศบาล 

 1.9  รวบรวมข้อมูล  รายชื่อ  คุณสมบัติ  และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของ
บริษัท  และห้างร้านต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง  เพ่ือเก็บเป็นหลักฐานที่เป็นประโยชน์ในการ
ประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพตามระเบียบ  และข้อบังคับท่ีก้าหนดไว้ 

1.10  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท้าสถิติ  ปรับปรุง  และร่วมจัดท้าข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  อาคารสถานที่  และข้อมูลทรัพย์สินต่าง ๆ  ของเทศบาล  
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก้าหนด
นโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  และมาตรการต่าง ๆ  ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

1.11  ร่างเอกสาร  สัญญา  และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ  
เอกสารและสัญญาต่าง ๆ  เช่น  สัญญาซื้อ  สัญญาจ้าง  หนังสือโต้ตอบ  และบักทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์ต่าง ๆ  เพ่ือให้เกิดความถูกต้อง  สมบูรณ์  และสามารถด้าเนินการได้ตามขั้นตอน  และระเบียบว่าด้วย
การพัสดุที่ก้าหนดไว้ 

1.12  ควบคุม  และดูแลการจัดท้าเอกสารและทะเบียนต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับ
ด้าเนินงานด้านพัสดุ  เช่น  ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ  ครุภัณฑ์  ทะเบียนคุมทรัพย์สิน  เอกสารใบยืมทรัพย์สิน  
และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน  และมีหลักฐาน
เอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 
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1.13  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย  และระเบียบ          

ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุครุภัณฑ์และอาคารสถานที่  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
 2.  ด้านการวางแผน 
   2.1  วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบร่วมด้าเนินการวางแผนการท้างานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
   2.2  วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้งานส้าเร็จลุล่วงตามเปูาหมายที่วางไว้
และจัดท้าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ
และหนังสือสั่งการ 
 3.  ด้านการประสานงาน 
   3.1  ประสานการท้างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน  
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   3.2  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล  ข้อเท็จจริง  แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   3.3  ติดต่อประสานกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องในด้านการจัดซื้อจัดจ้าง  เพ่ือให้
บรรลุตามวัตถุประสงค ์
 4.  ด้านการบริการ 
   4.1  ให้ค้าแนะน้า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความมีความ
รับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชนทั่วไป  เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้          ต่าง ๆ  ที่เป็นประโยชน์ 
   4.2  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  ท้าสถิติ  ปรับปรุง  หรือจัดท้าฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศที่เกี่ยวกับงานพัสดุเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของเทศบาลและใช้ประกอบการพิจารณา
ก้าหนดนโยบาย  แผนงาน  หลักเกณฑ์  มาตรการต่าง ๆ 
  โดยมี  นางจิตรลดา  พงศ์สุวรรณ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย   

ทั้งนี้  หาก  นางสาวเสาวนีย์  ฤทธิเดช   ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการ
ได้ให้  นางสาวสรวรรณ  พัชนะ  ต้าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
  ฝ่ายพัฒนารายได้ 
  -    ว่าง   -   ต้าแหน่งหัวหน้าฝุายพัฒนารายได้  (นักบริหารงานการคลัง  ระดับต้น)  
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-2102-003   มอบหมายให้  นางสาวดลฤดี   ทองย้อย   ต้าแหน่งนักวิชาการ
เงินและบัญชีช้านาญการ  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-3201-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับ
กองในเทศบาล  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  อ้านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  
ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังของเทศบาล  ที่มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ  ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก  โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอควร  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
 1.1  ก้าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้านการคลัง  เพ่ือ
วางแผนและจัดท้างานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
 1.2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานงบประมาณ  งานการจัดเก็บรายได้และ
งานการพัสดุ  หรืองานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
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 1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
 1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน  การคลังและ
งบประมาณ  รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน  เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน
กิจกรรม  ขั้นตอนส้าคัญให้เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีก้าหนด 
 1.5  ร่วมวางแผนในการจัดท้าแผนที่ภาษี  จัดหาพัสดุ  การเบิกจ่ายเงินประจ้าไตรมาส  
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้  ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน  และการจ่ายเงินเป็นไปตาม
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
 1.6  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้
ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุครกลา  และเวลา 
 1.7  วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม  และการจ่ายขาดสะสม  เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะ
ทางการเงินการคลังของเทศบาล  รวมถึงตรวจสอบการด้าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง  เงิน อุดหนุน  เพ่ือให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
 2.  ด้านการบริหารงาน 
  2.1  จัดระบบงาน  และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2  มอบหมาย  ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  ใน
เรื่อง           ต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์
ตามท่ีก้าหนดไว้ 
  2.3  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ  
เพ่ือให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  2.4  จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี
ผลกระทบ  ปัญหา  อุปสรรค  เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท้าการปรับปรุงแก้ไข 
  2.5  ร่วมก้าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปของเทศบาล 
  2.6  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  วิเคราะห์  ท้าความเห็นและ
ตรวจสอบงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งาน
รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานจัดการเงินกู้  งานรับรองสิทธิ  งานเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน  เป็นต้น  
เพ่ือควบคุมการด้าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบและจัดท้ารายงานการเงินการบัญชีต่าง ๆ  รายงานการ
ปฏิบัติงาน  รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  หรือรายงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้เป็นไปตาม
แนวทางท่ีก้าหนดไว้อย่างตรงเวลา 
  2.8  ควบคุมดูแลการด้าเนินการให้มีการช้าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  อย่างทั่วถึง  
เพ่ือให้สามารถเก็บรายได้ตามเปูาหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การ
ด้าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา  หรือควบคุมการขอเบิกเงิน  การน้าส่งเงิน  
และการน้าส่งเงินไปส้ารองจ่าย  เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.11  วิ เคราะห์   และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  การเงิน  การบัญชีและ
การงบประมาณเพ่ือน้าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเทศบาล 
  2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  2.13  ตอบปัญหา  ชี้แจงและด้าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  เป็นกรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ  เป็นต้น  เพ่ือ
ควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
 3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
  3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณ
งานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
  3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชา  ให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  3.4  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยก้าหนดหรือมอบอ้านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต้าแหน่ง  เพ่ือให้การด้าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 
  3.5  สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติงาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก้ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่
หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
 4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
  4.1  ก้าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  
เพ่ือให้สอดคล้องกันนโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของเทศบาล 
  4.2  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
  4.3  ควบคุม  ติดตาม  ตรวจสอบ  การด้าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ  การเงิน  การ
คลัง  และวัสดุ  ครุภัณฑ์  เกิดประสิทธิภาพ  ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมาย  และผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด 
  4.4  ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายของเทศบาล  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาด้าเนินการและใช้
จ่ายร่วมกัน 
  4.5  ร่วมหรือบริหารและก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร  หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 
  โดยมี  นางสาวนาถลัดดา     คงมาก    ต้าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  
เป็นผู้ช่วย 
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     ทั้งนี้  หาก  นางสาวดลฤดี   ทองย้อย  ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติ 

ราชการได้ให้  นางสาวเสาวนีย์  ฤทธิเดช  ต้าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

-    ว่าง   -   มอบหมายให้  นางสาวเพ็ญนภา  ทวีสุวรรณวงศ์   ต้าแหน่ง เจ้าพนักงาน 
จัดเก็บรายไดป้ฏิบัติงาน  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-4204-001   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  รับผิดชอบงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  การปรับปรุงข้อมูลที่ดิน  โรงเรือน  
ปูาย  และใบอนุญาตประกอบการค้าในทะเบียนทรัพย์สิน  การปรับปรุงข้อมูลที่ดิน  โรงเรือน  ปูาย  และ
ใบอนุญาตประกอบการค้า  ในทะเบียนทรัพย์สิน  (ผ.ท.4)  (ผ.ท.5)  บัญชีทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนคุมผู้
ช้าระภาษี  (ผ.ท.6)  รับผิดชอบแผนที่ภาษี  (ผ.ท.7)  บัญชีแสดงรายการปรับปรุงข้อมูล  (ผ.ท.13)  บัญชีคุม
แปลงที่ดิน  (ผ.ท.17)  โดยด้าเนินการตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 
  2. ตรวจสอบข้อมูลโรงเรือน  ปูาย 
  3.  ตรวจสอบข้อมูลอาคารในแปลงที่ดินกรณีเจ้าของทรัพย์สินโต้แย้งเกี่ยวกับกรรมสิทธิ์ใน
อาคาร 
  4.  รายงานปรับปรุงข้อมูล  และการใช้แผนที่ภาษีประจ้างวด ๆ ละ  4  เดือน  ภายในวันที่  
20  ของเดือนถัดไป 
  5.  จัดท้า  ผ.ท.4 ,  ผ.ท.5 ,  ผ.ท.7 ,  ผ.ท.13 ,  ผ.ท.17 
  6.  ก้าหนดรหัสเปลี่ยนแปลงที่ดินเพ่ิมข้ึนหรือลดลง  กรณีแบ่งแยกท่ีดิน  และรวมแปลงที่ดิน 
  7. ประสานงานกับส้านักงานที่ดินจังหวัดชุมพร  สาขาหลังสวน  คัดลอกค้าขอทะเบียนสิทธิ
นิติกรรมที่ดิน  ทด.1  ทั้งการโอนกรรมสิทธิ์ที่ดิน  รวมแปลงที่ดิน  การแบ่งแยกแปลงที่ดิน  ประจ้าทุกเดือน 
  8.  ส้ารวจภาคสนาม  เมื่อมีอาคารปลูกสร้างใหม่  ให้หมายเลขประจ้าบ้านและอาคารรื้อถอน
ตามรายงานเลขหมายประจ้าบ้านของทะเบียนราษฎร์  วัดขนาดของโรงเรือน  และการใช้ประโยชน์ของ
โรงเรือน 
  9.  ปรับข้อมูลในแผนที่ภาษี  (ผ.ท.7)  กรณีปลูกสร้างอาคาร  รื้อถอนอาคารแบ่งเขตที่ดิน  
หรือรวมแปลงที่ดิน 
  10. ก้าหนดรหัสประจ้าแปลงที่ดินเพ่ิม  (กรณีแปลงที่ดินยังไม่มีรหัสประจ้าแปลง) 
  11. เก็บรักษาเอกสารแผนที่ภาษี  (ผ.ท.7)  หากมีการสูญหายหรือช้ารุดให้จัดท้าขึ้นใหม ่
  12. ก้าหนดรหัสแปลงที่ดินเพิ่มขึ้น  หรือลดลง  กรณีแบ่งแยกท่ีดิน  และรวมแปลงที่ดิน 
  13. รายงานปรับข้อมูล  และการใช้แผนที่ภาษีประจ้างวด ๆ  ละ  4  เดือน 
  14. ส้ารวจเกี่ยวกับการใช้อาคารทุกครั้ง  เมื่อมีการปรับข้อมูลตามเอกสาร  ทด.1 
  15. คัดลอกข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลในแผนที่ภาษี  พร้อมทั้งรายงานประจ้างวด 
  16. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมี  นางสาวนาถลัดดา  คงมาก  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได ้ เป็นผู้ช่วย 

ทั้งนี้  หาก  นางสาวสรวรรณ  พัชนะ   ลาหรือไปราชการ  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้
ให้  นางสาวเสาวนีย์   ฤทธิเดช  ต้าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน  
  งานพัฒนารายได้ 
  นางสาวเพ็ญนภา  ทวีสุวรรณวงศ์     ต้าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน    
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-04-4204-001    มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
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  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ้ารุงท้องที่ ภาษีปูาย  
ค่าธรรมเนียม ค่าเช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้
เป็นไป ตามเปูาหมายที่ก้าหนด  

1.2 เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช้าระ เพ่ือให้สามารถ  
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน  

1.3 ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น้าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค้าสั่ง  

1.4 รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐาน 
เพ่ือเป็นข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก้าหนดระยะเวลา  

1.5 จัดท้าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึง 
จัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมี
ความ ถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.6 ด้าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท้าทะเบียนต่างๆ 
จัดเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวม
ไว้เป็น ข้อมูลในการด้าเนินงาน  

1.7 สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช้าระ ควบคุม
หรือด้าเนินงานเกีย่วกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท้ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวข้อง  

1.8 ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไป 
เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ การท างาน
ของหน่วยงาน  

2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้ค้าแนะน้าตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้แก่เจ้าหน้าที่ ระดับ 

รองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช้านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
2.2 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอ

ความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็ น 
ประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน   

โดยมี  นางสาวนาถลัดดา  คงมาก  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย 
  นางสาวนาถลัดดา  คงมาก     พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  จัดเก็บค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย  ในเขตเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวนพร้อมน้าส่งเงิน
ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอยที่จัดเก็บได้  ให้กับงานจัดเก็บและพัฒนารายได้  เป็นประจ้าทุกวันในทุกสัปดาห์
สุดท้ายของทุกเดือน 
  2.  จัดท้าทะเบียนคุมการช้าระค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
  3.  ตรวจสอบและรับค้าร้องแจ้งห้องว่าง 
  4.  จัดท้า  ผท.4 ,  ผท.5  ตามรหัสอักษร 
  5.  ออกส้ารวจข้อมูลและปรับปรุงข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  6.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  นายธนดล  ทักษเศรณี  ต้าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได ้ ปฏิบัติหน้าที่งานประชาสัมพันธ์  
สังกัดส้านักปลัดเทศบาล 

  กองช่าง 
  นายอุทัย  พรหมชาติ  ต้าแหน่งผู้อ้านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)                 
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-05-2103-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝุาย  ที่มี
ลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการ  จัดระบบงาน  อ้านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก้ากับ  
แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผลงาน  ตัดสินใจ  แก้ปัญหาในงานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้ รับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
   1.1  ร่วมวางแผน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานช่าง  งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด  เพ่ือเป็นแบบแผนในการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   1.2  ก้าหนดแนวทางของงาน/โครงการ  รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานให้สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 
   1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
  2.  ด้านการบริหาร 
   2.1  จัดระบบงาน  และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
   2.2  มอบหมาย  ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  ใน
เรื่องต่าง ๆ  ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง  มีประสิทธิภาพ  และเกิด
ประโยชน์สูงสุด 
   2.3  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   2.4  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้อง  เพื่อเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.5  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท้างานต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์  และรักษาประโยชน์ของทางราชการ 
  3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
   3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
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  4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1  วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้องกับ
นโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของเทศบาล 
   4.2  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  ให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 

ทั้งนี้  หาก  นายอุทัย  พรหมชาติ    ผู้อ้านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  ระดับต้น)  
ลาหรือไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้  จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธา
อาวุโส  รักษาราชการแทน   
  งานธุรการ 
  นางสาวธิษณารินทร์      เหลืองจิรโชติกาล     ต้าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช้านาญงาน  
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-05-4101-002  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  
แบบอย่าง  ขั้นตอน  และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามี่ได้รับ
มอบหมายมีหน้าที่รับผิดชอบในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตราก้าลัง และงบประมาณของหน่วยงานในความ  

รับผิดชอบเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก้าหนด  
1.2 มอบหมายงาน ก้ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ 

งานบริหารทั่วไป เพ่ือให้การท างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปูาหมายที่ก้าหนด  
1.3 จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติหลักฐานเกี่ยวกับ  

บุคลากร เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
1.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก้าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ ประจ้าปี  

เพ่ือให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ  
1.5 ควบคุม และดูแลการด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การ 

เบิกจ่าย การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ แบะอาคารสถานที่ เพ่ือให้มีสภาพพร้อมใช้งาน และ
สนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่  

1.6 ควบคุม และดูแลการรวบรวมสถิติ และเก็บข้อมูลการบันทึก การลงเวลา วันลา การ 
ฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง เพื่อให้มีข้อมูลและรายงานสรุป การ
ปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้  

1.7 อ้านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท้ารายงาน การ 
ประชุม เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.8 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพ่ือให้ระบบงานมีความ สะดวกและ 
รวดเร็วยิ่งขึ้น  

1.9 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพ่ือขอความช่วยเหลือ หรือ 
ความร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการก้ากับดูแล  
2.1 ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไป ตาม

เปูาหมายที่ก้าหนด  
2.2 ติดตามประเมินผล ให้ค้าปรึกษาแนะน้า แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ระดับ

รองลงมา เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง และมีประสิทธิภาพ  
3. ด้านการบริการ  
3.1 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือสนับสนุน การ

ปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน  
3.2 อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ สะดวก 

รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
3.3 ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ 

เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
โดยมี  นางสาวสุรีย์  บุรงค์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   

เป็นผู้ช่วย 
  นางสาวสุรีย์  บุรงค์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มี
หน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  งานจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  งานขอ
อนุญาตก่อสร้างอาคารในเขตเทศบาล  งานดูแลรักษาจัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ
อุปกรณ์ติดต่อและอ้านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  ควบคุมเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  เครื่องมือช่าง  เครื่องใช้
และอุปกรณ์ที่ใช้งานได้ตลอดเวลา  สนับสนุนเครื่องมือและวัสดุช่างที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  การจ้าหน่าย
ครุภัณฑ์ที่ช้ารุดเสื่อมสภาพ  และปฏิบัติหน้าทีอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
  งานสาธารณูปโภค 
  -  ว่าง   -   มอบหมายให้    จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง    ต้าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส  
เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-05-4701-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างโยธา  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  
การออกแบบ  การควบคุมการก่อสร้าง  และบ้ารุงรักษาด้านช่างโยธา  การวางโครงการก่อสร้างด้านช่างโยธา  
การให้ค้าปรึกษาแนะน้า  หรือตรวจสอบเก่ียวกับงานด้านช่างโยธา  เช่น  ทาง  สะพาน  ท่อระบายน้้า  ช่องน้้า
อาคาร  อุโมงค์  เขื่อน  อาคารชลประทาน  อาคารการประปา  ท่าเทียบเรือ  สนามบิน  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ  
เป็นต้น 
  2.  ปฏิบัติงานส้ารวจต่าง ๆ  เกี่ยวกับช่างโยธา  เช่น  ส้ารวจและทดลองวัสดุ  ทดลองหา
คุณสมบัติของดิน  ส้ารวจข้อมูลจราจร  ส้ารวจทางอุทกวิทยา  ส้ารวจตรวจทานแบบทางอุตุนิยมวิทยา  
ค้านวณแบบด้านช่างโยธา  ซ่อม  สร้างวัสดุครุภัณฑ์  เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส้ารวจ  และทดลอง
ทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน  ควบคุมการใช้และการบ้ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือเครื่องใช้ของ
หน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชา  เป็นต้น 
  3.  ให้ค้าปรึกษาแนะน้าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาและชี้แจง
เกี่ยวเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่   

โดยมีพนักงานจ้างทั่วไปปฏิบัติงาน  นายพรศักดิ์  บุญเจริญ   ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  
สังกัดส้านักปลัดเทศบาล  ปฏิบัติงานกองช่าง  เป็นผู้ช่วย 
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  ทั้งนี้  หากจ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับอาวุโส  ลาหรือไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้ นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยกองช่าง เป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
  งานวิศวกรรมและควบคุมอาคาร 
  มอบหมายให้    จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง    ต้าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-05-4701-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ก้าหนดแผนงานในการออกแบบ ส้ารวจและค้านวณโครงสร้าง ประมาณราคาค่า 
ก่อสร้างและควบคุมงาน เพ่ือให้ตรงกับความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับในแต่ละปี  

1.2 ควบคุมการส้ารวจ การออกแบบ การก่อสร้าง การบ้ารุงรักษาและค้านวณ โครงสร้าง
ประมาณราคาค่าก่อสร้าง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน  

1.3 ติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของงานก่อสร้าง เพ่ือแก้ปัญหาต่างๆที่เกิดขึ้น  ในขณะ
ด้าเนินการ เพ่ือให้งานก่อสร้างเป็นไปอย่างถูกต้องตามหลักวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  

1.4 วางแผนงานในการส้ารวจ ออกแบบ การก่อสร้าง การบ้ารุงรักษาและค้านวณ โครงสร้าง 
ประมาณราคาก่อสร้างของโครงการต่างๆ เพ่ือการจัดท้างบประมาณ  

1.5 ตรวจการจ้างและจัดเจ้าหน้าที่ไปควบคุมงานก่อสร้าง เพื่อให้งานบรรลุตาม วัตถุประสงค์
อย่าง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

1.6 ศึกษาวิเคราะห์วิจัย เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้  
1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง

กับงานโยธา เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
2. ด้านการก้ากับดูแล  
2.1 ก้ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้ บังคับบัญชาเพ่ือให้การด้าเนินงานของ 

หน่วยงาน ที่รับผิดชอบเป็นไปตามเปูาหมายที่ก้าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาใน หน่วยงานที่

รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่าง ต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
3. ด้านการบริการ  
3.1 ให้ค้าแนะน้า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่ 

รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือถ่ายทอดความรู้ความช้านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ  

3.2 ประสานงานในระดับสูงกว่ากอง กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ทั่วไปเพ่ือ
ขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อ  การท า
งานของหน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย  

ทั้งนี้  หาก จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส  ลาหรือไปราชการ
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)   
รักษาราชการแทน   

งานผังเมือง 
  -     ว่าง    -    ต้าแหน่ง  นายช่างโยธาปฏิบัติงาน/ช้านาญงาน  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-05 
-4701-002  มอบหมายให้ นายอุทัย  พรหมชาติ  ต้าแหน่งผู้อ้านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง  
ระดับต้น)  เลขท่ีต้าแหน่ง  11-2-05-4103-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
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  1.  งานจัดท้าผังเมืองรวม  จัดท้าผังเมืองเฉพาะ 
  2.  งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
  3.  งานควบคุมแนวเขต  ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 
  4.  งานส้ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 
  5.  งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก  ทางน้้า 
  6.  งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
  7.  งานให้ค้าปรึกษาด้านผังเมืองและด้านสิ่งแวดล้อม 
  8.  งานชี้ระวางแนวเขตท่ีสาธารณะประโยชน์ 
  9.  งานดูแลบ้ารุงรักษาที่สาธารณะประโยชน์ 
  10. งานจัดท้าข้อมูลและทะเบียนที่สาธารณะประโยชน์ 
  11. งานส้ารวจรางวัดที่สาธารณะประโยชน์ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ทั้งนี้  หาก นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยกองช่าง ลาหรือไปราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้  มอบหมายให้ จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับอาวุโส  เป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
  งานสวนสาธารณะ 
  มอบหมายให้    จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง   ต้าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส   เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-05-4701-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานเกี่ยวกับสวนสาธารณะ 
  2.  งานการจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
  3.  งานตรวจสอบก้ากับดูแล  ให้มีและบ้ารุงรักษาสวนสาธารณะ  จัดตกแต่งสวนหย่อม  
จัดท้าเรือนเพาะช้า  บ้ารุงรักษาต้นไม้ริมถนนให้ร่มเย็นแก่ผู้สัญจรไปมา 
  4.  ให้ค้าแนะน้าและเผยแพร่วิชาการเกษตรให้แก่ประชาชน 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

โดยมีพนักงานจ้างเป็นผู้ปฏิบัติงาน นายสุวัฒน์  ทอดสนิท ต้าแหน่งคนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย 
  ทั้งนี้  หากจ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับอาวุโส  ลาหรือไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้ นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยกองช่าง เป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
  มอบหมายให้    จ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง    ต้าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-05-4701-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานออกแบบ  จัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟูา  ทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณีงานอ่ืนๆ 
2. งานประมาณการ 
3. งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับงานไฟฟูา 
4. งานส้ารวจออกแบบและค้านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
5. งานควบคุมการกอ่สร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ 
6. งานซ่อมบ้ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
7. งานให้ค้าปรึกษาแนะน้าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยมีพนักงานจ้างเป็น 

ผู้ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
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1.  นายนิวัฒน์  จันทร์กลั่น   ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 

   2.  นายชรัช   สุวรรณโภคาสาคร ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
   3.  นายตะวัน  รอดมณี    ต้าแหน่งคนงานทั่วไป  
   4.  นายสุวัฒน์   ทอดสนิท   ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  ทั้งนี้  หากจ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับอาวุโส  ลาหรือไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้ นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยกองช่าง เป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
  มอบหมายงานรับผิดชอบยานพาหนะกองช่าง 
  1.  จ่าสิบเอกสุรพงศ์   แพ่งแสง    ต้าแหน่งนายช่างโยธาอาวุโส      มีหน้าที่รับผิดชอบ
รถยนต์หมายเลขทะเบียน  บจ  7993  ชุมพร  พร้อมทั้งดูแลรักษาความสะอาด  บ้ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง
เบื้องต้นให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  2. นายพรศักดิ์  บุญเจริญ ต้าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่รับผิดชอบรถตัก
หน้าขุดหลัง และรถยนต์บรรทุกติดเครน  หมายเลขทะเบียน 80-8019 ชุมพร พร้อมทั้งดูแลรักษาความ
สะอาด  บ้ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  3.  นายสุวัฒน์  ทอดสนิท    ต้าแหน่งคนงานประจ้ารถขยะ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
รถจักรยานยนต์หมายเลขทะเบียน  กรพ  195  ชุมพร  พร้อมทั้งดูแลรักษาความสะอาด  บ้ารุงรักษา  แก้ไข
ข้อขัดข้องเบื้องต้นให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
  4.  นายนิวัฒน์   จันทร์กลั่น  ต้าแหน่งคนงานทั่วไป   มีหน้าที่รับผิดชอบรถจักรยานยนต์
พ่วงข้างหมายเลขทะเบียน  8402  ชุมพร  พร้อมทั้งดูแลรักษาความสะอาด  บ้ารุงรักษา  พร้อมทั้งดูแลรักษา
ความสะอาด  บ้ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นให้พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 

ทั้งนี้  หากจ่าสิบเอกสุรพงศ์  แพ่งแสง  ต้าแหน่งนายช่างโยธา  ระดับอาวุโส  ลาหรือไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้ นายอุทัย  พรหมชาติ  ผู้อ้านวยกองช่าง เป็นผู้รักษา
ราชการแทน 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  นายประดิษฐ์    ทองย้อย      ต้าแหน่ง   ผู้ อ้านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                  
(นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับต้น)  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-06-2104-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้า
หน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝุาย  ซึ่งมีลักษณะงานที่ เกี่ยวกับการวางแผน  การบริหารจัดการ                     
จัดระบบงาน  อ้านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบประเมินผล  ตัดสินใจ  
แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้  ความช้านาญงานเฉพาะด้าน  ซึ่งลักษณะหน้าที่รับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงมากตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่  ก.จ. ,  ก.ท. และ  ก.อบต.  ก้าหนดและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
   1.1  ร่วมก้าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ  ยุทธศาสตร์และเปูาหมายแนวทางด้าน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เพื่อวางแผนและจัดท้าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
   1.2  ร่วมวางแผนงาน/โครงการ  หรือแผนการปฏิบัติงาน  รวมทั้งเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมที่สังกัด  เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของ
ส่วนราชการที่สังกัด 
   1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินและรายงานการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามเปูาหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนดไว้ 
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   1.4  ร่วมวางแผนและก้าหนดนโยบายสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่  เพ่ือ
ควบคุมดูแลให้ประชาชนในท้องถิ่นมีคุณภาพสิ่งแวดล้อมที่ดี สุขภาพอนามัยที่ดี และปราศจากโรคระบาดต่างๆ 
   1.5  ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางก้าหนดและ
พัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด้าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท้างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
   1.6  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรืองค์รู้ใหม่ ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของ
หน่วยงานในภาพรวมเพ่ือน้ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน  หรือกระบวนการท้างานมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 
   1.7  วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เช่น  การส่ งเสริม
สุขภาพ  การเฝูาระวัง  การปูองกันและควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและการฟ้ืนฟูสุขภาพ  การควบคุมโรค
สัตว์สู่คน  การคุ้มครองผู้บริโภค  การส่งเสริม  บ้ารุงรักษา  และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การควบคุม
มลพิษ  การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  การจัดการสิ่ง
ปฏิกูลและมูลฝอย  การจัดการคุณภาพน้้า  คุณภาพอากาศ  ฯลฯ  เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน  และ
ประมวลผล  วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถวางแผนให้
สอดคล้องกับปัญหาด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
   1.8  ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า  โปร่งใสและ
เกิดผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน 
  2.  ด้านการบริหารงาน 
   2.1  จัดระบบงาน  และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการ
ปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2.2  มอบหมาย  ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  ใน
เรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก้าหนดไว้ 
   2.3  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิ จที่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   2.4  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
   2.5  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท้างานต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือส่วน
ราชการ  เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการและประเทศชาติ 
   2.6  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  และ
ควบคุมดูแลการให้บริการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลาย ๆ  ด้าน  ได้แก่  การรักษาพยาบาล  การส่งเสริม
สุขภาพ  การควบคุมโรค  การสุขศึกษา  การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  การคุ้มครองผู้บริโภค  การ
จัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม  การส่งเสริม  บ้ารุงรักษา  และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อม  การ
จัดการมลพิษ  การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  การจัดการคุณภาพน้้า  คุณภาพอากาศ  ฯลฯ  เพ่ือ
อ้านวยการให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีมีอนามัย  และได้รับบริการที่รวดเร็ว  ถูกต้องและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7  มอบหมาย  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  และ
ควบคุมดูแลการตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์  และจ้าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ  เพ่ือให้เป็นไปตาม
กฎระเบียบที่ก้าหนดไว้  ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการเฝูาระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค  และ
ให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่ดี 
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   2.8  ตอบปัญหา  ชี้แจงและด้าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย  เช่น  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นต้น  เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก้าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.9  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชน และ
อ้านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืน ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 
   2.10  ก้าหนดนโยบายด้านการบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  สนับสนุน
การด้าเนินงานในการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการด้าเนินงาน  การเสนอแนวทางและ
ก้าหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการด้าเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ  โดยยึด
หลักการบริหารจัดการที่ดี  เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
   2.11  จัดระบบการติดตาม  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี  
ผลกระทบปัญหา  อุปสรรค  เพื่อให้การสนับสนุนหรือท้าการปรับปรุงแก้ไข 
   2.14  อ้านวยการ  ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือ
สนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 
  3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1  จัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ  
ปริมาณงานและงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
   3.2  ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   3.3  ให้ค้าปรึกษาและน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ
บัญชาให้มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
   3.3  จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความ
เหมาะสมและมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยก้าหนดหรือมอบอ้านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน  สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต้าแหน่ง  เพ่ือให้การด้าเนินงานเกิดความคล่องตัว
และมีความต่อเนื่อง 
   3.4  สอนงาน  พัฒนาการปฏิบัติ งาน  ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก้ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิด
ประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1  ก้าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายของส่วนราชการ 
   4.2  ติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพ  
ความคุ้มค่าและเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนดไว้ 
   4.3  ควบคุม  ก้ากับ  ตรวจสอบ  การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้อง
ตามระเบียบเพ่ือให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า  เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม  คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ  
ให้เกิดความเหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 
   4.4  รว่มมือหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  ทั้งด้านงบประมาณ  อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท้างาน  เพ่ือให้การท้างานเกิดประสิทธิภาพ
คุ้มค่า  และบรรลุเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สั งกัด  โดยอาจพิจารณาน้างบประมาณที่ได้รับ
จดัสรรมาด้าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
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   4.5  ร่วมหรือบริหารและก้าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร  หรือ
งบประมาณตามที่ได้รับมอบหมาย  เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
สูงสุด 

ทั้งนี้  หาก  นายประดิษฐ์  ทองย้อย  ผู้อ้านวยกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ลาหรือไป
ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นางธนันพัชร์  ชูสกุล  ต้าแหน่งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุขช้านาญงาน  เป็นผู้รักษาราชการแทน 
  งานธุรการ 

นางสาวกรรณา     เห็มภูมิ     ต้าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน       เลขที่ต้าแหน่ง                    
11-2-06-4101-003  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานในระดับต้นซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับ
ปริญญาปฏิบัติงานด้านธุรการ  สารบรรณ  บันทึกข้อมูล  หรือบริหารทั่วไป  ตามแนวทาง  แบบอย่าง  ขั้นตอน  
และวิธีการที่ชัดเจน  ภายใต้การก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  และปฏิบัติงานอื่นตามี่ได้รับมอบหมาย 
มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การ 

ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ 
ด้าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อ 
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ พนักงาน ข้อ 
มูลจ้านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ ค้นหาส้าหรับใช้
เป็นหลักฐานตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับการด้าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

1.5 จัดท้าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือ 
แจ้งให้หน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด้าเนินการต่างๆ ต่อไป  

1.6 ด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ 
จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท้าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และ
สถานที่ เพ่ือให้การด้าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมี  
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน    เช่น    เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน้าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  

1.8 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท้ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ 
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

1.9 จัดเตรียม และด้าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การ ฝึกอบรม
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพื่อให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ ด้าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

1.10 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
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1.11 อ้านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการ

ประชุม และการด้าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก้าหนดเวลา และ
บรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งาน
งบประมาณ งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ค้าปรึกษาและแนะน้าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และ หน่วยงาน

ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถน้าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น  
2.3 ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน้าไปใช้ประโยชน์ได้ ต่อไป 
2.4 ผลิตเอกสารต่างๆ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และ ปฏิบัติ 

หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย   
โดยมี  นางสาวพรพิมล  ปานเฉลิม    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน 

ธุรการ  เป็นผู้ช่วย 
  งานสาธารณสุขชุมชน 
  -   ว่าง    -      ต้าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุข  ปฏิบัติงาน/ช้านาญงาน  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-06-4601-001  มอบหมายให้   นายประดิษฐ์    ทองย้อย  ต้าแหน่งผู้อ้านวยการกองสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น)  เลขที่ต้าแหน่ง 11-2-06-2104-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้    
โดยต้องก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  
ประสบการณ์    และความช้านาญงานด้านการสาธารณสุข    ปฏิบัติงานที่ต้องติดสินใจหรือแก้ปัญหาที่
ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  หรือ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์
ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญา  โดยใช้ความรู้  ความสามารถที่มีประสบการณ์  และความ
ช้านาญงานด้านการสาธารณสุข  ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาทีค่่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนที่
ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่ การบริการออกตรวจสุขภาพร่างกาย การให้ ค้าแนะน้า 
ช่วยเหลือสงเคราะห์ การให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ปุวยหรือประชาชนทั่วไป การให้ความรู้ด้านการ รักษาพยาบาล
เบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัยแม่และเด็ก งานทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุม  ปูองกันโรค 
เป็นต้น เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพแข็งแรง  

1.2 ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพ และ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยาฆ่าลูกน้้า เครื่องตรวจวัดระดับแอลกอฮอล์ ผงทรายอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้ การ
ด้าเนินงานต่างๆ เป็นไปอย่างราบรื่น และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน  

1.3 ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้ เพียงพอ 
การแยกประเภทขยะส้าหรับการน้าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี  

1.4 ส้ารวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท้ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพในด้าน 
อนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล  
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1.5 ให้ค้าแนะน้าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ ปูองกัน

โรคติดต่อตามฤดูกาล การปูองกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม  งาน
โภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น งานทันตสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือให้ ประชาชนมี
สุขภาพที่ด ี 

1.6 ให้บริการเยี่ยมเยียนประชาชนตามชุมชนต่างๆ พร้อมทั้งให้ค้าแนะน้าในงาน ส่งเสริม
สุขภาพต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนได้รับบริการอย่างทั่วถึง  

1.7 จัดท้าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่างๆ เช่น การควบคุมและปูองกันโรคติดต่อ ตาม
ฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชน 
เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี  

1.8 จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน  

1.9 จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ ให้มี
สภาพและจ้านวนเพียงพอต่อการใช้งาน  

1.10 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่  
เกี่ยวข้องกับงานส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
สูงสุด  

2. ด้านการบริการ  
2.1 ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้  ในการ

ดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม  
2.2 ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไป อย่าง

ราบรื่นและมีประสิทธิภาพ 
ทั้งนี้  หาก  นายประดิษฐ์   ทองย้อย  ต้าแหน่งผู้อ้านวยการกองสาธารณสุข  ลาหรือไป

ราชการหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  มอบหมายให้  นางสาวกรรณา   เห็มภูมิ  ผู้อ้านวยกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  เป็นผู้รักษาราชการแทน 
  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  นางสาวภัทรพร  ณ สงคราม   ต้าแหน่ง  นักวิชาการสุขาภิบาลปฎิบัติการ  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-06-3606-001    มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. ด้านการปฏิบัติการ  

1.1 ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส้ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ ไม่ซับซ้อน 
เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม  อันมีผลกระทบต่อ ชีวิตและ
สภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์ สิ่งแวดล้อมการเกิดโรค และการแพร่กระจาย 
การจัดการน้้าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาล
อาหาร การจัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การจัดการอาคารสถานที่
และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุร้าคาญอ่ืนๆ ควบคุมการด้าเนินงาน ของสถานที่จ้าหน่าย
อาหาร และเครื่องดื่มให้เป็นไปตามาตรฐานที่ก้าหนด เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบ การสุขาภิบาลที่ดี  

1.2 สรุปรายงานเกี่ยวกับการด้าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการ 
สุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

1.3 ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพ่ือน้ามาใช้ใน การ
ปฏิบัติงานให้เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ้าเป็นของท้องที่  
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1.4 พัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมการ

คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเก่ียวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท้าคู่มือ แนวทาง ปฏิบัติ เอกสาร
ทางวิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วน ร่วมในการรักษา
และจัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ  

1.5 ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวนสอบคุณภาพ 
สิ่งแวดล้อม และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ้ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ 
ให้พร้อมใช้งาน เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด้าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการ 
จัดการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  

1.6 จัดท้าฐานข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูล 
เกี่ยวกับคุณภาพน้้าอากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการ ตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือน้ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการ 
ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

1.7 ประเมินสิ่งแวดล้อมการท้างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการ สาธารณะ 
สถานที่สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือปูองกันควบคุม ท าลายแหล่งแพร่เชื้อ และ พาหะน้าโรค
อันเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

1.8 ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก้ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการ 
สาธารณสุข และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการคุ้มครองโรค 
และภัยสุขภาพของประชาชน  

2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท้างานที่รับผิดชอบ ร่วมด้าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือโครงการเพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก้าหนด  
3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานงานการท้างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือ องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคลหรือหน่วยงานหรือ องค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด้าเนินงานตามที่ได้รับ มอบหมาย  
4. ด้านบริการ  
4.1 ตรวจสอบสภาพของเครื่องมืออุปกรณ์ต่างๆ ให้มีคุณภาพพร้อมน้าไปใช้งานอยู่ เสมอ 

รวมทั้งสนับสนุนงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการให้บริการด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การบริการ  ดังกล่าว
เป็นไปอย่างราบรื่น  

4.2 สนับสนุนการถ่ายทอดความรู้ทางวิชาการ หรือเทคโนโลยีแก่บุคคลในหน่วยงาน เพ่ือให้
สามารถด้าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

4.3 ให้ค้าแนะน้า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมที่ตน รับผิดชอบใน
ระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนในได้ทราบข้อมูล และความรู้
ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถน้าไปปฏิบัติให้มีสุขภาพที่ดี  

4.4 ให้บริการทางวิชาการ เช่น การจัดท้าเอกสาร คู่มือ สื่อเผยแพร่ หรือจัดกิจกรรม ใน
รูปแบบต่างๆ เพ่ือการเรียนรู้และสร้างความเข้าใจในงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

4.5 ร่วมปฏิบัติการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรและองค์กร เพ่ือให้เป็น บุคลากรที่มี
ความช้านาญ และปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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  โดยมีพนักงานจ้าง  เป็นผู้ปฏิบัติงานดังนี้   
   1.  นายยงยุทธ  รอดมณี     พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งคนงานท่ัวไป 
   2.  นายศักดา  จาตุกรณีย์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งคนงานท่ัวไป 
   3.  นายสิทธิพร  ทองเผือก พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งคนงานท่ัวไป 
   4.  นายวรรณธนชัย  จันทร์สว่าง พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่งคนงานท่ัวไป   
   มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   1.  ปฏิบัติหน้าที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
   2.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  มอบหมายให้     นายประดิษฐ์     ต้าแหน่ง  ผู้อ้านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับต้น)  เลขท่ีต้าแหน่ง  11-2-06-2104-001   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  2.  งานควบคุมแมลงและพาหะน้าโรค 
  3.  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
  4.  งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  งานรักษาความสะอาด 
  -    ว่าง   -    มอบหมายให้  นายประดิษฐ์  ทองย้อย   ต้าแหน่งผู้ อ้านวยการกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  (นักบริหารงานสาธารณสุข  ระดับต้น)  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-06-2104-001  
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานกวาดล้างท้าความสะอาด 
  2.  งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
  3.  งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
  4.  งานขนถ่ายสิ่งปฏิกูล 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมีพนักงานจ้าง  เป็นผู้ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
   1.  นายกฤษณะ  เอี่ยมสวัสดิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งพนักงานขับ
รถยนต์บรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน  80-7463  ชุมพร 
   2.  นายจตุพล  เพชรนิล   พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต้าแหน่งพนักงานขับ
รถยนต์บรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน  84-0321  ชุมพร 

มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  ขับรถยนต์บรรทุกขยะ  บ้ารุงรักษา  ท้าความสะอาด  และแก้ไขข้อขัดข้องใน
เบื้องต้น  ให้มีความพร้อมในการใช้งานอยู่ตลอดเวลา 
   -  ควบคุมการใช้รถ  และการเบิกจ่ายน้้ามัน 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   3.  นายเสรีย์  สดชื่น     พนักงานจ้ างตามภารกิจ  ต้าแหน่งคนงานประจ้ า
รถบรรทุกขยะ สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
   4.  นายพิชัย   ชุมภูแดง   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งคนงานประจ้า
รถบรรทุกขยะ  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
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   5.  นายมานะชัย  มณีบุญยัง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งคนงานประจ้า
รถบรรทุกขยะ  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
   6.  –  ว่าง  -  พนักงานจ้ างตามภารกิจ  ต้าแหน่งคนงานประจ้ า
รถบรรทุกขยะ  สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และที่รองรับขยะมูลฝอย 
   -  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลาย  ฝัง  ในที่ท้าลาย 
   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  พนักงานจ้างท่ัวไป  ดังนี้ 
  1.  นายอภิชาต  เกตุมณี  ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  2.  นางเสาวณีย์  จาตุกรณีย ์ ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  3.  นายสายัณห์  รุ่งแจ้ง  ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  4.  นายนิกร   ปาวสกุล ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  5.  นายศักดา   จาตุกรณีย ์ ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  6.  นายสิทธิพร ทองเผือก ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  7.  นายยงยุทธ รอดมณี  ต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  8.  นายวรรณธนชัย   จันทร์สว่างต้าแหน่งคนงานทั่วไป 
  9.  นายนพรัตน์  รุ่งอร่าม ต้าแหน่งคนงานทัว่ไป 
  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  -  ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  กองการศึกษา 
  -  ว่าง  -    ผู้อ้านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-08-2107-001      มอบหมายให้   นางมยุรี    ทองน้อย     ต้าแหน่งครู ค.ศ.1     เลขที่ต้าแหน่ง  
86-2-0079  รักษาราชการแทน  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นขนาดเล็ก  หรือในฐานะหัวหน้าฝุาย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหารจัดการระบบงาน  
อ้านวยการ  สั่งราชการ  มอบหมาย  ก้ากับ  แนะน้า  ตรวจสอบ  ประเมินผล  ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านแผนงาน 
   1.1  ร่วมวางแผน  โครงการ  หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาใน
ระบบ  นอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย  งานส่งเสริมกีฬา  นันทนาการ  งานพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน  ส่งเสริมศาสนา  ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น  เพ่ื อพัฒนา
คุณภาพเด็กและเยาวชน  และประชาชนในท้องถิ่น  ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น 
   1.2  ร่วมบูรณาการแผนงาน  โครงการ  กิจกรรม  ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้
เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานที่ก้าหนด 
   1.3  ติดตาม  เร่งรัด  การด้าเนินกิจกรรมต่าง ๆ  ให้เป็นไปตามแผนงาน  โครงการ  
หรือแผนการปฏิบัติงานการศึกษา  ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด้าเนินงาน  เพ่ือให้เป็นไปตาม
เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก้าหนด 
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   1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา  วิเคราะห์  และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงาน
หรือระบบงานของหน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ  เพ่ือปรับปรุงและกระบวนการท้างานให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  ภายใต้ข้อจ้ากัดทางด้านงบประมาณ  บุคลากร  และเวลา 
  2.  ด้านบริหารงาน 
   2.1  จัดระบบงาน  และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และหลักเกณฑ์
มาตรฐานที่รัฐก้าหนดทั้งการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  การศึกษาตามอัธยาศัย  การศึกษาเพ่ือคน
พิการ  ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ  หน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   2.2  วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่  เพ่ือน้าไปก้าหนด
นโยบายด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 
   2.3  ควบคุมดูแล  นิเทศและติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เพ่ืออ้านวยการให้
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถด้าเนินงานได้ตามเปูาหมายที่ก้าหนดไว้ 
   2.4  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา  วัฒนธรรมประเพณี  ความพอเพียง
และเรื่องอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น  เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพ้ืนที่ 
   2.5  ริเริ่ม  พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงคุณภาพเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและ
นวัตกรรมที่มีความจ้าเป็นเร่งด่วนเพ่ือตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพ้ืนที่ 
   2.6  ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
วางแผนในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   2.7  ควบคุมดูแล  ตรวจสอบ  ให้ค้าแนะและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวข้อง  
เพ่ือให้การจัดท้ารายงานผลการด้าเนินงาน  ตัวชี้วัดตามเปูาหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลา
ที่ก้าหนดไว้ 
   2.8  ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก้าลังกาย  เพ่ือ
ส่งเสริมสุขภาพที่ดีของประชาชนในพื้นท่ี 
   2.9  นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน  เพ่ือประเมินผลและน้าเสนอการปรับปรุง
โรงเรียนและระบบต่าง ๆ  ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
   2.10  มอบหมาย  ก้ากับดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค้าแนะน้า  ปรับปรุงแก้ไข  
ในเรื่อง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน  เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก้าหนด 
   2.11  พิจารณาอนุมัติ  อนุญาตการด้าเนินการต่าง ๆ  ตามภารกิจที่หน่วยงาน
รับผิดชอบเพื่อให้บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
   2.12  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน  และบุคคลที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดความร่วมมือ  หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน
ผู้รับบริการ 
   2.13  ชี้แจงข้อเท็จจริง  พิจารณาให้ความเห็น  ข้อเสนอแนะในที่ประชุม
คณะกรรมการและคณะท้างานต่าง ๆ  ที่ได้รับแต่งตั้ง  หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ  ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน  เพ่ือ
รักษาผลประโยชน์ของราชการ 
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  3.  ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
   3.1  ร่วมจัดระบบงานและอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ  และความคุ้มค่า 
   3.2  ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา  เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
   3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ใน
บังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  4.  ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
   4.1  ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน  เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย  พันธกิจ  และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   4.2  ร่วมติดตาม  ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพความคุ้มค่า  และเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก้าหนด 
  งานธุรการ 
  -   ว่าง   -   ต้าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน/ช้านาญงาน    เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-
08-4101-004  มอบหมายให้   นางมยุรี   ทองน้อย   ต้าแหน่ง ครูค.ศ.1  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-08-
6600-198  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน    ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี  โดย
ต้องก้ากับแนะน้าตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงาน  โดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์
และความช้านาญงานด้านการธุรการ  ปฏิบัติที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ได้รับมอบหมาย  หรือ  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  ซึ่งไม่จ้าเป็นต้องใช้ผู้ส้าเร็จ
การศึกษาระดับปริญญาโดยใช้ความรู้  ความสามารถ  ประสบการณ์  และความช้านาญงานการธุรการ
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปัญหาที่ค่อนข้างยาก  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
  1.  ด้านการปฏิบัติการ 
   1.1  วางแผนการปฏิบัติงาน  การจัดอัตราก้าลัง  และงบประมาณของหน่วยงานใน
ความรับผิดชอบเพื่อให้การด้าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก้าหนด 
   1.2  มอบหมายงาน  ก้ากับดูแล  และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ  งานสาร
บรรณ  งานพัสดุ  งานบริหารทั่วไป  เพ่ือให้การท้างานมีประสิทธิภาพบรรลุตามเปูาหมายที่ก้าหนด 
   1.3  จัดท้าและเก็บรวบรวมข้อมูล  ทะเบียนเอกสาร  ทะเบียนประวัติ  หลักฐาน
เกี่ยวกับบุคลากร  เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการค้นหา  และน้าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.4  จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ  จัดหา  อนุมัติ  ก้าหนดแผนการจัดซื้อ  พัสดุ  
ครุภัณฑ์ประจ้าปี  เพื่อให้การจัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
   1.5  ควบคุม  และดูแลการด้าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ  จัดหา  การจัดเก็บ  การ
รักษา  การเบิกจ่าย  การลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ  ครุภัณฑ์  ยานพาหนะ  และอาคารสถานที่  เพ่ือให้มีสภาพ
พร้อมใช้งานและสนับสนุนการปฏิบัติได้อย่างเต็มที่ 
   1.6  ควบคุม  และดูแลการรวบรวมสถิติ  และเก็บบันทึก  การลงเวลา  วันลา  การ
ฝึกอบรม  และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและลูกจ้าง  เพ่ือให้มีข้อมูลและรายงานสรุป
การปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง  ครบถ้วน  และตรงตามระเบียบที่ก้าหนดไว้ 
   1.7  อ้านวยความสะดวกในการประชุม  สัมมนา  บันทึกการประชุมและจัดท้า
รายงานการประชุม  เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และมีหลักฐานในการประชุม 
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   1.8  พัฒนางาน  ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ  เพ่ือให้ระบบงานมีความ
สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
   1.9  ประสานงานกับหน่วยงานราชการ  เอกชน  หรือประชาชน  เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือหรือความร่วมมือในงาน  อันเป็นประโยชน์ต่อการท้างานของหน่วยงาน 
   1.10  ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ  กฎหมาย  และระเบียบ 
ต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานสารบรรณ  งานธุรการ  งานบริหารทั่วไป  งานการบริหารงานบุคคล  งานพัสดุ
ครุภัณฑ์  งานงบประมาณ  งานประชาสัมพันธ์  และงานประชุม  เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.  ด้านการก้ากับดูแล 
   2.1  ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  เพ่ือให้การด้าเนินงาน
เป็นไปตามเปูาหมายท่ีก้าหนด 
   2.2  ติดตามประเมินผล  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 
  3.  ด้านการบริการ 
   3.1  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้ได้รับความร่วมมือ
สนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของหน่วยงาน 
   3.2  อ้านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับความ
สะดวก  รวดเร็ว  ตามประบวนการปฏิบัติงาน 

  3.3  ให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในความ
รับผิดชอบ  เพ่ือให้เกิดความเข้าใจ  และร่วมมือปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ   
  โดยมี  นางสาวสิริพรรณ   พิชัยแก้ว    พนักงานจ้างตามภารกิจ     ต้าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  
เป็นผู้ช่วย  โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือทั้งงานธุรการของการศึกษา  และงานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  รวมถึงเป็นผู้ช่วยเหลือปฏิบัติงานส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ  และให้  
นางสาวนฤมล   เอ่าศิริวาณิชย์     พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้
ปฏิบัติหน้าที่งานเลขานุการของปลัดเทศบาล      และมีหน้าที่รับผิดชอบรถจักรยานยนต์       หมายเลข
ทะเบียน  กษภ  431  ชุมพร  รวมถึงปฏิบัติงานอืน่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งานบริหารการศึกษาและพัฒนาการศึกษา 
  นายกิตติชาติ   ปฏิสัมภิทากุล   ต้าแหน่งนักวิชาการศึกษา  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-08-
3803-001   มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา  โดยปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาของ
เทศบาลในด้านต่าง ๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา  โดยศึกษา  
วิเคราะห์  วิจัย  วางแผน  การแนะแนวการศึกษาและอาชีพ  เพ่ือการจัดการศึกษาของเทศบาล  รวมถึง
การศึกษาวิเคราะห์  วิจัยหลักสูตร  การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ  ในความรับผิดชอบของ
ทางราชการ 
  2.  การวิเคราะห์วิจัย  และการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน  การวางแผนการศึกษา  การจัด
พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา  จัดท้ามาตรฐานสถานศึกษาตลอดจนการให้  หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยี 
  3.  ศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ท้าความเห็นสรุปรายงานและเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและ
ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา  การวางโครงการ  ส้ารวจ  เก็บรวบรวมข้อมูล  การวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการ
ศึกษา  ติดตามประเมินผล 
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  4.  ด้าเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้อต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์  วิจัย   
และเสนอแนะปรับปรุง  เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ  ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องต่าง ๆ 
  5.  รับผิดชอบการบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง  เช่น  การ
บรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การเลื่อนต้าแหน่งและการทะเบียนประวัติ  ประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืน  และสวัสดิการ  และอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง 
  6.  การประสานงานกับสถานศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง 
  7.  การจัดท้าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาและแผนพัฒนาการศึกษาสามปีขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น 
  8.  งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
  9.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมี   นางสาวกันต์กนิษฐ  เพชรกุล  พนักงานครูเทศบาล ต้าแหน่งครู  เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-08-6600-201    นางสาวสิริพรรณ  พิชัยแก้ว    พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  
เป็นผู้ช่วย และให้ นางสาวสิริพรรณ  พิชัยแก้ว   มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์  เครื่องมือ
เครื่องใช้ต่าง ๆ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้และเพียงพอต่อการใช้งาน  และจัดท้าทะเบียนคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์  
ทุกประเภทที่มีอยู่ในครอบครองของกองการศึกษา  การขออนุมัติจ้าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช้ารุดหรือเสื่อมสภาพ  
และควบคุมการเบิกจ่ายน้้ามันชื้อเพลิงของกองการศึกษา 
  งานส่งเสริมศาสนา  วัฒนธรรม  และนันทนาการ 
  มอบหมายให้    นางมยุรี   ทองน้อย   ต้าแหน่ง  ครูค.ศ.1   เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-08-
6600-198     ปฏิบัติงานส่งเสริมศาสนา  วัฒนธรรม และนันทนาการ    มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  งานกิจการศาสนา 
  2.  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวันส้าคัญของชาติ 
  3.  งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา  และนันทนาการ 
  4.  งานการพัฒนาเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมี    นางสาวนฤมล  เอ่าศิริวาณิชย์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยในงานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา  และนันทนาการ        และให้  นางสาวสิริพรรณ  
พิชัยแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริมศาสนา  วัฒนธรรม  และ
นันทนาการอ่ืนๆ 
  งานการศึกษาปฐมวัย 
  มอบหมายให้    นางสาวกันต์กนิษฐ  เพชรกุล   ต้าแหน่งครู  เลขที่ต้าแหน่ง  86-2-0143  
ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  เทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  และงาน
การศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  รวมถึงการด้าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  นโยบาย  แผนงาน  และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2.  วางแผนการศึกษา  ประเมินและจัดท้ารายงานเก่ียวกับการด้าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
เช่น  จัดท้าโครงการ  และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กอย่างต่อเนื่อง 
  3.  จัดท้าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้  การพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี  และการวัดผลประเมินผล 
  4.  ประเมินผลการปฏิบัติตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และส่งเสริม
สนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
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  5.  การจัดท้ากิจกรรมการเรียนรู้  การส่งเสริมการเรียนรู้  และการพัฒนาผู้ เรียนของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  6.  ประสานความร่วมมือกับชุมชน  ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  7.  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไปและประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 
  8.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่รับผิดชอบ 
  9.  รับผิดชอบช่วยเหลือการบริหารงานบุคคลของพนักงานครูเทศบาลและผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
เช่น การบรรจุ  แต่งตั้ง  โอน  ย้าย  การเลื่อนขั้นเงินเดือน  การเลื่อนต้าแหน่งและการทะเบียนประวัติ  
ประโยชน์ตอบแทนอ่ืนและสวัสดิการ  และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
  10.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมี  นางสาววราภรณ์     มโนสาร    และนางสาวจีรนันท์      เนื้อเย็น  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย 
  พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้างตามภารกิจ   ปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  ดังต่อไปนี้ 
  พนักงานครูเทศบาล  ประกอบด้วย 
  1. นางสาวพริ้มเพรา บางย่ีขัน   ต้าแหน่ง  ครู เลขที่ต้าแหน่ง 11-2-08-6600-199 
  2. นายโสธร   อินทรสวรรณ     ต้าแหน่ง   ครู เลขท่ีต้าแหน่ง 11-2-08-6600-200 
  3. นางสาวกันต์กนิษฐ  เพชรกุล     ต้าแหน่ง   ครู เลขท่ีต้าแหน่ง 11-2-08-6600-201 
  4. นางมยุรี   ทองน้อย      ต้าแหน่ง   ครู เลขท่ีต้าแหน่ง 11-2-08-6600-198 
  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ประกอบด้วย 
  1. นางสาวจีรนันท์  เนื้อเย็น  ต้าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
  3. นางสาวดวงฤดี  บุญรอด  ต้าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
  4. นางสาววราภรณ์  มโนสาร  ต้าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตและมีพัฒนาการทุกด้าน
ตามวัย 
  2.  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ  
อารมณ์  สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน  โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง 
  3.  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต  พฤติกรรม  พัฒนาการต่าง ๆ  ของเด็กเพ่ือที่จะได้
เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก 
  4.  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะ  เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้งภายใน
อาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
  5.  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างผู้ปกครองเพ่ือทราบพฤติกรรมพัฒนาการเปลี่ยนแปลงอย่าง
รวดเร็ว 
  6.  การพัฒนาตนเองในทางวิชาการและอาชีพ  ใฝุหาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
  7.  ใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้  และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ  จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  ในชุมชน 
  8.  ดูแลการจัดเลี้ยงอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
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  9.  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมของนักเรียน 
  10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  นางสาวกันต์กนิษฐ  เพชรกุล  พนักงานครูเทศบาล  ต้าแหน่ง ครูค.ศ.1 เลขที่ต้าแหน่ง  
11-2-08-6600-201  มีหน้าที่รับผิดชอบการบริหารการเงินการคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบล
ปากน้้าหลังสวน  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสถานศึกษา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ตาม 
ค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 362/2559  ลงวนัที่ 8  กันยายน  2559 

2. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานคลังของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  
ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 363/2559  ลงวันที่ 8  กันยายน  2559 

3. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  
ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 364/2559  ลงวันที่ 8  กันยายน  2559 

4. เป็นผู้มีอ้านาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบล 
ปากน้้าหลังสวน  ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 365/2559  ลงวันที่  8  กันยายน  2559 

5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
นางสาวพริ้มเพรา   บางย่ีขัน  พนักงานครูเทศบาล  ต้าแหน่งครู   เลขที่ต้าแหน่ง  11-2- 

08-6600-199  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  ตาม
ค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 363/2559  ลงวันที่  8  กันยายน  2559 

2.  เป็นผู้มีอ้านาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้า 
หลังสวน  ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 365/2559  ลงวันที่  8  กันยายน  2559 

3. งานกิจกรรมนักเรียน  เช่น  การเตรียมการแสดงของเด็กในงานกิจกรรมต่างๆ  การจัด 
กิจกรรมกีฬาและนันทนาการของเด็ก   
  4.  งานบริการชุมชนและสังคม เช่น งานผูกผ้าประดับสถานที่ 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  โดยมี  นางสาววราภรณ์   มโนสาร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  เป็น
ผู้ช่วย  และให้ นางสาววราภรณ์   มโนสาร  ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบล
ปากน้้าหลังสวน 
  นายโสธร   อินทรสุวรรณ  พนักงานครูเทศบาล  ต้าแหน่งครู  เลขที่ต้าแหน่ง  11-2-08-
6600-200  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน  ตาม 
ค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 46/2562  ลงวันที่  29  มกราคม  2562 

2. งานควบคุมพัสดุ  ครุภัณฑ์  เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้   เพียงพอ 
ต่อการใช้งาน  และจัดท้าทะเบียนคุมวัสดุ  ครุภัณฑ์   ทุกประเภทที่มีอยู่ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การเก็บรักษา  
การติดตามให้มีการซ่อมบ้ารุงรักษาหรือซ่อมแซมตามก้าหนดเวลา  การขออนุมัติจ้าหน่ายครุภัณฑ์ที่ช้ารุดหรือ
เสื่อมสภาพของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน 

3. เป็นผู้มีอ้านาจลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต้าบล 
ปากน้้าหลังสวน  ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลปากน้้าหลังสวน ที่ 365/2559  ลงวันที่  8  กันยายน  2559 

4. งานจัดท้าแผนพัฒนาการศึกษาสี่ปี  แผนปฏิบัติการประจ้าปีงบประมาณ  และ 
แผนปฏิบัติการประจ้าปีการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

5. งานจัดท้างบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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6. งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ 

อ้านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  โดยมี นางสาวพริ้มเพรา  บางยี่ขัน  พนักงานครูเทศบาล  ต้าแหน่งครู นางสาวจีรนันท์  
เนื้อเย็น  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายตามค้าสั่งนี้ปฏิบัติหน้าที่ตามต้าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ  ให้
เป็นไปตามระเบียบของทางราชการโดยเคร่งครัด  จนกว่าจะมีค้าสั่งเปลี่ยนแปลงเป็นอย่างอ่ืน   

  ทั้งนี้    ตั้งแต่วันที่    3   กุมภาพันธ์   2563  เป็นต้นไป 

    สั่ง   ณ   วันที่    11     กุมภาพันธ์   พ.ศ.  2563 
 

        (ลงชื่อ)           
 (นายวิชัย    อนันตเมฆ) 
 นายกเทศมนตรีต้าบลปากน้้าหลังสวน 
 
 
 


