
  
 
 
 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลปงยางคก 
ที่   444 / ๒๕๖5 

เรื่อง   การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายใน 
ส านักปลัดเทศบาล 

----------------------------------------- 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการบริหารงานภายในส านักปลัดเทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

เหมาะสม ก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ เป็นปัจจุบันและมีประสิทธิภาพ  สอดคล้องกับโครงสร้างแผน
อัตราก าลัง 3 ปี พ.ศ. 2564 - 2566  ประกอบกับได้มีการโอน (ย้าย) พนักงานเทศบาล จึงขอยกเลิกค าสั่ง
เทศบาลต าบลปงยางคก ที่ 1093/2564 ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2564  และให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  อาศัยอ านาจ
ตามความในมาตรา 48 เตรส (2) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในเทศบาล  และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดล าปาง เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน 2545 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน จึงก าหนดแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
ภายในส านักปลัดเทศบาล ดังนี้ 

มอบหมายให้  นางสาวสุพิชญา  ศรีสวรรค์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้า
ส านักปลัดเทศบาล ควบคุมดูแลการบริหารงานของส านักปลัดเทศบาล มีลักษณะงานเกี่ยวกับ การวางแผน การ
บริหารจัดการ การบริหารงานทรัพยากรบุคคล การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ การจัดระบบงาน 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาล และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใด
ในเทศบาลโดยเฉพาะ โดยมีพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง สังกัดส านักปลัดเทศบาลอยู่ภายใต้การก ากับดูแล  
ซึ่งภารกิจงานของส านักปลัดเทศบาล แบ่งงานหน้าที่ราชการและความรับผิดชอบ ออกเป็น 2 ฝุาย 6 งาน ดังนี้ 

1. ฝุายอ านวยการ 
 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
2.  ฝุายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 2.1 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
 2.2 งานส่งเสริม ประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
 2.3 งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
4. งานการเจ้าหน้าที่ 
5. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. งานนิติการ 
7. งานพัฒนาชุมชน 
8. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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1. ฝ่ายอ านวยการ 
มอบหมายให้  นางอารีรัตน์  มณีทิพย์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงาน

ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐2  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้า
ฝุายอ านวยการ  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการของ
พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไปในฝุายอ านวยการ  โดยมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ควบคุม ดูแล บังคับบัญชา สั่งการ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของฝุายอ านวยการ โดย
มีงานในความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานบริหารงานทั่วไป 
2. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

- งานควบคุมภายใน 
ซึ่งภารกิจงานของฝุายอ านวยการ แบ่งงานหน้าที่ราชการและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1.1 งานบริหารงานทั่วไป 
(1) นางสาวอรอริยา  เวียงแก้ว  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่

ต าแหน่ง 52-2-01-3101-004  เป็นหัวหน้า โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานบริหารงานทั่วไป 
- ดูแล ตรวจสอบการด าเนินการงานธุรการ งานสารบรรณ การรับส่ง การลงทะเบียน 

การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร การ
จัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ เพ่ือให้เป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ 

- ดูแลการจัดประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ โดยต้องมีการเตรียมเอกสาร 
การน าเสนอ การจดบันทึก ตรวจสอบ เรียบเรียงรายงานต่างๆ  ประสานหน่วยงานต่างๆ และให้บริการด้าน
สถานที่เกี่ยวกับการประชุมทั่วไปและการประชุมสภาเทศบาล 

- งานกิจการสภาเทศบาลต าบลปงยางคก 
- งานรัฐพิธี หรืองานราชพิธีต่างๆ 
- งานประชาสัมพันธ์ 
- งานจัดโครงการ/กิจกรรม ตามนโยบายรัฐบาลและจังหวัด 
- เตรียมการต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่คณะทัศนศึกษา คณะศึกษาดูงาน และ

การรับรองการตรวจเยี่ยม,ตรวจงานต่างๆ 
- งานเลือกตั้ง 
- งานเกีย่วกับการประเมินผู้บริหารองค์การ (ผู้บริหารท้องถิ่น) 
- งานเกี่ยวกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน

ภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) 
- งานเกี่ยวกับการประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA) 
- การรวบรวมรายงานผลการประเมินองค์กรประเภทต่างๆ เพ่ือน าไปเป็นข้อมูลในการ

ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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(2) นางสาวภาวิณี  หม้อศรีใจ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง   
52-2-01-4101-001  เป็นเจ้าหน้าที ่มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือตอบโต้ และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
- การลงทะเบียนการรับ - ส่งหนังสือ การบันทึกการคัดแยกประเภท และการจัดส่ง

หนังสือ เอกสารของทางราชการ การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
- งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศ (เว็บไซต์ของเทศบาล) การเผยแพร่ข้อมูลทาง

ช่องทางประชาสัมพันธ์ต่างๆ 
- งานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- งานตาม พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
- เตรียมเอกสารในการประชุม เช่น วาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม บันทึก

การประชุม กลั่นกรองและตรวจสอบรายงานการประชุมฯ ทั้งการประชุมพนักงาน การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ 
และการประชุมของคณะผู้บริหารเทศบาลต าบลปงยางคก 

- เตรียมการต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่คณะทัศนศึกษา คณะศึกษาดูงาน และ
การรับรองการตรวจเยี่ยม,ตรวจงานต่างๆ 

- งานเกี่ยวกับการดูแล รักษา จัดเตรียม อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน ประสาน
หน่วยงานต่างๆ และให้บริการด้านสถานที่เก่ียวกับการประชุมทั่วไปและการประชุมสภาเทศบาล 

- การอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

- งานพัสดุของส านักปลัดเทศบาล 
- งานจัดท าฎีกาเบิกเงินของส านักปลัด 
- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

(3) นางสาวผกาทิพย์  คันธาใจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานธุรการและงานสารบรรณ  การลงทะเบียนการรับ - ส่งหนังสือ  การบันทึกการ
คัดแยกประเภท และการจัดส่งหนังสือ เอกสารของทางราชการ การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 

- งานทะเบียนพาณิชย์ 
- งานตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
- งานตาม พ.ร.บ.อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
- การจัดเตรียมสถานที่ประชุม/สัมมนา งานเกี่ยวกับการดูแล รักษา จัดเตรียม อ านวย

ความสะดวก ประสานหน่วยงานต่างๆ และให้บริการด้านสถานที่เกี่ยวกับการประชุมทั่วไป  การประชุมสภา
เทศบาล การประชุมพนักงาน การประชุมหัวหน้าส่วนราชการ และการประชุมของคณะผู้บริหาร  

- เตรียมการต้อนรับและอ านวยความสะดวกแก่คณะทัศนศึกษา คณะศึกษาดูงาน และ
การรับรองการตรวจเยี่ยม,ตรวจงานต่างๆ 

- การอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนและผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับความ
สะดวก รวดเร็ว ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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(4) นายอเนก  ปันธิยะ  ต าแหน่ง คนสวน (พนักงานจ้างทั่วไป)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก 
- งานบริการทั่วไปภายในเทศบาล 
- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

2. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(1) มอบหมายให้  นางสาวสุพิชญา  ศรีสวรรค์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  เป็น

ผู้รักษาราชการแทน  หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-2107-001  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้าฝุายส่งเสริม
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ การวางแผน การบริหารจัดการ การบริหารงาน
ทรัพยากรบุคคล การบริหารทรัพยากรและงบประมาณ การจัดระบบงาน อ านวยการ   สั่งราชการ มอบหมาย 
ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน นิเทศ ตัดสินใจ แก้ปัญหา รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการของ
พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป  ในฝุายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย                
- งานกีฬา และนันทนาการ 
- งานพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- งานข้อมูลสถิติเด็กก่อนวัยเรียน 
- งานการประชาสัมพันธ์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- งานการศาสนา บ ารุงศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและแหล่งเรียนรู้ 
- งานบริหารความเสี่ยงควบคุมภายในฝุายส่งเสริมการศึกษาฯ 
- งานธุรการ 
- งานการเงินและพัสดุ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(2) สิบเอกธวัชชัย บุญเจริญ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง            
๕๒-๒-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑   มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานการศาสนา บ ารุงศิลปวัฒนธรรมจารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น  
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและแหล่งเรียนรู้ 
- งานบริหารความเสี่ยงควบคุมภายในฝุายส่งเสริมการศึกษาฯ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

(3) นายกิตติกร  แก้วค าฟู  ต าแหน่ง  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง            
๕๒-๒-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑   มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย                
- งานกีฬา และนันทนาการ 
- งานพัฒนาเด็กและเยาวชน 
- งานข้อมูลสถิติเด็กก่อนวัยเรียน 
- งานการประชาสัมพันธ์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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(4) นางชนิดา วงศ์ตา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-
๔๑๐๑-๐๐๒  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                            -  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือตอบโต้  และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร   
                            -  งานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือ   และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
                            -  งานการจัดเตรียมประชุม และประสานงานฝุายต่างๆ  
                            -  งานการเงินและพัสดุ และการจัดท าฎีกา  
                            -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

(5) นางสาววรพรรณ  เขื่อนค าแสน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ)  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       -  งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือตอบโต้  และน าเรื่องเสนอผู้บริหาร 
                          -  งานการเงินพัสดุ และการจัดท าฎีกา  
       -  งานส่งเสริมการศึกษา งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                     -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

(6) นางอรรคฆิศา พรมเวียง ต าแหน่ง ครู ค.ศ.2  เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-6600-281  
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  ก ากับ ติดตาม รายงาน การน าเสนอ การบริหารงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู การจัดประสบการณ์  และการส่งเสริมพัฒนาการการ
เรียนรู้ของเด็กปฐมวัยให้มีความพร้อม ทั้งทางด้าน ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ และสติปัญญา 
                          -  งานวชิาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
                          -  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

(7) นางเพ็ญศรี  สุวรรณแสง  ต าแหน่ง ครู ค.ศ.๑  เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐1-6600-282  
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 -  งานหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู การจัดประสบการณ์  และการส่งเสริมพัฒนาการการ
เรียนรู้ของเด็กปฐมวัยให้มีความพร้อม ทั้งทางด้าน ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ และสติปัญญา 
                          -  งานวชิาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
                          -  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

(8) นางอุทัยวรรณ  แก้วดวงตา  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 -  งานหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู การจัดประสบการณ์  และการส่งเสริมพัฒนาการการ
เรียนรู้ของเด็กปฐมวัยให้มีความพร้อม ทั้งทางด้าน ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ และสติปัญญา 
                          -  งานวชิาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
                          -  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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(9) นางสาวปรีชญา  ชุ่มใจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงานจ้างตามภารกิจ) 
 -  งานหน้าที่เกี่ยวกับการอบรมเลี้ยงดู การจัดประสบการณ์  และการส่งเสริมพัฒนาการการ
เรียนรู้ของเด็กปฐมวัยให้มีความพร้อม ทั้งทางด้าน ร่างกาย อารมณ์ จิตใจ และสติปัญญา 
                          -  งานวชิาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานส่งเสริมสุขภาพ และควบคุมมาตรฐานทางการศึกษา 
                          -  ปฏิบตัิงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

(10) นายจักรเรศ  ปงลังกา  ต าแหน่ง ภารโรง (พนักงานจ้างทั่วไป) 
 -  เปิด - ปิด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  ดูแลรักษาความสะอาด ซ่อมแซม บ ารุงรักษา บริเวณอาคารสถานที่ทั้งภายในและ
ภายนอกอาคาร และรักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 

 -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

3. งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  มอบหมายให้ 
(1) นางภัทรทิกา  ใจปินตา  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 

52-2-01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                  -  การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
 -  การจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 -  การโอนงบประมารรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
   -  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
 -  การจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
 -  การจัดท าแผนชุมชน 
 -  การจัดท าแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ า) 
 -  การรายงานติดตามประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
 -  การรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนา และจัดท างบประมาณ 
 -  การบันทึกข้อมูลแผนพัฒนาในระบบ e-plan 
 -  การบันทึกข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและ
แหล่งน้ า) ในระบบ info 
 -  การบันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีในระบบบัญชีของอปท. (e-laas) 
 -  การจัดประชุมประชาคมระดับต าบลและหมู่บ้าน 
 -  การประสานแผนกับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในเขตพ้ืนที่ระดับอ าเภอ 
 -  รวบรวบ กิจกรรม/โครงการ หน่วยงานและกลุ่มองค์กร ที่ขอรับเงินอุดหนุนของเทศบาล 

     -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้ 
(1) นางสาวปาจารีย์  จันอินตา  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  

๕๒-๒-๐๑-3๑๐2-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - การด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง 
 - งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ และการด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
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 - งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 - ด าเนินการเรื่องการขอรับบ าเหน็จ บ านาญ และเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
 - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน
เทศบาล และพนักงานจ้าง  งานศึกษา รวบรวม ตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ
ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
 - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 - งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี และการขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
 - งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ การ
ขอรับทุนการศึกษา 
 - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล เลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล เลื่อน
ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 - งานโครงสร้างองค์กร  โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงาน  และการ 
แบ่งงานภายในของหน่วยงาน 
 - งานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และการประกาศ
เกียรติคุณของผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล และผู้ท าประโยชน์แก่ทางราชการ 
 - การจัดท ามาตรฐานทางคุณธรรมจริยธรรม หรือประมวลจริยธรรมของผู้บริหารท้องถิ่น 
สมาชิกสภาเทศบาล และข้าราชการเทศ 
 - งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง และงานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
 - ตรวจสอบ รวบรวม บันทึกเสนอ รายงาน สรุปข้อมูลสถิติทั่วไปในความรับผิดชอบของงาน
บริหารงานบุคคล 
 - งานเกี่ยวกับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือเสนอขอรับ
เงินรางวัลประจ าปีส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - ให้ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจง บริการข้อมูลแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ข้าราชการ ลูกจ้าง 
พนักงานจ้าง เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจและ
สามารถพัฒนาแนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลได้ 

     -  งานอ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้ 
(1) สิบเอกพีรวิชญ์  พิมสาร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  

เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-4805-๐๐๑  เป็นหัวหน้า โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ควบคุม ก ากับด าเนินการปูองกันและระวังบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น 

อัคคีภัย  อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายในด้าน
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 - ด าเนินการระงับอัคคีภัย และภัยพิบัติอ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในพ้ืนที่รับผิดชอบ การกู้ภัย  การ
ช่วยเหลือผู้ประสบภัย การรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพ่ือความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายที่เกิดขึ้น 

 - ตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ ในการ
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงที และให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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 - รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น  เพ่ือจัดท าแผนปูองกันรับสถานการณ์ 
และเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

 - ศึกษา วิเคราะห์ จัดท ารายงาน บันทึกและสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานปูองกันบรรเทาสา
ธารณภัย เพื่อน าไปปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ 

 - ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง 
 - วางแผน ควบคุม ดูแล มอบหมายงาน แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ส าเร็จ
ลุล่วงตามเปูาหมายที่ก าหนด 
 - ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนที่เกี่ยวข้องเ พ่ือ
อ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างวัน 
 - ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบข้อหารือ ตลอดจนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการ
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยหรือการช่วยเหลือผู้ประสบภัย แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน และ
ประชาชน เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้องและสามารถแก้ไขสถานการณ์ในเบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
 - ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาหน่วยงาน
ต่าง ๆ และประชาชนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะใน
การปฏิบัติงานเพ่ิมมากข้ึน 
 - งานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(2) นายฐิติพงศ์  อินต๊ะยอด  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะมูลฝอย  
 - ดูแลรักษา ท าความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถบรรทุกขยะมูลฝอย
ให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 - ดูและรับผิดชอบพนักงานประจ ารถบรรทุกขยะ ให้ออกปฏิบัติหน้าที่ให้ตรงเวลา 
 - งานขนถ่ายขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลตามแผนการด าเนินงาน 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(3) นายยุทธนา  โพธิ์ทอง  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับเหตุอัคคีภัย 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - ดูแลรักษา ท าความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์บรรทุกน้ า-
อเนกประสงคใ์ห้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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(4) นายประวิทย์  แก้วยอดหล้า  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับเหตุอัคคีภัย 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - ดูแลรักษา ท าความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์บรรทุกน้ า-
อเนกประสงคใ์ห้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 (5) นายณรงค์  แลใจ  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับเหตุอัคคีภัย 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - ดูแลรักษา ท าความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์บรรทุกน้ า-
อเนกประสงคใ์ห้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 (6) นายมนตรี  ทามะณีวรรณ   ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การระงับเหตุอัคคีภัย 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - ดูแลรักษา ท าความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์บรรทุกน้ า-
อเนกประสงคใ์ห้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 (7) นายอุเทน  มะโนค า  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานบริการทั่วไปภายในเทศบาล 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(8) นายพิภาค  เรือนปาน  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานติดตั้ง / ซ่อมไฟฟูาสาธารณะ ในเขตเทศบาล 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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(9) นายวันชัย  หม้อค ามูล  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานบริการทั่วไปภายในเทศบาล 
 - งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
 - งานกู้ภัยต่างๆ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6. งานนิติการ  มอบหมายให้ 
(1) นางสาวสุพิชญา  ศรีสวรรค์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
 - งานเลือกตั้ง 
 - งานการจัดท าร่างเทศบัญญัติต าบล ตามกฎหมาย ระเบียบ ตรวจสอบความถูกต้องการขอ

อนุมัติด าเนินการตามเทศบัญญัติต าบลก่อนการบังคับใช้ 
 - งานด าเนินการทางวินัย ของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 - งานนิติกรรมและสัญญา 

 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
7. งานพัฒนาชุมชน  มอบหมายให้ 

(1) นางนันทนา  จอมวงค์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-
๓๘๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

        -  งานส่งเสริมสตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
      -  งานสังคมสงเคราะห์ 

                           -  งานด้านการให้ค าแนะน า ด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
      -  งานพัฒนาชุมชน 
      -  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
      -  งานฝึกอบรมอาชีพ และส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ชุมชน 
      -  งานด้านเสริมสร้างความเข้มแข็งภายในชุมชน 
      -  งานด้านเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ 
      -  งานจัดเก็บข้อมูล จปฐ. ประจ าปี 
      -  งานด้านประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานพัฒนาชุมชน 
      -  งานศูนย์พัฒนาและฟ้ืนฟูคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและคนพิการต าบลปงยางคก 
      -  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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8. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มอบหมายให้ 
(1) นางสาวสุพิชญา  ศรีสวรรค์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรอง ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของงานต่างๆ ในงานสาธารณสุข 

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนของทางราชการ 
 - งานเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์เกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 - งานปูองกันและควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(2) นางอารีรัตน์  มณีทิพย์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๕๒-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐2  เป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลปงยางคก (กองทุน สปสช.) 
 - งานกองทุนสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิงและบุคคล

อ่ืนที่มีภาวะพ่ึงพิง (Long Term Care : LTC) 
 - งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 - งานสุขาภิบาลอาหาร  (การด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรอง ใบอนุญาต สถานที่จ าหน่าย

หรือสถานที่สะสมอาหาร)   
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(3) นางสาวอรอริยา  เวียงแก้ว  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 
52-2-01-3101-004  เป็นเจ้าหน้าที่ โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานบริหารจัดการขยะ 
 - งานสิ่งแวดล้อม และการเกษตร 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(4) นางสาวภาวิณี  หม้อศรีใจ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง   
52-2-01-4101-001  เป็นเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานโครงการพระราชด าริด้านสาธารณสุข 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(5) นางภัทรทิกา  ใจปินตา  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 
52-2-01-3103-001  เป็นเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 - งานสุขาภิบาลอาหาร  (การด าเนินการเกี่ยวกับหนังสือรับรอง ใบอนุญาต สถานที่จ าหน่าย

หรือสถานที่สะสมอาหาร)   
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(6) สิบเอกพีรวิชญ์  พิมสาร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  
เลขที่ต าแหน่ง  ๕๒-๒-๐๑-4805-๐๐๑  เป็นเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 - งานปูองกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
 - งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ให้ผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่ราชการ ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรค 
ในการท างาน ให้รายงานผู้บังคับบัญชาเหนือข้ึนไปทราบต่อไป 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  19  เดือน   เมษายน   พ.ศ.  2565  เป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่     19    เดือน   เมษายน    พ.ศ. ๒๕65 
 

 
      (นายย้าย  ฮาวค าฟู) 

             นายกเทศมนตรีต าบลปงยางคก 


