
 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลทุ่งผึ้ง 

ที่  252 / 2563 
เรื่อง   กำรมอบหมำยหน้ำที่กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำล  พนักงำนครูเทศบำล 

และพนักงำนจ้ำง ของส ำนักปลัดเทศบำลต ำบลทุ่งผึ้ง 
************************************ 

  

เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตาม
กฎหมายระเบียบได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่อาศัยอ านาจตามความในมาตรา48 เตรสแห่ง
พระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  รวมที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 14) พ.ศ.2562 และตามความในข้อ 264, 
265, 266, 267, 268 ,269  270, 271, 272 และข้อ 273  ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดล าปางเรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลพ.ศ.2545  ลงวันที่ 27 
พฤศจิกายน 2545  

เทศบาลต าบลทุ่งผึ้งได้พิจารณาแล้วเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และบรรลุวัตถุประสงค์ 
และได้มอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ของส านักปลัด  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง     
เพ่ือความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 
 

     นำยวิทยำ  แรงจริง  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)    
เลขที่ต ำแหน่ง 52-2-01-2101-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับการ
บริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ  หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล    
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียนราษฎรและบัตร งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการ
ประชุม งานบันทึกเรื่องที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
ทั้งในประเทศและต่างประเทศการติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า  ส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมผู้ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง
อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิ จฉัย 
สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน ในหน่วยงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายโดยควบคุมก ากับดูแล
พนักงานจ้างส าหรับสนับสนุนภารกิจทั่วไปของเทศบาล คือ  
 
หน่วยงำนภำยใต้กำรบังคับบัญชำ  มี  9  งำน  ดังนี้ 
(1)  งานบริหารทั่วไป   (4)  งานนิติการ  (7)  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
(2)  งานการเจ้าหน้าที่ (5)  งานพัฒนาชุมชน  (8)  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(3)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน (6)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  (9) งานส่งเสริมการเกษตร 



๒ 
 

ในกรณีที่ นายวิทยา  แรงจริง ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้  นางสาวณันท์นภัส  มีอ ามาตย์ 
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ รักษาการในต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ  เลขที่ต าแหน่ง                   
52-2-01-3801-001 หรือ สิบเอก สุรชัย  ต่อสู้   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย                       
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-4805-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน ตามล าดับ 
 

(1)  งำนบริหำรทั่วไป 
     1. นำงสำวพัชรินทร์  ทิยะ  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-
3101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) วางแผน ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
ประสานงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

2.) งานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ 
รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่ง ที่เก่ียวข้อง 

3.) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการค้นหา 
และเป็นหลักฐานทางราชการ 

4.) งานดูแลรักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อประสานงานและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ  

5.) ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร  
พ.ศ.2540 เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

6.) งานศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ 
7.) ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
8.)  ควบคุมดูแลการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ ตลอดจนระบบสารสนเทศ (ICT) 
9.)  จัดท าวารสารสัมพันธ์ของเทศบาลหรือพัฒนารูปแบบการประชาสัมพันธ์ของเทศบาล 
10.)   งานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  งานประเพณี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
12.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ในกรณีที่  นางสาวพัชรินทร์  ทิยะ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  52-2-
01-3101-001  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางสาวรุ่งทิวา  มุงเมือง  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-3102-001 หรือ นางสาวแสงเดือน  กุญชร ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-3103-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ 
 
 2.  นำยสำย   ประสม   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่ง  ยำม    มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้   

1.) งานดูแลรักษาความสงบเรียบร้อย ความปลอดภัยของส านักงานเทศบาล และบริเวณโดยรอบ 
2.) เป็นผู้ช่วยเหลืองานกิจการประปา เช่น การดูแลสถานที่ บ ารุงรักษาฯลฯ 
3.) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกน้ าฯ กรณีพนักงานขับรถยนต์บรรทุกน้ าฯ ติดภารกิจ 
4.) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  งานประเพณี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



๓ 
 

3. นำยอดิเรก  ปกปิด พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนเกษตร  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1.) ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางคันหมายเลขทะเบียน กน - 9684 ล าปาง              

(รถยนต์ส่วนกลาง)  เพ่ือรับส่งบุคลากรในสังกัดและเอกสารทางราชการ ตลอดจนควบคุมดูแลบ ารุงรักษาและอุปกรณ์
ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดีพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

2.) ควบคุม  ดูแล  บ ำรุงรักษำและซ่อมแซมรถยนต์ในควำมรับผิดชอบ  ให้อยู่ใสภำพสำมำรถพร้อม
ใช้งำนดีและพร้อมออกปฏิบัติงำนได้ทุกเวลำ 

3.) จัดท ารายงานตามสมุดควบคุมการใช้รถส่วนกลางทุกวัน และจัดท าแบบสรุปการปฏิบัติงานเพ่ือ
ควบคุมการใช้รถ การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง เป็นประจ าทุกเดือน  

4.) งานรับ – ส่ง เอกสาร หนังสือราชการ ไปยังหน่วยงานส่วนราชการหรือหน่วยงานอื่น 
5.) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6.) ท าหน้าที่ตรวจเช็คสภาพและนับจ านวนเก้าอ้ี โต๊ะ เต็นท์ ท่อส่งน้ าหรือพัสดุอ่ืนที่ประชาชนมายืม

หรือส่งคืนให้เรียบร้อย ในระหว่างที่ตนปฏิบัติหน้าที่เวรยามพร้อมทั้งให้รายงานกรณีการเกิดความเสียหายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

7.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  งานประเพณี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
8.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

4.  นำยสงกรำนต์  กุญชร   พนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังต่อไปนี้   

1.) งานดูแลอาคาร สถานที่ราชการ เช่น การเปิด-ปิด ส านักงาน,การรักษาความสะอาด,  การดูแล  
รักษาเครื่องใช้ส านักงาน,เครื่องใช้ไฟฟ้า 

2.) ดูแลการตัดหญ้า ตัดต้นไม้ บริเวณข้างถนนในเขตเทศบาลและบริเวณสนาม 
3.) งานดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยบริเวณส านักงานและบริเวณโดยรอบ เช่น อาคารส านักงาน 

ห้องประชุม โรงครัว โรงจอดรถยนต์ ฯลฯ 
4.) งานดูแลสวนหย่อม/รดน้ าต้นไม้บริเวณอาคารส านักงาน 
4.)   งานซ่อมแซมเครื่องใช้ส านักงาน,เครื่องใช้ไฟฟ้า-อิเล็กทรอนิกส์ 
5.)   การจัดตกแต่งสถานที่ราชการ,การจัดงานต่างๆที่เทศบาลจัดงาน 
6.)   การติดต่อประสานงานต่างๆ ในเขตเทศบาลหรือหน่วยงานอื่น 
7.) งานส่งหนังสือราชการ  แต่ละหมู่บ้าน 
9.) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  งานประเพณี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
11.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  

5.  นำงแสงเดือน  บุญทวี พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้   
1.)  งานดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงาน  ห้องประชุม โรงครัว ฯลฯ 
2.)   งานส ารวจ/ดูแลวัสดุงานบ้านงานครัว 
3.) งานรับรองแขก งานบริการทั่วไป 
4.) การอ านวยความสะดวกแก่คณะศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ คณะตรวจงาน คณะตรวจเยี่ยม

จากหน่วยงานอื่น ตลอดจนจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
5.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี  งานประเพณี และงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 



๔ 
 

6.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

(2)  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  นำงสำวรุ่งทิวำ  มุงเมือง  ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-

3102-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล  และพนักงานจ้าง 
2.) งานการบรรจุและแต่งตั้ง, การโอน(ย้าย), การรับโอน(ย้าย), การสับเปลี่ยน,  การย้ายเปลี่ยน          

สายงาน,  การเลื่อนระดับ 
3.) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน

เทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง  
4.) ด าเนินการสรรหาหรือคัดเลือก การสอบแข่งขัน การสอบคัดเลือก การคัดเลือก 
5.) งานพัฒนาบุคลากร งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล การฝึกอบรมต่าง และ

การศึกษาดูงาน 
6.) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงาน

จ้าง 
7.) งานจัดเตรียมเอกสารหลักฐานเกี่ยวกับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนหรือค่าจ้างหรือ

ค่าตอบแทน การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
8.) งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ตลอดจนการขออนุมัติปรับปรุงแผน/ต าแหน่ง และอัตรา

เงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
9.) งานเกี่ยวกับสิทธิสวัสดิการ การขออนุญาตลา, การขอรับทุนศึกษาต่อ, การด าเนินการเกี่ยวกับ

การประกันสังคมของพนักงานจ้าง,  การก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ,  บ าเหน็จ บ านาญ 
10.)  รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  การลาทุกประเภท  
11.)  งานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ฯ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า

คุณประโยชน์ต่อเทศบาลของคณะผู้บริหารเทศบาล สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และ
พนักงานจ้าง 

12.) งานการด าเนินโครงการศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
13.)   จัดท าค าสั่งเวรรักษาการณ์ประจ าส านักงานเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง 
14.)   การประเมินประสิทธิภาพ อปท. (LPA)    
15.) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการของส านักปลัด ในระบบ e-laas 
16.) งานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
17.) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ในกรณีที่ นางสาวรุ่งทิวา  มุงเมือง  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-

01-3102-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นางสาวพัชรินทร์  ทิยะ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-3101-001  หรือ  นางสาวแสงเดือน  กุญชร  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-3103-001  ปฏิบัติหน้าที่แทน ตามล าดับ 
 

(3)  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
       นำงสำวแสงเดือน  กุญชร   ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  
52-2-01-3103-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 



๕ 
 

1.) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลและหรือโครงการ 

2.) ให้ค าแนะน า ตลอดจนเป็นวิทยากรในการให้ความรู้เกี่ยวกับงานวิเคราะห์นโยบายและแผน กับ
ประชาชน และหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

3.) ร่วมมือและประสานงานกับทุกหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4.) การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล ยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนปฏิบัติการประจ าปี การติดตาม

ประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล และสรุปผลการปฏิบัติงานของเทศบาลประจ าปีน าเสนอนายกเทศมนตรีเพ่ือเสนอต่อ
สภาเทศบาล 

5.) รวบรวมข้อมูล สถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ  
6.) จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม และเสนอแนะให้ค าปรึกษา

เกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล 
7.) ด าเนินการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
8.) งานระบบสารสนเทศการบริหารการจัดการเพื่อวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณของ 

อปท. (e – Plan) 
9.) ช่วยเหลืองานกิจการสภา 

- เป็นผู้ช่วยเหลือเลขานุการสภาเทศบาล 
- ปฏิบั ติ งานธุ รการและงานสารบรรณ  ร่างหนั งสือ  โต้ตอบหนั งสื อ  บั นทึ ก  ย่ อ เรื่อง                

คัดส าเนา พิมพ์ ตรวจทานหนังสือ ของสภาเทศบาล 
- จัดท ารายงานการประชุมสภา 
- ดูแลงานเกี่ยวกับระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา 

10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ในกรณีที่ นางสาวแสงเดือน  กุญชร ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง  52-2-01-3103-001  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นายวิทยา แรงจริง ต าแหน่ง หัวหน้า
ส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001  หรือ นางสาวรุ่งทิวา   
มุงเมือง  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-3102-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน  
ตามล าดับ 
 

(4)  งำนนิติกำร 
       นำยวิทยำ  แรงจริง ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)    เลขที่
ต ำแหน่ง 52-2-01-2101-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) ศึกษา วิเคราะห์ งานทางด้านกฎหมายที่เกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง พิจารณาร่างเทศบัญญัติที่เก่ียวข้อง 

2.) ด าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง กรณีเทศบาลเป็นคู่กรณี 
3.) งานสอบสวน ตรวจสอบ พิจารณา การด าเนินการเกี่ยวกับวินัย การร้องทุกข์และการอุทธรณ์ 

ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และพนักงานจ้าง 
4.) ร่วมมือและประสานงานกับทุกหน่วยงานเกี่ยวกับการด าเนินคดี เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปด้วย

ความเรียบร้อย 
5.) จัดท านิติกรรมสัญญาและการตรวจร่างนิติกรรมสัญญากรณีเทศบาลเป็นคู่กรณี 



๖ 
 

6.) ให้ค าแนะน า ปรึกษา ตลอดจนเป็นวิทยากรในการให้ความรู้เกี่ยวกับข้อกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ ให้กับประชาชนและหน่วยงานต่างๆ รวมทั้งเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่เกี่ยวกับกฎหมายต่อประชาชน 

7.) ให้ค าแนะน า ปรึกษา ความเห็นในประเด็นข้อกฎหมายเมื่อได้รับการร้องขอจากหน่วยงานส านัก/
กอง ในหน่วยงานของเทศบาล 

8.) การปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
9.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
10.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ในกรณีที่ นายวิทยา  แรงจริง  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ นายอภิเดช  อินต๊ะวิชัย ต าแหน่ง 
ปลัดเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-00-1101-001   หรือนางสาว
ณันท์นภัส  มีอ ามาตย์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  รักษาการในต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ 
เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-3801-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน ตามล าดับ 
  

(5)  งำนพัฒนำชุมชน 
               1.  นำงสำวณันท์นภัส  มีอ ำมำตย์   ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร รักษำกำรในต ำแหน่ง
นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำรพิเศษ  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-3801-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ให้ค าปรึกษาและแนะน าเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ 
2.) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับพัฒนาชุมชน  การจัดระเบียบสังคม   
3.) การจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ แก่ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ 

การศึกษา สังคม วัฒนธรรม การอนามัยและสุขาภิบาล 
4.) ส่งเสริมองค์ความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5.) งานสังคมสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ผู้สูงอายุ เด็ก สตรี คนพิการและทุพพลภาพ,               

ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ยากไร้ต่างๆ 
6.) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่การด าเนินชีวิตในครอบครัว การพัฒนาคุณภาพชีวิต 
7.) งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก สตรี คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
8.) งานศูนย์บริการคนพิการทั่วไปต าบลทุ่งผึ้ง 
9.) งานศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบลทุ่งผึ้ง 
10.) งานส่งเสริมอาชีพประชาชน 
11.) งานประสาน/บูรณาการร่วมกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือช่วยเหลือประชาชน 
12.) งานฌาปนกิจสงเคราะห ์
13.) งานส่งเสริมคุณภาพชีวิตประชาชน 
14.) ตอบปัญหาและให้ค าปรึกษาชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
15.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ในกรณีที่ นางสาวณันท์นภัส  มีอ ามาตย์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  รักษาการใน

ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-3801-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่
ได้ ให้นายสมชาย ศรียานะ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   หรือนายวิทยา  แรงจริง ต าแหน่ง  หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน ตามล าดับ 
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2.  นำยสมชำย   ศรียำนะ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร   มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) ช่วยเหลืองานพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ 
2.) ช่วยเหลืองานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
3.) ช่วยเหลือการจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ แก่ชุมชน ตลอดจนการพัฒนาชุมชนด้าน

เศรษฐกิจ การศึกษา สังคม วัฒนธรรม การอนามัยและสุขาภิบาล 
4.) ช่วยเหลืองานศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข ์
1.) ช่วยเหลืองานธุรการ งานสารบรรณ รับ – ส่ง และเก็บรักษาหนังสือราชการ ประสานหน่วยงาน

ราชการอ่ืน ของงานพัฒนาชุมชน  สังคมสงเคราะห์ 
5.) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าเช่าบ้าน  ฎีกาค่าสาธารณูปโภค   
6.) การบันทึกภาพถ่ายงานกิจกรรมโครงการต่างๆ 
7.) งานบันทึกข้อมูลสารสนเทศในงานต่างๆ เช่น ระบบ สปสช. , ระบบ INFO, ระบบ พลังงาน 
8.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ในกรณีที่ นายสมชาย  ศรียานะ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ไม่อยู่

หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางสาวณันท์นภัส  มีอ ามาตย์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  รักษาการ    
ในต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการพิเศษ  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-3801-001  
 

(6)  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                1. สิบเอก สุรชัย  ต่อสู้    ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน                 
เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-4805-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกู้ภัยต่างๆ กับหน่วยงานอื่นและร้องขอ 
2.) งานรักษาความสงบเรียบร้อยภายในเขตเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง 
3.) งานศูนย์ อปพร. ต าบลทุ่งผึ้ง  ควบคุมการปฏิบัติงานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  
4.) ก าหนดกรอบนโยบาย แผนปฏิบัติการ การฝึกอบรม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5.) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
6.) ร่วมมือและประสานงานกับทุกหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
7.) ให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นวิทยากรใน

การให้ความรู้เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
8.) ปกครองบังคับบัญชา และพนักงานจ้าง ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9.) การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา อุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง/รถบรรทุกน้ า รถตรวจการ หรือวัสดุ

อุปกรณ์อ่ืนในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10.) ควบคุม ดูแล การตรวจเวรยาม ตลอดจนตรวจสอบการรับ – ส่งวิทยุสื่อสาร พร้อมทั้งดูแล

บ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องวิทยุสื่อสารให้งานได้ดีอยู่เสมอ 
11.) ร่างโต้ตอบ พิมพ์ หนังสือราชการ รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่งงานป้องกันฯ 
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12.) รับ – ส่ง และเก็บรักษาหนังสือราชการ ประสานหน่วยงานราชการอ่ืนเพ่ือรายงานอ าเภอ 
จังหวัด และหน่วยงานอื่น 

13.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

14.) งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน 
15.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
16.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
ในกรณีที่   สิบเอก สุรชัย  ต่อสู้  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  

เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-4805-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้ นายชัยชนะ  วางมือ  พนักงานจ้าง
ตามภารกิจต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   หรือ นายวิทยา  แรงจริง ต าแหน่ง  หัวหน้า
ส านักปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)   เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001 ปฏิบัติหน้าที่แทน 
ตามล าดับ 
 
                2.  นำยชัยชนะ   วำงมือ   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) เป็นผู้ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่  ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.) งานช่วยเหลือ ระงับภัย และฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับสาธารณภัยต่างๆ  ส ารวจความเสียหายทางภัยพิบัติ

ต่างๆ 
3.) ร่วมมือและประสานงานกับทุกหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
4.) งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานกู้ภัยต่างๆ กับหน่วยงานอื่นและร้องขอ 
5.) งานรักษาความสงบเรียบร้อยภายในเขตเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง 
6.) ปฏิบัติตามค าสั่งเวรยาม ตลอดจนตรวจสอบการรับ – ส่งวิทยุสื่อสาร พร้อมทั้งดูแลบ ารุงรักษา

และซ่อมแซมเครื่องวิทยุสื่อสารให้งานได้ดีอยู่เสมอ 
7.) ช่วยให้ค าแนะน า ปรึกษา ปรับปรุงแก้ไขข้อขัดข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็นวิทยากร

ในการให้ความรู้เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8.) ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรยามรักษาการณ์งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรับแจ้งเหตุการณ์

เกี่ยวกับการสาธารณภัยต่างๆ ตามค าสั่งฯ เรื่อง แต่งตั้งเจ้าหน้าที่อยู่เวรยามงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9.) ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ราชการคันหมายเลขทะเบียน บบ 487  ล าปาง (รถบรรทุกน้ า)  

รับผิดชอบ ควบคุมดูแล บ ารุง รักษา ตลอดจนอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีและพร้อมที่จะออก
ปฏิบัติงานได้ทุกเวลา  

10.) การควบคุมดูแล บ ารุงรักษา อุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง/รถบรรทุกน้ า หรือวัสดุอุปกรณ์อ่ืนใน
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

11.) ปฏิบัติงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการดับเพลิง ให้สามารถใช้การได้
ตลอดเวลา และรายงานความเสียหารหรือช ารุดบกพร่องที่เกิดกับยานพาหนะหรือเครื่องมืออุปกรณ์ดับเพลิง 

12.) บันทึกข้อมูลการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงทุกครั้งและรายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทุกสิ้นเดือน 
13.) ท าหน้าที่รับ – ส่งวิทยุสื่อสาร พร้อมทั้งดูแลบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องวิทยุสื่อสารให้ใช้งาน

ได้ดีอยู่เสมอ 
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14.) รับ – ส่ง และเก็บรักษาหนังสือราชการ ประสานหน่วยงานราชการอ่ืนเพ่ือรายงานอ าเภอ 
จังหวัด และหน่วยงานอื่น 

15.) ปฏิบัติงานรดน้ าต้นไม้ ดอกไม้ ในเขตเทศบาลเป็นเวลา 1 ครั้งในทุกวันเลขคู่ตามปีปฏิทิน  เว้น
แต่ในรอบวันที่นั้นมีฝนตก 

16.) ท าหน้าที่ตรวจเช็คสภาพและนับจ านวนเก้าอ้ี โต๊ะ เต็นท์ ท่อส่งน้ า หรือพัสดุอ่ืนที่ประชาชนมา
ยืมหรือส่งคืน ในระหว่างที่ตนปฏิบัติเวรยามพร้อมทั้งให้รายงานกรณีเกิดความเสียหายให้ผู้บังคับบัญชาทราบทันท ี

17.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี และงานประเพณี 
18.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ในกรณีที่ นายชัยชนะ  วางมือ  พนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้ สิบเอก สุรชัย  ต่อสู้  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง  52-2-01-4805-001 
 

 (7)  งำนกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
     1.  จ่ำสิบเอก เจษฎำ  เอ้ือเฟื้อ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร  เลขทีต ำแหน่ง 52-2-01-
3803-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับงานบริหารการศึกษา 
2.) ควบคุม ดูแล ติดตามประเมินผล การปฏิบัติงานทั้งหมดภายในงานบริหารการศึกษา 
3.) ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในงานบริหารการศึกษา 
4.) ก าหนดนโยบายและวางแผนนโยบายการปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและ
นันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

5.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

6.) ร่างโต้ตอบ พิมพ์ หนังสือราชการ รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่งงานบริหารการศึกษา 
7.) รับ – ส่ง และเก็บรักษาหนังสือราชการ ประสานหน่วยงานราชการอ่ืนเพื่อรายงานอ าเภอ จังหวัด 

และหน่วยงานอื่น 
8.) การบริหารจัดการ การวางแผน ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 

ประสานงาน ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
9.) ด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้างเกี่ยวกับเงินอุดหนุนการศึกษา รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงาน

การศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  
10.) งานเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมนันทนาการ การพัฒนาเด็กและเยาวชน การส่งเสริม

สนับสนุนการกีฬา การสร้างทักษะกีฬาให้กับเด็กและเยาวชน และประชาชนทั่วไป 
11.) งานวิชาการ งานการศึกษาทั้งในและนอกระบบ การจัดท าระบบสารสนเทศเกี่ยวกับสถานที่

ส าคัญทางศาสนา การท านุบ ารุงศาสนา การจัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา การเผยแพร่และถ่ายทอดให้เด็กและ
เยาวชน ประชาชนในท้องถิ่น รักและหวงแหนในศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

12.) จัดกิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์และส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น กิจกรรมวันส าคัญ
ตามเทศกาลต่างๆ  

13.) จัดท าฎีการับ – จ่ายเงินเดือน / ค่าจ้าง และค่าตอบแทนต่างๆ ของงานบริหารการศึกษา 



๑๐ 
 

14.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

15.) การอ านวยความสะดวกแก่คณะศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ คณะตรวจงาน คณะตรวจ
เยี่ยมจากหน่วยงานอืน่ ตลอดจนจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

16.) การปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
17.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี และงานประเพณี 
18.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
19.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ในกรณีที่ จ่าสิบเอก เจษฎา  เอ้ือเฟ้ือ  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ   

เลขทีต าแหน่ง 52-2-01-3803-001    ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางพิสุทธิ์พร  ลาลุน  ต าแหน่ง  
ครู  คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-01-6600-051  หรือ นายวิทยา  แรงจริง ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-2101-001 เป็นผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ 

 
2. นำงพิสุทธิ์พร  ลำลุน  พนักงำนครูเทศบำล  ต ำแหน่ง  ครู  ระดับ  คศ.2  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-

6600-051  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง  
2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดขึ้นกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ในกรณีที่   นางพิสุทธิ์พร  ลาลุน  พนักงานครูเทศบาล   ต าแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง  
52-2-01-6600-051    ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางอวยพร  อินบุญส่ง  ต าแหน่ง  พนักงานครู
เทศบาล   ต าแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-6600-052    ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 
 



๑๑ 
 
 

3. นำงอวยพร  อินบุญส่ง  พนักงำนครูเทศบำล  ต ำแหน่ง  ครู  ระดับ  คศ.2  เลขท่ีต ำแหน่ง  52-2-01-
6600-052  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง  
2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดขึ้นกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ในกรณีที่   นางอวยพร  อินบุญส่ง  ต าแหน่ง  พนักงานครูเทศบาล   ต าแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.2   
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-6600-052   ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางพิสุทธิ์พร  ลาลุน  พนักงานครู
เทศบาล   ต าแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-6600-051     ปฏิบัติหน้าทีแ่ทน  
 

4. นำงสำววนิดำ  หลีกเลี่ยง  พนักงำนครูเทศบำล  ต ำแหน่ง  ครู  ระดับ  คศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-
01-6600-053  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งผึ้ง  ให้ช่วยราชการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน  
เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง  

2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 



๑๒ 
 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดขึ้นกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองทอ้งถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ในกรณีที่   นางสาววนิดา  หลีกเลี่ยง  ต าแหน่ง  พนักงานครูเทศบาล   ต าแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.1  
เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-6600-053   ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้  นางอวยพร  อินบุญส่ง  ต าแหน่ง  
พนักงานครูเทศบาล   ต าแหน่ง ครู  ระดับ  คศ.2  เลขที่ต าแหน่ง  52-2-01-6600-052  ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 

5. นำงสำวกมลพร  งำมพิง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งผึ้ง  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง  
2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดข้ึนกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
6. นำงอ้อย  แซ่ลำว   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านช่อฟ้า  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง  
2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 



๑๓ 
 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดข้ึนกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

7. นำงสำวนิตยำ  สัตย์มำก   พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านช่อฟ้า  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง และช่วยเหลืองานเอกสาร

การเบิกจ่าย ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่จอกฟ้า 
2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดขึ้นกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



๑๔ 
 

8. นำงสำวรติกำนต์  พงษ์จุฬำลักษณ์   พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1.) ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยวาด  เทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง  
2.) ปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 

งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม งาน
ส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอ่ืนที่เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแจ้คอน 

4.) รวบรวมข้อมูลและการจัดท าแผนงานการศึกษา การส ารวจความต้องการและปัญหาทางการ
ศึกษา การส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ  

5.) จัดท าส าเนาหนังสือราชการและหรือรายงานข้อมูลถึงกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น จังหวัด 
อ าเภอ และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องผ่านระบบสารสนเทศ (ICT) 

6.) ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กหรือเด็กก่อนวัยอนุบาล/ปฐมวัย (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี)  เพ่ือเตรียม
ความพร้อมทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

7.) ควบคุมดูแลรักษา ตรวจสอบ สนามเด็กเล่น วัสดุและอุปกรณ์อ่ืนภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลบ้านใหม่ให้อยู่ในสภาพดีสามารถใช้การได้ เพ่ือป้องกันอันตรายอันจะเกิดขึ้นกับเด็กเล็ก 

8.) อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก (อายุระหว่าง 0 – 3 ปี) แทนบิดา-มารดา หรือผู้ปกครอง 
9.) ด าเนินการและปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของกรมส่งเสริมการ

ปกครองท้องถิ่น 
10.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
11.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
9. นำยกัญจน์ชำญ  สวยงำม พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป มีหน้าทีค่วามรบัผิดชอบ ดังนี้ 

1.)  เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่   และรับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ  ของงานการบริหารงานทั่วไป
เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา 

2.) ช่วยเหลือปฏิบัติงานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานการศึกษานอกระบบและตาม
อัธยาศัย งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริม
ศิลปวัฒนธรรม งานส่งเสริมประเพณี งานวิชาการ และงานอื่นที่เก่ียวกับงานบริหารการศึกษา 

3.) ช่วยดูแล รักษา จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ ประสานงาน และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 

4.) ร่างโต้ตอบ พิมพ์ หนังสือราชการ รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่งงานบริหารการศึกษา 
5.) รับ – ส่ง และเก็บรักษาหนังสือราชการ ประสานหน่วยงานราชการอ่ืนเพื่อรายงานอ าเภอ จังหวัด 

และหน่วยงานอื่น 
6.) ช่วยงานเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมนันทนาการ การพัฒนาเด็กและเยาวชน การส่งเสริม

สนับสนุนการกีฬา การสร้างทักษะกีฬาให้กับเด็กและเยาวชน และประชาชนทั่วไป 
7.) ช่วยงานวิชาการ งานการศึกษาทั้งในและนอกระบบ การจัดท าระบบสารสนเทศเกี่ยวกับสถานที่

ส าคัญทางศาสนา การท านุบ ารุงศาสนา การจัดกิจกรรมวันส าคัญทางศาสนา การเผยแพร่และถ่ายทอดให้เด็กและ
เยาวชน ประชาชนในท้องถิ่น รักและหวงแหนในศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น 



๑๕ 
 

8.) ช่วยจัดกิจกรรมเพ่ืออนุรักษ์และส่งเสริมวัฒนธรรมประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น กิจกรรมวันส าคัญ
ตามเทศกาลต่างๆ  

9.) การปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
10.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี และงานประเพณี 
11.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
12.) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  
(8)  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

งำนสำธำรณสุข 
นำงสำวพัชรินทร์  ทิยะ  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-

3101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานสุขาภิบาลทั่วไป งานสุขาภิบาลโรงงาน  งานสุขาภิบาลอาหาร และสถานประกอบการงานชีวอ

นามัยและสาธารณสุข  การควบคุมการฆ่าสัตว์  การจ าหน่ายเนื้อสัตว์ 
2. งานอนามัยชุมชน งานสาธารณสุขมูลฐาน งานสุขศึกษา งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 
3.  งานส่งเสริมสุขภาพ 

        4.  งานเผยแพร่และฝึกอบรมด้านการสาธารณสุข 
 5.  โครงการพระราชด าริที่เกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข 

6. ออกใบอนุญาตตาม เทศบัญญัติกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
8. ปฏิบัติงานอื่น  ๆ   ที่เก่ียวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
 งำนสิ่งแวดล้อม  และงำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

สิบเอก สุรชัย  ต่อสู้   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน           
เลขที่ต ำแหน่ง  52-2-01-4805-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑.  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาล   และพนักงานจ้างของงานสิ่งแวดล้อม และงานป้องกัน
และควบคุมโรคติดต่อ 

๒.  วางแผน ควบคุมดูแล   ตรวจสอบ  นิเทศ  ให้ค าปรึกษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไข  ติดตาม
ประเมินผล ประสานงาน  ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

๓.  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมให้การบริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์   การติดต่อประสานงาน   
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ    

๔.  ร่างโต้ตอบ  พิมพ์     หนังสือราชการ   รวมทั้งจัดท าประกาศและค าสั่ง   ตลอดจนรับ – ส่ง  และ
การเก็บรักษาหนังสือราชการ  ประสานงาน รายงานอ าเภอ  จังหวัด  และหน่วยงานราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๕. วางแผนการปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม และงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อในเขตเทศบาล 
๖.  ควบคุมการใช้กฎหมายตามเทศบัญญัติของท้องถิ่นและ  ตาม พ.ร.บ. สาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  
๗.  ปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลอาหารและสุขาภิบาลสถานประกอบการ ร้านอาหาร ตลาดสดและ     

แผงลอย 
๘.  วางแผนปฏิบัติงานรักษาความสะอาด    ตลอดจนการจัดระเบียบการตั้งวางของขายในตลาดสด

เทศบาล   ให้มีความเป็นระเบียบเรียบร้อยตามมาตรฐานตลาดสดน่าซื้อ 



๑๖ 
 

๙.  งานควบคุมการเก็บขนมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  และรวมไปถึงการก าจัดมูลฝอยให้ถูกต้องตามหลัก
สุขาภิบาลในเขตเทศบาลต าบลทุ่งผึ้ง 

๑๐. งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ และโรคไม่ติดต่อ  
๑๑. งานด้านการบริการสาธารณสุข   งานส่งเสริมสุขภาพภาคประชาชน   งานส่งเสริมสุขภาพตามวัย 

และงานด้านการสาธารณสุขมูลฐานภายในเขตเทศบาล 
๑๒. งานบริการสัตว์แพทย์ กล่าวคือ งานควบคุมการฆ่าสัตว์และการจ าหน่ายซากสัตว์  งานคลินิกสัตว์

แพทย์ เช่น การฉีดยาควบคุมและป้องกันโรคพิษสุนัขบ้า ตลอดจนการเก็บรวบรวมข้อมูลทางสถิติที่เก่ียวข้อง 
๑3. งานอนุรักษ์พันธุกรรมพืชฯ  
๑4. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
๑5. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ   ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น  การพ่นหมอก

ควัน เพ่ือควบคุมและป้องกันโรคไข้เลือดออก , การพ่นน้ ายาคลอรีนฆ่าเชื้อโรค เพื่อป้องกันโรคระบาดอ่ืนๆ และการฉีด
วัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าในสัตว์ ฯลฯ 

 
นำยเจริญศักดิ์  กุญชร  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะคันหมายเลขทะเบียน  ๘1 – 2797   ล าปาง    
๒. รับผิดชอบกวาด  เก็บ  ขน  ขยะมูลฝอยภายในเขตเทศบาล   
3. ดูแลการตัดหญ้า ตัดต้นไม้ บริเวณข้างถนนในเขตเทศบาลและบริเวณสนาม 
4. ช่วยดูแล รักษาความสะอาดเรียบร้อยบริเวณส านักงานและบริเวณโดยรอบส านักงาน เช่น อาคาร 

ห้องประชุม ห้องครัว โรงจอดรถยนต์ ฯลฯ 
5. รับ – ส่ง  และการเก็บรักษาหนังสือราชการ  รายงานอ าเภอ  จังหวัด  และหน่วยงานราชการอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 
7. ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
9. งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี   และงานประเพณี 

 10. ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ   ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น  การพ่นหมอก
ควัน เพ่ือควบคุมและป้องกันโรคไข้เลือดออก , การพ่นน้ ายาคลอรีนฆ่าเชื้อโรค เพื่อป้องกันโรคระบาดอ่ืนๆ และการฉีด
วัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าในสัตว์ ฯลฯ 

 
(9)  งำนส่งเสริมกำรเกษตรและปศุสัตว์ 

 นำยธนบดี  กุญชร  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
 1.)  ช่วยเหลืองานส่งเสริมการเกษตร 

- งานจัดท าแผน โครงการพัฒนาด้านการเกษตร 
- งานส ารวจและบริการข้อมูล และข่าวสารการเกษตร 
- งานของศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
- งานป้องกัน ควบคุมการระบาด และการก าจัดศัตรูพืช 
- งานส่งเสริมเกษตรอินทรีย์ 

2.) ช่วยเหลืองานปศุสัตว์ 
-  งานควบคุมการฆ่าสัตว์  และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ 



๑๗ 
 
 -  ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
 -  ช่วยปฏิบัติงานทะเบียนสุนัขและแมว งานทะเบียนสัตว์ งานโรคระบาดสัตว์ 
 -  ช่วยเหลืองานปศุสัตว์อันเกิดจากสาธารณภัย 

3.) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
4) ปฏิบัติหน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ราชการคันหมายเลขทะเบียน นข 4786  ล าปาง        

(รถตู้รับ-ส่งผู้ป่วยฉุกเฉิน)  รับผิดชอบ ควบคุมดูแล บ ารุง รักษา ตลอดจนอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี
และพร้อมที่จะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา  

5) จัดท ารายงานตามสมุดควบคุมการใช้รถส่วนกลางทุกวัน และจัดท าแบบสรุปการปฏิบัติงาน
เพ่ือควบคุมการใช้รถ การใช้น้ ามันเชื้อเพลิง เป็นประจ าทุกเดือน 

6.) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ    เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
7.) งานจัดสถานที่ในงานรัฐพิธี   และงานประเพณี 
8.) ปฏิบัติงานอ่ืน  ๆ   ที่เกี่ยวข้อง  หรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  เช่น  การพ่น

หมอกควัน เพ่ือควบคุมและป้องกันโรคไข้เลือดออก , การพ่นน้ ายาคลอรีนฆ่าเชื้อโรค เพ่ือป้องกันโรคระบาดอ่ืนๆ และ
การฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบ้าในสัตว์ ฯลฯ 

  ให้ผู้ได้รับการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้องตามข้อระเบียบ กฎหมาย  ข้อบังคับ 
ค าสั่ง  โดยเคร่งครัด  หากมีการฝ่าฝืนและหรือไม่ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย  ให้ผู้ก ากับดูแล ควบคุม    
รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น  เพ่ือจักได้พิจารณาลงโทษตามระเบียบฯ ต่อไป บรรดาค าสั่งใดที่ขัดหรือแย้ง
กับค าสั่งนี้ให้เป็นอันยกเลิกไป และให้ใช้ค าสั่งฉบับนี้แทน 

   ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่   2  พฤศจิกายน  พ.ศ.   2563  เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ   วันที่    2   เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  2563 
 
 
 

(นายถวิล   กุญชร) 
นายกเทศมนตรีต าบลทุ่งผึ้ง 


