
คำสั่งเทศบาลตำบลดอยสะเก็ด
ท่ี Q ๖ ^/๒๔๖๓

เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักปลัดเทศบาลประจำปี ๒๔๖๓

(

เพื่อให้การปฏิบัติราชการในหน้าที่ แล’ะความรับผิดชอบของเทศบาลตำบลดอยสะเก็ดเปีนไป 
ด้วยความเรียบร้อยเป็นบีจจุบัน อ'1 ศัยอ0 'านา'จตามค'ว'’ม'ในม'1ตรา ๒๓ วรรคท้าย บังคับใช้โดยอนุโลม และมาตรา 

๑๔ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนห้องถิ่น พ.ศ 'ปี๕๔๖ ประกอบกับมาตรา ๔๘ เตรส (๒) 
แห่งพระราชบัญญัติเทคบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และข้อ ๒๖๔ ข้อ ๒๖๔ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทคบาล 

จังหวัดเชียงใหม่ เรื่องกำหนดหลักเกณฑ์และเงื่อนไชเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลชองเทศบาล ลงวันที่ ๒๙ 

พฤศจิกายน ๒๔๔๔ จึงยกเลิกคำสั่งเทศบ'1ลตำบลดอยสะเก็ด ท่ี ๔๔/๒๔๖๒ ลงวันที่ ๒๒ กุมภาพันธ์ ๒๔๖๒ 
เรื่อง แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักปลัดเทศบาล ประจำปี ๒๔๖๒ และคำสั่งเทศบาล 

ต00บลดอยสะเก็ด ท่ี ๖๔/๒๔๖๓ ลงวันที่ ๑๒ มึนาคม ๒๔๖๓ เรื่อง แบ่งงานและมอบหมายหน้าท ี่ความ 
รับผิดชอบชองสำนักปลัดเทศบาล เพ่ิมเติม โดยให้ใช้คำสั่งนี้แทน ดังนี้ 

๑. การบูรหารงานเทศบาล

๑.๑ นายธนายุทธ ทิพย์บุตร ตำแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานห้องถิ่น) ระดับ 
ด้น เลชท่ีต0',แหน่ง ๑๓-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ รักษาราชการแทน ปลัดเทศบ่'1ลตำบลดอยสะเก็ด ให้รับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน '้ 1ที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับต0ํ แหน่งนักบริหารงานเทศบาลและปฏิบัติงานดังนี้ 

(๑) เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
(๒) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอำนาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 

(๓) เรื่องซึ่งตกลงกันไม!ด้ระหว่างหน่วยงานต่างๆภายใต้บังคับบัญชา 

(๔) เรื่องในหน้าที่สำนักงานเทศบาล
(๔) เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นบีญหาและเสนอมาเพื่อรับคำวินิจฉัยหรือในกรณี 

พิเศษอ่ืนใด
(๖) เรื่องที่ปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ

(๗) เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่างๆเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ

๒. สำนักปลัดเทศบาล

๒.๑ นายณํเฐ รองสืวัสดี๋ ตำแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอำนวยการ (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับด้น 
เลขที่ตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓ รักษาร'1ชการแทน หัวหน้าสำนักปลัดเทศบาล เป็นผู้ควบคมดูแล 

รับผิดชอบการปฏิบัติราชการสำนักปลัดเทศบาลโดยให้ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเทียบเท่ากองใน 
เทศบาล ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ศว0 มย0ก และคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาท หรือในฐานะผู้ช่วยหัวหน้า 
หน่วยงาน ซึ่งเป็นตํณเหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของง'!นเทียบเท่าได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบการ 
บริหารงานทั่วไปและราชการที่มีได้กำหนดให้เป็นหน้าที่กอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั่ง 
กำกับและำงรัดการปฏิบัติราชการชองส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบ'1ย แนวทาง และแผนการ 
ปฏิบัติราชการชองเทศบาล โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบส่วนราชการภายใน ดังนี้

/ฝ่ายปกครอง...
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๒.๒ นายณัฐ รองส'ว้สคึ๋ ตำแหน่ง ห’วหน้าฝ่ายอ0'ไนวยการ (นักบริหารงานทั่วไบ่) ระดับต้น 
เลขที่ตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๓ รักษาราชการแทน น ัวหน 1ั ฝ่'1ยปกครอง ปฏิบัติหน้าที่ในการบริหาร 

ราขก',ร สั่งการ กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ควบคุม และการปฏิบัติราชการ หรือตำเนินการอื่นใดตามที่กฎหมาย 

ตำส่ัง ระเบียบ ข้อบังคับกำหนดไว้ ประกอบต้วย งานนิติก^ร งานทะเบียนราษฎร งานพัฒนาชุมชน งานจัดวาง 

มาตรฐานควบคุมภ'■’ยใน และงานบีองกันและบรรเทาสnธารณภัย งานเลือกตั้ง โดยให้อยู่ในคว'1มดูแลชอง 
นายพัฐ รองสวัสดึ๋ นัวหน้าฝ่ายอำนวยก0ร รักษาราชการแทน สำนักปลัดเทศบาล ตามสํ0ดับสายการบังคับ 
บัญชา

งานนิติการ

๒.๒.๑ นายธัญวิทย คุณสมบัติ ตำแหน่ง นิติกร ระด ับปฏิบ ัต ิการ เลขที่ตำแหน่ง 

๑๓-๒-๐๑-๓๑๐(ร:-๐๐๑ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยบีญหาข้อกฎหมายร่างและพิจารณา 
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและตำสั่งที่เกี่ยวข้อง

- งานจัดทำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อตำเนินก''รตามกฎหมาย

- งานสอบสวน ตรวจพิจารณาตำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้อง

ทุกข์หรืออุทธรณ์
- งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระทำที่ละเมิดเทศบัญญัติ 

งานวินัยพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง
งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารสำคัญของทางราชการ

- งานร้องเรียน ร้องทุกข์ และอุทธรณ์

งานให้ตำปรึกษาทางกฎหมnยและคดแก่ประชาชน
งnนให้ความเห็นนัวหน้าส่วนราชการในการวินิจฉัย พรบ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ. ๒๕๔๐ 

' งานวิเคราะห์ วินิจฉัย และให้ความเห็นเกี่ยวกับ ตำส่ัง ประกาศ หนังสือสั่งการ 
เกี่ยวกับก'n รเลือกตั้ง

- งานอื่นตามพระราชบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติหน้าที่
ประกอบด้วย พรบ.เทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ แก่ใ'ขเพ่ิมเติมถง (ฉบับท่ี ๑๓) พ.ศ. ๒๔๔๒ 

1 พรบ กำหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. ๒๔๔๒ 1 พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ ๒๔๓๔ 1 พรบ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๔๒๖ 
พรบ การชุดและการถมดิน พ.ศ. ๒๔๔๗ 1 พรบ.ข้อมูลข่าวสารชองทางราชการ พ.ศ 

๒๔๔๐ , พรบ.ความรับผิดทางละเมิดชองเจ้าหน้าที่ พ ศ. ๒๔๔๒ 1 พรบ วิธีปฏิบัติ 

ของราชการทางปกครอง พ.ศ ๒๔๓๙ฯลๆ โดยให้อยู่ในความควบคุมดูแลของ 
นายณ์ฐ รองสวิสดึ๋ นัวหน้าฝ่ายอำนวยการ ตามลำดับส''ยการบังคับบัญชา 

- งานธุรการ
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

/งานบีองกัน .
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งานป้องกันและบรรเหาสาธารณภัย

๒.๒.๒ นายณ้ฐ รองสวัสดึ๋ หัวหน้าฟ้ายอำนวยการ (นักบริหารง"นทั่วไป) ระดับต้น 
เลขทีตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑ ๒๑๐๑ ๐๐๓ รักษาราขการแทน หัวหน้าฝ่ายปกครอง ม้หน้"ที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย

- งานวิเคราะห์และพิจารณาทำความเห็นสรุป รายงาน เสนอแนะรวมหงดำเนินการ 
ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและส'า 

ธ'’รณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย
- งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกัน 

บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ

- ง"นจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

- ง"นฟิกซ้อมและดำเนินการตามแผน
- ง"นเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร

ง"นการฟิกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร )
- ดูแลรักษาและวัสตุครุภัณฑ์ และอาค"รงานป้องกันให้พร้อมในการปฏิบัติงาน

- พนักงานขับรถของเวรดับเพลิงแต่ละเวรรับผิดชอบขับรถประซาสัมพันธ์พร้อมทั้ง 
ดูแลรักษา

- งานสาธารณกุศล
- งานแก้ไขปีญหายาเสพติด

- งานดูแลรักษ"ต้นไม้รอบอาคาร ต้นไม้และสวนหย่อมในบริเวณสำนักงานรดนํ้าต้นไม้ 
ดูแลความสะอาดในบริเวณซุ้ม และป้ายซื่อเทศบาลถนนสายดอยสะเก็ด -  บ่อสร้าง

- ง"นดูแลรักษาต้นไม้ไม้ดอกไม้ประดับ ตามถนนสาธารณะโดยรดนี้าเป็นประจำ
- ดูแลบำรุง รักษายานพาหนะของทางราชการ หมายเลขทะเบียน กธ ๙๙๐๑ ซม

- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
 ̂ โดยให้ผู้ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้

(๑) นายวิเช ืยร บ ัวจ ันทร์ ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถดับเพลิง ม้หน้าที่
ความรับผิดขอบ ดังนี้

ง"นฟิกซ้อมและดำเนินก"รตามแผน

- ดูแลงานเกียวกับวิทยุสื่อสาร
งานการฟิกอบรมอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร )

- ดูแลรักษาและวัสดุครุภัณฑ์ และอาคารงานป้องกันให้พร้อมโนการปฏิบัติงานงาน 
ดูแลรักษาต้นไม้รอบอาคาร ต้นไม้และสวนหย่อมในบริเวณสำนักงานรดนี้าต้นไม้ดูแล 
ความสะอาดในบริเวณซุ้ม และป้ายชื่อเทศบาลถนนสายดอยสะเก็ด -  บ่อสร้าง

- งานดูแลรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ตามถนนส"ธารณะโดยรดนี้".เป็นประจำ 

งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ
- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย

/ด แส,นำรง



- ดูแลบำรุง รักษายานพาหนะของทางราซการ หมายเลขทะเบียน ๘๑-๙๔๐๑ ขม 

พร้อมอุปกรณ์ประจำรถ และหมายเลขทะเบียนบด๒๘๑๔ ขม.พร้อมอุปกรณ์ 
ประจำรถ

- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

(๒) นายอรัญ ลมโพร พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มี 
หน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้

- งานแกซ้อมและดํ'แนินการตามแผน 
ดูแลงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร

งานการแกอบรมอาสาสมัครบีองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.)

ดูแลรักษาและวัสดุครุภัณฑ์ และอาคารง^นบีองภันให้พร้อมในการปฏิบัติงานงานดูแล 

รักษาต้นไม้รอบอาดาร ต้นไม้และสวนหย่อมในบริเวณสำนักงานรดนี้''ต้นไม้ดูแลความ 

สะอาดในบริเวณซุ้ม และบีายขื่อเทศบ'ไลถนนสายดอยสะเก็ด -  บ่อสร้าง 
งานดูแลรักษาต้นไม้ไม้ดอกไม้ประดับ ตามถนนสาธารณะโดยรดนํ้าเป็นประจ0'’

- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

งานบีองกันและระงับอัคคีภัย
ดูแลบำรุง รักษายานพาหนะของทางราชการ หมายเลขทะเบียน ๘๒-๓๑๑๒ ซม.

- งานอื่นที่!ดัรับมอบหมาย

(๓) นายไพโรจน่ กาวิขัย พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง 
มีหนัาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

- งานแกซ้อมและดำเนินการตามแผน

- ดูแลงานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร
- งานการแกอบรมอาสาสมัครบีองกันภัยฝายพลเรือน (อปพร.)

- ดูแลรักษาและวัสดุครุภัณฑ์ และอาคารงานบีองกันให้พร้อมในการปฏิบัติงานงานฺ 
ดูแลรักษาต้นไม้รอบอาคาร ต้นไม้และสวนหย่อมในบริเวณสำนักงานรดนํ้าต้นไม้ดูแล 
ความสะอ'1ดในบริเวณซุ้ม และบีายขื่อเทศบาลถนนสายดอยสะเก็ด -  ปอสร้าง

- งานดูแลรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ตามถนนสาธารณะโดยรดนํ้าเป็นประจำ
- งานรักษาคว'’มปลอดภัยของสถานที่ราชการ 

งานบีองกันและระงับอัคคีภัย
- ดูแลบำรุง รักษายานพาหนะของทางราชการ หมายเลขทะเบียน ๘๒-๔๒๗๓ ชม 

พร้อมอุปกรณ์ประจํ''รถ
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย
(๔) นายสุว ิทย ์ ยางยืน พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้
- งานแกซ้อมและดำเนินการตามแผน
- ดูแลงานเกิยวกับวิทยุสื่อสาร
- งานการแกอบรมอาสาสมัครบีองกันภัยฝ่ายพลเรือน (อปพร.)
- งานบีองกันและระงับอัคคีภัย

/ดแลบำรง



ดูแลบำรุง รักษายานพาหนะของทางราชการ หมายเลขทะเนียน ขม ๒๒๘๒ ชม

- ดูแลรักษาและวัสดุครุภัณฑ์ และอาคารงานนีองกันให้พร้อมในก'1รปฏิบัติงานงาน 

ดูแลรักษาต้นไม้รอบอ''ค0ร ต้นไม้และสวนหย่อมในบริเวณสำนักงานรดนํ้''ต้นไม้ดูแล 
ความสะอาดในบริเวณซุ้ม และนีายชื่อเทศบาลถนนสายดอยสะเก็ด -  บ่อส'ร้าง

- งานดูแลรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ตามถนนส''ธารณะโดยรดนํ้าเบ่นประจำ

- งานรักษาความ,ปลอดภัยของสถานที่ราชการ

- งานธุรการ

- งานอื่นที่ไต้รับมอบหมาย 

งานหะเบืยนราษฎร

๒.๒.๓ นางสาวธนันฑ์ธร ผะอบทอง ตำแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร ระดับ 
ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑ ๓๑๐๔-๐๐๑ มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้

- งานเกียวกับการเลือกตั้ง

- งานผู้ช่วยนายทะเบียนห้องถิ่น
- งานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร

- งานจัดเตรืยมการเลือกตั้งและดำเนินการเลือกตั้ง

- ง''นธุรการสารบรรณของงานทะเบียนราษฎร
- งานรับผิดชอบดูแล ShRVFR และเครื่องคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ประกอบของ 

เครื่องในงานทะเบียนราษฎร
- ประชาสัมพันธ์ ให้ดํ''แนะนำแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
- งานควบคุมภายใน

- งานธุรการผายปกครอง

- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

งานพัฒนาชุมชน
๒.๒.๔ นายอธิโฃค นาคสีดี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน มี 

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้
งานรับลงทะเบียน ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้บัวยเอดส์ เพื่อรัชเบี้ยยังชีพ และจัดทำเอกสารที่ 
เก่ียวข้อง

- งานส่งเสริมการประกอบอ''ชีพให้แก่ราษฎร 
งานสมาคมณ''ปนกิจสงเคราะห์

- งานส่งเสริมสิทธิสตรี
งานส่งเสริมและสนับสนนสินค้าผลิตภัณฑ์ต่างๆชองชุมชน (OTOP)

- งานศูนย์พัฒนาครอบครัวในชุมชน
- งานดูแลระบบสารสนเทศของหน่วยงาน
- งานกองทุนสวัสดิการซมซน
- งานประสานงานวิสาหกิจชุมชน 

งานประสานงานกองทุนหมู่บ้าน



๖'

- งานประสานกองทุนพัฒนาบทบาทลตรี

- ดูแลรับผิดชอบรถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ย่ีห้อ ยานาอ่า หมายเลขทะเบียน จนร 

๔๑๕ ชม
- ดูแลระบบ ปรับปรุงระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชิพขององค์กร 

ปกครองส่วนท้องถิ่น

- งานรับลงทะเบียนโครงการเงินอุดหนนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด

- งานรับความช่วยเหลือผู้ประสบบีญหาทางสังคม

- งานจดทะเบียนแบบคำฃอมีบัตรคนพิการ

- อบรม ส่งเสริม ให้ดวามรัในสถาบันผู้สูงวัยเทศบาลตำบลดอยสะเก็ด
- งานรับเรื่องการสนับสนุนการสงเคราะห์ในการจัดก'1รศพตามประเพณี

- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

ฟ้ายอำนวยการ
๒.๓ นายณัฐ รองสวัสด ตํ''แห'บ่ง หัวหน้'ณ์,ายอํ'1นวยการ (นักบริห^รงานท่ัวไป) ระดับด้น 

เลขที่ตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑ ๒๑๐๑'๐๐๓ ปฏิบ ัต ิหน้าท ี่ในการบริหารราชการ สั่งการ กำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
ควบคุม และการปฏิบ ัต ิราชการ หรือคำเน ินการอื่นใดตามที่กฎหมาย คำสั่ง ระเบ ียบ ข้อบังคับกำหนดไว้ 

ประกอบด้วย งานธุรการ งานประชาสัมพันธ์ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานการเจัาหน้าที่ และงานส่งเสริม 
การเกษตร

งานธุรการ

๒.๓.๑ นางสาวนนทพร รัตนโขติกลตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรก'ไร ระดับชำน''ญงาน 
เลขท่ีตำแหน่ง ๑๓ ๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังบี้

- งานธุรการ งานสารบรรณซองเทศบาล
- งานทำลายเอกสารงานสารบรรณ

งานรับทะเบียนรับ-ส่งหนังสือของเทศบ'’ล
- งานควบคุมการปฏิบัติหน้าที่การอยู่เวรยามรักษาสถานที่ราชการ วันหยุดราชการ 

เวรงานฟ้องกันและบรรเทาลาธารณภัย
งานควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุสํ^นักงานและจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุ 
ของสำนักปลัดเทศบาล 
งานรัฐพิธี/งานพระราชพิธี

- งานวันรำลึก/ยกย่องเชิดชู/วันสำคัญต่างๆ
- งานคำสั่งรักษาความปลอดภัย
- งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ 

และอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ
- การรายงานกิจกรรมตามโครงการต่างๆ ที่ด้องรายงานเป็นประจำ
- ง''นดูแลสมูดประกาศ คำส่ัง และทะเบียนรับ -  สงของสำนักปลัดเทศบาล 
งานจัดทำฎีก'1การเบิกจ่ายเงิน

- งานศึกษาต่อ นักศึกษาแกงาน
- งานจัดทำคำสั่งเกี่ยวกับการเดินทางไปราชการ/การใช้รถราชการ



- ง0นเกี่ยวกับ พรบ การอ0นวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทาง 
ราขการ พ ค. ๒๕๕๘

- งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆที่ขอความช่วยเหลือ

- การจัดทำบันทึกขออนุมติจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ครุภัณฑ์ การบำรุงรักษาช่อมแซม . 

ครุภัณฑ์ของสำนักปลัดเทศบาล

- ดูแลแฟ้มเอกสารก่อนเสนอเซ็นต์

- ง''นจัดทำฎีกาเบิกจ่0ยสำนักปลัดเทศบาล
- งานควบคุมบัญชีเบิกจ่ายแผนงานบริหารงานทั่วไป 1 แผนงานการรักษาความ

สงบภายใน 1 แผนงานสร้างความ(ชัมแข็งของขุมชน 1 แผนงานการเกษตร , 

แผนงานงบกลาง

งานอื่นๆทีเกี่ยวข้องหรืองานอื่นที่ไต้รับมอบหมาย

ความรับผิดขอบ ดังนี้
๒.๓.๒ นางสุจิตรา ชัยวงศ์ ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป มีห'น','ท่ี 

- งานกิจก',รสภาเทศบาลทั้งหมด

- งานธุรการหน้าห้องปลัดเทศบาลบริการต้อนรับผู้ติดต่องานประจำห้องผู้บริหาร 
งานธุรการ ห้องนายกเทศมนตริ รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี 
และเลขานุการนายกเทศมนตรี

ง''นธุรการหน้าห้องสภาเทศบาล
- งานจัดเตรียมการประขุม ผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง

- งานรับรองคณะศืกษาลูงาน
- งานระบบข้อมูลพื้นฐ0นผู้บริหารและสมาซิกสภา
- งานจัดทำฎีกาเบิกค่าสาธารณูปโภคของเทศบาลประจำเดือน

- ง''นจัดทำฎีกาค่าจ้างเหมาบริการ ๓ ราย , ค่าหนังสือพิมพ์ 1 ค่านํ้าดื่ม 
ประจำเดือน , ค่าเช่าเครืองถ่ายเอกสาร 1 ค่าประกันลังคม

- งานจัดทำฎีกาเบิกค่าจัดซื้อจัดจ้^ง กรณืปฏิบัติหน้าที่ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติ
หน้าท่ีไต้

ความรับผิดชอบ ดังนี้

- งานอื่นที'ได้รับมอบหมาย
๒.๓.๓ นายสมพร สักกะโต ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่

- ดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์ยี่ห้อ มิซซูมิซิ หมายเลขทะเบียน ฃฃ

๕๕๕'’ร)ชม
ขับรถยนต์ส่วนกลางติดต่อร0ชการจังหวัด และหน่วยงานอื่นๆ

- ขับรถรับ -  ส่งเจ้าหน้าท่ี ฝาก -  ถอนเงินธนาคารเน้นประจำวัน
- งานเขียนปีายประชาสัมพันธ์
- งานขับรถตักหน้าขุดหลัง (JCB)
- งานอื่นที่ไต้รับมอบหมาย



-๘-

๒.๓.๔ นาย1พิสุทธ บันสิทธ พนักงานจ้'''งตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ 
มีหน้าทความรับผิดชอบ คังนี้

จัดทำวารสาร และรายงาบประจำปี

- ด ูแลงานประซาส ัมพ ันธ ์ชองเทศบาล บ อ ร ์ดป ระช าส ัมพ ันธ ์ และการ 
ประซาสัมพันธ์ทุกๆด้าน

- งานควบคมดูแลกล้อง'วงจร1ปิด

งานโครงการอันเนืองมาจากพระราชดำริ
- ตรวจสอบหนังสีอ,เอกสารทางอินเตอร์เน็ต จากเว็บไชดํของกรมส่งเสริมการ 

ปกครองท้องถ่ินและล0'1นักงานท้องลิ่นจังหวัดเชียงใหม่เป็นประจำทุกวัน 
ดูแล/ปรับปรุงเว็บไซด์ของเทศบาลให้เป็นป็จจุบัน รวมถึงรวบรวมข้อมูลต่างๆ 

เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อสั่งก'"รหรือเพื่อทราบ

บันทึกภาพถ่ายกิจกรรมประจำเทศบาล

- ประชาสัมพันธ์ส่งเสริมการท่องเที่ยว

- ประชาสัมพันธ์งานสาธารณกุศลต่างๆ
* - งานควบคุมและดูแลการออกกระจายเสียงของหอกระจายข่''วของเทศบ'1ล

- ดูแลเครื่องเสียงติดรกประซาสัมพันธ์
- งานควบคุมเครื่องเสียงห้องประซม
- งานพิธีกร
- รับผิดชอบและประสานกnรดำเนินงานก'ไรประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ (Integrity &Transparency 
Assessment : ITA)

- งานออกแบบ หรือกราฟพิกส์

- รับผิดชอบและประสานการดำเนินงานก'1รลงข้อมูลในระบบข้อมูลกลางงค์กร 
ปกครองส่วนท้องลิ่น (INFO ระบบใหม่)

- งานรับเสด็จ/ประชาสัมพันธ์พระราชกรณียกิจ
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

๒.๓ .๕ นางสาวเกษมศรี เรีอนไชย พนักงานจ้างทั่วไป ตํ'"แหน่ง คนงานทั่วไป 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้งนี้
- งานถ่ายเอกสาร เข้าเล่มเอกสารทางราชการ
- งานเปีด - บัด อาคารสำนักง'"น
- งานดูแลรักษาทำความสะอาดโต๊ะ เก้าอี้ เครื่องใช้ภายในสำนักงาน
- งานรับ - ส่งหนังสือกับที่ว่าการอำเภอ ส่วนราชการต่างๆ เอกซนที่เกี่ยวข้อง 

สมาชิกสภาเทศบาล และชุมซน
- ง'1นรับโทรคัพทึสำนักงาน
- ดูแลรักษาความสะอาดงานบัานงานครัว
- ดูแลผู้มาติดต่อประสานงานสำนักปลัดเทศบาล

/ดูแลรับผิ
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- ดูแลรับผิดชอบรถจักรยานยนต์ส่วนกลาง ย่ีห้อ ฮอนค้า หมายเลขทะเบียน 
๑ กจ ๓๒๗๖ ขม

- งานอื่นที่ไค้รับมอบหมาย

๒.๓.๖ นายจักรกฤฃ มณีรัตน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ตังนี้

- ช่วยงานไฟฟ้าและถนน กองช่าง

- ดูแลรับผิดขอบรถยนต์ส่วนกลาง รถยนต์ยี่ห้อ โตโยค้า หมายเลขทะเบียน 
ขม ๘๑๙๓ ชม

- ควบคุมเครองเสียงในการประชุมสภาเทศบาลตำบลดอยละเก็ด

- งานขับรถยนต์ส่วนกลาง

- งานขับรถตักหน้าชุดหลัง (JCB)
- งานอื่นที่ไค้รับมอบหม^ย

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน
๒.๓.๓ นางสาวทัศนีย์ ตาจันทร์ ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระตับ 

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑-๓๑๐๓ ๐๐๑ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ตังนี้ 

' - ง'',นค้านวิชาการ การบันทึกข้อมูล ระบบข้อมูลสารสนเทศ เช่น การบันทึกข้อมูลผ่าน
i ระบบสารสนเทศ การบร ิหารจ ัดการเพ ื่อการวางแผนและประเม ินผล การใช้

: งบประมาณชองอบท (E-Plan)
- งานรวบรวม วิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จิ',เป็นค้องนำมาใช้ในการวางแผน 

และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ

- งานจัดเตรืยมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจ',รณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน 
หรือองค์กรทึเกี่ยวข้องและจัดประชุมองค์กรการจัดทำแผนคณะกรรมการต่างๆ

- งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกำหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาเทศบาล 1 

แผนการตำเนินงานและการประสานแผนพัฒนา (อบจ เชียงใหม่)
งานตรวจสอบโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ

- งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นเพื่อบริการสาธารณูปการ 
ในเขตเทศบาล และหน่วยง'1นใกล้เคียงเกี่ยวกับการ■ว',งแผนพัฒนาการปฏิบัติตาม 
แผน และการประเมินผลง',นตามแผน
งานกำหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบ ัต ิงานของ 

หน่วยงาน

- งานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนหน่วยงาน ส่วนราชการ องค์กรเอกซน
- งานจัดทำร่างเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี และฉบับเพิ่มเติม 

งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ
- งานติดตามและประเมินผลการตำเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล
- งานโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- งานจัดทำญัตติ และรายงานต่างๆ 

งานอื่นที่ไค้รับมอบหมาย
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งานการเจ้าหน้าท่ี

๒.๓.๔ นางสาวณ ิณพัหร์ กันธรส ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับชำนาญการ 
เลขท่ีตำแหน่ง ๑๓ ๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าที่ความรับผิดขอบ ดังนี้

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง

- งานดำเนินการต่างๆ ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเขียงใหม่ (ก.ท.จ.) 
การจัดทำแผนอัตรากำลัง ๓ ปี และแผนพัฒนาบุคล"กร

- งานจัดทำประมวลจริยธรรมพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง
- งานบรรจุและแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 

งานสอบแข่งขัน สอบดัดเลือก และการดัดเลือก
- งานทะเบียนประวัติ พนักง'1นเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง

- งานขอพระร"ชท"นเครื่องราชอิสรยาภรณี เหรียญจักรพรรดิม"ลา และผู้ทำคุณประโยชน์

- งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล

- งานประเมินผลการปฏบ้ติงานประจำปี

- งานขออนุมัติปรับปรุงตำแหน่งและอัตรากำลัง
- งานพัฒนาบุคลากร เข่น การ'แกอบรม สัมมนา ก"รศึกษาและดูงาน

ง"นพิจารณาเลื่อนขนเงินเดือนพนักง"นเทศบาลและค่าจ้างลูกจัางประจำ 

งานบำเหน็จ บำนาญพนักงานเทศบ"ล
- งานบำเหน็จ บำเหน็จร"ย,ดือนลูกจ้างประจำ

ง"นสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้"งประจำ และพนักงานจ้าง
- งานก"รลาพักผ่อนประจำปีและการลาประเภทต่างๆ 

งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบํติราชการ
- งานประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LPA)
- งานระบบข้อมูลบุคลากรแห่งชาติองค์กรปกครองส่วนห้องถิ่น 

งานประกันลังคม
- งาเงินประโยชน์ตอบแทนอื่นเปีนกรณีพิเศษ (โบนัส)
- งานเงินอุดหนุนบุดล"กรถ่ายโอน
- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

งานล่งเสริมการเกษตร

๒.๓.๑๑ นางสาวศศิกานต์ วราทรนิธิศ ตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร ระดับชำนาญ 

การ เลขท่ีตำแหน่ง ๑๓-๒-๐๑-๓๔๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่ความรันผิดชอบ ดังนี้
- งานศูนย์บริการและถ่ายโอนเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล 

งานสำรวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับก"รเกษตร

- งานฃี้นทะเบียนเกษตรผู้ปลูกข้าวนาปีและนาปรัง
- การจัดทำแผนพัฒนาการเกษตรระดับตำบล 

การบริการข้อมูล และเผยแพร'ประข"สัมพันธ์
- การรวบรวมส่งเสริมภูมิบีญญาท้องถิ่น
- การสำรวจช่วยเหลือบีองกันกำจัดศัตรูพืช

/งา'นปีกอษรม...
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งาน!!กอบรมอารีทด้านก"รเกษตร สัตว์ พืช ประมง และแหล่งนํ้า

- งานม"ตรการประหยัดพลังงานในหน่วยงาน 
การรวมกลุ่มและการพัฒน"กลุ่มด้านการเกษตร

- การกระจายพันธุพืช

- งานวิจัยเรื่องบีญห"ห้องถิ่นและชุมชน
- งานประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ

- งานแหล่งนํ้าและป่าไม้

- งานอื่นที่ได้รับมอบหมาย

ให้ผู้ได้รับก"รแต่งตั้งปฏิบัต ิหน้าที่ให้เป็นโปตามที่ได้รับมอบหมายโดยต้องปฏิบัติหน้าที่ให้ 
เป็นไปตามภารกิจ อำนาจหน้าที่ตามคุณลักษณะและมาตรฐานกำหนดตำแหน่งหน้"ที่ที่รับผิดชอบ โดยให้อยู่ 
ภ"ยใต้บังคับบัญชาการควบคุมดูแลของปลัดเทศบ"ล/รองปลัดเทศบาลตามลำดับ คำสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับใด 

ขัดแย้งกับคำสั่งนี้ให้ใข้คำสั่งนี้แทน หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในก"รทำงานให้รายงานปลัดเทศบาล/รอง 
ปลัดเทศบาลทราบในเบื้องต้น เพื่อรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้นต่อโป

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป

ส่ัง ณ วันที่ สิงหาคม พ.ศ ๒๕๖๓

(นายธนาอุทร ทิพย์บุตร)
รองปลัดเทศบาล รักษาราชการแทน

ปลัดเทศบาล ปฏิบัติหน้าที่ 
นายกเทศมนตรีตำบลดอยสะเก็ด


