
 

  ค ำสั่งเทศบำลต ำบลดอยแก้ว 

ที่ 171 / ๒๕๕8 

เรื่อง   กำรมอบหมำยงำนและควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล 

และพนักงำนจ้ำง  

........................................................ 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติเทศบาล  พ.ศ. 2496 (และที่แก้ไขเพิ่มเติมถึง

ปัจจุบัน)พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับข้อ 9  แห่ง

ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วน

ราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงาน

บุคคลในเทศบาล(และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)  และข้อ 252  แห่งประกาศคณะกรรมการ

พนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงใหม่ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ

เทศบาล  ลงวันที่  29  พฤศจิกายน  2545  (และที่แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน)  ประกอบกับ

หนังสือส านักงาน ก.จ. , ก.ท. , ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ที่ มท 0809.1/ว154  ลงวันที่  8  กรกฎาคม  

2549  จึงก าหนดหน้าที่ความรับผดิชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลสังกัดส านักปลัดเทศบาล

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  ดังนี้ 

๑. นำยสุค ำ  วรกิจ   ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำล (นักบรหิำรงำนเทศบำล   ๗)  

เลขที่ต ำแหน่ง ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 

(๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาล  ก าหนดแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ 

ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของนายกเทศมนตรีและล าดับ

ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในเทศบาล  ให้เป็นไปตามนโยบาย

ของนายกเทศมนตรี รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ

ในเทศบาล  

(2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล  

จากนายกเทศมนตรี ตามที่เทศบาลได้ก าหนดโครงสร้างการ  แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น ๔ 

ส่วนราชการ คือ ส านักปลัด  กองคลัง  กองชา่ง   และกองการศกึษา 



๒ 
 

(๓) ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ  

ควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดขอ้ง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชีแ้จง ปรับปรุง ติดตาม 

ประเมินผลใน  การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจา้งประจ า  และพนักงานจา้ง  ให้เป็นไปตาม 

อ านาจหน้าที ่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ 

(๔) ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาเทศบาลก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ  

กฎหมาย  ที่เกี่ยวข้อง 

(๕) ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของเทศบาล  เช่น  งาน

บริหารงานบุคคล  งานธุรการ งานการเงนิและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและ

แผน งานรักษาความสงบ  เรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัด

ระเบียบชุมชน งานจัดประชุม ท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและ

หนว่ยงานตา่งๆ  งานข้อมูลสถิต ิเป็นต้น 

(๖) ตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ

เทศบาล 

(๗) ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 

(๘) ควบคุมดูแลการด าเนินงานของเทศบาลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. สาธารณสุข พรบ.

การศกึษาแหง่ชาติและระเบียบกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

(๙) ควบคุมดูแลทรัพย์สินของเทศบาล 

(๑๐) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารเทศบาล โดย

ชอบด้วยกฎหมาย 
 

๒. ว่ำที่ร้อยตรพีิทยำ   เรอืนน้อย  ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบรหิำรงำน

เทศบำล  6) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒ มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังน้ี 

(1) รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล/ปฏิบัติราชการแทน กรณีที่ปลัดเทศบาลไม่อยู่

หรอืไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  

(๒) รับผิดชอบบังคับบัญชา  ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลสังกัด

ส านักปลัดเทศบาล  และกองการศึกษา ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับ

นโยบายรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  และจังหวัด

เชยีงใหม ่ รวมทั้งอ านาจหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก าหนดไว้ 

(3) รักษาราชการแทนหัวหน้ากองการศึกษา กรณีที่หัวหน้ากองการศึกษาไม่อยู่หรอืไม่

สามารถปฏิบัติราชการได้ 

(4) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน 

มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ ค าปรึกษา 



๓ 
 

แนะน า ชี้แจง ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ

พนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ ตามที่ได้รับ

มอบหมาย 

(4) เป็นผูช่้วยปลัดเทศบาล ในการจัดท าร่างเทศบัญญัติตามที่ระเบียบกฎหมายก าหนด 

(5) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 

(6) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 

(7) เป็นผู้ช่วยปลัดเทศบาล ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 

(8)  งานขออนุมัตดิ าเนินการตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

(9)  งานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณและแก้ไขค าชี้แจงรายละเอียดงบประมาณ 

(10)  งานเสนอขอความเห็นชอบตั้งงบประมาณและจ่ายเงินหมวดอุดหนุนจาก

คณะกรรมการการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจังหวัดเชียงใหม่  และการวินิจฉัย

ของผู้วา่ราชการจังหวัดเชยีงใหม่ 

(11)  งานกิจการสภาเทศบาล 

(12) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบ

ด้วยกฎหมาย 

ส ำนักปลัดเทศบำล 

  นำงกฤษณำ  ชีวำชุติ  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  ระดับ 6  ต าแหน่ง

เลขที่ 00-0101-002  มีหน้าที่  

(1)   เป็นผู้บังคับบัญชาและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างทุก

หนว่ยงานในส านักปลัดเทศบาล 

(2)  รับผิดชอบการวางแผนงาน ควบคุมงานต่าง ๆ ของส านักปลัด และงานที่

เกี่ยวข้องในหน้าที่ของส านักปลัด 

(3)   รับมอบนโยบายของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของเทศบาล 

(4) ประสานงานกับหนว่ยงานต่างๆ ของเทศบาล และผูบ้ังคับบัญชา ตลอดจน

หนว่ยงาน ต่างๆที่จ าเป็นต้องตดิต่อเกี่ยวกับงานของเทศบาล 

(5) รับผิดชอบการใชจ้่ายงบประมาณงานส านักปลัดฯ ทั้งในด้านการจัดซื้อ-จัดจา้งให้

เป็นไปตามระเบียบ 

(6)  งานจัดวางระบบควบคุมภายในและตรวจสอบภายใน 

(7)  ให้ค าปรึกษาหารอืเกี่ยวกับงานต่างๆ แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชา 

(8)  งานบริหารระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลดอยแก้ว 

(9) รับผิดชอบงานต่างๆ ที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 



๔ 
 

งำนบรหิำรงำนท่ัวไป 

นำยวรพงศ์  งำมทรง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป  ระดับ 5  ต ำแหน่ง

เลขที่ 01-0704-001 มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) มีหน้าที่รักษาการแทนหัวหน้าส านักปลัดกรณีที่หัวหน้าส านักปลัดไม่สามารถมา

ปฏิบัติงานได้ 

(2) งานจัดพิมพ์หนังสอืราชการ แบบรายงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

(3) งานบันทึกข้อมูล สถิต ิต่าง ๆ ของหนว่ยงาน ผ่านระบบสารสนเทศ 

(4) งานรัฐพิธีและการจัดกิจกรรมเฉลิมพระเกียรตพิระบรมวงศานุวงศ์ 

(5) งานจดทะเบียนพาณิชย์ 

(6) งานจดบันทึกรายงานการประชุม และดูแลและบริการ การขอใช้ห้องประชุม 

(7) งานธุรการกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบลดอยแก้ว 

(8) งานประชาสัมพันธ์  งานอ านวยการและให้ข้อมูลข่าวสาร 

(9)  งานติดต่อประสานงานกับหนว่ยงานอื่นและบุคคลต่างๆ 

(10) งานโครงการ  เงนิอุดหนุน อสม. และติดตามประเมินผล 

(11) งานอื่น ๆ ตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

  งำนนโยบำยและแผน 

  นำยสุชำติ  เตจ๊ะฝั้น ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ 3 

เลขที่ต าแหน่ง 01-0201-001  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วเิคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาล 

(2) งานจัดท าแผนพัฒนาสามปีของเทศบาล 

(3) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่ขอรับเงนิอุดหนุนจากเทศบาล 

(4) งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 

(5) งานจัดท ารายงานติดตามและผลการด าเนินงานประจ าปี 

(6) งานบันทึกข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศเพื่อการจัดท าแผนพัฒนาขององค์กร

ปกครองสว่นท้องถิ่น  E-PLAN 

(7) งานสนับสนุนการจัดท าแผนชุมชนเชงิบูรณาการ 

(8) เป็นผู้ช่วยหัวหนา้ส านักปลัดในการจัดท าระบบควบคุมภายใน  

(9)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 



๕ 
 

งำนกฎหมำยและคดี 

  ว่ำที่ร้อยตร ี พิทยำ เรอืนนน้อย ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบรหิำรงำน

เทศบำล  6) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒   มีหนา้ที่ดังนี้ 

  (1)  จัดท าร่างเทศบัญญัติตามกฎหมาย  ระเบียบ ขอ้บังคับ 

  (2)  งานร้องเรียน – ร้องทุกข์ 

  (3)  งานด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

  (4) งานเกี่ยวกับกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  (5) งานเลือกตั้ง 

(6)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  งำนสวัสดิกำรสังคมและสังคมสงเครำะห์ 

นำยวรพงศ์  งำมทรง  ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บรหิำรงำนทั่วไป  ระดับ 5  ต ำแหน่ง

เลขที่ 01-0704-001  โดยมี นางสาวกฤษาลักษณ์  อิศรางกูล  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผูช่้วย

ในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ดังนี้ 

(1)  งานส ารวจขอ้มูลผูสู้งอายุ  ผูพ้ิการ  และผูป้่วยเอดส์ 

(2)  งานรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ  ผูพ้ิการ  และผูป้่วยเอดส์ 

(3)  งานจา่ยเบีย้สงเคราะหผ์ูสู้งอายุ  ผูพ้ิการ  และผูป้่วยเอดส์ 

(4)  งานบันทึกข้อมูลผูสู้งอายุ  ผูพ้ิการ  และผูป้่วยเอดส์  ผ่านระบบสารสนเทศ 

(5) งานส่งเสริมความรูใ้ห้แก่กลุ่มอาชีพในชุมชน 

(6)  งานสนับสนุนการจัดเก็บและบันทึกข้อมูลความจ าเป็นพืน้ฐาน (จปฐ.) 

(7) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

นำงกฤษณำ  ชีวำชุติ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล  ระดับ 6  เลขที่

ต ำแหน่ง 01-0102-001  มีหน้ำที่ดังน้ี 

(1) งานสรรหาและคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุแต่งตั้งข้าราชการ 

(2) งานเกี่ยวกับการโอน การย้าย การสอบเปลี่ยนสายงานระดับต่างๆ การสอบ 

คัดเลือก และการคัดเลือกพนักงานเทศบาลสายงานผูบ้ริหารให้ด ารงต าแหนง่สูงขึ้น 

(3) งานจัดท าแบบประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของพนักงาน

เทศบาล 

(4) งานเลื่อนขัน้เงินเดือนพนักงานเทศบาล และเลื่อนขัน้ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
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(5) งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3  ปี และแผนพัฒนาพนักงานจ้าง 4 ปี และการ

ปรับปรุงแผน 

(6) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของเทศบาล 

(7) งานจัดท าสัญญาจา้งและค าสั่งจา้งพนักงานจ้างของเทศบาล 

(8) งานจัดท าทะเบียนคุมวันลาของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาล 

(9)  งานเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ให้แก่คณะผู้บริหาร

สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาลและพนักงานจา้งของเทศบาล 

(10) งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาลและ

พนักงานจา้งของเทศบาล  และการบันทึกข้อมูล 

(11) งานจัดท าค าสั่งเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล 

พนักงานเทศบาลและพนักงานจา้งจ้าง 

(12) งานควบคุมและตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการ 

(13) งานสวัสดิการของผู้บริหาร พนักงานเทศบาล พนักงานจา้ง 

  (14) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

  นำยวงศิกร  ใจค ำ  ต าแหนง่  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดบั 

5  ต าแหน่งเลขที่  01-0222-001  โดยมีนายวิลาศ  ก๋องค า  พนักงานจา้งตามภารกิจ  ต าแหนง่

ผูช่้วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 

(1) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(2) งานด าเนินการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

(3) งานควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของอาสาสมัครป้องกันภัยฝา่ยพลเรือน 

(4) งานส ารวจความเสียหาย  ตรวจสอบข้อเท็จจริงพื้นที่ประสบภัยพิบัติ 

(5) งานกู้ชพี  กู้ภัย  ช่วยเหลือและใหก้ารฟื้นฟูขวัญก าลังใจผูป้ระสบภัย 

(6) งานสนับสนุนการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 

(7) รับผิดชอบรถจักรยานยนต์  หมายเลข  คฉง 297  เชียงใหม่  มีหน้าที่จัดเตรียม

ค าขออนุญาตใช้รถ  และแบบรายงานตามที่ก าหนด  ดูแลรักษาท าความสะอาด ตรวจเช็คสภาพ

รถจักรยานยนต ์ หมายเลข คฉง 297  เชียงใหม ่รับผิดชอบและจัดท าบันทึกขออนุมัตซิ่อมบ ารุง 

(8) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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 งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 

 นำยวงศิกร  ใจค ำ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ระดับ 5  

ต าแหน่งเลขที่ 01-0222-001  โดยมีนายวิลาศ  ก๋องค า  พนักงานจา้งตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วย

เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 

 (1)  งานป้องกันและระงับโรคติดตอ่และโรคระบาด 

 (2)  งานอนุรักษ์และฟื้นฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

 (3)  งานส่งเสริมการเกษตรและปศุสัตว์ 

(4) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 งำนธุรกำร 

 นำงสำวกฤษำลักษณ์  อิศรำงกูล   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย

เจ้าหนา้ที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วย  มหีนา้ที่ดังนี้ 

(1) งานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ 

(2) งานจัดท าฎีกาส านักปลัด 

(3) งานเสนอเอกสารให้หัวหนา้ส่วนราชการและผูบ้ริหาร 

(4) งานจัดเก็บและแยกประเภทเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

(5) งานรับ – ส่งโทรสาร 

(6) ช่วยงานธุรการสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 

(7) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 พนักงำนจ้ำง 

 นำยเจรญิ  จันตำ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  รับผิดชอบ

รถส่วนกลางหมายเลข กษ 4418 เชยีงใหม่  มหีนา้ที่ดังนี้ 

 (1)  จัดเตรยีมค าขออนุญาตใช้รถ  และแบบรายงานตามที่ก าหนด 

  (2) งานดูแลรักษาท าความสะอาด ตรวจเช็คสภาพรถยนต์สว่นกลาง หมายเลข

ทะเบียน กษ 4478  เชียงใหม่  โดยท าความสะอาดรถยนต์สัปดาห์ไม่นอ้ยกว่า 1 ครัง้ 

 (3)  ขับรถยนต์สว่นกลางในความรับผดิชอบและจัดท าบันทึกขออนุมัตซิ่อมบ ารุง 

 (4)  รับ – ส่ง หนังสอืราชการ 

 (5)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
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 นำยวิลำศ  ก๋องค ำ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย  รับผดิชอบ  รถยนต์สว่นกลางหมายเลข  บว 6691  เชียงใหม่  มีหน้าที่ดังนี้ 

 (1)  จัดเตรยีมค าขออนุญาตใช้รถ  และแบบรายงานตามที่ก าหนด 

 (2)  งาน ดูแลรักษาท าความสะอาด  ตรวจเช็คสภาพรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลข

ทะเบียน  บว  6691  เชยีงใหม่  โดยท าความสะอาดรถยนต์สัปดาห์ไม่นอ้ยกว่า 1 ครัง้ 

 (3)  ขับรถส่วนกลางในความรับผิดชอบและจัดท าบันทึกขออนุมัตซิ่อมบ ารุง 

 (4)  รับ – ส่ง หนังสือราชการ 

 (5)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 นำงปรำณี  ศรวีิชัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง แม่ครัว  มีหน้าที่ดังนี้ 

 (1)  ท าความสะอาดบริเวณอาคารส านักงานเทศบาล 

 (2)  จัดเตรียมและเสิร์ฟอาหารว่าง  เครื่องดื่ม  ให้ผูม้าประชุม 

 (3)  ท าความสะอาดภาชนะที่ใชใ้นการบริการอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 (4)  งานจัดเตรียมหอ้งประชุม 

 (5)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 นำยอินสม  ศรวีิชัย  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหนง่ คนงานทั่วไป  มีหนา้ที่ดังนี้ 

 (1)  ตัดหญ้าสนามด้านหนา้ส านักงาน 

 (2)  รดน้ าต้นไม้  ตกแตง่สวนหย่อมดา้นหน้าส านักงาน 

 (3)  ตัดแต่งกิ่งต้นไม้โดยรอบส านักงาน 

 (4) ดูแลความปลอดภัยของส านักงานเทศบาลตั้งแต่ เวลา 17.00 – 07.00 นาฬิกา

ของวันถัดไป 

 (5)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย  

 

 นำงสำวอรวรรณ  ไพรครีพีฤกษำ พนักงานประสานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

เป็นผู้ช่วยหัวหน้าส านักปลัด มหีน้าที่รับผดิชอบ ดังนี้ 

(1) งานธุรการและงานสารบรรณ กองทุนฯ 

(2) งานจัดประชุม และจดบันทึกรายงานการประชุมคณะกรรมการกองทุนฯ 

(3) งานบริหารกองทุนให้เป็นไปตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด 

(4) งานจัดท าฎีกา เบิก-จา่ย งบประมาณ กองทุนฯ 

(5) งานเป็นผู้ประสานงานหลักระหว่างกองทุน หน่วยงานต่าง ๆ และกลุ่มองค์กร 
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(6) งานจัดเตรียมการเอกสาร กิจกรรม/โครงการเสนอคณะอนุกรรมการ และ

คณะกรรมการพจิารณา  

(7) งานจัดท ารายงานประจ าปีเกี่ยวกับผลงานและอุปสรรคในการด าเนินงานของ

กองทุนในภาพรวมเผยแพร่ต่อสาธารณชน 

(8) งานพัฒนาศักยภาพคณะกรรมการ/อนุกรรมการ กองทุนหลักประกันสุขภาพ 

(9) ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 กองคลัง 

    นำงรัตนำภรณ์  จิตติรัตนกุล    ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  ระดับ 7   

ต าแหน่งเลขที ่04-0103-001   มีหน้าที่ความรับผดิชอบ  

(1)   เป็นผู้บังคับบัญชาและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างทุก

หนว่ยงานในกองคลัง 

(2)  รับผิดชอบงานในหนา้ที่ของกองคลัง 

(3)   รับมอบนโยบายของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของเทศบาล 

(4) ประสานงานกับหนว่ยงานต่างๆ ของเทศบาล และผูบ้ังคับบัญชา ตลอดจน

หนว่ยงาน ต่างๆ ทีจ่ าเป็นต้องตดิต่อเกี่ยวกับงานของเทศบาล 

(5) รับผิดชอบการใชจ้่ายงบประมาณงานด้านช่าง ทั้งในด้านการจัดซื้อ-จัดจ้างให้

เป็นไปตามระเบียบ 

(6)  รับผิดชอบการวางแผนงาน ควบคุมงานต่าง ๆ ที่กองคลัง มีส่วนเกี่ยวข้อง 

(7)  ให้ค าปรึกษาหารอืเกี่ยวกับงานต่าง ๆ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาทุกคน 

(8) รับผิดชอบงานต่างๆ ที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

  งำนกำรเงนิและบัญชี 

  มอบหมายให้นำงณัฎฐกำนต์  ปัญญำแดง  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

ระดับ  6ว  ต าแหน่งเลขที่  (04-0307-001)  โดยมีนางสาวลลิตา  ปัญญาเหล็ก พนักงานจ้าง

เหมาบริการ เป็นผูช่้วย มีหน้าที่ดังนี ้

  (1) มีหน้าที่รักษาการแทนผู้อ านวยการกองคลังกรณีที่หัวหนา้ส านักปลัดไม่สามารถ

มาปฏิบัติงานได้ 

    (2) จัดท ารายงานด้านการเงิน  การบัญชี  รายรับ  รายจ่าย  ทะเบียนคุมต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง  บันทึกระบบบัญชีให้เป็นปัจจุบัน  พร้อมรายงานผู้บริหารเป็นประจ าทุ กวัน  และจัดท า

รายงานตามแบบที่กรมฯ  ก าหนด 

  (3) จัดท าค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการด้านการเงินทุกประเภทเป็นประจ าทุกปี 



๑๐ 
 

  (4) จัดท าเช็คและเป็นผู้จ่ายเงิน  โดยให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า

ด้วยการรับเงนิฯ 

  (5) ควบคุมและเก็บรักษาฎีกาตามรายงานจัดท าเช็ค  เพื่อรอการตรวจสอบจาก

หนว่ยงานตรวจสอบ 

  (6) ตรวจสอบความครบถ้วน/ถูกต้องของเอกสารประกอบฎีกาเพื่อให้เป็นไปตาม

ระเบียบฯ  ที่เกี่ยวข้องก่อนเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

  (7) จัดท าเอกสารหลักฐาน  น าส่งเงินสมทบตามที่กรมฯ  ก าหนด 

  (8) จัดท าทะเบียนลูกหนี้เงินยืม ควบคุม ตรวจสอบ และติดตามการส่งใช้เงิน โดยให้

เป็นไปตามระเบียบฯ 

  (9) ตรวจสอบงบประมาณตามหมวด/ประเภท ของแต่ละส่วนราชการ กรณีการโอน

หรอืเปลี่ยนแปลงรายละเอียดต่างๆ ของงบประมาณ โดยให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่า

ด้วยวิธีการงบประมาณฯ 

  (10) ให้ค าปรึกษาและตอบข้อซักถามเกี่ยวกับงานด้านการเงนิและบัญชี 

  (๑1)ควบคุมและตรวจสอบงบประมาณตามหมวด/ประเภท  ของแต่ละส่วนราชการที่

เบิกจ่ายเงนิ   

(1๒)  จัดท าฎกีาเบิกจ่ายเงนิต่างๆ ของกองคลัง 

(13) งานธุรการรับ – ส่ง หนังสือของกองคลัง 

(14) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  นำงรัตนำภรณ์  จติติรัตนกุล  ต าแหน่ง  ผูอ้ านวยการกองคลัง  ระดับ 7   ต าแหน่ง

เลขที่ 04-0103-001 โดยมี นางสาวมัณฑนา  ตั้งใจเจริญกุล พนักงานจา้งเหมาบริการ  เป็นผู้ช่วย 

เจ้าหนา้ที่พัสดุ  มหีนา้ที่ 

(1) จัดซื้อ จัดจา้งให้เป็นไปตามระเบียบฯ  ที่ก าหนด 

(2) จัดท าแผนการจัดซือ้  จัดจ้าง  พรอ้มรายงานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง 

(3) ตรวจสอบ ควบคุม  และเบิกจ่ายคืนเงินประกันสัญญา 

(4) งานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  พร้อมรายงานผู้บริหาร  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

ตามที่ระเบียบก าหนด 

  (5)  จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

  (6) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   

 



๑๑ 
 

  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

  นำงสำยทอง  แสงวังค ำ  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้   ระดับ  5  ต าแหน่ง

เลขที่  04-0310-001   มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้ 

  (1)  แต่งตั้งคณะกรรมการผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้  ภาษีจัดเก็บเองของ

เทศบาลต าบลดอยแก้ว 

  (2)  ส ารวจภาษีประจ าปีและประเมินภาษี  พร้อมจัดท าเอกสารหลักฐาน  บัญชี

รายชื่อผูช้ าระภาษีของเทศบาลต าบลดอยแก้วทุกปี 

  (3)  ควบคุม  เร่งรัดและติดตามลูกหนีค้้างช าระภาษีให้เป็นไปตามระเบียบฯ  ก าหนด 

  (4)  ควบคุมใบเสร็จรับเงนิ  และรายงานการใชใ้บเสร็จรับเงนิตามที่กรมฯ  ก าหนด 

  (5)  จัดท าขอ้มูลผู้ช าระภาษี/ผูป้ระกอบการ  ตามแบบที่กรมฯ  ก าหนด  

  (6)  จัดท าแผนปฏิบัติงานจัดเก็บรายได้เป็นประจ าทุกปี  พร้อมรายงานผลการ

ปฏิบัติงานทุกสิน้ปีงบประมาณ 

  (7)  รายงานการจัดเก็บรายได้ตามแบบที่กรมฯ ก าหนด 

  (8)  น าฝากเงนิรายรับของเทศบาลต าบลดอยแก้ว  พร้อมจัดท าใบน าส่งเงนิและสรุป

ใบน าส่งเงินเป็นประจ าวัน  ตามที่ระเบียบฯ  ก าหนด 

  (9)  บันทึกข้อมูลรายรับของเทศบาลต าบลดอยแก้ว  เพื่อรายงานผูบ้ริหารทราบ 

  (10)  รับผิดชอบงานควบคุมภายในของกองคลัง  พรอ้มรายงาน 

  (11)  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  และตอบข้อซักถามเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ 

  (12)  งานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  กองช่ำง 

  นำงสำวเยำวดี  กันยำนันท์    ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง  ระดับ 6  เลขที่ต าแหนง่  

๐๕-๐๑๐๔-๐๐๑   มีหน้าที่ 

(1)   เป็นผู้บังคับบัญชาและควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงานและลูกจ้างทุก

หนว่ยงานในกองช่าง 

(2)  รับผิดชอบงานในหนา้ที่ของกองช่าง 

(3)   รับมอบนโยบายของผู้บังคับบัญชาเกี่ยวกับงานของเทศบาล 

(4) ประสานงานกับหนว่ยงานต่างๆ ของเทศบาล และผูบ้ังคับบัญชา ตลอดจน

หนว่ยงาน ต่างๆที่จ าเป็นต้องตดิต่อเกี่ยวกับงานของเทศบาล 

(5) รับผิดชอบการใชจ้่ายงบประมาณงานด้านช่าง ทั้งในด้านการจัดซื้อ-จัดจ้างให้

เป็นไปตามระเบียบ 



๑๒ 
 

(6)  รับผิดชอบการวางแผนงาน ควบคุมงานก่อสรา้งตา่งๆ ทุกหนว่ยงานที่กองช่างมี

สว่นเกี่ยวข้อง 

(7)  ให้ค าปรึกษาหารอืเกี่ยวกับงานต่างๆ แก่ผูใ้ต้บังคับบัญชาทุกคน 

(8) รับผิดชอบงานต่างๆ ที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

  งำนก่อสร้ำง 

  นำงสำวเยำวดี  กันยำนันท์  นักบริหารงานช่าง  ระดับ 6 เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๐๑๐๔-

๐๐๑  ต าแหน่ง โดยมี นายชาญชัย  ค าหล้า ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา และ นายนายจตุพล  ตุ่มปามา 

พนักงานจา้งเหมาบริการ  เป็นผูช่้วยมีหน้าที่ดังนี ้

(1)  ออกแบบโครงสรา้ง  ค านวณโครงสร้าง  ด้านวิศวกรรม 

(2)  ออกแบบด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 

(3)  ประมาณราคา งานค่าก่อสร้าง 

            (4)  ตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 

(5)  ควบคุมงานก่อสรา้ง และงานสาธารณูปโภค   

(6) ดูแลรับผดิชอบงานซ่อมบ ารุง  สาธารณูปโภค  อาคาร  สถานที่  ถนน  ทางเท้า 

(7)  ดูแลรับผิดชอบงานระบบประปา  และแหล่งน้ าสาธารณะ 

(8)  ตรวจสอบเอกสาร   หลักฐาน  การขอเลขที่บ้าน  และการขออนุญาต  ก่อสร้าง

อาคาร 

(9)  รับผิดชอบงานด้านการถ่ายโอนภารกิจการดูแลโรงงานตามพระราชบัญญัติ

โรงงานพ.ศ. ๒๕๓๕     

(10) รับผิดชอบงานด้านการถ่ายโอนภารกิจการควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  ตาม

พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ.๒๕๔๒ 

 (11)  ควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดนิสาธารณประโยชน์ 

 (12) ควบคุมเบิกจ่ายเงนิงบประมาณของกองช่าง โดยจัดท าสมุดควบคุม

งบประมาณ แต่ละประเภท 

(13) จัดท าโอนเงินงบประมาณของทุกหนว่ยงานของกองช่าง 

(14) ควบคุม ดูแลรักษา  การใชร้ถจักรยานยนต์ เลขทะเบียน งพจ. ๓๑๐ 

(15) ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 

(16) เป็นนายตรวจอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุม พ.ศ. ๒๕๒๒  

(17) ควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 

(18) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 



๑๓ 
 

งำนสำธำรณูปโภค 

               นำยสมบูรณ์  เรอืนฟ้ำงำม     ต าแหน่ง  นายช่างโยธา ๖ ว  เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-

๐๕๐๓-๐๐๑   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) มีหน้าที่รักษาการแทนหัวหน้ากองช่าง ในกรณีที่หัวหนา้กองช่างไม่สามารถมา

ปฏิบัติงานได้ 

(2) ส ารวจ ออกแบบ บ ารุงรักษา ระบบสาธารณูปโภคในความรับผิดชอบของ

หนว่ยงาน   

(3) ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ของผูใ้ต้บังคับบัญชาในงานสาธารณูปโภค ไฟฟ้า

สาธารณะ  

 (4) เป็นนายตรวจอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุม พ.ศ. ๒๕๒๒ 

(5) วางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

(6) ที่ซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า 

  (7) ควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและที่ดนิสาธารณประโยชน์ 

(8) ควบคุม ตรวจสอบการใช้รถ เลขทะเบียน ตค.๗๔๗, ชม ๘๒-๐๓๓๕,  

ชม ๘๒-๘๗๖๗ 

(9) มีหน้าที่รับรองบันทึกการปฏิบัติหนา้ที่ประจ าวันของลูกจา้งประจ ากองช่าง 

         (10) มีหน้าที่ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

  พนักงำนจ้ำง 

นำงสำวศิรดำวรรณ  ปินนะสุ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ 

(1) งานลงทะเบียนรับ – ส่งหนงัสือ 

(2) งานจัดท าฎีกากองช่าง 

(3) งานเสนอเอกสารให้หัวหนา้ส่วนราชการและผูบ้ริหาร 

(4) งานจัดเก็บและแยกประเภทเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 

(5) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

นำยสุชำย  เกียรติสุขเสรี  ต าแหนง่  พนักงานขับรถยนต์   มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

(1)  มหีน้าที่ดูแลรักษา และขับรถบรรทุกขนาด ๖ ล้อ  

(2)  มีหน้าที่ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 



๑๔ 
 

 นำยมนัส  ศรสีุข   ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

(1)  มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายช่างโยธา  งานก่อสร้าง 

(2)  มีหน้าที่ดูแลรักษาและขับรถตักหนา้ - ขุดหลัง หมายเลขทะเบียน ตค.๗๔๗  

(3)  มีหน้าที่ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 

   

 

 

นำยสุริยัณห์  แก้วกันตี   ต าแหน่ง  ผูช่้วยนายช่างไฟฟ้า   มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

(1) มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 

(2) มีหน้าที่รับผดิชอบ ตรวจสอบแก้ไขไฟฟ้าสาธารณะ  

(3) มีหน้าที่ในการจัดสถานที่ต่างๆ เกี่ยวกับงานเทศบาล 

(4) มีหน้าที่ดูแลควบคุมหอ้งพัสดุงานไฟฟ้า 

(5) มีหน้าที่ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองกำรศึกษำ 

   นำงธัญญำรัตน์   เมืองเล็น     ต าแหน่ง    นักบริหารการศึกษา   ระดับ 6   

ต าแหน่งเลขที่  08-0108-001  เป็นหัวหน้าผูร้ับผดิชอบก ากับดูแลภายในกองการศึกษา   ศาสนา

และวัฒนธรรม  มีครูผู้ช่วยและพนักงานจา้งทุกคนในส่วนการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรมเป็นผู้ช่วย  

ซึ่งมีหน้าที่และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัด  รวมทั้งอ านาจหน้าที่อื่นตามที่กฎหมายก าหนดไว้   โดย

มีการก าหนดงานดังนี ้

  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

   นำงธัญญำลักษณ์  เมืองเล็น  ต าแหน่ง บริหารการศึกษา  ระดับ  6 ต าแหน่ง

เลขที่  08-0108-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางปริฉัตร  ศรีตะบุตร  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่

ธุรการ  และมีครผููดู้แลเด็กเล็กทุกคนเป็นผู้ช่วย  มหีนา้ที่ดังนี้ 

  1.1  งานบริหารทั่วไป 

    1.  งานสารบรรณ  และงานธุรการตา่ง 

    2.  การบริหารงานบุคคล 

    3.  การจัดท างบประมาณเพื่อการศกึษา 

  1.2  งานการศึกษาด้านพืน้ฐาน 

    1.  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศกึษา 

    2.  ส ารวจเด็กที่มอีายุตามเกณฑ์ 

    3.  จัดท ารายงานการศกึษาและสถิตขิ้อมูลต่างๆ 
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    4.  การประสานงานกับสถานศกึษาและหนว่ยงานต่างๆ 

  1.3  งานแผนงานและวิชาการ 

    1.  จัดท าแผนยุทธศาสตรก์ารพัฒนาการศกึษาของเทศบาลต าบลดอยแก้ว 

    2.  จัดระบบการวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของ

เทศบาลต าบลดอยแก้ว 

    3.  งานศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
 

  งำนจัดกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

    มอบหมายให้  นางธัญญาลักษณ์  เมืองเล็น  ต าแหน่งนักบริหารการศึกษา  

6  เป็นหัวหน้า  มหีนา้ที่และความรับผดิชอบงานต่างๆ  ดังนี้ 

   2.1  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลดอยแก้ว  ประกอบด้วย 

    1.  นางรชต  ยาวิชัย พนักงานครูเทศบาล (คศ.1) ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก 

    2.  นางอรัญญา  อุไรวรรณรังสี พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก 

   3.  นางรุง่มณ ี สัมพันธ์คุณากร  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วย

ครูผูดู้แลเด็ก 

    4.  น.ส. ศุภากร  ชัยอาภัย พนักงานครูเทศบาล(คศ.1) ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก 

   5.  นางสริิจรรยา  สวัสดิ์ภักดีกิจ    พนักงานจา้งตามภารกิจ  

                 ต าแหน่ง  ผูช่้วยครูผูดู้แลเด็ก 

6.  นางจิราภรณ์   มุณีแก้ว  พนักงานครูเทศบาล (คศ.1) ต าแหน่ง  ครู

ผูดู้แลเด็ก 

    7.  นางอรพิน  พิทักคีร ี  พนักงานจา้งตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผูช่้วยครูผู้ดูแลเด็ก 

8.  นายณัฐชัย  แก้วดอกรัก พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง  ผูช่้วย

ครูผูดู้แลเด็ก 

    9  นายอานู  สว่างรัตนชัยยง พนักงานครูเทศบาล(คศ.1) ต าแหน่ง ครูผูดู้แลเด็ก 

  2.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่เตี๊ยะใน  หมู่ที่  3  ให้นางอรพรรณ ยาวิชัย    เป็นผูดู้แล 

  2.3  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยมะนาว  หมู่ที่  4   ให้นางอรพิน   พิทักคีรี   เป็นผู้ดูแล 

  2.4  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหินเหล็กไฟ หมู่ที่ 4 ให้นายณัฐชัย  แก้วดอกรัก  เป็นผูดู้แล 

  2.5  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านขุนแตะ  หมู่ที่  5  ใหน้างสาวศุภากร  ชัยอาภัย  เป็นผูดู้แล 

2.6  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านใหม่แม่เตี๊ยะ หมู่ที่ 6  ให้ นางสิริจรรยา  สวัสดิ์ภักดีกิจ  

เป็นผูดู้แล 

  2.7  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยส้มป่อย หมู่ที่  8  ให้ นางจิราภรณ์  มุณีแก้ว เป็น

ผูดู้แล 



๑๖ 
 

  2.8  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านห้วยขนุน  หมู่ที่ 9  ใหน้ายอานู  สว่างรัตนชัยยง เป็นผูดู้แล 

โดยมอบหมายให้ครูผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน

ต่าง ๆ  ดังนี ้

  1.  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก  เพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุก

ด้านตามวัย 

  2.  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนา

ด้านจิตใจอารมณ์  สังคม  และจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน  โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและ

บุคคลรอบข้อง 

  3.  สังเกต  และบันทึกความเจริญเติบโต  พฤติกรรม  พัฒนาการต่างๆ  ของเด็กเพื่อ

จะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผดิปกติที่เกิดขึน้กับเด็ก 

  4.  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย  ถูกสุขลักษณะเหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้านทั้ง

ภายในอาคาร  และภายนอกอาคารใหส้ะอาด  มคีวามปลอดภัย  และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

  5.  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว

ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกใน

ครอบครัว เพื่อทราบพฤติกรรมพัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 

  6.  มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ  และอาชีพ ใฝ่หาความรู้  และพัฒนาตนเองอยู่

เสมอ  การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ  จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่างใน

ชุมชน 

  7.  ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 

  8.  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 

  9.  งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 

  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 

  มอบหมายให้นางธัญญาลักษณ์  เมืองเล็น  ต าแหน่ง นักบริหารการศึกษา 6 เป็น

หัวหน้า  โดยมี  นางปริฉัตร  ศรีตะบุตร  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่

รับผิดชอบดังนี้ 

  (1)  งานกิจการศาสนา 

  (2)  งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  (3)   งานกิจกรรมเด็ก  และเยาวชน 

  (4)  งานกีฬาและนันทนาการ 

  (5)   งานส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา   
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         (6)  งานศกึษานอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 

         (7)  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย          

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่ง  และปฏิบัติหน้าที่ตาม

ระเบียบฯ  โดยเคร่งครัด  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรค

ให้รายงานนายกเทศมนตรีต าบลดอยแก้ว ทราบโดยทันที 

  

  ทั้งนี ้ตัง้แต่บัดนีเ้ป็นต้นไป ค าสั่งใดขัดหรือแย้งให้ใช้ค าสั่งนี้แทน 

สั่ง  ณ  วันที่   29  เดือน  เมษายน  พ.ศ.  ๒๕๕8 

 

 

 

 

(นายสาวติร์  นิยมยอดคีรี 

  นายกเทศมนตรตี าบลดอยแก้ว 


