
 

 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
ที่   121/25๖4 

เรื่อง  หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนให้พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
....................................................... 

  เนื่องจำกเทศบำลต ำบลหนองน้อยได้บรรจุและแต่งตั้งพนักงำนเทศบำล เพ่ือให้กำรปฏิบัติหน้ำที่เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย จึงปรับปรุงค ำสั่ง เรื่องหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนให้พนักงำนเทศบำล 
ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง ให้เป็นปัจจุบัน 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ ๑๕ และมำตรำ ๒๓ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคล 
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการเทศบาลจังหวัดชัยนาท เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๒ ธันวาคม ๒๕๔๕ และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  จึงก ำหนดหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและมอบหมำยงำนให้พนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง ปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่  

    ส ำนักปลัดเทศบำล 
๑.มอบหมำยให้ นำงสำวสุชำนรี  เกษสำคร  พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่งปลัดเทศบำล     

(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ 
บริหำรงำนในฐำนะปลัดเทศบำลต ำบลหนองน้อย   ที่มีลักษณะงำนบริหำรงำนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
ด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ 
ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำม
ยำกและคุณภำพของงำนสูง มำก โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวน
มำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
       โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้ 

1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร์ควำม

คำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลง หรือกำร
พัฒนำเศรษฐกิจ สังคม ชุมชนและวัฒนธรรมทั้งในด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลของเทศบำล 
ต ำบลหนองน้อย  

1.2 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำเทศบำล 
ต ำบลหนองน้อย กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำร 
ตรวจสอบงำนเพื่อให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.3 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงำนตำมภำรกิจ 
ของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ในภำพรวม รวมทั้งวำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธี 
บริหำรงำน กำรก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย ตลอดจน
แนวทำงปรับปรุงกฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ที่ รับผิดชอบ เพ่ือให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมี
ประสิทธิภำพสูงสุดทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของ ประชำชน  

1.4 ก ำกับ ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ 
แผนงำน โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

/1.5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำน... 
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1.5 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมขั้นตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไปปฏิบัติ  

เพ่ือให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำมวัตถุประสงค์  
1.6 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ให้กับ 

ผู้บริหำรเทศบำลต ำบลหนองน้อย  
2. ด้ำนบริหำรงำน  

2.1 สั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ
แก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพ่ีอให้ผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่เทศบำลต ำบลหนองน้อย ก ำหนดไว้   

2.2 ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎหมำย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับหลักเกณฑ์
และวิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำงๆ เพ่ือกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำร เปลี่ยนแปลง 
และตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน  

2.3 ก ำกับตรวจสอบ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค
เพ่ือให้งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์ อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด     

2.4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจ   
ของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภำรกิจของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่สอดคล้องสภำวกำรณ์ ของ
ประเทศและควำมต้องกำรของประชำชนเป็นส ำคัญ   

2.5 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยที่รับผิดชอบ 
ก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้  

2.6 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็น 
ธรรมให้แก่ประชำชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพ่ือประกอบกำรตัดสินใจและอ ำนวยควำม เป็น
ธรรมให้แก่ประชำชน  

2.7 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง   

2.8 ให้ค ำปรึกษำและประสำนงำนฝ่ำยบริหำรสภำและส่วนรำชกำรเพ่ือก ำหนดกรอบ 
กำรบริหำรงบประมำณของหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำประเทศ  

2.9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ 
เกิดควำมร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร  

3. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล       
3.1 ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในองค์กรปกครอง 

ส่วนท้องถิ่น เพ่ือกำรบริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม    
3.2 ช่วยวำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในเทศบำลต ำบลหนองน้อย ให้เป็นไป 

อย่ำงมีประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย       
3.3 ช่วยบริหำรทรัพยำกรบุคคลของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจ 

ให้แก่ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  
3.4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรท่ีเกี่ยวข้องในรูปแบบ 

ต่ำงๆ เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรท ำงำนให้บริกำรประชำชน 
ภำรกิจกำรรักษำควำมสงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำ 
และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ในประเด็นที่มีควำมซับซ้อน และละเอียดอ่อนเพื่อสนับสนุนกำร 
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ      /4. ด้ำนกำรบริหำร... 
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4. ด้ำนกำรบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

4.1 วำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของ 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและ 
ผลสัมฤทธิ์ของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

4.2 บริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณให้เกิด 
ประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

4.3 วำงแผนกำรจัดท ำ และบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือให้กำร ปฏิบัติงำน 
เกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ สนองตอบปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ 

๒. มอบหมำยให้ นำงสำวประมณฑ์รัชย์  ภูพงษ์พำนิช  พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่ง     
รองปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  มีหน้ำที่รับผิดชอบ
กำรปฏิบัติหน้ำที่ บริหำรงำนในฐำนะรองปลัดเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่มีลักษณะงำนบริหำรงำนเทศบำล    
ต ำบลหนองน้อย ขนำดกลำง และด้ำนกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำ กำรบริหำรงำนของเทศบำลต ำบล       
หนองน้อย ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนสูง โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำน
และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่ อื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย    

โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆดังนี้  
  1. ด้ำนแผนงำน   

1.1 ร่วมก ำหนดแนวทำงกำรด ำเนินงำน ให้สอดคล้องกับทิศทำง นโยบำย ยุทธศำสตร ์
ควำมคำดหวังและเป้ำหมำยควำมส ำเร็จของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือผลักดันให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลง         
ทั้งในด้ำนประสิทธิภำพและประสิทธิผลของ เทศบำลต ำบลหนองน้อย  

1.2 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ เทศบำลต ำบลหนองน้อย 
ข้อบัญญัติต่ำงๆ เพ่ือเป็นกำรพัฒนำท้องถิ่น  

1.3 บริหำรจัดกำรให้เกิดกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในกำรท ำแผนพัฒนำเทศบำล 
ต ำบลหนองน้อย กำรจัดท ำงบประมำณ กำรจัดซื้อจัดจ้ำง กำรประเมินผลงำน กำรเปิดเผยข้อมูลและกำร 
ตรวจสอบงำนเพื่อให้เกิดกำรจัดแผนพัฒนำพ้ืนที่ที่มีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.4 วำงแผนแนวทำงกำรพัฒนำระบบงำน กำรปรับกลไกวิธีบริหำรงำน กำรก ำหนด 
แนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกรหรืองบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย ตลอดจนแนวทำงปรับปรุง 
กฎเกณฑ์ มำตรกำร มำตรฐำนในเรื่องต่ำงๆ ในที่รับผิดชอบ เพื่อให้กำรบริหำรกำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพ สูงสุด
ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงสังคม เศรษฐกิจ กำรเมือง และควำมต้องกำรของประชำชนในท้องถิ่น  

1.5 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมทิศทำง แนวนโยบำย กลยุทธ์ แผนงำน 
โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

1.6 วำงแผนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมข้ันตอนและน ำนโยบำยของผู้บริหำรไป 
ปฏิบัติ  เพ่ือให้งำนสัมฤทธิ์ผลตำมวัตถุประสงค์  

1.7 ให้ค ำปรึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับแผนงำนกำรด ำเนินกำรต่ำง ๆ ให้กับ 
ผู้บริหำรเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
 

/๒.ด้ำนกำรบริหำร... 
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 2. ด้ำนบริหำรงำน กองช่ำง 

2.1 สั่งรำชกำร มอบหมำย อ ำนวยกำร ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแก้ไข ตัดสินใจ
แก้ปัญหำ ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน และให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติรำชกำร เพ่ีอให้ผลกำรปฏิบัติ รำชกำร
บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ทีเ่ทศบำลต ำบลหนองน้อย ก ำหนดไว้  

2.2 ปรับปรุงแนวทำง มำตรฐำน ระบบงำน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์และ
วิธีกำรปฏิบัติในเรื่องต่ำงๆ เพ่ือกำรปฏิบัติรำชกำรที่มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลง และ
ตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน     

2.3 ก ำกับ ตรวจสอบ ควบคุมและปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบจำกส่วนกลำง ส่วนภูมิภำค 
เพ่ือให้งำนบรรลุตำมวัตถุประสงค์อย่ำงมีประสิทธิภำพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

2.4 เสนอควำมเห็นหรือช่วยพิจำรณำอนุมัติ อนุญำต ด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจ ของ 
ส่วนรำชกำร เพื่อผลสัมฤทธิ์ภำรกิจของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

2.5 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำงๆ ตำมท่ีได้รับแต่งตั้งหรือในฐำนะผู้แทนองค์กร 
ปกครองท้องถิ่น เพ่ือกำรพิจำรณำให้ควำมเห็น หรือกำรตัดสินใจแก้ปัญหำได้อย่ำงถูกต้อง   

2.6 ประสำนงำนฝ่ำยบริหำร  สภำฯและส่วนรำชกำร  เพ่ือก ำหนดกรอบกำรบริหำร
งบประมำณ  (ตำมหน่วยงำนหรือตำมแผนงำนให้ตรงตำมยุทธศำสตร์กำรพัฒนำงบประมำณ)  

2.7 ก ำกับและบริหำรกำรจัดเก็บภำษี และค่ำธรรมเนียมตำมกฎหมำยเทศบำลต ำบล
หนองน้อย ที่รับผิดชอบก ำหนดไว้ ให้เป็นไปอย่ำงโปร่งใสและสำมำรถตรวจสอบได้  

2.8 ก ำกับดูแลเรื่องร้องเรียน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกฎหมำยกำรอ ำนวยควำมเป็น 
ธรรมให้แก่ประชำชน ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนขอควำมเป็นธรรม เพ่ือน ำเสนอผู้บังคับบัญชำประกอบกำร ตัดสินใจ 
เพ่ืออ ำนวยควำมเป็นธรรมให้แก่ประชำชน  

2.9 ประสำนงำนกับองค์กรภำครัฐ เอกชน ประชำสังคมในระดับผู้น ำที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้ 
เกิดควำมร่วมมือหรือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติรำชกำร  

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 ปกครองบังคับบัญชำ ก ำกับดูแล และพัฒนำทรัพยำกรบุคคลในเทศบำลต ำบล

หนองน้อย เพ่ือกำรบริหำรงำนและพัฒนำขีดควำมสำมำรถของบุคลำกรตำมหลักคุณธรรม    
3.2 วำงแผนอัตรำก ำลังของส่วนรำชกำรในเทศบำลต ำบลหนองน้อย ให้เป็นไปอย่ำงมี

ประสิทธิภำพและเป็นไปตำมกฎหมำย     
3.3 บริหำรทรัพยำกรบุคคลของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือสร้ำงแรงจูงใจให้แก่

ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำและพนักงำนจ้ำงได้อย่ำงเป็นธรรม  
3.4 ก ำกับดูแล อ ำนวยกำร ส่งเสริมและเผยแพร่งำนวิชำกำรที่เกี่ยวข้องในรูปแบบต่ำงๆ 

เพ่ือให้เกิดกำรเรียนรู้ร่วมกันของบุคลำกร และเสริมสร้ำงประสิทธิภำพในกำรให้บริกำรประชำชน กำรรักษำควำม
สงบเรียบร้อย กำรอ ำนวยควำมยุติธรรมและภำรกิจอ่ืนๆ  

3.5 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำด้ำนกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำ
และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เก่ียวกับงำนในหน้ำที่ เพ่ือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ       

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
4.1 วำงแผน ติดตำม ควบคุม และตรวจสอบกำรใช้งบประมำณและทรัพยำกรของ

หน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำ บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ ส่วน
รำชกำรในเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

4.2 ในกำรบริหำรงำนกำรคลัง และกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เพ่ือให้ 
เกิดประสิทธิภำพและควำมคุ้มค่ำและเป็นไปตำมกฎหมำย กฎ และระเบียบข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 



/๔.๓ ร่วมวำงแผน… 
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4.3 ร่วมวำงแผนกำรจัดท ำและบริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี เพ่ือให้สนองตอบ  
ปัญหำควำมต้องกำรของประชำชนตำมแผนพัฒนำ   

      งำนบริหำรทั่วไป ส ำนักปลัด 
๑. มอบหมำยให้ นำงสำวประมณฑ์รัชย์  ภูพงษ์พำนิช  พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่งรอง

ปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒ รักษำรำชกำรในต ำแหน่ง
หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๙-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในเทศบำลต ำบลหนองน้อย ขนำดกลำง 
หรือ ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำนอ ำนวยกำร สั่งรำชกำร 
มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี 
ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำน
ที่ปฏิบัติในดำ้นต่ำงๆดงันี้   

1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียน
รำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วน รำชกำร   
ใดในเทศบำลต ำบลหนองน้อย โดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติง ำนของหน่วยงำนให้ สำมำรถปฏิบัติงำน
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ 
โครงกำรต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม 
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน  
งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใด            
ใน เทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ  
ของหน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี ประสิทธิภำพมำกขึ้น                  

2. ด้ำนบริหำรงำน  
2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ 

เพ่ิมเติม และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีงบประมำณท่ี เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในเทศบำลต ำบล
หนองน้อย และหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำร ส่วนจังหวัด                
สภำเทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

/๒.๓ ควบคุมดูแล... 
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 2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ 

งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ขอ้บัญญัติงบประมำณ 
เพ่ิมเติมและ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีงบประมำณท่ี เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล ต่ำงๆ 
งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม ต้องกำร
ของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน 
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด ไว้
อย่ำงมปีระสิทธิภำพสูงสุด  

2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย สำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ 
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ 
แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด  

2 .10 มอบหมำย วิ เครำะห์  ท ำควำมเห็ น  เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำน
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำม
เขำ้ใจและ ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

2.11 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

2.12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 

กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ     
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ

บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
 

/๔.ด้ำนบริหำรทรัพยำกร... 
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4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  

4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ 
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ จัดสรร
มำด ำเนินกำรและใช้จำ่ยร่วมกัน  

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกดิประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ ำ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด                                                         

๒. มอบหมำยให้ นำงสำวชฎำพร  วัชรพิบูลย์  พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย
อ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติ
หน้ำที่ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในเทศบำลต ำบลหนองน้อย ขนำดกลำง หรือ ในฐำนะ
หัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำนอ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย 
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะหน้ำที่
ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติใน
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียน
รำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วน รำชกำรใด
ในเทศบำลต ำบลหนองน้อย โดยเฉพำะ เพื่อเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติง ำนของหน่วยงำนให้ สำมำรถปฏิบัติงำนได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ 
โครงกำรต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม 
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำน
เลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ ของ 
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี ประสิทธิภำพมำกขึ้น                  

2. ด้ำนบริหำรงำน  
2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ 

เพ่ิมเติม และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีงบประมำณท่ี เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

/2.2 ศึกษำ วิเครำะห์… 
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2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในเทศบำลต ำบล

หนองน้อย และหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศำสตร์และ
แผนปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำเทศบำล 
หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้อง 

 2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ 
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ 
เพ่ิมเติมและ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีงบประมำณท่ี เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืนๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล ต่ำงๆ 
งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม ต้องกำร
ของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน 
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด ไว้
อย่ำงมปีระสิทธิภำพสูงสุด  

2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย สำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ 
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ
แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีแนวท ำในกำรปฏิบัติงำนที่มีเป้ำหมำยและมี 
ประสิทธิภำพสูงสุด  

2 .10 มอบหมำย วิ เครำะห์  ท ำควำมเห็ น  เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำน
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำม
เขำ้ใจและ ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียน
รำษฎร์ ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น เพ่ือ
อ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช ำชนผู้รับบริกำร  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  
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3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  

3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 
กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 

3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในบังคับ
บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  
4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่

รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ 
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ จัดสรร
มำด ำเนินกำรและใช้จำ่ยร่วมกัน  

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด    
  5. มอบหมำยให้ นำยสุทธิพงษ์  ใจเจริญ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์
บรรทุกขยะ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ ขับรถยนต์คันหมำยเลขทะเบียน 81 -2598 ชัยนำท 
บ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในกำรขับรถยนต์ดังกล่ำว และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  6. มอบหมำยให้ นำยอำนนท์  ช่ออ่อน พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์บรรทุก
รถกระเช้ำไฟฟ้ำ  มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ ขับรถยนต์คันหมำยเลขทะเบียน 81-5683 ชัยนำท 
บ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในกำรขับรถยนต์ดังกล่ำว และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  7. มอบหมำยให้ นำยณรงค์  โพธิ์มี พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ ขับรถยนต์คันหมำยเลขทะเบียน กข 7025 ชัยนำท บ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำดรถยนต์
และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในกำรขับรถยนต์ดังกล่ำว และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

ฝ่ำยป้องกันและบรรเทำสำธำรภัย มอบหมำยให้ นำงสำวพัชรี  กริมเขียว ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง 09-2-01-2101-003 ให้
ปฏิบัติหน้ำที่ตำมมำตรฐำนก ำหนดส ำหรับต ำแหน่งนักบริหำรงำนทั่วไป งำนของป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
และงำนอ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ดังนี้ 
  ท ำหน้ำที่พิจำรณำท ำควำมเห็น  สรุปรำยงำน  เสนอแนะและด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรดับเพลิง
และสำธำรณภัยที่ยำกพอสมควร เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำวินิจฉัยสั่งกำร กำรควบคุมงำน และกำรประเมินผล
งำน โดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใดอย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำง เช่น พิจำรณำท ำควำมเห็นเพ่ือประกอบกำรวินิจฉัยสั่งกำร
เกี่ยวกับกำรป้องกันสำธำรณภัย เป็นต้น ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ ระดับรองลงมำ         
ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  นอกจำกอำจปฏิบัติงำน
ดังกล่ำวข้ำงต้นบ้ำงแล้ว ยังท ำหน้ำที่ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ
แนะน ำ ปรับปรุง แก้ไขติดตำมประเมินผลและแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย   
ท ำหน้ำที่ช่วยหัวหน้ำหน่วยงำนปฏิบัติงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

/ในฐำนะหัวหน้ำ... 
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  ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำน นอกจำกอำจปฏิบัติงำนดังกล่ำวข้ำงต้นแล้ว ยังท ำหน้ำที่ติดต่อ
ประสำนงำนวำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไขติดตำมประเมินผล
และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย และตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  1. มอบหมำยให้ นำยรณชิต  รำกทอง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์บรรทุกน้ ำ 
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้  ขับรถยนต์คันหมำยเลขทะเบียน 94-8803 กรุงเทพมหำนคร 
บ ำรุงรักษำท ำควำมสะอำดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในกำรขับรถยนต์ดังกล่ำว และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
      งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ส ำนักปลัด 

มอบหมำยให้  นำงสำวชฎำพร  วัชรพิบูลย์  พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งหัวหน้ำ            
ฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒ รักษำกำรในต ำแหน่ง   
นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในฐำนะ
ผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำร ในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรหรือกำร
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และ ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะงำน
ที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 ศึกษำ รวบรวม และวิ เครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงระบบ กำรจัดท ำ

มำตรฐำนหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
1.2 ศึกษำ รวบรวม ตรวจสอบ และวิเครำะห์ข้อมูลบุคคล จัดท ำระบบสำรสนเทศ

ทะเบียนประวัติ เพ่ือให้เป็นปัจจุบันและประกอบกำรด ำเนินงำนเกี่ยวกับกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล  
1.3 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรก ำหนดควำมต้องกำรและ

ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล กำรวำงแผนทำงก้ำวหน้ำในอำชีพ กำรจัดหลักสูตร กำรถ่ำยทอด 
ควำมรู้ และกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ รวมถึงกำรวำงแผนและเสนอแนะนโยบำยหรือยุทธศำสตร์กำรพัฒ นำ 
ทรัพยำกรบุคคลของเทศบำลต ำบลหนองน้อย และแผนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและกำรฝึกอบรม  

1.4 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนจ ำแนกต ำแหน่งและประเมินผลก ำลังคนต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือไปประกอบกำรจัดท ำโครงสร้ำงองค์กร โครงสร้ำงหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละ หน่วยงำนและ
กำรแบ่งงำนภำยในให้มีประสิทธิภำพ เป็นธรรม และสอดคล้องตำมวัตถุประสงค์ของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
    1.5 ศึกษำ รวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์งำน เพ่ือประกอบกำรก ำหนดต ำแหน่ง และ
กำรวำงแผนอัตรำก ำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

1.6 ศึกษำ รวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูลด้ำนกำรจัดท ำหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ทักษะ
สมรรถนะของต ำแหน่งและกำรก ำหนดระดับต ำแหน่งให้สอดคล้องตำมหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ เพ่ือควำม 
ชัดเจนและเหมำะสม ในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละต ำแหน่งงำน  

1.7 ศึกษำ รวบรวม และวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือประกอบกำรวำงหลักเกณฑ์กำรบริหำรผล
กำรปฏิบัติงำน และกำรบริหำรค่ำตอบแทน  

1.8 ศกึษำ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยค ำ ข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบกำรด ำเนินกำร 
ทำงวินัย กำรรักษำวินัยและจรรยำ  

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือพัฒนำระบบพิทักษ์คุณธรรม  
1.10 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกระบวนกำรสรรหำและเลือกสรร ตั้งแต่กำรสอบคัดเลือกกำร

คัดเลือก กำรสอบแข่งขัน กำรโอน กำรย้ำย กำรเลื่อนระดับ เป็นต้น เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งผู้มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ
ให้ด ำรงต ำแหน่ง  

/1.11 ศึกษำ และติดตำม… 
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1.11 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ                 

ที่เก่ียวข้องกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   
2. ด้ำนกำรวำงแผน วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของ

หน่วยงำน หรือ โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด   
3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้
เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

4. ด้ำนกำรบริกำร  
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ชี้แจง ตอบปัญหำเบื้องต้นแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เอกชนข้ำรำชกำร 

พนักงำนหรือเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ หรือประชำชนทั่วไป เกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกร บุคคล เพ่ือสร้ำง
ควำมเข้ำใจและสนับสนุนงำนตำมภำรกิจของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

4.2 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรบริหำรและกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือสนับสนุน 
ภำรกิจของบุคคลหรือหน่วยงำนและใช้ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์และ มำตรกำรต่ำงๆ  

4.3 ด ำเนินกำรจัดสวัสดิกำรและกำรส่งเสริมสภำพแวดล้อมในกำรท ำงำน เพ่ือเพ่ิมพูน  
ประสิทธิภำพกำรปฏิบัติงำน   
      งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน ส ำนักปลัด 

มอบหมำยให้ นำงสำวกรรณิกำร์  พิศเพ็ง  พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้ำมีหน้ำที่รับผิดชอบ
ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร ท ำงำน ปฏิบัติงำนด้ำน
วิเครำะห์นโยบำยและแผนหรือด้ำนวิจัยจรำจรภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย   โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้   

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร  
1.1 รวบรวม วิ เครำะห์  และประมวลนโยบำยของรัฐบำล  กระทรวง กรม                        

และสถำนกำรณ์เศรษฐกิจกำรเมือง และสังคม เพื่อน ำมำสรุปเสนอประกอบกำรก ำหนดนโยบำยและเป้ำหมำยของ 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย หรือนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร  

1.2 รวบรวมข้อมูล และศึกษำวิเครำะห์เบื้องต้น เกี่ยวกับภำรกิจหลักและแผนกลยุทธ์ 
ของเทศบำลต ำบลหนองน้อย หรือทิศทำงกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง เพ่ือวำงแผนก ำหนดแผนกำร 
ปฏิบัติงำนหรือโครงกำรให้สำมำรถบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  

1.3 วิ เครำะห์นโยบำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย หรือนโยบำย แผนงำน                        
และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร  และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
แผนพัฒนำ 3 ปี แผนกำรปฏิบัติงำน แผนงำน โครงกำร หรือ กิจกรรมได้ตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้  

1.4 ส ำรวจ รวบรวม และประมวลผลข้อมูลกำรด ำเนินงำนและประเด็นปัญหำทำง 
เศรษฐกิจ กำรเมือง และสังคม เพ่ือเป็นข้อมูลส ำหรับกำรจัดท ำแผนงำน หรือก ำหนดยุทธศำสตร์  

1.5 ศึกษำวิเครำะห์ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงยุทธศำสตร์และนโยบำยของ รัฐบำล และส่วน
รำชกำรต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรเสนอแนะแนวทำงกำรประสำนผลักดันยุ ทธศำสตร์และนโยบำย ตลอดจน                
กำรติดตำมประเมินผลให้สอดคล้องไปในแนวทำงเดียวกัน  

/1.6 ประสำนและรวบรวม… 
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1.6 ประสำนและรวบรวมข้อมูลที่จ ำเป็นต่ำงๆ เพ่ือประกอบกำรจัดท ำกระบวนงำนของ

กำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเครำะห์ระดับควำมส ำเร็จของกำร 
ด ำเนินงำนจำกกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

1.7 ประสำนและรวบรวมข้อมูลจำกหน่วยงำนต่ำงๆ ทั้งในและนอกเทศบำลต ำบล            
หนองน้อย เพ่ือน ำไปจัดท ำแผนที่ยุทธศำสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดของเทศบำลต ำบลหนองนอ้ย 

1.8 ศึกษำ ส ำรวจ รวบรวมสถิติข้อมูล  ตรวจสอบ วิ เครำะห์  วิจัยและจัดท ำ
เอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำนกำรจรำจร และด้ำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับกำรจรำจร เพ่ือน ำมำประกอบ  
ในกำรวำงแผนและด ำเนินกำรแก้ปัญหำ หรือปรับปรุงกำรจรำจร  

1.9 ช่วยด ำเนินกำรส ำรวจ ค ำนวณโครงสร้ำง และประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงซ่อมแซม 
รื้อย้ำย สิ่งอ ำนวยควำมสะดวกในระบบขนส่งสำธำรณะทำงบก รวมทั้งประมำณกำรผลกระทบที่จะเกิดขึ้นจำก 
กำรก่อสร้ำงนั้น เพ่ือให้สอดคล้องกับงบประมำณท่ีได้รับและจัดหำแนวทำงในกำรบรรเทำปัญหำที่อำจเกิดขึ้น  

1.10 ช่วยตรวจสอบสัญญำของผู้รับเหมำเอกชนในกำรก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง 
รื้อถอนสิ่งก่อสร้ำงทำงด้ำนกำรจรำจรทั้งทำงบกและทำงน้ ำ เพ่ือให้ถูกต้องตำมกฎหมำยที่ก ำหนดไว้อย่ำง โปร่งใส
และเป็นธรรม  

1.11 ช่วยพัฒนำระบบจรำจร ร่วมศึกษำหำข้อมูลเกี่ยวกับเส้นทำงจรำจร เพ่ือน ำไปใช้ 
เป็นข้อมูลในกำรจัดระเบียบจรำจร  

1.12 ประสำนงำน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ผ่ำนมำ
จำกสภำวะภำยนอก จำกนโยบำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย และจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำ 3 ปีและแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่เหมำะสม และเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อพ้ืนที่  

2. ด้ำนกำรวำงแผน  
2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน 

หรือโครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
2.2 วำงแผนและร่วมด ำเนินกำรในคณะกรรมกำรในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่ม

จังหวัดในโครงกำรของหน่วยงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมวัตถุประสงค์  
2.3 วำงแผนกำรด ำเนินงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

3. ด้ำนกำรประสำนงำน  
3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้ 

เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  
4. ด้ำนกำรบริกำร  

4.1 รวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ที่เกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนงำน
โครงกำร  

4.2 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ตอบปัญหำ และชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนนโยบำยและ
แผนหรืองำนกำรจรำจร เพ่ือแก้ปัญหำในกำรปฏิบัติงำน  

4.3 จัดเก็บข้อมูลต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับงำนค้นคว้ำวิจัยด้ำนกำรจรำจร เพ่ือเป็น
ประโยชน์ต่อกำรค้นคว้ำวิจัยและให้บริกำรข้อมูลกับประชำชน หน่วยงำนหรือส่วนรำชกำรอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
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      งำนบริหำรกำรศึกษำ ส ำนักปลัด 
       มอบหมำยให้ นำงสำวกณิศรินทร์  สงล่ำ พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำ 
ปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  09-2-01-3803-001 มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ ปฏิบัติงำนบุคคล
ของส่วนรำชกำรในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น ที่ต้องใช้ควำมรู้ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำน
ด้ำนกำรบริหำรหรือกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ โดยควบคุมตรวจสอบกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำจ ำนวนพอสมควร และปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับ
มอบหมำย 
  1. มอบหมำยให้ นำงยุพิน  มีโพธิ์  พนักงำนครูเทศบำล ต ำแหน่งครู คศ.2  เลขที่ต ำแหน่ง 09-
2-01-2203-348  และนำงสำวณิชำภัทร  สิงห์หนำ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
บ้ำนหนองแค) มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรจัดประสบกำรเรียนรู้ กำรส่งเสริม
กำรเรียนรู้ พัฒนำผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์
เรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีกำรหลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  จัดอบรมสั่งสอนและ
จัดกิจกรรม เพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และคุณลักษณะตำมวัย  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
จัดระบบกำรดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  ปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย  ปฏิบั ติงำนอ่ืนที่
ได้รับมอบหมำย 
  2. มอบหมำยให้ นำงสำวเกศิน ี ธูปทอง  พนักงำนครูเทศบำล ต ำแหน่งครู  คศ.1  เลขท่ีต ำแหน่ง 
09-2-01-2203-349  มีนำงสำวอำรีรัตน์  น้อยระแหง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก และ
นำงสำวสุธิษำ  พฤกรัตน์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนดอนตำล) มีหน้ำที่
รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ดังนี้ ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรเรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ พัฒนำ
ผู้เรียน ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ และส่งเสริม
กำรเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีกำรหลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรม เพ่ือ
พัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และคุณลักษณะตำมวัย  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียน  ปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย  ปฏิบัติงำนอื่นท่ีได้รับมอบหมำย 

      งำนพัฒนำชุมชน ส ำนักปลัด 
มอบหมำยให้ นำงสำวปิยนุช  ภำชนะปรีดำ พนักงำนเทศบำลสำมัญ  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชุน

ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น      
ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำร ท ำงำนปฏิบัติงำนด้ำนวิชำกำรพัฒนำชุมชน ภำยใต้กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับ มอบหมำยโดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้   

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
1.1 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อจัดท ำแผนงำน สนับสนุนกำรรวมกลุ่ม 

ของประชำชนในชุมชนประเภทต่ำง ๆ รวมถึงแสวงหำและพัฒนำศักยภำพของผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ำยองค์กรประชำชน  

1.2 ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยด้ำนพัฒนำชุมชน เพื่อก ำหนดมำตรกำรและกลไกในกำร 
พัฒนำและส่งเสริมกำรสร้ำงควำมเข้มแข็งของชุมชน กำรส่งเสริมกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของ ชุมชน
ในกำรบริหำรจัดกำรชุมชน ตลอดจนกำรพัฒนำและส่งเสริมควำมเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจ ชุมชน
ระดับฐำนรำก รวมทั้งในกำรพัฒนำรูปแบบ วิธีกำรพัฒนำชุมชนให้มีควำมเหมำะสมกับพ้ืนที่  

1.3 ศึกษำ วิเครำะห์ ปัญหำสถำนกำรณ์ต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงำนพัฒนำชุมชน เพ่ือหำ 
แนวทำงป้องกันและแก้ไขปัญหำที่เหมำะสมสอดคล้องกับสภำพแวดล้อมและสถำนกำรณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

/1.4 ศึกษำ วิเครำะห์… 
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1.4 ศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำ และพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศในกำรพัฒนำชุมชน และ 
ระบบสำรสนเทศชุมชน เพ่ือก ำหนดนโยบำย แผนงำน ตลอดจนก ำหนดแนวทำงหรือวำงแผนกำรพัฒนำใน ทุกระดับ  
   1.5 เสนอแนะแนวทำงกำรพัฒนำและส่งเสริมศักยภำพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน    
เพ่ือสร้ำงควำมสมดุลในกำรพัฒนำชุมชน และควำมมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐำนรำก น ำไปสู่ควำม เข้มแข็ง
ของชุมชนอย่ำงยั่งยืน  

1.6 ก ำหนดมำตรฐำนและเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำชุมชน เพ่ือให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้ำนพัฒนำ 
ชุมชนที่ถูกต้องเหมำะสม ได้มำตรฐำน  

1.7 ส่งเสริมและด ำเนินกำรด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้และภูมิปัญญำท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือ 
สร้ำงและพัฒนำระบบกำรจัดกำรควำมรู้ของชุมชน  

1.8 ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนกำรเรียนรู้และกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในรูปแบบ 
ต่ำง ๆเพ่ือให้ประชำชนในชุมชนสำมำรถจัดท ำแผนชุมชน รวมทั้งวิเครำะห์ ตัดสินใจ และด ำเนินกำรร่วมกัน เพ่ือ
แก้ไขปัญหำควำมต้องกำรของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษำในกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชน      

1.9 ส่งเสริม สนับสนุนในกำรรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้ำนและ 
เครือข่ำยประชำชน เพ่ือส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจ ควำมเข้ำใจ และควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนใน 
ท้องถิ่นของตน   

1.10 ดูแล ร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่นอย่ำงใกล้ชิด ให้ค ำแนะน ำและ 
ฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นตำมวิธีกำรและหลักกำรพัฒนำชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรำยได้ต่อครอบครัวใน 
ด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน  

1.11 รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอำยุ ผู้พิกำรและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัด 
สวัสดิกำรที่พึงได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเครำะห์ ในกำรช่วยเหลือและสงเครำะห์ให้มีคุณภำพชีวิตที่ดีข้ึน  

1.12 ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอำชีพท่ีเหมำะสมแก่ประชำชนในชุมชน  
เพ่ือให้กลุ่ม อำชีพสำมำรถเพ่ิมผลผลิตและสร้ำงรำยได้ให้กับชุมชน      

1.13 จัดท ำโครงกำรและงบประมำณ  รวมถึงด ำเนินกำร โฆษณำและประชำสัมพันธ์ 
และ ประเมินผลกำรจัดกิจกรรมต่ำงๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬำ 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยำวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่ำงไกลยำเสพติด เป็นต้น เพ่ือให้    

1.14 ส ำรวจ และจัดเก็บข้อมูลในกำรพัฒนำชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย 
สำมำรถน ำมำวำงแผนในกำรพัฒนำพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่ำงเหมำะสม  

1.15 แสวงหำ พัฒนำ  ส่งเสริม ประสำนและสนับสนุนผู้น ำชุมชนหรือกรรมกำรชุมชน 
เพ่ือให้รู้ถึงบทบำทหน้ำที่และเกิดกำรพัฒนำศักยภำพให้สำมำรถพัฒนำชุมชนของตนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.16 ดูแลและบริหำรตลำดกลำงของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือให้ประชำชนมี 
ตลำด จ ำหน่ำยสินค้ำท่ีเป็นธรรม    

1.17 ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมำคมในรูปแบบต่ำงๆ เช่นสมำคม 
ฌำปนกิจสงเครำะห์  เพื่อเกิดสวัสดิกำรซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชำชนในชุมชน  
   1.18 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ      
ที่เก่ียวข้องกับงำนพัฒนำชุมชน เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด   

2. ด้ำนกำรวำงแผน  วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบ ร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของ 
หนว่ยงำนหรือ โครงกำร เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด   

/3. ด้ำนกำรประสำนงำน… 
 



-15- 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้ 
เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

4. ด้ำนกำรบริกำร  
4.1 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำด้ำนพัฒนำชุมชนแก่หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ 

เพ่ือให้มีควำมรู้และสำมำรถน ำไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเองและส่วนรวม  
4.2 เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์ ข้อมูล ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนพัฒนำชุมชนเพ่ือ 

ให้บริกำรแก่หนว่ยงำนภำคีกำรพัฒนำ ประชำชน ผู้น ำชุมชน กลุ่ม องค์กรชุมชน เครือข่ำยองค์กรชุมชนและชุมชน    
     งำนธุรกำร ส ำนักปลัด 

๑. มอบหมำยให้ นำงอัจฉรำ  ประชุนหะ พนักงำนเทศบำลสำมัญ เจ้ำพนักงำนธุรกำร ช ำนำญ
งำน เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จ
กำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร สำรบรรณบันทึกข้อมูล หรือบริหำรทั่วไป ตำมแนวทำง แบบอย่ำง 
ขั้นตอน และวิธีกำรที่ ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดย
มีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้   

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
1.1 ปฏิบัติงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  งำนบริหำรทั่วไป ได้แก่  กำรรับ - ส่งหนังสือ 

กำรลงทะเบียน รับหนังสือ  กำรร่ำงโต้ตอบหนังสือรำชกำร  กำรบันทึกข้อมูล  กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน     และ
กำรพิมพ์เอกสำร จดหมำย และหนังสือรำชกำรต่ำงๆ กำรเตรียมกำรประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งำน ต่ำง ๆ 
ด ำเนินไปด้วยควำมสะดวกเรียบร้อยตรงตำมเป้ำหมำยมีหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.2 จัดเก็บเอกสำร หนังสือรำชกำร หลักฐำนหนังสือ ตำมระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อ 
สะดวกต่อกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนทำงรำชกำร  

1.3 รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลำปฏิบัติรำชกำร  รำยชื่อ 
พนักงำน  ข้อมูลจ ำนวนบุคลำกร  เอกสำรอ่ืนๆ  ที่เป็นหลักฐำนตำมระเบียบวิธีกำรปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อกำร 
ค้นหำส ำหรับใช้เป็นหลักฐำนตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทำนควำมถูกต้องของเอกสำร หนังสือ และจดหมำยต่ำงๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้แน่ใจว่ำเอกสำรทั้งหมดมีควำมถูกต้อง ครบถ้วน และปรำศจำกข้อผิดพลำด  

1.5 จัดท ำและแจกจ่ำย ข้อมูล เอกสำร หลักฐำน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 
เพ่ือแจ้งให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องรับทรำบ หรือด ำเนินกำรต่ำงๆ ต่อไป   

1.6 ด ำเนินกำรเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่ของหน่วยงำน 
เช่น กำรจัดเก็บรักษำ กำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ กำรดูแลรักษำยำนพำหนะ และ
สถำนที่ เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนพัสดุครุภัณฑ์ ยำนพำหนะ และอำคำรสถำนที่เป็นไปอย่ำงถูกต้อง และมี ควำม 
พร้อมใช้งำนอยู่เสมอ  

1.7 กำรรวบรวมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน  เช่น  เอกสำรตรวจรับรองมำตรฐำน 
(ธรรมำภิบำล)  และเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจ  เพื่อน ำไปใช้ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน     

1.8 จัดเตรียมกำรประชุม บันทึกกำรประชุม และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมเพื่อให้กำร 
ประชุมเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย และมีหลักฐำนในกำรประชุม  

/1.9 จัดเตรียม… 
 



-16- 
1.9 จัดเตรียม และด ำเนินกำรผลิตเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำรประชุม กำร 

ฝึกอบรมสัมมนำ นิทรรศกำร และโครงกำรต่ำงๆ เพ่ือให้เอกสำรที่ถูกต้ อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในกำร 
ด ำเนินงำนต่ำงๆ อย่ำงมีประสิทธิภำพ และตรงต่อเวลำ    

1.10 ปฏิบัติงำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร  เช่น  จัดเตรียมเอกสำรเพื่อเปิดเผย ตำม พ.ร.บ.  
ข้อมูลข่ำวสำร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องกำรข้อมูลข่ำวสำรรับทรำบข้อมูลข่ำวสำร  

1.11 อ ำนวยควำมสะดวก ติดต่อ และประสำนงำนกับทุกส่วนงำนของหน่วยงำน 
ในเรื่องกำรประชุม และกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปตำมก ำหนดเวลำ 
และบรรลุวัตถุประสงค์  

1.12 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงำนสำรบรรณ งำนธุรกำร งำนบริหำรทั่วไป งำนกำรบริหำรงำนบุคคล งำนพัสดุครุภัณฑ์  งำนงบประมำณ   
งำนประชำสัมพันธ์ และงำนประชุม เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี ประสิทธิภำพสูงสุด   

2. ด้ำนกำรบริกำร  
2.1 ให้ค ำปรึกษำและแนะน ำในเบื้องต้นแก่บุคลำกร ประชำชน ผู้ที่มำติดต่อ และ  

หน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้อง และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้อย่ำงถูกต้อง  
2.2 ติดต่อประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกันหรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปด้วยควำมรำบรื่น   
2.3 ให้บริกำรข้อมูลแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน ำไปใช้ประโยชน์ได้ 

ต่อไป  
2.4 ผลิตเอกสำรต่ำงๆ เพื่อสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของหน่วยงำน และ  

ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย   
      กองคลัง 

๑. มอบหมำยให้ นำงสำวนงนุช  พำแก้ว พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำย
บริหำรงำนคลัง เลขที่ต ำแหน่ ง ๐๙-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐2 รักษำกำรในต ำแหน่ งผู้ อ ำนวยกำรกองคลัง               
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนในฐำนะ
หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกองในเทศบำลต ำบลหนองน้อย ขนำดเล็ก ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำร
จัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ไขปัญหำในงำน
ด้ำนกำรคลังของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ควำมยำกและคุณภำพของงำนค่อนข้ำงสูง
มำก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ บัญชำมำกพอสมควร และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่ตำมที่ได้รับมอบหมำยโดยมีลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ก ำหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศำสตร์และเปำ้หมำยแนวทำงดำ้นกำรคลัง 

เพ่ือวำงแผนและจัดท ำแผนงำนโครงกำรในกำรพัฒนำหน่วยงำน  
1.2 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนกำรคลัง งำนกำรเงินและบัญชี งำนงบประมำณ งำนกำรจัดเก็บรำยได้และ งำน
กำรพัสดุ หรืองำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำน ได้
อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุดและสอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้     

/1.4 ร่วมวำงแนวทำง… 



-17- 
1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรเงิน กำรคลังและ 

งบประมำณ รวมทั้งเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำน เพ่ือให้มีกำรบูรณำกำรแผนงำน กิจกรรม 
ขั้นตอนส ำคัญให้เป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนด  

1.5 ร่วมวำงแผนในกำรจัดท ำแผนที่ภำษี จัดหำพัสดุ กำรเบิกจ่ำยเงินประจ ำไตรมำส 
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรจัดเก็บรำยได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อกำรใช้งำน และกำรจ่ำยเงินเป็นไปตำม  
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

1.6 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนของหน่วยงำนที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด ทำงดำ้น
งบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

1.7 วำงแผนกำรใช้จ่ำยเงินสะสม และกำรจ่ำยขำดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับ 
สถำนะทำงกำรเงินกำรคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบกำรด ำเนินกำรใช้จ่ำยเงินงบกลำง 
เงนิอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร     

2. ด้ำนบริหำรงำน  
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงกำร 

ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ     
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 

ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 

เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
2.4 จัดระบบกำรติดตำม ประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนวิเครำะห์ผลดี ผลกระทบ 

ปัญหำ อุปสรรค เพ่ือให้กำรสนับสนุนหรือท ำกำรปรับปรุงแก้ไข  
2.5 ร่วมก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพื่อให้เกิดกำรประหยัดและคล่องตัวในกำร 

ปฏิบัติงำนโดยทั่วไปของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็นและตรวจสอบ 

งำนกำรคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี งำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนจัดกำรเงินกู้ งำนรับรองสิทธิ งำนเบิกเงินงบประมำณ  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำย  
งำนกำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมกำรด ำเนินงำนให้มีประสิทธิภำพ 
ถูกต้องและเป็นไปตำมกฎระเบียบสูงสุด  

2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ำรำยงำนกำรเงินกำรบัญชีต่ำงๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน 
รำยงำนประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ หรือรำยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตำมแนวทำง ที่ก ำหนดไว้
อย่ำงตรงเวลำ   

2.8 ควบคุมดูแลกำรด ำเนินกำรให้มีกำรช ำระภำษีและคำ่ธรรมเนียมต่ำงๆ อย่ำงทั่วถึง 
เพ่ือให้สำมำรถเก็บรำยได้ตำมเปำ้หมำยที่ตั้งไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด    

2.9 ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ กำรจัดซื้อและกำรจัดจ้ำงเพ่ือให้กำรด ำเนินกำร 
เป็นไปอย่ำงถูกต้องตำมกฎระเบียบและมีประสิทธิภำพสูงสุด    

2.10 ควบคุมและตรวจจ่ำยเงินตำมฎีกำ หรือควบคุมกำรขอเบิกเงิน กำรน ำส่งเงิน และ 
กำรน ำส่งเงินไปส ำรองจ่ำย เพ่ือให้เป็นไปตำมกฎระเบียบอย่ำงถูกต้องและเหมำะสมมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.11 วิเครำะห์ และเสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง กำรเงิน กำรบัญชีและกำรงบประมำณ 
เพ่ือน ำไปประกอบกำรพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย  

/2.12 ติดต่อประสำนงำน… 
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2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 

เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชน     
2.13 ตอบปัญหำ ชี้แจงและด ำเนินกำรเป็นกรรมกำรตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย เช่น 

เป็นกรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำงเป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ 
ภำรกิจดังกล่ำวเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ท่ีก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด      

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ ปริมำณ 

งำนและงบประมำณเพ่ือให้ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ   
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับ 

บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
3.4 จัดรูปแบบและวำงแนวทำงกำรปฏิบัติรำชกำรของบุคลำกรในหน่วยงำนให้มีควำม 

เหมำะสมและมีควำมยืดหยุ่นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดหรือมอบอ ำนำจให้เจ้ำหนำ้ที่ที่มีลักษณะงำน  
สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ทุกต ำแหน่ง เพื่อให้กำรด ำเนินงำนเกิดควำมคล่องตัว และมี
ควำมต่อเนื่อง  

3.5 สอนงำน พัฒนำกำรปฏิบัติงำน ฝึกอบรมหรือถ่ำยทอดควำมรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชำ 
เพ่ือพัฒนำเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่ก ำกับให้มีควำมเชี่ยวชำญและสำมำรถปฏิบัติงำนให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงำน
อย่ำงยั่งยืน  

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
4.1 ก ำหนดนโยบำยและวำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน 

เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 

ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
4.3 ควบคุม ติดตำม ตรวจสอบ กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับงบประมำณ กำรเงิน กำรคลัง 

และวัสดุ ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภำพ ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเปำ้หมำย และผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  
4.4 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่ 

รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ 
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ จัดสรร
มำด ำเนินกำรและใช้จ่ำยร่วมกัน   

4.5 ร่วมหรือบริหำรและก ำหนดแนวทำงกำรจัดสรรและกำรใช้ทรัพยำกร หรือ 
งบประมำณตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือให้กำรจัดสรรทรัพยำกรเป็นไปอยำ่งมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลสูงสุด 
  งำนบริหำรทั่วไป กองคลัง 
       มอบหมำยให้ นำงสำวนงนุช  พำแก้ว พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำน
คลัง เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐2 หน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติหน้ำที่ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำ
หน่วยงำนระดับกองในเทศบำลต ำบลหนองน้อย ขนำดเล็ก หรือ ในฐำนะหัวหน้ำฝ่ำย ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร
วำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำนอ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน 
ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมี ลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง 
และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้   

/1. ด้ำนแผนงำน... 
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1. ด้ำนแผนงำน  

1.1 ร่วมวำงแผนงำน โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ 
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน งำนทะเบียน 
งำนทะเบียนรำษฎร์และงำนบัตรประจ ำตัวประชำชน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือ
ส่วน รำชกำรใดในเทศบำลต ำบลหนองน้อยโดยเฉพำะ เพ่ือเป็นแบบแผนในกำรปฏิบัติง ำนของหน่วยงำนให้ 
สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำรติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและ 
โครงกำรต่ำงๆ ซึ่งอำจจะเป็นนโยบำยแผนงำนและโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมืองกำรบริหำรหรือควำม 
มั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดกำรน ำเสนอแนวทำงในกำรพัฒนำแผนงำนหรือโครงกำรอ่ืนๆ ในอนำคตต่อไป  

1.3 ร่วมติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้  

1.4 ร่วมวำงแนวทำงกำรศึกษำ วิเครำะห์ และเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือ 
ระบบงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้ำนงำนนโยบำยและแผน ด้ำนงำนบริหำรทั่วไป งำนสนับสนุน  
งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำยและแผน หรืองำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดใน  
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนกำรท ำงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้น ภำยใต้ข้อจ ำกัด 
ทำงดำ้นงบประมำณ บุคลำกร และเวลำ  

1.5 ค้นคว้ำประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ควำมรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงำนในภำรกิจ ของ 
หน่วยงำนในภำพรวมเพ่ือน ำมำปรับปรุงให้กำรปฏิบัติงำน ระบบงำน หรือกระบวนกำรท ำงำนมี ประสิทธิภำพมำกขึ้น                  

2. ด้ำนบริหำรงำน  
2.1 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ 

เพ่ิมเติม และกำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีงบประมำณท่ี เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.2 ศึกษำ วิเครำะห์ เสนอแนะ และประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ในเทศบำล 
ต ำบลหนองน้อย และหน่วยงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำนโยบำยและยุทธศำสตร์ เพ่ือให้ได้แผน ยุทธศำสตร์
และแผนปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบำยของสภำองค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด สภำ
เทศบำล หรือสภำต ำบล รัฐบำล  แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติและแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 2.3 ควบคุมดูแลกำรวิเครำะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสำร และผลงำนที่เกี่ยวข้องกับ 
งำนด้ำนนโยบำย แผนยุทธศำสตร์ แผนปฏิบัติกำร หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้กำรท ำงำนของผู้บริหำร 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและควำมพึงพอใจสูงสุด  

2.4 ควบคุมดูแลกำรจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ข้อบัญญัติงบประมำณ 
เพ่ิมเติมและ กำรโอนเปลี่ยนระบบงบประมำณรำยจ่ำย เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีงบประมำณท่ี เหมำะสม
และสอดคล้องกับภำรกิจตำมกฎระเบียบและเวลำที่ก ำหนดไว้  

2.5 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำต กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ก ำหนด  

2.6 มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลกำร 
จัดกำรงำนต่ำงๆ หลำยด้ำนของหน่วยงำนสนับสนุน เช่น งำนธุรกำร งำนรักษำควำมปลอดภัย งำนจัดพิมพ์และ 
แจกจ่ำยเอกสำร งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนแปลเอกสำร งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอื่นๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคล ต่ำงๆ  

/งำนติดตำมผลงำน… 
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งำนติดตำมผลงำน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งำนเป็นไปตำมระเบียบอย่ำงถูกต้อง ทันเวลำและตรงตำมควำม ต้องกำร
ของผู้บริหำรหรือหน่วยงำนต่ำงๆ สูงสุด  

2.7 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนิติกำร งำน 
ระเบียบและสัญญำ เพ่ือให้งำนต่ำงๆ ด ำเนินกำรไปอย่ำงถูกต้องตำมหลักวิชำกำร และตำมกฎระเบียบที่ก ำหนด ไว้
อย่ำงมปีระสิทธิภำพสูงสุด  

2.8 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนบริหำรและ 
พัฒนำทรัพยำกรบุคคล เพ่ือบริหำรงำนให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย สำมำรถสรรหำ บริหำร พัฒนำและใช้ 
ประโยชน์จำกบุคลำกรในองค์กรอย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.9 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำนนโยบำยและ 
แผน หรืองำนจัดระบบงำน เพ่ือให้เทศบำลต ำบลหนองน้อย มีแนวท ำในกำรปฏิบัติงำนที่มีเปำ้หมำยและมี  
ประสิทธิภำพสูงสุด  

2.10 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงำน 
ประชำสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดกำรสื่อสำรภำยในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดกำรสื่อสำรภำยนอกที่สร้ำงควำม
เขำ้ใจและ ภำพลักษณ์ที่ดีต่อประชำชนในท้องถิ่น  

2.11 มอบหมำย วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงำนทะเบียน 
รำษฎร์ ต่ำงๆ เช่น กำรแจ้งเกิด กำรแจ้งตำย กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ กำรจัดท ำบัตรประจ ำตัวประชำชน เป็นต้น  
เพ่ืออ ำนวยกำรให้กำรให้บริกำรประชำชนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2.12 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือให้เกิดควำมร่วมมือ หรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชำชนผู้รับบริกำร  

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำง ๆ  

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 

กำรปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ 
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด  
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับ 

บัญชำเพ่ือให้เกิดควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมกับงำนที่ปฏิบัติ  
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร  

4.2 ร่วมหรือวำงแผนและประสำนกิจกรรมให้มีกำรใช้ทรัพยำกรของหน่วยงำนที่ 
รับผิดชอบ ทั้งด้ำนงบประมำณ อำคำรสถำนที่และอุปกรณ์ในกำรท ำงำน เพ่ือให้กำรท ำงำนเกิดประสิทธิภำพ 
คุ้มค่ำ และบรรลุเป้ำหมำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่สังกัด โดยอำจพิจำรณำน ำงบประมำณที่ได้รับ จัดสรร
มำด ำเนินกำรและใช้จำ่ยร่วมกัน  

4.3 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพ 
ควำมคุ้มค่ำ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด   
 

                                              /งำนพัสดุและทรัพย์สิน... 
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      งำนพัสดุและทรัพย์สิน กองคลัง 

๑. มอบหมำยให้ นำยสุวิจักษ์  โตนวน พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนพัสดุ
ช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง ๐๙-๒-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑ และนำงสำวภลินี  ขจรศักดิ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ มีหน้ำที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้
ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนพัสดุ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้   

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
1.1 ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับงำนพัสดุในกำรจัดหำ จัดซื้อ ว่ำจ้ำง กำรเก็บรักษำ น ำส่ง 

กำรซ่อมแซม และบ ำรุงรักษำพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือให้อยู่ในสภำพดีพร้อมต่อกำร ใช้งำน   
1.2 ท ำทะเบียนกำรเบิกจ่ำยพสัดุ กำรเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับ 

พัสดุ เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในกำรด ำเนินงำน  
1.3 ร่ำงและตรวจสัญญำซื้อ สัญญำจ้ำง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงำน 

พัสดุ เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรด ำเนินงำน  
1.4 รำยงำน สรุปควำมเห็นเกี่ยวกับงำนพัสดุ เพ่ือจัดท ำรำยงำน และน ำเสนอ 

ผู้บังคับบัญชำในหน่วยงำน  
1.5 ศึกษำและเสนอควำมเห็นเกี่ยวกับระเบียบงำนพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนำให้ระเบียบ กำร 

ปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
1.6 ชี้แจงรำยละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงำนพัสดุให้กำรปฏิบัติงำนมีควำมโปร่งใสตรวจสอบได้  
1.7 จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำเดอืน ประจ ำไตรมำส หรือประจ ำปี งบประมำณ 

ให้สอดคล้องกับควำมต้องกำรของหน่วยงำน พร้อมทั้งรำยงำนผลกำรด ำเนินให้ผู้บังคับบัญชำ ทรำบหลังกำร
ด ำเนินแล้วเสร็จ  

1.8 ศึกษำและติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงำนพัสดุ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้ำนกำรบริกำร  
2.1 ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับระเบียบและวิธีกำรปฏิบัติงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบแก่ 

ผู้ร่วมงำน หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือควำมเข้ำใจอันดีในกำรปฏิบัติงำน และให้กำรด ำเนินงำนส ำเร็จลุล่วง 
     2.2 ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน ต่ำงหน่วยงำน หรือประชำชน 
ทั่วไป เพื่อให้บริกำร หรือขอควำมช่วยเหลือในด้ำนที่ตนรับผิดชอบ 
      งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ กองคลัง 
       1.มอบหมำยให้ นำงสำวชนันณ์ศิกำนป์  พันธ์สระคู ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงิน
และบัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำระดับ
ปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้ กำรก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้   

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
1.1 จัดท ำและปฏิบัติงำนด้ำนเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งำน 

เป็นไปอย่ำงถูกต้อง ตำมระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งกำรและตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนด  
1.2 รวบรวมรำยละเอียดกำรจัดท ำงบประมำณ เพ่ือใช้ประกอบในกำรท ำงบประมำณ 

ประจ ำปีของหน่วยงำน และจัดท ำแผนกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรเบิก 
จ่ำยเงิน  

/1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงิน… 
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1.3 ด ำเนินกำรรับ-จ่ำยเงินตำมหลักฐำนกำรรับจ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำร 

รับ-จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน  
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสำร ใบส ำคัญ และรำยงำนทำงกำรเงินและ 

บัญชีต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ำยและสะดวกในกำรค้นหำ และเป็นหลักฐำนส ำคัญในกำรอ้ำงอิงกำรด ำเนินกำร 
ต่ำงๆ ทำงกำรเงินและบัญชี  

1.5 ตรวจสอบและดูควำมถูกต้องของเอกสำรส ำคัญทำงกำรเงิน เพ่ือให้เกิดควำม 
ถูกต้องใน กำรปฏิบัติงำน  

1.6 ร่ำงหนังสือโต้ตอบต่ำงๆ ที่เก่ียวกับกำรเงิน กำรบัญชี และกำรงบประมำณ เพ่ือให้ 
เกิดควำมถูกต้องและตรงตำมมำตรฐำน และระเบียบที่ก ำหนดไว้  

1.7 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

2. ด้ำนกำรบริกำร  
2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำ ชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับ 

รองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน และประชำชนทั่วไป เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ ควำมช ำนำญแก่ผู้ที่สนใจ   
2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพ่ือ 

ขอควำมช่วยเหลือและควำมร่วมมือในงำนกำรเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ ยวชำญที่ เป็น 
ประโยชน์ต่อกำรท ำงำนของหน่วยงำน    
   2. มอบหมำยให้ นำงสำวศิริวรรณ  มีโพธิ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
จัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำและกำรปรับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน  (ผ.ท.4)  ทะเบียนคุมผู้ช ำระ
ภำษี (ผ.ท.5) ทั้งในส่วนของข้อมูลที่เป็นแผ่น แฟ้ม สมุดทะเบียน  และในส่วนของข้อมูลที่บันทึกไว้ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์  ภำยใต้กำรควบคุมอย่ำงใกล้ชิด  ปรับปรุงแก้ไขและเก็บรักษำเอกสำรอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงำนแผนที่
ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

      งำนกำรเงินและบัญชี กองคลัง 
      มอบหมำยให้ นำงสำวนงนุช  พำแก้ว พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐2 และนำงสำวชนันณ์ศิกำนป์  พันธ์สระคู 
ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้น 
ที่ต้องใช้ควำมรู้ ควำมสำมำรถทำงวิชำกำรในกำรท ำงำน ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับวิชำกำรเงินและบัญชี ภำยใต้กำร
ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ ดังนี้   

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   
1.1 จัดท ำบัญชี เอกสำรรำยงำนควำมเคลื่อนไหวทำงกำรเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก 

งบประมำณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถำนะทำงกำรเงินและใช้เป็นฐำนข้อมูลที่ถูกต้องตำมระเบียบวิธีกำร 
บัญชีของเทศบำลต ำบลหนองน้อย  
   1.2 ปฏิบัติงำน และรับผิดชอบงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณของหน่วยงำน
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้อง รำบรื่น และแล้วเสร็จตำมเวลำที่ก ำหนดไว้  

1.3 รวบรวมข้อมูล และรำยงำนกำรเงินของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือพร้อมที ่
จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

1.4 จัดท ำงบประมำณของเทศบำลต ำบลหนองน้อย เพ่ือให้ตรงกับควำมจ ำเป็นและ 
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงำนในเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

/1.5 ศึกษำวิเครำะห์… 
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1.5 ศึกษำวิเครำะห์ผลกำรใช้จ่ำยเงินงบประมำณของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

เพ่ือให้กำรใช้จ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและใช้เป็นแนวทำงในกำรปรับปรุงกำรจัดท ำงบประมำณ  
1.6 ดูแลกำรรับและจ่ำยเงิน สถำนะทำงกำรเงิน ตรวจสอบเอกสำรส ำคัญกำรรับ 

จ่ำยเงิน เพ่ือให้กำรรับ-จ่ำยเงินขององค์กรมีประสิทธิภำพ กำรปฏิบัติกำรถูกต้องตำมระเบียบปฏิบัติของรำชกำร 
1.7 ถ่ำยทอดควำมรู้ด้ำนกำรเงินและบัญชี แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ เช่น ให้ค ำ 

แนะน ำในกำรปฏิบัติงำน วำงโครงกำรก ำหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท ำคู่มือประจ ำส ำหรับกำรฝึกอบรม และ
วิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ำยทอดควำมรู้ที่เป็นประโยชน์ในกำรปฏิบัติงำนตำม มำตรฐำนและ 
ข้อก ำหนด  

1.8 ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนและเอกสำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับกำร 
ด ำเนินงำนด้ำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ เช่น กำรตั้งฎีกำเบิกจ่ำยเงิน กำรน ำส่งเงินงบประมำณและเงิน 
นอกงบประมำณ สัญญำยืมเงิน และเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับกำรเบิกจ่ำยเงิน เพ่ือให้มีควำมครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคล้องตำมระเบียบปฏิบัติที่ก ำหนดไว้  

1.9 ศึกษำ วิเครำะห์ และด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น เงินงบประมำณ 
เงินในงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ เงินทดรองรำชกำร เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้กำรเบิกจ่ำยเงินเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินที่ก ำหนดไว้ 

1.10 ศึกษำ วิเครำะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทำงบัญชี และจัดท ำบัญชีทุก 
ประเภทภำษี และทะเบียนคุมต่ำงๆ ทั้งระบบ Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ ำเดือน บัญชีเงิน 
ทดรองรำชกำร ทะเบียนคุมรำยได้น ำส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส ำคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมำณ และเงินนอก 
งบประมำณ เพ่ือให้งำนด้ำนกำรบัญชีเป็นไปอย่ำงโปร่งใส ถูกต้องตำมมำตรฐำนบัญชี และสำมำรถตรวจสอบได้ 

1.11 ร่วมประสำนงำน ตรวจร่ำงบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหำข้อหำรือ 
เกี่ยวกับระเบียบปฏิบัติด้ำนกำรเงิน กำรงบประมำณและกำรบัญชี เพ่ือสร้ำงควำมชัดเจนให้ผู้บริหำรและ บุคลำกร
ที่สนใจเกิดควำมเข้ำใจที่ถูกตอ้ง  

1.12 วิเครำะห์ และจัดท ำงบกำรเงินประจ ำวัน ประจ ำเดือน/ประจ ำปี รำยงำนทำง 
กำรเงิน และรำยงำนทำงบัญชี เพ่ือน ำเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบเกี่ยวกับฐำนะและธุรกรรมทำงกำรเงินของ 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย 

1.13 ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสำรต่ำงๆ ที่ เกี่ยวข้องกับกำรจัดท ำบัญชี เพ่ือใช้
ประกอบ ในกำรท ำธุรกรรม และเป็นหลักฐำนในกำรอ้ำงอิงทำงบัญชีของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ในกำร
ตรวจสอบ และด ำเนินธุรกรรมต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง  

1.14 ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับงำนกำรเงิน บัญชี และงบประมำณ เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สูงสุด  

1.15 รวบรวมข้อมูลและรำยงำนทำงกำรเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหำร รวมถึงควบคุม ดูแล 
งบประมำณคงเหลือของหน่วยงำนต่ำง ๆ เพื่อให้เป็นไปตำมระเบียบ และควบคุมกำรจัดท ำและรำยงำนเงิน รำยได้
รวมทั้งเงินอุดหนุนต่ำง ๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเพ่ือใช้ในกำรด ำเนินงำนของ เทศบำลต ำบลหนองน้อย 
ให้ถูกต้อง  

1.16 ด ำเนินกำรในเรื่องกำรเบิกจ่ำยเงินนอกงบประมำณต่ำง ๆ รวมทั้งเงินถ่ำยโอนให้ 
เทศบำลต ำบลหนองน้อย  
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2. ด้ำนกำรวำงแผน  

2.1 วำงแผนกำรท ำงำนที่รับผิดชอบร่วมด ำเนินกำรวำงแผนกำรท ำงำนของหน่วยงำน 
หรือโครงกำรเพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปตำมเป้ำหมำยผลสัมฤทธิ์ที่ก ำหนด  

2.2 วำงแผนกำรปฏิบัติหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของตนเอง เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้ 
ทันเวลำและก่อให้เกิดประสิทธิภำพ  

2.3 ร่วมด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  
3. ด้ำนกำรประสำนงำน  

3.1 ประสำนกำรท ำงำนร่วมกันทั้งภำยในและภำยนอกทีมงำนหรือหน่วยงำน เพ่ือให้ 
เกิดควำมร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

3.2 ชี้แจงและให้รำยละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงำนที่ 
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจหรือควำมร่วมมือในกำรด ำเนินงำนตำมที่ได้รับมอบหมำย  

3.3 ประสำนงำนร่วมกับหน่วยงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรให้ค ำแนะน ำในกำรเบิกจ่ำยเงิน 
งบประมำณ เพ่ือให้กำรจ่ำยเงินเป็นไปตำมเป้ำหมำยและสัมฤทธิ์ผล  

3.4 ประสำนกำรท ำงำนกับหน่วยรำชกำรอ่ืนภำยในอ ำเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริม 
กำรปกครองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล  

3.5 ประสำนกำรท ำงำนของกลุ่มบุคคลและประชำชนในเขต เทศบำลต ำบลหนองน้อย 
ในกำรก ำหนดและจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนของกลุ่มต่ำง ๆ เพ่ือให้เกิดประโยชน์ในกำรจัดท ำแผนพัฒนำใน
เทศบำลต ำบลหนองน้อย 

3.6 ช่วยให้ค ำปรึกษำด้ำนกำรจัดท ำกำรเงินและบัญชีให้กับกลุ่มต่ำง ๆ ในเทศบำล 
ต ำบลหนองน้อย ในกำรด ำเนินงำนของกลุ่ม  เพ่ือให้เกิดกำรปฏิบัติงำนเป็นไปอย่ำงถูกต้องและประสำนกำร 
ท ำงำน แลกเปลี่ยนควำมคิดเห็นเกี่ยวกับระเบียบกฎหมำยข้อบังคับกับหน่วยงำนอ่ืน  เพ่ือให้ทรำบข้อมูลใหม่ ๆ  
และน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์  

4. ด้ำนกำรบริกำร  
4.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและชี้แจงเกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีที่ตนมีควำม 

รับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้นแก่หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทรำบข้อมูล และ
ควำมรู้ต่ำง ๆ ที่เป็นประโยชน์  

4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท ำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท ำฐำนข้อมูลหรือระบบ 
สำรสนเทศที่ เกี่ยวกับงำนกำรเงินและบัญชีเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่ วยงำน และใช้ 
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์ มำตรกำรต่ำงๆ  

4.3 ให้บริกำรข้อมูลเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนกำรเงินและบัญชี เพ่ือสนับสนุนภำรกิจของ 
หน่วยงำนในเทศบำลต ำบลหนองน้อย 
       กองช่ำง 

   1. มอบหมำยให้ นำยสรำวุธ  ทับทวี  พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  ๐๙-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนในฐำนะ
หัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง ที่มีลักษณะงำนเกี่ยวกับกำร วำงแผน บริหำรจัดกำร จัดระบบงำน อ ำนวยกำร 
สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ แก้ปัญหำในงำนบริหำรงำนช่ำงและ
งำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ และคุณภำพของงำนสูงมำก และปฏิบัติงำนอ่ืน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำงๆ  ดังนี้   
 

/1. ด้ำนแผนงำน… 
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1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำร 
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  

1.2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน 
ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้   

2. ด้ำนกำรบริหำร  
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงกำร 

ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด     
2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 

ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 
2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 

เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  
2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช ำชนผู้รับบริกำร   
2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 

และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพ่ือให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ 
ผลประโยชน์ของรำชกำร  

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 

ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ   
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับ 

บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ   
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยของเทศบำลต ำบลหนองน้อย 

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม 
คุ้มคำ่ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   

1. ด้ำนแผนงำน  
1.1 ร่วมวำงแผนงำน/โครงกำร หรือแผนกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งเป้ำหมำยและ 

ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำนด้ำนงำนช่ำง งำนวิศวกรรมหรืองำนสถำปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในกำร 
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนให้สำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด  
 

/1.2 ก ำหนดแนวทำง… 
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1.2 ก ำหนดแนวทำงของงำน/โครงกำร รวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงำน 
ให้สอดคล้องนโยบำยและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงำนที่สังกัด  

1.3 ติดตำม เร่งรัด กำรด ำเนินกิจกรรมตำ่งๆ ให้เป็นไปตำมแผนงำน/โครงกำร หรือ 
แผนกำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนประเมินผลและรำยงำนกำรด ำเนินงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและ ผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงำนตำมที่ก ำหนดไว้   

2. ด้ำนกำรบริหำร  
2.1 จัดระบบงำน และวิธีกำรปฏิบัติรำชกำรของหน่วยงำน  เพื่อเป็นแนวทำงกำร 

ปฏิบัติรำชกำรของเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่ำงถูกต้อง มีประสิทธิภำพ และเกิด ประโยชน์
สูงสุด     

2.2 มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง 
ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับภำรกิจของหน่วยงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้ 

2.3 พิจำรณำอนุมัติ อนุญำตกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ตำมภำรกิจที่หน่วยงำนรับผิดชอบ 
เพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้  

2.4 ติดต่อประสำนงำนกับหน่วยงำนหรือองค์กรภำครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข้อง 
เพ่ือเกิดควำมร่วมมือหรือบูรณำกำรงำนให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประช ำชนผู้รับบริกำร   

2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจำรณำให้ควำมเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมกำร 
และคณะท ำงำนต่ำงๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจำต่ำงๆ เพ่ือให้ภำรกิจเป็นไปตำมวัตถุประสงค์ และรักษำ 
ผลประโยชน์ของรำชกำร  

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
3.1 จัดระบบงำนและอัตรำก ำลังเจ้ำหนำ้ที่ในหน่วยงำนให้สอดคล้องกับภำรกิจ เพ่ือให้ 

ปฏิบัติรำชกำรเกิดประสิทธิภำพ และควำมคุ้มค่ำ   
3.2 ติดตำมและประเมินผลงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับบัญชำ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำน 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงำนและบรรลุเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   
3.3 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงและพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหนำ้ที่ในบังคับ 

บัญชำ ให้มีควำมสำมำรถและสมรรถนะที่เหมำะสมงำนที่ปฏิบัติ   
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  

4.1 วำงแผนกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณของหน่วยงำน เพ่ือให้สอดคล้องกับ 
นโยบำย พันธกิจ และเป็นไปตำมเปำ้หมำยขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

4.2 ติดตำม ตรวจสอบกำรใช้ทรัพยำกรและงบประมำณ ให้เกิดประสิทธิภำพ ควำม 
คุ้มคำ่ และเป็นไปตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนดไว้   

      งำนสำธำรณูปโภค กองช่ำง 
       ๑. มอบหมำยให้ นำยนพพล  อภัยนุช พนักงำนเทศบำลสำมัญ ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำช ำนำญ
งำน เลขที่ต ำแหน่ง ๐๙-๒-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑ และนำยบัญชำ  บุญเสนำะ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วย
นำยช่ำงโยธำ มีหน้ำที่รับผิดชอบปฏิบัติงำนในฐำนะผู้ปฏิบัติงำนระดับต้นซึ่งไม่จ ำเป็นต้องใช้ผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ
ระดับปริญญำ ปฏิบัติงำนด้ำนช่ำงโยธำ ตำมแนวทำง แบบอย่ำง ขั้นตอน และวิธีกำรที่ชัดเจน ภำยใต้กำรก ำกับ 
แนะน ำตรวจสอบ และปฏิบัติงำนอื่นตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติในด้ำนต่ำง ๆ ดังนี้  
 
 

/1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร… 
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1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร   

1.1 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้ำง บ ำรุงรักษำ โครงกำรก่อสร้ำงต่ำงๆ เพ่ือให้ 
ตรงตำมหลักวิชำช่ำง ควำมต้องกำรของหน่วยงำน และงบประมำณที่ได้รับ  

1.2 ตรวจสอบ แก้ไข และก ำหนดรำยละเอียดของงำนให้ตรงกับแบบรูปและ รำยกำร 
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

1.3 ถอดแบบ เพื่อส ำรวจปริมำณวัสดุที่ใช้ตำมหลักวิชำช่ำง เพ่ือประมำณรำคำ 
ค่ำก่อสร้ำง  

1.4 ควบคุมงำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจกำรจ้ำงตำมที่ได้รับ 
มอบหมำย พร้อมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำน เพ่ือให้เป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด  

1.5 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยในงำนด้ำนช่ำง   
2. ด้ำนกำรบริกำร   

2.1 ให้ค ำแนะน ำ ตอบปัญหำและฝึกอบรมเก่ียวกับงำนโยธำที่ตนมีควำมรับผิดชอบแก่ 
ผู้ใต้บังคับบัญชำ หรือเจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ หน่วยงำนรำชกำร เอกชน หรือประชำชนทั่วไปเพ่ือให้ผู้ที่สนใจ 
ได้รับทรำบข้อมูล ควำมรู้ต่ำงๆ และมีทักษะเหมำะสมแก่กำรปฏิบัติงำน  

2.2 ประสำนงำนในระดับกลุ่ม กับหน่วยงำนรำชกำร เอกชนหรือประชำชนทั่วไป เพ่ือ 
ขอควำมช่วยเหลือและร่วมมือในงำนโยธำ และแลกเปลี่ยนควำมรู้ควำมเชี่ยวชำญที่เป็นประโยชน์ต่อกำรท ำงำน 
ของหน่วยงำนและปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

2.3 ประชำสัมพันธ์อ ำนวยควำมสะดวกให้กับประชำชน และผู้มำติดต่องำนด้ำนโยธำ 
เพ่ือให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจหรือควำมพึงพอใจ   
        งำนผลิตและกำรบริกำร กองช่ำง 

1. มอบหมำยให้ นำยยิ่งยศ  ศักดำรักษ์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนผลิต
น้ ำประปำมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังนี้  ปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับงำนช่ำงไฟฟ้ำที่ไม่ยำก ภำยใต้กำรก ำกับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตำมค ำสั่งหรือแนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่อย่ำงชัดเจนหรือละเอียดถี่ถ้วน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน
ตำมที่ได้รับมอบหมำย ช่วยในกำร ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้ำ เบิกจ่ำย จัดเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน รวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับงำนในหน่วยงำน และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
       2. มอบหมำยให้  นำยอ ำนำจ  ค ำวิชิต พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนผลิต
น้ ำประปำมีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังนี้ งำนระบบควบคุมกำรผลิตและจ ำหน่ำยน้ ำประปำ งำน
ตรวจสอบคุณภำพน้ ำก่อนกำรผลิตและหลังกำรผลิตให้ได้ตำมมำตรฐำน ควบคุมกำรจ่ำยสำรเคมี สำรส้ม คลอรีน 
ในระหว่ำงกำรผลิตน้ ำประปำให้ได้มำตรฐำน ควบคุมดูแลรักษำเครื่องจักรกลควบคุมดูแลรักษำตู้ควบคุมระบบกำร
ท ำงำนของเครื่องจักรกล กำรจัดน้ ำสะอำดบริกำรประชำชน บริกำรผู้ใช้น้ ำของกำรประปำ เตรียมน้ ำส ำรองไว้เพ่ือ
กำรดับเพลิง กำรติดตั้งประปำ ตรวจแก้ไข ปรับซ่อมมำตรวัดน้ ำที่คลำดเคลื่อนหรือช ำรุด ท ำกำรตรวจสอบควำม 
เที่ยงตรงของมำตรวัดน้ ำ โดยเครื่องทดสอบควำมเที่ยงตรงมำตรวัดน้ ำ ส ำรวจและจัดท ำแผนผังต่อท่อ ด ำเนินกำร
ต่อท่อ ซ่อมท่อ แก้ไขซ่อมแซมอุปกรณ์ประปำต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรใช้น้ ำประปำ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
 

/3. มอบหมำยให้… 
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       3. มอบหมำยให้ นำยกิตติคม  อยู่ภู่  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งพนักงำนผลิตน้ ำประปำ         
มีหน้ำที่รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนดังนี้  ปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรผลิตน้ ำประปำ จัดหำน้ ำสะอำดบริกำรประชำชน 
บริกำรผู้ใช้น้ ำประปำ ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบของหัวหน้ำงำนและปฏิบัติงำนอ่ืน ตำมที่ผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย ผลิตน้ ำประปำ ควบคุม ดูแล ซ่อมบ ำรุง จดมำตรน้ ำประปำ และรักษำระบบประปำ ให้อยู่ในสภำพ
ปฏิบัติงำนได้ตลอดเวลำ 

อนึ่ง ในกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลหนองน้อย ในเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของก ำหนด 
ส่วนรำชกำร ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนรำชกำรและกำรจัดแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ของ
เทศบำลต ำบลหนองน้อย ที่ได้รับมอบหมำยให้หัวหน้ำส่วนนั้นเป็นผู้สั่งกำรและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้
นำยกเทศมนตรี ให้เสนอผ่ำนปลัดเทศบำลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนำยกเทศมนตรีทรำบ 

       ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัดตำมระเบียบ อย่ำให้เกิด
ควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้ หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนผู้บริหำรทรำบทันที ค ำสั่งใดขัดแย้งค ำสั่งนี้ให้
ยกเลิก 

ทั้งนี้  ตั้งแต ่ วันที่  5  เดือน  กรกฎำคม  พ.ศ.  ๒๕๖4  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  5  เดือน  กรกฎำคม  พ.ศ.  ๒๕๖4 
 

สมเกียรติ  วงศ์สมุท 
 

(นำยสมเกียรติ  วงศ์สมุท) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลหนองน้อย 

 


