
 
 
ที่  ชร ๕๔๖๐๑/                                              ส ำนักงำนเทศบำลต ำบลเวียงพำงค ำ 
                     ถนนพหลโยธิน อ.แม่สำย ชร. ๕๗๑๓๐ 

                 ๙  ธันวำคม ๒๕๕๕ 

เรื่อง ขออนุมัติก ำหนดส่วนรำชกำร (ฝ่ำย) ขึ้นใหม่ในเทศบำลขนำดกลำง 

เรียน ประธำนคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดเชียงรำย 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ๑. เอกสำรหมำยเลข ๑     จ ำนวน   ๑   ฉบับ 

         ๒. เอกสำรหมำยเลข ๒     จ ำนวน    ๑    ชุด 

         ๓. โครงสร้ำงส่วนรำชกำรเทศบำล (เทศบำลขนำดกลำง)   จ ำนวน         ๑ ฉบับ 

                  ๔. เอกสำรหมำยเลข ๓     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 

         ๕. เอกสำรหมำยเลข ๔     จ ำนวน  ๑ ฉบับ 

         ๖. เอกสำรหมำยเลข ๕     จ ำนวน   ๑ ฉบับ 

         ๗. เอกสำรหมำยเลข ๖     จ ำนวน   ๑ ชุด 

         ๘. กรอบอัตรำก ำลังพนักงำนเทศบำล   จ ำนวน   ๑ ชุด 

          ๙. ร่ำงประกำศกำรจัดตั้งฝ่ำยและกำรแบ่งงำนภำยใน  จ ำนวน  ๑ ฉบับ 

  ด้วยเทศบำลต ำบลเวียงพำงค ำ อ ำเภอแม่สำย จังหวัดเชียงรำย มีควำมประสงค์ขอปรับปรุงส่วน
รำชกำรภำยใน โดยจะก ำหนดฝ่ำยขึ้นใหม่ในแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี (พ.ศ.๒๕๕๕- ๒๕๕๗) จ ำนวน  ๒ ฝ่ำย คือหัวหน้ำ
ฝ่ำยอ ำนวยกำรและหัวหน้ำฝ่ำยปกครอง  เพ่ือปรับปรุงโครงสร้ำงและระดับต ำแหน่งบริหำรตำม ประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดเชียงรำย เรื่อง หลักเกณฑ์กำรก ำหนดขนำดเทศบำลและกำรก ำหนดระดับ
ต ำแหน่งผู้บริหำรของเทศบำล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. ๒๕๕๓ เพ่ือรองรับภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ที่เพ่ิมขึ้นและภำรกิจ
ถ่ำยโอนตำมกฎหมำยก ำหนด นั้น  

  เทศบำลต ำบลเวียงพำงค ำ จึงขอส่งเอกสำรกำรขออนุมัติก ำหนดส่วนรำชกำร (ฝ่ำย) ขึ้นใหม่ใน
เทศบำลขนำดกลำง จ ำนวน ๒ ฝ่ำย เสนอขอควำมเห็นชอบต่อ ก.ท.จ.เชียงรำย รำยละเอียดแนบท้ำยมำพร้อมนี้ 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 

    ขอแสดงควำมนับถือ  

 

    (นำยฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
      นำยกเทศมนตรีต ำบลเวียงพำงค ำ 

ส ำนักปลัดเทศบำล 
งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
โทรศัพท/์โทรสำร  ๐-๕๓๖๔-๖๕๖๙ , ๐-๕๓๖๔-๖๓๙๓  สำยด่วน ร้องทุกข์ ร้องเรียน  ๐๘-๖๔๒๑-๘๑๙๑ 
จดหมำยอิเลคทรอนิกส์  wiangphangkham.choi@nmt.or.th / www.nang-non.com 
    “ยดึมัน่ธรรมาภิบาล บริการเพือ่ประชาชน” 
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เอกสารประกอบ 
การก าหนดส่วนราชการ (ฝ่าย) ขึน้ใหม่ในเทศบาลขนาดกลาง 

เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชยีงราย 
************************************************** 

 

ส านักปลัดเทศบาล 
 ฝ่ายอ านวยการ 
 ฝ่ายปกครอง 
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เอกสารหมายเลข ๑ 
 

บัญชีการขอก าหนดต าแหน่งใหม่ตามแผนอัตราก าลังพนักงาน ๓ ปี (พ.ศ. ๒๕๕๕ – ๒๕๕๗ ) 
เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 

ที ่ ส่วนราชการ/ประเภท/ต าแหน่ง 
 

สรรหา พ.ศ.  
หมายเหตุ 

๒๕๕๕ ๒๕๕๖ ๒๕๕๗ 
 ส านักปลัดเทศบาล     

๑. 
 
 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
 (นักบริหารงานทั่วไป 6) 
 ( ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๒ ) 

- +๑ - รองรับผู้ได้รับผลกระทบจากการ
ปรับขนาดเทศบาล และรองรับ
ภารกิจที่เพ่ิมมากขึ้น 

๒ หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
(๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓) 

- +๑ - รองรับภารกิจ และปรับปรุง
โครงสร้างให้เป็นไปตามโครงสร้าง
เทศบาลขนาดกลาง 

 
 
 

ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 

ที ่ รายการ พ.ศ. 
๒๕๕๕-๒๕๕๗ 

(คน) 

บรรจุจริง 
 

(คน) 

อัตราว่าง 
 

(คน) 

ขอปรับแผน 
 

จากอัตราว่าง(คน)     ก าหนดเพิ่ม(คน)               
๑. แผนอัตราก าลัง ๓ ปี ๓๕ ๒๖ ๙ - - 
๒. ขอปรับแผน - - - - +๔ 
๓. หลังปรับแผน ๓๙ ๒๖ ๑๓ - - 
 
      หมายเหตุ  มีค่าใช้จ่ายด้านบุคลากร  ร้อยละ     ๓๔.๖๑         ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ๒๕๕๖ 
           
 

 
 ร้อยโท  

(กิตติชัย  เจริญยิ่ง) 
ปลัดเทศบาลต าบลเวียงพางค า 

 (ลงชื่อ)  
(นายฉัตรชัย  ชัยศิริ) 

นายกเทศมนตรีต าบลเวียงพางค า 
 



 

เอกสารหมายเลข ๒ 
เหตผุลความจ าเปน็การก าหนดฝ่ายขึน้ใหมข่องเทศบาลต าบลเวยีงพางค า 

อ าเภอแม่สาย จังหวดัเชยีงราย 
------------------------------------------- 

๑) เทศบาลต าบลเวยีงพางค าเปน็เทศบาลขนาดกลาง 
๒) เทศบาลต าบลเวยีงพางค า มีค่าใช้จ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง และประโยชน์ตอบแทนอ่ืนร้อยละ  ๓๔.๖๑           

ของปีงบประมาณ ประจ าปี ๒๕๕๖ 
๓) ชื่อฝา่ยที่ขอจดัตั้งขึน้ใหม ่ 

ส านักปลดัเทศบาล 
๓.๑ ฝา่ยอ านวยการ  ส านักปลดัเทศบาล  

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป 6) เลขที่ต าแหน่ง 01-0102-002 
                ๓.๒ ฝา่ยปกครอง ส านักปลดัเทศบาล 

หวัหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป 6) เลขที่ต าแหน่ง 01-0102-003 
๔) เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องขอจัดตั้งฝ่ายอ านวยการ 

๔.๑ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันที่ ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

๔.๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเชียงราย เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับพนักงานจ้าง 
ลงวันที่ ๒๙ มิถุนายน ๒๕๔๗ เทศบาลอาจประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการอ่ืน โดยค านึกถึงภารกิจอ านาจหน้าที่ความ
รับผิดชอบของเทศบาล ตามที่กฎหมายก าหนดลักษณะงาน คุณภาพของงาน ปริมาณงาน และความจ าเป็นเหมาะสมตลอด
ทั้งอัตราก าลังของพนักงานส่วนราชการ และงบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆของเทศบาล 

 ๔.๓ อัตราก าลัง 
  ๔.๓.๑ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  

๑. พนักงานเทศบาล จ านวน ๙   อัตรา 
- บุคลากร ๖ว    จ านวน   ๑   อัตรา 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๕  จ านวน   ๑   อัตรา 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ ๕  จ านวน   ๑   อัตรา 
- นักวิชาการประชาสัมพันธ์ ๓-๕/๖ว จ านวน   ๑   อัตรา (ว่าง)  
- เจ้าหน้าที่ระบบงานคอมพิวเตอร์ ๗วช จ านวน   ๑   อัตรา 
- นักวิชาการสุขาภิบาล ๕   จ านวน   ๑   อัตรา 
- พยาบาลวิชาชีพ ๖ว   จ านวน   ๑   อัตรา  
- เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน ๒/๔/๕ว    จ านวน   ๑  อัตรา (ว่าง)  
- เจ้าพนักงานธุรการ ๔   จ านวน   ๑   อัตรา 

    ๒. พนักงานจ้าง  จ านวน  ๑๖ อัตรา 
ก.พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน ๗  อัตรา 
- ผู้ช่วยนักวิชาการส่งเสริมสุขภาพ (ผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน ๑  อัตรา 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ (ผู้มีคุณวุฒิ)   จ านวน ๑ อัตรา 
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล (ผู้มีคุณวุฒิ)  จ านวน ๑ อัตรา 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ผู้มีทักษะ) จ านวน ๒ อัตรา  

         - พนักงานขับรถยนต์ (ผู้มีคุณวุฒิ)    จ านวน ๑  อัตรา 



 

- คนสวน (ผู้มีทักษะ)     จ านวน ๑ อัตรา (ว่าง) 
        ข. พนักงานจ้างทั่วไป  จ านวน  ๙  อัตรา 

- คนงานทั่วไป     จ านวน ๑ อัตรา 
         - คนงานประจ ารถขยะ    จ านวน ๘ อัตรา 
 
   ๔.๓.๒ หัวหน้าฝ่ายปกครอง  
    ๑. พนักงานเทศบาล จ านวน  ๘  อัตรา 

- เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน ๖ว   จ านวน   ๑   อัตรา 
- นิติกร ๔     จ านวน   ๑   อัตรา 
- เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียนและบัตร ๔ จ านวน   ๑   อัตรา 
- เจ้าพนักงานเทศกิจ ๓-๕/๖ว  จ านวน   ๑   อัตรา (ว่าง) 
- นักสังคมสงเคราะห์ ๓-๕/๖ว  จ านวน   ๑   อัตรา (ว่าง) 
- นักพัฒนาชุมชน ๓-๕/๖ว   จ านวน   ๑   อัตรา (ว่าง) 
- เจ้าพนักงานทะเบียน ๓   จ านวน   ๑   อัตรา 
- เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ๒-๔/๕ จ านวน   ๑  อัตรา (ว่าง) 

๒. พนักงานจ้าง จ านวน ๙  อัตรา 
ก.พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน ๕ อัตรา 
- ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน (ผู้มีคุณวุฒิ)         จ านวน ๑  อัตรา  
- ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (ผู้มีคณุวุฒิ) จ านวน ๑ อัตรา 
-  พนักงานขับรถยนต์ (ผู้มีคุณวุฒิ)    จ านวน ๑  อัตรา 
- พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ผู้มีทักษะ) จ านวน  ๑ อัตรา 
- พนักงานวิทยุ (ผู้มีทักษะ)    จ านวน ๑  อัตรา 
ข. พนักงานจ้างทั่วไป จ านวน ๔ อัตรา 
- พนักงานดับเพลิง     จ านวน ๔ อัตรา 
 

(1) ภารกจิหนา้ที ่
ส ำนักปลัดเทศบำล   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่

ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงาน
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาในส านักปลัดเทศบาล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ได้แก่การพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่
ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่ าง ๆ หลาย
ด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและ
ส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับ
การประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  

นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่



 

รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งส านักปลัดเทศบาลแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ ฝ่าย ๑๔ งาน 
ดังนี้ 
๑. ฝ่ำยอ ำนวยกำร  จ ำนวน  ๗  งำน 

๑. งำนธุรกำร    
 ๑) งานควบคุมการรับ-ส่งหนังสือ เก็บและค้นหาเอกสารทางราชการ  

๒) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่างๆรวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ
ของส่วนราชการ 

๓) งานวางแผนโครงการ งบประมาณ การใช้จ่าย และควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ ตลอดจนควบคุม
ทรัพย์สินของส านักปลัดเทศบาล 

   ๔)  งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย 

 ๕) งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ 
 ๖) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 ๗) งานรัฐพิธี ในการจัดหาพวงมาลา พานพุ่มดอกไม้ 

๘) งานการประชุมคณะกรรมการสามัญ และวิสามัญประจ าสภาเทศบาลและการประชุมกลุ่ม
พลังมวลชนอื่นๆ 

๙) งานควบคุมสมุดปิดค าสั่ง และสมุดคุมปิดประกาศของเทศบาล 
๑๐)  งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาเทศบาลและการเลือกตั้งซ่อม (แทนต าแหน่งที่

ว่าง) 
๑๑) บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบงานสารบรรณ ทางเว็บไซด์ www.nang-non.com 
๑๒) บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบศูนย์ข้อมูลการเลือกตั้ง ทางเว็บไซด์ www.dla.go.th 
๑๓) รับผิดชอบและควบคุมดูแลวิทยุสื่อสารใช้ในราชการ  หมายเลข กทช. ๓๐๒๕๘๑๙/๔๙ เลข

หมายครุภัณฑ์ ๔๖๙-๔๙-๐๐๒๖ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไข ข้อขัดข้องเล็ก ๆ 
น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด ใช้การไม่ได้ ให้
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

๑๔) ช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
๑๕) งานกิจกรรม ๕ส ในโซนรับผิดชอบ 
๑๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 

๒. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่   
   ๑) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

๒) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับของพนักงานเทศบาลและพนักงานครูเทศบาล 
๓) งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือกของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล

และพนักงานจ้าง 
๔) งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล

และพนักงานจ้าง 
๕) งานเลขานุการและงานประชุมผู้บริหาร พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
๖) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 

   ๗) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
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   ๘) งานจัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปีและแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง ๔ ปี  
๙) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง การก าหนดต าแหน่ง การยุบเลิกและเปลี่ยนแปลงต าแหน่ง

ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง 
๑๐) งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน การลาศึกษาต่อ  

การขอรับทุนการศึกษา 
๑๑) การพิจารณาด าเนินการทางวินัยข้าราชการ และการด าเนินงานตามประมวลจริยธรรมของ

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
๑๒) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล และเลื่อนขั้น

ค่าตอบแทนพนักงานจ้าง การต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
๑๓) งานสวัสดิการผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่น พนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล

และพนักงานจ้าง  การตรวจสอบควบคุมสถิติการลาประเภทต่างๆ จ านวน ๑๑ ประเภท 
๑๔)บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบงานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น www.dla.go.th 
๑๕) บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบสารสนเทศเพ่ือบริหารจัดการข้อมูลของสถาบันพัฒนา

บุคลากรท้องถิ่น www.lpdi.go.th 
๑๖) บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบบริหารงานบุคคล ทางเว็บไซด์ www.nang-non.com 
๑๗) การจัดเตรียมเอกสารประเมินตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติราชการและตรวจประเมิน

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
๑๘) การจัดท าพิจารณาการจ่ายเงินประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษให้แก่พนักงานเทศบาล 

พนักงานครูและพนักงานจ้าง 
   ๑๙) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   ๒๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
 
  ๓. งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว   

  ๑ )  การส ารวจ  รวบรวมศึกษา  ข้อมูล  ปัญหาต่าง ๆ  เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว  ธุรกิจการ
ท่องเที่ยว  บริการการท่องเที่ยว  ตลอดจนปัจจัยพ้ืนฐานทางการท่องเที่ยว  เพ่ือใช้ ด าเนินการ 
พัฒนาปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวที่เกิดขึ้นใหม่  และแหล่งท่องเที่ยวที่มีอยู่แล้ว  อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู  
บ ารุงรักษาสภาพแวดล้อม  วัฒนธรรมประเพณี  ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ  ปูชนียสถานต่าง  ๆ  
ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์   ก าหนดมาตรฐาน  กฎเกณฑ์ธุรกิจการท่องเที่ยว   

   ๒)  การด าเนินงานตามมาตรฐานการส่งเสริมการท่องเที่ยว มีการส ารวจและจัดท าข้อมูลการ
ท่องเที่ยวในเขตเทศบาล ได้แก่ เชิงนิเวศ เชิงเกษตร เชิงวัฒนธรรม เชิงสุขภาพ มีการจัดตั้ง
คณะกรรมการในการด าเนินงานส่งเสริมการท่องเที่ยวโดยมีภาคเอกชน ประชาชนเข้ามามีส่วน
ร่วมในการบริหารจัดการ มีการจัดท าแผนพัฒนาการท่องเที่ยวของเทศบาล และจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 

   ๓) บริการท่องเที่ยวของเทศบาลและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวตลอดจนตรวจสอบ
 ประเมินผล  ให้ค าแนะน า  ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผนที่
วางไว้ 

   ๔) งานกิจกรรม ๕ ส ตามโซนที่ได้รับมอบหมาย 
๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

๔. งำนประชำสัมพันธ์   
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   ๑)  การจัดท าสื่อประสัมพันธ์ เช่น แผ่นพับ วารสาร บอกกล่าวแถลงไข  ปฏิทินการปฏิบัติงาน   
    ๒)  งานวางแผนเผยแพร่ และการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานผ่าน

ระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (เว็บไซด์เทศบาล) 
๓) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของเทศบาลในสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
๔) งานด้านประชาสัมพันธ์ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่อขอรับบริการสารสนเทศ รวมทั้ง

งานของศูนย์บริการร่วมเทศบาลต าบลเวียงพางค า 
๕) งานกิจกรรม ๕ ส ตามโซนที่ได้รับมอบหมาย 
๖) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

๕. งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ   
๑) งานการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล และการเขียน

ค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างาน 
๒)  งานวิเคราะห์วางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของเทศบาล  วิเคราะห์จัดระบบงานและ

วางแผนการใช้เครื่องจักรประมวลผล 

๓)   งานฝึกทักษะ และอบรมบุคลากรของเทศบาลทั้งระดับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงานให้สามารถ
ก้าวสู่กระบวนการวางแผนงานโครงการน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใช้กับรูปแบบงาน
เดิมให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

๔)   งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสารสนเทศของหน่วยงาน  การติดตามศึกษา  
เทคโนโลยีใหม่ๆ ด้านระบบงานประมวลผลด้วยเครื่องจักร 

๕)  งานสารนิเทศและการสื่อสาร  รวมทั้งการด าเนินการของจุดปฏิบัติการเตรียมความพร้อม
วิทยุชุมชนประชาคมต าบลเวียงพางค า 

๖)  มีการด าเนินงานตามมาตรฐานหอกระจายข่าว มีการจัดท าโครงการหอกระจายข่าว มี
แผนการตรวจสอบและบ ารุงรักษาหอกระจายข่าว และการตั้งงบประมาณในการซ่อมบ ารุง 
มีการส่งเสริมและสนับสนุนภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการหอกระจาย
ข่าว มีการส ารวจประเมินความคิดเห็นของคนในชุมชนต่อการรับฟังข้อมูลข่าวสารของหอ
กระจายข่าว และน าผลมาพัฒนา 

๗)  รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล กรณีที่ไม่มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล หรือมี 
แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 

๘)   ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน  
๙)   งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ  

                            ๑๐) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
๖.  งำนส่งเสริมสุขภำพป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ   

๑) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  อนามัยแม่และเด็ก  การควบคุมป้องกันโรคและทันตสาธารณสุข  
การตรวจวินิจฉัยและบ าบัดรักษาโรค การวางแผนครอบครัวและผดุงครรภ์   

๒) งานจัดท าแผนสาธารณสุข ตรวจสอบติดตามและประเมินผลงานให้บริการทางการ
สาธารณสุข ฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่และอาสาสมัครสาธารณสุขฯ ที่ปฏิบัติงานด้านสาธารณสุข  

๓) งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุข ในการป้องกันและควบคุมการระบาดของโรค 



 

๔) การด าเนินงานตามมาตรฐานงานสาธารณสุขมูลฐาน มีกิจกรรมด้านกิจกรรมหลักของงาน
สาธารณสุขมูลฐาน การพัฒนาศักยภาพทางด้านสาธารณะของคนชุมชน/หมู่บ้าน การพัฒนา
สาธารณสุขและการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขของชุมชน ศูนย์บริการสุขภาพเบื้องต้นในศูนย์
สาธารณสุขมลูฐานชุมชน มีการจัดกิจกรรม/โครงการด้านองค์ประกอบของงานสาธารณสุขมูล
ฐาน ได้แก่ การสุขศึกษา โภชนาการ การจัดหาน้ าสะอาดและการสุขาภิบาล การเฝ้าระวังโรค
ประจ าถิ่น การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค การอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การ
รักษาพยาบาลง่ายๆ การจัดหายาที่จ าเป็นในหมู่บ้าน การส่งเสริมสุขภาพจิต การบริการทันต
สาธารณสุข การอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การป้องกันและควบคุมอุบัติเหตุ
และโรคไม่ติดต่อและการป้องกันและควบคุมโรคเอดส์ มีการส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วน
ร่วมของชุมชนในงานสาธารณสุขของกลุ่ม อสม. มีการจัดตั้งงบประมาณส าหรับสนับสนุนการ
บริการสาธารณสุข มีการจัดท าแบบประเมินการพ่ึงตนเองด้านสาธารณสุขของชุมชน  

๕) การบริหารจัดการระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียงพางค า 
๖) งานให้บริการทางสาธารณสุข โดยให้บริการเยี่ยมเยียน ตรวจสุขภาพร่างกาย  
๗) ให้ค าแนะน าช่วยเหลือสงเคราะห์ให้ภูมิคุ้มกันโรคแก่ผู้ป่วยหรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการ

รักษาพยาบาลเบื้องต้น การส่งเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึงงานอนามัยแม่และเด็ก และงาน
ทันตสาธารณสุข การสุขาภิบาล การควบคุมป้องกันโรค  

๘) ปฏิบัติงานสนับสนุนการให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทาง
สาธารณสุข  

๙) ปฏิบัติงานด้านระบาดวิทยา เช่น ช่วยควบคุมตรวจสอบและปฏิบัติงาน  รวบรวมสถิติและ
ข้อมูลการเกิดโรคติดต่อ  หรือโรคที่เป็นปัญหาทางสาธารณสุข สอบสวนภาวะการเกิดโรคใน
เบื้องต้น  

๑๐) ติดตามและรายงานการเกิดโรค เก็บวัตถุติดเชื้อส่งตรวจ เป็นต้น 
๑๑) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๑๒) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

  
๗. งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม   

๑) งานสุขาภิบาลและการโภชนาการ งานควบคุมการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ งานป้องกัน ควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญ และมลภาวะ  

๒) งานป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อและสารเสพติด งานส่งเสริมสุขภาพ งานสุขาภิบาลโรงงาน  
๓) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานห้องน้ าสาธารณะ มีการจัดบริการห้องน้ าสาธารณะที่ถูกต้อง

ตามมาตรฐานห้องน้ าสาธารณะระดับพ้ืนฐาน มีการก ากับดูแลห้องน้ าสาธารณะในเขต
เทศบาล 

๔) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานสุสานและฌาปนสถาน มีการส ารวจข้อมูลสุสานและฌาปน
สถานในเขตเทศบาล มีการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นเกี่ยวกับสุสานฯ มีการบริการขอใบอนุญาต
จัดตั้ง/ต่อใบอนุญาต/ขอใบอนุญาตก่อสร้างสุสานและฌาปนสถาน มีการจัดท าข้อมูลสถิติและ
ทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ในการเตรียมพร้อมถ่ายโอน (ถ้ามี) 

๕) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานโรงฆ่าสัตว์ มีการส ารวจข้อมูลของการขออนุญาตฆ่าสัตว์ในเขต
เทศบาล มีการศึกษาการจัดท าโครงการจัดตั้งโรงฆ่าสัตว์และโรงพักสัตว์ตามแบบแปลนเพ่ือ
เป็นการวางแผนในอนาคต (ถ้ามี) 



 

๖) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานตลาด มีการออกข้อบัญญัติท้องถ่านในเรื่องตลาดในการบังคับ
ใช้ตามกฎหมาย พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มีการออกใบอนุญาต มีการหาแนวทาง
ในการควบคุมและสนับสนุนตลาดเอกชน 

๔) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานการก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีการบริหารจัดการขยะ
มูลฝอย โดยมีการจัดท าฐานข้อมูลในการวางแผนการจัดการ มีการจัดท ากิจกรรม/โครงการใน
การจัดการขยะฯ เช่น กิจกรรมคัดแยกขยะในครัวเรือน กิจกรรมรณรงค์การลดขยะ การ
จัดท าธนาคารขยะ กิจกรรมถนนปลอดถังขยะ เป็นต้น รวมทั้งให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมใน
การบริหารจัดการขยะ มีการเฝ้าระวังและติดตามตรวจสอบคุณภาพของสิ่งแวดล้อมที่เกิดจาก
ขยะฯ 

๕) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานการบ าบัดน้ าเสีย มีการวางแผนท าการศึกษาตามความ
เหมาะสมในโครงการก่อสร้างระบบบ าบัดน้ าเสียของชุมชน มีการจัดเก็บข้อมูลเฝ้าระวัง
ติดตามตรวจสอบคุณภาพ และน้ าเสียจากแหล่งก าเนิด 

๖ )มีการด าเนินงานตามมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม มีแผนงานการจัดการสิ่งแวดล้อมตาม
มาตรฐาน ๒๐ ลักษณะตามบริบทของสภาพพ้ืนที่ ได้แก่ งานจัดการสิ่งแวดล้อม งานติดตาม
ตรวจสอบสถานสภาพสิ่งแวดล้อม งานตรวจสอบสถานภาพ งานควบคุมกิจกรรมสิ่งแวดล้อม 
งานสิ่งแวดล้อมศึกษา งานจัดการขยะชุมชน งานจัดการขยะติดเชื้อ งานจัดการสิ่งปฏิกูล งาน
จัดการกากสารพิษอันตราย งานจัดการมลพิษทางเสียง งานจัดการมลพิษทางสายตา งาน
จัดการมลพิษทางดิน งานส่งเสริมสุขภาพ งานการใช้ที่ดิน งานแหล่งน้ า งานวางผังเมือง งาน
นิคมอุตสาหกรรม มีการด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมบูรณาการร่วมกับ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

๗) การบริหารจัดการระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียงพางค า 
๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

 
๒.ฝ่ำยปกครอง มีจ ำนวน  ๗ งำน 

๑. งำนแผนและงบประมำณ    
๑) งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้การวางแผนและการ

ประเมินผลตามแผนทุกระดับ  
๒) งานจัดเตรียมเอกสาร ที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงานหรือ

องค์กรที่เกี่ยวข้อง  
๓) งานจัดเตรียม และเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา  ระยะปานกลาง

และแผนประจ าปี 
๔) งานวิเคราะห์  และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียง

ของบริการสาธารณูปโภค   
๕) งานวิเคราะห์และคาดคะเน  รายได้-รายจ่าย  ของเทศบาลในอนาคต 

                             ๖) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                             ๗ )  งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาล และหน่ วยงาน อ่ืนที่ เสนอบริการ  

สาธารณูปโภคการเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียง  เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาการ
ปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 



 

                             ๘) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง  การบริหาร และการปฏิบัติงานของ
เทศบาล  รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุง  และพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มี  
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

                             ๙) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน
เขตเทศบาล   

                             ๑๐)งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาเทศบาล 
                             ๑๑)งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง

ราชการ 
๑๒) งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น และระบบสารสนเทศเพ่ือประเมินการจัดมาตรฐานบริการสาธารณะโดยตนเอง 
(ปตอ.) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๑๓) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและ
ด าเนินการ   

๑๔) งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
๑๕) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ   
๑๖) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล  และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
๑๗) งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ๆ ของเทศบาล   
๑๘) งานตรวจสอบ  รายงาน  ควบคุมและดูแลกิจการเทศพาณิชย์   
๑๙) งานประสานงานเกี่ยวกับกิจการเทศพาณิชย์  กับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
๒๐) งานการประชุมประชาคมหมู่บ้านสัญจร และการบริการประชาชนเคลื่อนที่ 

                   ๒๑) เป็นผู้ช่วยเหลืองานของศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพ่ือเอาชนะยาเสพติดเทศบาลต าบลเวียงพางค า 
                   ๒๒)การด าเนินงานตามมาตรฐานสถานีขนส่งทางบก มีการตั้งคณะท างานในการเตรียมพร้อมใน

การรับโอนภารกิจ การจัดเตรียมข้อมูลโดยการส ารวจองค์ประกอบทางกายภาพ สัญญา
ผูกพันและบัญชีงบดุล การก าหนดรูปแบบการบริหารสถานี ได้แก่ การจัดการเดินรถโดยสาร 
การบริการผู้โดยสาร การบริหารจัดการจราจรภายในสถานีขนส่ง และการบ ารุงรักษาและ
พัฒนาสถานี (ถ้ามี) 

   ๒๓) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
๒๔) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๒๕) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจาก 

 
๒. งำนนิติกำร   

๑) งานกฎหมายและคด ี  
๒) งานการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง ล้มละลาย 

   ๓) งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ 
   ๔) งานรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์และอุทธรณ์ ออกตรวจสอบข้อมูล 
   ๕) งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่าง ๆ 
   ๖) งานด าเนินการสืบทรัพย์ บังคับคดี อันสืบเนื่องมาจากค าพิพากษา 
   ๗) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง  

๙) สอบสวนพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 



 

๑๐) รับผิดชอบห้องศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษาทางทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน ของ
ศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลเวียงพางค า 

๑๑) การด าเนินงานตามมาตรฐานการคุ้มครองผู้บริโภค มีกิจกรรมเสริมสร้างเครือข่ายการมีส่วน
ร่วมของผู้บริโภค เช่น อย. มีกิจกรรมการให้ความรู้การคุ้มครองผู้บริโภคแก่ประชาชน มีการ
สนับสนุนหรือจัดให้มีการด าเนินการออกปฏิบัติงานส ารวจตรวจสอบเครื่องชั่งตวงวัด และ
สินค้าหีบห่อ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการคุ้มครองผู้บริโภคประจ าเทศบาล  

   ๑๑) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน  
   ๑๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ     
   ๑๓) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. งำนทะเบียนรำษฎรและบัตรฯ    
๑) ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้างานทะเบียนราษฎร ควบคุม ตรวจสอบ ก ากับดูแลงานทะเบียน

ราษฎร และตรวจตราสอดส่องและสังเกตการปฏิบัติงานของงานทะเบียนราษฎรว่าเป็นไปโดย
ปกติหรือไม ่

๒) ให้บริการประชาชนที่มาขอรับบริการงานทะเบียนราษฎรทุกประเภท 
๓) ปฏิบัติหน้าที่ตรวจสอบหลังการปฏิบัติงาน ที่เกิดขึ้นในส านักทะเบียนว่าทุกรายการว่ามีความ

ผิดปกติหรือไม่ อย่างไร (ตามข้อ ๕/๔ ของระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ เพ่ิมเติมโดยระเบียบฯ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๔๗) 

๔) การควบคุมรหัสผ่าน (ตามข้อ ๕/๓ ของระเบียบส านักทะเบียนกลาง ว่าด้วยการจัดท า
ทะเบียนราษฎรด้วยระบบคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๓๘ เพ่ิมเติมโดยระเบียบฯ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. 
๒๕๔๗) 

๕) ควบคุมด้านการเงิน งบประมาณ และพัสดุที่ใช้ในงานทะเบียนราษฎร ให้เป็นไปตามแผนการ
จัดหาพัสดุประจ าปี 

๖) รับผิดชอบด้านการสอบสวน รวบรวม และน าเสนออนุมัติ กรณีการแจ้งเกิดเกินก าหนด การ
แจ้งเกิดต่างท้องที่ การแจ้งตายเกินก าหนด และการแจ้งตายต่างท้องที่ 

๗) รับผิดชอบสอบสวน การขอเพ่ิมชื่อบุคคลเข้าในทะเบียนบ้านทุกกรณี   รวบรวมและน าเสนอ
อนุมัติต่อนายทะเบียน 

ในกรณีที่มีการรับแจ้งการเกิดเกินก าหนดและการเพ่ิมชื่อ ให้มีการจัดท าสมุดคุม ติด
ภาพถ่ายไว้ด้วย และการตรวจสอบภายหลังการเพ่ิมชื่อโดยการจัดท าประกาศของส านักทะเบียน 
ตลอดจนให้จัดท าบันทึกรายงานสรุปยอดจ านวนผู้ที่ได้รับการอนุมัติหรืออนุญาตให้ทราบเป็น
ประจ าทุกวันที่ ๑๕ และวันสิ้นเดือน (ตามหนังสือส านักทะเบียนกลาง ที่ มท ๐๓๑๐.๑/ว๕ ลง
วันที่ ๑๘ กรกฏาคม ๒๕๓๙) 
๘) มีอ านาจอนุมัติ อนุญาต ในฐานะเป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นฯ 
๙) มอบหมายอ านาจให้เป็นนายทะเบียนประจ าส านักทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียงพาง

ค า ในการลงนามในหนังสือราชการที่เป็นเรื่องแจ้งราชการโดยทั่วไป ซึ่งไม่ใช่เป็นเรื่องอ านาจ
ตามกฎหมายการทะเบียนราษฎรโดยเฉพาะ  โดยถือว่าเป็นการปฏิบัติราชการแทนนาย
ทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเวียงพางค า  

๑๐) เป็นนายทะเบียนผู้รับแจ้ง การเกิด การตาย การขอเลขที่บ้าน  และการแก้ไขรายการใน
ทะเบียนตามอ านาจหน้าที่ 



 

๑๑)  ออกตรวจสภาพบ้านกรณีมีการขอเลขที่บ้านใหม่ 
๑๒)  รับผิดชอบในการจ าหน่ายรายการบ้าน รายการบุคคลทุกกรณ ี
๑๓)  ควบคุม ตรวจสอบการก าหนดเลขประจ าตัวประชาชน 
๑๔)  จัดท ากิจกรรม ๕ ส ในส านักงานทะเบียนท้องถิ่นฯ ตามปฏิทิน ๕ ส ของนโยบายเทศบาล

เป็นประจ าและต่อเนื่อง 
๑๕)  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
๔. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   

๑) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัย 

๒) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน  
เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย
ธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น เช่นอุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 

๓) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา
และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ งานจัดท าแผนป้องกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย  งานฝึกซ้อม
และด าเนินการตามแผน 

๔) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๕) งานจัดระเบียบและความมั่นคง งานรักษาความสงบเรียบร้อย 

๖) การด าเนินงานตามมาตรฐานการป้องกันอุบัติภัยทางถนน มีกิจกรรม/โครงการในการบริหาร
จัดการด้านป้องกันอุบัติภัยทางถนน ได้แก่ การตรวจสอบอุปกรณ์ควบคุมจราจร การจัดหา
และซ่อมแซมอุปกรณ์ฯ มีการส่งเสริมและสนับสนุนให้มีเครือข่ายการท างาน มีการจัดหาป้าย
จราจร เครื่องหมายจราจรบนพ้ืนทาง สัญญาณไฟจราจร เครื่องมือยับยั้งจราจร ราวกัน
อันตราย เป็นไปตามมาตรฐานของแต่ละประเภท 

๗) การด าเนินงานตามมาตรฐานการป้องกันและระงับอัคคีภัย มีการบริหารจัดการด้านการ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย ได้แก่ การก าหนดพื้นที่เสี่ยงภัยการมอบหมายให้บุคลากรปฏิบัติงาน 
การจัดหาเครื่องมือ เครื่องจักรกล ยานพาหนะ วัสดุ เครื่องอ านวยการ การจัดตั้งจุดเฝ้าระวัง 
ตรวจระวัง รวมทั้งมีการฝึกซ้อมแผน มีการด าเนินงานในการระงับอัคคีภัยเมื่อเกิดเหตุ หลัง
เกิดเหต ุ

๘) การด าเนินงานตามมาตรฐานการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีการจัดท าแผนป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัยที่ครอบคลุมภัยที่เกิดในพ้ืนที่ ได้แก่ วาตภัย อุทกภัย และโคลนถล่ม 
แผ่นดินไหว และอาคารถล่ม ภัยแล้ง ภัยที่เกิดจากอากาศหนาว มีการสนับสนุนและส่งเสริม
ให้เครือข่ายภาคประชาชนมีส่วนร่วมในการด าเนินการในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

๙) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสารใช้ในราชการ หมายเลข กทช. ๓๐๒๕๘๒๕/
๔๙ เลขหมายครุภัณฑ์ ๔๖๔-๔๙-๐๐๓๒ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด 
ใช้การไม่ได้ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 



 

๑๐) ควบคุมรถจักรยานยนต์ตรวจการส่วนกลาง  ทะเบียน  คกว ๖๘๑ เชียงราย ดูแลรักษา
ความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถจักรยานยนต์ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานไดต้ามปกติ และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

๑๑) ควบคุมรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน  บว ๙๑๗๔ เชียงราย ยี่ห้อฟร์อด RANGER สีขาว
ประกอบดัดแปลงเป็นรถ EMS หน่วยกู้ชีพ ดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้อง
เล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

   ๑๒) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
   ๑๓) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   ๑๔) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
 
  ๕. งำนรักษำควำมสงบ   

๑) ดูแลเกี่ยวกับการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  
๒) ปฏิบัติหน้าที่ในการตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าที่

น่ารังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
๓) วางแผนปฏิบัติงานจัดท าทะเบียนผู้ค้า  
๔) ชี้แจงประชาสัมพันธ์ ปฏิบัติหน้าที่ตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง  
๕) การควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ และกฎหมายที่

เกี่ยวข้อง  
๖) การศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับความเรียบร้อย

ของเทศบาล  
๗) ประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง  
๘) ปฏิบัติงานด้านงานมวลชนต่าง ๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๙) ช่วยงานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 

   ๑๐) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
                     ๑๑) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๖. งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน   
๑) งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานและจัดตั้งคณะกรรมการ

ชุมชน  ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น า
ท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน 

๒) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคมวัฒนธรรมการศึกษาและสันทนาการ 
การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอื่นๆ 

๓) งานดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน
ในท้องถิ่นของตน  ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด  ให้ค าแนะน าและ
ฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิม
รายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อ านวยความสะดวกและ
ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 

๔) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานส่งเสริมการพัฒนาสตรี มีการส่งเสริมการพัฒนาสตรี ๖ ด้าน
คือโครงสร้างการบริหารจัดการ ด้านสุขภาพอนามัย ด้านการศึกษาการเรียนรู้ ด้านเศรษฐกิจ
ด้านสังคมการเมืองวัฒนธรรมประเพณี ด้านการจัดการทรัพยากร มีการประสายงานเพ่ือการ
ส่งเสริมการพัฒนาสตรี มีการเปิดโอกาสให้สตรีเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น 

๕) มีการด าเนินงานตามมาตรฐานส่งเสริมอาชีพ มีการส ารวจและจัดท าข้อมูลการจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพ มีการส่งเสริมและสนับสนุนในการรวมกลุ่มของกลุ่มอาชีพ มีการจัดกิจกรรม/โครงการ
ในการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของกลุ่ม เช่น การฝึกอบรม มีการจัดท าทะเบียนปราชญ์
ชาวบ้าน เพ่ือน ามาเป็นประโยชน์ในการส่งเสริมในการส่งเสริมอาชีพ มีการตั้งงบประมาณใน
การสนับสนุนส่งเสริมและพัฒนากลุ่มอาชีพให้มีความเข้มแข็ง 

๖) งานประสานและรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
๗) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
๘) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๙)  ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
๑๐) รับผิดชอบและควบคุมดูแลครุภัณฑ์วิทยุสื่อสารใช้ในราชการ หมายเลข กทช.๓๐๒๕๘๑๖/

๔๙ เลขหมายครุภัณฑ์ ๔๖๔-๔๙-๐๐๒๓ ดูแลรักษาความสะอาด   บ ารุงรักษาแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และหากช ารุด 
ใช้การไม่ได้ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นรับทราบทันที 

๑๑)  งานของศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรต าบลเวียงพางค า และงานภารกิจถ่ายโอน ด้าน
การส่งเสริมคุณภาพชีวิต ของกรมส่งเสริมการเกษตร,กรมส่งเสริมอุตสาหกรรม,การเคหะ
แห่งชาติ,ส านักกิจการสตรีและสถาบันครอบครัว,ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก 
เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและผู้สูงอายุ ,กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ,ส านักงาน
คณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน,กรมประมงและกรมป่าไม ้

๑๒)  มีการด าเนินงานตามมาตรฐานการพัฒนาป่าไม้ชุมชน มีการมอบหมายภารกิจหน้าที่และ
แต่งตั้งคณะภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาและป้องกันการดูแลรักษาป่าชุมชน 
มีการและด าเนินกิจกรรม/โครงการที่เป็นการพัฒนาและป้องกันการดูแลรักษาป่าชุมชน 
ได้แก่ การก่อสร้างหอสังเกตการณ์ การน าแนวกันไฟ การท าแนวเขตป่า การปลูกหญ้าแฝก 
การก่อสร้างฝายชะลอความชุ่มชื่น การปลูกป่าเสริม การท าแผนป่าชุมชน การปลูกพืช
สมุนไพร 

๑๓)  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

  ๗. งำนสังคมสงเครำะห์   

 ๑) สัมภาษณ์ ศึกษา สอบประวัติเกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์เพ่ือประกอบการพิจารณาให้การ
สงเคราะห์ช่วยเหลือโดยถูกต้องและเหมาะสม 

๒) ออกเยี่ยมเยียน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับการสงเคราะห์ 
เพ่ือให้สามารถที่จะช่วยตนเองและครอบครัวได้  

๓) จัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์ 
                            ๔) งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  

๑) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 



 

๒) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๓) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔)  การด าเนินงานตามมาตรฐานการสงเคราะห์ผู้สูงอายุ มีกิจกรรมการสงเคราะห์ผู้สูงอายุด้าน
สุขภาพและการรักษาพยาบาล ด้านรายได้ ด้านที่พักอาศัย ด้านนันทนาการ ด้านความมั่งคง
ทางสังคม ครอบครัวผู้ดูแล และการคุ้มครอง ด้านการสร้างบริการและเครือข่ายการเกื้อหนุน 
มีการส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของผู้สูงอายุในการพัฒนาท้องถิ่น มีการจัดท าข้อมูล
ผู้สูงอายุเป็นปัจจุบัน มีการจัดตั้งศูนย์บริการชุมชนเอนกประสงค์แก่ผู้สูงอายุ กองทุนสวัสดิการ
สังคม รวมทั้งการบริการประสานให้ผู้สูงอายุได้รับบริการสงเคราะห์ในการจัดการศพตาม
ประเพณ ี

๕) การด าเนินงานตามมาตรฐานการพัฒนาสงเคราะห์ผู้พิการ มีการให้บริการประสานการจด
ทะเบียน/การต่ออายุสมุดประจ าตัวคนพิการ/การจัดทะเบียนแทน มีการจัดตั้งงบประมาณเพ่ือ
การสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนพิการ เป็นไปตามระเบียบหลักเกณฑ์ มีกิจกรรมการส่งเสริมสุข
ภาวะทั้งร่างกายและจิตใจของผู้พิการ มีกิจกรรมการสร้างความมั่งคงทางเศรษฐกิจ  พัฒนา
อาชีพ เพ่ิมรายได้ของผู้พิการในการเลี้ยงตนเองอย่างเพียงพอ มีกิจกรรมด้านการส่งเสริม
การศึกษา การขจัดความไม่รู้หนังสือของผู้พิการ มีกิจกรรมด้านการจัดที่อยู่อาศัยเหมาะสม
และมีสภาพแวดล้อมที่ดีและเอ้ือต่อการอยู่ร่วมกับครอบครัวและคนในชุมชนโดยไม่ถูกกีดกัน
และเลือกปฏิบัติ มีกิจกรรมด้านการส่งเสริมผู้พิการอยู่ร่วมกันในสังคมอย่างบูรณาการ เท่า
เทียมและมีศักดิ์ศรี การส่งเสริมการตระหนักรู้ และเสริมสร้างเจตคติ ความเข้าใจสร้างสรรค์
ของสาธารณะต่อผู้พิการ มีกิจกรรมด้านการมีส่วนร่วมทางการเมืองการปกครองและการ
ตระหนักรู้สิทธิหน้าที่ของผู้พิการในฐานะพลเมืองของประเทศ มีการประสานงานกับหน่วยงาน
ในสังกัดกระทรวงการพัฒนาสังคมและความมั่งคงของมนุษย์ในการพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้พิการ
แบบบูรณาการ 

๖) การด าเนินงานตามมาตรฐานการพัฒนาการด าเนินงานด้านเอดส์ มีกิจกรรมด้านการป้องกัน
การติดเชื้อรายใหม่ มีการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 

๗) งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
๘) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 
                ๔.๔ เทศบาลต าบลเวียงพางค า มีการปรับขนาดเทศบาล จากเทศบาลขนาดเล็ก เป็นเทศบาลขนาดกลาง 
โดยได้รับความเห็นชอบ ตามมติ ก.ท.จ.เชียงราย ครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๕ เมื่อวันที่ ๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๕ และตามประกาศ
เทศบาลต าบลเวียงพางค า เรื่อง การก าหนดระดับต าแหน่งพนักงานเทศบาลสามัญ ลงวันที่ ๔ กันยายน ๒๕๕๕  

  การปรับขนาดเทศบาลดังกล่าว ส่งผลให้โครงสร้างของเทศบาลเปลี่ยนแปลงไป จึงมีการก าหนดโครงสร้าง
เทศบาลเป็นเทศบาลขนาดกลางใหม่ ตามแนวทางหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.,และก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว๑
๕๔  ลงวันที่ ๘ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ 

  ๔.๕ จากภารกิจและปริมาณงาน คุณภาพของงานและงบประมาณที่เพ่ิมขึ้น เทศบาลต าบลเวียงพางค า 
จึงมีความจ าเป็นที่จะขอก าหนดต าแหน่งสายงานผู้บริหารขึ้นใหม่ ส าหรับต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย (นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
จ านวน ๒ อัตรา ทั้งนี้เพ่ือเป็นผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ซึ่งเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน
รับผิดชอบการบริหารงานทั่วไป โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก 
พอสมควรและหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 

  เป็นผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ในการควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงานเทศบาล ได้แก่พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารทั่วไปที่ยากมาก โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานสัญญางานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ทะเบียน งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งาน
การเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ เป็นต้น 
  ประกอบกับอ าเภอแม่สายเป็นเมืองเศรษฐกิจที่ส าคัญอ าเภอหนึ่งของจังหวัดเชียงราย ท าให้ต าบลเวียงพาง
ค า ที่มีพ้ืนที่ติดกับตัวอ าเภอได้รับการขยายความเจริญเข้าสู่ชุมชน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการก่อสร้างอาคารบ้านเรือน พาณิชย์
ต่างๆ สถานีขนส่งอ าเภอแม่สาย ที่ตั้งอยู่ในเขตพ้ืนที่ต าบลเวียงพางค า รวมไปถึงการก่อสร้างห้างสรรพสินค้าเทสโก้ โลตัส 
ท าให้มีการจับจ่ายซื้อของทั้งคนภายในประเทศและคนต่างประเทศ ที่เดินทางเข้ามาซื้อสินค้าในเขตพ้ืนที่ ท าให้เกิดการ
ขยายตัวทางด้านเศรษฐกิจ และสังคม มีนักธุรกิจเข้ามาด าเนินธุรกิจหลากหลายรูปแบบในพ้ืนที่นับวันยิ่งมีความเจริญเพ่ิม
มากยิ่งขึ้นในด้านต่างๆ 
  ซึ่งจากความเจริญที่รุกคืบเข้ามาอย่างรวดเร็วนี้ เพ่ือเป็นการเตรียมรับมือกับการพัฒนา การแก้ไขปัญหา
ในอนาคตแล้ว จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งในการจะต้องมีการปรับปรุงโครงสร้างอัตราก าลังบุคลากรให้มีความพร้อมในทุกๆ
ด้าน 
  ๔.๖ เพ่ือรองรับการเปิดการค้าเสรี AEC (ประชาคมเศรษฐกิจอาเซียน) ในปี ๒๕๕๘ สิ่งที่จ าเป็นอย่างยิ่ง
คือการศึกษาของเด็กและเยาวชน ตลอดจนถึงประชาชน ต้องมีการศึกษา มีความรู้ ความเข้าใจในการเปิดการค้าเสรีของ
ประเทศไทยในครั้งนี้ ประกอบกับจังหวัดเชียงราย เป็นพื้นที่ท่ีติดกับประเทศพม่า ลาว และยังเป็นจุดเชื่อมต่อไปยังประเทศ
จีน เป็นโอกาสอันดีที่เราจะได้รับผลประโยชน์ในครั้งนี้ 
  ๔.๗ เพ่ือรองรับภารกิจโครงการร่วมมือกับส่วนราชการในเขตพ้ืนที่อ าเภอแม่สายและจังหวัดเชียงราย ใน
การพัฒนาท้องถิ่นให้สอดคล้องกับนโยบายรัฐบาล จังหวัด อ าเภอ ตลอดจนนโยบายของผู้บริหารท้องถิ่น 
  ๔.๘ เพ่ือรองรับภารกิจด้านการศึกษา ซึ่งเป็นพ้ืนฐานของการพัฒนาประเทศในอนาคต เป็นการพัฒนา
แบบยั่งยืน โดยเฉพาะอย่างยิ่งการพัฒนาเด็กที่อายุไม่เกิน ๓ ปี 
  ๔.๙ ประกอบกับเพ่ือรองรับการถ่ายโอนตามท่ีกฎหมายก าหนด ที่มีเพ่ิมมากข้ึนขึ้น  
  จากเหตุผลดังกล่าว เทศบาลต าบลเวียงพางค า จึงเสนอขอรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดเชียงราย ในการขอก าหนดฝ่ายอ านวยการและฝ่ายปกครองขึ้นในเทศบาลขนาดกลาง  

------------------------------------------------------------------- 



โครงสร้างส่วนราชการเทศบาล (เทศบาลขนาดกลาง) 
เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 

 
ที ่ โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 
1 1. ส ำนักปลัดเทศบำล 

1.1 งำนธุรกำร 
1.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
1.3 งำนแผนและงบประมำณ 
1.4 งำนนิติกำร 
1.5 งำนทะเบียนรำษฎรและบัตรฯ 
1.6 งำนประชำสัมพันธ์ 
1.7 งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
1.8 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
1.9 งำนรักษำควำมสงบ 
1.10 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
1.11 งำนสังคมสงเครำะห์ 
1.12 งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
1.13 งำนส่งเสริมสุขภำพป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อ 
1.14.งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 

1. ส ำนักปลัดเทศบำล 
    1.1 ฝ่ายอ านวยการ 
          - งำนธุรกำร 
          - งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
          - งำนประชำสัมพันธ์ 
          - งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
          - งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
          - งำนส่งเสริมสุขภำพป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
          - งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
   1.2 ฝ่ายปกครอง 
          - งำนแผนและงบประมำณ 
          - งำนนิติกำร 
          - งำนทะเบียนรำษฎร 
          - งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
          - งำนรักษำควำมสงบ 
          - งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
          - งำนสังคมสงเครำะห์ 

 



เอกสารหมายเลข ๓ 
แบบขออนุมัติปรับปรุงกรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาลสามัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 

ที ่ ส ำนัก/กอง 

ต ำแหน่งและเลขท่ีต ำแหน่งที่ขออนุมัติ
ปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่ง 

จ ำนวน เหตุผลและควำมจ ำเป็น 

อัตรำต ำแหน่งพนักงำน
เทศบำล ต ำแหน่งนี้

อยู่ในแผน
อัตรำก ำลัง 

๓ ปี
หรือไม่ 

ควำมเห็น 
ก.ท.จ.

เชียงรำย 

ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ ของ
เทศบำล
(ที่ม/ีที่
ว่ำง) 

ของ
ส่วน

รำชกำร
(ที่ม/ีที่
ว่ำง) 

ของ
งำนนี้ 
(ที่ม/ี
ที่ว่ำง) 

๑ ส ำนัก
ปลัดเทศบำล 

 หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร 
ระดับ ๖ 
(นักบริหำรงำนทั่วไป ๖) 
(๐๑-๐๑๐๒-๐๐๒) 

๑ ส ำ นั กปลั ด เ ทศบำลมี ภ ำ ร กิ จ เ พ่ิ มม ำกขึ้ น 
โดยเฉพำะในส่วนงำนฝ่ำยอ ำนวยกำรที่จะต้องใช้ผู้
ที่มีควำมรู้ควำมสำมำรถในด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไป เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำงำน ในกำรบริหำรงำน
ด้ำนต่ำงๆ เช่น งำนธุรกำร งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำน
ส่งเสริมกำรท่องเที่ยว งำนประชำสัมพันธ์ งำน
เทคโนโลยีสำรสนเทศ งำนส่งเสริมสุขภำพและ
ป้องกันโรคติดต่อ  งำนสุขำภิบำลและอนำมัย
สิ่งแวดล้อม เนื่องจำกมีปริมำณงำนคุณภำพงำน
และงบประมำณเพ่ิมมำกขึ้น ประกอบกับเพ่ือ
รองรับภำรกิจถ่ำยโอนตำมที่กฎหมำยก ำหนด จึง
มีควำมจ ำเป็นที่จะต้องปรับปรุงต ำแหน่งและ
ก ำหนดต ำแหน่ ง  ตำมรำยละเ อียดเอกสำร
หมำยเลข ๒ 

๒๖/๙ ๑๗/๖ ๙/๒ ไม่อยู่  

 
 ร้อยโท          (ลงชื่อ) 
         (กิตติชัย  เจริญยิ่ง)        (นำยฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
   ปลัดเทศบำลต ำบลเวียงพำงค ำ          นำยกเทศมนตรีต ำบลเวียงพำงค ำ 



เอกสารหมายเลข ๓ 
แบบขออนุมัติปรับปรุงกรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาลสามัญ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ 

เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 

ที ่ ส ำนัก/กอง 

ต ำแหน่งและเลขท่ีต ำแหน่งที่ขออนุมัติ
ปรับปรุงและก ำหนดต ำแหน่ง 

จ ำนวน เหตุผลและควำมจ ำเป็น 

อัตรำต ำแหน่งพนักงำน
เทศบำล ต ำแหน่งนี้

อยู่ในแผน
อัตรำก ำลัง 

๓ ปี
หรือไม่ 

ควำมเห็น 
ก.ท.จ.

เชียงรำย 

ต ำแหน่งเดิม ต ำแหน่งใหม่ ของ
เทศบำล
(ที่ม/ีที่
ว่ำง) 

ของ
ส่วน

รำชกำร
(ที่ม/ีที่
ว่ำง) 

ของ
งำนนี้ 
(ที่ม/ี
ที่ว่ำง) 

๑ ส ำนัก
ปลัดเทศบำล 

 หัวหน้ำฝ่ำยปกครอง 
ระดับ ๖ 
(นักบริหำรงำนทั่วไป ๖) 
(๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓) 

๑ ส ำ นั กปลั ด เ ทศบำลมี ภ ำ ร กิ จ เ พ่ิ มม ำกขึ้ น 
โดยเฉพำะในส่วนงำนฝ่ำยปกครองที่จะต้องใช้ผู้ที่
มีควำมรู้ควำมสำมำรถในด้ำนกำรบริหำรงำน
ทั่วไป เป็นผู้ช่วยหัวหน้ำงำน ในกำรบริหำรงำน
ด้ำนต่ำงๆ เช่น งำนแผนและงบประมำณ งำน
ทะเบียนรำษฎร งำนนิติกำร งำนสวัสดิกำรและ
พัฒนำชุมชน งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
งำนรักษำควำมสงบ งำนสั งคมสง เครำะห์  
เ นื่ อ ง จ ำกมี ป ริ ม ำณง ำนคุณภ ำพง ำนและ
งบประมำณเพ่ิมมำกขึ้น ประกอบกับเพ่ือรองรับ
ภำรกิจถ่ำยโอนตำมที่กฎหมำยก ำหนด จึงมีควำม
จ ำเป็นที่จะต้องปรับปรุงต ำแหน่งและก ำหนด
ต ำแหน่ง ตำมรำยละเอียดเอกสำรหมำยเลข ๒ 

๒๖/๙ ๑๗/๖ ๑๗/๔ ไม่อยู่  

 
 ร้อยโท          (ลงชื่อ) 
         (กิตติชัย  เจริญยิ่ง)        (นำยฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
   ปลัดเทศบำลต ำบลเวียงพำงค ำ          นำยกเทศมนตรีต ำบลเวียงพำงค ำ 



 
เอกสารหมายเลข ๔ 

  
กรอบอัตราก าลังท่ีขออนุมัติก าหนดเพิ่ม 

เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
 

ส่วนราชการ ส านักปลัดเทศบาล มีกรอบต าแหน่ง ดังนี้ 
ที ่ เลขที่ต าแหน่ง ชื่อต าแหน่ง ว่าง/ไม่ว่าง ขออนุมัติ จ านวน หมายเหตุ 
๑ ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๒ 

 
หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ระดับ ๖ 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
 

ว่าง ก าหนดเพ่ิม เพื่อรองรับปริมาณงานท่ี
เพ่ิมข้ึน ประกอบกับเพื่อรองรับ
ภารกิจการถ่ายโอนตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

๑  

๒ ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓ หัวหน้าฝ่ายปกครอง ๖ 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) 
 

ว่าง ก าหนดเพ่ิม เพ่ือรองรับปริมาณงานท่ี
เพ่ิมข้ึน ประกอบกับเพื่อรองรับ
ภารกิจการถ่ายโอนตามท่ีกฎหมาย
ก าหนด 

๑  

 
 
 

          (ลงชื่อ) 
                 (นายฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
                       นายกเทศมนตรีต าบลเวียงพางค า 

 
 
 
 
 

 
 



เอกสารหมายเลข ๕ 
 

แบบแสดงรายละเอียดประกอบการขอความเห็นชอบปรับปรุงแผนอัตราก าลัง ๓ ปี และก าหนดต าแหน่งพนักงานเทศบาลเพิ่ม 
 

ล าดับ
ที ่

ปีท่ีก าหนดต าแหน่ง ชื่อต าแหน่งทางการ
บริหาร 

ชื่อต าแหน่งทาง
สายงานบริหาร 

สังกัด เหตุผลที่ขอก าหนดต าแหน่ง หมายเหตุ 

๑ ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๖ หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
ระดับ ๖ 

นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับ ๖ 

ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลเวียงพางค า 
 
 

เนื่องจากมีคุณภาพปริมาณและ
งบประมาณที่เพ่ิมขึ้น ประกอบกับ
เพ่ือรองรับภารกิจการถ่ายโอน
ตามที่กฎหมายก าหนด  จึงมีความ
จ าเป็นที่จะต้องปรับปรุงต าแห่ง
และก าหนดต าแหน่งรายละเอียด
ตามเอกสารหมายเลข ๒ 
 
 

 
 
 
 

๒ ปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๖ หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
ระดับ ๖ 

นักบริหารงานทั่วไป  
ระดับ ๖ 

ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลเวียงพางค า 

 
 
 

            (ลงชื่อ) 
             (นายฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
              นายกเทศมนตรีต าบลเวียงพางค า  
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๖ 

บัญชีแสดงปริมาณย้อนหลัง ๓ ปี เพื่ออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง  

 ก าหนดต าแหน่ง      หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับ ๖) เลขท่ีต าแหน่ง      ๐๑-๐๑๐๒-๐๐๒                   

 เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับต าแหน่ง.............................................................................................................................. .....................................  

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ หมาย

เหตุ ก่อน ๓ ปี (๒๕๕๓) ก่อน ๒ ปี (๒๕๕๔) ก่อน ๑ ปี (๒๕๕๕) 

       ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่
ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้วย 

     ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ด าเนินการปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป 
ตามนโยบายผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

       ๑) งานธุรการ 
      ๒) งานการเจ้าหน้าที่ 
      ๓) งานประชาสัมพันธ์ 
      ๔) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
      ๕) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      ๖) งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคติดต่อ 
      ๗) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม   

    

  

 

 

 



ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๑ งานการเจ้าหน้าที ่     

 ๑.๑ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง ๕๒ ราย ๕๙ ราย ๗๒ ราย  

๑.๒ งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับ ๑๕ ราย ๑๖ ราย ๑๙ ราย  

๑.๓ งานสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก ๙ ราย ๘ ราย ๘ ราย  

๑.๔ งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี  สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 

๖๙ ราย ๗๖ ราย ๘๙ ราย  

๑.๕ งานเลขานุการและงานประชุมผู้บริหาร พนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ๑๒ ครั้ง ๑๕ ครั้ง ๑๖ ครั้ง  

๑.๖ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า
คุณประโยชน์ 

๑๑ ราย ๙ ราย ๑๒ ราย  

๑.๗ งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง  

๑.๘ งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง  

๑.๙ งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง ๑ ครั้ง ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง  

๑.๑๐ งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา  การศึกษาและดูงาน  การ
ลาศึกษาต่อ  การขอรับทุนการศึกษา 

๔๕ ครั้ง ๖๒ ครั้ง ๕๒ ครั้ง  

๑.๑๑ การพิจารณาด าเนินการทางวินัยข้าราชการ - - -  

๑.๑๒ งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบ
เป็นกรณีพิเศษ 

๒ ครั้ง ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง  

๑.๑๓ งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง  

๑.๑๔ งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ ๒๙๙ ครั้ง ๖๑๘ ครั้ง ๓๔๒ ครั้ง  

๑.๑๕ การบันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบงานบ าเหน็จบ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ในเว็บไซด์ www.dla.go.th 

๒๓ ราย ๒๕ ราย ๓๓ ราย  



ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๑ งานการเจ้าหน้าที ่     

 ๑.๑๗ หนังสือรับงานการบริหารงานบุคคล ๔๖๑ เรื่อง ๕๗๙ เรื่อง ๘๕๘ เรื่อง  

๑.๑๘ หนังสือส่งงานการบริหารงานบุคคล ๒๓๒ เรื่อง ๒๖๕ เรื่อง ๓๘๒ เรื่อง  

๑.๑๙ ค าสั่ง/ประกาศเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ๙๓ ฉบับ ๑๐๒ ฉบับ ๑๒๘ ฉบับ  

๑.๒๐ การจัดท าโครงการต่างๆตามแผนด าเนินงานและเทศบัญญัติงบประมาณ ๒ โครงการ ๒ โครงการ ๔ โครงการ  

๑.๒๑ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ๑ เรื่อง ๒ เรื่อง ๒ เรื่อง  

งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง  

๒ งานธุรการ     

 

๒.๑ งานควบคุมการรับ-ส่งหนังสือ เก็บและค้นหาเอกสารทางราชการ ๓,๘๙๓ เรื่อง ๕,๔๕๙ เรื่อง ๖,๐๑๙ เรื่อง  

๒.๒ งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆรวมทั้งดูแลรักษาซ่อมแซมอาคารสถานที่พัสดุ
ครุภัณฑ์และยานพาหนะของส่วนราชการ 

๒๕ ชนิด ๓๓ ชนิด ๔๒ ชนิด  

๒.๓ งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล ๔ ครั้ง ๖ ครั้ง ๕ ครั้ง  

๒.๔ งานวางแผนโครงการ งบประมาณ การใช้จ่าย และควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
ตลอดจนควบคุมทรัพย์สินของส านักปลัดเทศบาล 

๔ ครั้ง ๔ ครั้ง ๔ ครั้ง  

๒.๕ งานปฏิบัติตามมาตรการประหยัดพลังงานกระทรวงมหาดไทย - - -  

๒.๖ งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่างๆที่ขอความร่วมมือ ๕ หน่วยงาน ๗ หน่วยงาน ๑๒ หน่วยงาน  

๒.๗ งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง  

๒.๘ งานรัฐพิธี ในการจัดหาพวงมาลา พานพุ่มดอกไม้ ๓ ครั้ง ๓ ครั้ง ๓ ครั้ง  

 



 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๒ งานธุรการ     

 
๒.๑๐ งานการประชุมคณะกรรมการสามัญและวิสามัญประจ าสภาเทศบาลและการ
ประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่นๆ 

๑ ครั้ง ๔ ครั้ง ๒ ครั้ง  

 

๒.๑๑ งานควบคุมสมุดปิดค าสั่ง และสมุดคุมปิดประกาศของเทศบาล ๑,๐๙๔ ฉบับ ๑,๓๕๑ ฉบับ ๑,๑๕๓ ฉบับ  

๒.๑๒ งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาเทศบาลและการเลือกตั้งซ่อม (แทน
ต าแหน่งที่ว่าง) 

- ๔ ครั้ง -  

๒.๑๓ บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบงานสารบรรณ ทางเว็บไซด์ www.nang-
non.com 

- ๑๓๐ ฉบับ -  

๒.๑๔ บันทึกข้อมูลในโปรแกรมระบบศูนย์ข้อมูลการเลือกตั้ง ทางเว็บไซด์ 
www.dla.go.th 

๑ ครั้ง ๑ ครั้ง ๑ ครั้ง  

๒.๑๕ งานรับผิดชอบและควบคุมดูแลวิทยุสื่อสารใช้ในราชการ  หมายเลข กทช. 
๓๐๒๕๘๑๙/๔๙ เลขหมายครุภัณฑ์ ๔๖๙-๔๙-๐๐๒๖ ดูแลรักษาความสะอาด 
บ ารุงรักษาแก้ไข ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของครุภัณฑ์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้
ตามปกติ และหากช ารุด ใช้การไม่ได้ ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น
รับทราบทันที 

๑ เครื่อง ๑ เครื่อง ๑ เครื่อง  

๒.๑๖ ชว่ยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน ๒๕ คณะ ๓๒ คณะ ๓๘ คณะ  

๒.๑๗ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ๒๐ เรื่อง ๒๖ เรื่อง ๓๐ เรื่อง  

๒.๑๘ งานกิจกรรม ๕ส ในโซนรับผิดชอบ ๔๘ ครั้ง ๔๘ ครั้ง ๔๘ ครั้ง  

 
 
 
 



 
 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๓ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว     

 

๓.๑ การส ารวจ  รวบรวมศึกษา  ข้อมูล  ปัญหาต่าง ๆ  เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว  
ธุรกิจการท่องเที่ยว  บริการการท่องเที่ยว  ตลอดจนปัจจัยพ้ืนฐานทางการท่องเที่ยว  
เพ่ือใช้ด าเนินการ พัฒนาปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวที่เกิดขึ้นใหม่  และแหล่งท่องเที่ยวที่
มีอยู่แล้ว  อนุรักษ์  ฟ้ืนฟู  บ ารุงรักษาสภาพแวดล้อม  วัฒนธรรมประเพณี  
ศิลปกรรม  โบราณวัตถุ  ปูชนียสถานต่าง  ๆ  ให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์   ก าหนด
มาตรฐาน  กฎเกณฑ์ธุรกิจการท่องเที่ยว   

๘ แห่ง ๘ แห่ง ๘ แห่ง  

๓.๒ การด าเนินงานตามมาตรฐานการส่งเสริมการท่องเที่ยว มีการส ารวจและจัดท า
ข้อมูลการท่องเที่ยวในเขตเทศบาล ได้แก่ เชิงนิเวศ เชิงเกษตร เชิงวัฒนธรรม เชิง
สุขภาพ มีการจัดตั้งคณะกรรมการในการด าเนินงานส่งเสริมการท่องเที่ยวโดยมี
ภาคเอกชน ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ มีการจัดท าแผนพัฒนา
การท่องเที่ยวของเทศบาล และจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 

๑ แผน ๑ แผน ๑ แผน  

๓.๓ งานบริการท่องเที่ยวของเทศบาลและจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวตลอดจน
ตรวจสอบ ประเมินผล  ให้ค าแนะน า  ค าปรึกษาในการปฏิบัติงานพัฒนาการ
ท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

- - -  

๓.๔ งานหนังสือรับ-ส่งของงานส่งเสริมการท่องเที่ยว ๑๒ เรื่อง ๒๕ เรื่อง ๒๘ เรื่อง  

๓.๕ งานจัดท าค าสั่ง/ประกาศเกี่ยวกับงานส่งเสริมการท่องเที่ยว - ๓ ฉบับ ๓ ฉบับ  

๓.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา - - -  

๓.๗ งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง  

 
 



ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๔ งานประชาสัมพันธ์     

 

๔.๑ การจัดท าสื่อประสัมพันธ์ เช่น แผ่นพับ วารสาร บอกกล่าวแถลงไข  ปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน   

๑๖ ฉบับ ๑๗ ฉบับ ๕๔ ฉบับ  

๔.๒ งานวางแผนเผยแพร่ และการบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หน่วยงานผ่านระบบเครือข่ายอินเทอร์เน็ต (เว็บไซด์เทศบาล) 

๒ เว็บไซด์ ๒ เว็บไซด์ ๒ เว็บไซด์ 

๑ Facebook 

 

 ๔.๓ งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และผลงานของเทศบาลในสื่อประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ๘ ช่องทาง ๘ ช่องทาง ๘ ช่องทาง  

๔.๔ งานด้านประชาสัมพันธ์ และอ านวยความสะดวกแก่ผู้ติดต่อขอรับบริการ
สารสนเทศ รวมทั้งงานของศูนย์บริการร่วมเทศบาลต าบลเวียงพางค า 

- - -  

๔.๕ งานหนังสือรับ-ส่งของงานประชาสัมพันธ์ ๒๕ ฉบับ ๔๘ ฉบับ ๖๔ ฉบับ  

๔.๖ งานจัดท าค าสั่ง/ประกาศเกี่ยวกับงานประชาสัมพันธ์ - - -  

๔.๗ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ๔ กิจกรรม ๔ กิจกรรม ๔ กิจกรรม  

๔.๘ งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง  

๕ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ     

 

๕.๑ งานการจัดระบบและวางแผนการประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล 
และการเขียนค าสั่งให้เครื่องจักรประมวลผลท างาน 

๒ รายงาน ๔ รายงาน ๖ รายงาน  

๕.๒ งานวิเคราะห์วางแผนพัฒนาระบบงานคอมพิวเตอร์ของเทศบาล  วิเคราะห์จัด
ระบบงานและวางแผนการใช้เครื่องจักรประมวลผล 

๒ รายงาน ๒ รายงาน ๒ รายงาน  

๕.๓ งานฝึกทักษะ และอบรมบุคลากรของเทศบาลทั้งระดับผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถก้าวสู่กระบวนการวางแผนงานโครงการน าเทคโนโลยี
สารสนเทศมาปรับใช้กับรูปแบบงานเดิมให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น   

๒ ครั้ง ๑ ครั้ง -  

๕.๔ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสารสนเทศของหน่วยงาน การติดตาม
ศึกษา  เทคโนโลยีใหม่ๆ ด้านระบบงานประมวลผลด้วยเครื่องจักร 

๒ ครั้ง ๒ ครั้ง ๒ ครั้ง  



 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๕ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ     

 

๕.๕ งานสารนิเทศและการสื่อสาร  รวมทั้งการด าเนินการของจุดปฏิบัติการเตรียม
ความพร้อมวิทยุชุมชนประชาคมต าบลเวียงพางค า 

๑ เคลื่อน
ความถี่ 

๑ เคลื่อนความถี่ ๑ เคลื่อน
ความถี่ 

 

๕.๖ มีการด าเนินงานตามมาตรฐานหอกระจายข่าว มีการจัดท าโครงการหอกระจาย
ข่าว มีแผนการตรวจสอบและบ ารุงรักษาหอกระจายข่าว และการตั้งงบประมาณใน
การซ่อมบ ารุง มีการส่งเสริมและสนับสนุนภาคประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการ
บริหารจัดการหอกระจายข่าว มีการส ารวจประเมินความคิดเห็นของคนในชุมชนต่อ
การรับฟังข้อมูลข่าวสารของหอกระจายข่าว และน าผลมาพัฒนา 

๑๐ โครงการ 

ประชุม ๑ ครั้ง 

๑๐ โครงการ 

ประชุม ๑ ครั้ง 

๑๐ โครงการ 

ประชุม ๑ ครั้ง 

 

๕.๗ งานหนังสือรับ-ส่งของงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑๗๕ ฉบับ ๒๐๐ ฉบับ ๒๕๐ ฉบับ  

๕.๘ งานจัดท าค าสั่ง/ประกาศเกี่ยวกับงานเทคโนโลยีสารสนเทศ ๑ ค าสั่ง - -  

๕.๙ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ๒ โครงการ ๑ โครงการ ๒ โครงการ  

๕.๑๐ งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ ๒๔ ครั้ง ๒๔ ครั้ง ๒๔ ครั้ง  

๖ งานส่งเสริมสุขภาพป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ     

 

๖.๑ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย  อนามัยแม่และเด็ก  การควบคุมป้องกันโรคและ
ทันตสาธารณสุข  การตรวจวินิจฉัยและบ าบัดรักษาโรค การวางแผนครอบครัวและ
ผดุงครรภ์   

๓๐ โครงการ ๓๓ โครงการ ๓๖ โครงการ  

๖.๒ งานจัดท าแผนสาธารณสุข ตรวจสอบติดตามและประเมินผลงานให้บริการ
ทางการสาธารณสุข ฝึกอบรมแก่เจ้าหน้าที่และอาสาสมัครสาธารณสุขฯ ที่ปฏิบัติงาน
ด้านสาธารณสุข  

๔ แผน ๕ แผน ๕ แผน  

๖.๓ งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์งานสาธารณสุข ในการป้องกันและควบคุมการ
ระบาดของโรค 

๓ โครงการ ๖ โครงการ ๘ โครงการ  



 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๖ งานส่งเสริมสุขภาพป้องกนัและควบคุมโรคติดต่อ     

 

๖.๔ การด าเนินงานตามมาตรฐานงานสาธารณสุขมูลฐาน มีกิจกรรมด้านกิจกรรม
หลักของงานสาธารณสุขมูลฐาน การพัฒนาศักยภาพทางด้านสาธารณะของคน
ชุมชน/หมู่บ้าน การพัฒนาสาธารณสุขและการแก้ไขปัญหาสาธารณสุขของชุมชน 
ศูนย์บริการสุขภาพเบื้องต้นในศูนย์สาธารณสุขมูลฐานชุมชน มีการจัดกิจกรรม/
โครงการด้านองค์ประกอบของงานสาธารณสุขมูลฐาน ได้แก่ การสุขศึกษา 
โภชนาการ การจัดหาน้ าสะอาดและการสุขาภิบาล การเฝ้าระวังโรคประจ าถ่ิน การ
สร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค การอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว การ
รักษาพยาบาลง่ายๆ การจัดหายาที่จ าเป็นในหมู่บ้าน การส่งเสริมสุขภาพจิต การ
บริการทันตสาธารณสุข การอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค การป้องกัน
และควบคุมอุบัติเหตุและโรคไม่ติดต่อและการป้องกันและควบคุมโรคเอดส์ มีการ
ส่งเสริมและสนับสนุนการมีส่วนร่วมของชุมชนในงานสาธารณสุขของกลุ่ม อสม. มี
การจัดตั้งงบประมาณส าหรับสนับสนุนการบริการสาธารณสุข มีการจัดท าแบบ
ประเมินการพึ่งตนเองด้านสาธารณสุขของชุมชน 

๒๗ โครงการ ๓๖ โครงการ ๔๑ โครงการ  

๖.๕ การบริหารจัดการระบบกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่นเทศบาลต าบล
เวียงพาง 

๒๐ โครงการ ๒๒ โครงการ ๒๓ โครงการ  

๖.๖ งานหนังสือรับ-ส่งของส่งเสริมและบริการสาธารณสุข ๑๒๙ เรื่อง ๑๓๐ เรื่อง ๑๓๕ เรื่อง  

๖.๗ งานจัดท าค าสั่ง/ประกาศเกี่ยวกับงานส่งเสริมและบริการสาธารณสุข ๑๐ ฉบับ ๑๕ ฉบับ ๒๖ ฉบับ  

๖.๘ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย - - -  

๖.๙ งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง  

 
 



 

ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๗ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม     

 

๗.๑ งานสุขาภิบาลและการโภชนาการ งานควบคุมการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ งานป้องกัน ควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญ และมลภาวะ 

๑๕๐ ราย ๑๕๒ ราย ๑๕๒ ราย  

๗.๒ งานป้องกัน ควบคุมโรคติดต่อและสารเสพติด งานส่งเสริมสุขภาพ งาน
สุขาภิบาลโรงงาน 

๑๔ โครงการ ๑๙ โครงการ ๒๕ โครงการ  

๗.๓ มีการด าเนินงานตามมาตรฐานห้องน้ าสาธารณะ มีการจัดบริการห้องน้ า
สาธารณะที่ถูกต้องตามมาตรฐานห้องน้ าสาธารณะระดับพ้ืนฐาน มีการก ากับดูแล
ห้องน้ าสาธารณะในเขตเทศบาล 

๓ แห่ง ๓ แห่ง ๓ แห่ง  

๗.๔ มีการด าเนินงานตามมาตรฐานสุสานและฌาปนสถาน มีการส ารวจข้อมูลสุสาน
และฌาปนสถานในเขตเทศบาล มีการออกข้อบัญญัติท้องถิ่นเกี่ยวกับสุสานฯ มีการ
บริการขอใบอนุญาตจัดตั้ง/ต่อใบอนุญาต/ขอใบอนุญาตก่อสร้างสุสานและฌาปน
สถาน มีการจัดท าข้อมูลสถิติและทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ ในการ
เตรียมพร้อมถ่ายโอน (ถ้ามี) 

- - -  

๗.๕ การด าเนินงานตามมาตรฐานโรงฆ่าสัตว์ มีการส ารวจข้อมูลของการขออนุญาต
ฆ่าสัตว์ในเขตเทศบาล มีการศึกษาการจัดท าโครงการจัดตั้งโรงฆ่าสัตว์และโรงพักสัตว์
ตามแบบแปลนเพื่อเป็นการวางแผนในอนาคต (ถ้ามี) 

- - -  

๗.๖  มีการด าเนินงานตามมาตรฐานตลาด มีการออกข้อบัญญัติท้องถ่านในเรื่อง
ตลาดในการบังคับใช้ตามกฎหมาย พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ มีการออก
ใบอนุญาต มีการหาแนวทางในการควบคุมและสนับสนุนตลาดเอกชน 

๓ โครงการ ๔ โครงการ ๖ โครงการ  

 

 

 

 



ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๗ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม     

 

๗.๗ การด าเนินงานตามมาตรฐานการก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล มีการบริหาร
จัดการขยะมูลฝอย โดยมีการจัดท าฐานข้อมูลในการวางแผนการจัดการ มีการจัดท า
กิจกรรม/โครงการในการจัดการขยะฯ เช่น กิจกรรมคัดแยกขยะในครัวเรือน 
กิจกรรมรณรงค์การลดขยะ การจัดท าธนาคารขยะ กิจกรรมถนนปลอดถังขยะ เป็น
ต้น รวมทั้งให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการขยะ มีการเฝ้าระวังและ
ติดตามตรวจสอบคุณภาพของสิ่งแวดล้อมท่ีเกิดจากขยะฯ 

๒ โครงการ ๖ โครงการ ๖ โครงการ  

๗.๘ มีการด าเนินงานตามมาตรฐานการบ าบัดน้ าเสีย มีการวางแผนท าการศึกษาตาม
ความเหมาะสมในโครงการก่อสร้างระบบบ าบัดน้ าเสียของชุมชน มีการจัดเก็บข้อมูล
เฝ้าระวังติดตามตรวจสอบคุณภาพ และน้ าเสียจากแหล่งก าเนิด 

๑ โครงการ ๑ โครงการ ๒ โครงการ  

๗.๙  มีการด าเนินงานตามมาตรฐานการจัดการสิ่งแวดล้อม มีแผนงานการจัดการ
สิ่งแวดล้อมตามมาตรฐาน ๒๐ ลักษณะตามบริบทของสภาพพ้ืนที่ ได้แก่ งานจัดการ
สิ่งแวดล้อม งานติดตามตรวจสอบสถานสภาพสิ่งแวดล้อม งานตรวจสอบสถานภาพ 
งานควบคุมกิจกรรมสิ่งแวดล้อม งานสิ่งแวดล้อมศึกษา งานจัดการขยะชุมชน งาน
จัดการขยะติดเชื้อ งานจัดการสิ่งปฏิกูล งานจัดการกากสารพิษอันตราย งานจัดการ
มลพิษทางเสียง งานจัดการมลพิษทางสายตา งานจัดการมลพิษทางดิน งานส่งเสริม
สุขภาพ งานการใช้ที่ดิน งานแหล่งน้ า งานวางผังเมือง งานนิคมอุตสาหกรรม มีการ
ด าเนินงานป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมบูรณาการร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

๔ โครงการ ๕ โครงการ ๖ โครงการ  

๗.๑๐ งานหนังสือรับ-ส่งของส่งเสริมและบริการสาธารณสุข ๑๑๘ เรื่อง ๑๒๐ เรื่อง ๑๒๕ เรื่อง  

๗.๑๑ งานจัดท าค าสั่ง/ประกาศเก่ียวกับงานส่งเสริมและบริการสาธารณสุข ๑๘ ฉบับ ๒๙ ฉบับ ๔๖ ฉบับ  

 
 
 



ล าดับที่ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหตุ ก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ปี 
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๖ งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม     

 

๗.๑๒  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย - - -  

๗.๑๓ งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง ๑๒ ครั้ง  

 

 
(ลงชื่อ)     ผู้กรอกข้อมูล    (ลงชื่อ)     ผู้ตรวจสอบข้อมูล 

        (นางวริศรา  มาเนตร)             (นางดารินทร์   ตารินทร์) 
                                 บคุลากร ๖ว                      หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
    
 
 
 

ร้อยโท     ผู้รับรองข้อมูล    (ลงชื่อ)      
            (กิตติชัย  เจริญยิ่ง)                    (นายฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
           ปลัดเทศบาลต าบลเวียงพางค า                นายกเทศมนตรีต าบลเวียงพางค า 
    
 
 
 
 



เอกสารหมายเลข ๖ 

บัญชแีสดงปรมิาณย้อนหลงั ๓ ป ีเพื่ออนมุตัิปรบัปรงุต าแหน่ง  

 ก าหนดต าแหน่ง      หวัหนา้ฝ่ายปกครอง (นกับรหิารงานทัว่ไป  ระดบั ๖) เลขทีต่ าแหนง่      ๐๑-๐๑๐๒-๐๐3                   

 เปลีย่นแปลงเกีย่วกบัต าแหน่ง.............................................................................................................................. .....................................  

ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ หมายเหต ุ

ก่อน ๓ ป ี(๒๕๕๓) ก่อน ๒ ป ี(๒๕๕๔) ก่อน ๑ ป ี(๒๕๕๕) 
       ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว 
ยังท าหน้าที่ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

     ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน
ปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ด าเนินการปฏิบัติงาน ที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับการบริหารงานทั่วไป ตามนโยบายผู้บริหารและ
ผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

      ๑) งานทะเบียนราษฎร 
      ๒) งานแผนและงบประมาณ 
      ๓) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
      ๔) งานสังคมสงเคราะห์ 
      ๕) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
      ๖) งานรักษาความสงบ 
      ๗) งานนิติการ 

    

  

 

 

 



ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

๑ งานทะเบยีนราษฎร     

 1.1 งานธุรการหนังสือรับ - สง่ เกี่ยวกับงานทะเบียน 589 ฉบับ    481 ฉบับ  272 ฉบับ  

1.2 งานการแจ้งตาย 38 ราย 42 ราย  34 ราย  

1.3 งานการแจ้งย้ายเข้า 337 ราย 712 ราย 634 ราย  

1.4 งานการแจ้งย้ายออก 178 ราย 317 ราย 267 ราย  

1.5 การก าหนดบ้านเลขที่ใหม ่ 215 ราย 385 ราย 531 ราย  

1.6 การแก้ไขและจ าหน่ายชื่อโดย ทร 97 และ ทร 44 306 ราย 816 ราย 949 ราย  

1.7 การเพ่ิมชื่อเข้าในทะเบียนบ้าน 115 ราย 157 ราย 57 ราย  

1.8 ค าร้องอ่ืน ๆ  437 ราย 699 ราย 874 ราย  

1.9 ลงรายการทะเบียนคนต่างด้าวตามประกาศกระทรวงมหาดไทย 2554  -   683ราย   -    

1.10 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

1.11 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  
 

 

 

 

 

 

 



ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

2 งานแผนและงบประมาณ     

 2.1 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา 
เสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 

1 ครั้ง  2 ครั้ง 3 ครั้ง  

2.2 งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้การ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนทุกระดับ  

10 ครั้ง 10 ครั้ง 10 ครั้ง  

2.3 งานประสานแผนพัฒนาเทศบาลกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอื่นที่
เสนอบริการ สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเก่ียวกับการ
วางแผนพัฒนา  การปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลตามแผน   

250 ครั้ง 300 ครั้ง 400 ครั้ง  

2.4 งานทบทวนและจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล ได้แก่  แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

2.5 งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล ได้แก่  แผนพัฒนาสามปี  1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

2.6 งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล ได้แก่   แผนการด าเนินงานประจ าปี 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

2.7 งานจัดท าโครงการตามนโยบายการพัฒนา  รวมถึงการเสนอของบประมาณจาก
รัฐบาลหรือหน่วยงานอื่น  

8 ครั้ง 9 ครั้ง 14 ครั้ง  

2.8 งานจัดฝึกอบรม  ให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

32 ครั้ง 34 ครั้ง 40 ครั้ง  

2.9 งานเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม 
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 

18 ครั้ง 22 ครั้ง 26 ครั้ง  

2.10 งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติม และรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

 

 



ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

2 งานแผนและงบประมาณ     

 2.11 งานโอนงบประมาณรายจ่าย ๑๙ ครั้ง ๑๖ ครั้ง ๑๙ ครั้ง  

2.12 งานแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ ๖ ครั้ง ๓ ครั้ง ๓ ครั้ง  

2.13 งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล  รวมถึงติดตามควบคุมผลการ
ด าเนินงานตามโครงการพิเศษและนโยบายของทางราชการ 

1 ครั้ง 2 ครั้ง 4 ครั้ง  

2.14 งานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายในเทศบาล   12 ครั้ง 12 ครั้ง 48 ครั้ง  

2.15 งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครองการบริหารและการ
ปฏิบัติงานของเทศบาลรวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

2.16 งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ การ
เขียนโครงการ  

36 ครั้ง 38 ครั้ง 42 ครั้ง  

2.17 งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan)   

2 ครั้ง 4 ครั้ง 6 ครั้ง  

2.18 งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือประเมินการจัดมาตรฐานบริการ
สาธารณะโดยตนเอง (ปตอ.) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

2.19 งานบันทึกข้อมูลระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ของ อปท. (e-LAAS) 1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

2.20 งานเสริมสร้างความโปร่งใสและการมีส่วนร่วมของประชาชน และการ
ประสานงานกับชุมชน 

24 ครั้ง 24  ครั้ง 12 ครั้ง  

 

 



ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

2 งานแผนและงบประมาณ     

 2.21 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  ได้แก่  เป็นผู้ช่วยเหลืองานของศูนย์
ปฏิบัติการต่อสู้เพ่ือเอาชนะยาเสพติดเทศบาลต าบลเวียงพางค า เป็น
คณะอนุกรรมการกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.ทต.เวียงพางค า) 

5 ครั้ง 7 ครั้ง 10  

2.22 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 24 ครั้ง 28 ครั้ง 30 ครั้ง  

2.23 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

3 งานสวสัดกิารสงัคมและพฒันาชุมชน     

 

3.1 งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติงาน  วางแผนพัฒนาหมู่บ้าน 10 ครั้ง 10 ครั้ง 10 ครั้ง  

3.2 งานส ารวจจัดเก็บและบันทึกข้อมูล จปฐ  1,048 
ครัวเรือน 

1,058 
ครัวเรือน 

  909  
ครัวเรือน 

 

3.3 งานจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  ด าเนินการและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของ
ประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นที่ปรึกษากลุ่มในการ
พัฒนาชุมชน 

- 1 ครั้ง 3 ครั้ง  

3.4 งานพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษาและสันทนา
การ การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอื่นๆ 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

3.5 งานพัฒนาคุณภาพชีวิต  ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและ
ความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน    

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

3.6 งานตามมาตรฐานส่งเสริมการพัฒนาสตรี  มีการประสานงานเพ่ือการส่งเสริม
การพัฒนาสตรี มีการเปิดโอกาสให้สตรีเข้ามามีส่วนร่วมในการพัฒนาท้องถิ่น 

24 ครั้ง 24 ครั้ง 24 ครั้ง  

3.7 งานมวลชนสัมพันธ์  การประสานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ ผู้น าชุมชน 
สมาชิกสภาเทศบาล สมาคมผู้สูงอายุ กลุ่ม/องค์กรต่าง ๆ  เพ่ือน าบริการข้ันพ้ืนฐาน
ไปบริการแก่ชุมชนและช่วยเหลือประชาชน  

36 ครั้ง 36 ครั้ง 36 ครั้ง  

3.8 งานตามมาตรฐานส่งเสริมอาชีพ มีการส ารวจและจัดท าข้อมูลการจัดตั้งกลุ่ม
อาชีพ มีการส่งเสริมและสนับสนุนในการรวมกลุ่มของกลุ่มอาชีพ มีการจัดกิจกรรม/
โครงการในการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพของกลุ่ม   

6 ครั้ง 8 ครั้ง 12 ครั้ง  

3.9 งานส่งเสริมการเกษตรของศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรต าบลเวียงพางค า   8 ครั้ง 8 ครั้ง 10 ครั้ง  



 
 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

3 งานสวสัดกิารสงัคมและพฒันาชุมชน (ต่อ)     

 

3.10 งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนและส่งเสริมจริยธรรม,สวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชนและกิจกรรมนันทนาการ 

1 ครั้ง 3 5  

3.11 งานส่งเสริมและฟ้ืนฟูอนุรักษ์ป่าไม้ ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 4 ครั้ง 8 ครั้ง 11 ครั้ง  

3.12 งานให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ 

80 ครั้ง 90 ครั้ง 120 ครั้ง  

3.13 งานประสานและรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 54 ครั้ง 45 ครั้ง 21 ครั้ง  

3.14 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 20 ครั้ง 20 ครั้ง 20 ครั้ง  

3.15 งานกิจกรรม ๕ส ในโซนรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

4 งานสังคมสงเคราะห์     

 

4.1 งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสังคมสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม  พิจารณาให้ความ
ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์ 

2 ครั้ง 5 ครั้ง 7 ครั้ง  

4.2 งานจัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับผู้ขอรับการสงเคราะห์ 1 ครั้ง  2 ครั้ง 4 ครั้ง  

4.3 งานสัมภาษณ์ ศึกษา สอบประวัติเกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์เพ่ือประกอบการ
พิจารณาให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือโดยถูกต้องและเหมาะสม 

3 ราย 5 ครั้ง 9 ครั้ง  

4.4 งานออกเยี่ยมเยียน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง แนะน า ให้ค าปรึกษาแก่ผู้รับ
การสงเคราะห์ เพ่ือให้สามารถท่ีจะช่วยตนเองและครอบครัวได้  

80 ครั้ง 100 ครั้ง 120 ครั้ง  

4.5 งานสังคมสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือ
ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ  

1 ราย 3 ราย 4 ราย  

4.6 งานสวัสดิการเด็กเยาวชนและผู้ด้อยโอกาส 1 ครั้ง 3 ครั้ง 5 ครั้ง  

4.7 งานตามมาตรฐานการสงเคราะห์ผู้สูงอายุ   469 คน 493 คน 550 คน  

4.8 งานตามมาตรฐานการสงเคราะห์ผู้พิการ   61 คน 82 คน 92 คน   

4.9 งานตามมาตรฐานการพัฒนาการด าเนินงานด้านเอดส์   45 คน 47 คน 49 คน  

4.10 งานสวัสดิการสังคมสงเคราะห์อ่ืนๆ ๑๐๐ คน ๑๙๐ คน ๑๗๑ คน  

4.11 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 20 ครั้ง 20 ครั้ง 20 ครั้ง  

4.12 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  
 



 
 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

5 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั     

 

5.1 งานสารบรรณของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 302 ฉบับ 372 ฉบับ 420 ฉบับ  

5.2 ชี้แจงและประชาสัมพันธ์ ถึงอ านาจและหน้าที่ ตามพระราชบัญญัติป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 ให้ประชาชนทราบ 

29 ครั้ง 40 ครั้ง 54 ครั้ง  

5.3 ส ารวจ และรวบรวมข้อมูลพื้นที่เสี่ยงภัย และสถิติการเกิดสาธารณภัยที่จ าเป็น
น ามาใช้ประกอบการวางแผน และจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

25 ครั้ง 32 ครั้ง 44 ครั้ง  

5.4 วางแนวทางการปฏิบัติ ตรวจสอบ ควบคุม ให้ค าปรึกษา และแนะน าการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ พนักงานผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

22 ครั้ง 34 ครั้ง 44 ครั้ง  

5.5 วางมาตรการ ตรวจสอบ และควบคุมการรักษาความปลอดภัยส านักงาน
เทศบาลต าบลเวียงพางค า และสถานที่ราชการ 

8 ครั้ง 12 ครั้ง 18 ครั้ง  

5.6 จัดเตรียม ตรวจสอบ ดูแลรักษา และซ่อมแซมเครื่องจักรกล ยานพาหนะ 
เครื่องมือสื่อสาร และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ใช้ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยให้มี
ความพร้อม เพียงพอ และเหมาะสมกับพ้ืนที่ของเทศบาลต าบลเวียงพางค า   

20 ครั้ง 300 ครั้ง 350 ครั้ง  

5.7 วางแผน ตรวจสอบ และติดตั้งอุปกรณ์ในการป้องกันและระงับอัคคีภัยแก่ชุมชน 
ที่มีลักษณะปลูกติดกัน หนาแน่น และแออัด เสี่ยงต่อการเกิดอัคคีภัย 

39 ครั้ง 49 ครั้ง 59 ครั้ง  

5.8 จัดการประชุมซักซ้อมแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย และฝึกซ้อมแผน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

10 ครั้ง 18 ครั้ง 28 ครั้ง  

 
 
 



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

5 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั     

 

5.9 วางแผน และด าเนินงานการตรวจสอบอาคารที่มีความเสี่ยงภัย 9 ประเภท 
ได้แก่ อาคารสูง อาคารขนาดใหญ่ อาคารชุมชน โรงมหรสพ สถานประกอบการ 
อาคารอยู่อาศัยที่มีพ้ืนที่อาศัยเกิน 2000 ตารางเมตร  โรงงาน โรงแรม และป้ายใน
พ้ืนที่รับผิดชอบ  

15 ครั้ง 21 ครั้ง 30 ครั้ง  

5.10 ศึกษาและวางแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ตามภาระกิจการถ่ายโอนการบริการ
สาธารณะด้านการป้องกันและระงับไฟป่า 

8 ครั้ง 13 ครั้ง 24 ครั้ง  

5.11 จัดท าทะเบียน และรายงานการช่วยเหลือผู้ประสบสาธารณภัย เช่น อัคคีภัย 
วาตภัย อุทกภัย ฯลฯ 

4 ครั้ง 5 ครั้ง 12 ครั้ง  

5.12 การฟ้ืนฟูและซ่อมแซมบูรณะสิ่งสาธารณประโยชน์ต่างๆที่ได้รับความเสียหาย
จากสาธารณภัยหรือภัยพิบัติให้กลับคืนสู่สภาพเดิม 

6 ครั้ง 10 ครั้ง 14 ครั้ง  

5.13 ประชุมชี้แจง และประชาสัมพันธ์รณรงค์การป้องกันและแก้ไขปัญหาไฟป่า 
หมอกควันไฟ และฝุ่นละออง 

3 ครั้ง 3 ครั้ง 3 ครั้ง  

5.14 วางแผนและการปฏิบัติการป้องกันและแก้ไขปัญหาหมอกควันไฟและฝุ่น
ละอองในชั้นบรรยากาศ 

3 ครั้ง 3 ครั้ง 3 ครั้ง  

5.15 การจัดตั้งศูนย์ปฏิบัติการร่วมการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยตามนโยบาย
ของกระทรวงมหาดไทย ได้แก่ อัคคีภัย วาตภัย อุทกภัย ภัยทางถนน ไฟป่า ฯลฯ 

3 ศูนย ์ 3 ศูนย ์ 3 ศูนย ์  

5.16 จัดกิจกรรมพัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย เทศบาลต าบลเวียงพางค า 

8 ครั้ง 12 ครั้ง 18 ครั้ง  

     
 



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

5 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั     

 

5.17 จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านวิชาการการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแก่
ประชาชน ได้แก่ โครงการฝึกอบรมการป้องกันและระงับอัคคีภัยในเคหะสถานและ
สถานประกอบการ โครงการฝึกอบรมการกู้ชีพกู้ภัย ฯลฯ 

5 ครั้ง 5 ครั้ง 12 ครั้ง  

5.18 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 20 ครั้ง 20 ครั้ง 20 ครั้ง  

5.19 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  

 

ศูนย์อาสาสมัครป้องกนัภยัฝา่ยพลเรือนเทศบาลต าบลเวยีงพางค า (ศนูย ์อปพร.ทต.เวยีงพางค า)  
5.20 งานสารบรรณของศูนย์ อปพร.เทศบาลต าบลเวียงพางค า 144 ฉบับ 194 ฉบับ 280 ฉบับ  
5.21 จัดท า และปรับปรุงทะเบียนประวัติของสมาชิกอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพล
เรือน  

3 ครั้ง 3 ครั้ง 3 ครั้ง  

5.22 ประสานศูนย์อปพร.จังหวัดเชียงราย เกี่ยวกับการจัดท าบัตรประจ าตัวสมาชิก
อปพร. ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหน่วยอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพล
เรือน พ.ศ. 2531 

3ครั้ง  3 ครั้ง 3 ครั้ง  

5.23 ชี้แจงและประชาสัมพันธ์ ระเบียบศูนย์อปพร.กลาง ว่าด้วยคณะกรรมการ
กลางประสานงานศูนย์ อปพร. พ.ศ. 2549 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

5.24 จัดท าโครงสร้างศูนย์ อปพร. มอบหมายหน้าที่ ให้เป็นไปตามขอบเขต และ
อ านาจหน้าที่ของศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนเทศบาลต าบลเวียงพางค า 

1 ครั้ง 1 ครั้ง 1 ครั้ง  

5.25 จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย แก่สมาชิก    
อปพร. สังกัดศูนย์ อปพร. เทศบาลต าบลเวียงพางค า 

8 ครั้ง 10 ครั้ง 24 ครั้ง  

5.26 ประสานงานกับอ าเภอแม่สาย และจังหวัดเชียงราย ในการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

12 ครั้ง 15 ครั้ง 24 ครั้ง  

5.27 ประสานการปฏิบัติสมาชิก อปพร. 60 ครั้ง 81 ครั้ง 108 ครั้ง  



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

6 งานรกัษาความสงบ     

 

6.1 ชี้แจงและประชาสัมพันธ์ถึงการปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติการรักษาความ
สะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง ให้ประชาชนทราบ 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.2 วางมาตรการ ควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การรักษาความสะอาดฯ และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.3 ตรวจสอบ และจัดระเบียบการจ าหน่ายสินค้า หาบเร่ แผงลอย 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.4 ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้ประชาชนทราบเกี่ยวกับระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการจัดระเบียบการจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะเพ่ือแก้ไขปัญหาความยากจน 
ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

24 ครั้ง 24 ครั้ง 24 ครั้ง  

6.5 ประกาศก าหนดจุดผ่อนผัน ตามกฎหมายการจัดระเบียบการจ าหน่ายสินค้าในที่
สาธารณะของเทศบาล 

2 ครั้ง 2 ครั้ง 2 ครั้ง  

6.6 ประกาศและรับสมัครประชาชน ตามระเบียกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ
จ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะฯ ของเทศบาล 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.7 ประสานงานติดต่อกับธนาคารหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้สินเชื่อแก่
ประชาชนผู้เข้าร่วมโครงการจัดระเบียบการจ าหน่ายสินค้าในที่สาธารณะ 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.8 จัดกิจกรรมพัฒนาอาชีพแก่ผู้จ าหน่ายสินค้าในจุดผ่อนผันตามนโยบายของ
รัฐบาล 

9 ครั้ง 12 ครั้ง 24 ครั้ง  

6.9 จัดกิจกรรมให้ความรู้ด้านสุขอนามัยของผู้จ าหน่ายสินค้าในจุดผ่อนผันตาม
นโยบายของรัฐบาล 

10 ครั้ง 14 ครั้ง 24 ครั้ง  

 



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

6 งานรกัษาความสงบ     

 

6.10 จัดกิจกรรมและประสานงานด้านการจราจรในเขตเทศบาลร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

12 ครั้ง 16 ครั้ง 24 ครั้ง  

6.11 จัดท าทะเบียนผู้ค้าในจุดผ่อนผันของเทศบาล 12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.12 ศึกษาและวางแนวทางการปฏิบัติหน้าที่ตามภาระกิจการถ่ายโอนการบริการ
สาธารณะด้านการชั่ง ตวง วัด และภารกิจคุ้มครองสิทธิผู้บริโภคด้านการตรวจราคา
สินค้าและบริการ 

12 ครั้ง 12 ครั้ง 12 ครั้ง  

6.13 ประสานกับหน่วยงานอ าเภอและจังหวัด ในการรักษาความสงบเรียบร้อยและ
ความมั่นคง 

9 ครั้ง 12 ครั้ง  12 ครั้ง  

6.14 งานตรวจสอบร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเหตุร้องเรียน เหตุร าคาญ 
กิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

70 ครั้ง 92 ครั้ง 110 ครั้ง  

6.15 งานมวลชนสัมพันธ ์ 59 ครั้ง 70 ครั้ง 90 ครั้ง  

6.16 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 15 ครั้ง 20 ครั้ง 25 ครั้ง  

6.17 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  
 

 

 

 

 



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

7 งานนติิการ     

 

7.1 งานด้านกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของทางราชการ 75 ครั้ง 89 ครั้ง 96 ครั้ง  

7.2 งานควบคุมให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ 10 ครั้ง 15 ครั้ง 17 ครั้ง  

7.3 งานสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการ ทางวินัยเจ้าหน้าที่ การอุทธรณ์ ร้อง
ทุกข์ 

- - 1 ครั้ง  

7.4 งานตรวจสอบและจัดท านิติกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 360 ครั้ง 472 ครั้ง 500 ครั้ง  

7.5 งานการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง ล้มละลาย 1 ครั้ง - -  

7.6 งานนิติกรรมและสัญญาต่าง ๆ 20 ครั้ง - 1 ครั้ง  

7.7 งานรับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์และอุทธรณ์ ออกตรวจสอบข้อมูล 50 ครั้ง 30 ครั้ง 35 ครั้ง  

7.8 งานเทศบัญญัติและระเบียบ กฎข้อบังคับต่าง ๆ - - 58 ครั้ง  

7.9 งานสอบสวนพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้อง
ทุกข์หรืออุทธรณ์ 

3 ครั้ง 2 ครั้ง 5 ครั้ง  

7.10 งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ให้ค าปรึกษาทางทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
ของศูนย์ด ารงธรรมเทศบาลต าบลเวียงพางค า 

25 ครั้ง 20 ครั้ง 38 ครั้ง  

7.11 การด าเนินงานตามมาตรฐานการคุ้มครองผู้บริโภค มีกิจกรรมเสริมสร้าง
เครือข่ายการมีส่วนร่วมของผู้บริโภค เช่น อย. มีกิจกรรมการให้ความรู้การคุ้มครอง
ผู้บริโภคแก่ประชาชน มีการสนับสนุนหรือจัดให้มีการด าเนินการออกปฏิบัติงาน
ส ารวจตรวจสอบเครื่องชั่งตวงวัด และสินค้าหีบห่อ มีการแต่งตั้งคณะกรรมการ
คุ้มครองผู้บริโภคประจ าเทศบาล  

- 1 ครั้ง 2 ครั้ง  

 



 

ล าดับที ่ ลักษณะงานทีป่ฏบิตัิ 
ปีงบประมาณ 

หมายเหต ุก่อน ๓ ปี
(๒๕๕๓) 

ก่อน ๒ ป ี
(๒๕๕๔) 

ก่อน ๑ ปี
(๒๕๕๕) 

7 งานนติิการ     

 

7.12 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 9 ครั้ง 9 ครั้ง 12 ครั้ง  

7.13 งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 48 ครั้ง 48 ครั้ง 48 ครั้ง  
 

 

 
(ลงชื่อ)     ผู้กรอกข้อมูล    (ลงชื่อ)     ผู้ตรวจสอบข้อมูล 

            (นางสาวพัชรณัฏฐ์  อภัยสุวรรณ)             (นางดารินทร์   ตารินทร์) 
                   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน                      หวัหน้าส านักปลัดเทศบาล 
    
 
 
 

ร้อยโท     ผู้รับรองข้อมูล    (ลงชื่อ)      
              (กิตติชัย  เจริญยิ่ง)                       (นายฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
             ปลัดเทศบาลต าบลเวียงพางค า                  นายกเทศมนตรีต าบลเวียงพางค า 
    
 
 
 
 



กรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาลของส านักปลัดเทศบาล 
ก าหนดฝ่ายอ านวยการ 

ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
 

ล าดับ
ที ่

ส่วนราชการ กรอบอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
ต าแหน่งเลขที่ ต าแหน่ง ระดับ 

๑ พนักงานเทศบาล 
ฝ่ายอ านวยการ 

 
๐๑-๐๑๐๒-๐๐๒ 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) 

๖ ขอก าหนด
ใหม่ 

๒ พนักงานเทศบาล     
 -งานธุรการ ๐๑-๐๒๑๐-๐๐๑ เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ ๓-๕/๖ว  
 ๐๑-๐๒๑๒-๐๐๑ เจ้าพนักงานธุรการ ๒-๔/๕  
 -งานการเจ้าหน้าที่ ๐๑-๐๒๐๘-๐๐๑ บุคลากร ๓-๕/๖ว  
 -งานส่งเสริมการท่องเที่ยว ๐๑-๐๒๐๙-๐๐๑ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ๓-๕/๖ว  
 -งานประชาสัมพันธ์ ๐๑-๐๒๐๕-๐๐๑ นักวิชาการประชาสัมพันธ์ ๓-๕/๖ว  
 -งานเทคโนโลยีสารสนเทศ ๐๑-๐๒๐๗-๐๐๑ เจ้าหน้าที่ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ 
๓-๕/๖ว  

 -งานส่งเสริมสุขภาพป้องกัน
และควบคุมโรคติดต่อ 

๐๑-๐๔๑๓-๐๐๑ พยาบาลวิชาชีพ ๓-๕/๖ว  
 ๐๑-๐๔๒๒-๐๐๑ เจ้าพนักงานสาธารณสุขชุมชน ๒-๔/๕  
 -งานสุขาภิบาลและอนามัย

สิ่งแวดล้อม 
๐๑-๐๔๐๖-๐๐๑ นักวิชาการสุขาภิบาล ๓-๕/๖ว  

๓ พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 -ผู้ช่วยนักวิชาการส่งเสริม

สุขภาพ 
- -ผู้ช่วยนักวิชาการส่งเสริม

สุขภาพ 
  

 -ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ - -ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ   
 -ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล - -ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล   
 -พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา 
- -พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา 
  

 -คนสวน - -คนสวน   
 พนักงานขับรถยนต์ - พนักงานขับรถยนต์   

๔ พนักงานจ้างท่ัวไป  พนักงานจ้างท่ัวไป   
 คนงานทั่วไป - คนงานทั่วไป   
 คนงานประจ ารถขยะ - คนงานประจ ารถขยะ   

 
 
 
 
 
 



กรอบอัตราก าลังพนักงานเทศบาลของส านักปลัดเทศบาล 
ก าหนดฝ่ายปกครอง 

ส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลเวียงพางค า อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
 

ล าดับ
ที ่

ส่วนราชการ กรอบอัตราก าลังใหม่ หมายเหตุ 
ต าแหน่งเลขที่ ต าแหน่ง ระดับ 

๑ พนักงานเทศบาล 
ฝ่ายปกครอง 

 
๐๑-๐๑๐๒-๐๐๓ 

หัวหน้าฝ่ายปกครอง 
(นักบริหารงานทั่วไป ๖) 

๖ ขอก าหนด
ใหม่ 

๒ พนักงานเทศบาล     
 -งานแผนและงบประมาณ ๐๑-๐๒๐๑-๐๐๑ เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบาย

และแผน 
๓-๕/๖ว  

 -งานนิติการ ๐๑-๐๒๐๒-๐๐๑ นิติกร ๓-๕/๖ว  
 -งานทะเบียนราษฎร ๐๑-๐๒๑๕-๐๐๑ เจ้าหน้าที่บริหารงานทะเบียน

และบัตร 
๓-๕/๖ว  

 ๐๑-๐๒๑๔-๐๐๑ เจ้าพนักงานทะเบียน ๒-๔/๕  
 -งานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย 
๐๑-๐๒๒๒-๐๐๑ เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
๒-๔/๕  

 -งานรักษาความสงบ ๐๑-๐๒๒๔-๐๐๑ เจ้าพนักงานเทศกิจ ๓-๕/๖ว  
 -งานสวัสดิการและพัฒนา

ชุมชน 
๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑ นักพัฒนาชุมชน ๓-๕/๖ว  

 -งานสังคมสงเคราะห์ ๐๑-๐๗๐๑-๐๐๑ นักสังคมสงเคราะห์ ๓-๕/๖ว  
๓ พนักงานจ้างตามภารกิจ  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
 -ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน 
- -ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน 
  

 -ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

- -ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

  

 -พนักงานขับรถยนต์ - -พนักงานขับรถยนต์   
 -พนักงานวิทยุ - -พนักงานวิทยุ   
 -พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา 
- -พนักงานขับเครื่องจักรกล

ขนาดเบา 
  

๔ พนักงานจ้างท่ัวไป  พนักงานจ้างท่ัวไป   
 -พนักงานดับเพลิง - -พนักงานดับเพลิง   

 



      
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเวียงพางค า 
เรื่อง การจัดตั้งฝ่ายและการแบ่งงานภายใน 

-------------------------- 
  ด้วย ก.ท.จ.เชียงราย ในการประชุมครั้งที่................./ ๒๕๕๕ เมื่อวันที่.........ธันวาคม ๒๕๕๕  มี
มติเห็นชอบให้เทศบาลต าบลเวียงพางค า จัดตั้ง “ฝ่ายอ านวยการ” และ “ฝ่ายปกครอง” สังกัดส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลเวียงพางค า  อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย 
 

  ดังนั้น เพ่ือให้การจัดตั้งฝ่ายและการแบ่งงานภายในเป็นไปตามแนวทางที่ ก .ท.ก าหนด จึงให้
จัดตั้งฝ่าย “ฝ่ายอ านวยการ” และ “ฝ่ายปกครอง” สังกัดส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลเวียงพางค า       
อ าเภอแม่สาย จังหวัดเชียงราย และให้มีการแบ่งงานในฝ่ายดังนี้ 
 

ที ่ ส่วนราชการ ฝ่าย การแบ่งงานในฝ่ายที่ขอจัดตั้ง 
๑ ส านักปลัดเทศบาล ฝ่ายอ านวยการ ๑) งานธุรการ 

๒) งานการเจ้าหน้าที่ 
๓) งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
๔) งานประชาสัมพันธ์ 
๕) งานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
๖) งานส่งเสริมสุขภาพและป้องกันโรคติดต่อ 
๗) งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

 ฝ่ายปกครอง ๑) งานแผนและงบประมาณ 
๒) งานนิติการ 
๓) งานทะเบียนราษฎร 
๔) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
๕) งานสังคมสงเคราะห์ 
๖) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๗) งานรักษาความสงบ 

 
  ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
   ประกาศ  ณ  วันที่      เดือนมกราคม พ.ศ.๒๕๕๖ 
      
     (ลงชื่อ) 
      (นายฉัตรชัย  ชัยศิริ) 
        นายกเทศมนตรีต าบลเวียงพางค า 

---ร่าง--- 


