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คำสั่งเทศบาลตำบลแม่ตืน
ที่ 159/ 2564
เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในสำนักปลัดเทศบาล
****************************************
อาศัยอำนาจตามความในข้อ 251, ข้อ 252, ข้อ 253, ข้อ 255, ข้อ 256, ข้อ 257, ข้อ 258 และข้อ 259 ของประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำพูน เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (เพิ่มเติม) พ.ศ.2564 ประกอบกับคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดลำพูน (ก.ท.จ. ลำพูน) ในการประชุมครั้งที่ 1/2564 เมื่อวันที่ 28 มกราคม 2564 ได้มีมติเห็นชอบแผนอัตรากำลัง 3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2564 – 2566  

เพื่อให้เกิดความคล่องตัว สะดวก รวดเร็วการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ไม่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ และเกิดประโยชน์สุขต่อประชาชนอย่างแท้จริง สำนักปลัดเทศบาล จึงแบ่งงาน           และมอบหมายหน้าที่การงานรับผิดชอบให้พนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง ภายในสำนักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลงานเลขานุการของนายกเทศมนตรี               รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภาเทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้าง งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานเทศกิจ         งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจราจร งานวิเทศสัมพันธ์ งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานทะเบียนราษฎร งานบัตรประจำตัวประชาชน งานการเลือกตั้ง งานคุ้มครอง งานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของ    กอง สำนัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งกำกับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้คำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีหัวหน้าสำนักปลัด เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานเทศบาลสามัญ ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้าง โดยแบ่งออกเป็น 4 งาน  ดังนี้


1. งานบริหารงานทั่วไป


2. งานการเจ้าหน้าที่


3. งานทะเบียนราษฎร


4. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย


5 งานส่งเสริมการเกษตร

6 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว
7. งานนิติการ
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1. นายนพดล  เชียงจันทร์ พนักงานเทศบาล ตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป   ระดับต้น) ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-2101-001 มีหน้าที่ ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารงานทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผนในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าหน่วยงานที่เป็นกอง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารงานทั่วไป และงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ การศึกษา วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการกำหนดนโยบาย จัดทำแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนโครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   ทั้งในและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลานด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพันดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่กองหรือส่วนราชการใด ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ




หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานระดับกอง มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน การบริหารจัดการระบบงาน อำนวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กำกับ แนะนำ ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขหาในงาน       ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 



1. ด้านแผนงาน 
1.1 ร่วมวางแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน งานทะเบียนราษฎร์และงานบัตรประจำตัวประชาชน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ร่วมจัดทำแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ         ซึ่งอาจจะเป็นนโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพื่อให้เกิดการนำเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป 

1.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่กำหนดไว้ 

1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ            งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครอง      ส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 

1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน       ในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
/ 2. ด้านบริหารงาน ...
-3-
         
2. ด้านบริหารงาน 
2.1 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม        และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงาน      ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาเทศบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงาน           ด้านนโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การทำงานของผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 

2.4 ควบคุมดูแลการจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพิ่มเติม       และการโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสม            
และสอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่กำหนดไว้ 
2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การดำเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์กำหนด 
2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการ         งานต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพื่อดูแลให้งานเป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

2.7 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพื่อให้งานต่างๆ ดำเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.8 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อบริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหา บริหาร พัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากร       ในองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.9 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองาน   จัดระบบงาน เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2.10 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะ และควบคุมดูแลงานประชำสัมพันธ์ เพื่อให้เกิดการสื่อสารภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดี          ต่อประชาชนในท้องถิ่น 

2.11 มอบหมาย วิเคราะห์ ทำความเห็น เสนอแนะและควบคุมดูแลงานทะเบียนราษฎร์ต่าง ๆ      เช่น การแจ้งเกิด การแจ้งตาย การแจ้งย้ายที่อยู่ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้การให้บริการประชาชนเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
/ 2.12 …
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2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 

2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ                  และคณะทำงานต่าง ๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 


3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล 
3.1 จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง        กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

3.3 ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 


4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบทั้งด้านบริหารประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพคุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยอาจพิจารณานำงบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า      และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

ต้องดำเนินการอื่น ๆ เพิ่มเติมดังนี้
1. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์  ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ ควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานด้าน งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานทะเบียนราษฎร งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
2. ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น แปลเอกสาร กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม การทำรายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ การทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
3. ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง
4. การปฏิบัติงานด้านงานเกษตร

5. การปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย
6. การปฏิบัติงานด้านอื่นที่ไม่ได้กำหนดเป็นหน้าที่ของหน่วยงาน
/ 1.งานบริหารงานทั่วไป ...
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1.งานบริหารงานทั่วไป 
นางสาวเจริญตา ศรียา พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3101-001 มีหน้าที่ ปฏิบัติงานบริหารจัดการภายในสำนักงานและการบริหารราชการทั่วไป       ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับคำสั่งโดยไม่จำกัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ และรายงานอื่น ๆ ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา     เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง โดยมีนางสาวกมณธรรณปภร ขัติสาร เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน      เลขที่ 53-2-01-2101-001 และนางสาวผกาพันธุ์ เชียงจันทร์ พนักงานจ้างเหมาบริการ ว่าที่ร้อยตรีหญิงเยาว์ลักษณ์ น้อยสะปุ๋ง พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย


หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 


ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการภายในสำนักงานหรือการบริหารราชการทั่วไป ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 



1. ด้านการปฏิบัติการ 


1.1 ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน เพื่อสนับสนุนการบริหารสำนักงาน      ในด้านต่างๆ เช่น งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 


1.2 จัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และคำสั่งต่างๆ ของหน่วยงานตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 



1.3 ปฏิบัติงานเลขานุการของผู้บริหาร เช่น การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม เป็นต้น เพื่อไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

1.4 จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การบริหารการประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน 



1.5 ทำเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายตามที่กำหนด 



1.6 ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพื่อให้งานดำเนินการไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 



1.7 ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือการปฏิบัติตามคำสั่งของผู้บริหาร              ของหน่วยงาน เพื่อการรายงานและเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาต่อไป 



2. ด้านการวางแผน 


วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 



3. ด้านการประสานงาน 


3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 

[image: image2.jpg]




3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง         เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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4. ด้านบริการ 
ตอบปัญหา ชี้แจง และให้คำแนะนำเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต้น แก่หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทราบข้อมูลและเกิดความเข้าใจในงานที่รับผิดชอบ
ต้องดำเนินการอื่น ๆ เพิ่มเติมดังนี้
1. งานธุรการสำนักปลัดเทศบาล
2. ร่าง โต้ตอบหนังสือ บันทึก เรื่องย่อ
3. ติดตามให้มีการซ่อมบำรุงรักษา ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ตามกำหนดเวลา
4. การควบคุมครุภัณฑ์การเบิกจ่ายพัสดุในส่วนสำนักงาน ครุภัณฑ์สำนักปลัดเทศบาล การใช้และบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์สำนักงาน
5. จัดทำหนังสือรายงานต่างๆ ต่อหน่วยงานภายในและภายนอก
6. จัดทำบัญชีควบคุมงบประมาณสำนักปลัดเทศบาล
7. โอนเงินงบประมาณของสำนักปลัดเทศบาล
8. จัดทำการจัดซื้อ/จัดจ้างของสำนักปลัดเทศบาล รวมถึงการจัดทำแผนพัสดุ
9. จัดทำฎีกาและเอกสารเบิกจ่ายเงิน
10. จัดทำใบขออนุญาตใช้รถยนต์สำนักงานและรวบรวมรายงาน
11. บันทึกยืมเงินไปราชการ และส่งใช้เงินยืม สำนักปลัดเทศบาล
12. งานบริหารกิจการสภา อาทิ งานทะเบียนเอกสาร หรือการจัดเตรียมเอกสารการประชุมสภา และการจดบันทึกรายงาน
13. งานดำเนินการโครงการต่าง ๆ ของสำนักปลัดเทศบาล 
14. งานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


2.  นายสงวน อินธิยะ ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 001 มีหน้าที่ดังนี้

1. งานขออนุญาตใช้รถยนต์ การดูแลการใช้เชื้อเพลิงรถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บต 3239 ลำพูน มีหน้าที่ขับรถและดูแลรักษารถบรรทุกน้ำ เครื่องยนต์ อุปกรณ์ประจำรถตลอดจนทำความสะอาดให้มีความพร้อมที่จะใช้งานได้ทันที ตรวจสภาพรถหากชำรุดและควรเสนอซ่อมแซมรายงานให้ผู้ควบคุมทราบ
2. งานโครงการฯ สำนักปลัด อาทิ โครงการเกี่ยวกับงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย โครงการหมู่บ้านแผ่นดินธรรมแผ่นดินทอง
3. งานจัดสถานที่ตามโครงการฯ ของเทศบาล

4. ปฏิบัติงานอื่นใดที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
3. นายทวีศักดิ์ คำเครื่อง ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 007       มีหน้าที่ดังนี้

          1. งานขออนุญาตใช้รถยนต์ การดูแลการใช้เชื้อเพลิงรถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บท 6058 ลำพูน มีหน้าที่ขับรถและดูแลรักษารถบรรทุกน้ำ เครื่องยนต์ อุปกรณ์ประจำรถตลอดจนทำความสะอาดให้มีความพร้อมที่จะใช้งานได้ทันที ตรวจสภาพรถหากชำรุดและควรเสนอซ่อมแซมรายงานให้ผู้ควบคุมทราบ

  2. งานจัดสถานที่ตามโครงการของเทศบาลฯ

  3. ปฏิบัติงานอื่นใดที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
/ 4. นายอนุรัตน์ ...
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4. นายอนุรัตน์ คุ้มเผ่า ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 008           มีหน้าที่ดังนี้
1. เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน กต 1286 ลำพูน และหมายเลขทะเบียน     นข 3909 ลำพูน มีหน้าที่ขับรถและดูแลรักษารถยนต์ เครื่องยนต์ อุปกรณ์ประจำรถยนต์ตลอดจนทำความสะอาด    ให้มีความพร้อมที่จะใช้งานได้ทันทีตรวจสภาพรถหากชำรุดและควรเสนอซ่อมแซมรายงานให้ผู้ควบคุมทราบ
         

2.  งานขออนุญาตใช้รถยนต์
                     3.  งานจัดสถานที่ตามโครงการของเทศบาลฯ
4. ปฏิบัติงานอื่นใดที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
5 . นายวิรัตน์  ฝั้นพรม ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 002         มีหน้าที่ดังนี้  
1. ปฏิบัติงานขับรถยนต์ สถานีอนามัยตำบลแม่ตืน หมายเลขทะเบียน กค 7751 ลำพูน มีหน้าที่    ขับรถและดูแลรักษารถยนต์ เครื่องยนต์ อุปกรณ์ประจำรถยนต์ตลอดจนทำความสะอาดให้มีความพร้อมที่จะใช้งาน    ได้ทันที ตรวจสภาพรถหากชำรุดและควรเสนอซ่อมแซมรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
2. งานขออนุญาตใช้รถยนต์
3. ปฏิบัติงานอื่นใดที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


6. นายชาติชาย  บริบูรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ดังนี้
1. งานรับ-ส่ง แจ้งเวียน หนังสือราชการไปยังหน่วยงานต่างๆ ทั้งหนังสือภายในและภายนอก
2. การควบคุมครุภัณฑ์การเบิกจ่ายพัสดุในส่วนสำนักงาน ครุภัณฑ์สำนักปลัดเทศบาล การใช้        และบำรุงรักษาคอมพิวเตอร์สำนักงาน
3. งานบริการชุมชน การยืม พัสดุต่างๆ ของสำนักปลัดเทศบาล
4. การเก็บหนังสือ การยืม และการทำลายหนังสือราชการ

5. งานทะเบียนเอกสาร หรือจัดการเตรียมเอกสารประชุม และการจดรายงาน กิจการสภา
6. งานดูแลสวนและปรับปรุงภูมิทัศน์ของเทศบาล
7 ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ของเทศบาลตำบลแม่ตืน
8. งานศูนย์เศรษฐกิจพอเพียงของเทศบาล
9. งานโครงการต่าง ๆ ของสำนักปลัดเทศบาล อาทิ โครงการแผ่นดินธรรมแผ่นดินทอง โครงการฝึกอบรมเกี่ยวกับงานด้านการเกษตรฯ

10. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
7. นายธงชัย พรรณมาตย์ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้
1. ดูแลจัดการและทำความสะอาดอาคารสำนักงาน หอประชุม ห้องประชุมสภาฯ
2. ดูแลจัดการและทำความสะอาดห้องน้ำอาคารสำนักงาน หอประชุม ห้องประชุมสภาฯ

3. ทำความสะอาดบริเวณสำนักงานเทศบาลตำบลแม่ตืน
4. ดูแล ซ่อมแซม อาคารสำนักงาน หอประชุม ห้องประชุมสภาฯ ที่ชำรุดเสียหาย เบื้องต้น

5. ดูแลภูมิทัศน์ ในเขตเทศบาล ป้ายประชาสัมพันธ์ จุดต่าง ๆ ของเทศบาล
6. ดูแลธงประดับ ธงชาติ เปลี่ยนตามกำหนดเวลา
7. ดูแล ทำความสะอาด บอร์ด ประชาสัมพันธ์ หน้าอาคารสำนักงาน
8. การเตรียมความพร้อม และจัดห้องประชุมสัมมนา ต่าง ๆ
9 ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ของเทศบาลตำบลแม่ตืน
10. ปฏิบัติงานอื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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8. นายอนุชิต ใจยะ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้
1 ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ของเทศบาลตำบลแม่ตืน
2. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


9. นายสมมารถ ส่างหลวง พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้
1 ปฏิบัติงานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ของเทศบาลตำบลแม่ตืน
2. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
          2. งานการเจ้าหน้าที่


1. นายไตรสิทธิ์ ติ๊บเตปิน พนักงานเทศบาล ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3102-001 มีหน้าที่ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลของ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคล          เข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การดาเนินการเกี่ยวกับตำแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดทำทะเบียนประวัติการรับราชการ การดำเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ ในการทำงาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 






1. ด้านการปฏิบัติการ 


1.1 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดทำมาตรฐานหรือหลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


1.2 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข้อมูลบุคคล จัดทาระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ เพื่อให้เป็นปัจจุบันและประกอบการดำเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 


1.3 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการกำหนดความต้องการและ         ความจำเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถ่ายทอดความรู้ และการจัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม 


1.4 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านจำแนกตำแหน่งและประเมินผลกำลังคนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง    เพื่อไปประกอบการจัดทำโครงสร้างองค์กร โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละหน่วยงานและการแบ่งงานภายในให้มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล้องตามวัตถุประสงค์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



1.5 ศึกษา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการกำหนดตำแหน่ง และการวางแผนอัตรากำลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 



1.6 ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลด้านการจัดทาหน้าที่ความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะของตำแหน่งและการกำหนดระดับตำแหน่งให้สอดคล้องตามหน้าที่และความรับผิดชอบ เพื่อความชัดเจนและเหมาะสม    ในหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละตำแหน่งงาน 
1.7 ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร ผลการปฏิบัติงาน และการบริหารค่าตอบแทน 
/ 1.8 ศึกษา ...
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1.8 ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูล ถ้อยคำ ข้อเท็จจริง เพื่อประกอบการดำเนินการ ทางวินัย     การรักษาวินัยและจรรยา 



1.9 ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม 



1.10 ดำเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ตั้งแต่การสอบคัดเลือก การคัดเลือก                   การสอบแข่งขัน การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ เป็นต้น เพื่อบรรจุและแต่งตั้งผู้มีความรู้ ความสามารถให้ดำรงตำแหน่ง 



1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

2. ด้านการวางแผน 
             วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงาน หรือโครงการเพื่อให้    การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 



3. ด้านการประสานงาน 


3.1 ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 



3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่เกี่ยวข้อง        เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 


4. ด้านการบริการ 


4.1 ให้คำแนะนา ชี้แจง ตอบปัญหาเบื้องต้นแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เอกชน ข้าราชการ พนักงานหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ หรือประชาชนทั่วไป เกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสร้างความเข้าใจและสนับสนุนงานตามภารกิจขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 


4.2 ให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อสนับสนุนภารกิจของบุคคลหรือหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการต่าง ๆ 



4.3 ดำเนินการจัดสวัสดิการและการส่งเสริมสภาพแวดล้อมในการทางาน เพื่อเพิ่มพูนประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน


ต้องดำเนินการอื่น ๆ เพิ่มเติมดังนี้
1. จัดการงานด้านบริหารงานบุคคล ให้บรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย ตามแผนงานของเทศบาล
2.  ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ ข่าวสารข้อมูล กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
3. ให้ข้อเสนอแนะหรือข้อคิดเห็นเกี่ยวกับงานในหน้าที่ต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวินิจฉัย
สั่งการและพิจารณาความดี - ความชอบ
          

4. จัดทำทะเบียนอัตรากำลังพนักงานเทศบาล บรรจุแต่งตั้ง การโอนย้าย เลื่อนขั้น เลื่อนระดับ   
ปรับระดับ การขอเปลี่ยนชื่อ นามสกุล การขอปรับวุฒิการศึกษา การขอลาออก เกษียณอายุและการถึงแก่กรรมพนักงานเทศบาล  พร้อมทั้งบันทึกทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาลลงในคอมพิวเตอร์
       

5. การจัดทำคำสั่งเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล และการมอบอำนาจ
         

6. การฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน และการลาศึกษาต่อ


7. การเดินทางไปราชการของผู้บริหาร, สมาชิกสภาและพนักงานเทศบาล
/ 8. การขอพระราชทาน ...
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8.  การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
           9.  การบรรจุแต่งตั้ง  การทำสัญญาจ้าง ของพนักงานจ้าง
10. การขอทำบัตรประจำตัว และหนังสือรับรองต่าง ๆ
11. ตรวจสอบสมุดลงเวลาการทำงานของพนักงานเทศบาล
          12. ควบคุมทะเบียนวันหยุด วันลา ทุกประเภท กำหนดวันหยุดพักผ่อนประจำปี และจัดทำบัญชี สรุปวันลากิจ ลาป่วย วันมาทำงาน ขาดงานของพนักงานเทศบาล เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้เป็นข้อมูลในการประเมินผล

13. รายงานข้อมูล เกี่ยวกับบุคลากร ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

14. บันทึกข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ และในระบบที่เกี่ยวข้อง/

15. ติดตามงานประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจำพนักงานจ้าง

16. จัดทำ ปรับปรุง แผนอัตรากำลัง ตามนโยบายการบริหารงานบุคคล

17. จัดการเกี่ยวกับการสอบ บรรจุ แต่งตั้ง รายงาน

18. บริหารจัดการโครงการฯ เกี่ยวกับ งานด้านการบริหารงานบุคคล

19. จัดเตรียมเอกสารด้านการตรวจประเมินประสิทธิผลขององค์กร LPA


20. จัดเตรียมเอกสารด้านการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ


21. ปฏิบัติหน้าที่นายทะเบียน สปสช. ของเทศบาลตำบลแม่ตืน


22. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย

3. งานทะเบียนและบัตร

นายวิทยา หน่อใหม่ พนักงานเทศบาล ตำแหน่งนักจัดการทะเบียนและบัตรชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3104-001 มีหน้าที่ ปฏิบัติงานการทะเบียนและบัตรประจำตัวประชาชน ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับเรื่องการอนุญาต การจดและจัดทำทะเบียนต่าง ๆ การจัดทำบัตรประจำตัวประชาชน และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องกำกับ แนะนำ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความชำนาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตรปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย หรือ ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความชำนาญงานสูงในด้านทะเบียนและบัตร ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 



1. ด้านการปฏิบัติการ 


1.1 ควบคุม ตรวจสอบ สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบและคำสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจาตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพื่อให้การบริการประชาชนเป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 



1.2 พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 
 /1.3 วางแผน ...
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1.3 วางแผนและจัดทำกิจกรรมการเลือกตั้งที่เกี่ยวข้องทั้งระดับประเทศ หรือระดับท้องถิ่น เช่น    การจัดทำทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การจัดทำบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง การเลือกตั้งสมาชิกสภาและนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นต้น เพื่อให้การเลือกตั้งประสบความสำเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 



1.4 วางแผนและตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุสำนักงาน เพื่อเตรียมความพร้อม และอำนวยความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนราษฎร์และบัตรประชาชนต่างๆ 



1.5 ให้คำปรึกษา แนะนำด้านการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ในประเด็นที่มีความซับซ้อน เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 


1.6 วิเคราะห์ปัญหาและให้คำปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพื่อจัดหาแนวทางแก้ไข        ที่เหมาะสมและคำนึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นสำคัญ 



1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เช่น การบริหารแบบเบ็ดเสร็จ เป็นต้น เพื่อนามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
2. ด้านการวางแผน 


2.1 วางแผนหรือร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงานระดับสำนักและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด


2.2 ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการดำเนินงานและกำหนดมาตรฐานระบบงานทะเบียนขององค์กรปกครองท้องถิ่น เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น และสอดคล้องตามเป้าหมายและนโยบายที่กำหนดไว้ 


3. ด้านการประสานงาน 


3.1 ประสานการทำงานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 



3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือคำแนะนำเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงาน                 ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 



4. ด้านการบริการ 


4.1 ให้คำแนะนา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียน บัตรประชาชนหรืองานอื่นที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 


4.2 จัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 



4.3 จัดทำเอกสารวิชาการ ตารา คู่มือทางวิชาการจัดการงานทะเบียน เพื่อเป็นคู่มือประกอบการการพัฒนาศักยภาพบุคลากรในหน่วยงาน 


ต้องดำเนินการอื่น ๆ เพิ่มเติมดังนี้


1. งานช่วยเหลือเตรียมการเลือกตั้ง


2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติการทะเบียนราษฎร  
3. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติระเบียบสำนักทะเบียนราษฎรระเบียบสำนักทะเบียนกลางว่าด้วยการจัดทำทะเบียนราษฎรและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง

 


4. ทำหน้าที่สอบสวนกรณีขอเพิ่มชื่อในทะเบียนแจ้งเกิดเกินกำหนดการรับรองตัวบุคคล และรับรองการตาย
/ 5. ทำหน้าที่ ...
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5. ทำหน้าที่สอบสวนกรณีขอแก้ไขรายการสัญชาติ


6. การประชาสัมพันธ์งานทะเบียนราษฎร์


7. งานงบประมาณงานทะเบียนราษฎร


8. แจ้งผู้ขอมีบัตรมารับบัตรประจำตัวประชาชน


9. เป็นช่างภาพ โดยการถ่ายรูปให้กับผู้ขอมีบัตรประจำตัวประชาชนตาม บ.ป. 1 , บ.ป. 2


10. กรอกแบบคำขอ (บ.ป.1) ให้ผู้ขอมีบัตรทุกกรณีที่มาทำบัตรประจำตัวประชาชน


11. กรอกแบบพิมพ์ บ.ป.2 , บ.ป.2 ก เสนอผู้บังคับบัญชา


12. พิมพ์ลายนิ้วมือของผู้ขอมีบัตรประจำตัวประชาชน
13. รับแจ้งการเกิด แจ้งตาย แจ้งย้ายที่อยู่  ขอเลขที่บ้านใหม่
14. รับคำร้องขอแจ้งย้ายปลายทาง


15. จัดทำรายงานและรวบรวมเอกสารหลักฐานต่างๆ ส่งจังหวัดและสำนักทะเบียนกลาง


16. ควบคุมดูแลจัดทำบัญชีเบิกจ่ายเอกสารและอุปกรณ์งานทะเบียนและบัตรและเก็บรักษาแบบพิมพ์


17. ทำหน้าที่สอบสวนกรณีการรับรองตัวบุคคลและรับรองการตาย


18. เก็บรักษาแบบพิมพ์ บ.ป.2, บ.ป.2ก. , บ.ป.1, ฟิล์ม, กล้องถ่ายรูป ในส่วนที่รับผิดชอบ

     
19. งานสารบรรณเกี่ยวกับการจัดเก็บระเบียบ  คำสั่ง  หนังสือสั่งการ หนังสือส่งออกและสำเนา
หลักฐานที่ใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติการขอมีบัตรหรือเปลี่ยนบัตร ตลอดจนร่างโต้ตอบหนังสือราชการเกี่ยวกับงานบัตรประจำตัวประชาชน


20. งาน พรบ. อำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 


21. งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานภาครัฐ (Integrity& Transparency Assessment : ITA)


22. รายงานข้อมูลทะเบียนราษฎร


23. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
4.งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
1. สิบเอกณัฐพงษ์ ธงคำ พนักงานเทศบาล ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-4805-001 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย       มีหน้าที่ดังนี้




หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ซึ่งไม่จาเป็นต้องใช้ผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การกากับ แนะนา ตรวจสอบ และงาน          ขออนุญาตใช้รถยนต์ การดูแลการใช้เชื้อเพลิงรถบรรทุกน้ำ หมายเลขทะเบียน บท 6058 ลำพูน หมายเลขทะเบียน       บต 3239 ลำพูน มีหน้าที่ขับรถและดูแลรักษารถบรรทุกน้ำ เครื่องยนต์ อุปกรณ์ประจำรถตลอดจนทำความสะอาด   ให้มีความพร้อมที่จะใช้งานได้ทันที ตรวจสภาพรถหากชำรุดและควรเสนอซ่อมแซมรายงานให้ผู้ควบคุมทราบปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
/โดยมีลักษณะ ...
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โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

1.2 เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ เพื่อดำเนินการป้องกัน    เชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

1.3 จัดตรียม ดูแล บำรุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การดำเนินการเป็นไปอย่าง        มีประสิทธิภาพ 

1.4 รวบรวม จัดทำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น สำรวจแหล่งน้ำ เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่างๆ บริเวณหรือพื้นที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพื่อจัดทำแผนป้องกันรับสถานการณ์ และเพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

1.5 จัดทำรายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย เพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 

1.6 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.7 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้ 
2. ด้านการบริการ 
2.1 ให้คำปรึกษาแนะนาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพื่อให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
2.2 เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทา      สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพื่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
2.3 ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่ออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

2.4 ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
2. นายสมมารถ ส่างหลวง พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่ดังนี้
1. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานของงานป้องกันฯ เกี่ยวกับการ วางแผน ควบคุม  ตรวจสอบ การรวบรวมข้อมูล  สถิติและวิเคราะห์การบรรเทาสาธารณภัย งบประมาณ พัสดุ งานธุรการ งานเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าของเทศบาล
2. เป็นผู้ช่วยจัดระบบ วางแผน กำหนดนโยบาย ควบคุมตรวจสอบ ประเมินผล การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณงานป้องกันฯ



4. เป็นผู้ช่วยจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
5. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิทยุสื่อสาร
/ 6. เป็นผู้ช่วย ...
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6. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ในด้านงานธุรการ ในงานการรายงานข้อมูลเกี่ยวกับงานบรรเทาสาธารณภัย ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
7. เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบในการจัดทำแผนและโครงการต่างๆ ของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
8. เป็นผู้ช่วยนายตรวจป้องกันอัคคีภัยในเขตเทศบาล
9. เป็นผู้ช่วยทำหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุของงานป้องกันฯ
10. เป็นผู้ช่วยดูแลการปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ


11. เป็นผู้ช่วยควบคุม บริหารจัดการ โครงการเกี่ยวกับงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 


12. เป็นผู้ช่วยจัดการงานป้องกันกันและแก้ไขเหตุสาธารณภัยของเทศบาล
13. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย


3. นายสงวน อินธิยะ ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 001 มีหน้าที่ปฏิบัติงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้


1. ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานวิทยุสื่อสาร
2. เป็นผู้ช่วยในการจัดทำแผนและโครงการต่างๆ ของงานป้องกันฯ
3. เป็นผู้ช่วยนายตรวจป้องกันอัคคีภัยในเขตเทศบาล
4. เป็นพนักงานขับรถยนต์ดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บต 3239 ลำพูน มีหน้าที่ดูแลรักษารถยนต์ เครื่องยนต์ อุปกรณ์ประจำรถยนต์ และทำความสะอาดให้มีความพร้อมที่จะใช้งานได้ทันที และตรวจสภาพรถยนต์ดับเพลิง หากชำรุดและควรเสนอซ่อมแซมรายงาน ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ
5. ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ


6. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
4. นายทวีศักดิ์ คำเครื่อง ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 007       มีหน้าที่ปฏิบัติงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้
1. งานเกี่ยวกับงานวิทยุสื่อสาร
2. ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ

3. งานในหน้าที่อื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
5. นายอนุรัตน์ คุ้มเผ่า ลูกจ้างประจำ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ ตำแหน่งเลขที่ 008          มีหน้าที่ปฏิบัติงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้
1. งานเกี่ยวกับงานวิทยุสื่อสาร
2. ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ

3. งานในหน้าที่อื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
5. นายชาติชาย บริบูรณ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ดังนี้
1. โครงการฝึกอบรมทบทวน อปพร.
2. ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ

3. งานในหน้าที่อื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
6. นายธงชัย พรรณมาตย์ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี้
1. โครงการฝึกอบรมทบทวน อปพร.
2. ปฏิบัติหน้าที่เวรรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ

3. งานในหน้าที่อื่นใดตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย
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5.งานส่งเสริมการเกษตร
มอบหมายให้ นางสาวเจริญตา ศรียา พนักงานเทศบาล ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3101-001ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ โดยมีนางสาวกมณธรรณปภร ขัติสาร เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน      เลขที่ 53-2-01-2101-001 และนายชาติชาย บริบูรณ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่
1. ด้านปฏิบัติการ
(1) รวบรวมข้อมูล และพัฒนาด้านพืชเกี่ยวกับการอนุรักษ์ การปรับปรุงการขยายพันธุ์ วิทยาการด้านพันธุ์ งานการคัดพันธุ์ การปรับปรุงกระบวนการผลิต การเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร การแปรรูปเพื่อเพิ่มมูลค่าและพัฒนาผลิตภัณฑ์ รวมทั้งงานด้านการผลิตสารบำรุงพืช และอื่นๆ เพื่อให้ได้เทคโนโลยีที่เหมาะสมทางการเกษตร และช่วยพัฒนาผลผลิตให้ได้มาตรฐาน และปลอดภัยทั้งผู้ผลิตและผู้บริโภคในพื้นที่
 (2) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาเกี่ยวกับปุ๋ย ปัจจัยการผลิต วัตถุมีพิษทางการเกษตร    เพื่อเพิ่มผลผลิตพืชในพื้นที่ให้มีคุณภาพสูงสุด
(3) ศึกษา วิเคราะห์ ศัตรูพืช เพื่อวางแผนและแนะนำการผลิต และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตร
(4) ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านเกษตรและปัจจัย    การผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิต เพื่อให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยวข้องได้นำไปใช้ประโยชน์
เพื่อการพัฒนาที่ดินในพื้นที่ให้เหมาะสมและใช้ประโยชน์อย่างยั่งยืน
(5) วินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ โรคแมลงศัตรูพืชหรือวัชพืช เพื่อการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช และเสนอการป้องกันกำจัดที่เหมาะสม
 (8) ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้ศูนย์จัดการศัตรูพืชชุมชนของเทศบาลตำบลแม่ตืนบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
2. ด้านแผนงาน
จัดทำแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ำ) เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
3. ด้านประสานงาน
(1) ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
4. ด้านบริการ
(1) ให้คำแนะนำ ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตรและสาธิตการปราบศัตรูพืช      ที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้น แก่เกษตรกร เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ และสามารถนำไปปฏิบัติให้มีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี
(2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ทำสถิติ ปรับปรุง หรือจัดทำฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับ    งานวิชาการเกษตร เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของเทศบาลตำบลแม่ตืน
(3) ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชนเพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
/ 6.งานส่งเสริมการท่องเที่ยว ...
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6.งานส่งเสริมการท่องเที่ยว
มอบหมายให้ นางสาวเจริญตา ศรียา พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3101-001 โดยมีสิบเอกณัฐพงษ์ ธงคำ พนักงานเทศบาล ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-4805-001 ร่วมกันปฏิบัติงานโดยมีหน้าที่ดังนี้ 
1. ด้านปฏิบัติการ
(1) รวบรวม ประมวล จัดทำข้อมูลนักท่องเที่ยว หรือสถิติอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อวิเคราะห์ และสรุปจัดทำรายงานประกอบการวางแผนงาน โครงการ หรือแนวทางการพัฒนาการท่องเที่ยว การกำหนดมาตรฐานการท่องเที่ยว การพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในเทศบาลตำบลแม่ตืน
 (2) รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการดำเนินงานด้านการพัฒนาการท่องเที่ยว                 เพื่อประกอบการสร้างและพัฒนาเครื่องมือ จัดทำคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการและสื่อเพื่อนำไปใช้ในการดำเนินงานพัฒนาการท่องเที่ยว ด้านการพัฒนาบริการท่องเที่ยว และการพัฒนาในพื้นที่เทศบาลตำบลแม่ตืน
(3) ให้บริการการท่องเที่ยวในพื้นที่ของเทศบาลตำบลแม่ตืนรับเพื่อให้นักท่องเที่ยวได้รับความพึงพอใจสูงสุด
(4) ร่วมศึกษา และหาทางป้องกัน แก้ไขหรือปรับปรุงงานด้านต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ตลอดจนนโยบายของรัฐบาล
(5) ร่วมวางแผนการพัฒนาการบริการท่องเที่ยว และแหล่งท่องเที่ยว เพื่อให้พื้นที่สามารถดึงดูดนักท่องเที่ยวอันจะสร้างรายได้และภาพลักษณะที่ดีของพื้นที่ในเขตเทศบาลตำบลแม่ตืน
(6) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและควบคุมการพัฒนา บำรุงรักษา อนุรักษ์ ฟื้นฟู ปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่รวมถึง ธำรงรักษาสภาพแวดล้อม วัฒนธรรม ประเพณี ศิลปกรรมโบราณวัตถุ ปูชนียสถานต่างๆ     ให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์เพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยวในเขตพื้นที่เทศบาลตำบลแม่ตืน
 (7) กำหนดมาตรฐาน ระเบียบ กฎเกณฑ์ รวมทั้งตรวจสอบและประเมินผลการพัฒนาบริการท่องเที่ยวและการประกอบธุรกิจท่องเที่ยว เพื่อให้งานการท่องเที่ยวเป็นไปอย่างมาตรฐานและเกิดภาพลักษณ์ที่ดีต่อพื้นที่ในเขตเทศบาลตำบลแม่ตืน
(8) รวมรวม และจัดเก็บข้อมูลด้านการท่องเที่ยว เช่นสถานที่ท่องเที่ยว ฯลฯ เพื่อจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ต่างๆ เช่นคู่มือ แผนที่ท่องเที่ยว เว็บไซต์ ฯลฯ
(9) ประสานงานหน่วยงานหรือเครือข่ายภาคีที่เกี่ยวข้องกับการท่องเที่ยวเพื่อร่วมกันพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวในพื้นที่
(10) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
พัฒนาท่องเที่ยว เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด
(11) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้เทศบาลตำบลแม่ตืนบรรลุภารกิจที่กำหนดไว้
2. ด้านแผนงาน
(1) วางแผนการทำ งานที่รับผิดชอบร่วมดำ เนินการวางแผนการทำ งานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด
/ 3. ด้านประสานงาน ...
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3. ด้านประสานงาน
(1) ประสานงานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้
(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย
7.งานนิติการ
มอบหมายให้ นายไตรสิทธิ์ ติ๊บเตปิน พนักงานเทศบาล ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3102-001 ปฏิบัติงานนิติการโดยมีหน้าที่ดังนี้
1. ด้านการปฏิบัติการ 

1.1 เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการ พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 

1.2 ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพื่อปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ หรือคำสั่งต่างๆ ที่รับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดย พิจารณาถึงความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 

1.3 ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการ ดำเนินการเรื่องใด ๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการดำเนินการ ใดๆ ตามกฎหมายปกครองที่เกี่ยวข้องกับการบริหารราชการ และการดำเนินคดีของหน่วยงาน 

1.4 ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำสั่ง หรือเอกสารอื่นๆ ที่ เกี่ยวข้อง เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมาย ต่างๆ 

1.5 ดำเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ สืบพยาน เป็นต้น เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

3.1 ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงาน หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 

3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคล หน่วยงานหรือส่วน ราชการที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการ ดำเนินงานด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 

4. ด้านการบริการ 
ให้คำปรึกษาแนะนำด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความ เข้าใจ           ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการดำเนินงาน ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว
/งานควบคุมภาย...
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งานควบคุมภายใน


มอบหมายให้ นางสาวเจริญตา ศรียา ตำแหน่งเลขที่ 53-2-01-3101-001 ตำแหน่งนักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำและติดตามประเมินผลการคุมภายในของสำนักปลัดเทศบาล ให้เสร็จสิ้น แล้วรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา


โดยให้ทุกท่านดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรค ในการทำงาน ให้แจ้งหัวหน้าสำนักปลัด ทราบตามขั้นตอนก่อน เพื่อทำการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชาขั้นเหนือชั้นได้รับทราบต่อไป


ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   ตุลาคม  ๒๕64  เป็นต้นไป  
     สั่ง    ณ   วันที่    1   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64



                         (นายอรรถพงษ์  แซ่แต้)
                                                    นายกเทศมนตรีตำบลแม่ตืน
“ซื่อสัตย์ สุจริต มุ่งสัมฤทธิ์ของงาน ยึดมั่นมาตรฐาน บริการด้วยใจเป็นธรรม”
/4.ด้านบริการ ..








