
   
 

 
 
 
    
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลเชียงยืน 
ท่ี    327  /  2563 

เร่ือง  มอบหมายหน้าที่การงานของข้าราชการส่วนท้องถ่ิน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ของเทศบาลต าบลเชียงยืน  

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

ตามท่ีเทศบาลต าบลเชียงยืน ได้ก าหนดอ านาจและหน้าท่ีความรับผิดชอบของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลเชียงยืน ตามความในมาตรา 48 ปัญจทศ  มาตรา 48  
สัตตรส มาตรา 48 เวกูนวิสติ และมาตรา 48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 แก้ไขเพิ่มเติม  
ถึง (ฉบับท่ี14) พ.ศ. 2562 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม                  
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545                
จึงยกเลิกค าส่ังเทศบาลต าบลเชียงยืนท่ี  252/2560  ลงวันท่ี 15 พฤษภาคม 2560 และให้ถือปฏิบัติตาม
ค าส่ังเทศบาลต าบลเชียงยืนนี้แทน  เพื่อให้การปฏิบัติงานและการด าเนินงานตามหน้าท่ีความรับผิดชอบของ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลเชียงยืน เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สู งสุดต่อทางราชการจึงก าหนดหน้าท่ีและ                 
ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างโดยถือปฏิบัติอย่างเคร่งครัด  ดังนี้ 

(1) ในการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลเชียงยืน  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1  นางอาภรณ์  แสงยศ  ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน เป็นผู้รับผิดชอบนโยบาย     

หรืองานอื่นๆ  ท่ีกฎหมายหรือค าส่ัง ระบุให้เป็นหน้าท่ีของเทศบาลต าบลเชียงยืนโดยเฉพาะ 
1.2  นายนพรัตน์  โสรธร  ต าแหน่ง รองนายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน คนที่ 1 ปฏิบัติราชการแทน

นายกเทศมนตรี  ให้มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบั ติการ  และเป็นผู้ช่วยเหลือกล่ันกรองงาน            
ส านักปลัดเทศบาล (เฉพาะงานการเจ้าหน้าท่ี และงานกฎหมายคดี),กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และ          
กองการประปา 

1.3  นายปราโมทย์  เครือสุวรรณ  ต าแหน่ง รองนายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน คนที่ 2 ปฏิบัติ
ราชการแทนนายกเทศมนตรี ให้มีหน้าท่ีควบคุม ก ากับดูแล การปฏิบัติราชการ และเป็นผู้ช่วยเหลือกล่ันกรอง
งานกองช่าง และส านักปลัดเทศบาล (เฉพาะงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย)  

1.4  หน่วยงานและงาน ข้อ 1.2 และข้อ 1.3  ให้อยู่ในอ านาจส่ังการ อนุญาต อนุมัติของ
นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน 

1.5  นางเรืองรัตน์ดา  แสนเพ็งเคน  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน (นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดับกลาง) (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-00-1101-001) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาล              
ต าบลเชียงยืน  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของเทศบาลต าบลเชียงยืน รองจากนายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน 
ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลเทศบาลต าบลเชียงยืน  ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ี
กฎหมายก าหนด 

/ (2) ในการปฏิบัติงานของ............ 
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 (2) ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลเชียงยืน  กรณีไม่มีปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน หรือปลัดเทศบาล                
ต าบลเชียงยืน ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืนได้พิจารณามอบหมายเป็นลายลักษณ์
อักษรให้รองปลัดเทศบาล หรือหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยท าเป็นหนังสือในแต่ละครั้ง                   
ท่ีได้มอบหมาย 

(3)  ในการปฏิบัติตามอ านาจหน้าที่ของเทศบาล เก่ียวกับการวินิจฉัยปัญหาและข้อราชการ 
3.1 นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน 
-  เรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาลต าบลเชียงยืน ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 รวมท้ังแก้ไข

เพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 14) พ.ศ. 2562   
-  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นกระทรวงมหาดไทย 
-  เรื่องท่ีเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ังท่ีระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกเทศมนตรี 
-  เรื่องท่ีเกี่ยวกับเทศบัญญัติท่ีเพิ่มเติม ยกเลิกหรือแก้ไข 
-  เรื่องซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเป็นปัญหา หรือ กรณี นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืนพบว่าเป็นปัญหา 
-  เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจ 
-  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบและเพื่อถือปฏิบัติ 

3.2 ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน  
    นางเรืองรัตน์ดา  แสนเพ็งเคน ต าแหน่ง ปลดัเทศบาลต าบลเชียงยืน (นักบริหารงานท้องถ่ิน 

ระดับกลาง) (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-00-1101-001) 
 -  เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน ส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่น และเรื่องอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

-  เรื่องท่ีเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ังท่ีระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดเทศบาล 
-  เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
-  เรื่องในหน้าท่ีของส านักงานเทศบาลต าบลเชียงยืน 
-  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
-  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลส่ังการโดยเฉพาะ 
-  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ  เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
3.3 รองปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน 
     นายสยาม  ภูหนองโอง  ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับต้น)  
    (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-00-1101-002)  
-  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืนมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทน ในการปฏิบัติงานของเทศบาล 

กรณีไม่มีปลัดเทศบาล หรือปลัดเทศบาลไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร โดยก าหนด
งาน พิจารณา ศึกษา  วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชา ส่ังการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหาร
เทศบาลควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่างซึ่งเป็นอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล 

 

/  lส านักปลัดเทศบาล... 
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1. ส านักปลัดเทศบาล   
 มี  นางสาวอรุณณี ศรีมงคล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
(เลขที่ต าแหน่ง 42-2-01-2101-001) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง สังกัดส านักปลัดเทศบาล โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลและ
ราชการท่ีมิได้ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หัวหน้าส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมถึงก ากับและเร่งรัด
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแผนและแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล 
ประกอบด้วย ส่วนราชการภายในดังนี้ 

1.) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป มี นางยุพเรศ  นาเมืองรักษ์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป                             
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง  42-2-01-2101-002) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ               
ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป ท่ีสังกัดส านักปลัดเทศบาล                     
โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับนโยบาย การควบคุมก ากับดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานอ านวยการ
ด าเนินงานของธุรการ งานการเจ้าหน้าท่ี  งานกิจการสภา งานจัดท างบประมาณ งานวิจัยประเมินผล                      
งานประชาสัมพันธ์  งานเวชนิทัศน์ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานสวัสดิการและสังคม 
      1.1 งานธุรการ  
          1. จ่าเอกสันติ    แก้วมูลตรี ต าแหน่ง   นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ          เป็นหัวหน้างาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3101-001) 
         2. นายนิรันดร์  จ้ าแพงจันทร์      ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ                               เป็นผู้ช่วย 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-4101-001) 
         3. นางสาววณิชยา   ตุลาเนตร     ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                           เป็นผู้ช่วย 
             มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. งานสารบรรณ  ของเทศบาลต าบลเชียงยืน 
2. ร่าง โต้ตอบหนังสือราชการ 
3. งานเลขานุการปลัดเทศบาล   
4. บันทึกเสนอหนังสืองานธุรการต่อผู้บังคับบัญชา   
5. จัดเก็บหนังสือ เอกสารทางราชการ 
6. การขอท าลายเอกสารของทางราชการ  
7. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และอ านวยความ 

สะดวกของส านักงานเทศบาล  
8. งานจัดเตรียมการส าหรับประชุมงานเลขานุการ คณะผู้บริหารพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
9. บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม 
10. จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ 
11. ติดต่อหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ 
12. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 

/  13. ติดตามผลการปฎิบัติ.... 

 

ส านักปลัดเทศบาล 
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13. ติดตามผลการปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้าส่วนราชการในเทศบาลต าบลเชียงยืน 
14. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือมา 
15. งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
16. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
17. งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
18. งานคุมสมุดค าส่ังและจัดท าทะเบียนคุมค าส่ัง 
19. งานการจัดเวรประจ าส านักงาน ตรวจสอบและเสนอการอยู่เวรฯ 
20. งานควบคุมการผลัดเปล่ียนเวรแต่ละวันในการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
21. งานเล้ียงรับรองต่างๆ 
22. รับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน  
23. ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานส านักปลัด 
24. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
25. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

     1.2 งานการเจ้าหน้าที ่
1. นางสาวิตรี   พรสุวโรจน์    ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ        เป็นหัวหน้างาน                                 
   (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3102-001)           
2. นางสาววณิชยา   ตุลาเนตร    ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธรุการ                        เป็นผู้ช่วย 

     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานบริหารงานบุคคลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

ตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปเทศบาล 
2. งานบรรจุแต่งต้ัง โอน (ย้าย)  และเล่ือนระดับ 
3. งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือกงานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและ 

อัตราก าลัง 
4. งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
5. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

          6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
7. งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล 

ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
         8. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานจ้างท่ัวไป 
         9. งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนาการศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
         10. งานการลาประเภทต่างๆ ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและ 
พนักงานจ้างท่ัวไป     
         11. งานการขออนุญาต ศึกษา  อบรม  ประชุม ของคณะผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
และพนักงานจ้างท่ัวไป 

/  12. จัดท าและจัดเก็บบัญชี... 
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12. จัดท าและจัดเก็บบัญชีสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 
 พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไปเทศบาล 
          13. ควบคุม/ตรวจสอบบัญชีสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า  
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไปของเทศบาลต าบลเชียงยืนเสนอปลัดเทศบาลในทุก ๆ วัน                  
ในเวลา 09.00  น. 
           14. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
           15. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

     1.3 งานประชาสัมพันธ์  
๑. นางกรุณา  ทวีสิทธิ์           ต าแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ       เป็นหัวหน้างาน 
    (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3301-001) 
2. นายสุพจน์  อันทะเกต          ต าแหน่ง   พนักงานดับเพลิง  (ช่วยปฏิบัติราชการ)     เป็นผู้ช่วย 
    (เลขท่ีต าแหน่ง  01-0000-004) 
3. นายชัยยุทธ  โพธิ์หล้า           ต าแหน่ง  คนสวน                     เป็นผู้ช่วย 

             มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาลทุกช่องทางการส่ือสาร 
2. งานเผยแพร่สนับสนุนผลงานนโยบายของเทศบาล จังหวัดและหน่วยงานอื่น 
3. งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
4. งานการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน 

หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง  และแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงาน
ให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

5. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
6. งานสารนิเทศงานการส่ือสารและเทคโนโลยี  
7. งานต้อนรับอ านวยความสะดวก 
8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
9. งานการควบคุมดูแล พัฒนา ปรับปรุงฐานข้อมูลเว็บไซต์เทศบาลและอินเตอร์เน็ต (ทุกวัน) 
10. น าภาพถ่ายเกี่ยวกับกิจกรรมต่างของเทศบาลไปปรับปรุงฐานข้อมูลเว็บไซต์เทศบาล 

          11. รักษาวัสดุอุปกรณ์  โสต ส่ือสารและเทคโนโลยี 
          12. เก็บรวบรวมภาพถ่ายวีดีทัศน์  กิจกรรมและงานประเพณีต่างๆ  เก็บไว้ในแผ่น CD รวบรวม 
ไว้เป็นรายเดือน 
           13. ติดต้ังอุปกรณ์ โสต เครื่องเสียง  เครื่องฉายโปรเจคเตอร์  ท่ีเกี่ยวกับกิจการเทศบาล 
           14. ถ่ายภาพเกี่ยวกับกิจกรรมต่างของเทศบาล 
          15. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ  
           16. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยูภ่ายในการควบคุม ก ากับ ดูแลออง หัวหน้าส านัก 

ปลัดเทศบาล 

/ 1.4 งานราชพิธีและรัฐพิธ…ี 
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     1.4 งานราชพิธีและรัฐพิธี  
 ๑. นางกรุณา  ทวีสิทธิ์    ต าแหน่ง  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ      เป็นหัวหน้างาน              
              (เลขท่ีต าแหน่ง   42-2-01-3301-001) 
 2. นายสุพจน์  อันทะเกต        ต าแหน่ง   พนักงานดับเพลิง  (ช่วยปฏิบัติราชการ)     เป็นผู้ช่วย         
     (เลขท่ีต าแหน่ง  ๐๑-๐๐๐๐-๐๐๔) 
             มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ในการด าเนินโครงการต่างๆ เกี่ยวกับงานราชพิธีท่ีเกี่ยวข้อง เช่น               
วันแม่แห่งชาติ วันพ่อแห่งชาติ  วันปิยมหาราช  ฯลฯ 
              ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านัปลัด
เทศบาล 

     1.5 งานแผนและงบประมาณ 
1. นางสาววิจิตรา บุญบุตตะ   ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ   เป็นหวัหน้างาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3103-001) 
     2. นางเยาวมาลย์  ภูหนองโอง    ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ                         เป็นผู้ช่วย 

     มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิตท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และ 

ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
2. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน หรือองค์กรท่ี 

เกี่ยวข้อง 
3. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของ 

บริการสาธารณูปโภคหลัก 
4. งานจัดท าและเรียบเรียงยุทธศาสตร์การพัฒนาแผนพัฒนาเทศบาลและแผนประจ าปี 
5. งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหน่วยงานหรือองค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
6. งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาในด้านการปกครอง การบริหารและการปฏิบัติงาน 

ของเทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

7. งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาลและหน่วยงานอื่นท่ีเสนอบริการสาธารณูปการ 
ในเขตเทศบาลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน 

8.  งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน 
เทศบาล 

8. งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาเทศบาล และแผนประจ าปี 
9. งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษ และตามนโยบายของทาง ราชการ 
10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

          11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานใหอ้ยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

/  1.6 งานกิจการสภาเทศบาล…. 
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     1.6 งานกิจการสภาเทศบาล 
1. จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี              ต าแหน่ง   นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ     เป็นหัวหน้างาน

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3101-001) 
2. นายนิรันดร์  จ้ าแพงจันทร์          ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน             เป็นผู้ช่วย 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-4101-001) 
3. นางเยาวมาลย์  ภูหนองโอง        ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ                     เป็นผู้ช่วย 

      มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานสารบรรณ ท่ีเกี่ยวกับสภาเทศบาลต าบลเชียงยืน 
2. จัดเตรียม สถานท่ี  วัสดุอุปกรณ์ติดต่อ ประสานงาน เกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาลต าบลเชียงยืน 
3.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

          4. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานใหอ้ยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง   นายสยาม  ภูหนองโอง               

ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน    (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น)   

     1.7 งานสวัสดิการและสังคม 
 1. นางสาวสมบัติ   เหล่าพันนา        ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชนช านาญการ         เป็นหัวหน้างาน 
             (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3801-001) 

2. นางสาวสุภาภรณ์  นามไพร    ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน      เป็นผู้ช่วย 
             มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชน  เพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงพัฒนาชุมชนของตนเอง 
2. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
3. งานจัดระเบียบชุมชน 
4. งานประสานงานและความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน 
5. งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
6. งานส ารวจวินิจฉัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 
7. งานสงเคราะห์สตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการและทุพพลภาพ 
8. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา 
9. งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
10. ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน 
11. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคม 
12. งานส่งเสริมสวัสดิการภาพสตรี และหญิงบางประเภท 
13. งานคุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิสตรี เยาวชน สตรี ผู้พิการ ผู้สูงอายุ และผู้ถูกละเมิดสิทธิตามกฎหมาย 
14. งานส่งเสริมการสร้างหลักประกันสังคม 
15. งานพัฒนาศักยภาพของบุคคล ครอบครัว และชุมชน 
16. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
17. งานข้อมูลข่าวสารด้านสวัสดิการสังคม 

          18. งานให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสวัสดิการสังคมแก่ผู้มาขอรับบริการ 
/ 19. จัดเก็บเอกสาร….. 
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         19. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
20. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

               ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านัก 
ปลัดเทศบาล 
     1.8  งานพัสดุ ประกอบด้วย 

1. นางสาวอรุณณี  ศรีมงคล    ต าแหน่ง    หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล                    เป็นหัวหน้าพัสดุ 
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-01-2101-002)      

2. นางสาววิจิตรา  บุญบุตตะ   ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ       เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3103-001) 

3.   นางเยาวมาลย์  ภูหนองโอง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ                         เป็นผู้ช่วย  
               มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

1. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อมออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
2. เป็นผู้วางบิล/ใบส่งของเพื่อจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
3. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
4. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุทุกประเภท 
5. เป็นผู้จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
6. เป็นผู้เก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
7. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

           8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม ก ากับ ดูแลออง หัวหน้าส านัก
ปลัดเทศบาล 
   1.9 งานทะเบียนราษฎร ประกอบด้วย 

1. นางเรืองรัตน์ดา  แสนเพ็งเคน  ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)    
  (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-00-1101-001)                         เป็นหัวหน้างาน 

            2. นายสยาม  ภูหนองโอง          ต าแหน่ง  รองปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)    
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-00-1101-002)                                                                                                

            3. นายอดิศักดิ์   อินทร์พรหมมา    ต าแหน่ง   นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ        เป็นผู้ช่วย 
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3104-001) 

 4.   นางสาวพวงรัตน์   พันเดช        ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน           เป็นผู้ช่วย  
                (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-01-4102-001) 
            มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
            1. งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 

       2. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
            3.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

       4.  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน 

/ และมอบหมายหน้าทีใ่ห้...   
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      และมอบหมายหน้าที่ให้  นางสาวพวงรัตน์  พันเดช ต าแหน่ง เจ้าพนักงานทะเบียนช านาญงาน  
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-4102-001) 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานแจ้งเกิด 
2. งานแจ้งตาย 
3. งานแจ้งย้ายท่ีอยู่ 
4. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     1.๑0 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

1. จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี  ต าแหน่ง     นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 
               (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3101-001)                                               เป็นหัวหน้างาน 
          2. นายอนุวัฒน์  ทองท ามา   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง                   เป็นผู้ช่วย 
               (เลขท่ีต าแหน่ง  01-0000-002) 

3. นายสุพจน์  อันทะเกต   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง                   เป็นผู้ช่วย 
               (เลขท่ีต าแหน่ง  01-0000-004) 

4. นายประหยัด  แสนค า      ต าแหน่ง     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ                           เป็นผู้ช่วย 
          5. นายไพรัตน์  โสโท       ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ            เป็นผู้ช่วย 

6. นายชัยยุทธ  โพธิ์หล้า       ต าแหน่ง คนสวน                          เป็นผู้ช่วย 
7. นายบุญยืน  เสาะสมบูรณ์  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                                  เป็นผู้ช่วย 
8. นายชัยยศ   เวียงวะลัย     ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า (ช่วยปฏิบัติราชการ)         เป็นผู้ช่วย 
9. นายฤทธิรงณ์  อันทะเกตุ   ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                                  เป็นผู้ช่วย      
10. นายพิทักษ์   ศรีเมืองบุญ   ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์                                  เป็นผู้ช่วย 
11. นายศาศวัฒน์  รันเรือง     ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง                                     เป็นผู้ช่วย 

               มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
2. งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทา 

และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
4. งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานฝึกอบรมและด าเนินการตามแผนงานฝึกอบรม ส่งเสริม พัฒนา วางแผน กิจการอาสาสมัคร 

ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยฝ่ายพลเรือน 
6. งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 
7. งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมท้ังด าเนินการด้านกฎหมาย 

และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
8. งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการท่ีเกี่ยวข้องกับความมั่นคงแห่งชาติ 

 
/ 9. งานประสานกับจังหวัด... 
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9. งานประสานกับจังหวัด อ าเภอ และหน่วยงานของส านักงานกิจกรรมแห่งชาติในพื้นท่ีในการรักษา 
ความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 

10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี 

 ต าแหนง  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ   
     และมอบหมายให ้
1. นายสุพจน์   อันทะเกตุ  ต าแหน่ง   พนักงานดับเพลิง (ต าแหน่งเลขท่ี 01-0000-004)   

              มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานวิทยุส่ือสาร 
2. อยู่ประจ าหน่วยบริการแพทย์ฉุกเฉินกู้ชีพกู้ภัยเทศบาลต าบลเชียงยืน (EMS) ทุกวัน 
3. อยู่ประจ าศูนย์วิทยุและตรวจเช็ค  ว 16  เวลา 09.00 น.  ทุกวันตอนเช้า 
4. อยู่ประจ าศูนย์วิทยุและตรวจเช็ค  ว 16  เวลา 16.00 น.  ทุกวันตอนบ่าย 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

          ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี                  
ต าแหน่ง  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 

รถยนต์ส่วนกลางส านักปลัดเทศบาล 
 ๑. มอบหมายให้  จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี  ต าแหน่ง  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ          

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3101-001) และ นายบุญยืน เสาะสมบูรณ์  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
ควบคุมดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง รถตู้  ยี่ห้อโตโยต้า  หมายเลขทะเบียน  นข ๒๑๘๑ มหาสารคาม 

2. มอบหมายให้  นายสุพจน์  อันทะเกตุ  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  ควบคุมดูแลรักษา 
รถยนต์ส่วนกลางท่ีใช้ประชาสัมพันธ์สีน้ าเงิน ยี่ห้อมิตซูบิซิ  หมายเลขทะเบียน  บฉ ๒๓๕๔   

3. มอบหมายให้  จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ และ 
นายพิทักษ์  ศรีเมืองบุญ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  ควบคุมดูแลรักษา และขับรถยนต์ดับเพลิง  หมายเลข
ทะเบียน บน  ๒๒๘๕  มหาสารคาม    

4. มอบหมายให้  จ่าเอกสันติ  แก้วมูลตรี  ต าแหน่ง  นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ 
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3101-001) และ นายศาศวัฒน์  รันเรือง  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง  
ควบคุมดูแลดูแลบ ารุงรักษาและขับรถยนต์บรรทุกน้ า สปพร.  หมายเลขทะเบียน  ๘๐-๘๔๔๒  มหาสารคาม 
                  5. มอบหมายให้  นายฤทธิรงณ์  อันทะเกตุ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ดูแลบ ารุงรักษา 
และขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน  กท 1676   

        8. มอบหมายให้  นางชรินทิพย์  ธนาพงษ์ไทยทัต  ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพช านาญการ 
(42-2-06-3602-001) ควบคุมและดูแลการใช้รถหน่วยบริการแพทย์ฉุกเฉินกู้ชีพกู้ภัย (EMS)  หมายเลข
ทะเบียน กค 3806  มหาสารคาม 
              มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. ขับรถยนต์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๒. ตรวจเช็คน้ ามันรถและน้ ามันเครื่องทุกวันก่อนน ารถออกจากเทศบาล 

/  3. บ ารุงรักษา.... 
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๓. บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถทุกวันก่อนน ารถ 
ออกจากเทศบาล 

๔. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบเมื่อรถประสบอุบัติเหตุ   และเหตุขัดข้องโดยเร็ว 
๕. ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางท่ีรับผิดชอบ  และควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  เขียนลงในสมุด 

ควบคุมรถทุกครั้งท่ีใช้รถ 
๖. ผู้บังคับบัญชาสามารถตรวจสอบสมุดควบคุมการใช้รถยนต์ได้ตลอดเวลาให้ตรงกับการใช้รถยนต์ 

          7.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
8.  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยูภ่ายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
และมอบหมายให้  นายชัยยุทธ   โพธิ์หล้า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  คนสวน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
1. ดูแลรดน้ าต้นไม้  ตัดแต่งสนามหญ้า  บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ  ประดับตกแต่งสถานท่ีอาคาร

ส านักงานเทศบาล บริเวณสวนสาธารณะหนองบ ารุงราษฎร์ (หนองโพน)   
2. ดูแลรักษาความสะอาดรอบพื้นท่ีส านักงาน  สวนสาธารณะหนองบ ารุงราษฎร์ รวมท้ังอุปกรณ์ต่างๆ  

บริเวณอาคารสถานท่ีและทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
         3. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
         4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม ก ากับ  ดูแลออง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

1.11 งานนิติการ 
        มอบหมายให้ นายสถาพร  ศิริบุตรวงษ์    ต าแหน่ง    นิติกรช านาญการ           เป็นหัวหน้างาน 
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-3105-001) 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. งานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัย ปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาร่าง เทศบัญญัติ 
กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ  และค าส่ังท่ีเกี่ยวข้อง 

2. งานท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
3. งานสอบสวน ตรวจสอบพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง และการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ 
4. งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าละเมิดเทศบัญญัติ 
5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานใหอ้ยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

     1.12  งานเทศกิจ 
1. นายนิรันดร์  จ้ าแพงจันทร์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ              เป็นหัวหน้างาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-4101-001) 
2. นายฤทธิรงณ์    อันทะเกตุ  ต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์           เป็นผู้ช่วย 
3. นายประหยัด  แสนค า       ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ       เป็นผู้ช่วย 

/ 4. นายไพรัตน์  โสโท… 
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4. นายไพรัตน์  โสโท        ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ       เป็นผู้ช่วย 
    มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าท่ีอาจเป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพและเหตุร าคาญ                

2. งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติและกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
3. งานประชาสัมพันธ์ให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย 
4. งานจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยด้านการจราจร 
5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานใหอ้ยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 

*** ส านักปลัดเทศบาล  กรณีกรณีท่ีไม่มีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  หรือมีหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน เพื่อ                  
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชน เกิดความรวดเร็ว ประโยชน์สูงและเพื่อความเหมาะสมในการบริหารงานของ
เทศบาลต าบลเชียงยืน  อาศัยความในหมวด 13 ข้อ 270, ข้อ 271 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับก ารบริหารงานบุคคลของเทศบาล                        
ลงวันท่ี  19  พฤศจิกายน 2545  จึงแต่งต้ังผู้รักษาราชการ แทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล คือ                               
นางยุพเรศ   นาเมืองรักษ์   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป  เป็นผู้รักษาราชการแทน  ล าดับที่  1, 
จ่าเอกสันติ แก้วมูลตรี  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เป็นรักษาราชการแทน ล าดับที่ 2*** 
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2. กองคลัง 
 มี นางบุญยง จ้ าแพงจันทร์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)       
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-2101-001)  เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป สังกัดกองคลัง โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ ตรวจสอบการจัดการ
ต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ  งานธุรการ  งานจัดระบบงาน งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  
รายงานการปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาตรวจสอบ พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน              
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ   พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
ประมาณรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่าง
ท่ัวถึง  ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้  
ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง  
ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา
การปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วม
ประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน        
ของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการท่ีเป็นงานต่างๆ รวม ๓ งาน  และขอมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ของแต่ละคนในงานต่างๆ  ดังนี้ 

1.) ฝ่ายบริหารงานคลัง มี  นางบุญยง  จ้ าแพงจันทร์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอคลัง                              
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-2101-001) รักษาราชการแทนหัวหน้าฝ่าย
บริหารงานคลัง เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงาน
จ้างท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของ
งานการเงินและบัญชีงานพัสดุและทรัพย์สิน 
  1.1 งานบัญชี 
 มอบหมายให้  นางสาวนฤมล  เลพล  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ             
          (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-3201-001)                                                      เป็นหัวหน้างาน 
          นางวราภรณ์   ด้วงนิล                   ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  
          (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-043202-001)                                                            เป็นผู้ช่วย 
              ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 

1. จัดท างบทดลอง 
2. จัดท ารายงานรับ – จ่ายเงินสด 

/ 3. จัดท างบแสดง... 
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3. จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
4. จัดท างบทรัพย์สิน 
5. จัดท างบหนี้สิน 
6. จัดท างบเงินสะสม 
7. จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายได้ 
8. จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากรายรับและเงินสะสม 
9. จัดท ารายงานรายจ่ายท่ีได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 
10. จัดท ารายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
11. จัดท ารายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินสะสม 
12. ออกเช็คพร้อมจ่ายเช็ค 
13. จัดท างบแสดงฐานะการเงินรายไตรมาส 
14. รับผิดชอบและควบคุมการเก็บเอกสารทางการเงินและการบัญชีให้เรียบร้อย 
15. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
16. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  และมอบหมายให้  นางพัททิยา  แมนเมือง ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน                      
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-5402-001)    

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. จัดเก็บและตรวจสอบเอกสารฎีกาเกี่ยวกับการส่งใช้เงินยืมงบประมาณและการยืมเงินงบประมาณ 
2.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ  
3. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2 งานการเงิน 
 มอบหมายให้  นางสาวนฤมล  เลพล  ต าแหน่ง  นักวิชาการเ งินและบัญชีช านาญการ                

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-04-3201-001)  ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
 1. จัดท าฎีกาเบิกเงินทุกประเภท 

2. ตรวจสอบการตั้งฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 
 3.  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท 
 4. จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจ าเดือน 
 5. จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี 
 6. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงรายการ
งบประมาณ 
 7.  วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
 8.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 9.  ออกเลขท่ีคลังรับ และเลขท่ีฎีกาให้เรียบร้อย 
 10. น าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ท่ีสรรพากรให้เสร็จภายในวันท่ี  5  ของเดือนถัดไป 
 11. น าส่งเงินประกนัสังคมให้เสร็จภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
 12. น าส่งเงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลให้เสร็จภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 

/ 13. จัดท าฎีกา.... 
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 13. จัดท าฎีกาเบิกตัดปี (รายจ่ายค้างจ่าย) เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 14. จัดท าและยื่นแบบ ภงด.1 ก พิเศษ โดยจัดให้เสร็จภายในเดือนมกราคม ของปีถัดไป 
 15. ออกเช็คพร้อมจ่ายเช็ค 

16. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยให้น าเสนอทุกวันท าการ 
 17. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ พร้อมท้ังทวงถามเม่ือถึงก าหนดส่งคืน เพื่อให้เป็นไป
ตามระเบียบให้ถูกต้อง 
          18 .จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
 19. จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมทุกประเภท 
   โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็น ผู้ช่วย  ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายใน                 
การควบคุม  ก ากับ  ดูแลของ ผู้อ านวยการกองคลัง 

ม อ บ ห ม า ย ใ ห้   น า ง ว ร า ภ ร ณ์  ด้ ว ง นิ ล   ต า แ ห น่ ง  นั ก วิ ช า ก า ร ค ลั ง ช า น า ญ ก า ร                            
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-3202-001) ให้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. รับเงินจากฝ่ายผลประโยชน์  โดยให้ตรวจสอบจ านวนเงินกับใบเสร็จรับเงินถูกต้องแล้วให้ลงนาม 
หลังใบเสร็จรับเงินทุกวัน  และตรวจสอบจ านวนเงินท้ังหมดให้ตรงกับใบน าส่งเงินทุกใบ  พร้อมลงนาม เป็นผู้รับ
เงินในใบน าส่งเงิน ให้เป็นประจ าทุกวัน และน าเงินฝากธนาคารทุกวัน 
 2. เป็นผู้ออกใบสรุปการน าส่งเงินประจ าวัน เสนอหัวหน้างานให้เป็นประจ าทุกวัน 
 3. ตรวจสอบยอดเงินโดยผ่านทางธนาคารทุกประเภท พร้อมท้ังออกใบน าส่งเงินเสนอ   หัวหน้างาน               
ทุกวัน 
 4. ตรวจฎีกา พร้อมลงนามในฎีกา 

5. จัดท าทะเบียนคุมเงินรับฝาก 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

 7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม 
ก ากับ ดูแลของ ผู้อ านวยการกองคลัง 

         มอบหมายให้  นางวราภรณ์ ด้วงนิล ต าแหน่ง    นักวิชาการคลังช านาญการ   (เลขท่ีต าแหน่ง                           
42-2-04-3202-001) ให้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ลงสมุดเงินสดรับ 
 2. ลงสมุดเงินสดจ่าย 
 3. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 
 4. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 2 
 5. จัดท าใบผ่านมาตรฐานท่ัวไป 
           6. ลงบัญชีแยกประเภท 
 7. รายรับจริงประกอบงบทดลอง (หมายเหตุ 1) 
 8. รายงานกระแสเงินสด 

/ 9. เงินรับฝาก..... 
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    9.  เงินรับฝาก (หมายเหตุ 2) 
    10. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
        โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการ
ควบคุม ก ากับ ดูแลของ ผู้อ านวยการกองคลัง 
 1.3  งานพัสดุและทรัพย์สิน 

มอบให้ นางบุญยง  จ้ าแพงจันทร์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-04-2101-001)                       เป็นหัวหน้าพัสดุ 
          และมอบหมายให้ นางสาวกาญจนา   พันธ์แน่น  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน      
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4203-001                                                                     เป็นผู้ช่วย 
   มีหน้าและความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
            1. จัดท ารายงานจัดซื้อ/จ้าง พร้อมตรวจสอบงบประมาณก่อนด าเนินการและพร้อมแจ้งค าส่ังให้ผู้ถูก
แต่งต้ังทราบ ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
             2. จัดท าประกาศสอบราคา/ประกวดราคา พร้อมท้ังด าเนินการจนแล้วเสร็จ  
             3. จัดหาวัสดุเพื่อใช้ในกิจการเทศบาล 

   4.  เป็นผู้รับวางบิล/ใบส่งของเพื่อเตรียมจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
             5. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุทุกประเภท 
             6. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภท 
             7. ท าทะเบียนคุมการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
             8. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
             9. จัดท าการพ่นรหัสครุภัณฑ์ทุกประเภท 
             10. ติดตามทวงถามวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีมีผู้ยืมไปแล้วไม่ส่งคืนเทศบาล 
             11. เงินรับฝาก-เงินประกนัสัญญาทุกประเภท 
            12. เมื่อใกล้ส้ินปีงบประมาณให้ส ารวจครุภัณฑ์ทุกประเภทว่ ามีอยู่ครบถ้วนถูกต้องตามทะเบียน
ครุภัณฑ์หรือไม่ และตรวจสอบว่ามีวัสดุ/ครุภัณฑ์ใดท่ีช ารุดเสียหายสมควรท่ีจะจ าหน่ายหรือสูญหายไปหรือ
เส่ือมสภาพไม่สามารถใช้การได้อีก แล้วรายงานให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้บังคับบัญชีทราบตามล าดับช้ันให้
ทราบก่อนส้ินปีงบประมาณ 
        13. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน 

   14. ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้รับจ้างถอนคืนเงินค้ าประกันสัญญา ก่อนจะครบสัญญา 
ล่วงหน้า 1 เดือน 
              15. แต่งต้ังคณะกรรมการการตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
              16. เป็นผู้จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
              17. เป็นผู้จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
             18. เป็นผู้จัดท าเอกสารและควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจ่ายวัสดุน้ ามันเช้ือเพลิงให้เหมาะสม                
และประหยัด 
              19. ออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่ผู้จ้าง 
              20. เงินรับฝาก – เงินประกันสังคม 

/  21. จัดเก็บเอกสาร….. 
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             21. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
              22. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   มอบหมายให้   นางสาวกาญจนา  ไชยปลายอด  ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4203-001)                                           เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 นางสาวเสาวณี  โพธิ์หล้า   ต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ                เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ   
1.  จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

          2.  จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อมออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
          3.  จัดท าประกาศสอบราคา/ประกวดราคา พร้อมท้ังด าเนินการจนแล้วเสร็จ 

4. เป็นผู้รับวางบิล/ใบส่งของเพื่อเตรียมจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
5. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
6. จัดท าการพ่นรหัสครุภัณฑ์ทุกประเภท 
7. ติดตามทวงถามวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีมีผู้ยืมไปแล้วไม่ส่งคืนเทศบาล 
8. เมื่อใกล้ส้ินปีงบประมาณให้ส ารวจครุภัณฑ์ทุกประเภทว่ามีอยู่ครบถ้วน  ถูกต้องตามแบบ 

ทะเบียนครุภัณฑ์คุมหรือไม่  และตรวจสอบว่ามีวัสดุ/ครุภัณฑ์ใดท่ีช ารุดเสียหาย  สมควรท่ีจะจ าหน่วยหรือสูญ
หายไปหรือเส่ือมสภาพไม่สามารถใช้การได้อีก แล้วรายงานให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับช้ันให้ทราบก่อนส้ินปีงบประมาณ 

9. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน 
10. ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้รับจ้างถอนคืนเงินค้ าประกันสัญญา ก่อนจะครบสัญญาล่วงหน้า  1  เดือน 
11. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
12.  ออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่ผู้จ้าง 
13.  ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานกองคลัง 
14.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
๑5. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม ก ากับ ดูแลอองผู้อ านวยการกองคลัง 

1.4 งานธุรการ   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานรับลงหนังสือและเสนอหนังสือ เพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีในกองคลังทราบและถือปฎิบัติ 
2. บันทึกเสนอหนังสืองานธุรการต่อผู้บังคับบัญชา 
3. งานการรวบรวมและน าเสนอบัญชีมอบหมายการงานในหน้าท่ีของพนักงานเทศบาล และของ 

ผู้บังคับบัญชาในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกองคลัง 
4. งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
5. งานการรับ-ส่ง ฎีกาเบิกจ่ายของเทศบาล 
6. งานจัดเก็บหนังสือเอกสารทางราชการ และดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
7. การขอท าลายเอกสารทางราชการ 
8. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

/ 9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง… 
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9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
             มอบหมายให้ นางสาวกาญจนา  ไชยปลายอด  ต าแหน่ง    เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
                               (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4203-001)              เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
            นางสาวเสาวณี  โพธิ์หล้า          ต าแหน่ง    ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
                                                                                                  เป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

1.4  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพยส์ิน 

1.  นางสาวญาติกานต์ ศรีละโคตร  ต าแหน่ง    เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน   
     (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4204-001)                                       เป็นหัวหน้างาน 
2.  นายวีระพล  วิชาผา  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน (ช่วยปฏิบัติราชการ)  เป็นผู้ช่วย 
     (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-05-4701-002) 

     มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
2. งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ช าระภาษี 
3. งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
4. งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
5. งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ในการควบคุม 
ก ากับ ดูแลออง ผู้อ านวยการกองคลัง  

และมอบหมายให้   นางสาวญาติกานต์  ศรีละโคตร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-04-4204-001) ให้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1.6 งานแผนที่ภาษ ี
1. งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน 
2. งานปรับข้อมูลภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
3. งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีบ ารุงท้องท่ี 
4. งานจัดท ารายงานน าเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
5. งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.7 งานทะเบียนทรัพยส์ิน 
1.  งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.5,6,9,11,12,17) 
2.  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
3.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ช าระ 

 (ผท.4 และ 5) 
/ 4. งานจัดเก็บและดูแล... 
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   4.  งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
   5.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

                     6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                     โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายใน                   
การควบคุม ก ากับ ดูแล ผู้อ านวยการกองคลัง 
 

2.) งานผลประโยชน์รายได้  มี นางบุญยง จ้ าแพงจันทร์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น )   (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-04-2101-001)  เป็นผู้บัง คับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น  
ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย                  
การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานประโยชน์รายได้   โดยมี 

1.  นางสาวญาติกานต์  ศรีละโคตร   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน   
    (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4204-001)                       เป็นหัวหน้างาน  

 2.  นายถาวร   อรรคพงษ์          ต าแหน่ง  พนักงานเก็บเงินท่ัวไป                              เป็นผู้ช่วย    
              (เลขท่ีต าแหน่ง ๐๔-๐๐๐๐-๐๐๑)   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. พิจารณาค าร้อง หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือน  และ 

ท่ีดินภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้าค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ควบคุม                
การแต่งผม ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง 

2. ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล 
3. ค่าธรรมเนียมค่าควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร 

 ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าเช่า
อาคารพาณิชย์ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริม
กิจการเทศบาล และเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิการเช่า 
และค่าชดเชยต่าง ๆ 

4. รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด 
5. ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักและเรื่องของผู้เสีย 

ภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น  
6. สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และรายได้อื่นต้องช าระ 
7. ควบคุมหรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจดท ารายงาน  และปฏิบัติหน้าท่ี ๆ 

เกี่ยวข้อง 
8. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอ หรือเอกสาร 

หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น 
9. รับและน าส่งเงินโดยจัดท าเอกสารน าฝากธนาคาร  แจ้งงานการเงินและบัญชีลงบัญชีให้ 

เรียบร้อยและน าส่งธนาคารก่อนเวลา 15.00 น.ทุกวันแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบออกหลักฐาน 
ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ค่าปรับ  

/  รายได้จากทรัพย์สิน….. 
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รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ เช่น ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม 
ใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณา และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค 

10.  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล ค่าธรรมเนียมค่าควบคุมการก่อสร้าง 
อาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติค่าปรับผู้ละเมิด
กฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์  
ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ  ค่าเช่าตลาดสด  ค่าเช่าแผงลอย  ค่าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ และ 
ดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ 
ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น การเก็บรักษาค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่อง
อื่น ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม หรือรายได้อื่น ๆ 

11. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน ลงรหัสในแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี 
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
           13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
           โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ในการควบคุม ก ากับ 
ดูแลอองผู้อ านวยการกองคลัง   

มอบหมายให้  นางสาวญาติกานต์  ศรีละโคตร  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4204-001) มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 งานผลประโยชน์ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1.  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 

         2.  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในมีงบประมาณ จัดเก็บจากทะเบียนคุม                 
ผู้ช าระภาษี (ผ.ท. 5) 
          3. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม  
และรายได้อื่น ๆ  

4. งานพิจารณาประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบ้ืองต้นเพื่อน าเสนอพนักงานเจ้าหน้าท่ี 
5.  งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
6.  งานจัดเก็บและช าระรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆ  
7.  งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี และภาษีป้ายในทะเบียนเงินผลประโยชน์ 

และทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี (ผ.ท. 5) ของผู้เสียภาษีและแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
8.  งานด าเนินการเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
9.  งานเก็บรักษาและการน าเงินส่งประจ าวัน 
10. งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ  
11.  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่น ๆ  
 

/  12. จัดเก็บเอกสาร…. 
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12.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
13.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2  งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
           1. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและ                       
การจัดหารายได้อื่น ๆ ของเทศบาล 
           2. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ งานวางแผนและ
โครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
           3. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษี
บ ารุงท้องท่ีและรายได้อื่น ๆ 
           4. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
          5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2.3 งานเร่งรัดรายได้  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
          1. งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 

     2. งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายช่ือของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือร้องภายในก าหนด 
และรายช่ือผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆภายในก าหนดของแต่ละปี 

     3. งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 
     4. งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นๆ ภายใน

ก าหนด 
          5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

      6. ปฏิบัติงานอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     โดยทีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยในการรับผิดและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม 
ก ากับ ดูแลอองผู้อ านวยการกองคลัง 
  

*** กองคลัง กรณีกรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการกองคลัง  หรือมี ผู้อ านวยการกองคลัง แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้  โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเ ช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน เกิดความรวดเร็ว ประโยชน์สูงและเพื่อความเหมาะสมในการบริหารงานของเทศบาลต าบลเชียงยืน  
อาศัยความในหมวด 13 ข้อ 270, ข้อ 271 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม   
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545                  
จึงแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง   คือ  นางสาวนฤมล  เลพล  ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง  
ช านาญการ รักษาราชการแทน *** 

 

 

/  กองช่าง..... 
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3. กองช่าง 
มี  นายสุรินทร์พิศุทธ์   ยิ่งสิริสุข  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)               

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-05-2103-001) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ี ความรับผิดชอบและให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล
ทางวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบการประมาณการและเขียนแผนการตรวจสอบ
การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

3.1. งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
1. นายวีระพล   วิชาผา    ต าแหน่ง   นายช่างโยธาช านาญงาน        เป็นหัวหน้างาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-05-4701-002) 
2.  นายชัยยศ  เวียงวะลัย          ต าแหน่ง     ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า             เป็นผู้ช่วย 

        มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
        (1) งานวิศวกรรม 

1.  ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
2.  งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
3.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม 

          4.  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
          5.  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

6.  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
14. งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
15. งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
16. งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
17. ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานกองช่าง 
18. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
19. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     (2) งานสถาปัตยกรรม 
1. งานออกแบบ เขียนแบบด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
2. งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
3. งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับบ้านงานด้านวิศวกรรม 
4. งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
5. งานคคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรม 
6. งานออกแบบรายการทางด้านสถาปัตยกรรม 

/  7. งานส ารวจข้อมูล….. 

 

กองช่าง 
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7. งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรม 
8. งานประมาณราคาก่อสร้างสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
9. งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ 

      10. งานวิเคราะห์วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ของส่ิงก่อสร้าง 
11. งานควบคุมงานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

     12. งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
          13. งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
          14. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

     15. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
      ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลอองผู้อ านวยการกองช่าง 

        (3) งานผังเมือง 
1. นายวีระพล   วิชาผา   ต าแหน่ง   นายช่างโยธาช านาญงาน               เป็นหัวหน้างาน 

    (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-05-4701-002) 
       2. นายชัยยศ  เวียงวะลัย          ต าแหน่ง     ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า              เป็นผู้ช่วย 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ  

  มีหน้าท่ีจัดท าระบบ ผังเมืองรวมภายในเขตเทศบาลต าบลเชียงยืน ให้เกิดประโยชน์ 
               ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลผู้อ านวยการกองช่าง 

3.2. งานสาธารณูปการ 
(1) งานด้านฝ่ายสาธารณูปโภค  สาธารณูปการ 
1. นายวีระพล   วิชาผา    ต าแหน่ง   นายช่างโยธาช านาญงาน               เป็นหัวหน้างาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-05-4701-002) 
2. นายชัยยศ  เวียงวะลัย          ต าแหน่ง     ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า                          เป็นผู้ช่วย 
3. นายพิทักษ์    ศรีเมืองบุญ       ต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์ (ช่วยปฏิบัติราชการ)      เป็นผู้ช่วย 
4. นายศาศวัฒน์  รันเรือง           ต าแหน่ง    พนักงานดับเพลิง (ช่วยปฏิบัติราชการ)        เป็นผู้ช่วย 

              มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. งานธุรการ กองช่าง 
2. งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
3. งานด้านการก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า เข่ือน และส่ิงติดต้ังอื่น ๆ 
4. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
5. งานซ่อมบ ารุงถนน สะพาน เข่ือน ทางเท้า 
6. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
7. งานประมาณราคาเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
8. ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานกองช่าง 
9. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
10.  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ (2) งานสถานท่ี...... 
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  (2) งานสถานที่ 
1. งานก่อสร้าง  ซ่อมบ ารุง รักษา อาคาร ทางเท้า ไฟฟ้าสาธารณะ และส่ิงติดต้ังอื่น ๆ 
2. งานควบคุมดูแลการจัดอาคารสถานท่ี 
3. งานจัดสถานท่ีเกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ 

      และมอบหมายหน้าที่ให้ 
1. นายวีระพล   วิชาผา    ต าแหน่ง     นายช่างโยธาช านาญงาน            เป็นหัวหน้างาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-05-4701-002) 
2. นายชัยยศ  เวียงวะลัย          ต าแหน่ง     ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า                         เป็นผู้ช่วย 
3. นายพิทักษ์    ศรีเมืองบุญ      ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (ช่วยปฏิบัติราชการ)       เป็นผู้ช่วย 
4. นายศาศวัฒน์  รันเรือง     ต าแหน่ง    พนักงานดับเพลิง (ช่วยปฏิบัติราชการ)    เป็นผู้ช่วย              

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟ้า ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ  
2. งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอื่น ๆ  
3. งานจัดเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
4. งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
5. งานประมาณราคาเกี่ยวกับการจัดสถานท่ี และเกี่ยวกับงานไฟฟ้า 
6. งานควบคุมการก่อสร้างในการติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้า 
7. งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 
8. งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
9. งานจัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

         10. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  ผู้อ านวยการกองช่าง 

(3) งานควบคมุและบ ารุงสถานที่ งานเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ มอบหมายให้  
1. นายวีระพล   วิชาผา         ต าแหน่ง      นายช่างโยธาช านาญงาน                    เป็นหัวหน้า 

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-05-4701-002) 
2. นายชัยยศ  เวียงวะลัย          ต าแหน่ง     ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า                         เป็นผู้ช่วย 
3. นายพิทักษ์    ศรีเมืองบุญ       ต าแหน่ง    พนักงานขับรถยนต์ (ช่วยปฏิบัติราชการ)     เป็นผู้ช่วย 
4. นายศาศวัฒน์  รันเรือง           ต าแหน่ง    พนักงานดับเพลิง (ช่วยปฏิบัติราชการ)       เป็นผู้ช่วย              
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ 
1. งานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
2. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี  
3. งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
4. งานประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
5. งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
6. งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 

/  7. งานควบคุมสถานท่ี.... 
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7. งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อน หย่อนใจ 
8. งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ  
9. งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
10. งานประดับตกแต่งสถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการให้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
11.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าในการประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับและขยายพันธุ์ไม้ ต่างๆ     
12.  งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
13.  เป็นผู้รับผิดชอบดูแลสวนสาธารณหนองบ ารุงราษฎร์ ดูแลความสะอาดส านักงานและห้องน้ า 

ส านักงานเทศบาล ให้สะอาด  เรียบร้อยและงานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
14.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
15.  ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

            และ มอบหมายให้   
1. นายวีระพล   วิชาผา  ต าแหน่ง   นายช่างโยธาช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง   42-2-05-4701- 

002)   และ นายชัยยศ  เวียงวะลัย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  ดูแลบ ารุงรักษาและขับรถดูแล
บ ารุงรักษารถกระเช้า  

2. นายชัยยศ  เวียงวะลัย  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  ดูแลบ ารุงรักษาและขับรถยนต์ เคล่ือนท่ี 
เร็วสีแดง ยี่อีซูซุ   หมายเลขทะเบียน บจ  ๖๙๒๔  มหาสารคาม 
          ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  ผู้อ านวยการกองช่าง 

*** กองช่าง กรณีกรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการกองช่าง หรือมีผู้อ านวยการกองช่าง แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน เพื่ออ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน เกิดความรวดเร็ว ประโยชน์สูงและเพื่อความเหมาะสมในการบริหารงานของเทศบาลต าบลเชียงยืน  
อาศัยความในหมวด 13 ข้อ 270, ข้อ 271 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม   
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี 19 พฤศจิกายน 2545 จึง
แต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง คือ นายวีระพล วิชาผา ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
เป็นผู้รักษาราชการแทน *** 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

/  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม... 
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4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มี จ่าเอกหญิงลักษณียา อุปริสาร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม                      

(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 42 -2-06-2106-001) เป็น
ผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง สังกัดกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม  มีอ านาจและหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ ของ
กฎหมายท่ีว่าด้วยการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม พร้อมท้ังกฎหมายอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง ศึกษา วิจัย พัฒนาองค์
ความรู้ ปรับปรุงรูปแบบการจัดระบบการ ให้บริการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม   การอาชีวอนามัย การ
สัตวแพทย์อย่างท่ัวถึง ก าหนดมาตรฐานทางด้านส่งเสริมสุขภาพ   การควบคุมป้องกันโรคติดต่อ และโรคไม่
ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรมอนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม เพื่อความสมบูรณ์ของร่างกาย จิตใจ 
อารมณ์ และสังคม พร้อมท้ังจัดสรรสวัสดิการด้านการรักษาพยาบาลในกลุ่มเป้าหมายต่างๆอย่างท่ัวถึง จัด
ให้บริการเผยแพร่ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการส่งเสริมสุขภาพ การป้องกันโรค การควบคุม
ส่ิงแวดล้อมและพฤติกรรมอนามัย ตลอดจนการคุ้มครองผู้บริโภคให้แก่ประชาชน รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
ส่งเสริมด ารงรักษาไว้ซึ่งคุณภาพส่ิงแวดล้อม  บริหารงานการจัดการคุณภาพ   ด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
มุ่งเน้นการควบคุมป้องกันและแก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อมอันเนื่องมาจากภาวะมลพิษ ประสานการบริหารจัดการ 
การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น จัดบริการรักษาความ
สะอาด การจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลรวมท้ังการวิเคราะห์ผลกระทบทางส่ิงแวดล้อม ก าหนดนโยบายแนว
ทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้เป็นไปตามนโยบาย
หลักของผู้บริหารงานท้องถิ่น และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัด และส่วนกลาง ส่งเสริมการ
ประสานงานกับองค์กร ท้ังภาครัฐและเอกชน ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้างศักยภาพในการ
ด าเนินกิจกรรม โดยมุ่งเน้นการกระตุ้นให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการอันจะน าไปสู่ การ
สร้างสรรค์คุณภาพชีวิตและส่ิงแวดล้อมของเทศบาลต าบลเชียงยืน พร้อมท้ังปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ี 
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  ดังนั้นกองสาธารณสุข  จึงแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

1.) งานบริหารงานสาธารณสุข  มี  จ่าเอกหญิงลักษณียา  อุปริสาร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ                              
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง                     
42-2-06-2104-001)  เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแลและอ านวยการ การด าเนินงาน 
งานก าจัดขยะ งานรักษาความสะอาด งานบ าบัดน้ าเสีย  งานสุขาภิบาล และอนามัยส่ิงแวดล้อม โดยมี 
       1. นางสาววิตรา  สุทธิปัญโญ  ต าแหน่ง    นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ  เป็นหัวหน้างาน                             
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-06-3606-001) เป็นผู้รับผิดชอบ 
 1.1  รถเก็บขนมูลฝอย หมายเลขทะเบียน  82-0023 

1.2  รถเก็บขนมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน 81-5152 
 1.3  รถตักหน้าขุดหลัง  หมายเลขทะเบียน   ตค 1810 

/ 1.4 รถเก็บขนมูลฝอย.... 

 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
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  1.4.   รถเก็บขนมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน 81-3832   
2.  นายวสันต์  สิมาชัย   ต าแหน่ง  พนักงานขับรถขยะ (เลขท่ีต าแหน่ง   06 -0000-002) 

ควบคุมดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม รถบรรทุกดิน หมายเลขทะเบียน 80-
9411  มหาสารคาม 
          3.  นายนคร  ศรีเตชะ  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  เป็นผู้รับผิดชอบ รถขุด
ตีนตะขาบ  หมายเลขทะเบียน ตค  183 

1.1 งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
1. งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
2. งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของ 

ท้องถิ่น  โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  จังหวัด 
3. งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน 

ของกระทรวงสาธารณสุข 
4. งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
5. งานข้อมูล  ข่าวสาร  จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ท่ี 

เกี่ยวข้อง 
6. งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
7. งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 

          8. จัดเกบ็เอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
          1.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เก่ียวกับ 

1. งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและส่ิงแวดล้อม 
2. งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
3. งานควบคุม  ตรวจสอบ  การประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจ  หรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
4. งานสุขาภิบาลโรงงาน 
5. งานชีวอนามัย  และความปลอดภัยในสถานประกอบการ 

         6.  งานควบคุมการด าเนินงานด้านฌาปนกิจ  และสุสาน 
          7. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

1.3  งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  1. งานกวาดล้างท าความสะอาด 

 2. งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
 3. งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 

           4. งานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 
5. ปฏิบัติงาน...... 
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          5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
          6. ควบคุมตรวจสอบควบคุมการช่ังน้ าหนักรถเก็บขนขยะมูลฝอย 

7. การดูแลรักษาความสะอาดโดยการจัดเก็บรวบรวมและขนส่งมูลฝอยไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล 
          8. การเก็บ กวาดล้างท่อ ท าความสะอาดถนน ทางเข้าทางน้ าท่ีสาธารณะและพัฒนาท่ีรกร้างว่างเปล่า 
          9. การดูแล บ ารุงรักษาเครื่องกล รถยนต์ และวัสดุอุปกรณ์ ของงานรักษาความสะอาด 
          10. การจัดอาคารสถานท่ีและการปรับปรุงแก้ไขส่ิงแวดล้อมและเหตุร าคาญอื่น 
          11. ขับรถยนต์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
          13. ตรวจเช็คน้ ามันรถและน้ ามันเครื่องทุกวันก่อนน ารถออกจากเทศบาล 

1.4  งานส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม   มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
           1. งานส่งเสริมคุณภาพด้านส่ิงแวดล้อม 
           2 .จัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการส่ิงแวดล้อม 

 3. งานป้องกัน  ควบคุม  เฝ้าระวัง  แก้ไข  เหตุร าคาญเกี่ยวกับเสียงและการส่ันสะเทือน  มลพิษทาง
น้ า  ทางอากาศ  และมลภาวะด้านคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
     4. เฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพน้ า  อากาศ  ของเสีย  สารอันตราย  และรายงานผลการ
ตรวจสอบ 
             5. ตรวจสอบ  ควบคุม  และด าเนินการแก้ไขแหล่งก าเนิดมลพิษ  และประเมินความเสียหาย  แล
ผลกระทบต่อสภาพส่ิงแวดล้อม 
             6. ประสานการมีส่วนร่วมของหน่วยงานภาคี  พัฒนาความร่วมมือ  และส่งเสริมการมีส่วนร่วมข
ประชาชนในการตรวจสอบ  ควบคุณภาพ  และอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
            7. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
            8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 1.5  งานอนุญาตตาม พรบ.สาธารณสุข 2535 
 1. ควบคุมการจัดการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 
          2. ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
          3.  ควบคุมตลาด 
          4. ควบคุมสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
          5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
  6. ควบคุมการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

2.) งานบริการสาธารณสุข  มี  จ่าเอกหญิงลักษณียา  อุปริสาร  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุข                          
และสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-06-2104-001) 
เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ี
ส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ ด้านการศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ก าหนดมาตรฐานและแผน
ด าเนินงานพร้อมท้ังควบคุมก ากับปฏิบัติตน ในหน้าท่ีงานส่งเสริมสุขภาพงานป้องกันและควบคุม โรคติดต่อ        
งานเผยแพร่และปรึกษาด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์  โดยมี 

 /  นางชรินทิพย์.... 
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       1.  นางชรินทิพย์  ธนาพงษ์ไทยทัต    ต าแหน่ง  พยาบาลวิชาชีพช านาญการ    เป็นหัวหน้างาน  
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-06-3602-001) 
        2.1 งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

1. งานด้านสุขศึกษา 
2. งานอนามัยโรงเรียน 
3. งานอนามัยแม่และเด็ก 
4 .งานวางแผนครอบครัว 
5. งานสาธารณสุขมูลฐาน 
6. งานโภชนาการ 
7. งานสุขภาพจิต 
8. งานสร้างเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 
9. งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 

              10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
       2.2 งานป้องกันและควบคุมโรค  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

1. งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคพื้นฐาน 
2. งานควบคุมก าจัดแมลง  และพาหะน าโรค 
3. งานเฝ้าระวัง  ควบคุม  และป้องกันโรคติดต่อ 
4. งานสอบสวนโรคติดต่อต่าง ๆ 
5. งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 

              6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
    7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
      2.3  งานสัตวแพทย์  มีหน้าที่เก่ียวกับ 

     1. งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
     2. งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เล้ียงหรือสัตว์ป่าท่ีน ามาเล้ียง  หรือสัตว์ที่อยู่อาศัย

ตามธรรมชาติ 
     3. งานระวัง  และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลท่ีประกอบอาชีพซึ่งเส่ียงต่อการติดโรคสัตว์ 
     4. งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
     5. งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
     6. งานป้องกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 

               7. งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
               8. งานควบคุมจ านวนสัตว์จรจัด 

 
/  9. จัดเก็บเอกสาร..... 
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    9.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
             10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

3.) งานธุรการ  มีหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยมี 
    1.  นางสาววิรัชฎา  คลังวิเชียร   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

3.1  งานสารบรรณ 
1.  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อและอ านวย 

ความสะดวกในด้านต่าง  ๆ 
2.  งานประชุมและการประสานเกี่ยวกับการประชุมต่าง ๆ 
3.  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของกอง 
4.  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีขอความร่วมมือ 
5.  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
6.  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  หรือผู้ท า 

คุณประโยชน์ 
7.  งานจัดท าค าส่ังและประกาศ 
8.  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
9. งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  และการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
10. งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น  ๆ 
11. งานด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชี  การพัสดุและทรัพย์สินของ 

กอง 
                   12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

13. งานสวัสดิการต่าง ๆ 
14. งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ี 

ได้รับมอบหมาญและ 
มอบหมายให้  นางชรินทิพย์  ธนาพงษ์ไทยทัต   ต าแหน่ง   พยาบาลวิชาชีพช านาญการ                        

เลขท่ีต าแหน่ง  (42-2-06-3602-001)  ควบคุมและดูแลการใช้รถหน่วยบริการแพทย์ฉุกเฉินกู้ชีพกู้ภัย 
(EMS)  หมายเลขทะเบียน กค 3806  มหาสารคาม 
         มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ขับรถยนต์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ตรวจเช็คน้ ามันรถและน้ ามันเครื่องทุกวันก่อนน ารถออกจากเทศบาล 
3. บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถทุกวันก่อนน ารถ 

ออกจากเทศบาล 
4. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบเมื่อรถประสบอุบัติเหตุ   และเหตุขัดข้องโดยเร็ว 
5. ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางท่ีรับผิดชอบ  และควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  เขียนลงในสมุด 

ควบคุมรถทุกครั้งท่ีใช้รถ 
/ 6. ผู้บังคับบัญชา...... 
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6. ผู้บังคับบัญชาสามารถตรวจสอบสมุดควบคุมการใช้รถยนต์ได้ตลอดเวลาให้ตรงกับการใช้รถยนต์ 

          7.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
*** กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กรณีกรณีท่ีไม่มีผอ.กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม หรือมี     

ผอ.กองสาธารณสุขฯ  แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับ           
ผู้ซึ่งตนแทนเพื่ออ านวยความสะดวกแก่ประชาชน เกิดความรวดเร็ว  ประโยชน์สูงและเพื่อความเหมาะสมใน
การบริหารงานของเทศบาลต าบลเชียงยืน อาศัยความในหมวด 13 ข้อ 270, ข้อ 271 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ของเทศบาล  ลงวันท่ี  19  พฤศจิกายน  2545 จึงแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผอ.กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม  คือ   นางชรินทิพย์  ธนาพงษ์ไทยทัต  ต าแหน่ง  พยาบาลวิชาชีพช านาญการ  คนที่  1, 
นางสาววิตรา  สุทธิปัญโญ ต าแหน่ง  นักวิชาการสุขาภิบาลช านาญการ คนที่  2 รักษาราชการแทน *** 
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5. กองการศึกษา 
เพื่อให้การปกครองบังคับบัญชาและการปฏิบัติราชการท่ัวไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบภายใน                

กองการศึกษาเทศบาลต าบลเชียงยืนเป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการโดยสมบูรณ์
และมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. ๒๕๓๔ 
ประกอบกับพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๕๙๖ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น                
พ.ศ. ๒๕๔๒ และตามความในข้อ ๒๗๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดมหาสารคาม                       
เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาลลงวันท่ี ๑๓ พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึง
มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษา  ดังต่อไปนี้ 

 มอบหมายให้  นางเรืองรัตน์ดา  แสนเพ็งเคน   ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน                    
(นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง)  (เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐1) รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน  ลูกจ้าง                  
พนักงานจ้าง สังกัดกองการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
วิจัยและพัฒนาหลักสูตรการแนะแนว การวัดผล ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของ
มาตรฐานการศึกษา  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับ
การศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพื่อน าไปประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบั ติในการจัดการศึกษา เผยแพร่การศึกษา                            
การบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้างในสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมายจาก
ผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น ๒ งาน และขอมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบแต่ละ
คนในงานต่างๆ ดังนี้  

๑.) งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา  มี  นางเรืองรัตน์ดา แสนเพ็งเคน  ต าแหน่ง  ปลัดเทศบาล
ต าบลเชียงยืน  (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับกลาง) (เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐1) รักษาราชการ
แทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชา โดยมี นายสัตยา สนั่นเวียง ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา
ปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง  (42-2-08-3801-001) เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่และรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (1.) งานกิจการเด็กและเยาวชน   มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 

- งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
- งานประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
- งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 

                          -     งานโครงการกิจกรรมวนัเด็กแห่งชาติ  วันเยาวชนแห่งชาติ  
- งานกีฬานักเรียนระดับต าบล อ าเภอและจังหวัด 
- งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมท้ังการส่งเสริมสุขภาพด าเนินงานการพฒันา

เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
- งานจัดกิจกรรมภายในศูนย์เยาวชนเทศบาลส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี 

 
/ -งานประสานงาน..... 
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- งานประสานหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน  
-  งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับนักพัฒนา 

ชุมชน 
                       -  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

- ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
(2.) งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 

- ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพของเด็ก  เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
- งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพื้นฐาน ท้ังในและนอกระบบการศึกษา 
- การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
- งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพื่ออาชีพ 
- งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน  ประชาชน  กีฬานักเรียน  ศูนย์เยาวชน 

                        -   จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
- ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

  (3.) งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
- งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา  
- งานส่งเสริมศาสนา  ได้แก่  งานการพัฒนาคุณธรรม  จริ ยธรรมนักเรียน  จัด

ประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน 
โบราณสถานและโบราณวัตถุ 

 - ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(4.) งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
- งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์              

หอวัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์สถาน การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่
วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 

- งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพื้นบ้าน และงานวัฒนธรรม
สัมพันธ์ 

- งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 

                       -    จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
 -  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(5.) งานธุรการ    มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
- งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา 
- งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  ค าส่ัง  ของกองการศึกษาทุก

เรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
- งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานท่ีราชการและควบคุมดูแล  พัสดุ  

/ -เครื่องมือเครื่องใช้...... 
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- เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา 
- งานรวบรวมข้อมูล  และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา 
- งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 

                        -   งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา 
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา  
- งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ 

                        -  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
                        -   ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

และมอบหมายให้  
1.3)  นางสาวชุติกาญจน์  โพธิ์หล้าชวพร  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน               

ช านาญการ  (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-3103-001)  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 

 (6.) งานแผนและโครงการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
- งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล  4  ปี  และแผนประจ าปี 
- งานจัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติม 
- งานรายงานการด าเนินเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและ 

                            กระทรวงมหาดไทย 
- ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
- สรุป  รายงาน  การด าเนินงานตามนโยบาย 

                        -  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
- ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

(7) งานงบประมาณ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
- งานจัดท างบประมาณประจ าปีและเพิ่มเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงาน 
    ของกองการศึกษา 
- งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของกอง 
     การศึกษา 
- งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

                        -   จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
- งานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานส่งเสริมการศึกษา  มี  นางสุวดี  พุดบุรี ต าแหน่ง ครู อันดับ  ค.ศ.๑  
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-6-6-00191)  เป็นหัวหน้างาน  และมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้ 

1. นางสาวสุวิมล  โฆสิต           ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)        เป็นผู้ช่วย 
2.  นางอรุณ  ศรีบุญเรือง           ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  เป็นผู้ช่วย 
3.  นางสาวกรรณิการ์  มหาไชย ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  เป็นผู้ช่วย 
4. นางนงลักษณ์   สุทธิประภา  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป)          เป็นผู้ช่วย 

/  โดยมีหน้าที่…… 
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โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 2.๑) งานการศึกษาปฐมวัย  มี นางสุวดี  พุดบุรี ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑ (เลขท่ีต าแหน่ง                                      
42-2-08-6-6-00191)  และมี  น.ส.สุวิมล  โฆษิต  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการ ดังนี้       
          - งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
          -  งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา   
          -  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ  แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
          -  งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
การศึกษา   
           -งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย ส่ังการ ประสานงานและตรวจสอบ 
การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
         - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
         - งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเล้ียงดู จัดกิจกรรมเพื่ อส่งเสริมและเตรียม
ความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
        - จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
        - ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

 ๒.2) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร นางสุวดี  พุดบุรี ต าแหน่ง ครู (เลขท่ีต าแหน่ง  
42-2-08-6-6-00191)  และ มี นางสาวกรรณิการ์  มหาไชย  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าท่ี
รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้         
          - งานส่งเสริมการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงาน 
การศึกษาเพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้เข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน 
          -งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร่ผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
          - งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
          - งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสม 
กับสภาพแวดล้อมของท้องถิ่น 
           - งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้หลากหลาย 
           - งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา และจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
            -  งานส่งเสริมและพัฒนาการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาในท้องถิ่นเพื่อให้สามารถเป็น 
แหล่งบริการ 
           - จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
           - ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
/  2.3 งานพัฒนาส่ือ...... 
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2.๓) งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  มี  นางสุวดี  พุดบุรี ต าแหน่ง  ครู 
อันดับ คศ.1  (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-6-6-00191)  และมี  นางสาวกรรณิการ์ มหาไชย                    
ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้       
         - งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาส่ือต่าง ๆ  เช่น  ส่ือการเรียนการสอน 
         - งานส่ือคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ 
         - งานบันทึกรายการส่ือและบันทึกการใช้งาน 
        -  จัดเกบ็เอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
         - ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2.๔) งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มี  นางสุวดี  พุดบุรี  ต าแหน่ง  ครู  อันดับ คศ.1  
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-6-6-00191)    มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
          - งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
          - งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
          - งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
          - งานส ารวจเด็กเร่ร่อน เด็กพิเศษ ท่ีสมควรได้รับความช่วยเหลือ 
          - งานจัดต้ังศูนย์การเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้  
          - จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
          - ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

 ๒.5) งานธุรการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2 .5 . ๑ )  งานแ ผนแ ละ โ ครงก าร  มี  น า งสุ ว ดี   พุ ดบุ รี  ต า แหน่ ง  ค รู  อั น ดับ  คศ . 1                         

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-08-6-6-00191)  และมี นางสาวสุวิมล  โฆษิต  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มี
หน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
         - งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล  ๓  ปี  และแผนประจ าปี 
         - งานจัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติม 
         - งานรายงานการด าเนินเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและกระทรวงมหาดไทย 
         -  ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
         - สรุป  รายงาน  การด าเนินงานตามนโยบาย 
         -  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
         -  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

๒.5.2) งานงบประมาณ   มี  นางสุวดี  พุดบุรี ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.1 (เลขท่ีต าแหน่ง                      
42-2-08-6-6-00191) และ นางพัททิยา  แมนเมือง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                     
ช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง 42-2-04-3201-001) (ช่วยปฏิบัติราชการ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการ ดังนี้ 

 - งานเกี่ยวกับการวางแผนการจัดท ารายรับ – รายจ่าย และควบคุมการใช้จ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก 

          - งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
/ - งานติดต่อประสาน.... 
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          - งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
          - งานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๓) งานธุรการ มี  นางสุวดี   พุดบุรี ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.1  (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-08-6-6-
00191) และ และมี นางสาวกรรณิการ์  มหาไชย ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ด าเนินการ ดังนี้ 
           - งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           - งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารส าคัญของทางราชการ 
           -  งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  ค าส่ัง  ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกเรื่องให้
เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
           - งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานท่ีราชการและควบคุมดูแล  พัสดุ  เครื่องมือเครื่องใช้
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          - งานรวบรวมข้อมูล  และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          - งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
          -  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          -  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          -  ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
          -  งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ 
          -  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
          -  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม ก ากับ ดูแลอองผู้อ านวยการกองการศึกษา 

*** กองการศึกษา  กรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการศึกษา  หรือมีผู้อ านวยการกองการศึกษา แต่ไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้  โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน เพื่ออ านวยความสะดวก
แก่ประชาชน เกิดความรวดเร็ว และประโยชน์สูงสุด เพื่อความเหมาะสมในการบริหารงานของเทศบาลต าบล
เชียงยืน อาศัยความในหมวด ๑๓ ข้อ ๒๗๐, ข้อ ๒๗๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
มหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๑๙ พฤศจิกายน  
๒๕๔๕  จึงแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา คือ  นางสาวชุติกาญจน์  โพธิ์หล้าชวพร   
ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  รักษาราชการแทน ** 
 
 
                                                                 

 

 

 

/ กองการประปา.... 
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6. กองการประปา 
มี  นางเ รืองรัตน์ดา แสนเพ็งเคน  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน  ( เลขท่ีต าแหน่ง                           

42-2-00-1101 -001) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการประปา  เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการ                  
ส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง สังกัด กองการประปา โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการ
ก าหนด นโยบายควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการด าเนินงานกองการประปา โดยมีส่วนราชการภายใ น 
บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท่ีเป็น   กอง ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบยาก และคุณภาพของงานสูงมาก 
รับผิดชอบการบริหารงานด้านการประปา โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ี 
และงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานการ
ประปา เช่น ควบคุม  การผลิตน้ าประปา การบริการผู้ใช้น้ า ตรวจสอบ ควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ 
และทรัพย์สินของการประปา เป็นต้น ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับงานการ
ประปา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
          รายละเอียดของงานที่ปฏิบัติ 
         ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาพนักงาน การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ และลูกจ้าง กองการประปา 
 ๑. งานบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย 
                                 ๑.๑  งานสารบรรณ 

  ๑.๒ งานการเงนิและบัญชี 
                                 ๑.๓ งานจัดเก็บรายได้ 
                                 ๑.๔ งานพัสดุ 
     ๑.๕ งานพฒันารายได้ 

  ๑.๖ งานจ าหน่ายและบริการ 
                                 ๑.๗ งานติดต้ังมาตรวัดน้ า 

  ๒. งานผลิตและบริการ ประกอบด้วย 
                                 ๒.๑ งานผลิต 
                                 ๒.๒ งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า                          

  ๒.๓ ฝ่ายบริการและซ่อมบ ารุง  
  ๒.๔ งานจ าหน่ายและบริการ 

/ 1.) งานบริหารงานท่ัวไป....... 

 

กองการประปา 



   
 
                                                      -39- 

 
๑.) งานบริหารงานทั่วไปการประปา  มี นายช านาญ  แมนเมือง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการประปาช านาญงาน  
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-09-4707-001)  เป็นหัวหน้างาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูง
มาก ซึ่งเป็นต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงาน
ธุรการ และงานสารบรรณ โดยควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ านวนพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

    และมอบหมายให้  นางพัททิยา แมนเมือง   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน    
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4201-001) (ช่วยปฏิบัติราชการ)  เป็นผู้ช่วย 
      มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1.1 งานธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวกใน
ด้านต่าง ๆ 

2. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
3. งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
4. งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
5. งานจัดท าค าส่ังและประกาศ 
6. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
7. งานการประชาสัมพันธ ์
8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2.งานการเงินและบัญชี มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1. จัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประจ าปีของกองการประปา 

2. งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
3. งานตรวจสอบฏีกาเบิกและจ่ายเงินรายได้ของกองการประปา 
4. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน    
5. จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
6. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
7. จัดท าใบฝาก – ถอนประปา 
8. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อมตรวจสอบงบประมาณก่อนด าเนินการและพร้อมแจ้งค าส่ัง   
9. จัดท าประกาศสอบราคา/ ประกวดราคา พร้อมท้ังด าเนินการจนแล้วเสร็จ 
10. จัดหาวัสดุเพื่อใช้ในกิจการเทศบาล 
11. เป็นผู้รับวางบิล/ใบส่งของเพื่อเตรียมจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
12. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุทุกประเภท 
13. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภท 
14. จัดท าทะเบียนคุมการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
15. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
16. จัดท าการพ่นรหัสครุภัณฑ์ทุกประเภท 
17. งานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 

/  18. งานฎีกา....... 
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18. งานฎีกาเบิกและจ่ายเงินรายได้ของกองการประปา 
          19.  จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 

            1.3 งานจัดเก็บรายได้  มอบหมายให้ นางสาวญาติกานต์  ศรีละโคตร ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ช านาญงาน  (ช่วยปฏิบัติราชการ)  (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4204-001)  เป็นผู้ช่วย 
   มีหน้าที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานจัดเก็บรายได้และงานพัฒนารายได้ 
2.  งานรับ – เบิกจ่ายเงินตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกองการประปา 
3.  จัดท าใบน าส่งเงินประปาส่งฝ่ายการคลัง (ในวันท่ีรับเงิน) 
4. จัดท างบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน  และงบประมาณส้ินปี 
5. ตรวจสอบในเสร็จค่าน้ าประปาประจ าเดือน 
6. ออกใบเสร็จรับเงินท่ัวไปทุกประเภท 
7. งานวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บค่าน้ าและการจัดหารายได้อื่น ๆ 

ของเทศบาล 
8. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
9. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของกองการประปา 
๑0. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระค่าน้ า 

 11. ตรวจเช็คบิลค่าน้ าประปาประจ าเดือน 
12. รับเงินค่าน้ าประปาท่ีตัวแทนเก็บเงินค่าน้ าประปาน าส่ง 

               13. จ่ายบิลค่าน้ าประปาประจ าเดือนให้กับตัวแทนเก็บเงินค่าน้ าประปา 
14. น าส่งเงินค่าน้ าประปาประจ าวัน  (ท่ีมีเงินน าส่ง)  ให้กับเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                

      15. งานรับ – เบิกจ่ายเงินตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกองการประปา               
                16. ออกใบเสร็จรับเงินท่ัวไปทุกประเภท 
               17. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

1.4  งานพัสดุ  มอบหมายให้  นางพัททิยา  แมนเมือง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี              
ช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง  42-04-4201-001)  (ช่วยปฏิบัติราชการ)  โดย 

มีหน้าที่  
1. จัดท าบัญชีเงินสดประจ าวันและบัญชีแยกประเภท 
2. จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
3. ตรวจสอบทะเบียนเล็ดเยอร์ผลประโยชน์ (ป.17) 
4. ตรวจสอบทะเบียนสมุดประจ าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32) 

       ๕. เมื่อใกล้ส้ินปีงบประมาณให้ส ารวจครุภัณฑ์ทุกประเภทว่ามีอยู่ครบถ้วนถูกต้องตามทะเบียน 
ครุภัณฑ์คุมหรือไม่ และตรวจสอบว่ามีวัสดุ/ครุภัณฑ์ใดท่ีช ารุดเสียหายสมควรท่ีจะจ าหน่าย หรือสูญหายไปหรือ
เส่ือมสภาพไม่สามารถใช้การได้อีก แล้วรายงานให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับช้ัน
ให้ทราบก่อนส้ินปีงบประมาณ 

       ๖. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน 
 ๗. ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้รับจ้างถอนคืนเงินค้ าประกันสัญญาก่อนจะครบสัญญาล่วงหน้า ๑  เดือน 

/  ๘. แต่งต้ังคณะกรรมการ…. 
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 ๘. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
 ๙. เป็นผู้จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 

               ๑๐. เป็นผู้จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
      ๑๑. ออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่ผู้จ้าง 

               12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

                และมอบหมายให้ นางพัททิยา  แมนเมือง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน 
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-4201-001)  (ช่วยปฏิบัติราชการ) มีหน้าท่ี  

1. จัดท าบัญชีเงินสดประจ าวันและบัญชีแยกประเภท 
2. จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
3. ตรวจสอบทะเบียนเล็ดเยอร์ผลประโยชน์ (ป.17) 

                 4. ตรวจสอบทะเบียนสมุดประจ าตัวผู้เก็บเงิน 
      5. จัดท าเลดเยอร์ผลประโยชน์  ป.17  ประจ าเดือน 

 6. จัดท าสมุดประจ าตัวผู้เก็บเงิน  ป.32  ประจ าเดือน 
 7. จัดท ารายงานการใช้น้ าประปาประจ าเดือน 
 8. ตรวจเช็ครายช่ือผู้ค้างช าระค่าน้ าประปา 
 9. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 10. จัดท าทะเบียนคุมการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 11. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 12. จัดท าการพ่นรหัสครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 13. ติดตามทวงถามวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีมีผู้ยืมไปแล้วไม่ส่งคืนเทศบาล 

                 14. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
                 15. จัดท าบัญชีเงินสดประจ าวันและบัญชีแยกประเภท 
                 16. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
                 17. จัดท าใบฝาก – ถอนประปา 
                 18. จัดท าใบน าส่งเงินประปาส่งฝ่ายการคลัง  (ในวันท่ีรับเงิน) 
                19.  เป็นผู้จัดท าเอกสารและควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจ่ายวัสดุน้ ามันเช้ือเพลิงให้เหมาะสม และ 
                     ประหยัด 
        20.  เบิกใบเสร็จรับเงินไม่เกินวันท่ี  ๕  ของเดือน 
        21. ออกใบเสร็จรับเงินตามสมุดจดมาตรวัดน้ าท่ีเจ้าหน้าท่ีน าส่งมา 
        22. ตรวจเช็คใบเสร็จรับเงินทุกแผ่นก่อนน าจ่ายบิลให้แก่ตัวแทนเก็บเงิน 
        23. น าจ่ายใบเสร็จรับเงินก่อนวันท่ี  ๑๐  ของเดือน         
                 24. รับเรื่องขออนุญาตใช้น้ าประปา  ยกเลิก  ย้าย  เปล่ียนแปลงมาตรวัดน้ า 
                 25. รับ – ส่ง  หนังสือ  เสนอหนังสือ  ติดตามเอกสารต่าง ๆ   ของกองการประปา 
                 26. จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของกองการประปาให้เป็นระเบียบเรียบร้อย  สะดวกต่อการค้นหา 
                 27. รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรยีน 

       28. ออกใบเสร็จรับเงินประจ าเดือน 
/  29. จัดเก็บเอกสาร..... 
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                29.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
                  30. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

         โดยมีพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วยในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายใน 
  การควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการประปา 

     และมอบหมายให้   นายธวัชชัย  จันคลี   ต าแหน่ง  พนักงานจดมาตรวัดน้ า  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการจดเลขมาตรวัดน้ า  และค านวณปริมาตรน้ าจากมาตรวัดน้ าของผู้ใช้น้ าและป ฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    และมอบหมายให้ 
    ๑. นายอนุวัฒน์   ทองท ามา     ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง (ช่วยปฏิบัติราชการ)       เป็นผู้ช่วย 

     ๒. นายสุรวุฒิ  โสโท               ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายนายช่างไฟฟ้า      เป็นผู้ช่วย 
          ๓. นายโกศล   ตรีเดช             ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง(ช่วยปฏิบัติราชการ)        เป็นผู้ช่วย 

1.5 งานติดต้ังมาตรวัดน้ า จ าหน่ายและบริการ  
๑. งานส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 
๒. งานติดต่อและติดต้ังมาตรวัดน้ า 
๓. งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
๔. งานจ่ายน้ าเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
๖. งานบริการน้ าด่ืม น้ าใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล 
๗. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. จดมาตรวัดน้ าประปา  หมู่ท่ี  3 , 4 , 18 
๙. จดมาตรวัดน้ าประปา  หมู่ท่ี  5  และ  19 

               10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานผลิตและบริการ  มี  นายช านาญ  แมนเมือง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน                       
(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-09-4707-001) มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงาน
ผลิต งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า โดยควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา   และมอบหมายให้ 

   ๑. นายอนุวัฒน์   ทองท ามา     ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง (ช่วยปฏิบัติราชการ)       เป็นผู้ช่วย 
    ๒. นายสุรวุฒิ  โสโท               ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายนายช่างไฟฟ้า      เป็นผู้ช่วย 
         ๓. นายโกศล   ตรีเดช            ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง(ช่วยปฏิบัติราชการ)        เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
2.๑ งานผลิต  
๑. งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 
๒. งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ า โรงทรายกรอง และถังตกตะกอน 
 

/  3. งานบ ารุงรักษา..... 
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๓. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ  และอาคาร 
สถานท่ีท่ีใช้ในกิจการประปา 

4. งานบ ารุงรักษาอาคารพักน้ าใส 
5. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา และสถานท่ีท าการประปา 
6. งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพื่อการดับเพลิง 
7. งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 

          8. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า 
๑. ตรวจสอบและวิเคราะห์คุณภาพของน้ า 
๒. งานเก็บตัวอย่างน้ าในชุมชน 
๓. ด าเนินกิจการประปา ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 
๔. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 งานซ่อมบ ารุง  
๑. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ า 
๒. งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
๓. ด าเนินกิจการประปา ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 
4.. งานดูแลต้นไม้และสวนในบริเวณส านักงานการประปา 

 5. งานดูแลรักษารถจักรยานยนต์และเครื่องมือช่าง 
          6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4  งานบริการและซ่อมบ ารุง  มอบหมายให้   
๑. นายอนุวัฒน์   ทองท ามา     ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง (ช่วยปฏิบัติราชการ)       เป็นผู้ช่วย 

 ๒. นายสุรวุฒิ  โสโท               ต าแหน่ง   ผู้ช่วยนายนายช่างไฟฟ้า             เป็นผู้ช่วย 
      ๓. นายโกศล   ตรีเดช         ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง(ช่วยปฏิบัติราชการ)        เป็นผู้ช่วย 

และมอบหมายให้มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี ้
  ๑. งานสูบน้ าดิบ แรงต่ าอ่างเก็บน้ าหนองเทวราชและหนองเชียงยืน 

 ๒. งานผสมและจ่ายสารเคมีเข้าสู่กระบวนการผลิต 
 ๓. งานกรองน้ าด้วยถ่านกัมถันต์    โรงทรายกรอง  และถังตกตะกอน 
 ๔. งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าบาดาล 
 ๕. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้า เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ  และอาคาร

สถานท่ีท่ีใช้ในกิจการประปา 
 ๖. งานตรวจสอบบ ารุงรักษาอาคารพักน้ าใส 
 ๗. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา และสถานท่ีท าการประปา 
 ๘. งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพื่อการดับเพลิง 

/  ๙. งานตรวจแก้ไข…… 
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 ๙. งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 
 ๑๐. ตรวจสอบและวิเคราะห์กายภาพของน้ าดิบและน้ าประปา 
 ๑๑. ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 

  ๑๒. จ่ายน้ าประปาให้บริการแก่ชุมชน 
  ๑๓. งานล้างตะกอนหน้าทรายโรงกรองและโรงกวนช้า 
  ๑๔. งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อจ่ายน้ าประปา  
  ๑๕. งานดูแลบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์หมายเลขทะเบียน  กษธ ๔๓๗  มค. 
  ๑๖. งานส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 

 ๑๗. งานติดต่อและติดต้ังมาตรวัดน้ า  ยกเลิก , ย้าย , เปล่ียนแปลงมาตรวัดน้ าประปา 
 ๑๘. งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
 ๑๙. งานจ่ายน้ าเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
 ๒๐. งานให้บริการโดยท่ัวไปแก่ผู้ใช้น้ า 
 ๒1. งานบริการน้ าใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล 
 ๒2. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายตะกอน ชุมชน 
 ๒3. งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
 ๒4. งานดูแลรักษาเครื่องมือช่าง 
 ๒5. งานดูแลต้นไม้และสวนในบริเวณส านักงานการประปา 

          26. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
           ๒7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           ในการรับผิดชอบและปฏิบัติงานให้อยู่ภายในการควบคุม  ก ากับ  ดูแลออง  รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองการประปา 

         รถยนต์ส่วนกลางกองการประปา 
มอบหมายให้   นายช านาญ แมนเมือ ง   ต าแหน่ ง  เ จ้าพนักง านการประปาช านาญงาน                             

(เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-09-4707-001)  ควบคุมดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง กระบะดับเบิ้ลแค็บ ยี่ห้อโตโยต้า 
หมายเลขทะเบียน กข ๕๖๕๘  มหาสารคาม 
              มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

    1. ขับรถยนต์ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
              2. ตรวจเช็คน้ ามันรถและน้ ามันเครื่องทุกวันก่อนน ารถออกจากเทศบาล 
              3. บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถทุกวันก่อนน ารถ 
ออกจากเทศบาล 

4. รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันรับทราบเมื่อรถประสบอุบัติเหตุ   และเหตุขัดข้องโดยเร็ว 
5. ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางท่ีรับผิดชอบ  และควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน  เขียนลงในสมุด 

ควบคุมรถทุกครั้งท่ีใช้รถ 
              6. ผู้บังคับบัญชาสามารถตรวจสอบสมุดควบคุมการใช้รถยนต์ได้ตลอดเวลาให้ตรงกับการใช้ 
รถยนต์ 
 

/ 7. จัดเก็บเอกสาร...... 
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             7. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
   8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
*** กองการประปา กรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการประปา หรือมีผู้อ านวยการกองการประปา แต่ไม่สามารถ

ปฏิบัติราชการได้ โดยให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าท่ีเช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน เพื่ออ านวยความสะดวก
แก่ประชาชน เกิดความรวดเร็ว และประโยชน์สูงสุด เพื่อความเหมาะสมในการบริหารงานของเทศบาลต าบล
เชียงยืน อาศัยความในหมวด ๑๓ ข้อ ๒๗๐, ข้อ ๒๗๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล                      
จังหวัดมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๑๙ 
พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  จึงแต่งต้ังผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการประปา คือ  นายช านาญ แมนเมือง  
ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน รักษาราชการแทน *** 

 
ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                     ส่ัง  ณ  วันท่ี   1   กรกฎาคม   พ.ศ.  2563   
 

 

                                             (นางอาภรณ์   แสงยศ) 
      นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 



   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


