
 
 

ค้าสั่งเทศบาลต้าบลล้าน ้าพอง 
ที่  ๑๓๒ / ๒๕๖1 

เรื่อง  ปรับปรุงค้าสั่งแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต้าบลล้าน ้าพอง   
----------------------------------------------------------------- 

ตามค้าสั่งเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง ที่ 843/2560 ลว 3 สิงหาคม 2560  ได้มีค้าสั่ง ค้าสั่งแบ่ง
งานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง นั้น  

 

เนื่องจากเทศบาลต้าบลล้าน้้าพองได้รับโอนพนักงานเทศบาล ราย นายธวัชชัย พลเสนา  ต้าแหน่ง
รอปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น)ระดับ ต้น เมื่อวันที่ 1 พฤศจิกายน 2560  จึงมีการปรับปรุงค้าสั่งแบ่ง
งานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง(เฉพาะราย) เพ่ือให้การบริหารบุคคล
ของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพองด้าเนินไปด้วยความเรียบร้อย 

   

อาศัยอ้านาจตามความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดขอนแก่น (ก.ท.จ.
ขอนแก่น)  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ ๒๔๖ และข้อ ๒๖๕ 
ประกอบกับเพ่ือให้สอดคล้องกับโครงสร้างตามแผนอัตราก้าลัง ๓ ปี (ระบบแท่ง)  เทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง  จึง
ก้าหนดส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายใน   และอ้านาจหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการ   เพ่ือ
รองรับอ้านาจหน้าที่ตามที่ก้าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล  กฎหมายว่าด้วยการก้าหนดแผนและข้ันตอนการ
กระจายอ้านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และกฎหมายอื่นที่ก้าหนดอ้านาจหน้าที่ให้เทศบาล  จึงก้าหนด
หน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานเทศบาลทุกคน ภายในเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง  ปฏิบัติงานดังนี้  
 

  มอบหมายให้ นายวรวิทย์ พันธ์สวัสดิ์  ต้าแหน่ง  ปลัดเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ประเภทบริหารท้องถิ่น) ระดับกลาง  เลขท่ีต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานเทศบาล     ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างทุกคน    ของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง    รองจาก
นายกเทศมนตรีต้าบลล้าน้้าพอง  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแลเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง ให้เป็นไปตาม
นโยบายที่นายกเทศมนตรีต้าบลล้าน้้าพองก้าหนดสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย  
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดขอนแก่น โดยมีความสามารถในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท้าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล 
ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ้านาจหน้าที่ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล 
งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษา
ความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุม
ท้ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั้ง
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ   ข้อบังคับ  ค้าสั่ง   หนังสือ สั่งการก้าหนด เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่  
ประเมินภาษี  โรงเรือนตาม พ .ร.บ. ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจนให้ค้าแนะน้าปรึกษาในการปฏิบัติงาน
แก่   เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก้าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง รวมทั้งอ้านาจอื่นตามท่ีกฎหมายก้าหนดไว้    
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  ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง  กรณีไม่มีปลัดเทศบาลต้าบล  หรือปลัดเทศบาล
ต้าบลไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้รองปลัดเทศบาลต้าบลล้าน้้าพองหรือหัวหน้าส่วนราชการที่มี
ระดับการด้ารงต้าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน   
 

  มอบอ้านาจให้  นายธวัธชัย  พลเสนา ต้าแหน่งรองปลัดเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ) ระดับ ต้น เลขที่ต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๐-๐๑๐๑-๐๐2 มีหน้าที่ในการบริหารงานด้านกฎหมาย   ระเบียบ 
พิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ เสนอแนะ บังคับบัญชาสั่งการ อนุมัติโดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล ควบคุม
ปฏิบัติหน้าที่ งานด้านการบริหารกองการศึกษา การบริหารงานกองช่าง และงานด้าน พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ  รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค้าสั่ง หนังสือสั่งการก้าหนด ตลอดจนให้
ค้าปรึกษาการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆเก่ียวกับงานหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เข้าร่วม
ประชุคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานตรวจสอบภายใน 
  มอบหมายให้  นางสาวผกามาศ อิ่มค้า ต้าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ ( เลขที่
ต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๑๔-๓๒๐๕-๐๐๑ )  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นายไวยฤทธิ์  เพ็ชรสูงเนิน    พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต้าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน (เลขที่ต้าแหน่ง  12-ภ-045)  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
            ๑.  รวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือของข้อมูล ตัวเลข หลักฐานการท้า
สัญญา และเอกสารต่าง ๆ ทางด้านการเงิน การบัญชี  เพื่อให้การตรวจสอบด้าเนินไปอย่างถูกต้องและได้ผลตรง
กับหลักฐานที่เกิดขึ้นจริง  

๒.  ตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน พัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้ง
การบริหารด้านอื่น ๆ ของส่วนราชการ เพื่อดูแลให้การใช้งบประมาณ  และทรัพยากรเป็นไปอย่างประหยัด มี
ประสิทธิภาพสูง และตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก้าหนด  

๓.  ร่วมตรวจสอบการปฏิบัติงานทางการบริหารงบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุและ
ทรัพย์สิน และการบริหารด้านอื่นๆ ของหน่วยงานต่างๆ ตามหลักเกณฑ์และกรอบของการตรวจสอบภายในเพื่อให้
มั่นใจว่าการด้าเนินงานของแต่ละหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และมีการใช้งบประมาณและทรัพยากรเป็นไป
อย่างประหยัด คุ้มค่า และตรงตามวัตถุประสงค์ท่ีก้าหนด  

๔.  ร่วมจัดท้าเอกสารสรุปผลการตรวจสอบ และรายงานการตรวจสอบต่าง ๆ  เพื่อเสนอผลการ
ตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะให้ผู้บริหารและหน่วยงานต้นสังกัดรับทราบผลการด้าเนินงานและน้าไป
พัฒนาและปรับปรุงการด้าเนินงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่อไป  

๕.  ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะในหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความประหยัดและ
ถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  

๖.  ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่าย  และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย 
รวมทั้งเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบแบบ
แผนที่ก้าหนดไว้  

๗.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยี องค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานตรวจสอบภายใน เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด   
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๘.  ปฏิบัติงานและสนับสนุนอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย   เพ่ือสนับสนุนให้หน่วยงานและองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นบรรลุภารกิจที่ก้าหนดไว้ 
 

หน้าที่อื่นนอกเหนือจากที่ก้าหนด  ของ   นายไวยฤทธิ์  เพ็ชรสูงเนิน    พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต้าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการตรวจสอบภายใน (เลขที่ต้าแหน่ง  12-ภ-045 ) 

๑. ควบคุมดูแลการลงข้อมูลในเว็ปไซต์ของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง 
  ๒. เป็นผู้ช่วยในการถ่ายภาพงานกิจกรรมต่างๆของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง 
  ๓. เป็นผู้ช่วยในการดูแลระบบ IT การน้าเสนอ  ของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง 

 
๑. ส้านักปลัดเทศบาล    
๑.๑ ฝ่ายอ้านวยการ    
๑.๑.1  งานการเจ้าหน้าที่ 

 

  มอบหมายให้ นายสมพงษ์  มาตสมบัติ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
เลขที่ต้าแหน่ง 01-ภ-003  มีหน้าที่  ดูแลรับผิดชอบขับรถยนต์ส่วนราชการ  ทะเบียน นข 4744 ขอนแก่น  
รถบรรทุกน้้า  ทะเบียน ผม  7678  ขอนแก่น  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๑.๒ ฝ่ายปกครอง  
๑.๒.๑  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ 
มอบหมายให้ นายเฉลียว  หารโย ต้าแหน่ง นิติกรช้านาญการ (เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-

๓๑๐๕-๐๐๑) มีหน้าที่ดังนี ้    
๑.  พิจารณา ตีความ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับระเบียบของทางราชการ

ที่มีผลกระทบต่อการด้าเนินงานของหน่วยงานเพื่อหาทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและเป็นประโยชน์กับหน่วยงาน  
๒.  ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่าง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ 

ประกาศ หรือค้าสั่งต่างๆ เพื่อให้การด้าเนินการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเหมาะสม       
๓.  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ และ

ค้าสั่งต่างๆ เพ่ือน้าข้อมูลไปวิเคราะห์ประกอบการพิจารณา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ
และค้าสั่งต่างๆ  

๔. ศึกษาข้อมูล รวบรวม แสวงหาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย เสนอความเห็นในการด้าเนินการ
เรื่องใด ๆ ที่เก่ียวกับวินัยข้าราชการ การร้องทุกข์ การพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงการด้าเนินการใดๆ ตาม
กฎหมายปกครองที่เก่ียวข้องกับการบริหารราชการ และการด้าเนินคดีของหน่วยงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน และสามารถด้าเนินการได้อย่างถูกต้อง    

๕. ช่วยให้ค้าปรึกษา ตลอดจนให้ความร่วมมือในการแก้ไขปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้นกับการ
ปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถปฏิบัติงานได้บรรลุผลส้าเร็จและมีประสิทธิภาพ    

๖.  ควบคุม และดูแลการตรวจทานความถูกต้องของสัญญา  ร่างประกาศ หรือเอกสารอื่นๆ ที่
เกี่ยวของกับงานนิติการ เพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์และเป็นไปตามข้อก้าหนด กฎหมายต่างๆ    
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๗. ควบคุม และดูแลการด้าเนินการทางคดีต่างๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตาม

หลักฐาน การสืบพยาน เป็นตน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปรงใส  
นางสาวสมร  อินละคร ต้าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต้าแหน่ง 01-ภ-004  

 มีหน้าที่  
๑. รับ-ส่งหนังสือ / เกษียนหนังสืองานธุรการงานร้องเรียนร้องทุกข์ 
๒. จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานร้องเรียนร้องเรียนร้องทุกข์ 
๓. ดูแล/รับรอง  ผู้ที่มาติดต่อราชการ 
๔. พิมพ์เอกสาร/ถ่ายเอกสาร 
๕. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑.๒.๒  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้พนักงานขับรถยนต์ รับผิดชอบขับรถแต่ละคัน  ดังนี้ 

1. นายมงคล   เฒ่าบุตรศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์    
(เลขที่ต้าแหน่ง ๐๑-ภ-0๑1)   ดูแลรับผิดชอบขับรถกู้ภัย  ทะเบียน 83-8156 ขอนแก่น   รถดับเพลิง  ทะเบียน 
003-53-0001 ขอนแก่น   และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

2. นายชัยวิชิต  ไทยวังชัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์    
(เลขที่ต้าแหน่ง  ๐๑-ภ-007)     ดูแลรับผิดชอบขับรถบรรทุกน้้า ทะเบียน 85-3872  ขอนแก่น รถยนต์ส่วน
ราชการ(รถตู)้ ทะเบียน นข 1204  ขอนแก่น   และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  
  ทั้งนี้ให้  นายศรีเจริญ  นันโมง ต้าแหน่งพนักงานดับเพลิงเลขท่ีต้าแหน่ง 01-ภ-008   และ 
นายธนะศักดิ์ ไชยโพธิ์ค้า ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่ต้าแหน่ง 01-ภ-006  
ช่วยปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้้า ทะเบียน 85-3872  ขอนแก่น   รถดับเพลิง  ทะเบียน 003-53-0001 
ขอนแก่น  และขับรถกู้ภัย ทะเบียน 83-8156 ขอนแก่น   โดยให้ช่วยปฏิบัติหน้าที่ขับรถในกรณีมีเหตุฉุกเฉินหรือ
มีความจ้าเป็นเร่งด่วน  
 

๑.๓ ฝ่ายธุรการ  
๑.๓.๑  งานธุรการ 
  มอบหมายให้  นางกรรณิกา  แสนบุตร   ต้าแหน่ง      เจ้าพนักงานธุรการช้านาญงาน  

(เลขที่ต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า  และ นางวิมล  บุตนุ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง  
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต้าแหน่ง 01-ภ-012      เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้   

๑.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ   การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล   การจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน    และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ 
ด้าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้  

๒.  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

๓.  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ้านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส้าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  
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๔.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

การด้าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  
๕.  จัดท้าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้

หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด้าเนินการต่างๆ ต่อไป    
๖.  ด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ

จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท้าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด้าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ  

๗.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน  (ธรรมาภิบาล)  
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน้าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

๘.  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท้ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙.  จัดเตรียม และด้าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด้าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑๐. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  เพื่อให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

๑๑. อ้านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน    ในเรื่องการ
ประชุม และการด้าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก้าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

๑๒. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

หน้าที่อื่นนอกเหนือจากที่ก้าหนด  ของ  นางกรรณิกา  แสนบุตร   ต้าแหน่ง      เจ้าพนักงาน
ธุรการช้านาญงาน  (เลขที่ต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) 

๑. ควบคุม  ดูแล  การปฏิบัติงานธุรการกลาง  ส้านักปลัด 
๒. บันทึกรายงานการประชุมประจ้าเดือน  เทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง 
๓. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุ  ส้านักปลัด 
๔. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับงานธุรการสภาฯ / รับ-ส่ง หนังสือสภา 
หน้าที่อื่นนอกเหนือจากที่ก้าหนด ของ  นางสาวสมร อินละคร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต้าแหน่ง 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต้าแหน่ง 01-ภ-004) 
๑. รวบรวมฎีกาส้านักปลัด เพื่อลงระบบ  E-LAASS , e-GP ในการเบิกจ่าย 
๒. จัดท้าฎีกาค่าสาธารณูปโภค ค่าน้้า , ค่าไฟ , ค่าโทรศัพท์ , ค่าจ้างเหมา ส้านักปลัด 
3. รับ-ส่งหนังสือทะเบียนกลาง / เกษียนหนังสืองานธุรการส้านักปลัด 
4. กระจายหนังสือที่ลงรับให้แต่ละกอง/งาน  ด้าเนินการ 
5. จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงาน/ลูกจ้าง/ฎีกาเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิงส้านักปลัด 
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6. ติดต่อ  รับ-ส่ง หนังสือราชการอ้าเภอ  เป็นประจ้าทุกวัน 
7. ดูแล/รับรอง  ผู้ที่มาติดต่อราชการ 
8. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๑.๓.๒  งานสวัสดิการสังคม 
มอบหมายให้นางพิกุล สุโคตร ต้าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ (เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-๒-๐๑-

๓๘๐๑-๐๐๑)    เป็นหัวหน้า  มีหน้าที่    
๑.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อจัดท้าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่มของ

ประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น้าชุมชน กลุ่ม องค์กร และเครือข่าย
องค์กรประชาชน  

๒.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพื่อก้าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ
ส่งเสริมการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน การส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและส่งเสริมความเข้มแข็ง สมดุลและมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐาน
ราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให้มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

๓.  ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพื่อหาแนวทาง
ปูองกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป  

๔.  ศึกษา วิเคราะห์ จัดท้า และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพื่อก้าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก้าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

๕.  เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน  เพ่ือสร้าง
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความมั่นคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น้าไปสู่ความเข้มแข็งของชุมชน
อย่างยั่งยืน  

๖.  ก้าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชน เพื่อให้มีเกณฑ์ชี้วัดด้านพัฒนาชุมชนที่
ถูกต้องเหมาะสม ได้มาตรฐาน  

๗.  ส่งเสริมและด้าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชนเพื่อสร้างและ
พัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน  

๘.  ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบต่าง ๆ
เพ่ือให้ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท้าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และด้าเนินการร่วมกัน เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความต้องการของตนเอง และชุมชนได้ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด้าเนินงานพัฒนาชุมชน  

๙.  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของ
ตน   

๑๐. ดูแล ร่วมท้างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค้าแนะน้าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

๑๑. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พ่ึง
ได้เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน  
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๑๒. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพื่อให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน         

๑๓. จัดท้าโครงการและงบประมาณ  รวมถึงด้าเนินการ โฆษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่างๆ ที่เป็นประโยชน์แก่ชุมชน เช่นกิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา 
กิจกรรมที่เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น  

๑๔. ส้ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัยสามารถน้ามา
วางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม  

๑๕. แสวงหา พัฒนา  ส่งเสริม ประสานและสนับสนุนผู้น้าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพื่อให้รู้ถึง
บทบาทหน้าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให้สามารถพัฒนาชุมชนของตนได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๖. ดูแลและบริหารตลาดกลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ประชาชนมีตลาด
จ้าหน่ายสินค้าที่เป็นธรรม     

๑๗. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจ
สงเคราะห์  เพื่อเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ต่อประชาชนในชุมชน  

๑๘. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัฒนาชุมชน เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

โดยมี  นายพรพจน์  นันโมง  พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต้าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา
ชุมชน  (เลขที่ต้าแหน่ง 01-ภ-014)  มีหน้าที ่

๑.  จัดท้าฎีกาซ่อมครุภัณฑ์/ฎีกาค่าวัสดุส้านักงาน/ฎีกาวัสดุงานบ้านงานครัว 
๒. ฎีกางานปูองกันฯ/กาเงินประกันสังคม/กาค่าเช่าบ้าน/ฎีกาเงินค่าศึกษาบุตร 
๓. ดูแลการขอใช้ห้องประชุมของเทศบาลฯ 
๔. ดูแลการใช้วัสดุงานบ้านงานครัว/วัสดุคอมพิวเตอร์พร้อมทั้งรายงานความต้องการ 
๕. ดูแลงานธุรการทางด้านงานกิจการสภา 
๖. งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

  ๒. กองคลัง   
  มอบหมายให้  นางดวงใจ ส้านึกศักดิ์ศรี  ต้าแหน่ง   ผู้อ้านวยการกองคลัง   (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น  เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๑-๐๐1)  เป็นผู้บังคับบัญชา ก้ากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงาน
เทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์  
ท้าความเห็นเสนอแนะ  และด้าเนินการปฏิบัติงานคลังที่ต้องใช้ความช้านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ
เกี่ยวกับงานคลังด้านต่างๆ  คือ  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุและทรัพย์สิน งานพัฒนารายได้และกิจการ
พาณิชย์  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การ
ควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า  และหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณา
การตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลัง
ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท้ารายงานการประเมินผล
การใช้จ่ายเงินงบประมาณ   พิจารณาการปรับปรุง  แก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้  รายจ่ายจริง  เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา  วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก้าหนดรายจ่ายของส่วนต่างๆเพ่ือให้เกิดการช้าระ
ภาษี  และค่าธรรมเนียมต่างๆอย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน้าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณา 
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เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆที่ได้รับมอบหมาย  
เช่น  กรรมการรักษาเงิน  กรรมการตรวจการจ้าง  กรรมการตรวจรับพัสดุ   ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค้าปรึกษาแนะน้า  ตอบปัญหา
ชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก้าหนด
นโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยได้ขอลูกจ้างประจ้าช่วยราชการ คือ นายธนัย  เคนใบ  ต้าแหน่ง   
พนักงานชับรถยนต์ เลขท่ี ต้าแหน่ง 05-ล-002  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนราชการ ทะเบียน  ขข 3528  
ขอนแก่น  โดยให้อยู่ภายใต้การก้ากับดูแลและควบคุมของผู้อ้านวยการกองคลัง  
 
  ๒.1  ฝ่ายพัฒนารายได้ 
  ๒..๑  งานพัฒนารายได้ 
  มอบหมายให้ นางพรศรี  โสสีทา  ต้าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ  (เลขที่ต้าแหน่ง  
๐๕-๒-๐๔-3203-๐๐๑) เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ 

๑.  ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ้ารุงท้องที่ ภาษีปูายค่าธรรมเนียม ค่า
เช่า ค่าบริการ และรายได้อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปตามเปูาหมายท่ี
ก้าหนด  

๒.  เร่งรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บค่าธรรมเนียม ภาษี ที่ค้างช้าระ เพื่อให้สามารถจัดเก็บได้
อย่างครบถ้วน  

๓.  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น้าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ เพื่อให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค้าสั่ง  

๔.  รวบรวมข้อมูล เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บรายได้ และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อเป็น
ข้อมูล และรายงานเสนอผู้บังคับบัญชาตามก้าหนดระยะเวลา  

๕.  จัดท้าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลที่เก่ียวข้องด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้อง
และสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

๖. ด้าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด ควบคุมหรือจัดท้าทะเบียนต่างๆ จัดเก็บ
รักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู้เสียภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน เพ่ือรวบรวมไว้เป็น
ข้อมูลในการด้าเนินงาน  

๗.  สอดส่องตรวจตรา เร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช้าระ ควบคุมหรือ
ด้าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท้ารายงานและปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้อง 

๘.  ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุ่มกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความช่วยเหลือ และร่วมมือในงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท้างานของ
หน่วยงาน 
  ๓. กองช่าง    
  ๓.๑ ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง   

มอบหมายให้  นายสุนันท์  บุตนุ  ต้าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์   เลขที่ต้าแหน่ง 05-ล-001 
ปฏิบัติหน้าที่ขับรถส่วนราชการ ทะเบียน ขง 4470 ขอนแก่น   รถกระเช้า  ทะเบียน บล 9848 ขอนแก่น และ
ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๓.๒ ฝ่ายการโยธา   
๓.๒.๑  งานสาธารณูปโภค 
มอบหมายให้  นายธนัย  เคนใบ  ต้าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์   เลขที่ต้าแหน่ง 05-ล-002 

ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกหกล้อ  ทะเบียน 84-3444 ขอนแก่น  รถกระเช้า  ทะเบียน บล 9848 ขอนแก่น 
และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 

  4. กองส่งเสริมการเกษตร    
 4.1   งานส่งเสริมการเกษตร   
 มอบหมายให้ นางสาวธนัญญา หอมลา   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้า

พนักงานธุรการ  (เลขที่ต้าแหน่ง 14-ภ-044)  มีหน้าที ่
 

๑.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ   การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล   การจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน     และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ ตลอดจนการเตรียมการประชุมของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด้าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

๒.  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  

3.  จัดท้าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด้าเนินการต่างๆ ต่อไป    

4.  ด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของกองส่งเสริมการเกษตร 
เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท้าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและ  
 

สถานที่ เพื่อให้การด้าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

5.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน้าไปใช้
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

6.  จัดเตรียม และด้าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด้าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

7 อ้านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน    ในเรื่องการ
ประชุม และการด้าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก้าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

8. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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  5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
  มอบหมายให้นางดอกไม้  ทองสัน  ต้าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น  เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)  รักษาราชการแทน ผู้อ้านวยการ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม ระดับ ระดับต้น  เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-
๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ก้ากับดูแลในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีพนักงานเทศบาล
เป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย   โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับงานด้านส่งเสริมสุขภาพ
ชุมชนในรูปของพยาบาลชุมชน โดยยึดหลักการท้างานใน ๔ มิติ คือ ส่งเสริม ปูองกัน รักษา ฟ้ืนฟูและมีการ
ผสมผสานกับการด้าเนินงานกองทุกหลักประกันสุภาพ      ภายใต้ พรบ.การสาธารณสุข ๒๕๓๕     ตลอดจนการ
วางแผนงานตามโครงการต่าง  ๆ  ให้ตรงตามแผนพัฒนาต้าบลของเทศบาลต้าบลล้าน้้าพองที่ได้ตั้งไว้วางแผนงาน
สาธารณสุข การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเก่ียวกับการสาธารณสุข การเฝูาระวังโรค การวางแผน การ
ให้บริการสาธารณสุข เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค  การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ ฯลฯ การ 
ฝึกอบรม    การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผนทุกระดับ การวางแผน นิเทศงาน ติดตามและ
ประเมิน ผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองค์การ วางแผนก้าลังคน และจัดท้างบประมาณในการด้าเนินงานสาธารณสุข
และ บริการทรัพยากรที่ใช้ในการด้าเนินงานสาธารณสุข การตรวจควบคุมการฆ่าสัตว์  และจ้าหน่ายเนื้อสัตว์           
การรวบรวมแผนหน่วยงานย่อยและการกระจายแผนงานส้าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงานการสาธารณสุขบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและ
สนับสนุนการก้าหนดนโยบายสาธารณสุข  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง การเข้าร่วม
ประชุมในการก้าหนดนโยบายและแผนงานของเทศบาลที่สังกัด โดยมีส่วนราชการตามงานดังนี้ 
 
  5.๑  ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
  มอบหมายให้ นางดอกไม้ ทองสัน  ต้าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น  เลขท่ีต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)   เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ ก้าหนดนโยบายการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก้าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค้าปรึกษาแนะน้า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล
และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลาย
ด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริม
สุขภาพ การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การ
เฝูาระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรมการสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผน  การจัดรูป  
ปรับปรุงองค์การ การวางแผนก้าลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้
มีและสนับสนุนการก้าหนดนโยบายสาธารณสุข การก้าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด้าเนินงาน
สาธารณสุข เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานหน้าที่ พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ ท้าความเห็น 
สรุป รายงาน เสนอแนะและด้าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช้านาญพิเศษ   เกี่ยวกับงานสาธารณสุข เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก้าหนดนโยบายและแผนงานของเทศบาลที่
สังกัด ฝึกอบรมและให้ค้าปรึกษาแนะน้าในการปฏิบัติงานแก่   เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 
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  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันที่กล่าวข้างต้นแล้ว ยังท้า
หน้าที่ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค้าปรึกษา
แนะน้า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน ที่รับผิดชอบ  
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงาน ท้างานในหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ
มอบหมายด้านงานส่งเสริมสุขภาพ และงานสุขอนามัยและสิ่งแวดล้อม พร้อมทั้งควบคุมก้ากับการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ของงานต่าง ๆ ดังนี้ 
  5.๑.๑ งานส่งเสริมสุขภาพ 
  มอบหมายให้นายสราวุธ  เคนโพธิ์  ต้าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  (เลขที่ต้าแหน่ง  
๐๕-๒-๐๖-๓๖๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวจิราวรรณ  ชุมสีดา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต้าแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ภ-026) มีหน้าที่     
      ๑.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส้ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการเบื้องต้นที่ไม่
ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริมสุขภาพ การเฝูาระวัง
โรค การปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาลและการก้าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล การควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ 
และการฟื้นฟูสุขภาพ การบริการอนามัยแม่และเด็ก การวางแผนครอบครัว     การส่งเสริมภาวะโภชนาการ 
รวมทั้งการดูแลรักษาพยาบาล การจัดบริการสุขภาพ การสุขศึกษาและพฤติกรรมสุขภาพ การสุขาภิบาล  อนามัย
สิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบกลไกและการบังคับใช้กฎหมายสาธารณสุขเพ่ือช่วยในการเสริมสร้างระบบการ
สาธารณสุขที่ดี  

๒.  สรุปรายงานเกี่ยวกับการด้าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการด้าน
สาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและสุขาภิบาลเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

๓.  ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยงานด้านสาธารณสุข เพื่อน้ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์ต่าง ๆ              

๔.  ร่วมพัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข และระบบ
บริการสุขภาพโดยบูรณาการแบบองค์รวมว่าด้วยการคุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเก่ียวกับงานด้านสาธารณสุข
และระบบบริการสุขภาพ และจัดท้าคู่มือ  แนวทางปฏิบัติ เอกสาร วิชาการ สื่อสุขศึกษา  ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้
ประชาชน มีความรู้ สามารถปูองกันตนเองจากโรคและภัยสุขภาพ  

๕.  ปฏิบัติการในการส่งเสริมสุขภาพอนามัยสิ่งแวดล้อมการควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ  
การเฝูาระวังโรค รักษาเบื้องต้น และติดตามฟ้ืนฟูสุขภาพในชุมชน ดูแลบ้ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ท่ีพร้อมใช้
งานเพ่ือพัฒนาระบบบริการสาธารณสุขอย่างมีประสิทธิภาพและท่ัวถึง  

๖.  ช่วยจัดท้าฐานข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสาธารณสุข เช่น ข้อมูลของผู้ปุวย กลุ่ม
เสี่ยง  บุคลากรทางด้านบริการสุขภาพประชากร สถานะสุขภาพ ระบาดวิทยา สิ่งแวดล้อมที่เอ้ือต่อสุขภาพ  สถาน
ประกอบการทั้งภาครัฐและเอกชน องค์กรภาคเครือข่ายเพื่อน้ามาใช้ในการวิเคราะห์ ในการปรับปรุงระบบงาน
สาธารณสุขให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

๗.  ให้บริการคัดกรอง ตรวจวินิจฉัย รักษาเบื้องต้น  สอบสวนสืบสวนโรค ติดตามผู้ปุวย    ผู้
สัมผัส เพ่ือการเฝูาระวัง ควบคุมปูองกันโรคและภัยสุขภาพ รวมทั้งส่งเสริมสุขภาพ และฟ้ืนฟูสุขภาพเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาพที่ดี        
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๘.  ร่วมประเมินสิ่งแวดล้อมการท้างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 

สถานที่สาธารณะทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมเพ่ือการปูองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมีประสิทธิภาพ  
๙.  ร่วมประเมินกิจกรรมเพื่อความสะอาดเช่นการรักษาความสะอาดของชุมชน การเก็บขยะของ

ชุมชน การจัดสุขาภิบาลในโรงเรียนหรือที่อยู่อาศัย เป็นต้น เพ่ือการปูองกันควบคุมโรคและภัยสุขภาพอย่างมี
ประสิทธิภาพและแก้ไขปัญหาหรือเหตุร้าคาญที่กระทบต่อประชาชนในพื้นท่ี  

๑๐. ช่วยปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก้ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายเก่ียวกับการแพทย์
และสาธารณสุข และกฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง เพื่อการคุ้มครองผู้บริโภคด้านบริการและผลิตภัณฑ์สุขภาพ  

๑๑. ศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้องด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและ
สุขาภิบาลเพื่อก้าหนดนโยบาย แผนงานและแนวทางการด้าเนินงานด้านสาธารณสุขและส่งเสริมสุขภาพ  

๑๒. ช่วยด้าเนินการนิเทศงาน ควบคุม ติดตามและประเมินผลด้านสาธารณสุข ด้านส่งเสริม
สุขภาพและด้านสุขาภิบาล โดยการก้าหนดแบบฟอร์ม วิธีการรายงานผลการปฏิบัติงาน เพื่อให้การด้าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพตรงตามเปูาหมายที่ก้าหนดไว้  

๑๓. จัดหา และจัดสรรเวชภัณฑ์ เครื่องมือ อุปกรณ์การแพทย์ เพื่อให้เกิดความพร้อมและความ
ราบรื่นในการด้าเนินงานส่งเสริมสุขภาพในพ้ืนที่  

๑๔. รวบรวมข้อมูลและประสานงานกับเครือข่ายภาค  เช่น สสส.   สสจ.    สสอ.   สอ. อสม.
,สปสช. เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมให้เกิดการมีส่วนร่วมในการดูแลรักษาสุขภาพของประชาชนในพื้นท่ี  

๑๕. รวบรวมข้อมูลและศึกษาเกี่ยวกับการเกิดโรคและการแพร่กระจาย การเฝูาระวังและควบคุม
การระบาดของโรค การสุขาภิบาลและสภาพความเป็นอยู่ของประชาชน เพ่ือประกอบการวางแผนการสุขาภิบาลที่
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ้าเป็นของท้องที่  
  

  5.๑.๒  งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมายให้นางดอกไม้  ทองสัน  ต้าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงาน

สาธารณสุข ประเภทอ้านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)    เป็นหัวหน้า  โดย
มี  นายรุ่งพงษ์  ประโคนสิน พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ภ-028) 
, นายสุวิทย์  พลสุวรรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ     ต้าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ภ-027)  
, นางสาวสุภาวรรณ  สุริยวงศ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่ง  คนงาน  (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ท-012) และนางสาว
นุชศรา  จันทร์สมบัติ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่ง  คนงาน  (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ท-013)  เป็นผู้ช่วย  โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

นางดอกไม้  ทองสัน  ต้าแหน่ง หัวหน้าฝุายบริหารงานสาธารณสุข  (นักบริหารงานสาธารณสุข 
ประเภทอ้านวยการท้องถิ่น ระดับต้น  เลขที่ต้าแหน่ง  ๐๕-๒-๐๖-๒๑๐๔-๐๐๒)    มีหน้าที่ 

๑.  ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส้ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางวิชาการเบื้องต้นที่ไม่ซับซ้อน
เกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล รวมถึงการอนามัยที่เก่ียวข้องกับสภาวะสิ่งแวดล้อม อันมีผลกระทบต่อชีวิตและสภาพ
ความเป็นอยู่ของประชาชน เช่น การศึกษาสถานการณ์ สิ่งแวดล้อมการเกิดโรค และการแพร่กระจาย การจัดการ
น้้าเสีย การจัดการขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล การจัดการคุณภาพอากาศและเสียง การจัดการสุขาภิบาลอาหาร การ
จัดการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและอาชีวอนามัยและความปลอดภัย การจัดการอาคารสถานที่และการปรับปรุง
แก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไป และเหตุร้าคาญอ่ืนๆ ควบคุมการด้าเนินงานของสถานที่จ้าหน่ายอาหาร และเครื่องดื่มให้
เป็นไปตามมาตรฐานที่ก้าหนด เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาระบบ  การสุขาภิบาลที่ดี  
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๒.  สรุปรายงานเกี่ยวกับการด้าเนินงาน หรือรายงานการรวบรวมข้อมูลทางวิชาการสุขาภิบาล
เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือประกอบการวางแผนในการปฏิบัติงาน  

๓.  ติดตามผลการศึกษา วิเคราะห์ และวิจัยงานด้านสุขาภิบาล เพื่อน้ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้
เหมาะสมกับสถานการณ์และความจ้าเป็นของท้องที่  

๔.  พัฒนาเนื้อหา องค์ความรู้ คุณภาพมาตรฐานเกี่ยวกับงานด้านสุขาภิบาล สิ่งแวดล้อมการ
คุ้มครองและส่งเสริมภูมิปัญญาเก่ียวกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และจัดท้าคู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารทาง
วิชาการ สิ่งพิมพ์ และอุปกรณ์ต่างๆ ประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ประชาชนมีความรู้และมีส่วนร่วมในการรักษาและ
จัดการสภาพแวดล้อมอันมีผลกระทบต่อสุขภาพ 
 

๕.  ปฏิบัติการในการแก้ไข ฟ้ืนฟู รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
และผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม ซึ่งมีผลกระทบต่อสุขภาพ ดูแล บ้ารุงรักษาเครื่องมือและอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน 
เพ่ือพัฒนามาตรการและปรับปรุงวิธีการด้าเนินการและจัดหาเทคโนโลยีที่เหมาะสมในการจัดการด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพ  

๖.  จัดท้าฐานข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับ
คุณภาพน้้า อากาศและเสียง พ้ืนที่เสี่ยง ประชากร ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการตามกฎหมายว่า
ด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น เพ่ือน้ามาใช้ในการวิเคราะห์ ปรับปรุงและพัฒนาระบบการจัดการด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้น  

 ๗.  ประเมินสิ่งแวดล้อมการท้างาน ประเมินสถานประกอบการ สถานบริการสาธารณะ 
สถานที่สาธารณะ ทางด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพื่อปูองกันควบคุม ท้าลายแหล่งแพร่เชื้อ และพาหะน้าโรคอัน
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  

๘.  ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม ก้ากับมาตรฐาน การบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
และกฎหมายเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการคุ้มครองโรคและภัยสุขภาพ
ของประชาชน 

นายรุ่งพงษ์  ประโคนสิน พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต้าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (เลขที่ต้าแหน่ง 
06-ภ-028) และ นายสุวิทย์  พลสุวรรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ     ต้าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (เลขที่
ต้าแหน่ง 06-ภ-027) มีหน้าที่ดูแลรับผิดชอบขับรถยนต์รับ-ส่งผู้ปุวย  การดูแลรักษารถกู้ชีพ  และงานอื่นที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
  นางสาวสุภาวรรณ  สุริยวงศ์  พนักงานจ้างทั่วไป ต้าแหน่ง คนงาน  (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ท-012) 
และนางสาวนุชศรา  จันทร์สมบัติ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต้าแหน่ง  คนงาน  (เลขที่ต้าแหน่ง  06-ท-013)  มีหน้าที่
ปฏิบัติงานภาคสนาม งานบริการสาธารณสุข  เช่น การรับซื้อขยะในชุมชน 
  ทั้งนี้ มอบหมายให้ ผู้อ้านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ก้ากับดูแลการใช้รถเก็บขยะให้
ถูกต้องตามเง่ือนไขต่างๆ ตามระเบียบการจ้างเหมาพนักงานเก็บขยะ   ไม่ให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการ 
 

  ๖.๒  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
๖.๒.๑ งานธุรการ 
 มอบหมายให้นางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต้าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช้านาญงาน   (เลขที่

ต้าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๒)     เป็นหัวหน้า  โดยมี นางสาวจิราวรรณ ชุมสีดา พนักงานจ้างตามภารกิจ  
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นางสุภัตรา   ทองแท่ง  ต้าแหน่ง       เจ้าพนักงานธุรการช้านาญงาน   (เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-๒-
๐๖-๔๑๐๑-๐๐๒)  และ นางสาวจิราวรรณ ชุมสีดา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
(เลขที่ต้าแหน่ง จ ๐๖-๐๑)  มีหน้าที่ 

๑.  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือการ
ลงทะเบียน รับหนังสือ   การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ   การบันทึกข้อมูล   การจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน     และ
การพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ ตลอดจนการเตรียมการประชุมของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่าง ๆ ด้าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเปูาหมายมีหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

๒.  จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ  เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
 

๓.  รวบรวมข้อมูล  จัดเก็บข้อมูลสถิติ  เช่น  สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  รายชื่อพนักงาน  ข้อมูล
จ้านวนบุคลากร  เอกสารอื่น ๆ  ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส้าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้  

๔.  ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
การด้าเนินงาน เพื่อให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

๕.  จัดท้าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด้าเนินการต่างๆ ต่อไป    

๖.  ด้าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท้าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษา
ยานพาหนะและสถานที่ เพื่อให้การด้าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่าง
ถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

๗.  การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน  และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ  เพื่อน้าไปใช้
ปรับปรุงการปฏิบัติงาน     

๘.  จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม     และจัดท้ารายงานการประชุมของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เพื่อให้การประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๙.  จัดเตรียม และด้าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด้าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

๑๐. อ้านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน    ในเรื่องการ
ประชุม และการด้าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก้าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์  

๑๑. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์   งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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นายสุวิทย์  พลสุวรรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิ จ  ต้าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (เลขที่ต้าแหน่ง  
06-ภ-027 )มีหน้าที่ ดูแลรับผิดชอบขับรถยนต์รับ-ส่งผู้ปุวย  การดูแลรักษารถกู้ชีพ  และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

 

๖.๒.๒ งานการเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้นางสาวดวงกมล  สีอุทธา  ต้าแหน่ง      เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีปฏิบัติงาน   
(เลขที่ต้าแหน่ง ๐๕-๒-๐๖-๔๑๐๑-๐๐๓)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวศุภาวรรณ์  ชุมพร พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี    (เลขที่ต้าแหน่ง 06-ภ-031)    เป็นผู้ช่วย  โดยมีรายละเอียดของ
งานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

 ๑.  จัดท้าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน    การจัดเก็บเงินค่าขยะ   การ
จัดเก็บเงินของกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการบัญชีขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
 

๒.  ปฏิบัติงาน และรับผิดชอบงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม เพ่ือให้การด้าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ราบรื่น และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก้าหนดไว้  

๓.  รวบรวมข้อมูล และรายงานการเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อพร้อมที่จะ
ปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย  

 ๔.  จัดท้างบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อให้ตรงกับความจ้าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

๕.  ศึกษาวิเคราะห์ผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อให้การ
ใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงการจัดท้างบประมาณ  

๖.  ดูแลการรับและจ่ายเงิน สถานะทางการเงิน ตรวจสอบเอกสารส้าคัญการรับ-จ่ายเงิน เพ่ือให้
การรับ-จ่ายเงินของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีประสิทธิภาพ การปฏิบัติการถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของ
ราชการ  

๗.  ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค้าแนะน้าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก้าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท้าคู่มือประจ้าส้าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์ 
เครื่องมือที่ถูกต้อง เป็นต้น เพื่อถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก้าหนด  

๘.  ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด้าเนินงานด้าน
การเงิน บัญชี และงบประมาณ และเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงิน เพื่อให้มีความครบถ้วน ถูกต้อง 
และสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก้าหนดไว้  

๙.  ศึกษา วิเคราะห์ และด้าเนินการเบิกจ่ายเงินต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณเงินใน
งบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การ
เบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่ก้าหนดไว้    

๑๐. ศึกษา วิเคราะห์ ประมวลผลข้อมูล และตัวเลขทางบัญชี  และทะเบียนคุมต่างๆ เพ่ือให้งาน
ด้านการบัญชีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสามารถ
ตรวจสอบได้   
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๑๑. ร่วมประสานงาน ตรวจร่างบันทึก หนังสือโต้ตอบหรือตอบปัญหาข้อหารือเก่ียวกับระเบียบ
ปฏิบัติด้านการเงิน การงบประมาณและการบัญชี เพื่อสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิดความ
เข้าใจที่ถูกต้อง  

๑๒. วิเคราะห์ และจัดท้างบการเงินประจ้าวัน ประจ้าเดือน/ประจ้าปี รายงานทางการเงิน และ
รายงานทางบัญชี เพื่อน้าเสนอให้ผู้ที่เก่ียวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินของกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม 

๑๓. ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท้าบัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท้า
ธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ในการตรวจสอบและด้าเนิน
ธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  

๑๔. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ   ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงิน บัญชี และงบประมาณ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด  

 

๑๕. รวบรวมข้อมูลและรายงานทางการเงินเพื่อเสนอต่อผู้บริหาร รวมถึงควบคุม ดูแล
งบประมาณคงเหลือของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ และควบคุมการจัดท้าและ
รายงานเงินรายได้รวมทั้งเงินอุดหนุนต่าง ๆ เพื่อใช้ในการด้าเนินงานของ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้
ถูกต้อง  

๑๖. ด้าเนินการในเรื่องการเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณต่าง ๆ รวมทั้งเงินถ่ายโอน 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค้าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายต่อทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการท้างานให้แจ้งปลัดเทศบาลต้าบลล้าน้้าพอง
ทราบในเบื้องต้น  และหากเกิดปัญหาร้ายแรงให้รายงานต่อนายกเทศมนตรีต้าบลล้าน้้าพองโดยทันที  
 
  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่   1  เดือน  กุมภาพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖1  เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   1   เดือน  กุมภาพันธ์  พ.ศ.  ๒๕๖1   
 
 

 
นายวรวิทย์  พันธ์สวัสดิ์ 

 (นายวรวิทย์  พันธ์สวัสดิ์) 
 ปลัดเทศบาล   ปฏิบัติหน้าที่ 

  นายกเทศมนตรีต้าบลล้าน้้าพอง 


