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รายงานการด าเนินการตามนโยบายการบริหารงานบุคคลของเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ ประจ าปี 
งบประมาณ พ.ศ.2566 (1ตุลาคม 2565 – 31 มีนาคม 2566) 

เพ่ือให้การบริหารทรัพยากรบุคคลของเทศบาลเมืองหว้านใหญ่ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลทั้งองค์กร รวมทั้งให้สอดคล้องกับการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ 
หน่วยงานภาครัฐ (Integrity and Transparency Assessment: ITA) เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ จึงก าหนดนโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็นแนวทาง ในการบริหารทรัพยากรบุคคล  

ด้วยงานการเจ้าหน้าที่ จึงขอรายงานความก้าวหน้าการด าเนินการตามนโยบายหรือแผนการ
บริหารและการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตามประกาศประกาศเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ เรื่อง นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ ประจ าปี พ.ศ.2566 ลงวันที่ 30 กันยายน 2565  ห้วงระยะเวลา 6 
เดือน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 2565 ถึงวันที่ 31 มีนาคม 2566 รายละเอียดดังนี้ 
  1. จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี (พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) เพ่ือเป็นเครื่องมือส าคัญในการ
ตรวจสอบการใช้ต าแหน่งของ เทศบาลให้เป็นไปอย่างคุ้มค่า มีประสิทธิภาพ ตลอดจนเพ่ือควบคุมการะค่าใช้จ่าย
ด้านการบริหารงานบุคคล ไม่ให้เกินกว่าร้อยละ 4๐ ของงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามมาตรา ๓๕ แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบ บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยเทศบาลต าบลหว้านใหญ่มีภาระค่าใช้ด้าน
การบริหารงานบุคคล =  37.08 ณ วันที่ 1 ตุลาคม 2565 ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

  2. ควบคุมการประเมินผลการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ ที่คณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหารก าหนด พร้อมทั้งให้การเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และการเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างเป็นไปตามช่วงเวลาที่ก าหนด การออกค าสั่งดังกล่าวในครึ่งปี
แรกภายในวันที่ 15 เมษายน และ ครึ่งปีหลัง ภายในวันที่ 15 ตุลาคม สามารถวางฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน เงิน
ค่าตอบแทนได้ภายในห้วงเวลา และในครึ่งปีแรกได้ด าเนินการออกค าสั่งด้านการบริหารงานบุคคล รายละเอียดดังนี้ 

  ครึ่งปีแรก 

  1)ค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 14/2566 ลว. 18 มกราคม 2566 เรื่อง การแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า(ครั้งที่1) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 ประกอบด้วย 

1) ปลัดเทศบาลต าบลหว้านใหญ่   ประธานกรรมการ 
2) หัวหน้าส านักปลัด    กรรมการ 
3) ผู้อ านวยการกองคลัง    กรรมการ 
4) ผู้อ านวยการกองช่าง    กรรมการ 
5) นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขานุการ  

           โดยให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งมีหน้าที่ พิจารณากลั่นกรองผลคะแนนการปฏิบัติงาน 
ตรวจสอบหลักฐานหรือตัวชี้วัด ที่จัดทําไว้ประกอบการประเมิน และเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและ
ความเป็นธรรมของการประเมินผล การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลทุกประเภทตําแหน่ง และระดับ
ตําแหน่ง 

 

                                                                                                                         2)ค าสั่ง...   
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2)ค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 15/2566 ลว.วันที่ 18 มกราคม 2566  เรื่อง การแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจาณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า(ครั้งที่1 ครึ่งปีแรก) ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ.2566 ประกอบด้วย 

1)นายกเทศมนตรีต าบลหว้านใหญ่     ประธานกรรมการ 
2)ปลัดเทศบาลต าบลหว้านใหญ่   กรรมการ 
3)หัวหน้าส านักปลัด    กรรมการ 
4)ผู้อ านวยการกองคลัง    กรรมการ 
5)ผู้อ านวยการกองช่าง    กรรมการ 
6)นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ             เลขานุการ  

          ทั้งนี้  ให้คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล และเลื่อนอัตราค่าจ้าง
ลูกจ้างประจ า  (ครั้งที่ 1 ครึ่งปีแรก) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕66 ที่ได้รับการแต่งตั้งด าเนินการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาลของเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ถูกต้อง  โปร่งใสและเกิด
ความยุติธรรมแก่ผู้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน (ครั้งที่ 1 ครึ่งปแีรก) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕66   

3)ค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 13/2566 ลว. 18 มกราคม 2566 เรื่อง การแต่งตั้ง
คณะกรรมการกลั่นกรองประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างครู และพนักงานจ้าง
ทั่วไป ประกอบด้วย 

1. ปลัดเทศบาลต าบลหว้านใหญ่                         ประธานกรรมการ  
2.  หัวหน้าส านักปลัด          กรรมการ 
3.  ผู้อ านวยการกองคลัง                                  กรรมการ                                                             
4.  ผู้อ านวยการกองช่าง                                  กรรมการ 
5. นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ                       เลขานุการ 

  โดยให้คณะกรรมการกลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน มีหน้าที่ในการกลั่นกรองการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือท าหน้าที่กลั่นกรองการประเมินผลการปฏิบัติงาน และพิจารณาเสนอความเห็น
เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมจากการใช้ดุลยพินิจของผู้บังคับบัญชา หรือผู้ประเมินในการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ก่อนที่จะเสนอผลการประเมินต่อนายกเทศมนตรีต าบลหว้านใหญ่ 
  3. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร(พ.ศ.2564 – พ.ศ.2566) เพ่ือให้บุคลากรในเทศบาลได้มีการ
พัฒนาความรู้ ความสามารถ สร้างวิสัยทัศน์ ปรับเปลี่ยนทัศนคติให้เป็นบุคลากรที่มีประสิทธิภาพและมีการเรียนรู้
ร่วมกัน สามารถน าข้อมูล ข่าวสารมาประมวลผลความรู้ในด้านต่าง ๆ น ามาซึ่งการประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติราชการ
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว มีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับสถานการณ์ รายละเอียดดังนี้  

- นางสาววิภารัตน์  ทรงน้อย ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ เข้าร่วมการ
ประชุมโครงการเร่งรัดและติดตามการบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดเก็บข้อมูลถังขยะเปียกลดโลกร้อนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร วันที่ 25 มกราคม 2566 ตามที่กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นได้จัดท าแผนปฏิบัติการการจัดการขยะมูลฝอย “จังหวัดสะอาด” ประจ าปี พ.ศ. 2565 ซึ่งมี 1 
ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ก าหนดให้ครัวเรือนร้อยละ 100 ที่มีบริเวณหรือพ้ืนที่ในการจัดท าถังขยะเปียกครัวเรือนได้รับการ
ส่งเสริมและจัดท าถังขยะเปียกในเรื่องการลดก๊าซเรือนกระจกจากการลดขยะที่ต้นทาง ด าเนินการจัดเก็บข้อมูล
จ านวนประชากรในครัวเรือน ที่มีการจัดท าถังขยะเปียกระบบปิด เพ่ือน าข้อมูลไปด าเนินการรับรองปริมาณการลด
ก๊าซเรือนกระจก โดยกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจะเป็นผู้ด าเนินการรับรองดังกล่าวให้ทุกครัวเรือนที่เข้าร่วม
โครงการ ซึ่งเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ มีจ านวนครัวเรือน 1,140 ครัวเรือน มีจ านวนครัวเรือนที่จัดท าถังขยะเปียก 
979 ครัวเรือน ซึ่งคิดเป็นร้อยละ 85.88  
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  4. การสรรหาต าแหน่งสายงานบริหารที่ว่าง ให้ด าเนินการตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการ 
พนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหารก าหนด จ านวน 3  อัตรา สามารถรับโอนต าแหน่งสายงานผู้บริหารจ านวน 2 
ราย ดังนี้ 

   1)นางสาวประกายทิพย์ วงค์ตาผาด ารง ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น รับโอนเมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2565  จากบัญชีผู้ผ่านการสรรหา 

   2)นางบัณฑิตา วังวงษ์ ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง ระดับต้น จากการประกาศรับโอน
ต าแหน่งสายงานผู้บริหาร รับโอนเมื่อวันที่ 17 ตุลาคม 2565  

   3)ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายการโยธา ระดับต้น ขอรับการสรรหาจากการกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น (ว่าง 1 อัตรา) 

                                                                                                                           /5. การ… 
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  5. การคัดเลือกบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น ในต าแหน่ง
ต่าง ๆ จะยึดถือความรู้ ความสามารถและเป็นไปตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการพนักงานเทศบาล จังหวัดมุกดาหาร
ก าหนด  

  6. การให้โอนและการรับโอนพนักงานเทศบาลหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นอ่ืนหรือข้าราชการ 
ประเภทอ่ืนต้องเสนอเรื่องให้คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร โดยให้ส่วนราชการต้นสังกัดเดิม หรือ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือสวนราชการที่ประสงค์จะรับโอนทั้งสองแห่งประสานวันรับโอนหรือให้โอน และ
ก าหนดวันที่รับโอนและให้โอนโดยออกค าสั่งให้มีผลในวันเดียวกัน เพ่ือเสนอคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
มุกดาหารให้ความเห็นชอบ และออกค าสั่งรับโอนและให้โอนภายใน 15 วัน นับแต่วันทราบมติคณะกรรมการ
พนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร รายละเอียดดังนี้ 

        1) ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร (ก.ท.จังหวัดมุกดาหาร) 
ครั้งที่ 11/2565 เมื่อวันที่ 30 พฤศจิกายน 2565 เห็นชอบให้โอนนางสาวรัชนี จันทร์บัว ต าแหน่ง นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-3203-001 อัตราเงินเดือน 17,290.-บาท (12.5 ขั้น) สังกัดกองคลัง 
เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ อ าเภอหว้านใหญ่ จังหวัดมุกดาหาร ไปด ารงต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ 
ณ กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลเจียด อ าเภอเขมราฐ จังหวัดอุบลราชธานี  ได้ด าเนินการออกค าสั่งเทศบาล
ต าบลหว้านใหญ่ที่ 265/2566 ลว.30 พฤศจิกายน 2566 เรื่อง ให้โอนพนักงานเทศบาล ราย นางสาวรัชนี 
จันทร์บัว ต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ ให้โอน(ย้าย) โดยมีผลตั้งแต่วันที่ 1  ธันวาคม 2565 

  ๗. การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการภายในและการก าหนดหน้าที่ ความ
รับผิดชอบภายในส่วนราชการของเทศบาล ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
มีรายละเอียดดังนี้ 

   ๑ ส านักปลัดเทศบาล  
     1) ฝ่ายอ านวยการ     
         (1) งานการเจ้าหน้าที่ 
         (2) งานส่งเสริมสาธารณสุข 
         (3) งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
         (4) งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
         (5) งานนิติการ 
         (6) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

                   2) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
                         (1) งานบริหารงานทั่วไป 
                         (2) งานพัฒนาชุมชน 
                        2. กองคลัง 
                            1) ฝ่ายบริหารงานคลัง 
                        (1) งานพัสดุและทรัพย์สิน 
                                (2) งานการเงินและบัญชี 
                                (3) งานพัฒนารายได้       
                                                                                                                 /3.  กองช่าง 
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                        3. กองช่าง 
                  1) ฝ่ายการโยธา 
                        (1) งานสาธารณูปโภค 
                      (2) งานธุรการ 
                      (3) งานแบบแผนและก่อสร้าง    
                       4. หน่วยตรวจสอบภายใน 

  ๘. วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล มีดังนี ้

   8.1 นายกเทศมนตรีอาจมอบอ านาจให้ปลัดเทศบาล หรือรองปลัดเทศบาล ท าการแทน 
โดยให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยเทศบาล รายละเอียดดังนี้ 

อาศัยอ านาจตามมาตรา 48 วีสติ แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม(ฉบับที่ 14 )พ.ศ.2562 จึงมอบอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรีต าบล    
หว้านใหญ่ ให้ นายอิทธิพล ถวิลการ ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  
เลขที่ต าแหน่ง 43-2-00-1101-001  ให้มีอ านาจหน้าที่ในการสั่งการ อนุญาต อนุมัติหรือปฏิบัติหน้าที่แทน
นายกเทศมนตรีต าบลหว้านใหญ่  

   8.2 เรื่องท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจปลัดเทศบาลจะมอบอ านาจ 

1)การอนุญาต  อนุมัติ  ตามค าสั่งขอทั่วไปที่ประชาชนผู้ที่มาติดต่อขอรับบริการ 
เช่น ขอความอนุเคราะห์ทั่วไป ขอใช้สถานที่ ขอยืมวัสดุ ขอติดป้ายประกาศต่างๆ ขอน้ าเพ่ืออุปโภคบริโภค    เป็น
ต้น 

2)การออกหนังสือรับรองทั่วไป เช่น หนังสือรับรองบุคคลหรือหนังสือรับรอง
เงินเดือน เป็นต้น 

3)อ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายเป็นครั้งคราว  
ทั้งนี้ให้พึงปฏิบัติหรือด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ

หรือหนังสือสั่งการภายใต้กรอบอ านาจที่ได้รับมอบหมาย 

   8.3 กรณีที่ไม่มีปลัดเทศบาล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกเทศมนตรี
แต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน รายละเอียดดังนี้ 

ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร  เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 ความในข้อ 269 
ในกรณีที่ไม่มีปลัดเทศบาล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลใน
เทศบาลซึ่งด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนเป็นผู้รักษาราชการ
แทน นายอิทธิพล  ถวิลการ ต าแหน่ง ปลัดเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่
ต าแหน่ง 43-2-00-1101-001 ดังนั้น เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ จึงขอแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล
ต าบลหว้านใหญ่(ในกรณีท่ีไม่มีปลัดเทศบาล หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้)  เป็นไปตามล าดับ ดังต่อไปนี้  

1)นางสาวชลิดา อรรคศรีวร ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-2101-001 

                                                                               /2)นาย… 
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      2)นายพรศักดิ์  ทวีโคตร    ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-05-2103-001 

               3)นางสาวพัชรินทร์ ไปล่งูเหลือม ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง    43-2-04-3201-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง    (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)
เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-2102-001 

              ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน ตามประกาศฯ ข้อ 
271 และให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 

   8.4 กรณีไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในกองหรือส่วนราชการ คนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควรให้เป็นผู้รักษา ราชการ
แทนได ้รายละเอียดดังนี้ 

    ส านักปลัด ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545  ความ
ในข้อ 270 ในกรณีที่ ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษา
ราชการแทนได้ ดังนั้น เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ จึงแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-2101-001 (ในกรณีที่ไม่มีหัวหน้าส านักปลัด หรือมีแต่ไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้) ตามล าดับ ดังนี้  

1)นางสาวนิฤมล  ณรงค์ศรี  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-01-2101-002 

2)นายสันติ ประเกาทันฑ์ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง
43-2-01-2101-003 

3)นางเพ็ญจิตร เมืองโคตร ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ          เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-01-3105-001 

    ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน ตามประกาศฯ ข้อ 
271 และให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 

กองคลัง ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545  ความ
ในข้อ 270  ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  ให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษา
ราชการแทนได้ ดังนั้น เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ จึงขอแต่งตั้งผู้รักษาราชการแทน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-2102-001 (ในกรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการกองคลัง หรือมีแต่
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้) ตามล าดับ ดังนี้  

1)นางสาวพัชรินทร์ ไปล่งูเหลือม  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-3201-001 

                                                                                  /2)นาง... 
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2)นางษิวาพร เพียรงาม ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-04-3204-001 

             ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน ตามประกาศฯ 
ข้อ 271 และให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 

    กองช่าง ตามประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 ความ
ในข้อ 270 ในกรณีที่ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้
นายกเทศมนตรีแต่งตั้งพนักงานเทศบาลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่ งที่เห็นสมควร ให้เป็นผู้รักษา
ราชการแทนได้ ดังนั้น เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ จึงขอแต่งตั้ง นายประวิทย์ เสริมศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญ
งาน  เลขท่ีต าแหน่ง 43-2-05-4701-001 เป็นผู้รักษาราชการแทน นายพรศักดิ์ ทวีโคตร ต าแหน่งผู้อ านวยการ
กองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-05-2103-001 (ในกรณีท่ีไม่มีผู้อ านวยการกองช่าง 
หรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้)  

                 ให้ผู้รักษาราชการแทนมีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ซึ่งตนแทน ตามประกาศฯ 
ข้อ 271 และให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครัดให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ 
   8.5 กรณีที่ต าแหน่งพนักงานเทศบาลต าแหน่งอ่ืนว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ให้นายกเทศมนตรีมีอ านาจสั่งให้พนักงานเทศบาลที่เห็นสมควรรักษาการในต าแหน่งนั้น 
รายละเอียดดังนี้ 
    ตามประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
วิธีการบริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารบุคคลในเทศบาล(ฉบับที่ 
4)พ.ศ.2564  และประกาศการก าหนดกอง ส านัก หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2564 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของส่วนราชการของเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ เป็นปัจจุบัน เหมาะสม ชัดเจนและมี
ประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ เทศบาลต าบล
หว้านใหญ่ จึงขอแต่งตั้งและมอบหมายการควบคุมก ากับดูแลและรับผิดชอบงานของพนักงานเทศบาลและพนักงาน
จ้าง หน่วยตรวจสอบภายใน โดยให้ นายอิทธิพล ถวิลการ ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-00-1101-001 มีหน้าที่ก ากับดูแล หน่วยตรวจสอบภายใน  ต าแหน่ง 
นักวิชาการตรวจสอบภายใน(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)(ว่าง) มอบหมายให ้นางเพ็ญจิตร เมืองโคตร ต าแหน่ง นิติกร
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3105-001 รักษาราชการแทน ในต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน 
เลขที่ต าแหน่ง 43-2-12-3205-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุก 
ประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บ
รักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และ เป้าหมายที่ก าหนดอย่าง
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมี ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้
ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของ หน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและ
ผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                                                                                                                  /9. การรับ... 
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  9. การรับสมัครคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการและรับสมัครบุคคลเพ่ือ
เลือกสรรเป็นพนักงานจ้าง จะจัดใหม้ีการประชาสัมพันธ์อย่างเปิดเผย 

  1๐. มีการพัฒนาบุคลากรทุกสายงาน โดยให้ได้รับการฝึกอบรมความรู้ในหลักสูตรตามสายงาน 
เพ่ือมุ่งเน้นในการพัฒนาตามมาตรฐานและแนวทางการก าหนดความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ ที่จ าเป็น
ส าหรับต าแหน่งแต่ละประเภท จ านวนข้าราชการทั้งหมด ณ.วันที่  1 ตุลาคม 2565 จ านวน 17 ราย และได้รับ
การฝึกอบรมแล้ว จ านวน 17 ราย คิดเป็นร้อยละ 100  

1) นายอิทธิพล  ถวิลการ ต าแหน่งปลัดเทศบาล เข้าร่วมโครงการไม่ท า ไม่ทน ไม่เฉย รวม
ไทยต่อต้าน โกง  ณ ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร วันที่ 9 ธันวาคม 2565  

2) นางสาวชลิดา  อรรคศรีวร ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด เข้าร่วมโครงการโครงการสัมมนา
เชิงปฏิบัติการว่าด้วยการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการ หรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา
ท้องถิ่น (Performance Agreement : PA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ณ โรงแรมริเวอร์ซิตี้ อ าเภอเมือง
มุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร วันที่ 9 – 11  ธันวาคม 2565 

3) นางสาวนิฤมล  ณรงค์ศรี ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ เข้าร่วมการประชุมเร่งรัด
และติดตามการบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดเก็บข้อมูลถังขยะเปียกลดโลกร้อนขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ณ ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร วันที่ 25 มกราคม 2566 

4) นายสันติ  ประเกาทันฑ์ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป เข้าร่วมโครงการ การ
ประชุมเพ่ือรับฟังการชี้แจงการขับเคลื่อนเพ่ือพัฒนาและยกระดับคะแนนการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสใน
การด าเนินงานของหน่วยงานรัฐ( ITA)ประจ าปีงบประมาณ 2566  ณ ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร วันที่ 25 
มกราคม 2566  

5) นางวิยดา เมืองโคตร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เข้าร่วมโครงการสนับสนุน
การควบคุมการบริโภคยาสูบและเครื่องดื่มแอลกอฮอล์จังหวัดมุกดาหาร ปี 2565 – 2566 ณ โรงเรียนบ้าน   
หว้านใหญ่วิทยา วันที่ 2 ธันวาคม 2565 

6) นางเพ็ญจิตร เมืองโคตร ต าแหน่งนิติกรช านาญการ เข้าร่วมการประชุมแนวทางยกระดับ
คะแนนการประเมิน (ITA) ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นประจ าปีงบประมาณ 2566 รูปแบบออนไลน์(Zoom 
Webinar) วันที่ 14 มกราคม 2566 

7) นางสาวนงค์พงา พิมพ์ไตรรัตน์ ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
โครงการฝึกอบรม เตรียมความพร้อมรองรับการเป็นหน่วยงานรับงบประมาณตรง ตามพรบ.วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ.2561 ของ อปท. ณ โรงแรมบ้านสวนคุณตากอลฟ์ แอนด์รีสอร์ทจังหวัดอุบลราชธานี วันที่ 18 -20 
พฤศจิกายน 2565 

8) นางสาวสิริภัชชา อิสามี ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ
ชี้แจงแนวทางการขับเคลื่อนงานด้านคนพิการ และการขอรับสนับสนุนโครงการจากกองทุนส่งเสริมและพัฒนา
คุณภาพชีวิตคนพิการ ประจ าปี พ.ศ.2566 ณ โรงแรมมุกดาหารแกรนด์ จังหวัดมุกดาหาร วันที่ 12 - 13 มีนาคม 
2566 

9) นางสาววิภารัตน์  ทรงน้อย ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ เข้าร่วมการ
ประชุมโครงการเร่งรัดและติดตามการบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดเก็บข้อมูลถังขยะเปียกลดโลกร้อนของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ณ ศาลากลางจังหวัดมุกดาหาร วันที่ 25 มกราคม 2566 

10) นายเกียรติพงษ์  มุงคุณ ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการเข้าร่วม
โครงการการบูรณาการเพ่ือเสริมสร้างประสิทธิภาพการป้องกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในระดับพ้ืนที่ จังหวัด
มุกดาหาร ณ ห้องประชุมพญาศรีภุชงค์ อ าเภอหว้านใหญ่ จังหวัดมุกดาหาร  วันที่ 14 ธันวาคม 2565  
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11)นางสาวนรีทพร พิมพัง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เข้าร่วมโครงการ
การสัมมนาเชิงปฏิบัติการว่าด้วยการประเมินต าแหน่งและวิทยฐานะข้าราชการ หรือพนักงานครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท้องถิ่น (Performance Agreement : PA) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ ณ โรงแรมริเวอร์ซิตี้ 
อ าเภอเมืองมุกดาหาร จังหวัดมุกดาหาร วันที่ 9 – 11  ธันวาคม 2565 

12) นางบัณฑิตา วังวงษ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง โครงการอบรมหลักสูตรเชิง
ปฏิบัติการ เรื่องการเพิ่มประสิทธิภาพการปฎิบัติงานด้านพัสดุส าหรับขั้นตอนการค านวณราคากลางงานก่อสร้างด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของอปท. ณ.โรงแรมมุกดาหารแกรนด์ จังหวัดมุกดาหาร วันที่ 12- 13 มีนาคม 2566 

13)นางสาวประกายทิพย์ วงค์ตาผาด ารง ต าแหน่ง หัวหน้าฝายบริหารงานคลัง ประชุม
โครงการประชุมชี้แจงการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินและซักซ้อมแนวทางการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ห้องประชุมเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 
2566 

14) นางสาวพัชรินทร์ ไปล่งูเหลือม ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ประชุม
โครงการประชุมชี้แจงการยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สินและซักซ้อมแนวทางการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ห้องประชุมเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ วันที่ 16 กุมภาพันธ์ 
2566 

 15)นางษิวาพร เพียงงาม ต าแหน่ง นักวิชาพัสดุช านาญการ โครงการอบรมหลักสูตรเชิง
ปฏิบัติการ เรื่องการเพิ่มประสิทธิภาพการปฎิบัติงานด้านพัสดุส าหรับขั้นตอนการค านวณราคากลางงานก่อสร้างด้วย
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ของอปท. ณ.โรงแรมมุกดาหารแกรนด์ จังหวัดมุกดาหาร วันที่ 12- 13 มีนาคม 2566 

16) นายพรศักดิ์ ทวีโคตร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง ประชุมโครงการประชุมการประชุม
ติดตามการบริหารงบประมาณเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ประจ าปีงบประมาณ 2566 ณ ห้องประชุมชั้น 5 ศาลากลาง
จังหวัดมุกดาหาร วันที่ 21 มีนาคม 2566 

17)นายประวิทย์  เสริมศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน โครงการหลักเกณฑ์ราคา
กลางงานก่อสร้างของราชการและการใช้ค่า K รุ่นที่ 93  ณ  โรงแรมฟอจูร์ วิวโขง  จังหวัดนครพนม วันที่ 18 – 20  
มกราคม  2566 
  11. จัดท าประมวลจริยธรรมเพ่ือเป็นมาตรฐานทางจริยธรรมของผู้ด ารงต าแหน่งทางการเมือง 
ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของรัฐแต่ละประเภท และเพ่ือให้การบังคับใช้มาตรการทางจริยธรรมของผู้ด า รงต าแหน่ง
ทางการเมือง ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของรัฐแต่ละประเภทเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

                    การจัดท าประมวลจริยธรรมข้าราชการ ผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาลเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 
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  12. ให้ผู้บังคับบัญชามอบงานแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างเป็นธรรม ไม่เลือกปฏิบัติรวมทั้ง ควบคุม 
ก ากับ แลดูแลผู้ใต้บังคับบัญชาให้ปฏิบัติตามระเบียบวินัย 
   

 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 
                                                      ที่ 190/๒๕65 

เรื่อง  การแบ่งอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  
และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2566 

       อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๙ และมาตรา ๔๒  แห่งพระราชบัญญัติเทศบาลต าบล พ.ศ. 
๒๔๙๖ (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึง ฉบับที่ ๑4 พ.ศ.๒๕62) ประกาศกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการจัดตั้งเทศบาลต าบล
หว้านใหญ่และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ 252,253,254,255 ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 ในการประชุมครั้งที่ 1/ 
2559  เมื่อวันที่ 5 มกราคม 2559 มีมติเห็นชอบ เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับ
ต าแหน่งของเทศบาล และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร  ครั้งที่ 1/2564  เมื่อวันที่  27 
มกราคม  2564 มีมติเห็นชอบ เรื่อง ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการ
บริหาร และการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารบุคคลในเทศบาล(ฉบับที่ 4)พ.ศ.
2564 ประกาศการก าหนดกอง ส านัก หรือ ส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนของเทศบาล พ.ศ.2564 และประกาศ
เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ เรื่อง การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 
ลว.31 พฤษภาคม 2564 ตามมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมุกดาหาร ในการประชุมครั้งที่ 5/2564 
เมื่อวันที่ 25  พฤษภาคม 2564 เ พ่ือให้การปฏิบัติราชการของส่วนราชการของเทศบาลตําบลหว้านใหญ่ เป็น
ปัจจุบัน เหมาะสม ชัดเจนและมีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ เทศบาลต าบลหว้านใหญ่  โดยให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอิทธิพล ถวิลการ ต าแหน่ง 
ปลัดเทศบาล     (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-00-1101-001  จึงขอแต่งตั้งและ
มอบหมายการควบคุมก ากับดูแลและรับผิดชอบงานของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง พนักงานจ้างเหมา โดย
ให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

๑. สํานักปลัดเทศบาล 
๒. กองคลัง 
๓. กองช่าง 
4. หน่วยตรวจสอบ 

1.นายอิทธิพล ถวิลการ  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 43-2-00-
1101-001 ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น  เป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างเทศบาลต าบลหว้านใหญ่รองจากนายกเทศมนตรี  และรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลราชการประจ า ของเทศบาลต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย และ มีอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่มีกฎหมาย
ก าหนด หรือตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย ปฏิบัติหน้าที่ปลัดเทศบาลซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบความยากและ
คุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบงานบริหารทั่วไป และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมาก และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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ในฐานะปลัดเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ ท าหน้าที่พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ และ
ดําเนินงานตามกฎหมาย และระเบียบคําสั่งที่ต้องใช้ความชํานาญเกี่ยวกับการบริหารงานเทศบาลตําบล      โดย
ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชนของเทศบาล การ
ประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ และหน้าที่อ่ืนตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข การรักษา
ความสงบเรียบร้อยของประชาชน จัดให้มีและบํารุงทางบกและทางน้ํา รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและ
ที่สาธารณะ รวมทั้งการกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ป้องกันและระงับโรคติต่อจัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการ
ดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม จัดให้มีน้ําสะอาด หรือการประปา บํารุงและส่งเสริมการทํามาหากินของ
ราษฎร จัดใหม้ีและบํารุงสถานที่ทําการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้ จัดใหม้ีและบํารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน จัด
ให้มีและบํารุงทางระบายน้ํา เทศพาณิชย์ จัดให้มีและบํารุงสวนสาธารณะ จัดให้มีและบํารุงสงเคราะห์มารดาและ
เด็ก จัดให้มีและบํารุงโรงพยาบาล จัดให้มีการสาธารณูปการ จัดใหม้ีการจัดทํากิจการซึ่งจําเป็นเพ่ือการสาธารณสุข 
จัดให้มีบํารุงสถานที่สําหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบํารุงสวนสาธารณะ และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจําเป็นเพ่ือการสาธารณสุขและหน้าที่อ่ืนๆ ซึ่งมีคําสั่ง
กระทรวงมหาดไทย หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ของเทศบาลตําบล เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล
ตําบล  การจัดการให้ความสะดวก และรักษาความสงบเรียบร้อยอยู่ในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ใน
ท้องที่ การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน , ภาษีบํารุงท้องที่ , ภาษีป้าย ,งาน
ตรวจสอบภายใน และมีหน้าที่กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
งานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบให้คําปรึกษาแนะนํา 
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย ตลอดจนให้คําแนะนํา
ปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ในระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมการ
ประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกําหนดนโยบาย และหน่วยงานของส่วน
ราชการในสังกัด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยว 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังทําหน้าที่กําหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางแผนอัตรากําลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อ
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการควบคุม  ตรวจสอบ  ให้คําปรึกษา  แนะนําปรับปรุง  แก้ไข
ติดตามประเมินผล  และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย ให้รับผิดชอบปฏิบั ติ
หน้าที่ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง สําหรับตําแหน่ง การบริหารงานเทศบาล และปฏิบัติงานดังนี้   

๑) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล  
๒) เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอํานาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล  
๓) เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา  
๔) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับคําวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด  
๕) เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีสั่งการโดยเฉพาะ  
๖) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ  
๗)  เรื่องงานงบประมาณของเทศบาล 

2. นางสาวชลิดา อรรคศรีวร ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 43-
2-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของส านักปลัดเทศบาลและราชการที่มิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการ
ภายในส านักปลัดเทศบาลให้เป็นไปตามแนวทาง  นโยบายผู้บริหารท้องถิ่น และแผนการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงาน ซึ่งส านักปลัดเทศบาลแบ่งงานตามโครงสร้างและหน้าที่ ออกเป็น 2 ฝ่าย  8 งาน ดังนี้ 
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   1) ฝ่ายอ านวยการ  ประกอบด้วย 6 งาน 
 (1)  งานการเจ้าหน้าที่ 
 (2)  งานส่งเสริมสาธารณสุข 
 (3)  งานส่งเสริมการศึกษา และศาสนาวัฒนธรรม 
 (4)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 (5)  งานนิติการ 
 (6) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

   2) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 2  งาน 
 (1)  งานบริหารงานทั่วไป 
 (2)  งานพัฒนาชุมชน 
 
3. นางสาวนิฤมล ณรงค์ศรี ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-01-2101-002  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานตามโครงสร้างฝ่ายอ านวยการ  รวมถึงการปฏิบัติราชการ
ทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้ง
ก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามแนวทาง นโยบายผู้บริหาร และ
แผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลรองจากหัวหน้าส านักปลัด โดยให้ดูแลงานการเลือกตั้ง งานกองทุนหลักประกัน
สุขภาพ (สปสช.) และงานที่ได้รับมอบหมายดังนี้ 
 (1)  งานการเจ้าหน้าที่ 
 (2)  งานส่งเสริมสาธารณสุข 
 (3)  งานส่งเสริมการศึกษา และศาสนาวัฒนธรรม 
 (4)  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 (5)  งานนิติการ 
 (6) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
และงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. นางสาวนรีทพร  พิมพัง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3102-001  
เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่และรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาลและพนักงานจ้าง   
- งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้าง 
- งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้าง 

และปรับปรุงต าแหน่งอัตราก าลัง 
 - แผนพัฒนาบุคลากร 
 - แผนองค์ความรู้ 
 - แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร 
 

- งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
 - งานการให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการ การขอยืมตัว 

- งานสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้าง 
 - งานการรับนักเรียน นักศึกษาเข้าฝึกงาน 
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- งานเกี่ยวกับการก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติราชการ  (core team) และการบริหารกิจการบ้านเมืองที่

ดี (Good  Governance) 
- งานเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง การมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 

 - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงานเทศบาล  
และพนักงานจ้าง 

- งานการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
 - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

  - งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล  
พนักงานจ้างและต่อสัญญาจ้าง   

 - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
    - งานข้อมูลการจัดท าบ าเหน็จบ านาญ 
 - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
 - งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ  
 - งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักจ้าง 
 - งานด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่ง และอัตราเงินเดือน 
 - งานด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
 - งานสวัสดิการพนักงานลูกจ้าง เงินทดแทน จัดท าแก้ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีถือจ่ายเงินเดือนของพนักงาน

เทศบาล 
    - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 

- รับผิดชอบงานลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบล 
 - งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ 
 - งานตรวจสอบการลงเวลาการปฏิบัติราชการ และจัดเก็บสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
 - ช่วยงานการเลือกตั้ง 

- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.  นางสาววิภารัตน์  น้อยทรง ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3601-
001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานเกี่ยวกับโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานสุสานและฌาปนสถาน 
- งานการควบคุมการเลี้ยงหรือปล่อยสัตว์ 
- งานการรักษาความสะอาดและความเรียบร้อยของบ้านเมือง 
 - งานกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพและเหตุร าคาญ 

  - งานอาสาสมัครสาธารณสุขประจ าหมู่บ้าน 
  - งานควบคุมแมลงและพาหนะน าโรค 
     - งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ และโรคไม่ติดต่อ 
        - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
 
  - งานสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (LTC) 
  - งานอนามัยสิ่งแวดล้อม/บริหารจัดการสิ่งแวดล้อมและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ  
  - งานประเมินมาตรฐานคุณภาพระบบบริการอนามัยสิ่งแวดล้อม (EHA) 
 - งานการจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย มอบหมายให้ 
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      1)  นายทองใบ  ใจช่วง      ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ คนงานประจ ารถขยะ 
                 2)  นายหนูฮัก  เมืองโคตร   ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ คนงานประจ ารถขยะ 
                3)  นายณรงค์  ใจช่วง       ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ คนงานประจ ารถขยะ 

     - ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ (ISUZU 80-4536 มุกดาหาร) 
   - ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 

             - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
             - บริการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย 
             - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 - งานจัดระเบียบตลาด  แผงลอย มอบหมายให้ 
        1) นางจันทิมา อมรสิน  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  ๒)  นายไกรลาส  เมืองโคตร  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้   
        - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาด หาบเร่  แผงลอย  ร้านอาหาร 
             - งานเกี่ยวกับสถานที่จ าหน่ายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหาร 
        - งานที่เก่ียวกับการจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
         - งานที่เก่ียวกับการจัดตั้งตลาดเอกชน 

        - งานสุขาภิบาลอาหารและน้ า งานคุ้มครองผู้บริโภค 
        - งานสุขลักษณะร้านอาหาร 

         - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
6. นางวิยดา เมืองโคตร ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3803-001 และ 
นายไกรลาศ เมืองโคตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
 1) งานศึกษาปฐมวัย  มีหน้าที่เกี่ยวกับ   
  - งานควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารและวิชาการ 
งานการเงิน งานการพัสดุ และงานโรงเรียน 
  - งานส ารวจความต้องการและปัญหาการศึกษา 
  - งานวิจัยและงานพัฒนาหลักสูตรทางการศึกษา 
  - งานให้บริการทางการศึกษาทั่วไป ด้วยการนิเทศให้ค าปรึกษา แนะน าปัญหาทางวิชาการ  
  - งานเผยแพร่เทคนิควิทยาการแผนใหม่ ทางการศึกษา 
  - งานประชุม อบรม สัมมนา ประสานงาน และให้บริการทางด้านวิชาการ 
  - งานการวัดผล ประเมินผลทางการศึกษา 
  - งานส่งเสริมสุขภาพ และควบมาตรฐานทางการศึกษา 
  - งานประสานงาน การด าเนินงานด้านวิชาการ กับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 2) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน มีหน้าที่ 
  - งานควบคุมตรวจสอบ นิเทศติดตามผล วัดผลกิจกรรมเยาวชน 
  - งานชุมชนต่าง ๆ เช่น การอยู่ค่ายพักแรม 
  - งานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน 
  - งานบริการด้านวิชาการอ่ืน ๆ 
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  - งานติดต่อและประสานงานกับสถานศึกษาหรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3) งานกีฬาและนันทนาการ  มีหน้าที่ 
  - ก าหนดแผนและจัดการแข่งขันกีฬาและส่งเสริมการออกก าลังกายเพ่ือสุขภาพของประชาชน 
  - จัดฝึกอบรมด้านกีฬาแก่เด็ก  เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
  - จัดตั้งศูนย์ส่งเสริมการกีฬาและอุปกรณ์การกีฬา 
  - การขออนุญาตใช้สนามกีฬา อุปกรณ์การกีฬา และการอ านวยความสะดวกแก่ผู้ใช้ 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 4) งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม มีหน้าที่ 
  - รับผิดชอบงานกิจกรรมศาสนาและงานส่งเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
   - ก าหนดแผนปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจกรรมและงานประเพณีท้องถิ่น งานศิลปหัตถกรรมท้องถิ่น 
งานส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่นและงานอนุรักษ์ทรัพยากรสิ่งแวดล้อมของท้องถิ่น 
   - การด าเนินกิจกรรม ส่งเสริมเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
   - การติดตามประเมินผลด าเนินงาน 
   - งานประชาสัมพันธ์งานด้านส่งเสริมประเพณี ศิลปะวัฒนะธรรมท้องถิ่น 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 6.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ เขต 1 มอบหมายให้ 
       1) นางอนุญญา  บุญชาลี        ต าแหน่ง  ครู คศ.2   เลขที่ต าแหน่ง 432016600260  
                2) นางสาวนภิาพร  เมืองโคตร  ต าแหน่ง  ครู คศ.2   เลขท่ีต าแหน่ง 432016600263 
       3) นางรุ่งนภา  ศรีสว่าง      ต าแหน่ง  ผู้ช่วยหวัหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

      4)  (ว่าง)      ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 6.2 ศูนย์พัฒนาเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ เขต 2 มอบหมายให้ 
                1) นางสาวเพียงฤทัย  ใจสุข     ต าแหน่ง  ครู คศ.3  เลขท่ีต าแหน่ง 432016600261  
       2) นางจินตนา  เหลาค า   ต าแหน่ง  ครู คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 432016600262  

      3) นางนภัสกรจันทรา  เมืองโคตร  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  
      4) นางสาวกิ่งกาญจน์  ใจช่วง  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก 

  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง เกี่ยวกับงานจัดประสบการณ์เรียนรู้เด็กปฐมวัย 
 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่

หลากหลายโดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีครูลักษณะที่พึงประสงค์และคุณลักษณะ

ตามวัย 
 - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน  
 - ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 - อมรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
 - จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 - จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การณ์เรียนรู้ 
 - จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
 - จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
 - จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 - ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก กับผู้ปกครองชุมชน 
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 - พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
 - จัดให้มีการประเมินพัฒนาผู้เรียน 
 - จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - รวบรวมผลงาน รายงานผลการปฏิบัติงานตราล าดัน 
  - ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกด้านตามวัย 
 - ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์   ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ 

อารมณ์  สังคมและจริยธรรมไปพร้อมๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของ และผู้คนที่รอบข้าง 
 - สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม  พัฒนาการต่างๆ ของเด็กเพ่ือจะได้ เห็นความ

เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
 - จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายในอาคาร

และภายนอกอาคารให้สะอาด  มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
 - ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครอง  และสมาชิกในครอบครัว  ตลอดจนเป็น

สื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่  ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว  เพ่ือทราบ
พฤติกรรม  พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 

 - มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ  ใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
 - รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล  ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ  องค์กรเอกชน  และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน 
 - ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
 - พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
 - การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ฎีกานอกงบประมาณและเงินอุดหนุนต่างๆ ให้ท าหน้าที่ดูแล

และควบคุมการเบิกจ่าย การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การลงทะเบียนคุมรายจ่ายต่างๆ   ให้
เป็นไปตามระเบียบ ของทางราชการ (เฉพาะวัสดุการศึกษา) 

 - การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. นางสาวนงค์พงา  พิมพ์ไตรรัตน์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  43-2-
01-3103-001 โดยมี นางจันทิมา อมรสิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่
และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
  - รวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนทุกระดับ 
  - จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการประกอบพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงาน หรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
  - วิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความเพียงพอของบริการสาธารณูปโภค
หลัก 
  - จัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลางและแผนปี 
  - วิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  - ประสานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ สาธารณูปการในเขตเทศบาลและหน่วยงาน
ใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลตามแผน 
  - จัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานทราบ และด าเนินการ 

- วิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
- รวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์สถานการณ์คลังเพ่ือจัดท าแผนงบประมาณ 

  - เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
  - จัดท างบและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล   และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
  - ศึกษาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
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  - งานควบคุมภายใน 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
8. นางเพ็ญจิตร  เมืองโคตร  ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3105-001  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

- จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับของเทศบาล 
- งานที่เก่ียวกับการรับและการด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
- งานที่เกี่ยวกับการด าเนินงานคดีทางแพ่ง อาญา และวินัยของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างและพนักงานจ้าง

ของพนักงานเทศบาล ต าบลหว้านใหญ่  
- งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติ  ด าเนินการตามข้อบังคับก่อนการบังคับใช้ 
- งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ ของเทศบาลต าบล 
- งานเผยแพร่ให้ความรู้ทางด้านกฎหมาย / ระเบียบ / ประกาศ 
- งานระงับข้อพิพาท งานไกล่เกลี่ยข้อพิพาท 
- สอบสวนพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการร้องทุกข์ หรือร้องอุทธรณ์ 
- งานรวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสารหลักฐานตลอดจนก าหมายที่เกี่ยวข้องเพ่ื อเสนอความคิดเห็น

ประกอบการพิจารณาด าเนินการด้านต่าง ๆ 
- การร่างหรือแก้ไขเพ่ิมเติม ระเบียบ และข้อบัญญัติต่าง ๆ ของเทศบาล 
 - งานข้อกฎหมายเกี่ยวกับการประชุมสภา  และตอบข้อซักถามประเด็นกระทู้ในสภา 
 - สอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าท่ีละเมิดเทศบัญญัติ 
 - จัดท า ตรวจร่าง แก้ไข เปลี่ยนแปลงนิติกรรมและสัญญาที่มีผลผูกพันหรือเกี่ยวข้องกับเทศบาล 
 - ตีความ วินิจฉัยปัญหา นิติกรรมและสัญญาที่มีผลผูกพันหรือเก่ียวข้องกับเทศบาล 
 - ให้ความเห็นทางวิชาการตอบข้อหารือในการจัดท านิติกรรมสัญญาที่มีผลผูกพันหรือเกี่ยวข้องกับทางเทศบาล 
 - ด าเนินคดีและติดตามผลคดีในส่วนของนิติกรรมและสัญญาที่มีผลผูกพันหรือเกี่ยวข้องกับทางเทศบาล 
 - ประสานงานกับเจ้าหน้าที่และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการตามหน้าที่ 
 -  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษางานแก่เจ้าหน้าที่ 
 - รวบรวมระเบียบกฎหมาย  หนังสือสั่งการ และตัวอย่างร่างนิติกรรมและสัญญาต่างๆ 

           - จัดท า ตรวจ ร่าง แก้ไข เปลี่ยนแปลงนิติกรรมและสัญญาที่มีผลผูกพันหรือเกี่ยวข้องกับเทศบาลตีความ วินิจฉัย
ปัญหา นิติกรรมและสัญญาที่มีผลผูกพันหรือเกี่ยวข้องกับเทศบาล 

มอบให้  นางสาวณิษา บรรจงดิษฐ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

 - งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดของเทศบาล 
 - งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน - งานศูนย์อัยการคุ้มครองสิทธิ 
 - งานศูนย์ร้องเรียนคุ้มครองผู้บริโภค - งานศูนย์ร้องเรียนร้องทุกข ์
 - งานแผนสิทธิมนุษยชนแห่งชาติ 
 - งานแผนปฏิบัติการป้องกันการทุจริต 
- งานจดทะเบียนพาณิชย์ของเทศบาล   
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานบริหารข้อมูลข่าวสารท้องถิ่น มอบหมาย นางสาวอัญชลี  ใยวังหน้า ต าแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป 

ปฎิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 - งานควบคุมดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
 - เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรมสู่สาธารณชนและสื่อต่าง ๆ 
- งานประสานจัดหา ให้ค าแนะน า บริการเกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารของเทศบาล 
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 - งานคัดกรอง ข้อมูลข่าวสารจากทุกส านัก/ กอง/ฝ่ายก่อนการเผยแพร่ให้แก่ผู้ที่ประสงค์จะเข้าตรวจดู 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

9. นายเกียรติพงษ์ มุงคุณ ต าแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง43-2-01-
3810-001  ผู้ช่วยดังนี้ 

1) นายศักดิ์นิรันดร์ สิงห์ภักดี  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า  
2) นายอภิชัย เมืองโคตร    ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า       
3) นายสนิท ใจช่วง   ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า       
4) นายวุธ จูจ ารัส    ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า       
5)        -ว่าง-       ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า       
โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 
- งานป้องกันและวิเคราะห์อัคคีภัย  และพิจารณา ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ

ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น ๆ 
 - งานตรวจสอบและควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทาและระงับ

สาธารณภัยต่าง ๆ 
 - งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานฝึกซ้อมและด าเนินตามแผน 
 - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานเบิกจ่ายงบประมาณเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
 - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการและงานจัดท าค าสั่งเวรยาม 
 - งานศึกษาวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวขอ้งกับความมั่นคงแห่งชาติ 
 - งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
- งานยานพาหนะ   

 1)นายอภิชัย เมืองโคตร ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า  มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

- ปฏิบัติหน้าที่ขับรถพยาบาลฉุกเฉิน (TOYOTA กง 5442 มุกดาหาร) 
- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 

 - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 2) นายสนิท ใจช่วง ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า      มี
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

- ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ (ISUZU บง 9927 มุกดาหาร) 
- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 

 - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
 -  ช่วยปฏิบัติงานไฟฟ้าสาธารณะ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3) นายวุธ  จูจ ารัส  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานประจ ารถบรรทุกน้ า            
ความรับผิดชอบดังนี้  

- ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ (MITSUBISHI บค 1612 มุกดาหาร) 
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- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 

 - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
10.  นายสันติ  ประเกาทันฑ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)   เลขที่
ต าแหน่ง 43-2-01-2101-003  มีหน้าที่ความรับผิดชอบงานตามโครงสร้างฝ่ายบริหารงานทั่วไป รวมถึงการ
ปฏิบัติราชการทั่วไปของเทศบาลและราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใด ในเทศบาล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามแนวทาง นโยบาย
ผู้บริหาร และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาลรองจากหัวหน้าส านักปลัด มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง 
ดังนี้ 
 (1)  งานบริหารงานทั่วไป 
 (2)  งานพัฒนาชุมชน 
งานบริหารงานทั่วไป 
  - งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานรัฐ : ITA 
  - งานส่งเสริมและเผยแพร่การท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาล 
  - งานควบคุมกิจการการบริหารท่องเที่ยวภายในประเทศของเทศบาลและหน่วยงานอ่ืน 
  - งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวกและบริการน าเที่ยวรวมทั้งด าเนินธุรกิจการท่องเที่ยว 
  - งานประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยวหรือกิจการที่เกี่ยวกับการ
ท่องเที่ยวภายในจังหวัดและเทศบาล 
  - งานศึกษาวิเคราะห์ปัญหาเกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว  ธุรกิจและบริการท่องเที่ยว ตลอดจน
ปัจจัยพื้นฐานท่องเที่ยว เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวใหม่และที่มีอยู่แล้ว 
  - งานก าหนดมาตรฐานเกณฑ์การท่องเที่ยว รวมทั้งตรวจสอบประเมินผลและให้ค าแนะน าปรึกษาใน
การพัฒนาการท่องเที่ยวให้เป็นไปตามแผน 
  - งานสวนสาธารณะ 
  - การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การท่องเที่ยว/แผนการท่องเที่ยว 
  - กิจกรรม 5 ส  
                 - งานรัฐพิธี  

  - งานติดต่อประสานเกี่ยวกับงานรัฐพิธีกับหน่วยงานต่างๆ และประสานผู้บริหารเข้าร่วมงานต่างๆ 
  - งานขออนุมัติด าเนินการจัดงานรัฐพิธี 
  - งานรวบรวมเอกสาร หลักฐานงานรัฐพิธี 
  - งานแจ้งเวียนหนังสือเก่ียวกับการจัดงานรัฐพิธี 
  - งานกิจกรรมและวันส าคัญต่างๆ 
  - งานจัดท าฏีกางานรัฐพิธีและกิจกรรมวันส าคัญต่างๆ 
  - งานเบิกจ่ายงบประมาณเกี่ยวกับงานรัฐพิธี 
            - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

-  งานธุรการ 
มอบให้ นางสาวอัญชลี ใยวังหน้า ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย  มี

หน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 

- รับผิดชอบการประชุมคณะผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างในการถอด
เทปการประชุม พิมพ์รายงานการประชุม การจัดท าแฟ้มการประชุม 
 - งานเกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
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 - งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกใน
ด้านต่าง ๆ 
 - งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุมต่าง ๆ ของเทศบาล 
 - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่าง ๆที่ขอความร่วมมือ 
 - ช่วยเหลืองานรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน 
 - แจ้งหนังสือจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการประชุมและเชิญร่วมงานต่าง ๆ ของนายกเทศมนตรี  
  - แจ้งคณะผู้บริหารในเรื่องงานต่าง ๆ 
 - รวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ เพื่อเสนอแนะฝ่ายบริหารงาน 
 - งานต้อนรับ แนะน า อ านวยความสะดวก แก่ผู้มาติดต่อราชการ 
 - เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ ผลงานโครงการหรือกิจกรรมของเทศบาลที่มีการด าเนินงานผ่านทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์
และสื่อต่างๆ 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
          - มอบหมายให้ นางสาวณิษา  บรรจงดิษฐ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ในเรื่อง ดังนี้ 

-  งานควบคุมดูแลและรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนางานต่าง ๆ 
 -  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
 - งานฏีกาส านักปลัด 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานกิจการสภาเทศบาล  
 - งานสารบรรณของสภาเทศบาล 
 - ช่วยงานเลขานุการและประสานประชุมสภาเทศบาล 
       - จัดท าหนังสือรับรองของสมาชิกสภาเทศบาล 
 - รับผิดชอบการประชุมปรึกษาหารือคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
 - งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล 
 - งานแจ้งมติการประชุมสภาเทศบาลให้กองหรือฝ่ายต่าง ๆ ทราบ 
 
 
 - แจ้งสมาชิกสภาเทศบาลในเรื่องงานต่าง ๆ 
 - จัดท าค าสั่งและเอกสารการเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาเทศบาลทั้งภายใน
และภายนอกประเทศ 
 - ดูแลความเรียบร้อยของห้องประธานสภาเทศบาล 
 - งานจัดเก็บ/เบิกจ่ายวัสดุส านักงานของส านักปลัด 
 - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
11. นางสาวสิริภัชชา  อิสามี ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3801-001  
และนางสาวฐิตา  เมืองโคตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน
สวัสดิการสังคมในเรื่อง ดังนี้ 
 - งานการป้องกันและการแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ 
 - งานข้อมูลแรงงาน  
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการจัดบริการสวัสดิการสังคม 
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าด้านการพัฒนาชุมชน 
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 - งานศูนย์บริการทางสังคมแบบมีส่วนร่วม  (oscc) 
 - งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
 - งานเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
 - งานเบี้ยยังชีพคนพิการ 
 - งานสงเคราะห์ผู้ได้รับผลกระทบจากโรคเอดส์  
 - งานสงเคราะห์ทุนช่วยเหลือเด็กยากจน ผู้ด้อยโอกาส และคนพิการ 
 - งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 
 - งานส่งเสริมและพัฒนาเด็ก  เยาวชน สตรี ผูสู้งอายุ คนพิการ และผู้ยากไร้ 
 - งานศูนย์บริการผู้สูงอายุ 
 - งานศูนย์บริการคนพิการ 
 - ระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานข้อมูลเพ่ือการพัฒนาชนบท  
 - งานพัฒนาและส่งเสริมอาชีพ/วิสาหกิจชุมชน 
 - งานส่งเสริมและพัฒนากลุ่มออมทรัพย์ 
 - งานวิชาการด้านการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
 - งานเครือข่ายผู้สูงอายุ 
        - งานส่งเสริมและพัฒนาบทบาทสตรี/กองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
 - งานพัฒนาคุณภาพชีวิตผู้ด้อยโอกาสด้านที่อยู่อาศัย 

- งานพลังงานชุมชนและเครือข่าย 
- งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 
- งานกองทุนสวัสดิการชุมชน/กองทุนหมู่บ้าน 
- งานเครือข่ายองค์กร 

 - งานจัดเก็บข้อมูลความจ าเป็นพื้นฐาน (จปฐ.) 
 - งานสภาเด็กและเยาวชน  

 -  งานเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
- งานรับผิดชอบกิจกรรมเด็กและเยาวชน ศูนย์เยาวชน 

  - งานพัฒนาเยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
 

-  ช่วยงานธุรการ งานสารบรรณ 
-  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

12. นายอาคเนย์ เมืองโคตร พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ (TOYOTA กค 984 มุกดาหาร) 
- งานเกี่ยวกับการอ านวยความสะดวกในการเดินทางในการติดต่อราชการผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 

พนักงานเทศบาล  ตลอดจนลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 
- งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
- งานรับ-ส่งหนังสือ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

13.นายไกรลาศ  เมืองโคตร ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
- รับผิดชอบดูแลรถจักรยานยนต์ (HONDA กฉฉ 167 มุกดาหาร) 
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- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์รถจักรยานยนต์ 
- งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถจักรยานยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
- งานรับ-ส่งหนังสือ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

14. นายประไพ  ใจสุข  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ นักการภารโรง ปฏิบัติงานควบคุมและการ
บริหารการใช้สถานที่ การควบคุมดูแลรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของอาคารส านักงาน
เทศบาล การซ่อมแซมบ ารุงรักษาครุภัณฑ์  อาคารสถานที่โดยรวมภายในส านักงาน อุปกรณ์เครื่องใช้ภายใน
ส านักงาน ดูแลความสะอาดห้องครัว  เก็บล้าง จาน  ถ้วย และท าความสะอาดห้องน้ า บริการเครื่องดื่มให้แก่ผู้มา
ขอรับบริการ มาติดต่อราชการ  ผู้บริหารและเมื่อประชุม เบิกจ่ายและสรุปยอดค่าใช้จ่ายส าหรับการจัดประชุม ดูแล
วัสดุอุปกรณ์ในห้องครัว  เช่น ชา กาแฟ และในห้องน้ า เช่น กระดาษช าระ น้ ายาท าความสะอาดมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 
 - ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการดูแล  รักษาท าความสะอาดห้องน้ า อาคาร สถานที่ วัสดุและครุภัณฑ์ 
 - ดูแลรักษาและป้องกันทรัพย์สินของทางราชการ ซ่อมแซมทรัพย์สินที่ช ารุด  
 - จัดเตรียมห้องประชุม อ านวยความสะดวก เตรียมความพร้อมในเรื่องเครื่องมือ และอุปกรณ์ในการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ หรืองานพิธีเทศบาลจัดขึ้นและจากการขอความร่วมมือหน่วยงานอื่น  
 - ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
 - งานรับ-ส่งหนังสือ 
          - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
15. นายชุมพร เนาค าแพง ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ คนสวน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับการดูแลงานสวน เช่น จัดสวน ตกแต่ง/ปรับแต่งพ้ืนที่สวนให้สวยงาม รวมไปถึงการดูแลต้นไม้นานาพันธุ์ 
ตลอดจนดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณรอบส านักงานเทศบาล  ให้สะอาดเรียบร้อยสวยงามอยู่เสมอหรืองานอ่ืน
ใดที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 
 

กองคลัง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
16. มอบหมายให้นางสาวพัชรินทร์ ไปล่งูเหลือม  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
43-2-04-3201-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง   ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 43-2-04-2102-001 โดยให้มีหน้าทีป่ฏิบัติงานในด้านการควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานด้านการคลังของ
เทศบาล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และตรงตามระเบียบของทางราชการซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซ่ึงกองคลัง แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในกองคลัง ออกเป็น ๑ ฝ่าย 3  งาน ดังนี้ 
      1) ฝ่ายบริหารงานคลัง 
 (1) งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 (2) งานการเงินและบัญชี 
               - งานการเงิน 
      - งานการบัญชี 
          (3) งานพัฒนารายได ้ 
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 - การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ฎีกานอกงบประมาณและเงินอุดหนุนต่างๆ ให้ท าหน้าที่ดูแลและ
ควบคุมการเบิกจ่าย การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การลงทะเบียนคุมรายจ่ายต่างๆ    ให้เป็นไป
ตามระเบียบ ของทางราชการ 
 - การรับจ่ายเงินสะสม การยืมเงินสะสม การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี การยืมเงินทดรองจ่ายต่างๆ      การ
เบิกตัดปี การขยายเวลาการเบิกจ่าย 
 - การให้ค าแนะน า ชี้แจง การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการคลังให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย 
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานเงินบ าเหน็จ บ านาญ 
          - ตรวจสอบรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจ าเดือน 
 - ตรวจการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การฝากเงิน 
 - ตรวจสอบงานบัญชี  เงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ  
 - ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
 - ก ากับงานด้านจัดท างบการเงินประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร 
 - ตรวจสอบและก ากับดูแลงบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ   
 - ตรวจสอบเงินสะสม  และเงินทุนส ารองเงินสะสม เสนอผู้บริหารทราบ 
           - งานควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่  อปท.เรื่อง
หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องการ
ให้บริการสาธารณะ 

- ตรวจฏีกาและงานเบิก-จ่าย 
- ดูแลการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนของเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 
- ก ากับดูแลการจัดท าบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ให้เป็นปัจจุบัน 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการควบคุม ดูแลจัดเก็บรักษา

ทรัพย์สิน วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของเทศบาล ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์และตรงตาม
ระเบียบของทางราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
 1) การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา การซ่อมแซมบ ารุงรักษา การจ าหน่าย และการ
ด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการบริหารราชการส่วน
ท้องถิ่น 
 2) การด าเนินการตกลงราคา สอบราคา ประกวดราคา การท าสัญญา การต่ออายุ สัญญาการเปลี่ยนแปลง
สัญญา การคุมและการถอนหลักประกันสัญญาต่างๆ  
 3) การปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในงานด้านการพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานควบคุมงบประมาณ โดยมี นางสาวพัชรินทร์  ไปล่งูเหลือม เลขที่ต าแหน่ง  43-2-04-3201-001  
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ซึ่งมี
รายละเอียดและขอบเขตของงาน ดังนี้ 

 - การน าฎีกาที่ลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ 
 - ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายออกไปหรือไม่และประสานงานกับพัสดุว่าโครงการ

แต่ละโครงการมีเงินงบประมาณด าเนินงาน  หรือสามารถท าสัญญาได้  
 - ตรวจสอบว่ารายได้ที่ได้รับเข้ามาเพียงพอกับงบประมาณที่ตั้งจ่ายหรือไม่  เพื่อจะได้ไม่ใช้งบประมาณเกิน

กว่าทีต่ั้งจ่าย  
                - การปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องในงานด้านการคลังตามที่ได้รับมอบหมาย 
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17. นางษิวาพร เพียงงาม ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-3204-001 รักษา
ราชการแทน หัวหน้าฝ่ายบริหารงานการคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 43-2-04-2102-002 เป็น
ผู้รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
 1) ฝ่ายบริหารงานคลัง 
 (1) งานพัสดุและทรัพย์สิน 
 (2) งานการเงินและบัญชี 

- รวบรวมและรับผิดชอบสมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร  
- รวบรวมฎีกาที่ได้รับอนุมัติแล้วท ารายงานจัดท าเช็ค  การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
- ตรวจสอบและติดตามลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณ/นอกงบประมาณ  

 - จัดท างบการเงินประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร 
 - จัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ   
 - จัดท ากระทบยอดเงินฝากธนาคารเพ่ือพิสูจน์ยอดเงินฝากธนาคารทุกเดือน 
 - รวบรวมต้นขั้วเช็คจัดเก็บให้เรียบร้อยเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานที่มีหน้าที่ตรวจสอบ 
 - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

18.  นางสาวพัชรินทร์  ไปล่งูเหลือม เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-3201-001 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ  โดยมี นางนฤมล  หลงมีวงค์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน งานการเงิน ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 - การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ – ส่งเงินฝาก ธนาคาร คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
 - การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน า
ฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดท าใบส าคัญสรุปน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
 - การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอนอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  - การรับเงินจัดสรรจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าอาหารกลางวัน ค่าเบี้ย
ยังชีพต่าง ๆ 
 - การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป เงินภาษีธุรกิจเฉพาะ 
ภาษีมูลค่าเพ่ิม ฯลฯ 
 - การรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/กอง/ส่วนต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเลขเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

- น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ  (ตามเอกสารที่แนบ) 
 - การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม ภายในเวลาที่ก าหนด 
- การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงินหรือ

หลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ใบตรวจรับ ส่งมอบ มีเอกสารครบถ้วนหรือไม่  พร้อมประทับตราตรวจถูกต้อง 
- การโอนเงินเดอืนพนักงานและลูกจ้างเข้าบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 - การจัดท าฎีกาการเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้

ครบถ้วน 
- การจัดท ารายงาน การจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วนจัดส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับ

ฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานงานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 
30 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
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- การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ  เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร ค่าเบี้ย

เลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/กอง/ส่วนต่างๆ 
 - จัดเก็บฎีกา เช็ค และเอกสารทางการเงินให้ปลอดภัย อย่าให้สูญหาย 
- มีหน้าทีบ่ันทึกบัญชีระบบคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้ครบถ้วนถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
 - เขียนเช็คและจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ 
 - การจัดท าทะเบียนคุมเงินยืม 
- ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไป 
 - มอบหมายให้จัดท ารายงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน 

การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2558 ข้อ 93 และข้อ 101/1 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

19.นางสาวพัชรินทร์  ไปล่งูเหลือม  เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-3201-001 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ  โดยมี นางนฤมล  หลงมีวงค์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานงานการบัญชี  ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของงาน ดังนี้   - 
การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและ
ผู้บริหารทราบทุกวัน 

 - การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะการเงิน
ประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก กระดาษท าการกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายวัน) จ่ายจากเงินสะสม 
งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายจ่ายจริงประกอบงบทดลองและรายงานการรับจ่ายเงิน 
และงบเดือน งบทดลอง 

 - การจัดท างบแสดงฐานะการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชีจัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจาก
รายรับ งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

- การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  
 - รายงานข้อมูลผ่านระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ

ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan)   
 - รายงานข้อมูลการกู้เงินและสถานะหนี้คงค้างผ่านระบบข้อมูลกลางองค์การบริหารส่วนท้องถิ่น(INFO) 
 - รายงานข้อมูลรายรับ-รายจ่าย (รายไตรมาส) ให้ส านักงานคลังจังหวัด 
 - รายงานข้อมูลรายรับจริง-รายจ่ายจริงและเงินสะสมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ส านักนโยบายการคลัง 
 - รายงานข้อมูลสัญญาหรือถาระผูกพันเงินกู้หรือตราสารขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้ส านักงานบริหารหนี้

สาธารณะภายในวันที่ 7 ของทุกเดือน  
 - รายงานสถิติการเงินการคลัง 
 - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุก 6 เดือน คือ 

ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และ กันยายน 
 - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย สาขามุกดาหาร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุก 6 เดือน คือ ทุกสิ้ นเดือน 

มิถุนายน และเดือน ธันวาคม 
 - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน สาขาตลาดพรเพชร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุก 6 เดือน คือ ทุกสิ้นเดือน 

มิถุนายน และเดือน ธันวาคม 
 - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน สาขาตลาดพรเพชร (เงินฝากประจ า) ทุก 12 เดือน คือ เดือน

กุมภาพันธ์ 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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20. นางสาวรัชนี  จันทร์บัว   เลขที่ต าแหน่ง 43-2-04-3203-001 ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ
การ  และนางสาวประทุมวดี  เมืองโคตร ต าแหน่ง พนักงานจ้างท่ัวไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน งานพัฒนารายได้ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 - จัดเก็บรายได้ที่เทศบาลต าบลหว้านใหญ่จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน
พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป ฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนจากจังหวัดและกรมการส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร
และส่งหลักฐานให้การบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
 - ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้ช าระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้
ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มบิลเลขที่ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ใน
ทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 - งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม จัดท ารายงานการประชุม จัดท า
รายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
 - จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากภาษี 
 - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้ าย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
 - งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย ภาษีต่างๆ พร้อมทั้ง
รายงานหนี้ค้างช าระ 
 - งานจัดท าทะเบียน ผท 1,2,3,4,5,6 

- รับผิดชอบปฏิบัติงานขั้นต้นในการติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร และค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
ค่าปรับ รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อ่ืน ๆ เช่น จัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  ค่าธรรมเนียมตลาด ค่าธรรมเนียม
เก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งสิ่งปฏิกูล ค่าบริการน้ าประปา จัดท าทะเบียนคุมผู้ใช้น้ า จดเลขมาตรวัดน้ า และ
ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

-  ออกใบเสร็จรับเงิน ได้แก่ ค่าน้ าประปา ค่าขยะมูลฝอย ค่าเช่าสถานที่ตลาด/ฆ่าสัตว์ ภาษีป้าย ภาษีที่ดินและ
สิ่งปลูกสร้าง ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต และค่าธรรมเนียมจดทะเบียนพาณิชย์ 

- ติดตามทวงถามลูกหนี้ที่ค้างช าระ 
- บันทึกระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 
- จัดท าแผนที่ภาษี และจัดท าแผนการจัดเก็บภาษีทุกปี 
- งานยานพาหนะ มอบหมายให้นางสาวประทุมวดี  เมืองโคตร ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติ
หน้าที่งานช่วยงานจัดเก็บรายได้   

- รับผิดชอบดูแลรถจักรยานยนต์ (HONDA กธก 520 มุกดาหาร) 
- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์รถจักรยานยนต์ 

  - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถจักรยานยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

21. นางษิวาพร  เพียงงาม  เลขท่ีต าแหน่ง 43-2-04-3204-001  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  โดยมี 
นางสาวนิตยา รักพินิจ  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานพัสดุ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัสดุ งานทะเบียนทรัพย์สิน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งมี
รายละเอียดและขอบเขตของงาน ดังนี้ 
 - ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 - จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เมื่องบประมาณได้รับการพิจารณาอนุมัติ 
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 - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผน
ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งตามส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
 - จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ 
 - ท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา  และลงรายการให้เป็นปัจจุบัน 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้
จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
 - มีหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 - มีหน้าที่บันทึกลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์(e-GP), บันทึกบัญชีระบบบันทึกบัญชี
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และมีหน้าที่จัดหาวัสดุอุปกรณ์ ครุภัณฑ์ ที่ได้มาตรฐานในการใช้งานพร้อมจัดท าทะเบียนคุมวัสดุ 
การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน และอ่ืน ๆ 
 - รายงานข้อมูลที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุ 
 - ให้ด าเนินการปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ พ.ศ.2548 
  - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่าง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
22. มอบหมายให้ นายพรศักดิ์ ทวีโคตร ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 43-2-05-
2103-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน วิศวกรรมการจัดเก็บ
และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ  การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร ตาม
ระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง   งาน
แผนงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม 
การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะงาน งานแผนงานการบ ารุงดูแลรักษา 
สวนสาธารณะ แผนงานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ งานวางระบบจราจร ฝ่ายช่างสุขาภิบาล  ให้เป็นหน้าที่ของกอง  
หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้
เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล ซ่ึงกองช่าง แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในกอง
ช่าง ออกเป็น ๑ ฝ่าย 3 งาน ดังนี้ 
      1.ฝ่ายการโยธา 
 (1) งานสาธารณูปโภค 
 (2) งานธุรการ 
 (3) งานแบบแผนและก่อสร้าง 

23. มอบหมายให้ นายประวิทย์ เสริมศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 43-2-05-4701-
001 รักษาราชการแทนในต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายการโยธา (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 43-2-05-2103-002 
เป็นผู้รับผิดชอบงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ดังนี้ 
 (1) งานสาธารณูปโภค 
 (2) งานธุรการ 
 (3) งานแบบแผนและก่อสร้าง 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้าน  วิศวกรรมการจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบ การก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร ตามระเบียบกฎหมาย 
งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง การควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง   งานแผนงานด้าน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะงาน งานแผนงานการบ ารุงดูแลรักษาสวนสาธารณะ แผนงานสถานที่และไฟฟ้า 
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สาธารณะ งานวางระบบจราจร ฝ่ายช่างสุขาภิบาล  ให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใด ในเทศบาลโดยเฉพาะ
รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาลรองจากผู้อ านวยการกองช่าง  

24. นายประวิทย์ เสริมศิริ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 43-2-05-4701-001  เป็น
ผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานแบบแผนและก่อสร้าง  
 - งานวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอ
การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน 
ทางเท้า คันดิน สะพาน  

- งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจน
กฎหมายอ่ืนๆ เกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ 
ในพ้ืนที ่ 
 - งานตอบปัญหาและชี้แจงให้ค าแนะน าเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานกองช่าง 
 - งานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
 - งานส ารวจที่สาธารณะ 
 - ควบคุมการจ าหน่ายน้ าประปา การจดมาตรวัดน้ า การซ่อมแซมท่อประปา การติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 
และงานอื่นๆ ที่เก่ียวกับกิจการประปา ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  - งานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้ง อ่ืน ฯลฯ 
  - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
  - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
  - งานควบคุมดูแลอาคาร สถานที่ 
  - งานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
  - งานให้ค าปรึกษา แนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
  - งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
  - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
  - งานแผนที่เสียภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

- งานสถานที่ มอบหมายให้         
  1) นายมานิต  นาคถ้ า   พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป 
       2) นายระพีพันธ์  ใจช่วง   พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป  

      3) นายวิทยา  เมืองโคตร  พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป   
     มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

  - งานออกแบบและจัดสถานที่ เนื่องในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่น ๆ 
  - งานเก็บรักษาวัสดุอุปกรณ์ เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
  - งานพัฒนาและปรับปรุงภูมิทัศน์ในเขตเทศบาล 
  - งานประดับ ตกแต่งสถานที่และ อาคาร 
  - งานควบคุมและการใช้ยานพาหนะและเครื่องจักรกล 
  - งานตรวจสอบ ซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะและเครื่องจักรกล 
  - งานบริการและซ่อมบ ารุง 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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-  งานไฟฟ้าสาธารณะ มอบหมายให ้

        1) นายระพีพันธ์  ใจช่วง ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ คนงานทั่วไป 
        2) นายเกรียงไกร เมืองโคตร ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ คนงานเครื่องสูบน้ า 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
  - งานประมาณการด้านงานไฟฟ้า 
  - งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
  - งานซ่อมบ ารุงรักษาไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
  - งานให้ค าปรึกษา แนะน า ตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
25.   งานสถานีสูบน้ า 
      1. นายประวิทย์  เสริมสิริ  เลขที่ต าแหน่ง  43-2-05-4701-001  ต าแหน่ง นายช่างโยธา    
ช านาญงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานควบคุมดูแลสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้าและคลองส่งน้ าลาดคอนกรีต 
      2. นายเกรียงไกร เมืองโคตร  พนักงานจ้างทั่วไป  ปฏิบัติหน้าที่ คนงานเครื่องสูบน้ า ประจ าศูนย์สูบ
น้ าบ้านหว้านใหญ่ ม.4 
      3. นายค าพา ทองขันธ์  ลูกจ้างประจ า (ถ่ายโอน) ต าแหน่ง คนงานเครื่องสูบน้ า ประจ าศูนย์บ้านหว้าน
น้อย ม.2 
      4. นายรังสรรค์ ทองสองชั้น  ลูกจ้างประจ า (ถ่ายโอน) ต าแหน่ง คนงานเครื่องสูบน้ า ประจ าศูนย์สูบ
น้ าบ้านดอนม่วง ม.7 
      5. นายล าปาง เมืองโคตร  พนักงานจ้างเหมาบริการ  ปฏิบัติหน้าที่ คนงานเครื่องสูบน้ า ประจ าศูนย์
สูบน้ าบ้านหนองแสง ม.8 (1) 
      6. – ว่าง-    ประจ าศูนย์สูบน้ าบ้านหนองแสง ม.8 (2) 
 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
  - ปฏิบัติหน้าที่ประจ าสถานีสูบน้ าที่ตนรับผิดชอบ 
  - สูบน้ าตามค าขอของเกษตรกร 
  - ดูแลซ่อมท่อ  แก้ไข ซ่อมแซม อุปกรณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับเครื่องสูบน้ า 
  - ดูแล รักษาทรัพย์สิน ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของสถานีสูบน้ าที่ตนรับผิดชอบ 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
26.  งานยานพาหนะ 
  1. นายมานิต  นาคถ้ า  พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ (มาสด้า บค 4042 มุกดาหาร)   
- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 

  - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

2. นางสาวอติกานต์ กุลสุทธิ์  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานธุรการ             
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

- รับผิดชอบดูแลรถจักรยานยนต์ (HONDA กธก 519 มุกดาหาร) 
- ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์รถจักรยานยนต์ 

  - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถจักรยานยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
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   3.  นายสมคิด  เมืองโคตร  พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่ คนงานทั่วไป 

    - ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ (ISUZU 80-4536 มุกดาหาร) 
    - ดูแลรักษา ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์ของรถยนต์ 

            - งานตรวจเช็ค ซ่อมบ ารุงรถยนต์ให้สามารถใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
             - บริการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย 
            - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืองานที่ได้รับมอบหมาย 

27.  งานประปา 
1. นายประวิทย์  เสริมศิริ  เลขที่ต าแหน่ง  43-2-05-4701-001  ต าแหน่ง นายช่างโยธา

ช านาญงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ควบคุมดูแลงานประปา 
  2.  นายธนวัฒน์  ใจช่วง  พนักงานจ้างทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่  พนักงานประปา มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจการประปา เช่น ด าเนินการผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา การจัดน้ าสะอาด
บริการประชาชน บริการผู้ใช้น้ าของการประปา เตรียมน้ าส ารองไว้ เพ่ือการดับเพลิง การติดตั้งประปา ตรวจแก้ไข 
ปรับซ่อมมาตรวัดน้ าที่คลาดเคลื่อนหรือช ารุด ท าการตรวจสอบความเที่ยงตรงของมาตรวัดน้ า โดยเครื่องทดสอบ
ความเที่ยงตรงมาตรวัดน้ า ส ารวจและจัดท าแผนผังต่อท่อ ด าเนินการต่อท่อ ซ่อมท่อ แก้ไข ซ่อมแซมอุปกรณ์ประปา
ต่าง ๆ เกี่ยวกับการใช้น้ าประปา บ ารุงรักษาแหล่งน้ าดิบ และท่อ หรือรางส่งน้ าดิบ ปิด เปิดประตูน้ า กับดูแลรักษา
ให้อยู่ในสภาพดีและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  - มอบหมายให้ นายธนวัฒน์ ใจช่วง ต าแหน่ง พนักงานประปา(กองช่าง) ช่วยงานจดเลข มาตรวัด
น้ าและบริการเก็บค่าน้ าประปา บ้านหนองผือ ม.6 

28. นางสาวอติกานต์ กุลสุทธิ์ ต าแหน่ง  พนักงานจ้างท่ัวไป ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานธุรการ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ปฏิบัติงานธุรการกองช่าง รับ – ส่งหนังสือ 
 - ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานโยธางานด้านช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบและงานก่อสร้าง 
 - ช่วยงานค านวณสามัญด้านช่างโยธา การควบคุมการก่อสร้าง ด้านช่างโยธา 
 - การวางแผนงานโครงการก่อสร้าง 

- ช่วยปฏิบัติงานการออกแบบ การควบคุมงานก่อสร้างบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา 
 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
29. หน่วยตรวจสอบภายใน ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน(ปฏิบัติการ/ช านาญการ)(ว่าง) มอบหมายให้  
นางเพ็ญจิตร  เมืองโคตร ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 43-2-01-3105-001 รักษาราชการแทน ใน
ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน เลขที่ต าแหน่ง 43-2-12-3205-001 มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ 
งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การ
บัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุก ประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการ
สรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของ
เทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย 
วัตถุประสงค์ และ เป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมิน
ความมี ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายใน
ของ หน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแ นว 
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง รวมถึงงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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       อนึ่ง ในการบริหารกิจการ/การติดต่อ การโต้ตอบหนังสือของเทศบาลต าบล นายกเทศมนตรีหรือ
ผู้รักษาราชการแทน หรือปฏิบัติราชการแทนตามค าสั่งเทศบาลต าบล ในการปฏิบัติงานของเทศบาลต าบล    ในเรื่อง
ที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้น เป็นผู้สั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณี
ที่จะต้องให้นายกเทศมนตรี  ให้เสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกเทศมนตรีต าบลหว้านใหญ่
ทราบ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายงาน  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย          ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการและค าสั่งของทางราชการโดยเคร่งครัด มิให้เกิดการเสียหายแก่ทางราชการ หากมีปัญหา อุปสรรค ให้
รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบโดยด่วน 

 ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป  คําสั่งอ่ืนใดที่ขัดหรือแย้งคําสั่งนี้ให้ยกเลิกและใช้คําสั่งนี้แทน 

           สั่ง ณ วันที ่  30  กันยายน   พ.ศ. ๒๕65 

 

                   ร้อยต ารวจตร ี

                (ทรงพล  เบ้าบาง) 
                           นายกเทศมนตรีต าบลหว้านใหญ่ 
 

 

  13. เสริมสร้างสภาพแวดล้อมในการท างานให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อยถูกสุขลักษณะ ท าให้
บุคลากรมีความพึงพอใจและมีแรงจงูใจในการท างาน 

 

 

 
 

 

องค์กรมีวิธีการในการก าหนดปัจจัยท าให้มั่นใจว่าสถานที่ท างาน 

มีสภาพแวดล้อมที่ปลอดภัย ประจ าปี พ.ส.2566 

เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ อ าเภอหว้านใหญ่ จงัหวัดมุกดาหาร 
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ค าน า 

 

ค าจ ากัดความต่อไปนี้เป็นค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ใน “คู่มือความปลอดภัย” ส าหรับผู้ใช้ควรท าความเข้าใจ 
ค าศัพท์ต่างๆ ต่อไปนี้ให้ถูกต้องตรงกัน เพ่ือให้การใช้คู่มือดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์ 
สูงสุดในการลดการเกิดอุบัติเหตุ การป้องกันอุบัติเหตุ และก่อให้เกิดความมั่นใจว่าสถานที่ท างานมีสภาพแวดล้อมที่ 
ปลอดภัยในการท างาน ของพนักงานเทศบาลภายในส านักงานเทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                            ส านักปลัด 
                                                               เทศบาลต าบลหว้านใหญ่ 
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คู่มือความปลอดภยั 
 

นิยามศัพท์ 
 ค าจ ากัดความต่อไปนี้เป็นค าศัพท์ที่ปรากฏอยู่ใน “คู่มือความปลอดภัย” ส าหรับผู้ใช้ควรท าความเข้าใจ

ค าศัพท์ต่างๆ ต่อไปนี้ให้ถูกต้องตรงกัน เพ่ือให้การใช้คู่มือดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์
สูงสุด 

1. อุบัติเหตุ (ACCIDENT)    เหตุการณ์ที่ไม่ต้องการให้เกิด ซึ่งเมื่อเกิดขึ้นแล้วจะมีผลท าให้เกิดการบาดเจ็บ
แก่บุคคล หรือ ทรัพย์สินเสียหาย หรือเกิดความสูญเสีย  ต่อสิ่งแวดล้อม  กระบวนการผลิต หรือ ผลิตภัณฑ์ 
และองค์กร 

2. อุบัติการณ์ (INCIDENT / NEAR MISS)    เหตุการณ์ที่ไม่ต้องการให้เกิด ซึ่งท าให้เกิดหรืออาจท าให้เกิด
ความสูญเสียต่อบุคคล ได้รับบาดเจ็บ ทรัพย์สินถูกท าลาย หรือหยุดกระบวนการผลิต 

3. การป้องกันอุบัติเหตุ (ACCIDENT PREVENTION)   โปรแกรมการด าเนินการเพ่ือก าจัด ลด ควบคุม 
ป้องกันอุบัติเหตุ และวัดผลที่ก าหนดขึ้น เพ่ือลดอุบัติเหตุและศักยภาพที่อาจก่อให้เกิดอุบัติเหตุ ต่อระบบ 
ต่อองค์กร หรือ ต่อกิจกรรมต่างๆ ขององค์กร 

4. กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ (REGULATION)    กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หรือ กฎหมายที่ควบคุมการ
ด าเนินการหรือการปฏิบัติงานให้เกิดความปลอดภัย 

5. ความปลอดภัย (SAFETY)    การที่ปราศจากการเกิดอุบัติเหตุ หรือ มีสภาวะที่ไม่ปลอดภัย เช่น เกิด
ความเจ็บปวด  การบาดเจ็บ  การสูญเสีย หรือทรัพย์สินเสียหาย 

6. การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (UNSAFE ACT)    การฝ่าฝืนขั้นตอนการปฏิบัติงาน ไม่สวมใส่อุปกรณ์ความ
ปลอดภัย PPE ซึ่งจะก่อให้เกิดอุบัติเหตุขึ้นได้ 

7. สภาพการณ์ที่ไม่ปลอดภัย (UNSAFE CONDITION)    สภาพการณ์หรือสภาพแวดล้อมที่มีอันตราย ซึ่ง
สามารถก่อให้เกิดอุบัติเหตุหรือความสูญเสีย 

8. ผู้รับเหมา (CONTRACTOR)    ห้างหุ้นส่วนหรือบุคคลอื่น 
ที่ ……………… เป็นผู้จ้างให้ปฏิบัติงาน หรือให้ปฏิบัติหน้าที่ 
ตามท่ี …………. มอบหมาย ทั้งนี้หมายรวมถึงผู้ที่รับเหมา 
ช่วงต่อ และผู้ปฏิบัติงานของเทศบาลรับเหมาช่วงต่อนั้นด้วย 
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สาเหตุการเกิดอุบัติเหต ุ

การกระท าที่ไม่ปลอดภัย (Unsafe Acts) 

สาเหตุ  :  การเกิดอุบัติเหตุร้อยละ 85 (%) เกิดจาก การกระท าของคน หรือของมนุษย์ เช่น 
 ท างานลัดขั้นตอนหรือรีบเร่งเกินไป 
 การมีทัศนคติไม่ถูกต้อง เช่น อุบัติเหตุเป็นเรื่องของเคราะห์กรรมแก้ไขป้องกันไม่ได้ 
 สภาพร่างกายไม่พร้อม เช่น ดื่มสุรา, เมาค้าง, มีปัญหาครอบครัวใช้สิ่งเสพติด  เป็นต้น 
 ไม่ท าตามข้ันตอนการท างาน OJT หรือไม่ท าตามท่ีหัวหน้า แนะน า  
 ไม่หยุดเครื่องจักร ก่อนซ่อมแซมหรือบ ารุงรักษา 
 ไม่สวมใส่อุปกรณ์คุ้มครองความปลอดภัย ในขณะท างานที่มีอันตราย 
 ยก เคลื่อนย้ายสิ่งของด้วยท่าทางที่ไม่ปลอดภัย 
 ฝ่าฝืนกฎระเบียบ สัญลักษณ์ และ ป้ายเตือน ด้านความปลอดภัย 
 ปฏิบัติงานโดยไม่มีหน้าที่ หรือขาดความรู้ และทักษะ หรือ 

ความช านาญ 
 หยอกล้อ เล่นกัน ระหว่างปฏิบัติงาน 
 แต่งกายไม่เหมาะสมกับสภาพงาน  ไม่รัดกุม  รุ่มร่าม 

 

สภาพการท างานที่ไม่ปลอดภัย  (Unsafe Conditions)  เกิดขึ้นประมาณ 15 %  จาก;- 

 การวางผังที่ท างาน หรือกระบวนการผลิตที่ไม่ถูกต้องเหมาะสม 

 ไม่มีการ์ดครอบป้องกันส่วนที่เป็นอันตรายของเครื่องจักรหรือส่วนที่เคลื่อนไหว 

ต่าง ๆ เช่น เฟือง,  โซ่,  พูลเลย์,  ไฟลวีล, เพลาเกลียว,  ใบมีด และสายพานเป็นต้น 

 ระบบไฟฟ้า หรืออุปกรณ์ไฟฟ้าช ารุดบกพร่อง ขาดการตรวจสอบ บ ารุงรักษา 

 ความไม่เป็นระเบียบเรียบร้อยและสกปรก ขาดการจัดเก็บวัสดุสิ่งของหรือไม่จัดท า5 ส. 

 สภาพและสิ่งแวดล้อมในการท างานไม่ดี เช่น แสงสว่างไม่เพียงพอ,  

การระบายอากาศไม่ดี, เสียงดัง,  ฝุ่นละออง, 

ความร้อนสูง, ไอระเหยของสารเคมี เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 



-37- 
 

ความสูญเสียจากอุบัติเหตุในการท างาน 
 

ความสูญเสียทางตรง 
 ค่ารักษาพยาบาล 
 ค่าทดแทน 
 ค่าท าขวัญ 
 
ความสูญเสียทางอ้อม 
ลูกจ้าง 
 ได้รับความเจ็บปวด 
 ได้รับความทรมาน 
 ความพิการ 
 ความสูญเสียงาน 
 เสียขวัญและก าลังใจ 

 
ครอบครัว 
 สูญเสียคนรัก 
 ขาดรายได้ 
 สูญเสียโอกาส 
 
นายจ้าง 
 ผลผลิตลดลง 
 ค่าล่วงเวลา 
 ค่าใช้จ่ายฝึกคนงานใหม่ 
 ค่าซ่อมแซมเครื่องจักร 
 เสียเวลา 
 เสียชื่อเสียง 
 

   ชุมชนรอบข้าง หรือใกล้เคียง 
 ขาดความเชื่อม่ัน 
 วิตกกังวล 
ประเทศชาติ 
 ขาดก าลังคนช านาญงาน 
 เศรษฐกิจเสียหาย 
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ความปลอดภัยของอาคารส านักงาน 
1. พ้ืนส านักงานควรสะอาดอยู่เสมอ 
2. ห้าม วิ่งหรือลื่นไถลในส านักงาน 
3. ขณะที่มีการขัดหรือท าความสะอาดพ้ืน ผู้ปฏิบัติงานควรเดินหรือปฏิบัติงานด้วยความ ระมัดระวังยิ่งขึ้น 
4. ถ้าพบน้ ามันหกบนพ้ืนส านักงาน ให้แจ้งเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ หรือกันพ้ืนที่ และแสดงเครื่องหมายเตือน หรือ

หาวัสดุดุดซับ และน าไปทิ้งตามชนิด/ประเภท ของขยะ เพ่ือลดปัญหาด้านสิ่งแวดล้อม 
5. ถ้าพบวัสดุหรือเครื่องใช้ส านักงาน เช่น ดินสอ หรือสิ่งอ่ืนใดตกหล่น รีบเก็บทันที 
6. ในขณะที่เดินถึงมุมตึก ให้เดินทางขวาของทางเดิน เดินช้าๆ อย่างระมัดระวัง 
7. สายโทรศัพท์ หรือสายไฟฟ้า ควรติดตั้งให้เรียบร้อย ไม่กีดขวางทางเดิน 
8. อย่าอยู่ใกล้บริเวณประตูที่เปิดอยู่ ประตูอาจเปิดมากระแทกได้ 
9. เมื่อจะเข้าออกบังตา หรือเปิดปิดประตูบานกระจก ควรเปิดปิดอย่างระมัดระวัง 
10. ประตูบานกระจกที่เปิดปิดสองทางให้ติดเครื่องหมาย “ดึง” หรือ “ผลัก” ให้ชัดเจน 
11. ไม่วางสิ่งของเกะกะทางเดินช่องประตู 
12. ติดตั้งกระจกเงาที่บริเวณมุมอับ 
13. ท าความสะอาดและก าจัดขยะ ฝุ่นผง หรือเศษกระดาษทุกวัน 

14. สูบบุหรี่ในที่จัดไว้ให้ 
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ความปลอดภัยของการใช้บันได 
   อุบัติเหตุจากการใช้บันไดมักเกิดขึ้นเสมอ ดังนั้นขณะที่ท างานอยู่บนขั้นบันไดจ าเป็นต้องระมัดระวังและ

ปฏิบัติได้ถูกวิธี 

1.  ก่อนขึ้นลงบันไดควรสังเกตสิ่งที่จะก่อให้เกิดอันตรายขึ้นได้ 

2.  ถ้าบันไดมีแสงสว่างไม่เพียงพอ หรือบันไดเกิดช ารุดให้แจ้งเจ้าหน้าที่ เพ่ือท าการ 

  แก้ไขปรับปรุงให้เรียบร้อย 

3.  อย่าให้มีเศษวัสดุชิ้นเล็กน้อยตกอยู่ตามขั้นบันได เช่น เศษกรวด เศษแก้ว ฯลฯ 

4.  จัดให้มีพรมหรือที่เช็คเท้าบริเวณเชิงบันได 

5.  ขึ้นลงบันไดด้วยความระมัดระวัง อย่าวิ่ง เล่นหรือหยอกล้อกัน 

6.  ขึ้นลงทางด้านขวาและจับราวบันไดทุกครั้ง 

7.  ขณะขึ้นลงบันไดต้องมองขั้นบันไดทุกครั้ง 

8.  อย่าขึ้นหรือลงบันไดเป็นกลุ่มใหญ่เวลาเดียวกัน 

 

ความปลอดภัยของโต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร 

1. ลิ้นชักตู้เอกสารควรเปิดใช้ทีละชักและปิดทุกครั้งหลังเลิกใช้งาน 

2. ห้ามวางสิ่งของไว้ใต้โต๊ะท างาน 

3. ห้ามเอนหรือพิงพนักเก้าอ้ีโดยให้รับน้ าหนักเพียงข้างใดข้างหนึ่ง 

4. ให้มีพ้ืนที่เคลื่อนย้ายเก้าอ้ีเข้าออกที่สะดวก 

5. ห้ามวางวัสดุสิ่งของบนหลังตู้ 

6. จัดเอกสารใส่ลิ้นชักตู้ชั้นล่างสุดขึ้นไป หลีกเลี่ยงการใส่เอกสารมากเกินไป 

7. ให้จับหูลิ้นชักตู้ทุกครั้งในการเปิดเพ่ือป้องกันนิ้วถูกหนีบ 

8. การจัดวางตู้ต้องไม่เกะกะทางเดิน 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องใช้ส านักงาน 

1. ในขณะขนย้ายกระดาษควรระวังกระดาษบาดมือ 
2. ให้เก็บปากกาหรือดินสอ โดยการเอาปลายชี้ลง หรือวางราบในลิ้นชัก 
3. ให้ท าการหุบขากรรไกร ที่เปิดซองจดหมาย ใบมีด คัตเตอร์ หรือของมีคมอ่ืนให้เข้าที่ก่อน การเก็บ 
4. การใช้เครื่องตัดกระดาษ ต้องระวังนิ้วมือให้อยู่ห่างจากมีด 
5. การแกะลวดเย็บกระดาษให้ใช้ที่ดึง ห้ามใช้เล็บ 
6. ควรใช้บันไดเหยียบ เมื่อต้องการหยิบของในที่สูง ห้ามใช้กล่อง,โต๊ะหรือเก้าอ้ีติดล้อ 
7. หลังเลิกใช้งานให้ปิดไฟทุกดวง และตัดวงจรไฟฟ้าภายในห้องท างาน เพ่ือลดการใช้พลังงาน 
8. ห้าม ปรับแต่ง หรือเปลี่ยนแปลงส่วนประกอบของเครื่องใช้ส านักงานที่อาจก่อให้เกิดอันตรายในขณะเครื่อง

ก าลังท างาน 
9. ห้ามถอดอุปกรณ์ป้องกันอันตรายหรือเปิดแผงเครื่องใช้ส านักงานที่มีอันตรายโดยเด็ดขาด กรณีเครื่อง

ขัดข้องให้ช่างมาท าการซ่อมแซมแก้ไข 
10. ให้ตัดกระแสไฟฟ้าของเครื่องใช้ส านักงานที่ใช้ไฟฟ้าทุกครั้ง เมื่อจะปรับแต่งเครื่อง 

 
 
 

 
 
 
 
 

ความปลอดภัยในการท างานบนที่สูง 
เมื่อมีการท างานบนที่สูงมากกว่า 2 เมตร ขึ้นไป จะต้องมีการแจ้งหรือติดประกาศให้ทราบทั่วกันและต้องกั้น

เขตอันตรายเพ่ือเตือนป้องกันพนักงาน 
1. หากมีอาการผิดปกติ ,เจ็บป่วยต้องหยุดท างานและรายงานหัวหน้างานให้ทราบทันที 
2. บริเวณท่ีไม่มีราวเกาะ หรือเครื่องป้องกันชนิดอ่ืนให้คาดเข็มขัดนิรภัย และก่อนใช้งานควรตรวจสอบสภาพ

ของเข็มขัดนิรภัยทุกครั้ง 
3. อย่าวางเครื่องมือและวัสดุอื่นๆ ในต าแหน่งที่อาจจะตกลงมาได้ 
4. อย่าโยนหรือขว้างเครื่องมือ หรือวัสดุอ่ืนๆ ในต าแหน่งที่อาจจะตกลงมาได้ 
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ความปลอดภัยในการท างานกับวัตถุอันตรายหรือสารเคมี 

วัตถุอันตราย  หมายถึง  วัตถุที่สามารถลุกไหม้ได้ ติดไฟได้ และระเบิดได้ซึ่งวัตถุอันตรายเหล่านี้จะมีกฎหมาย
ควบคุมพิเศษ และมีข้อบังคับในการท างานโดยเฉพาะอีกด้วย 
 พ้ืนที่จัดเก็บวัตถุอันตรายหรือสารเคมี ต้องมีการระบายอากาศที่ดี 
 ก าหนดผู้ที่สามารถเข้า-ออก พ้ืนที่และมีป้ายบ่งชี้ ชัดเจนไว้หน้าทางเข้า-ออก 
 ห้าม  ผู้ไม่มีหน้าที่เกี่ยวข้องเข้า-ออก พ้ืนที่จัดเก็บสารเคมีและวัตถุอันตรายเด็ดขาด 
 ผู้ปฏิบัติงานต้องสวมใส่อุปกรณ์ PPE เช่น หน้ากาก แว่นตาถุงมือทุกครั้งก่อนเริ่มท างาน 
 ถ้าได้รับอุบัติเหตุ ผู้เข้าท าการช่วยเหลือจะต้องรีบขนย้ายผู้ป่วยออกไปสู่บริเวณที่โล่งโดยเร็วที่สุด และปฏิบัติ

ตาม  MSDS  ของสารเคมีนั้นๆ 
 หีบห่อหรือภาชนะบรรจุสารเคมีทุกชนิดต้องมีสลากบ่งชี้ที่ชัดเจน 
 ก่อนท างานต้องทราบชนิดและอันตรายที่อาจเกิดขึ้นจาก MSDS 
 หลีกเลี่ยงการสัมผัสสารเคมีโดยตรง 
 ห้าม รับประทานอาหาร เครื่องดื่ม หรือสูบบุหรี่ ขณะท างานกับสารเคมี 
 ก่อนทานอาหาร สูบบุหรี่ หรือเข้าห้องน้ า ต้องถอดอุปกรณ์ 
 ป้องกันอันตราย และล้างมือให้สะอาดก่อนทุกครั้ง 
 ห้าม ผู้ที่ไม่มีหน้าที่เก่ียวข้องท างานเกี่ยวกับสารเคมี 
 หากสารเคมีหก ต้องรายงานผู้บังคับบัญชา ท าการก าจัดตามวิธีแนะน าของคู่มือ 
 อุปกรณ์ป้องกันอันตรายที่ใช้แล้วต้องท าความสะอาด หรือท าลายทิ้งตามค าแนะน า 
 เมื่อท างานเสร็จต้องล้างมือ อาบน้ า และผลัดเปลี่ยนเสื้อผ้า 
 การเก็บสารเคมีควรแยกเก็บให้เป็นระเบียบตามชนิดและประเภท ของสารเคมี 
 เมื่อสารเคมีกระเด็นโดนผิวหนัง 

 รีบล้างบริเวณท่ีโดนสารเคมีทันทีในล้างอย่างน้อย 15 นาท ี
 ถอดเสื้อผ้าที่ถูกสารเคมีออกทันที  หากรุนแรงมาให้ล้างน้ าอีกครั้ง 

 เมื่อสารเคมีกระเด็นเข้าตาควรปฏิบัติดังนี้ 
 ไปที่อ่างล้างตาฉุกเฉินที่ใกล้ที่สุด 
 ลืมตาตลอดเวลาในน้ า  โดยให้น้ าไหลผ่านตาประมาณ 15 นาที 
 รีบพบแพทย์หรือพยาบาลทันที 

จัดเก็บวัสดุดูดซับสารเคมีหลังท าความสะอาดพ้ืนที่ เขียนป้ายบ่งชี้และแยกท้ิงตามประเภท/ชนิดของขยะ 
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ความปลอดภัยในการเคลื่อนย้ายวัสดุสิ่งของหรือยกของหนัก 

 
การยกสิ่งของ หรือเคลื่อนย้ายสิ่งของใดๆ จะต้องรู้จักวิธีที่ถูกต้อง หากท าไม่ถูกวิธีแล้วอาจก่อให้เกิดอันตราย

ได้ ซึ่งการยกของหนักตามมาตรฐานและข้อก าหนดตามกฎหมาย มีการแบ่งประเภทไว้ดังนี้ 
พนักงานชาย ต้องยกของหนักไม่เกิน   50  กิโลกรัม 
พนักงานหญิง ต้องยกของหนักไม่เกิน 25  กิโลกรัม 
ทั้งชายและหญิง หากต้องยกของหนักเกินที่ก าหนด จะต้องหาคนช่วย หรือต้องใช้เครื่อง 

ทุ่นแรงในการช่วยยก 
การเคลื่อนย้ายสิ่งของมีวิธีที่แตกต่างกันไป ดังนี้ 
การเคลื่อนย้ายด้วยมือ 
1. พิจารณาดูความสามารถด้านร่างกายของตัวเอง “ยกไหวหรือไม”่ 
2. วางเท้าให้ห่างจากวัตถุประมาณ 8-12 นิ้ว แยกขาออกเล็กน้อย เพ่ือการทรงตัวที่ดี 
3. ย่อตัวลงหรือนั่งยองๆ โดยให้หลังตรง แล้วจับของนั้นให้มั่นคงด้วยฝ่ามือ 
4. ยกวัตถุขึ้นตรงๆ โดยให้เข่าเป็นส่วนที่รับน้ าหนักหลังตรงให้ใช้ก าลังขา 

อย่าใช้ก าลังของส่วนหลังเป็นอันขาด 
5. การวางวัตถุลง ก็ให้ใช้หลักการเดียวกันกับการยกของขึ้น  
 
 
 
 
 
 
การเคลื่อนย้ายด้วยรถเข็น หรือเครื่องทุ้นแรง 
รถเข็นโดยทั่วไปมีอยู่ 4 ล้อ หากน้ าหนักบรรทุกเบา ควรใช้รถเข็น 2 ล้อ ถ้าน้ าหนักมากควรใช้ 4 ล้อ หรือใช้  Hand 
Lift 
 การเข็นรถเข็น ควรใช้ดัน ไม่ควรดึงให้เลื่อน 
 ห้าม วางของบนรถเข็นสูงเกินไป จะท าให้มองไม่เห็นทาง หรือท า 
 ให้ของตกหล่นเสียหาย 
 การเข็นรถ ลงทางที่ลาดชัน อาจจะเกิดอันตรายได้ต้องมีคน 

ช่วยพยุง หรือลดการไหลของรถ 
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ความปลอดภัยในการท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า 

 

        การปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องตรวจวัดไฟฟ้า จ าเป็นต้องมีใบอนุญาตปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้

ที่ผ่านการฝึกอบรม หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายเท่านั้นที่สามารถท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า  ซ่อมหรือต่อวงจรเครื่องมือไฟฟ้า

ได ้

1. พนักงานที่ท างานเกี่ยวกับการซ่อมแซม ต่อเติม ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าต้องสวมเสื้อผ้าที่แห้ง และสวมรองเท้าพ้ืน

ยางพร้อมทั้งตัดกระแสไฟฟ้า 

2. เครื่องมือที่ใช้งานกับไฟฟ้าชนิดมือจับ ต้องมีฉนวนซึ่งอยู่ในสภาพดีที่ด้ามจับไม่ควรน าอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ช ารุดมาใช้

งาน จนกว่าจะได้รับการซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

3. ในกรณีที่มีการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซ่อมแซม หรือติดตั้งไฟฟ้าต้องตัดสวิตซ์ ล็อคกุญแจ และแขวนป้าย 

4. ไม่น าอุปกรณ์ไฟฟ้าที่ช ารุดมาใช้งานจนกว่าจะได้รับการซ่อมแซมให้เรียบร้อย 

5. ตรวจสอบอุปกรณ์ป้องกันไฟฟ้าดูด ไฟฟ้ารั่ว ก่อนใช้อุปกรณ์นั้นๆ เสมอ 

6. การเปิดหรือปิดระบบไฟฟ้า ต้องแน่ใจก่อนว่าปลอดภัยแล้ว 

7. ปฏิบัติตามระเบียบอย่างเคร่งครัดเมื่อท างานในพ้ืนที่อันตราย 

8. ห้าม ใช้บันไดโลหะ และวัสดุอื่นที่เป็นสื่อไฟฟ้าขณะท างานเกี่ยวกับไฟฟ้า 

9. ห้าม ปฏิบัติงานขณะที่ยังมีกระแสไฟฟ้าอยู่ในระบบโดยเด็ดขาด แต่ถ้าไม่สามารถหลีกเลี่ยงได้จะต้องมี

พนักงานอีกคนหนึ่ง อยู่ด้วยในขณะปฏิบัติงาน 

10. ก่อนการลงมือปฏิบัติงานที่เก่ียวกับไฟฟ้าต้องปฏิบัติดังนี้ 

 ตัดการจ่ายกระแสไฟฟ้าเข้าสู่วงจรทุกครั้ง 

 ต้องมีป้ายแขวนอธิบายการท างาน ณ ต าแหน่งที่มีการหยุดท างานของเครื่อง 

11. เมื่อท างานเก่ียวกับไฟฟ้าเรียบร้อยแล้วต้องปฏิบัติดังนี้ 

 ตรวจสอบให้แน่ใจว่าสายดิน และการท างานได้ตามปกติเหมือนเดิม 

 ติดตั้ง หรือปิดฝาครอบ และรอยต่อต่างๆ ให้เรียบร้อยก่อนที่จะจ่ายกระแสไฟฟ้า 

 เมื่อเครื่องไฟฟ้าหรืออุปกรณ์ไฟฟ้าที่ถูกจะเริ่มเดินเครื่องใหม่ จ าเป็นต้องให้พนักงาน 2 คน ประสานงาน

กันที่จุดหยุดการท างานของเครื่อง เพ่ือให้แน่ใจว่าจะสามารถปฏิบัติการได้อย่างถูกต้อง 
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ความปลอดภัยในการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 

1.เครื่องถ่ายเอกสารควรจัดวางไว้ในที่มีการระบายอากาศอย่างเพียงพอ  

2. ถ้าเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในห้องปิดมิดชิด ควรมีระบบการระบายอากาศเฉพาะที่ติดตั้งอยู่  

3. ควรมีพ้ืนที่ว่าง ๆ รอบเครื่องถ่ายเอกสาร เพียงพอส าหรับการไหลเวียนของอากาศและอ านวยความ

สะดวกในการซ่อมบ ารุง  

4. เครื่องถ่ายเอกสารได้รับการซ่อมบ ารุงอย่างสม่ าเสมอ  

5. ระดับความสูงของพ้ืนที่หน้างานของเครื่องถ่ายเอกสารอยู่ในระดับทีเหมาะสม หรือระดับที่สบาย

ส าหรับผู้ใช้งานทั่วไป (ระดับท่ีสงบายคือระดับเดียวกับระดับข้อศอกหรือต่ ากว่าเล็กน้อย)  

6. ในกรณีจ าเป็น ควรมีการจัดเตรียมโต๊ะท างานส าหรับวางเอกสารที่มีระดับความสูงที่สบายต่อการใช้

งานไว้  

7. ถ่ายเอกสารทุกครั้งควรปิดฝาครอบให้สนิท หากไม่สามารถปิดได้ควรหลีกเลี่ยงการมองที่กระจก

ต้นฉบับ  

8. ติดตั้งพัดลมดูดอากาศเฉพาะที่ในห้องถ่ายเอกสาร  

9. สวมถุงมือขณะเติมหรือเคลื่อนย้ายผงหมึก ในกรณีจ าเป็นควรใส่หน้ากากกันฝุ่นเคมี และขอเอกสาร

ข้อมูลเคมีภัณฑ์ (MSDS) จากผู้ผลิตหรือผู้จ าหน่าย  

10. ผงหมึกที่ใช้แล้วน าไปก าจัดลงในภาชนะปิดมิดชิด รวมไปถึงผงหมึกท่ีหกเลอะเทอะหรือฟุ้งกระจาย

ขณะเติมผงหมึกด้วย  

11. เลือกซ้ือเครื่องถ่ายเอกสารที่มี  

   -    ระบบเติมผงหมึกที่ปลอดภัยและมีภาชนะบรรจุเศษผงหมึกภายในเครื่อง  

   -    ระบบตัดการท างานอัตโนมัติเมื่อภาชนะบรรจุเศษผงหมึกเติมแล้ว  

12. มีการบ ารุงรักษาเครื่องเป็นประจ า  

13. ไม่ควรวางเครื่องถ่ายเอกสารในห้องท างาน ควรจัดแยกไว้ในที่เฉพาะ หรือไว้ที่มุมห้องไกลจาก

คนท างาน และมีการระบายอากาศท่ีเหมาะสม  

14. ผู้ซ่อมบ ารุงเครื่องถ่ายเอกสารควรสวมถุงมือแบบใช้แล้วทิ้ง ขณะท างานและหลีกเลี่ยงการสัมผัส

โดยตรงกับลูกกลิ้งด้วย  

15. ไม่ควรมีผู้ใดต้องท างานถ่ายเอกสารทั้งวัน โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้ที่มีระบบทางเดินหายใจ  

16.  ผู้ที่มีหน้าที่เกี่ยวข้องกับการถ่ายเอกสาร ควรได้รับการแนะน าอบรมวิธีการใช้ การเปลี่ยนถ่านผง

หมึกรวมทั้งการก าจัดผงหมึก ฯลฯ 
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ความปลอดภัยในการใช้งานเครื่องคอมพิวเตอร์ 

1. ต าแหน่งของคอมพิวเตอร ์ ไม ่ควรวางคอมพิวเตอร ์ไว้ในที่มีแสงสะท ้อนมากเนื่องจากแสง สะท ้อน
เข้าตาทาใหเ้ส ียสายตาได้ 

2. ระดับของจอภาพควรปรับระดับจอภาพให้อยู่ในแนวตากว่าระดับสายตาเล ็กน้อยจะได้ มองหน ้าจอ
ได้อย่างสบายตา 

3. การนั่ง ควรนั่งห่างจากตัวเคร ื่องประมาณ 2 – 2.5 ฟุต นั่งลาตัวให้ตรง ในท่าทีส่บายให้ 
แผ่นหล ังพอดีกับพนักพ ิงเก้าอ้ี 

4.การวางข้อศอก ควรวางข้อศอกใหอ้ยู่ในแนวเดียวก ับระดับการพิมพ์ 
5.การวางเท้า ควรวางเท้าให้พอด ีกับพ้ืนราบ 
6.การพักสายตาในระหว่างท ี่ใช ้เคร ื่องควรมีการพักสายตาเป็นระยะ 

 
การทำความสะอาดระบบคอมพ ิวเตอร ์ 

 
1. ไม่ควรท าความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร ์ในขณะที่เคร ื่องย ังเปิดอยู่ ถ ้าคุณจะทำความ สะอาด

เคร ื่อง ควรปิดเคร ื่องทิ้งไว้ 5 นาที ก ่อนลงม ือท าความสะอาด 
2. อย่าใช ้ผ้าเปียก ผ้าชุ่มน้ า เช็ดคอมพิวเตอร ์อย่างเด ็ดขาด ใช้ผ้าแห้งดีกว่า 
3. อย่าใช ้สบู ่น้ายาทาความสะอาดใด ๆ  กบัคอมพิวเตอร ์เพราะจะทำให้ระบบของเคร ื่อง เกิด 

ความเสียหาย 
4. ไมค่วรฉีดสเปรย์ใด ๆ  ไปท ี่คอมพิวเตอร ์แป ้นพิมพ ์ และอ ุปกรณ์ต่าง ๆ 
5. ไม่ควรใช ้เคร ื่องดูดฝุ่นกับคอมพิวเตอร์ และอ ุปกรณ์ประกอบอ่ืน ๆ 
6. ถ ้าคุณจาเป็นต ้องทาความสะอาดเคร ื่องคอมพิวเตอร ์  โปรดใช ้อ ุปกรณ์ทาความสะอาด ที่ คู่มือ

แนะนาไว้เท่านั้น 
7. ไมค่วรดื่มน้าชา กาแฟ เคร ื่องดื่มต่าง ๆ ในขณะทีใ่ช้คอมพ ิวเตอร ์
8. ไม่ควรกินของคบเคี้ยวหร ืออาหารใด ๆ ขณะทางานด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ 
******************************************************************* 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 






