
 
 
 
 

 
 

ประกาศเทศบาลต าบลเชียงยืน 
เรื่อง  ใหใ้ช้แผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 - 2566) 

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

ด้วยเทศบาลต าบลเชียงยืน  อ าเภอเชียงยืน  จังหวัดมหาสารคาม  ได้รายงานขอความเห็น ชอบ               
แผนอัตราก าลัง  3  ปี  (ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – 2566)  ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดมหาสารคาม 

บัดนี้  คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม (ก.ท.จ.มหาสารคาม)  ในการประชุม      
ครั้งท่ี  9/2563  เมื่อวันท่ี  24  กันยายน  2563  ได้มีมติเห็นชอบให้เทศบาลต าบลเชียงยืน ประกาศใช้
แผนอัตราก าลัง  3  ปี  (ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – 2566)  เพื่อเป็นกรอบในการก าหนด
ต าแหน่ง และการใช้ต าแหน่งพนักงานเทศบาลซึ่งแจ้งให้เทศบาลทราบแล้ว   

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 23 วรรคท้าย ประกอบกับมาตรา 15 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ข้อ  14,18,251,252,253  และข้อ 254 แห่ง
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง  หลักเกณฑ์และการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล  ลงวันท่ี  19  พฤศจิกายน  2545 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  เทศบาลต าบลเชียงยืน  จึงประกาศใช้
แผนอัตราก าลัง  3  ปี  (ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – 2566)  มีผลต้ังแต่วันท่ี  1  ตุลาคม  2563  
ถึงวันท่ี  30  กันยายน  2566) 

                                              ประกาศ  ณ  วันท่ี         เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 
 

    (นางอาภรณ์   แสงยศ) 
                                                  นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

แผนอัตราก าลัง 3 ปี 
(ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566) 

 
 

  
ของเทศบาลต าบลเชียงยืน  

อ าเภอเชียงยืน   จังหวัดมหาสารคาม   
 

งานการเจ้าหน้าท่ี 
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ค าน า 
 

 การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 ของเทศบาลต าบล    
เชียงยืน อ าเภอเชียงยืน จังหวัดมหาสารคาม มีวัตถุประสงค์เพื่อน าไปใช้ไปเครื่องมือในการวางแผนการใช้
อัตราก าลังคน การพัฒนาก าลังคนให้สามารถด าเนินการตามภารกิจของเทศบาลต าบลเชียงยืนได้ส าเร็จ
เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ท าให้เทศบาลต าบลเขียงยืนสามารถคาดคะแนได้ว่าอนาคตใน                  
ช่วงระยะเวลา 3 ปี ข้างหน้าว่าจะมีการใช้อัตราก าลังพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ต าแหน่งใด จ านวนเท่าใด จึงจะเหมาะสมกับปริมาณงานและภารกิจของหน่วยงาน อีกท้ังเป็นการก าหนด
ทิศทางและเปูาหมายในการพัฒนา พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง และสามารถใช้เป็น
เครื่องมือในการควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลไม่ให้เกินร้อยละ 40 ของงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีได้อีกด้วย 

 คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม (ก.ท.จ.) ในการประชุมครั้งท่ี  9/2563                     
เมื่อวันท่ี  24  เดือน กันยายน พ.ศ. 2563  ได้มีมติเห็นชอบแผนอัตราก าลัง 3 ปี (ประจ าปีงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 – 2566) ของเทศบาลต าบลเชียงยืน  โดยให้มีผลบังคับใช้  ต้ังแต่วันท่ี 1 ตุลาคม 2563 ถึง
วันท่ี  30  กันยายน  2566   เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการวางแผนการใช้อัตราก าลังคน การพัฒนาคนให้
สามารถด าเนินการตามภารกิจของเทศบาลต าบลเชียงยืนให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ และ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลต่อไป 
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 ภาคผนวก 
 

- ค าส่ังเทศบาลต าบลเชียงยืน เรื่อง แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
    (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566) 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
- ประกาศเทศบาลเรื่อง การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  

และอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการของเทศบาลต าบลเชียงยืน 
ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี รอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 
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แผนอัตราก าลัง  ๓  ป ี
ปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – ๒๕66  

เทศบาลต าบลเชียงยืน อ าเภอเชียงยืน จังหวัดมหาสารคาม 
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การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานรัฐ เป็นส่ิงส าคัญและต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

เนื่องจากการก าหนดอัตราก าลังคนในองค์กรหนึ่งจะมีความสัมพันธ์กับการก าหนดอัตราเงินเดือน ค่าจ้าง 
ค่าตอบแทน ประโยชน์ตอบแทนอื่น และสวัสดิการอื่น ๆ อีกมากมาย ท่ีมีความสัมพันธ์เกี่ยวเนื่องสอดคล้องกัน 
ประกอบด้วย แผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ 2561 – 2563 ของเทศบาลต าบลเชียงยืน จะส้ินสุด
ลงในวันท่ี 30 กันยายน 2563 ดังนั้น เทศบาลต าบลเชียงยืนจึงจ าเป็นต้องจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 ให้สอดรับและสัมพันธ์กับแผนอัตราก าลังฉบับเดิมเป็นส าคัญ เพื่อให้                    
การบริหารจัดการอัตราก าลังของหน่วยงานให้มีความสมบูรณ์และต่อเนื่อง โดยใช้หลักและวิธีการจัดท าแผน
อัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – 2566 ดังนี้ 

 ๑.๑  ประกาศคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) เรื่องมาตรฐาน
ท่ัวไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่ง  ก าหนดให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.จังหวัด) 
ก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น ว่าจะมีต าแหน่งใด ระดับใด อยู่ในส่วนราชการใด จ านวน
เท่าใด ให้ค านึงถึงภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ ลักษณะงานท่ีต้องปฏิบัติ ความยาก  และคุณภาพของงาน 
ปริมาณ ตลอดจนท้ังภาระค่าใช้จ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีจะต้องจ่ายในด้านบุคคล โดยให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นจัดท าแผนอัตราก าลังของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อใช้ในการก าหนด
ต าแหน่งโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง)ท้ังนี้                       
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ และวิธีการท่ีคณะกรรมการกลางข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) 
ก าหนด 
 ๑.๒  คณะกรรมการกลางข้าราชการ หรือพนักงานส่วนท้องถิ่น (ก.กลาง) ได้มีมติเห็นชอบประกาศ
ก าหนดการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  โดยก าหนดแนวทางให้องค์กรปกครอง               
ส่วนท้องถิ่น จัดท าแผนอัตราก าลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อเป็นกรอบในการก าหนดต าแหน่งและ
การใช้ต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น โดยให้เสนอให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วน
ท้องถิ่น (ก.จังหวัด) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยได้ก าหนดให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น แต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง วิเคราะห์อ านาจหน้าท่ีและภารกิจขององค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 
วิเคราะห์ความต้องการก าลังคน วิเคราะห์การวางแผนการใช้ก าลังคน จัดท ากรอบอัตราก าลัง และก าหนด
หลักเกณฑ์และเงื่อนไข ในการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
 ๑.๓  จากหลักการและเหตุผลดังกล่าว เทศบาลต าบลเชียงยืน จึงได้จัดท าแผนอัตราก าลัง ๓ ปี 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕64-๒๕66 ฉบับนี้ขึ้น เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการบริหารงานบุคคลในข่วง
ระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 
 

๑. หลักการและเหตุผล 
 



 
 

 

 

 ๒.๑ เพื่อให้เทศบาลต าบลเชียงยืน  มีโครงสร้างการแบ่งงานและระบบงานท่ีเหมาะสม                     
ไม่ซ้ าซ้อนอันจะเป็นการประหยัดงบประมาณรายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ๒.๒ เพื่อให้เทศบาลต าบลเชียงยืน  มีการก าหนดต าแหน่ง การจัดอัตราก าลัง โครงสร้างให้
เหมาะสมกับอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 (แก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน) 
และตามพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ พ.ศ. ๒๕๔๒ และกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 

 ๒.๓ เพื่อให้คณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานเทศบาลส่วนท้องถิ่ น (ก.ท.จ.) สามารถ
ตรวจสอบการก าหนดต าแหน่งข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  และพนักงานจ้างว่าถูกต้องเหมาะสม
หรือไม่ 

 ๒.๔ เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลัง และเพื่อเป็นแนวทางในการ
ด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลต าบลเชียงยืนให้เหมาะสม 

 2.5 เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของเทศบาลต าบลเชียงยืน 
 ๒.6 เพื่อใหเ้ทศบาลต าบลเชียงยืน สามารถวางแผนอัตราก าลัง  ในการบรรจุแต่งต้ังข้าราชการ

เพื่อให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเกิดประโยชน์ต่อประชาชนเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจ
ตามอ านาจหน้าท่ี  มีประสิทธิภาพ  มีความคุ้มค่า  สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมีการลดภารกิจ
และยุบเลิกหน่วยงานท่ีไม่จ าเป็น  การปฏิบัติภารกิจสามารถตอบสนองความต้องการของประชาชนได้เป็น
อย่างดี 

 ๒.7  เพื่อใหเ้ทศบาลต าบลเชียงยืน ด าเนินการวางแผนการใช้อัตราก าลังบุคลากรให้เหมาะสม 
การพัฒนาบุคลากรได้อย่างต่อเนื่องมีประสิทธิภาพ และสามารถควบคุมภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหาร                 
งานบุคคลให้เป็นไปตามท่ีกฎหมายก าหนด 

 2.8 เพื่อให้เทศบาลต าบลเชียงยืนมีการก าหนดต าแหน่งอัตราก าลังของบุคลากรท่ีสามารถ
ตอบสนองการปฎิบัติงานของเทศบาลต าบลเชียงยืนท่ีมีความจ าเป็นเร่งด่วน และสนองนโยบายของรัฐบาล 
หรือมติคณะรัฐมนตรี หรือนโยบายของเทศบาลต าบลเชียงยืน 

 

 

 

 ให้เทศบาลต าบลเชียงยืน แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ประกอบด้วย
นายกเทศมนตรีต าบล เป็นประธานกรรมการ ปลัดเทศบาล หัวหน้าส่วนราชการ ทุกส่วนราชการ                       
เป็นกรรมการ หัวหน้าส่วนราชการท่ีรับผิดชอบการบริหารงานบุคคล เป็นกรรมการและเลขานุการ และ
ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นท่ีได้รับมอบหมายไม่เกิน  2  คน เป็นผู้ช่วยเลขานุการ มีหน้าท่ีจัดท า                    
แผนอัตราก าลัง ๓ ปี  โดยให้มีขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมในเรื่องต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
 ๓.๑  การวิเคราะห์ภารกิจ  อ านาจหน้าท่ี  ความรับผิดชอบของเทศบาลต าบลเชียงยืน                    
ตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.2496  (และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน) และตามพระราชบัญญัติแผนและ
ขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒ ตลอดจนกฎหมายอื่น ให้สอดคล้อง
กับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  แผนพัฒนาจังหวัด  แผนพัฒนาอ าเภอ  แผนพัฒนาต าบล   
 

2. วัตถุประสงค ์
 

3. กรอบแนวคิดในการจัดท าแผนอัตราก าลัง  3  ปี 
 



 
 
นโยบายของรัฐบาล นโยบายผู้บริหาร และสภาพปัญหาของเทศบาลต าบลเชียงยืน เพื่อให้การด าเนินการของ
เทศบาลต าบลเชียงยืนบรรลุผลตามพันธกิจท่ีต้ังไว้ จ าเป็นต้องจัดสรรอัตราก าลังตามหน่วยงานให้เหมาะสม
กับเปูาหมายในการด าเนินการ โดยมุมมองนี้เป็นการพิจารณาว่างานในปัจจุบันท่ีด าเนินการอยู่นั้นครบถ้วน
และตรงตามภารกิจหรือไม่ อย่างไร หากงานท่ีท าอยู่ในปัจจุบันไม่ตรงกับภารกิจในอนาคตต้องมีการวางแผน
กรอบอัตราก าลังให้ปรับเปล่ียนไปตามทิศทางในอนาคต รวมถึงงานในปัจจุบันบางส่วนไม่ต้องด าเนินการแล้ว 
อาจท าให้การจัดสรรก าลังคนของบางส่วนราชการเปล่ียนแปลงไป ท้ังนี้เพื่อให้เกิดการเตรียมความพร้อมใน
เรื่องก าลังคนให้รองรับสถานการณ์ในอนาคต 
 ๓.๒  ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการจัดระบบงานเพื่อรองรับภารกิจตาม
อ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ให้สามารถแก้ปัญหาของจังหวัดมหาสารคาม ได้อย่างมีประสิทธิภาพและ
ตอบสนองความต้องการของประชาชน 
 ๓.๓ การวิเคราะห์ต้นทุนค่าใช้จ่ายของก าลังคน  : Supply pressure เป็นการน าประเด็น
ค่าใช้จ่ายด้านบุคลากรเข้ามาร่วมในการพิจารณา เพื่อการจัดการทรัพยากรบุคคลท่ีมีอยู่เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ก าหนดต าแหน่งสายงานต่าง ๆ จ านวนต าแหน่ง และระดับต า แหน่งให้เหมาะสมกับ
ภาระหน้าท่ีความรับผิดชอบ ปริมาณงาน และคุณภาพของงาน รวมท้ังสร้างความก้าวหน้าในสายอาชีพของ
กลุ่มงานต่าง ๆ ในส่วนท่ีจะค านึงถึง 
  3.3.1 จัดระดับช้ันงานท่ีเหมาะสม ในการพิจารณาถึงต้นทุนต่อการก าหนดระดับช้ันงานใน
แต่ละประเภท เพื่อให้การก าหนดต าแหน่งและการปรับระดับช้ันงานเป็นไปอย่างประหยัดและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  3.3.2 การจัดสรรประเภทของบุคลากรท้องถิ่น (ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
ข้าราชการครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง)  โดยหลักการแล้ว การจัดประเภทลักษณะงานผิดจะ
มีผลต่อกระทบต่อประสิทธิภาพ และต้นทุนในการท างานขององค์กร ดังนั้นการก าหนดอัตราก าลังข้าราชการ
หรือพนักงานส่วนท้องถิ่นแต่ละส่วนราชการจะต้องมีการพิจารณาว่าต าแหน่งในปัจจุบันมีความเหมาะสม
หรือไม่หรือควรเปล่ียนลักษณะการก าหนดต าแหน่งเพื่อให้การท างานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มากขึ้น                      
โดยภาระค่าใช้จ่ายด้านการบริหารงานบุคคลต้องไม่เกินร้อยละส่ีสิบของงบประมาณรายจ่ายตามมาตรา 35                
แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
 3.4 การวิเคราะห์กระบวนการและเวลาท่ีใช้ในการปฎิบัติงาน เป็นการน าข้อมูลเวลาท่ีใช้ใน                  
การปฎิบัติงานตามกระบวนการจริง (Work process) ในอดีต เพื่อวิเคราะห์ปริมาณงานต่อบุคคลจริง                        
โดยสมมติฐานว่างานใดท่ีต้องมีกระบวนการและใช้เวลาท่ีใช้มากกว่าโดยเปรียบเทียบย่อมต้องใช้อัตรา
ก าลังคนมากกว่า อย่างไรก็ดีในภาคส่วนราชการส่วนท้องถิ่นนั้นงานบางประเภท เช่น งานก าหนดนโยบาย                        
งานมาตรฐาน งานเทคนิคด้านช่าง หรืองานบริการบางประเภทแต่ไม่สามารถก าหนดเวลามาตรฐานได้                
ดังนั้น การค านวณท่ีใช้ในกรณีของภาคราชการส่วนท้องถิ่นนั้น จึงท าได้เพียงเป็นข้อมูลเปรียบเทียบ 
(Relative information) มากกว่าจะใช้เป็นข้อมูลในการก าหนดค านวณอัตราก าลังต่อหน่วยงานจริงเหมือน
ในเอกชน นอกจากนั้นก่อนจะค านวณเวลาท่ีใช้ในการปฎิบัติงานแต่ละส่วนราชการจะต้องพิจารณาปริมาณ
งาน ลักษณะงานท่ีปฎิบัติว่ามีความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานหรือไม่ เพราะในบางครั้งอาจเป็นไปได้
ว่างานท่ีปฎิบัติอยู่ในปัจจุบันมีลักษณะเป็นงานโครงการพิเศษ หรืองานของหน่วยงานอื่น ก็มีความจ าเป็นต้อง
น ามาใช้ประกอบการพิจารณาด้วย 
 
 
 



 
 
 3.5 การวิเคราะห์ผลงานท่ีผ่านมาเพื่อประกอบการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นการน าผลลัพธ์
ท่ีพึงประสงค์ของแต่ละส่วนราชการและพันธกิจขององค์กรมายึดโยงกับจ านวนกรอบอัตราก าลังท่ีต้องใช้
ส าหรับการสร้างผลลัพธ์ท่ีพึงประสงค์ให้ได้ตามเปูาหมาย โดยสมติฐานท่ีว่าผลงานท่ีผ่านมาเปรียบเทียบกับ
ผลงานในปัจจุบันและอนาคตมีความแตกต่างกันอย่างมีนัยส าคัญ อาจต้องมีการพิจารณาแนวทางใน                      
การก าหนด/เกล่ียอัตราก าลังใหม่ เพื่อให้เกิดการท างานท่ีมีประสิทธิภาพและสนับสนุนการท างานตามภารกิจ
ของส่วนราชการและองค์กรอย่างสูงสุด 
 3.6 การวิเคราะห์ข้อมูลจากความคิดเห็นแบบ 360 องศา เป็นการสอบถามความคิดเห็นจาก   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือประเด็นต่าง ๆ อย่างเรื่องการบริหารงาน งบประมาณ คน มาพิจารณาอย่างน้อย 3 
ประเด็น ดังนี้ 
  3.6.1 เรื่องพื้นท่ีและการจัดสร้างองค์กร เนื่องจากการจ้ดโครงสร้างองค์กรและแบ่งงาน             
ในพื้นท่ีนั้นจะมีผลต่อการก าหนดกรอบอัตรก าลังเป็นอย่างมาก เช่น การก าหนดโครงสร้างท่ีมากเกินไปจะท า
ให้เกิดต าแหน่งขึ้นตามมาอีกไม่ว่าจะเป็นงานหัวหน้าฝุาย งานธุรการ งานสารบรรณ และบริหารท่ัวไปใน                
ส่วนราชการนั้น ซึ่งอาจมีความจ าเป็นต้องทบทวนว่าการก าหนดโครงสร้างในปัจจุบันของแต่ละส่วนราชการ
นั้นมีความเหมาะสมเพียงใด 
  3.6.2 เรื่องการเกษียณอายุราชการ เนื่องจากหลาย ๆ ส่วนราชการในปัจจุบันมีข้าราชการ
ผู้สูงอายุจ านวนมาก ดังนั้นอาจต้องมีการพิจารณาถึงการเตรียมการเรื่องกรอบอัตราก าลังท่ีรองรับ                     
การเกษียณอายุของข้าราชการ ท้ังนี้ ไม่ว่าจะเป็นการถ่ายทอดองค์ความรู้ การปรับต าแหน่งท่ีเหมาะสมขึ้นมา
ทดแทนต าแหน่งท่ีจะเกษียณอายุไป เป็นต้น 
  3.6.3 ความคิดเห็นของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เป็นการสอบถามจากเจ้าหน้าท่ีภายใน                  
ส่วนราชการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียเกี่ยวข้องกับส่วนราชการนั้น ๆ ผ่านการส่งแบบสอบถามหรือ                        
การสัมภาษณ์ ซึ่งมุมมองต่าง ๆ อาจท าให้การก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นไปไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 3.7 การพิจารณาเปรียบเทียบกับกรอบอัตราก าลังขององค์กรอื่น ๆ กระบวนการนี้เป็น
กระบวนการน าข้อมูลของอัตราก าลังในหน่วยงานท่ีมีลักษณะใกล้เคียง เช่น การเปรียบเทียบจ านวน                
กรอบอัตราก าลังของานการเจ้าหน้าท่ีใน อบต.ก และงานการเจ้าหน้าท่ีใน อบต.ข. ซึ่งมีหน้ าท่ีรับผิดชอบ
คล้ายกัน โดยสมมติฐานท่ีว่าแนวโน้มของการใช้อัตราก าลังของแต่ละองค์กรในลักษณะงานและปริมาณงาน
แบบเดียวกันน่าจะมีจ านวนและการก าหนดต าแหน่งคล้ายคลึงกัน 
 3.8 ให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแผนการพัฒนาข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่นทุกคน 
โดยจะต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 การวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อก าหนดกรอบอัตราก าลังไม่มุ่งเน้นในเรื่องการเพิ่ม เกล่ีย หรือลดจ านวน
กรอบอัตราก าลังเป็นส าคัญ แต่มีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ส่วนราชการพิจารณาการก าหนดต าแหน่งท่ีเหมาะสม
(Right jobs) มากกว่าการเพิ่ม/ลดจ านวนต าแหน่ง ตัวอย่างเช่น การวิเคราะห์ต้นทุนการใช้จ่ายแล้วพบว่าการ
ก าหนดกรอบต าแหน่งในประเภทท่ัวไปอาจมีความเหมาะสมน้อยกว่าการก าหนดต าแหน่งประเภทวิชาการใน
บางลักษณะงาน ท้ังนี้ต้นทุนท่ีไม่แตกต่างกันมาก รวมถึงการพิจารณาท่ีกระบวนการท างานก็พบว่า              
เป็นลักษณะงานในเชิงการวิเคราะห์ในสายอาชีพมากกว่างานในเชิงปฎิบัติงาน และส่วนราชการอื่นก็ก าหนด
ต าแหน่งในงานลักษณะนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ ถ้าเกิดกรณีเช่นนี้ก็น่าจะมีเหตุผลเพียงพอท่ีจะก าหนด
กรอบอัตราก าลังในลักษณะงานนี้เป็นต าแหน่งประเภทวิชาการ โดยไม่ได้เพิ่มจ านวนต าแหน่งของส่วนราชการ
เลย โดยสรุปอาจกล่าวได้ว่ากรอบแนวคิดการวิเคราะห์อัตราก าลัง (Effective Planning Framwork) นี้               
จะเป็นแนวทางให้ส่วนราชการสามารถมีข้อมูลเชิงวิเคราะห์อย่างเพียงพอในการท่ีจะอธิบายเหตุผลเชิง
วิชาการนี้ 



 
 
ส าหรับวางแผนกรอบอัตราก าลังท่ีเหมาะสมตามภารกิจของงานแต่ละส่วนราชการ นอกจากนี้การรวบรวม
ข้อมูลโดยวิธีการดังกล่าวจะท าให้ส่วนราชการสามารถน าข้อมูลเหล่านี้ไปใช้ประโยชน์ในเรื่องอื่น ๆ เช่น 

- การใช้ข้อมูลท่ีหลากหลายจะท าให้เกิดการยอมรับได้มากกว่าโดยเปรียบเทียบหากจะต้องมี 
การเกล่ียอัตราก าลังระหว่างหน่วยงาน 

- การจัดท ากระบวนการจริง (Work process) จะท าให้เกิดมาตรฐานท่ีจะสามารถน าไปใช้วัด 
ประสิทธิภาพในการท างานของบุคคลได้อย่างถูกต้อง รวมถึงระยะยาว ส่วนราชการสามารถน าผลการจัดท า
กระบวนการและเวลามาตรฐานนี้ไปวิเคราะห์เพื่อการปรับปรุงกระบวนการ ( Process Re-engineer) อันจะ
น าไปสู่การใช้อัตราก าลังท่ีเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากขึ้น 

- การเก็บข้อมูลผลงาน จะท าให้สามารถพยากรณ์แนวโน้มภาระงาน ซึง่จะเป็นประโยชน์ใน 
อนาคตต่อส่วนราชการในการเตรียมปรับยุทธศาสตร์ในการท างาน เพื่อรองรับปริมาณท่ีจะเพิ่ม/ลดลง 
 
 
 

 สภาพทั่วไป 
 เทศบาลต าบลเชียงยืน  อ าเภอเชียงยืน  จังหวัดมหาสารคาม  เป็นชุมชนท่ีมีการพัฒนาและ
ขยายตัวเข้าสู่การเป็นชุมชนเมืองอย่างรวดเร็ว  เนื่องจากพื้นท่ีของเทศบาลต าบลเชียงยืน  มีทางหลวงแผ่นดิน 
สาย  ๒๐๙   (ขอนแก่น – ยางตลาด)  ซึ่งเป็นทางหลวงสายหลักจากจังหวัดขอนแก่น  ผ่านอ าเภอยางตลาด 
สู่จังหวัดกาฬสินธุ์  และเป็นศูนย์กลางของทางผ่านไปหลายอ าเภอและหลายจังหวัด  จึงท าให้การขยายตัว
ด้านการพาณิชย์เกิดข้ึนอย่างรวดเร็ว 
 เนื้อที่ 
 เทศบาลต าบลเชียงยืนมีเนื้อท่ี  ๒.๒๕๘ ตารางกิโลเมตร  อยู่ในพื้นท่ีอ าเภอเชียงยืน จังหวัด
มหาสารคาม 
 ประชากร 
 มีจ านวนครัวเรือนท้ังส้ิน    2,223   ครัวเรือน 
 มีประชากรท้ังส้ิน  ๕,009  คน  โดยแยกเป็น 

- ชาย   ๒,468  คน 
- หญิง  ๒,541  คน 

เศรษฐกิจ 
 ประชากรประกอบอาชีพหลายอย่าง เช่น  ท าการเกษตร  รับราชการ  ค้าขาย  และอาชีพอื่นๆ 
การศึกษา 

มีโรงเรียนระดับประถมศึกษาในพื้นท่ี    ๑  แห่ง  
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก     ๓  แห่ง 

สถาบันและองค์กรทางศาสนา 
วัด/ส านักสงฆ์    ๓  แห่ง 
คริสจักร     ๑  แห่ง 

สาธารณสุข 
โรงพยาบาล  ๓๐  เตียง   ๑  แห่ง 
 

4. สภาพปัญหาของพื้นที่และความต้องการของประชาชน 
 



 
 

ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพสิน 
สถานีต ารวจอ าเภอ   ๑  แห่ง 
สถานีดับเพลิง    ๑  แห่ง 

แหล่งน้ าธรรมชาติ   
ล าห้วย, ล าน้ า, บึง, หนอง   ๑  แห่ง 

การโทรคมนาคม 
มีท่ีท าการไปรษณีย์โทรเลข  ๑  แห่ง 

 สภาพปัญหาของเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบและความต้องการของประชาชนในเขตเทศบาลต าบล
เชียงยืนมีมากขึ้นตามล าดับ ดังนี้  

๑. โครงสร้างพื้นฐาน 

- ต้องการเส้นทางคมนาคมภายในเขตเทศบาลท่ีสะดวกและมีมาตรฐาน สามารถสัญจรไปมาท่ี
เป็นระเบียบตามกฎจราจร 

- ระบบแสงสว่างสาธารณะท่ียังไม่เพียงพอ  ซึ่งประชาชนต้องการให้มีการขยายเขตไฟฟูา     
แสงสว่างให้เพียงพอเพื่อความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 

- ระบบน้ าประปา  ซึ่งต้องการน้ าประปาส าหรับสาธารณูปโภคท่ีมีคุณภาพและเพียงพอต่อ
ความต้องการ 

๒. ด้านเศรษฐกิจ 

- ต้องการรายได้เฉล่ียต่อหัวเพิ่มมากขึ้น  ประกอบกับการขาดความรู้ความเข้าใจกับ
เทคโนโลยีใหม่ๆ  ท่ีจะเป็นปัจจัยในการเพิ่มผลผลิต 

- ประชาชนท่ีมีอาชีพเกษตรกรรมมักจะถูกเอารัดเอาเปรียบจากพ่อค้าคนกลาง หรือนายหน้า
ท าให้เกิดช่องว่างระหว่างรายได้มากยิ่งขึ้น 

๓. ด้านสังคม 
- จากการขยายตัวทางเศรษฐกิจอย่างรวดเร็ว ส่ิงท่ีตามมากับความเจริญทางวัตถุก็คือ ปัญหา           

ยาเสพติด  โดยเฉพาะยาบ้า จึงนับวันจะมีผู้กระท าความผิดเพิ่มมากขึ้น ประกอบกับเขตพื้นท่ี
อ าเภอเชียงยืน  จังหวัดมหาสารคาม  เป็นเขตติดต่อกับพื้นท่ีหลายจังหวัด  เช่น จังหวัด
ขอนแก่น จังหวัดกาฬสินธุ์  แม้จะมีหน่วยงานท้ังภาครัฐและเอกชน  ร่วมมือกันรณรงค์
ปูองกันและแก้ไขปัญหาก็ตาม ก็ยังไม่ได้ผลเท่าท่ีควร 

- ประชาชนยังขาดความเข้าใจในการปรับตัวให้ตามทันความก้าวหน้าและทันสมัยกับ
เทคโนโลยีใหม่ๆ เช่น โทรศัพท์มือถือท่ีเด็กนักเรียนท่ียังไม่มีร ายได้ต้องการมีใช้ ซึ่งเป็น
ค่านิยมท่ีฟุุมเฟือยโดยใช่เหตุ   และอาจมีผลกระทบไปในทางท่ีเส่ือมเสียได้ 

- ประชาชนยังขาดจิตส านึกท่ีดีในการช่วยกันดูแลรักษาและหวงแหนส่ิงของสาธารณะ เช่น ได้
มีการทุบหลอดไฟฟูาสาธารณะท่ีให้แสงสว่างในสวนสาธารณะหนองโพน  การลักลอบเผาถัง
ขยะซึ่งเป็นสมบัติของเทศบาลต าบลเชียงยืนในการจัดซื้อ  เป็นต้น 

 
 
 
 



 
 

๔. ด้านการเมืองและการบริหาร 

- บุคลากรภาครัฐ  มีไม่เพียงพอท่ีจะให้บริการแก่ประชาชน 
- ประชาชนและหน่วยงานภาครัฐยังขาดความเข้าใจซึ่งกันและกัน 
- บุคลากรภาครัฐ  ยังไม่เข้าใจบทบาทของตนเองดีพอ 
- ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินกิจกรรมต่างๆของภาครัฐน้อยมาก 

๕. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

- เทศบาลต าบลเชียงยืน  ได้รับงบประมาณในการก่อสร้างสถานีก าจัดขยะมูลฝอยและ                 
ส่ิงปฏิกูล  ซึ่งเป็นศูนย์กลางในการรองรับขยะและส่ิงปฏิกูลจากแหล่งอื่นๆด้วย  ไม่จ าเพาะ
ในเขตเทศบาลต าบลเชียงยืนเท่านั้น  นับว่าเป็นภารกิจท่ีต้องใช้บุคลากรด้านนี้เพิ่มขึ้นจาก
ปกติ 

- ประชาชนยังมีการท้ิงขยะโดยไม่ถูกท่ี  ท าให้มีขยะเพิ่มมากขึ้น 
- ประชาชนยังขาดจิตส านึกในการท่ีจะช่วยกันพิทักษ์รักษาส่ิงแวดล้อมรวมท้ังช่วยกันต่อต้าน

ผู้ท่ีจะท าลายส่ิงแวดล้อม 
- หน่วยงานของรัฐท่ีมีหน้าท่ีเกี่ยวข้องยังไม่สามารถเข้าไปดูแลได้อย่างท่ัวถึงเนื่องจาก 

งบประมาณยังมีน้อย 
 
 

 

การจัดท าแผนอัตราก าลังและการพัฒนาท้องถิ่นของเทศบาลต าบลเชียงยืนนั้น ได้พิจารณารูปแบบ
และก าหนดแนวทางการจัดท าแผนอัตราก าลังตามแผนพัฒนท้องถิ่น ประจ าปี 2561 – 2565 ซึ่งได้ก าหนด
ยุทธศาสตร์และแนวทางการพัฒนาตามวิสัยทัศน์ (Vision))   คือ “เทศบาลต าบลเชียงยืนน่าอยู่ มีระบบ                   
การบริหารจัดการที่ดีตามหลักธรรมาภิบาล ประชาชนทุกคนมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น” 

เทศบาลต าบลเชียงยืน ประชาชนต้องใช้ชีวิตร่วมกันอย่างมีความสุข เคารพในกฎระเบียบส่วนรวม  
และถ้อยทีถ้อยอาศัยซึ่งกันและกัน ชุมชนต้องปลอดภัยท้ังร่างกายและทรัพย์สินเทศบาลต าบลเชียงยืนของเรา
จะส่งเสริมการบ ารุงรักษาส่ิงแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ กิจกรรมทางเศรษฐกิจในเขตเทศบาลจะต้อง
สร้างการมีงานท า และเพิ่มรายได้ของประชาชนท่ีเกื้อกูลต่อการมีคุณภาพชีวิตท่ีดีขึ้น ประชาชนจะต้องมี
โอกาสได้รับการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และเป็นพลเมืองท่ีมีคุณภาพ การบริหารงานของเทศบาลจะเปิดโอกาส
ให้ชุมชนมีส่วนร่วมในการบริหารงานรวมท้ังสามารถตรวจสอบได้โดยภาคประชาชน เทศบาลประชาชน
จะต้องมีน้ าประปาท่ีสะอาดบริโภคอุปโภค คณะผู้บริหารของเทศบาลท างานอย่างมีประสิทธิผลสนองความ
ต้องการของประชาชนรวมท้ังสร้างความใกล้ชิดกับประชาชนและชุมชนเพื่อให้ประชาชนได้รับสวัสดิการสังคม
อย่าง เป็นธรรมและ ท่ัวถึ งส าหรับยุทธศาสตร์การพัฒนาของเทศบาลต าบลเชียงยืน ไ ด้ก าหนด                                
ไว้  5 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 
๑.  ยุทธศาสตร์การยกระดับมาตรฐานการครองชีพและคุณภาพชีวิตของประชาชน 
แนวทางพัฒนา ๑.๑  การพัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ 

1.2  การเสริมสร้างศักยภาพศักยภาพและความเข้มแข็งในสังคม  ชุมชน 
๑.3  การรักษาความมั่นคงภายใน  รักษาความสงบเรียบร้อย  ความปลอดภัยในชีวิตและ

ทรัพย์สิน และอ านวยความยุติธรรมแก่ประชาชน 

๕. ภารกิจ อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 
 



 
 
 

๒.  ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้างการผลิตและสร้างความม่ันคงทางเศรษฐกิจในท้องถ่ิน 
แนวทางพัฒนา ๒.๑ พัฒนาปัจจัยการผลิตภาคการเกษตรและระบบการจัดการน้ าให้มีประสิทธิภาพ 

      ๒.๒ พัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐานสวนสาธารณะและโบราณสถาน  
2.3 การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
๒.๔ พัฒนาแหล่งท่องเท่ียว 

3.  ยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการองค์กรและการพัฒนาบุคลากร 
แนวทางพัฒนา 3.๑  พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพบุคลากรและองค์กรเพื่อรองรับการกระจายอ านาจ    
สู่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

3.2  สนับสนุนหน่วยงานอื่นในการพฒันาตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 

4.  ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างสังคมแห่งการเรียนรู้และศูนย์กลางวัฒนธรรม 
แนวทางพัฒนา 4.๑  การสร้างโอกาสให้กับประชาชนสามารถเข้าถึงการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบ 

4.๒  การอนุรักษ์  พัฒนา  ส่งเสริม  ศาสนา  วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

4.๓  สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา  การสอนทุกรูปแบบ 
5.  ยุทธศาสตร์สร้างสังคมเอื้ออาทรและสมานฉันท์ 
แนวทางพัฒนา 5.๑  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในกิจกรรมอันดีงามของสังคม 

5.๒  บังคับใช้กฎหมายอย่างจริงจังภายใต้หลักนิติธรรมและคุณธรรม 

  การวิเคราะห์ภารกิจ อ านาจหน้าท่ีของเทศบาลต าบลเชียงยืน ตามพระราชบัญญัติเทศบาล                        
พ.ศ.2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 14 พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอน                      
การกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  และรวบรวมกฎหมายอื่นของเทศบาล              
ให้มีเทคนิค SAWOT เข้ามาช่วย ท้ังนี้ เพื่อให้ทราบว่าเทศบาลต าบลมีภารกิจ และอ านาจหน้าท่ี ท่ีจะเข้าไป
ด าเนินการแก้ไขปัญหาในเขตพื้นท่ีให้ตรงกับความต้องการของประชาชนได้อย่างไร โดยการวิเคราะห์ จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส ภัยคุกคาม ในการด าเนินการตามภารกิจหลัก SAWOT เทศบาลต าบลเชียงยืนก าหนดวิธีการ
ด าเนินการตามภารกิจสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนา
อ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐ คณะรักษาความสงบแห่งชาติ และนโยบาย ผู้บริหารเทศบาล ท้ังนี้ 
ความสามารถวิเคราะห์ภารกิจให้ตรงกับสภาพปัญหา โดยสามารถก าหนดแบ่งภารกิจ ได้เป็น 7 ด้าน                     
ซึ่งภารกิจดังกล่าวถูกก าหนดอยู่ในพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับท่ี 14                  
พ.ศ. 2552 พระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
พ.ศ. 2542  ดังนี้ 

๕.๑ ด้านโครงสร้างพื้นฐาน  มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น  
  ๑ .   จัด ให้มี การบ ารุ ง รั กษาทางบก  ซึ่ ง อย่ างน้ อย ต้อง เป็นทางหลวง เทศบาล                           
ตามพระราชบัญญัติ ทางหลวง พ.ศ.๒๕๓๕  โดยวิธีการก่อสร้างถนนคอนกรีตให้ครอบคลุมทุกชุมชนในเขต
เทศบาลต าบลเชียงยืน 
  ๒.  จัดให้มีการบ ารุงรักษาทางน้ า  จัดให้มีน้ าประปาท่ีสะอาดเพื่อใช้อุปโภค - บริโภคท่ี
เพียงพอ  และบ ารุงรักษาน้ าเพื่อใช้ทางการเกษตร  โดยวิธีขุดลอกล าห้วย  ขุดสระ  เหมือง  ฝาย และอื่ นๆ  
ให้ครอบคลุมทุกชุมชน  รวมท้ังการก่อสร้างฝายน้ าล้นเพื่อกักเก็บน้ าไว้ใช้ในการเกษตร 

๓. การจัดการและดูแลสถานีขนส่งทางบกและทางน้ า  



 
 
๔. การสร้างและบ ารุงรักษาทางบกและทางน้ าท่ีเ ช่ือมต่อระหว่างองค์กรปกครอง                    

ส่วนท้องถิ่นอื่น  
๕. การขนส่งมวลชนและการวินาศกรรมจราจร  
๖. การสาธารณูปการ  
๗. การจัดให้มีและการบ ารุงทางน้ าและทางบก  
๘. การจัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า 
๙. การจัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา  
๑๐. การจัดให้มีและการบ ารุงการไฟฟูาหรือแสงสว่างโดยวิธีอื่น  

 

๕.๒ ด้านส่งเสริมคุณภาพชีวิต  มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง  เช่น 
๑. การจัดการศึกษา  
๒. การจัดให้มีโรงพยาบาลจังหวัด การรักษาพยาบาล การปูองกันและการควบคุมโรคติดต่อ  
๓. การปูองกัน การบ าบัดโรค และการจัดต้ังและบ ารุงสถานพยาบาล  
๔. การสังคมสงเคราะห์ และการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี คนชราและผู้ด้อยโอกาส 
๕. การรักษาความสะอาดของถนน ทางเดิน และท่ีสาธารณะ  
๖. การจัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ 
๗. การจัดให้มีสุสานและฌาปนสถาน  
๘. การจัดให้มีการบ ารุงสถานท่ีส าหรับนักกีฬา การพักผ่อนหย่อนใจ สวนสาธารณะ  

สวนสัตว์ ตลอดจนสถานท่ีประชุมอบรมราษฎร  
๙. การบ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร 
๑๐. จัดการศึกษา ท านุบ ารุงศาสนา  และบ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น 

หรือวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  ให้ครบทุกชุมชน 
๑๑. เป็นเทศบาลท่ีมีระเบียบ  มีชุมชนท่ีพักอาศัยเอื้อต่อการพัฒนาคุณภาพชีวิต  ปูองกัน 

และบรรเทาสาธารณะภัย  การรักษาความสงบเรียบร้อยและความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

๕.๓ ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
๑. ส่งเสริมประชาธิปไตย ความเสมอภาค และสิทธิเสรีภาพของประชาชน 
๒. การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๓. การจัดให้ระบบรักษาความสงบเรียบร้อยในจังหวัด  
๔. การรักษาความสงบเรียบร้อยและศีลธรรมอันดีของประชาชนในเขตเทศบาลต าบล 

เชียงยืน 
๕. บ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม ก าจัดขยะมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล บ าบัด 

น้ าเสียซึ่งเทศบาลมีสถานีก าจัดขยะและบ าบัดน้ าเสียเป็นศูนย์กลางในการรองรับขยะและส่ิงปฏิกูลในพื้นท่ี
ใกล้เคียงอื่น  และภาคเอกชนให้เป็นระบบอย่างต่อเนื่องและเป็นรูปแบบ  

 

๕.๔ ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน พาณิชยกรรมและการท่องเที่ยว มีภารกิจท่ี 
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. การจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนจังหวัด และประสานการจัดท าแผนพัฒนา 
จังหวัดตามระเบียบท่ีคณะรัฐมนตรีก าหนด  



 
 

๒. การจัดต้ังและดูแลตลาดกลาง  
๓. การส่งเสริมการท่องเท่ียว  
๔. การพาณิชย์ การส่งเสริมการลงทุนและการท ากิจกรรมไม่ว่าจะด าเนินการเองหรือ 

ร่วมกับบุคคลอื่นหรือจากสหการ  
 

๕.๕ ด้านการบริหารจัดการและการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. การคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาปุาไม้ ท่ีดิน ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
๒. การจัดต้ังและการดูแลระบบบ าบัดน้ าเสียรวม 
๓. การก าจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลรวม  
๔. การก าจัดมูลฝอยและส่ิงปฏิกูล 
๕. การจัดการส่ิงแวดล้อมและมลพิษต่างๆ  
๖. เป็นศูนย์กลางขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นท่ีใกล้เคียง  โดยมีระบบการบริหาร

การบริการท่ีทันสมัย  และประทับใจ 
 

๕.๖ ด้านการศาสนา ศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถ่ิน มีภารกิจท่ี 
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. การจัดการศึกษา 
๒. บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น  
๓. การส่งเสริมการกีฬา จารีตประเพณี และวัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่น 
๔. การจัดให้มีพิพิธภัณฑ์และหอจดหมายเหตุ 
๕. การศึกษา การท านุบ ารุงศาสนา และการส่งเสริมวัฒนธรรม 

 

๕.๗ ด้านการบริหารจัดการและการสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจของส่วนราชการและ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน  มีภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

๑. สนับสนุนสภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องงถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น สนับสนุน หรือ 
ช่วยเหลือส่วนราชการหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่นในการพัฒนาท้องถิ่น  

๒. ประสานและให้ความร่วมมือในการปฏิบัติหน้าท่ีของสภาต าบล และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
อื่น 

๓. การแบ่งสรรเงินซึ่งตามกฎหมายจะต้องแบ่งให้แก่สภาต าบลและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
๔. การให้บริการแก่เอกชน ส่วนราชการ หน่วยงานของรัฐ รัฐวิสากิจ หรือองค์กรปกครองส่วน 

ท้องถิ่นอื่น 
๕. จัดให้มีการบ ารุงสถานท่ีสวนสาธารณะส าหรับการกีฬาและนันทนาการ  สถานท่ีพักผ่อนหย่อน 

ใจโดยการปลูกต้นไม้  ไม้ดอก  ไม้ประดับ  ตลอดจนสถานท่ีประชุมอบรม  เช่น  สวนสาธารณะหนองโพน  
สนามกีฬาเทศบาล  (ข้างส านักงานประปาเทศบาลต าบลเชียงยืน)  และประชาชนมีสุขภาพอนามัยท่ีดีและมี
ส่วนร่วมในการ  จัดการสุขาภิบาลชุมชนอย่างถูกสุขลักษณะและเหมาะสม  
 
 
 
 



 
 

ภารกิจท้ัง  7  ด้าน  ตามท่ีกฎหมายก าหนดให้อ านาจเทศบาลต าบล สามารถแก้ปัญหาของ 
เทศบาลต าบลเชียงยืนได้เป็นอย่างดี มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยค านึงถึงความต้องการของประชาชน
ในเขตพื้นท่ีประกอบด้วยการด าเนินการของเทศบาลต าบลจะต้องสอดคล้องกันแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ แผนพัฒนาจังหวัด แผนพัฒนาอ าเภอ แผนพัฒนาต าบล นโยบายของรัฐบาล และนโยบายของ
ผู้บริหารของเทศบาลต าบลเชียงยืนเป็นส าคัญ 

 
                
 
 
 

 ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ท่ีเทศบาลต าบลเชียงยืนจะด าเนินการ มีดังนี้ 
        6.1 ภารกิจหลัก  
  6.1.1 ด้านการปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน 
  6.1.2 ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต 
  6.1.3 ด้านการจัดระเบียบชุมชน สังคม และการรักษาความสงบเรียบร้อย 
  6.1.4 ด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  6.1.5 ด้านการพัฒนาการเมืองและการบริหาร 
  6.1.6 ด้านการส่งเสริมการศึกษา 
  6.1.7 ด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 6.2 ภารกิจรอง 
  6.2.1 การฟื้นฟูวัฒนธรรมและส่งเสริมประเพณี 
  6.2.2 การสนับสนุนและส่งเสริมศักภาพกลุ่มอาชีพ 
  6.2.3 การส่งเสริมการเกษตรและประกอบอาชีพทางการเกษตร 
  6.2.4 ด้านการวางแผน การส่งเสริมการลงทุน 

  

 
 

 
วิเคราะห์อัตราก าลังที่มีของเทศบาลต าบลเชียงยืน 
การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม (SAWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการประเมินสถานการณ์ 

ส าหรับองค์กรท่ีช่วยผู้บริหารก าหนด จุดแข็ง และจุดอ่อน ขององค์กร จากสภาพแวดล้อมภายในและ
อุปสรรคจากสภาพแวดล้อมภายนอก ตลอดจนผลกระทบจากปัจจัยต่าง ๆ ต่อการท างานขององค์กร                                   
การวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม (SAWOT Analysis) เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์สถานการณ์ เพื่อให้ผู้บริหาร
รู้จุดอ่อน จุดแข็ง  โอกาส และอุปสรรค ขององค์กร ซึ่งจะช่วยให้ทราบว่าองค์กรได้เดินทางมาถูกทิศและ                  
ไม่หลงทาง นอกจากนี้ยังบอกได้ว่าองค์กรมีการขับเคล่ือนไปยังเปูาหมายได้ดีหรือไม่ มั่นใจได้อย่างไรว่าระบบ
การท างานในองค์กรยังมีประสิทธิภาพอยู่ มีจุดอ่อนท่ีต้องปรับปรุงอย่างไร ซึ่งการวิเคราะห์สภาวะแวดล้อม 
(SAWOT Analysis) มีปัจจัยท่ีควรน ามาพิจารณา 2 ส่วน ดังนี้ 

 

๖. ภารกิจหลัก และภารกิจรอง ที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นจะด าเนินการ 
 
 

๗. สรุปปัญหาและแนวทางในการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและ 
     กรอบอัตราก าลัง 
 
 



 
 
1. ปัจจัยภายใน (Internal  Environment  Analysis)  ได้แก่ 

1.1  S  มาจาก  Strength 
หมายถึง จุดเด่นหรือจุดแข็ง ซึ่งเป็นผลมาจากปัจจัยภายใน เป็นข้อดีท่ีเกิดจาก 

สภาพแวดล้อมในองค์กร เช่น จุดแข็งด้านก าลังคน จุดแข็งด้านการเงิน จุดแข็งด้านการผลิต จุดแข็ง                   
ด้านทรัพยากรบุคคล องค์กรจะต้องใช้ประโยชน์จากจุดแข็งในการก าหนดกลยุทธ์ 

1.2  W  มาจาก  Weaknesses 
หมายถึง จุดด้อยหรือจุดอ่อน ซึ่งเป็นผลมาจากภายใน เป็นปัญหาหรือข้อบกพร่อง 

ท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อม 

2. ปัจจัยภายนอก (External  Environment  Analysis)  ได้แก่ 
1.3   O มาจาก  Opportunities  หมายถึง โอกาส ซึ่งเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อม 

ภายนอกขององค์กรเอื้อประโยชน์และส่งเสริมการด าเนินงานขององค์กร โอกาสแตกต่างจากจุดแข็งตรงท่ี
โอกาสนั้น เป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายนอก แต่จุดแข็งนั้นเป็นผลมาจากสภาพแวดล้อมภายใน ผู้บริหาร
ท่ีดีจะต้องเสาะหาแสวงหาโอกาสอยู่เสมอ และใช้ประโยชน์จากโอกาส  

1.4 T มาจาก  Threats 
หมายถึง อุปสรรค  เป็นข้อจ ากัดท่ีเกิดจากสภาพแวดล้อมภายนอก ซึ่งการบริหาร 

จ าเป็นต้องปรับกลยุทธ์ให้สอดคล้องและพยายามขจัดอุปสรรคต่าง ๆ ท่ีเกิดขึ้นให้ได้จริง 
 

วิเคราะห์ปัจจัยภายภายใน ภายนอก SAWOT 
ของบุคลากรในสังกัด เทศบาลต าบลเชียงยืน (ระดับบุคลากร) 

 
จุดแข็ง S 
1. มีภูมิล าเนาอยู่ในพื้นท่ีเทศบาล และพื้นท่ีใกล้เทศบาล 
2. มีอายุเฉล่ีย 25 – 40 ปี เป็นวัยท างาน 
3.  มี ผู้หญิงมากกว่ า ผู้ชายท าให้การท างานละเอียด 
รอบคอบ 
    ไม่มีพฤติกรรมเส่ียงต่อการทุจริต 
4. มีการพัฒนาศึกษาความรู้เพิ่มเติมอยู่เสมอ 
5. มีคนในชุมชนสามารถท างานคล่องตัว โดยใช้ 
   ความสัมพันธ์ส่วนตัว 

จุดอ่อน W 
1.บางส่วนมีความรู้ไม่สอดคล้องกับ 
   ภารกิจ 
2.ท างานในลักษณะเช่ือความคิด 
  ส่วนตัวมากกว่าหลักการและเหตุผลท่ี 
  ถูกต้องของทางราชการ 
3. มีภาระหนี้สิน 

โอกาส O 
1. มีความใกล้ชิดคุ้นเคยกับประชาชนท าให้เกิด  
    ความร่วมมือในการท างานง่ายข้ึน 
2. มีความจริงใจในการพัฒนาอุทิศตนได้ตลอดเวลา 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการท างาน  
   และเทศบาลในฐานะตัวแทน 

ข้อจ ากัด  T 
1. ส่วนมากมีเงินเดือนค่าจ้างน้อย   
    รายได้ไม่เพียงพอ 
2. ระดับความรู้ไม่เหมาะสมสอดคล้อง 
    กับความยากของงาน 
3. มีความก้าวหน้าในวงแคบ 

 
 
 



 
 

วิเคราะห์ปัจจัยภายใน ภายนอก SAWOT 
ของบุคลากรในสังกัด เทศบาลต าบลเชียงยืน (ระดับองค์กร) 

 
จุดแข็ง S 
1. บุคลากรมีความรักถิ่นไม่ต้องการย้าย 
2. การเดินทางสะดวก ท างานเกินเวลาได้ 
3. ชุมชนยังมีความคาดหวังในตัวผู้บริหารและการท างาน 
   และเทศบาลในฐานะตัวแทน 
4. มีการส่งเสริมการศึกษาและฝึกอบรมบุคลากร 
5. ให้โอกาสในการพัฒนาและส่งเสริมความก้าวหน้าของ 
    บุคลากรภายในองค์กรอย่างเสมอภาค 
6. ส่งเสริมให้มีการน าความรู้และทักษะใหม่ ๆ ก็ได้จาก 
   การศึกษาและการฝึกอบรมมาใช้ในการปฎิบัติงาน 

จุดอ่อน W 
1. ขาดบุคลากรท่ีมีความรู้เฉพาะทาง 
    วิชาชีพ 
2. พื้นท่ีพัฒนากว้าง ปัญหามากท าให้ 
    บางสายงานมีบุคลากรไม่เพียงพอ 
    หรือไม่มี 
3. อาคารส านักงานเล็กและคับแคบ 

โอกาส O 
1. ประชาชนให้ความร่วมมือในการพัฒนาเทศบาลดี 
2. มีประชากรมีถ่ินท่ีอยู่กระจายท่ัวเขตเทศบาล ท าให้รู้ 
    สภาพพื้นท่ี ทัศนคติของประชาชนได้ดี 
3  ผู้บริหารและผู้บังคับบัญชาตามสายงานมีบทบาทใน 
    ในการช่วยให้บุคลากรบรรลุเปูาประสงค์ 

ข้อจ ากัด  T 
1. มีระบบอุปถัมภ์และกลุ่มพรรคพวก 
    จากความสัมพันธ์แบบเครือญาติ   
    ในชุมชน การด าเนินการทางวินัย 
    เป็นไปได้ยากมักกระทบญาติพี่น้อง 
2. ขาดบุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ  
    บางสายงานความรู้ท่ีมีข้อจ ากัด 
    ท าให้ต้องเพิ่มพูนความรู้ให้ 
    หลากหลายจึงจะท างานได้  
    ครอบคลุมภารกิจของเทศบาล 
3. งบประมาณมีน้อยเมื่อเปรียบเทียบ 
    กับพื้นท่ี จ านวนประชากร และ 
    ภารกิจ 

 

เทศบาลต าบลเชียงยืน  ปัจจุบันเป็นเทศบาลขนาดกลาง โดยก าหนดโครงสร้างการแบ่ง           
ส่วนราชการออกเป็น 6 ส่วน ได้แก่  

1. ส านักปลัดเทศบาล 
2. กองคลัง  
3. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
5.  กองการศึกษา  
6. กองการประปา  

 
 
 
 



 
 

เนื่องจากท่ีผ่านมาเทศบาลต าบลเชียงยืน มีภารกิจและปริมาณงานท่ีเพิ่มมากขึ้น และมี 
ความต้องการใช้บุคลากรท่ีมึความช านาญ หรือเช่ียวชาญในการปฎิบัติภารกิจ จึงต้องมีการก าหนดกรอบ
อัตราก าลังให้สอดคล้องกับภารกิจและอ านาจหน้าท่ีเพื่อท่ีจะสามารถแก้ไขปัญหาของเทศบาลได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดกรอบอัตราก าลัง ท้ังส้ิน 63  อัตรา แบ่งออกเป็น พนักงานเทศบาลจ านวน                     
35 อัตรา พนักงานครูเทศบาล  จ านวน 1 อัตรา ลูกจ้างประจ า จ านวน 4 อัตรา พนักงานจ้างตามภารกิจ 
จ านวน 22 อัตรา พนักงานจ้างท่ัวไป จ านวน 1 อัตรา  เพื่อใหเ้พียงพอต่อการปฏิบัติภารกิจให้ส าเร็จลุล่วงได้
อย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล  แก้ไขปัญหาการบริหารงานภายในเทศบาลต าบลเชียงยืน ต่อไป 
 

 
 

จากสภาพปัญหาของเทศบาลต าบลเชียงยืนดังกล่าว  ซึ่งมีภารกิจ  อ านาจหน้าท่ีท่ีจะต้อง
ด าเนินการแก้ไขปัญหาดังกล่าวภายใต้อ านาจหน้าท่ีท่ีก าหนดไว้ในพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ 
รวมท้ังแก้ไขเพิ่มเติม และพระราชบัญญัติก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ โดยมีการก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  ดังนี้ 

  ๘.๑ โครงสร้างส่วนราชการ 
  จากการท่ีเทศบาลต าบลเชียงยืน  ได้ก าหนดภารกิจหลักและภารกิจรองท่ีจะด าเนินการ
ดังกล่าว  โดยเทศบาลต าบลเชียงยืน  ก าหนดต าแหน่งของพนักงานเทศบาล  ดังนี้ 
 

ท่ี 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 

 ท่ี 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 

 
 

หมายเหตุ 

๑ ส านักปลัดเทศบาล ๑ ส านักปลัดเทศบาล  
 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
 -งานธุรการ  -งานธุรการ  
 -งานพัสดุ  -งานพัสดุ  
 -งานประชาสัมพันธ์  -งานประชาสัมพันธ์  
 -งานราชพิธีและรัฐพิธี  -งานราชพิธีและรัฐพิธี  
 -งานการเจ้าหน้าท่ี  -งานการเจ้าหน้าท่ี  
 -งานแผนและงบประมาณ  -งานแผนและงบประมาณ  
 -งานสวัสดิการและสังคม  -งานสวัสดิการและสังคม  
 -งานนิติการ  -งานนิติการ  
 -งานทะเบียนราษฎร  -งานทะเบียนราษฎร  
 -งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  -งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 -งานเทศกิจ  -งานเทศกิจ  
 -งานกิจการสภา 

 
 -งานกิจการสภา  

     

๘. โครงสร้างการก าหนดสว่นราชการ 
 



 
 
 

ท่ี 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 

 ท่ี 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 

 
 

หมายเหตุ 

๒ กองคลัง ๒ กองคลัง  
 ฝ่ายการเงินและบัญชี  ฝ่ายการเงินและบัญชี  
 -งานการเงินและบัญช ี  -งานการเงินและบัญช ี  
 -งานธุรการ  -งานธุรการ  
 -งานพัสดุและทรัพย์สิน  -งานพัสดุและทรัพย์สิน  
 -งานแผนท่ีภาษีและพัฒนารายได้  -งานแผนท่ีภาษีและพัฒนารายได้  
๓ กองช่าง ๓ กองช่าง  
 งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  
 -งานวิศวกรรม  -งานวิศวกรรม  
 -งานสถาปัตยกรรม  -งานสถาปัตยกรรม  
 -งานผังเมือง  -งานผังเมือง  
 งานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ  งานสาธารณูปโภคและสาธารณูปการ  
 -งานอาคารสถานท่ี  -งานอาคารสถานท่ี  
 -งานสวนสาธารณะฯ  -งานสวนสาธารณะฯ  
 -งานธุรการ  -งานธุรการ  
๔ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ๔ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
 งานบริหารงานทั่วไปสาธารณสุข  งานบริหารงานทั่วไปสาธารณสุข  
 -งานวางแผนสาธารณสุข  -งานวางแผนสาธารณสุข  
 -งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม   -งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม   
 -งานรักษาความสะอาด  -งานรักษาความสะอาด  
 -งานส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อม  -งานส่งเสริมคุณภาพส่ิงแวดล้อม  
 -งานอนุญาตตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  

 พ.ศ. 2535 
 -งานอนุญาตตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  

 พ.ศ. 2535 
 

 งานบริการสาธารณสุข  งานบริการสาธารณสุข  
 -งานส่งเสริมสุขภาพ  -งานส่งเสริมสุขภาพ  
 -งานปูองกันและควบคุมโรค  -งานปูองกันและควบคุมโรค  
 -งานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS)  -งานการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS)  
 -งานสัตวแพทย์  -งานสัตวแพทย์  
 งานธุรการ  งานธุรการ  
     
  

 
 
 

   



 
 

 

ท่ี 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังปัจจุบัน 

 ท่ี 
โครงสร้างตามแผนอัตราก าลังใหม่ 

 
 

หมายเหตุ 

๕ กองการศึกษา ๕ กองการศึกษา  
 งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา  งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา  
 -งานธุรการ  -งานธุรการ  
 -งานกิจการเด็กและเยาวชน  -งานกิจการเด็กและเยาวชน  
 -งานกีฬาและนันทนาการ  -งานกีฬาและนันทนาการ  
 -งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา  -งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา  
 -งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  -งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  
 -งานแผนและโครงการ  -งานแผนและโครงการ  
 -งานงบประมาณ  -งานงบประมาณ  
 งานส่งเสริมการศึกษา  งานส่งเสริมการศึกษา  
 -งานการศึกษาปฐมวัย  -งานการศึกษาปฐมวัย  
 -งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษา  -งานส่งเสริมคุณภาพการศึกษา  
 -งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยี  -งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยี  
๖ กองการประปา ๖ กองการประปา  
 งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการประปา  งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการประปา  
 -งานธุรการ  -งานธุรการ  
 -งานการเงินและบัญชี  -งานการเงินและบัญชี  
 -งานพัสดุ  -งานพัสดุ  
 -งานจัดเก็บรายได้  -งานจัดเก็บรายได้  
 -งานจ าหน่ายและบริการ  -งานจ าหน่ายและบริการ  
 -งานติดต้ังมาตรวัดน้ า  -งานติดต้ังมาตรวัดน้ า  
 งานวางแผนการผลิตน้ าประปา  งานวางแผนการผลิตน้ าประปา  
 -งานผลิตและบริการ  -งานผลิตและบริการ  
 -งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า  -งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า  
 -งานบริการและซ่อมบ ารุง  -งานบริการและซ่อมบ ารุง  
 -งานจ าหน่ายและบริการ  -งานจ าหน่ายและบริการ  

 
จากโครงสร้างดังกล่าว ได้น าเอาจ านวนพนักงานแต่ละสายงานท่ีอยู่ในกรอบอัตราก าลังมา 

ก าหนดต าแหน่งตามทักษะ ความรู้ ความสามารถ เพื่อปฎิบัติงานตอบโจทย์ ยุทธศาสตร์การพัฒนาของ
เทศบาลต าบลเชียงยืนใน 5 ยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

 
 



ยุทธศาสตร์การพัฒนา ด้าน แผนงาน หน่วยงาน
รับผิดชอบหลัก 

หน่วยงาน
สนับสนนุ 

๑.  ยุทธศาสตร์การสร้างความ
เข้มแข็งของสังคมและชุมชนใน
ท้องถิ่น 

๑.๑  การพัฒนาคุณภาพชีวิตและส่งเสริมอาชีพ 
2  การเสริมสร้างศักยภาพและความเข้มแข็งใน
สังคม  ชุมชน 
3  การเสริมสร้างศักยภาพและความเข้มแข็ง                   
ในสังคม  ชุมชน  

1.1 แผนงานงบกลาง 
1.2 แผนงานบริหารงานท่ัวไป 
1.3 แผนงานรักษาความสงบภายใน 
1.4 แผนงานสาธารณสุข 
1.5 แผนงานเคหะชุมชน 
1.6 แผนงานสร้างความข้มแข็งของชุมชน 
1.7 แผนงานศาสนา วัฒนธรรม และ
นันทนาการ 

ส านักปลัด กองคลัง 
กองสาธารณสุข 

กองช่าง 
กองการศึกษา 
กองการประปา 

2.  ยุทธศาสตร์การพัฒนาโครงสร้าง
การผลิตและสร้างความมั่นคงทาง
เศรษฐกิจในท้องถิ่น 

2.๑  พัฒนาปัจจัยการผลิตภาคการเกษตรและระบบ
การจัดการน้ าให้มีประสิทธิภาพ 
2.2พัฒนาและปรับปรุงโครงสร้างพื้นฐาน
สวนสาธารณะและโบราณสถาน 
2.3 การบริหารจัดการทรัพยากรธรรมชาติและ
ส่ิงแวดล้อม 
2.4 การพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว 

2.1 แผนงานเคหะชุมชน 
2.2 แผนงานสาธารณสุข 
2.3 แผนงานการเกษตร 

กองช่าง ส านักปลัด 
กองคลัง 

กองสาธารณสุข 
กองการศึกษา 
กองการประปา 

 
 
 
 
 
 
 



 

ยุทธศาสตร์การพัฒนา แนวทางการพัฒนา แผนงาน หน่วยงาน
รับผิดชอบหลัก 

หน่วยงานสนับสนนุ 

3.  ยุทธศาสตร์ด้านการบริหารจัดการ
องค์กรและการพัฒนาบุคลากร 

3.๑  พัฒนาศักยภาพและประสิทธิภาพบุคลากร
และองค์กรเพื่อรองรับการกระจายอ านาจสู่
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
3.2  สนับสนุนหน่วยงานอื่นในการพฒันาตามท่ี
กฎหมายก าหนด 

3.1 แผนงานบริหารงานท่ัวไป 
3.2 แผนงานรักษาความสงบภายใน 
3.3 แผนงานสาธารณสุข 
3.4 แผนงานเคหะชุมชน 
3.5 แผนงานอุตสาหกรรมและ 
การโยธา 
3.6 แผนงานการพาณิชย์ 

ส านักปลัด กองคลัง 
กองสาธารณสุข 

กองช่าง 
กองการศึกษา 
กองการประปา 

4.  ยุทธศาสตร์ด้านการสร้างสังคมแห่ง
การเรียนรู้และศูนย์กลางวัฒนธรรม 

4.๑  การสร้างโอกาสให้กับประชาชนสามารถ
เข้าถึงการศึกษาท้ังในระบบและนอกระบบ 
4.๒  การอนุรักษ์  พัฒนา  ส่งเสริม  ศาสนา  
วัฒนธรรม จารีตประเพณีและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
4.๓  สนับสนุนและส่งเสริมการศึกษา  การสอน
ทุกรูปแบบ 

4.1 แผนงานบริหารงานท่ัวไป 
4.2  แผนงานการศึกษา 
4.3  แผนงานการศาสนา วัฒนธรรม 
และนันทนาการ 
 

กองการศึกษา กองคลัง 
กองสาธารณสุข 

กองช่าง 
กองการศึกษา 
กองการประปา 

5.  ยุทธศาสตร์สร้างสังคมเอื้ออาทร
และสมานฉันท์ 

5.๑  ส่งเสริมการมีส่วนร่วมในกิจกรรมอันดีงาม
ของสังคม 
5.๒  บังคับใช้กฎหมายอย่างจริงจังภายใต้หลัก
นิติธรรมและคุณธรรม 

5.1 แผนงานบริหารงานท่ัวไป 
5.2 แผนงานรักษาความสงบภายใน 
5.3 แผนงานศาสนาและวัฒนธรรม 
 

ส านักปลัด กองคลัง 
กองสาธารณสุข 

กองช่าง 
กองการศึกษา 
กองการประปา 

 
 
 
 



 

 



  

 
8.2 การวิเคราะหก์ารก าหนดต าแหนง่ 

ขั้นตอนการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  มี 3 ข้ันตอน ดังนี ้
ขั้นตอนที่ 1  การส ารวจและวิเคราะห์ข้อมูลและปัญหาเกี่ยวกับก าลังคนในปัจจุบัน  เพื่อจะได้ทราบ

ลักษณะโครงสร้างของก าลังคนในปัจจุบันหรือเป็นการช้ีให้เห็นปัญหาท่ีเกิดจากลักษณะโครงสร้างของ
ก าลังคนและเป็นพื้นฐานในการก าหนดนโยบายและแผนก าลังคนต่อไป 

ประเภทของข้อมูลที่ท าการส ารวจและวิเคราะห์ 
1. ข้อมูลท่ัวไปเกี่ยวกับก าลังคน (ของบุคคล) 
2. ข้อมูลเกี่ยวกับความเคล่ือนไหวของก าลังคน เช่น การบรรจุ  การเล่ือน/ปรับต าแหน่ง การโอน 

การลาออกฯ 
3. ข้อมูลอื่น ๆ ท่ีจ าเป็นในการวิเคราะห์เพิ่มเติม 

ขั้นตอนที่ 2  การวิเคราะห์การใช้ก าลังคน วิเคราะห์ว่าปัจจุบันใช้ก าลังคนได้ เหมาะสมหรือไม่ 
ตรงไหนใช้คนเกินกว่างาน หรือคนขาดแคลนส่วนใด  เพื่อน าข้อมูลมาใช้ในการก าหนดจ านวนคนให้เหมาะสม
และเป็นแนวทางในการปรับปรุงการบริหารงานให้เหมาะกับสภาพแวดล้อม และเพิ่มประสิทธิภาพของคนใน
องค์การ 

แนวทางในการวิเคราะห์การใช้ก าลังคน 10 ประการ 
1. มีการก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ หรือไม่ 
2. นโยบายและโครงสร้างเป็นอุปสรรคในการปฎิบัติงานหรือไม่ 
3. ปริมาณงานของเจ้าหน้าท่ีเหมาะสมหรือไม่ งานใดควรเพิ่มงานใดควรลด 
4. ศึกษาดูว่าผู้ด ารงต าแหน่งท่ีมีคุณวุฒิไม่เหมาะสมกับภารกิจหน้าท่ี และมอบให้ใครด าเนินการแทน 
5 .ส ารวจการให้ลูกจ้างว่าท างานได้เต็มท่ีหรือไม่ มอบหมายงานเพิ่มได้หรือไม่ 
6. การจัดหน่วยงานและขั้นตอนวิธีการปฎิบัติงานมีประสิทธิภาพ ประหยัด และรวดเร็วหรือไม่ 
7 .เจ้าหน้าท่ีท่ีมีความรู้ ความช านาญงานและความเหมาะสมกับงานหรือไม่ 
8. ควรจัดฝึกอบรมเจ้าหน้าท่ีในเรื่องใดเพื่อให้มีความสามารถ/ทักษะเหมาะกับงานปัจจุบันและงาน   
   อนาคต 
9 .มีการใช้คนเต็มท่ีหรือไม่ มีการมอบหมายและควบคุมเหมาะสมหรือไม่ 
10.สร้างมาตรการและส่ิงจูงใจเพื่อช่วยเพิ่มปริมาณงานและประสิทธิภาพงานอย่างไร 

ขั้นตอนที่ 3  การค านวณจ านวนคนท่ีต้องการ มีวิธีการค านวณท่ีส าคัญ ดังนี้ 
1. การค านวณจากปริมาณงาน และมาตรฐานการท างาน วิธีนี้มีส่ิงส าคัญต้องการทราบ 2 ประการ 
    1.1 ปริมาณงาน ต้องการทราบสถิติปริมาณงาน หรือผลงานท่ีผ่านมาในแต่ละปีของหน่วยงาน 

และมีการคาดคะเนแนวโน้มการเพิ่ม/ลดของปริมาณงาน อาจค านวณอัตราเพิ่มของปริมาณงานในปีท่ีผ่านมา 
แล้วน ามาคาดคะเนปริมาณงานในอนาคต ส่ิงส าคัญคือ ปริมาณงานหรือผลงานท่ีน ามาใช้ค านวณต้อง
ใกล้เคียงความจริงและน่าเช่ือถือ มีหลักฐานท่ีพออ้างอิงได้ 

  1.2 มาตรฐานการท างาน  หมายถึง เวลามาตรฐานท่ีคน 1 คน จะใช้ท างานแต่ละช้ิน 
 
 
 
 
 



  

 
การคิดวันและเวลาท างานมาตรฐานของข้าราชการ  มีการคิด ดังนี้ 
1 ปี  จะมี   52 สัปดาห์ 
1 สัปดาห์จะท า   5 วัน 
1 ปี จะมีวันท า   260 วัน 
วันหยุดราชการประจ าปี  13 วัน 
วันหยุดพักผ่อนประจ าปี (พักร้อน) 10 วัน 
คิดเฉล่ียวันหยุด ลากิจ ลาปุวย 7 วัน 
รวมวันหยุดใน 1 ปี  30 วัน 
*วันท างานมาตรฐานของข้าราชการใน 1 ปี  230 วัน 
เวลาท างานมาตรฐานของข้าราชการใน 1 วัน  6 ช่ัวโมง 
(เวลา 08.30 – 16.30 น.    เวลาพักกลางวัน 1 ช่ัวโมง เวลาส่วนตัว 1 ช่ัวโมง) 
**เวลาท างานของข้าราชการใน  1  ปี (230X6)  1,380  ช่ัวโมง 
หรือ (1380X6)      82,800  นาที 
ซึ่งในการก าหนดจ านวนต าแหน่งข้าราชการจะใช้เวลาท างานมาตรฐานนี้เป็นเกณฑ์ 
สูตรในการค านวณ     จ านวนคน   =   ปริมาณงานท้ังหมด(1 ปี) x เวลามาตรฐานต่อ 1 ช้ิน 

                                                               เวลาท างานมาตรฐานต่อคนต่อปี 
2. การค านวณจากปริมาณงานและจ านวนคนท่ีใช้อยู่ในปัจจุบัน วิธีนี้ต้องทราบสถิติผลงานหรือ

ปริมาณงานท่ีผ่านมาในแต่ละปี รวมท้ังจ านวนคนท่ีท างานเหล่านั้นในแต่ละปี เพื่อใช้เป็นแนวส าหรับ                   
การก าหนดจ านวนต าแหน่ง หรือจ านวนคนในกรณีท่ีปริมาณงานเปล่ียนแปลงไป  ซึ่งจากข้อมูลดังกล่าวอาจ
น ามาค านวณหาอัตราส่วนระหว่างปริมาณงานกับจ านวนคนท่ีต้องการส าหรับงานต่าง ๆ ได้ เช่น                            
งานด้านสารบรรณ  หรืองานด้านการเงิน แต่มีข้อควรระวังส าหรับการค านวณแบบนี้ คือ 

2.1 ต้องศึกษาให้แน่ชัดว่า เจ้าหน้าท่ีท่ีมีอยู่เดิมท างานเต็มท่ีหรือไม่ 
2.2 งานบางอย่างมีปริมาณเพิ่มข้ึน แต่ไม่สัมพันธ์กับจ านวนเจ้าหน้าท่ี จึงไม่สามารถค านวณโดยวิธี

ธรรมดาแบบนี้ได้ ต้องใช้วิธีการค านวณท่ีซับซ้อนกว่านี้ 

จากแนวทางการวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง  เทศบาลต าบลเชียงยืน จึงได้วิเคราะห์การก าหนด
ต าแหน่งจากภารกิจท่ีจะด าเนินการในแต่ละส่วนในอนาคต 3 ปี ซึ่งจะเป็นตัวสะท้อนให้เห็นว่าปริมาณงานใน
แต่ละส่วนราชการ มีเท่าใด เพื่อน ามาวิเคราะห์ว่าจะใช้ต าแหน่งใด จ านวนเท่าใด ในส่วนราชการใด                      
ในระยะเวลา 3 ปีข้างหน้า จึงเหมาะสมในภารกิจและปริมาณงานและเพื่อให้คุ้มค่าต่อการใช้จ่ายงบประมาณ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและเพื่อให้การบริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพประสิทธิผล  โดยน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งมากรอกข้อมูลลงในกรอบอัตราก าลัง 3 ปี  ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

8.2 การวิเคราะห์การก าหนดต าแหน่ง 
ตามข้อ  8.1  เทศบาลต าบลเชียงยืน ได้วิเคราะห์และก าหนดต าแหน่งตามภารกิจเสร็จ 

เรียบร้อยแล้ว และสามารถน าผลการวิเคราะห์ต าแหน่งก าหนดกรอบอัตราก าลัง  3  ปี  ดังนี้ 

ส่วนราชการ/ต าแหน่ง 

กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะ 
เวลา ๓ ปีข้างหน้า 

เพิ่ม / ลด 
หมายเหตุ 

2564 2565 ๒๕66 2564 2565 ๒๕66 

1.ปลัดเทศบาล  
 (นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) ๑ 

 
๑ 

 
๑ 

 
๑ - - - 

 

2.รองปลัดเทศบาล  
  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) 1 1 1 1 - - - 

 

ส านักปลัดเทศบาล         
3.หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
  (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)   

1 1 
 

1 
 

1 
 

- - -  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป         
4.หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป  
  (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 

1 1 
 

1 
 

1 
 

- - -  

งานธุรการ         
5. นักจัดการงานท่ัวไป (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
6. เจ้าพนักงานธุรการ (ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
งานประชาสัมพันธ์         
7. นักประชาสัมพันธ์  (ชก.) 1 1 1 1 - - -  
งานการเจ้าหน้าที่         
8. นักทรัพยากรบุคคล (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
งานนโยบายและแผ         
9.นักวิเคราะห์นโยบายฯ (ชก..) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
งานสวัสดิการสังคม 
10.นักพัฒนาชุมชน  (ชก.) 1 ๑ ๑ ๑     
งานนิติการ 
11. นิติกร  (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
งานทะเบียนราษฎร 
12.นักจัดการงานทะเบียนฯ (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

13. จพง.ทะเบียนและบัตร  (ชง.) 1 ๑ ๑ ๑ - - -  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
14 เจ้าพนักงานปูองกันฯ  (ปง./ชง.) 1 ๑ ๑ ๑ - - - 

(ว่างเดิม 
รับโอน) 

งานเทศกิจ 
15.เจ้าพนักงานเทศกิจ  (ปง./ชง.) 1 ๑ ๑ ๑ - - - 

(ว่างเดิม  
รับโอน) 



  

ส่วนราชการ/ต าหน่ง 

 
กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 

๓ ปีข้างหน้า 
เพิ่ม / ลด 

หมายเหตุ 
2564 2565 ๒๕66 2564 2565 ๒๕66 

ลูกจ้างประจ า 
16.พนักงานดับเพลิง 1 ๑ ๑ ๑ - - -  
17.พนักงานดับเพลิง   1 ๑ ๑ ๑ - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
18.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน   1  1 1 1 - - -  
19.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   1  1 1 1 - - -  
20.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   1 1 1 1 - - -  
21.พนักงานขับรถดับเพลิง 1 1 1 1 

- - - 

( ว่ า ง เ ดิ ม  อ ยู่
ระหว่างการสรร
หา) 

22.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ 1  1 1 1 - - -  
23.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานเทศกิจ 1  1 1 1 - - -  
24.พนักงานขับรถยนต์ 1  1 1 1 - - -  
25.พนักงานขับรถยนต์ 1  1 1 1 - - -  
26.พนักงานขับรถยนต์ 1  1 1 1 - - -  
27.พนักงานดับเพลิง  1  1 1 1 - - -                                                                                                                                                                                 
28..พนักงานดับเพลิง  1  1 1 1 - - -  
29.คนสวน 1  1 1 1 - - -  
กองคลัง 
30.ผู้อ านวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานคลัง   ระดับต้น) 

๑ 1 1 1 - - 
- 

 

ฝ่ายบริหารงานคลัง 
31.หัวหน้าฝุายการเงินและบัญช ี
 (นักบริหารงานคลัง   ระดับต้น)  

๑ 1 1 1 - - - (ว่างเดิม  
ขอใช้บัญชี  
ก.กลาง) 

งานการเงินและบัญชี 
๓2.นักวิชาการคลัง (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
33.นกัวิชาการเงินและบัญชี (ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
34.จ.พ.ง.การเงินและบัญชี  (ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
งานพัสดุและทรัพย์สิน 
35. เจ้าพนักงานพัสดุ (ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
         
งานแผนที่ภาษีและพัฒนารายได้         
36.จพง.จัดเก็บรายได้ (ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -   
ลูกจ้างประจ า 
37.พนักงานเก็บเงินท่ัวไป 1 1 1 1 - - -  



  

ส่วนราชการ/ต าหน่ง 

 
กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 

๓ ปีข้างหน้า 
เพิ่ม / ลด 

หมายเหตุ 
2564 2565 ๒๕66 2564 2565 ๒๕66 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
38. ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ   1 1 1 1 - - -  
กองช่าง 
39 ผู้อ านวยการกองช่าง  
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม 
40.วิศวกรโยธา (ปก./ชก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่างเดิม รับโอน) 

41.นายช่างโยธา  (ชง.)                                                                             ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
งานสาธารณูปโภค 
42.นายช่างโยธา (ปง./ชง.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - - ว่างเดิม (ขอใช้

บัญชี กสถ.) 

พนักงานจ้างตามภารกิจ 
43.ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา   ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4 4 . ผ อ . ก อ ง ส า ธ า ร ณ สุ ข แ ล ะ
ส่ิงแวดล้อม 
(นบห.สาธารณสุข ระดับต้น)  

๑ ๑ ๑ ๑ - - -  

งานบริหารงานทั่วไปสาธารณสุข 
45. นกัวิชาการสุขาภิบาล (ชก.) 1 1 1 ๑ - - -  
งานบริการสาธารณะ 
46.พยาบาลวิชาชีพ (ชก.) 1 ๑ ๑ ๑ - - -  
ลูกจ้างประจ า 
47.พนักงานขับรถขยะ 1 1 1 1 - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
48.พนักงานขับเครื่องจักรฯ   1 1 1 1 - - -  

49.พนักงานขับรถยนต์ 1 1 1 1 
- - - 

(ว่างเดิม อยู่
ระหว่างการสรร

หา) 

50.ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   1 1 1 1 - - -  
กองการศึกษา         
งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา 
31.ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
 (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  

๑ 1 1 1 - - - (ว่างเดิม  
ขอใช้บัญชี  
ก.กลาง) 

งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา 
52. นักวิเคราะห์นโยบายฯ  (ชก.) 1 1 1 1 - - -  
 



  

ส่วนราชการ/ต าหน่ง 

 
กรอบ 
อัตรา 
ก าลัง 
(เดิม) 

อัตราต าแหน่งที่คาดว่า
จะต้องใช้ในช่วงระยะเวลา 

๓ ปีข้างหน้า 
เพิ่ม / ลด 

หมายเหตุ 
2564 2565 ๒๕66 2564 2565 ๒๕66 

งานส่งเสริมการศึกษา 
53. นักวิชาการศึกษา (ปก.) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
54 ครู (คศ. 1) ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
55.ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เงินเทศบาล 1 1 1 1 - - -  
56.ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เงินอุดหนุน 1 1 1 1 - - -  
57 ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) เงินอุดหนุน 1 1 1 1 - - -  
พนักงานจ้างทั่วไป 
58.ผู้ดูแลเด็ก (ท่ัวไป) เงินอุดหนุน  1 1 1 1 - - -  
กองการประปา 
59.ผู้อ านวยการกองการประปา 
(นักบริหารงานการประปา ระดับต้น) 

๑ 1 1 1 - - - (ว่างเดิม  
ขอใช้บัญชี  
ก.กลาง) 

งานบริหารทั่วไปเก่ียวกับการประปา 
60.จพง.การเงินและบัญช ี(ปง./ชง.) 1 1 1 1 - - -  
งานวางแผนผลิตน้ าประปา 
61.จพง.การประปา (ชง.) 1 1 1 1 - - -  
พนักงานจ้างตามภารกิจ 
62.พนักงานจดมาตรน้ า   

๑ 

๑ ๑ ๑ 

- - - 

ว่างเดิม 
( อยู่ระหว่าง

สรรหา) 

63.ผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา   ๑ ๑ ๑ ๑ - - -  
รวม 63 63 63 63 - - -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 
 
 

เทศบาลต าบลเชียงยืน ก าหนดแนวทางการพัฒนาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน 
จ้างทุกระดับ โดยมุ่งเน้นไปท่ีพัฒนาเพื่อเพิ่มพูนความรู้ทักษะ ทัศนคติท่ีดีมีคุณธรรมและจริยธรรม อันจะให้
การปฎิบัติหน้าท่ีราชการมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล การพัฒนานอกจากการพัฒนาความรู้ท่ัวไปในการ
ปฎิบัติงาน เสริมความรู้และทักษะในแต่ละต าแหน่ง ด้านการบริหาร ด้านคุณสมบัติส่วนตัวและด้านอื่นๆ ท่ี
จ าเป็นแล้ว เทศบาลต าบลเชียงยืนยังตะหนักเป็นอย่างยิ่งท่ีจะพัฒนาบุคลากรในสังกัดให้พัฒนาตามนโยบาย
ของรัฐ คือการพัฒนาบุคลากรตามแนวทางไทยแลนด์ 4.0 เพื่อประโยชน์ของประชาชนเป็นหลัก ดังนี้ 

1. เป็นองค์กรที่เปิดกว้างและเชื่อมโยงกัน การบริหารจัดการท่ีเปิดเผย โปร่งใสในการท างาน 
บุคคลภายนอกสามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสารของหน่วยงานได้ มีการแบ่งปันข้อมูลซึ่งกันและกันระหว่าง
หน่วยงานรัฐ ภาคเอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อเป็นการตรวจสอบการท างกานระหว่างกันและกันและเปิด
กว้างการซึ่งการมีส่วนร่วมการสร้างเครือข่าย 

2. ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง  เป็นการท างานท่ีต้องเข้าใจประชาชนเป็นส่วนหลัก  ท างานเชิงรุก 
และมองไปข้างหน้า โดยต้ังค าถามเสมอว่าประชาชนได้อะไร มุ่งเน้นแก้ไข ปัญหาความต้องการและตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนเป็นส าคัญ การอ านวยความสะดวกเช่ือมโยงทุกส่วนราชการ เพื่อเปิดโอกาสตอบ
โจทย์การท างานร่วมกัน เทศบาลต าบลเชียงยืนมุ่งเน้นให้ประชาชนเป็นระบบดิจิตอล อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้
ประชาชนก้าวทันความก้าวหน้าของระบบข้อมูลสารสนเทศ โดยเปิดให้ประชาชนใช้บริการ Wifi ฟรี รวมถึง
เปิดโอกาสให้ประชาชนใช้ระบบอินเตอร์เน็ดท่ีหน่วยงาน ให้ข้อมูลลผ่านไลน์ เว็บไซต์ ของหน่วยงานด้วย 

3. องค์กรที่ยึดสมรรถนะสูงและทันสมัย ต้องท างานอย่างเตรียมการณ์ไว้ล่วงหน้า  มีการวิเคราะห์ 
ความเส่ียง สร้างนวัตกรรมหรือความคิดริเริ่มและประยุกต์องค์ความรู้ในระบบสหสาขาวิชาเข้ามาใช้ใน                    
การตอบโต้โลกแห่งการเปล่ียนแปลงกับโลกแห่งการเปล่ียนแปลงอย่างฉับพลัน เพื่อสร้างคุณค่ามีความ
ยืดหยุ่น และความสามารถในการตอบสนองกับสถานการณ์ต่าง ๆ ได้อย่างทันเวลา ตลอดจนเป็นองค์กรท่ีมี
ขีดสมรรถนะสูง และการปรับตัวเข้าสู่สภาพความเป็นส านักงานใหม่สมัยใหม่ รวมท้ังท าให้บุคลากรมี                   
ความผูกพันต่อการปฎิบัติราชการ และปฎิบัติหน้าท่ีได้อย่างเหมาะสมกับบทบาทของตน 

ท้ังนี้  ในการพัฒนาบุคลากรอาจใช้วิธีการใดวิธีการหนึ่งหรือหลายวิธีก็ได้ เช่น การปฐมนิเทศ  
การฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การประชุมเชิงปฎิบัติการ เป็นต้น              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๒. แนวทางการพัฒนาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง    
     
 
 
 
 
 ของเทศบาลต าบลเชียงยืน 



  

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 
 
 
 

 เทศบาลต าบลเชียงยืน ได้จัดท าประกาศคุณธรรมจริยธรรมของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้างตามแนวทางท่ีคณะกรรมการข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น เพื่อให้พนักงานเทศบาล 
พนักงานจ้างของหน่วยงาน มีหน้าท่ีด าเนินไปตามกฎหมาย เพื่อรักษาประโยชน์ส่วนรวม และไม่หวัง
ประโยชน์ส่วนตน อ านวยความสะดวกให้บริการประชาชนด้วยความเป็นธรรม ตามหลักธรรมาภิบาล โดยยึด
หลักตามค่านิยมหลักของจริยธรรม ดังนี้ 

1) การยึดมั่นในคุณธรรมและจริยธรรม 
2) การมีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ 
3) การยึดถือประโยชน์ของประเทศชาติเหนือกว่าประโยขน์ส่วนตน และไม่มีผลประโยชน์ทับซ้อน 
4) การยืนหยัดท าในส่ิงท่ีถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย 
5) การให้บริการแก่ประชาชนอย่างครบถ้วน ถูกต้อง และไม่บิดเบือนข้อเท็จจริง 
6) การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษามาตรฐาน มีคุณภาพโปร่งใส และตรวจสอบได้ 
7) การยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
8) การยึดมั่นในหลักจรรยาวิชาชีพขององค์กร  

 
 
 

********************************************************* 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๓. ประกาศคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

 
 
 

 
   

ประกาศเทศบาลต าบลเชียงยืน 
เรื่อง    การก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการ  และอ านาจหน้าที่                      
ความรับผิดชอบของส่วนราชการของเทศบาลต าบลเชียงยืน ตามแผนอัตราก าลัง 3 ปี  

รอบปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 - 2566 

*********************************** 
     ด้วยเทศบาลต าบลเชียงยืน  ได้ขอความเห็นชอบก าหนดโครงสร้างส่วนราชการการแบ่ ง 
ส่วนราชการและอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของส่วนราชการของเทศบาลต่อคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดมหาสารคาม (ก.ท.จ.มหาสารคาม) 

บัดนี้   คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม  (ก.ท.จ.มหาสารค าม)                      
ในการประชุมครั้งท่ี   9 /2563  เมื่อวันท่ี   24  กันยายน 2563  เห็นชอบให้เทศบาลต าบลเชียงยืน  
ก าหนดโครงสร้างส่วนราชการ  การแบ่งส่วนราชการภายในและอ านาจหน้าท่ีความรับผิดชอบของ                   
ส่วนราชการของเทศบาล   
  ฉะนั้น  อาศัยอ านาจตามความในข้อ ๒๕๑, ๒๕๒, ๒๕๓, ๒๕๔, ๒๕๗, ๒๕๘ และ ๒๖๓            
แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม  (ก.ท.จ.มหาสารคาม) เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี  ๑๙ พฤศจิกายน ๒๕๔๕  และแก้ไขเพิ่มเติม   
เทศบาลต าบลเชียงยืน. จึงก าหนดส่วนราชการ การแบ่ง ส่วนราชการภายใน และอ านาจหน้า ท่ี                     
ความรับผิดชอบของส่วนราชการ  เพื่อรองรับอ านาจหน้าท่ีตามท่ีก าหนดในกฎหมายว่าด้วยเทศบาล 
กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจ ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น                        
และกฎหมายอื่นท่ีก าหนดอ านาจหน้าท่ีให้เทศบาล  ดังต่อไปนี้      

         ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) (เลขท่ีต าแหน่ง                                
42-2-00-1101-001) เป็นผู้บังคับบัญาพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล                
มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 -  เรื่องท่ีนายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน ส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการปกครอง 
    ส่วนท้องถิ่น และเรื่องอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

-  เรื่องท่ีเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าส่ังท่ีระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดเทศบาล 
-  เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
-  เรื่องในหน้าท่ีของส านักงานเทศบาลต าบลเชียงยืน 
-  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
-  เรื่องท่ีปลัดเทศบาลส่ังการโดยเฉพาะ 
-  เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ  เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
 
 
 



  

 

  รองปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน (นั กบริหารงานท้องถิ่ น  ระ ดับต้น)  ( เลข ท่ีต าแหน่ ง                                  
42-2-00-1101-002) มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ เรื่องท่ีปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืนมอบอ านาจให้ปฏิบัติ
ราชการแทน ในการปฏิบัติงานของเทศบาล กรณีไม่มีปลัดเทศบาล หรือปลัดเทศบาลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
มอบหมายเป็นลายลักษณ์อักษร โดยก าหนดงาน พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะ                       
และบังคับบัญชาส่ังการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาลควบคุมการปฏิบัติหน้าท่ีอย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่างซึ่งเป็นอ านาจหน้าท่ีของเทศบาล 

1. ส านักปลัดเทศบาล   
 มี   หั ว ห น้ า ส านั กป ลัด เ ทศบาล  ( นั กบ ริ ห า ร ง าน ท่ั ว ไ ป  ร ะ ดั บ ต้น )  ( เ ล ข ท่ี ต า แ หน่ ง                                     
42-2-01-2101-001) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง                   
สังกัดส านักปลัดเทศบาล โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการท่ัวไปของเทศบาลและราชการท่ีมิได้
ก าหนดให้เป็นหน้าท่ีของกอง หัวหน้าส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะรวมถึงก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบายแผนและแผนปฏิบัติราชการของเทศบาล 
ประกอบด้วย ส่วนราชการภายในดังนี้ 

1) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มี หัวหน้าฝุายบริหารงานท่ัวไป  (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น)                       
(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-01-2101-002) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป ท่ีสังกัดส านักปลัดเทศบาล โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับนโยบาย การควบคุม
ก ากับดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบั ติงานในหน้าท่ีของงานอ านวยการด า เนินงานของธุรการ                                     
งานการเจ้าหน้าท่ี  งานกิจการสภา งานจัดท างบประมาณ งานวิจัยประเมินผล  งานประชาสัมพันธ์                      
งานเวชนิทัศน์ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานสวัสดิการและสังคม 

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

สะดวกของส านักงานเทศบาล  
8. งานจัดเตรียมการส าหรับประชุมงานเลขานุการ คณะผู้บริหารพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
9. บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม 
10. จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นๆ 
11. ติดต่อหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ท้ังในประเทศและต่างประเทศ 
12. ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม 
13. ติดตามผลการปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน้าส่วนราชการในเทศบาลต าบลเชียงยืน 
14. งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีขอความร่วมมือมา 
15. งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 



  

16. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
17. งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
18. งานคุมสมุดค าส่ังและจัดท าทะเบียนคุมค าส่ัง 
19. งานการจัดเวรประจ าส านักงาน ตรวจสอบและเสนอการอยู่เวรฯ 
20. งานควบคุมการผลัดเปล่ียนเวรแต่ละวันในการรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
21. งานเล้ียงรับรองต่างๆ 
22. รับเรื่องราวร้องทุกข์  และร้องเรียน  
23. ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานส านักปลัด 
24. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
25. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2 งานการเจ้าหน้าที ่ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานบริหารงานบุคคลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

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

อัตราก าลัง 
4. งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
5. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 

          6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
7. งานทะเบียนประวัติ  และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  พนักงานเทศบาล 

  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 
       8. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ
และพนักงานจ้างท่ัวไป 
          9. งานพัฒนาบุคลากร เช่น  การฝึกอบรม  สัมมนา การศึกษาดูงาน การศึกษาต่อ การขอรับ 
ทุนการศึกษา 
          10. งานการลาประเภทต่างๆ ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและ 
พนักงานจ้างท่ัวไป     

11. งานการขออนุญาต ศึกษา  อบรม  ประชุม ของคณะผู้บริหาร ข้าราชการ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป 

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



  

 

1.3 งานประชาสัมพันธ์   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาลทุกช่องทางการส่ือสาร 
2. งานเผยแพร่สนับสนุนผลงานนโยบายของเทศบาล จังหวัดและหน่วยงานอื่น 
3. งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 

 4. งานการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์ โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ 
ประชาชนหรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีวางหลักเกณฑ์ปรับปรุง  และแก้ไขระเบียบ
วิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

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

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

1.4 งานราชพิธีและรัฐพธิี   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ในการด าเนินโครงการต่างๆ เกี่ยวกับ
งานราชพิธีทีเ่กี่ยวข้อง เช่น วันแม่แห่งชาติ วันพ่อแห่งชาติ  วันปิยมหาราช  ฯลฯ 

          1.5 งานแผนและงบประมาณ  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
1. งานรวบรวมวิเคราะห์  และให้บริการข้อมูลสถิตท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และ

ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
2. งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน หรือองค์กรท่ี

เกี่ยวข้อง 
3. งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมือง และความพอเพียงของ

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

เทศบาล รวมท้ังเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

7. งานประสานงานกับหน่วยงานในเขตเทศบาลและหน่วยงานอื่นท่ีเสนอบริการสาธารณูปการใน
เขตเทศบาล 

8. งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานภายใน
เทศบาล 



  

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

          12. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         1.6 งานกิจการสภาเทศบาล  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

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

          4. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.7 งานสวัสดิการสังคม    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานส ารวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงพัฒนาชุมชนของตนเอง 
2. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
3. งานจัดระเบียบชุมชน 
4. งานประสานงานและความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน 
5. งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
6. งานส ารวจวินิจฉัยสภาพปัญหาสังคมต่างๆ 
7. งานสงเคราะห์สตรี เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ ผู้พิการและทุพพลภาพ 
8. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา 
9. งานฌาปนกิจสงเคราะห์ 
10. ศูนย์สงเคราะห์ราษฎรประจ าหมู่บ้าน 
11. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคม 
12. งานส่งเสริมสวัสดิการภาพสตรี และหญิงบางประเภท 
13. งานคุ้มครอง และพิทักษ์สิทธิสตรี เยาวชน สตรี ผู้พิการ ผู้สูงอายุ และผู้ถูกละเมิดสิทธิตาม 

กฎหมาย 
14. งานส่งเสริมการสร้างหลักประกันสังคม 
15. งานพัฒนาศักยภาพของบุคคล ครอบครัว และชุมชน 
16. งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
17. งานข้อมูลข่าวสารด้านสวัสดิการสังคม 

          18. งานให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสวัสดิการสังคมแก่ผู้มาขอรับบริการ 
          19. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

20. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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



  

          8. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.9 งานทะเบียนราษฎร     มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

         1. งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
     2. งานเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 

         3. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
    4. งานอืน่ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.๑0 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยฯ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้
1. งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2. งานปูองกนัและระงับอัคคีภัย 
3. งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันและบรรเทา 

และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
4. งานจัดท าแผนปูองกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานฝึกอบรมและด าเนนิการตามแผนงานฝึกอบรม ส่งเสริม พัฒนา วางแผน กิจการอาสาสมคัร 

ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยฝุายพลเรือน 
6. งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
7. งานวิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการด้านกฎหมาย 

และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย 
8. งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพื่อเสนอแนะวางแผนหรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับความมั่นคง 

แห่งชาติ 
9. งานประสานกับจังหวัด อ าเภอ และหน่วยงานของส านักงานกิจกรรมแห่งชาติในพื้นที่ในการ 

รักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. งานอืน่ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
1.11 งานนติกิาร มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัย ปัญหาข้อกฎหมาย ร่างและพิจารณาร่าง เทศบัญญัติ 

กฎ  ระเบียบ ข้อบังคับ  และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
2. งานท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐาน เพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
3. งานสอบสวน ตรวจสอบพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า 

พนักงานจ้าง และการร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ 
4. งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าละเมิดเทศบัญญัติ 
5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
6. ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
1.12 งานเทศกิจ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าที่อาจเป็นอันตราย 

ต่อสุขภาพและเหตุร าคาญ                
2. งานควบคุมตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติและกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
3. งานประชาสัมพันธ์ให้ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย การรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบ 

เรียบร้อย 
4. งานจัดความเป็นระเบียบเรียบร้อยด้านการจราจร 
5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
6. ปฏิบัติงานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



  

  

2. กองคลัง 
 มี ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-04-2101-001)  
เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างท่ัวไป 
สังกัดกองคลัง โดยมีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ ตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน                   
เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ  
งานธุรการ  งานจัดระบบงาน งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ ายเงิน                     
งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา
ทรัพย์สินท่ีมีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ  รายงาน                           
การปฏิบัติงาน  สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาตรวจสอบ พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน                 
ต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน                      
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ   พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายจ่ายจริง  เพื่อประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง  ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่ม
แหล่งท่ีมาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง   
เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า                      
ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการท่ีเป็นงานต่างๆ รวม ๓งาน                        
และขอมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละคนในงานต่างๆ  ดังนี้ 

1.ฝ่ายบริหารงานคลัง  มี ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น ) (เลขท่ีต าแหน่ง                                     
42-2-04-2101-001) รักษาราชการแทนหัวหน้าฝุายบริหารงานคลัง เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ                       
ส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนด
นโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล และอ านวยการการด าเนินงานของงานการเงินและบัญชีงานพัสดุและ
ทรัพย์สิน 

1.1  งานบัญชี ให้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1.  จัดท างบทดลอง 
2.  จัดท ารายงานรับ – จ่ายเงินสด 
3.  จัดท างบแสดงฐานะการเงิน 
4.  จัดท างบทรัพย์สิน 
5.  จัดท างบหนี้สิน 
6.  จัดท างบเงินสะสม 
7. จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายได้ 
8. จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานรวมจ่ายจากรายรับและเงินสะสม 
9. จัดท ารายงานรายจ่ายท่ีได้รับอนุมัติให้จ่ายจากเงินสะสม 
10. จัดท ารายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
11. จัดท ารายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินสะสม 
12. ออกเช็คพร้อมจ่ายเช็ค 



  

 
13. จัดท างบแสดงฐานะการเงินรายไตรมาส 
14. รับผิดชอบและควบคุมการเก็บเอกสารทางการเงินและการบัญชีให้เรียบร้อย 
15. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
16. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.2 งานการเงิน  ให้มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1.  จัดท าฎีกาเบิกเงินทุกประเภท 
 2.  ตรวจสอบการต้ังฎีกาเบิกจ่ายในหมวดต่าง ๆ 
 3.  ตรวจสอบความถูกต้องของบัญชีเงินสด  บัญชีเงินฝากธนาคาร  บัญชีแยกประเภท 
 4.  จัดท ารายงานเงินรายจ่ายตามงบประมาณของประจ าเดือน 
 5.  จัดท าประมาณการรายได้รายจ่ายประจ าปี 
 6.  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ด าเนินการเกี่ยวกับงานขอโอนและการขอเปล่ียนแปลงรายการ

งบประมาณ 
 7.  วิเคราะห์ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย 
 8.  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานตามแผน 
 9.  ออกเลขท่ีคลังรับ และเลขท่ีฎีกาให้เรียบร้อย 
 10. น าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ท่ีสรรพากรให้เสร็จภายในวันท่ี  5  ของเดือนถัดไป 
 11. น าส่งเงินประกนัสังคมให้เสร็จภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
 12. น าส่งเงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลให้เสร็จภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป 
 13. จัดท าฎีกาเบิกตัดปี (รายจ่ายค้างจ่าย) เมื่อส้ินปีงบประมาณ 
 14. จัดท าและยื่นแบบ ภงด.1 ก พิเศษ โดยจัดให้เสร็จภายในเดือนมกราคม ของปีถัดไป 
 15. ออกเช็คพร้อมจ่ายเช็ค 
16. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน โดยให้น าเสนอทุกวันท าการ 
 17. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ พร้อมท้ังทวงถามเม่ือถึงก าหนดส่งคืน เพื่อให้เป็นไป

ตามระเบียบให้ถูกต้อง 
18 .จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
19. จัดท าฎีกาส่งใช้เงินยืมทุกประเภท 
1.3  งานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. จัดท ารายงานจัดซื้อ/จ้าง พร้อมตรวจสอบงบประมาณก่อนด าเนินการและพร้อมแจ้งค าส่ังให้ผู้ถูก

แต่งต้ังทราบ ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ 
2. จัดท าประกาศสอบราคา/ประกวดราคา พร้อมท้ังด าเนินการจนแล้วเสร็จ 
3. จัดหาวัสดุเพื่อใช้ในกิจการเทศบาล 
4.  เป็นผู้รับวางบิล/ใบส่งของเพื่อเตรียมจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
5. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุทุกประเภท 
6. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภท 
7. ท าทะเบียนคุมการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
8. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
9. จัดท าการพ่นรหัสครุภัณฑ์ทุกประเภท 
10. ติดตามทวงถามวัสดุ/ครุภัณฑ์ท่ีมีผู้ยืมไปแล้วไม่ส่งคืนเทศบาล 
11. เงินรับฝาก-เงินประกันสัญญาทุกประเภท 



  

 
12. เมื่อใกล้ส้ินปีงบประมาณให้ส ารวจครุภัณฑ์ทุกประเภทว่ามีอยู่ครบถ้วนถูกต้องตามทะเบียน

ครุภัณฑ์หรือไม่ และตรวจสอบว่ามีวัสดุ/ครุภัณฑ์ใดท่ีช ารุดเสียหายสมควรท่ีจะจ าหน่ายหรือสูญหายไปหรือ
เส่ือมสภาพไม่สามารถใช้การได้อีก แล้วรายงานให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้บังคับบัญชีทราบตามล าดับช้ัน
ให้ทราบก่อนส้ินปีงบประมาณ 

13. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน 
 14. ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้รับจ้างถอนคืนเงินค้ าประกันสัญญา ก่อนจะครบสัญญาล่วงหน้า 1

เดือน 
15. แต่งต้ังคณะกรรมการการตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
16. เป็นผู้จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
17. เป็นผู้จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
18. เป็นผู้จัดท าเอกสารและควบคุมเกี่ยวกับการเบิกจ่ายวัสดุน้ ามันเช้ือเพลิงให้เหมาะสม                

และประหยัด 
19. ออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่ผู้จ้าง 
20. เงินรับฝาก – เงินประกันสังคม 
21. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
22. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4 งานธุรการ   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานรับลงหนังสือและเสนอหนังสือ เพื่อแจ้งเจ้าหน้าท่ีในกองคลังทราบและถือปฎิบัติ 
2. บันทึกเสนอหนังสืองานธุรการต่อผู้บังคับบัญชา 
3. งานการรวบรวมและน าเสนอบัญชีมอบหมายการงานในหน้าท่ีของพนักงานเทศบาล และของ 
    ผู้บังคับบัญชาในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับกองคลัง 
4. งานจัดท าค าส่ังและประกาศของเทศบาล 
5. งานการรับ-ส่ง ฎีกาเบิกจ่ายของเทศบาล 
6. งานจัดเก็บหนังสือเอกสารทางราชการ และดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
7. การขอท าลายเอกสารทางราชการ 
8. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.5 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
2. งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ช าระภาษี 
3. งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
4. งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
5. งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.6 งานแผนที่ภาษ ี
1. งานคัดลอกข้อมูลท่ีดิน 
2. งานปรับข้อมูลภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
3. งานปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีบ ารุงท้องท่ี 



  

 
4. งานจัดท ารายงานน าเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
5. งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.7 งานทะเบียนทรัพยส์ิน 
1.  งานปรับปรุงข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.5,6,9,11,12,17) 
2.  งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
3.  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้ช าระ (ผท.4 และ 5) 
4. งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2 . ง าน ผ ลป ร ะ โ ย ชน์ ร า ย ไ ด้ มี  ผู้ อ า น ว ย ก า ร ค ลั ง ( นั ก บ ริ ห า ร ง า น ค ลั ง  ร ะ ดั บ ต้ น )                                              

(เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-04-2101-001)  เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างท่ัวไป โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย การควบคุม ก ากับดูแล                  
และอ านวยการการด าเนินงานของงานประโยชน์รายได้    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

1. พิจารณาค าร้อง หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร ซึ่งได้แก่ ภาษีโรงเรือนและ 
ท่ีดินภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีปูาย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้าค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ควบคุม               
การแต่งผม ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการ ค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณาและใช้เครื่องขยายเสียง 

2. ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล 
3. ค่าธรรมเนียมค่าควบคุมการก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร 

ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติ ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรการฆ่าสัตว์                          
ค่าเช่าอาคารพาณิชย์ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในท่ีสาธารณะ ดอกเบ้ียเงินฝากกองทุน
ส่งเสริมกิจการเทศบาล และเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ
การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ 

4. รับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด 
5. ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนต่าง ๆ การเก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักและเรื่องของ 

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

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอ หรือเอกสาร 
หลักฐานต่าง ๆ ตลอดจนตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนในขั้นต้น 

8. รับและน าส่งเงินโดยจัดท าเอกสารน าฝากธนาคาร  แจ้งงานการเงินและบัญชีลงบัญชีให้ 
เรียบร้อยและน าส่งธนาคารก่อนเวลา 15.00 น.ทุกวันแล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบออกหลักฐาน 
ลงบัญชีทะเบียนต่าง ๆ และติดตามทวงถามเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต                   
ค่าปรับ รายได้จากทรัพย์สินและรายได้อื่น ๆ เช่น ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีปูาย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต  
ควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพื่อการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต้ังตลาดเอกชน 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตท าการโฆษณา และใช้เครื่องขยายเสียง ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค 



  

 
                  9. ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนส่งปฏิกูล  ค่าธรรมเนียมค่าควบคุม                 
การก่อสร้างอาคาร ค่าธรรมเนียมรับรองส าเนาทะเบียนราษฎร ค่าธรรมเนียมอื่น ๆ ตามเทศบัญญัติค่าปรับผู้
ละเมิดกฎหมายและเทศบัญญัติ ค่าอากรฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้าง
ฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคารพาณิชย์  ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าท่ีวางขายของในท่ี
สาธารณะ และดอกเบี้ยเงินฝากกองทุนส่งเสริมกิจการเทศบาลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์                  
ค าร้องต่าง ๆ ค่าธรรมเนียมการโอนสิทธิ์การเช่า และค่าชดเชยต่าง ๆ เป็นต้น การเก็บรักษาค้นหาเอกสาร
หลักฐานและเรื่องอื่น ๆ ของผู้เสียภาษีอากรหรือค่าธรรมเนียม หรือรายได้อื่น ๆ 

10. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ารายงาน ลงรหัสในแสดงรายการเสียภาษีและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ี 
เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                     11. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
                  12. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.1 งานผลประโยชน์ มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
2. งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในมีงบประมาณ จัดเก็บจากทะเบียนคุม                 

ผู้ช าระภาษี (ผ.ท. 5) 
3. งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม

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

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

2.2 งานพัฒนารายได้ มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
           1. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและการ
จัดหา รายได้อื่น ๆ ของเทศบาล 
           2. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ งานวางแผน
และโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของเทศบาล 
           3. งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินและก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีบ ารุงท้องท่ีและรายได้อื่น ๆ 
           4. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระภาษีอากร 
           5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



  

 
2.3  งานเร่งรัดรายได้  มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

          1. งานจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีทราบล่วงหน้า 
     2. งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายช่ือของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือร้องภายใน
ก าหนด 

และรายช่ือผู้ไม่ช าระภาษี  ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่น ๆภายในก าหนดของแต่ละปี 
     3. งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินภายในก าหนด 
      4. งานจัดท าหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้เสียภาษี กรณีไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อื่นๆ ภายใน

ก าหนด 
          5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

     6. ปฏิบัติงานอื่น ๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. กองช่าง 
มี  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-05-2103-001) 

เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่น ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ี ความรับผิดชอบและ
ให้ความเห็นชอบเกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบการประมาณการและเขียนแผนการตรวจสอบการก่อสร้าง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและได้                  
รับมอบหมาย ประกอบด้วยส่วนราชการภายใน ดังนี้ 

3.1 งานวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
      (1) งานวิศวกรรม  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

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

          4.  งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
          5.  งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

6.  งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
7. งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
8. งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
9. งานบริหารแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
10. ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานกองช่าง 
11. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
12. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

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



  

 
7. งานส ารวจข้อมูลเพื่อออกแบบทางด้านสถาปัตยกรรม 
8. งานประมาณราคาก่อสร้างสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
9. งานให้บริการทางด้านสถาปัตยกรรม  มัณฑนศิลป์ และงานด้านศิลปกรรมต่าง ๆ 
10. งานวิเคราะห์วิจัยทางด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ของส่ิงก่อสร้าง 
11. งานควบคุมงานออกแบบรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

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

     15. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
         (3) งานผังเมือง  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
  มีหน้าท่ีจัดท าระบบ ผังเมืองรวมภายในเขตเทศบาลต าบลเชียงยืน ให้เกิดประโยชน์ 

          3.2 งานสาธารณูปการสาธารณูปการ 
(1) งานด้านฝ่ายสาธารณูปโภค สาธารณูปการ  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานธุรการ กองช่าง 
2. งานบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
3. งานด้านการก่อสร้างถนน สะพาน ทางเท้า เข่ือน และส่ิงติดต้ังอื่น ๆ 
4. งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
5. งานซ่อมบ ารุงถนน สะพาน เข่ือน ทางเท้า 
6. งานควบคุมพัสดุ งานด้านโยธา 
7. งานประมาณราคาเกี่ยวกับการบ ารุงรักษาทางและสะพาน 
8. ช่วยรักษาความสะอาดเรียบร้อยและทรัพย์สินท่ีเก็บรักษาในห้องท างานกองช่าง 
9. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
10.  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    (2) งานสถานที่   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
1. งานก่อสร้าง  ซ่อมบ ารุง รักษา อาคาร ทางเท้า ไฟฟูาสาธารณะ และส่ิงติดต้ังอื่น ๆ 
2. งานควบคุมดูแลการจัดอาคารสถานท่ี 
3. งานจัดสถานท่ีเกี่ยวกับงานประเพณีต่าง ๆ 
4. งานออกแบบ จัดสถานท่ี ติดต้ังไฟฟูา ท้ังงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ  
1. งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอื่น ๆ  
2. งานจัดเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานท่ี 
3. งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
4. งานประมาณราคาเกี่ยวกับการจัดสถานท่ี และเกี่ยวกับงานไฟฟูา 
5. งานควบคุมการก่อสร้างในการติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟูา 
6. งานซ่อมบ ารุงการไฟฟูาในเขตเทศบาล 
7. งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
9. งานจัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

         10. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



  

 

(3) งานควบคุมและบ ารุงสถานที่ งานเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับ 

1. งานจัดสถานท่ีพักผ่อนหย่อนใจ 
2. งานควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี  
3. งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
4. งานประมาณราคางานซ่อมบ ารุงรักษาอาคารสถานท่ี 
5. งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ 
6. งานให้ค าปรึกษาแนะน าเผยแพร่ทางด้านภูมิสถาปัตย์ 
7. งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานท่ีพักผ่อน หย่อนใจ 
8. งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่างๆ  
9. งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช าและขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
10. งานประดับตกแต่งสถานท่ีอาคารเกี่ยวกับการให้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
11. งานให้ค าปรึกษาแนะน าในการประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับและขยายพันธุ์ไม้ ต่างๆ     
12. งานประมาณราคาในการด าเนินการเกี่ยวกับพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
13. เป็นผู้รับผิดชอบดูแลสวนสาธารณหนองบ ารุงราษฎร์ ดูแลความสะอาดส านักงานและห้องน้ า 

ส านักงานเทศบาล ให้สะอาด  เรียบร้อยและงานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
14. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
15. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มี ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม                   

ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-06-2106-001) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบล
เชียงยืน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง  สังกัดกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  มีอ านาจและหน้าท่ี                       
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินงานให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ ของกฎหมายท่ีว่าด้วยการสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม พร้อมท้ังกฎหมายอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง ศึกษา วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ ปรับปรุงรูปแบบการจัดระบบ
การ ให้บริการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม   การอาชีวอนามัย การสัตวแพทย์อย่างท่ัวถึง ก าหนด
มาตรฐานทางด้านส่งเสริมสุขภาพ   การควบคุมปูองกันโรคติดต่อ และโรคไม่ติดต่อ การพัฒนาพฤติกรรม
อนามัย การสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม เพื่อความสมบูรณ์ของร่างกาย จิตใจ อารมณ์ และสังคม     
พร้อมท้ังจัดสรรสวัสดิการด้านการรักษาพยาบาลในกลุ่มเปูาหมายต่างๆอย่างท่ัวถึง จัดให้บริการเผยแพร่ 
ความรู้และถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านการส่งเสริมสุขภาพ การปูองกันโรค การควบคุมส่ิงแวดล้อมและ
พฤติกรรมอนามัย ตลอดจนการคุ้มครองผู้บริโภคให้แก่ประชาชน รวมท้ังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ส่งเสริมด ารง
รักษาไว้ซึ่งคุณภาพส่ิงแวดล้อม  บริหารงานการจัดการคุณภาพ ด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มุ่งเน้น           
การควบคุมปูองกันและแก้ไขปัญหาส่ิงแวดล้อมอันเนื่องมาจากภาวะมลพิษ ประสานการบริหารจัดการ                  
การบ ารุงรักษาและการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมของท้องถิ่น จัดบริการรักษา
ความสะอาด การจัดการมูลฝอยและส่ิงปฏิกูลรวมท้ังการวิเคราะห์ผลกระทบทางส่ิงแวดล้อม ก าหนดนโยบาย
แนวทางการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้เป็นไปตาม
นโยบายหลักของผู้บริหารงานท้องถิ่น และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาของจังหวัดและส่วนกลาง 
ส่งเสริมการประสานงานกับองค์กร  ท้ังภาครัฐและเอกชน  ในการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและเสริมสร้าง 
 



  

 
ศักยภาพในการด าเนินกิจกรรม  โดยมุ่งเน้นการกระตุ้นให้ประชาชนเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหารจัดการ 
จัดการอันจะน าไป สู่  การสร้ า งสรรค์คุณภาพชีวิตและ ส่ิงแวด ล้อมของเทศบาลต าบลเ ชียงยืน                               
พร้อมท้ังปฏิบัติงานอื่นใดตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดังนั้น กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมจึงแบ่ง                        
ส่วนราชการภายในออกเป็น ดังนี้ 

1. งานบริหารงานทั่วไปสาธารณสุข  มี  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม (นักบริหารงาน
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  ระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-06-2104-001)  เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย 
การควบคุม ก ากับดูแลและอ านวยการ การด าเนินงาน งานก าจัดขยะ งานรักษาความสะอาด งานบ าบัด                 
น้ าเสีย  งานสุขาภิบาล และอนามัยส่ิงแวดล้อม  

1.1 งานวางแผนสาธารณสุข  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  
1. งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
2. งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของ       

ท้องถิ่น  โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ  จังหวัด 
3. งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน 

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

เกี่ยวข้อง 
6. งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
7. งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 

          8. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
          1.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

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

         6.  งานควบคุมการด าเนินงานด้านฌาปนกิจ  และสุสาน 
          7. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย 

1.3  งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
  1. งานกวาดล้างท าความสะอาด 

 2. งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
 3. งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
 



  

           4. งานขนถ่ายส่ิงปฏิกูล 
           5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
          6. ควบคุมตรวจสอบควบคุมการช่ังน้ าหนักรถเก็บขนขยะมูลฝอย 

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

1.4  งานส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อม   มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
          1. งานส่งเสริมคุณภาพด้านส่ิงแวดล้อม 
          2. จัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการส่ิงแวดล้อม 

3. งานปูองกัน ควบคุม เฝูาระวัง  แก้ไข เหตุร าคาญเกี่ยวกับเสียงและการส่ันสะเทือน มลพิษ                 
ทางน้ า ทางอากาศ  และมลภาวะด้านคุณภาพส่ิงแวดล้อม 
   4. เฝูาระวังและตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ  ของเสีย สารอันตราย และรายงานผลการตรวจสอบ 
          5. ตรวจสอบ ควบคุม และด าเนินการแก้ไขแหล่งก าเนิดมลพิษและประเมินความเสียหาย ผลกระทบ
ต่อสภาพส่ิงแวดล้อม 
           6. ประสานการมีส่วนร่วมของหน่วยงานภาคี  พัฒนาความร่วมมือ  และส่งเสริมการมีส่วนร่วม             
ของประชาชนในการตรวจสอบ  ควบคุณภาพ  และอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
          7. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
           8. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 1.5  งานอนุญาตตาม พรบ.สาธารณสุข พ.ศ. 2535 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
 1. ควบคุมการจัดการส่ิงปฏิกูลและมูลฝอย 
          2. ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
          3.  ควบคุมตลาด 
          4. ควบคุมสถานท่ีจ าหน่ายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหาร 
          5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

6. ควบคุมการจ าหน่ายสินค้าในท่ีหรือทางสาธารณะ 

2. งานบริการสาธารณสุข  มี  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหน่ง  42-2-06-2104-001) เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาล
ต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง โดยมีหน้าท่ีส่งเสริมและสนับสนุนทางด้านวิชาการ ด้านการศึกษา
ค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ก าหนดมาตรฐานและแผนด าเนินงานพร้อมท้ังควบคุมก ากับปฏิบัติตน ในหน้าท่ีงาน
ส่งเสริมสุขภาพงานปูองกันและควบคุม โรคติดต่อ  งานเผยแพร่และปรึกษาด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์  
โดยม ี

 

 



  

2.1 งานส่งเสริมสุขภาพ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานด้านสุขศึกษา 
2. งานอนามัยโรงเรียน 
3. งานอนามัยแม่และเด็ก 
4. งานวางแผนครอบครัว 
5. งานสาธารณสุขมูลฐาน 
6. งานโภชนาการ 
7. งานสุขภาพจิต 
8. งานสร้างเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 
9. งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) 
10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
2.2 งานป้องกันและควบคุมโรค  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
1. งานปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคพื้นฐาน 
2. งานควบคุมก าจัดแมลง  และพาหะน าโรค 
3. งานเฝูาระวัง  ควบคุม  และปูองกันโรคติดต่อ 
4. งานสอบสวนโรคติดต่อต่าง ๆ 
5. งานปูองกันการติดยาและสารเสพติด 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

     7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 

    2.3 งานสัตวแพทย์  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
1. งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
2. งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เล้ียงหรือสัตว์ปุาท่ีน ามาเล้ียง  หรือสัตว์ที่อยู่อาศัย

ตามธรรมชาติ 
3. งานระวงั  และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลท่ีประกอบอาชีพซึ่งเส่ียงต่อการติดโรคสัตว์ 
4. งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
5. งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
6. งานปูองกันโรคติดเช้ือหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
7. งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
8. งานควบคุมจ านวนสัตว์จรจัด 
9.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
10. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 
 
 
 



  

3. งานธุรการ  มีหน้าท่ีเกี่ยวกับงานธุรการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม โดยมีหน้าท่ี 
1.  งานดูแล  รักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี  วัสดุ  อุปกรณ์  ติดต่อและอ านวยความ

สะดวกในด้านต่าง  ๆ 
2.  งานประชุมและการประสานเกี่ยวกับการประชุมต่าง ๆ 
3.  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของกอง  
4.  งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่าง ๆ  ท่ีขอความร่วมมือ 
5.  งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
6.  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  หรือผู้ท าคุณประโยชน์ 
7.  งานจัดท าค าส่ังและประกาศ 
8.  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
9. งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงาน  ลูกจ้าง  และการให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 
10. งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น  ๆ 
11. งานด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน  การงบประมาณ  การบัญชี  การพัสดุและทรัพย์สินของกอง 
12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ 
13. งานสวัสดิการต่าง ๆ 
14. งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
15. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

5. กองการศึกษา 
เพื่อให้การปกครองบัง คับบัญชาและการปฏิบั ติราชการท่ัวไปตามหน้าท่ีความรับผิดชอบ                         

ภายในกองการศึกษาเทศบาลต าบลเชียงยืนให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยบรรลุวัตถุประสงค์ของทางราชการ
โดยสมบูรณ์และมีประสิทธิภาพ อาศัยอ านาจตามความในพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน                   
พ.ศ.๒๕๓๔ ประกอบกับพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๕๙๖ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล                   
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ และตามความในข้อ ๒๗๑ แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล                         
จังหวัดมหาสารคาม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ลงวันท่ี ๑๓ 
พฤศจิกายน ๒๕๔๕ จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้แก่พนักงานเทศบาลและ พนักงานจ้าง                         
ในสังกัดกองการศึกษา ดังต่อไปนี้ 

            มอบหมายให้  ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  (เลขท่ีต าแหน่ง 
๔๒-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐1)  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการ                     
ส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน  ลูกจ้าง พนักงานจ้าง สังกัดกองการศึกษา มีหน้าท่ีความรับผิดชอบใน                  
การปฏิบัติงานทางการศึกษาเกี่ยวกับการวิเคราะห์ วิจัยและพัฒนาหลักสูตรการแนะแนว การวัดผล 
ประเมินผล การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษาของมาตรฐานการศึกษา การจัดบริการส่งเสริม
การศึกษา การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การเสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษา ส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ 
ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติการศึกษา เพื่อน าไปประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงานและ                 
แนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา เผยแพร่การศึกษา  การบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง                            
ในสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น ๒ งาน และขอมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบแต่ละคนในงานต่างๆ ดังนี้  

๑. งานบริหารงานทั่วไปเก่ียวกับการศึกษา   มี ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) (เลขท่ีต าแหน่ง ๔๒-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐1) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา                  
เป็นผู้บังคับบัญชา โดยมีหน้าท่ีและรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 งานกิจการเด็กและเยาวชน   มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
     1. งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ  เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 

2. งานประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
3. งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
4. งานโครงการกิจกรรมวนัเด็กแห่งชาติ  วันเยาวชนแห่งชาติ  
5. งานกีฬานักเรียนระดับต าบล อ าเภอและจังหวัด 
6. งานกีฬาเยาวชนและประชาชนรวมท้ังการส่งเสริมสุขภาพด าเนินงานการพัฒนาเยาวชนให้

เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
7. งานจัดกิจกรรมภายในศูนย์เยาวชนเทศบาลส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี 
8. งานประสานหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเยาวชน  
9. งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับนักพฒันาชุมชน 
10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

1.2 งานกีฬาและนนัทนาการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
1. ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพของเด็ก  เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
2. งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพื้นฐาน ท้ังในและนอกระบบการศึกษา 
3. การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 



  

4. งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพื่ออาชีพ 
5. งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน  ประชาชน  กีฬานักเรียน  ศูนย์เยาวชน 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย    

1.3 งานส่งเสริมกิจการทางศาสนา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
1. งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา  
2. งานส่งเสริมศาสนา  ได้แก่  งานการพัฒนาคุณธรรม  จริยธรรมนักเรียน  จัดประชุมสัมมนา

อบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถาน
และโบราณวัตถุ 

3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.4 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรม  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี ้
1. งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์              

หอวัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์สถาน การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่
วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 

2. งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพื้นบ้าน และงานวัฒนธรรมสัมพันธ์ 
3. งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
4. งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิน่ งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
5. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.5 งานธุรการ    มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี ้
1. งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา 
2. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารส าคัญของทางราชการ 
3. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  ค าส่ัง  ของกองการศึกษาทุกเรื่องให้

เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
4. งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานท่ีราชการและควบคุมดูแล  พัสดุ  
5. เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา 
6. งานรวบรวมข้อมูล  และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา 
7. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
8. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา 
9. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา  
10.งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ 
11. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
12. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.6 งานแผนและโครงการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี ้
1. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล  4  ปี  และแผนประจ าปี 
2. งานจัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติม 
3. งานรายงานการด าเนินเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและ      

กระทรวงมหาดไทย 
4. ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 



  

5. สรุป  รายงาน  การด าเนินงานตามนโยบาย 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

2. งานส่งเสริมการศึกษา  มีโดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
2.๑ งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้       

1. งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา  และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
2. งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษา  เกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา   
3. งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
4. งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 
5. งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย ส่ังการ ประสานงานและตรวจสอบการด าเนินงาน

ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
7. งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเล้ียงดู จัดกิจกรรมเพื่อส่งเสริมและ

เตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
8. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
๒.2 งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้        
1. งานส่งเสริมการศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ส่งเสริมพัฒนาเสนอความเห็นสรุปรายงานการศึกษา

เพื่อพัฒนามาตรฐานการศึกษาให้เข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานคุณภาพการเรียนการสอน 
2. งานประเมินคุณภาพการศึกษาและการประกันคุณภาพสถานศึกษาสนับสนุนและเผยแพร่               

ผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
3. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาตลอดจนการควบคุมตรวจสอบการใช้หลักสูตรสถานศึกษา 
4. งานพัฒนาหลักสูตรท้องถิ่นและสนับสนุนให้มีการจัดการเรียนการสอนให้เหมาะสมกับ

สภาพแวดล้อมของท้องถิ่น 
5. งานพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษาและส่งเสริมให้มีกิจกรรมพัฒนาผู้เรียนให้หลากหลาย 
6. งานประสานแผนพัฒนาการศึกษา และจัดท าข้อมูลสารสนเทศทางการศึกษา 
7. งานส่งเสริมและพัฒนาการใช้ทรัพยากรทางการศึกษาในท้องถิ่นเพื่อให้สามารถเป็นแหล่ง

บริการ 
8. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2.๓ งานพัฒนาสือ่เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้       
1. งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาส่ือต่าง ๆ  เช่น  ส่ือการเรียนการสอน 
2. งานส่ือคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ 
3. งานบันทึกรายการส่ือและบันทึกการใช้งาน 
4. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

2.๔ งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย   มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
1. งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 



  

2. งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
3. งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
4. งานส ารวจเด็กเร่ร่อน เด็กพิเศษ ท่ีสมควรได้รับความช่วยเหลือ 
5. งานจัดต้ังศูนย์การเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้  

 6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
 7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย      

๒.5 งานธุรการ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2.5.๑ งานแผนและโครงการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 

1. งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาเทศบาล  ๓  ปี  และแผนประจ าปี 
2. งานจัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติม 
3.  ง านรายงานการด า เนิน เกี่ ย วกับการ จัดท าแผนตามนโยบายของ เทศบาลและ

กระทรวงมหาดไทย 
4. ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
5. สรุป  รายงาน  การด าเนินงานตามนโยบาย 
6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
7. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   

๒.5.2 งานงบประมาณ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี ้
1. งานเกี่ยวกับการวางแผนการจัดท ารายรับ – รายจ่าย และควบคุมการใช้จ่ายเงินของศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก 
2. งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของศูนย์พัฒนา   

เด็กเล็ก 
3. งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษา  และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
4. งานอื่น ๆ  ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2.5.3 งานธุรการ มีหน้าท่ีรับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
1. งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง  โต้ตอบหนังสือของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ  และเอกสารส าคัญของทางราชการ 
3. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  ค าส่ัง  ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกเรื่อง

ให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
 
4. งานรักษาความสะอาด  ความปลอดภัย  สถานท่ีราชการและควบคุมดูแล  พัสดุเครื่องมือ

เครื่องใช้ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. งานรวบรวมข้อมูล  และจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
7. งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
8. งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
10. ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน และศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
11. งานประสานงานส่วนราชการต่างๆ 
12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   



  

13. ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6. กองการประปา 
มี  ปลัดเทศบาลต าบลเชียงยืน (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-00-1101 -001) รักษาราชการแทน 

ผู้อ านวยการกองการประปา  เป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการส่วนท้องถิ่นเทศบาลต าบลเชียงยืน ลูกจ้างประจ า 
พนักงานจ้าง สังกัด กองการประปา โดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับการก าหนด นโยบายควบคุม ก ากับดูแล และ
อ านวยการด าเนินงานกองการประปา โดยมีส่วนราชการภายใน บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท่ีเป็น   
กอง ซึ่งมีหน้าท่ีความรับผิดชอบยาก และคุณภาพของงานสูงมาก รับผิดชอบการบริหารงานด้านการประปา 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าท่ี 
และงบประมาณของหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ 
ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงาน ในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุม ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับ 

                       
 

งานการประปา เช่น ควบคุม  การผลิตน้ าประปา การบริการผู้ใช้น้ า ตรวจสอบ ควบคุมรายได้ รายจ่าย พัสดุ 
ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินของการประปา เป็นต้น ตอบปัญหา และช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความ
ช านาญเกี่ยวกับงานการประปา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการท่ีสังกัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงาน
แก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

 รายละเอียดของงานท่ีปฏิบัติ ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาพนักงาน การปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
ต่าง ๆ และลูกจ้าง กองการประปา 

 

๑. งานบ ริหารงานทั่ วไปการประปา   มี  เ จ้าพนักง านการประปาช านาญงาน ( เลข ท่ีต าแหน่ ง                                
42-2-09-4707-001)  เป็นหัวหน้างาน มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูงมาก ซึ่งเป็น
ต าแหน่งท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกัน รับผิดชอบงานธุรการ และ
งานสารบรรณ โดยควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวน
พอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1 งานธุรการ   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและอ านวยความสะดวก

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



  

1.2  งานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท างบประมาณรายจ่ายเฉพาะการประจ าปีของกองการประปา 
2. งานควบคุมตรวจสอบการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
3. งานตรวจสอบฏีกาเบิกและจ่ายเงินรายได้ของกองการประปา 
4. จัดท าทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายเงิน    
5. จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 
6. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
7. จัดท าใบฝาก – ถอนประปา 
8. จัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง พร้อมตรวจสอบงบประมาณก่อนด าเนินการและพร้อมแจ้งค าส่ัง   ให้ผู้

ถูกแต่งทราบ  ออกค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ  
9. จัดท าประกาศสอบราคา/ ประกวดราคา พร้อมท้ังด าเนินการจนแล้วเสร็จ 
10. จัดหาวัสดุเพื่อใช้ในกิจการเทศบาล 
11. เป็นผู้รับวางบิล/ใบส่งของเพื่อเตรียมจัดท าฎีกาเบิกเงิน 
12. จัดท าทะเบียนคุมวัสดุทุกประเภท 
13. จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 
14. จัดท าทะเบียนคุมการยืมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
15. จัดท ารายงานขออนุมัติซ่อมแซมวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
16. จัดท าการพ่นรหัสครุภัณฑ์ทุกประเภท 
17. งานการเบิกจ่ายให้เป็นไปตามงบประมาณ 
18. งานฎีกาเบิกและจ่ายเงินรายได้ของกองการประปา 
19. จัดท าทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ 

      1.3 งานจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. งานจัดเก็บรายได้และงานพัฒนารายได้ 
2.  งานรับ – เบิกจ่ายเงินตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกองการประปา 
3.  จัดท าใบน าส่งเงินประปาส่งฝุายการคลัง (ในวันท่ีรับเงิน) 
4. จัดท างบประมาณรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือน  และงบประมาณส้ินปี 
5. ตรวจสอบในเสร็จค่าน้ าประปาประจ าเดือน 
6. ออกใบเสร็จรับเงินท่ัวไปทุกประเภท 
7. งานวิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะเพื่อปรับปรุงการจัดเก็บค่าน้ าและการจัดหารายได้อื่นๆของ

เทศบาล 
8. งานวางแผนการจัดเก็บรายได้ และการแก้ไขปัญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
9. งานวางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได้ของกองการประปา 
๑0. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการช าระค่าน้ า 
11. ตรวจเช็คบิลค่าน้ าประปาประจ าเดือน 
12.  รับเงินค่าน้ าประปาท่ีตัวแทนเก็บเงินค่าน้ าประปาน าส่ง 
13.  จ่ายบิลค่าน้ าประปาประจ าเดือนให้กับตัวแทนเก็บเงินค่าน้ าประปา 
14.  น าส่งเงินค่าน้ าประปาประจ าวัน  (ท่ีมีเงินน าส่ง)  ให้กับเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี                
15. งานรับ – เบิกจ่ายเงินตรวจเงินและเก็บรักษาเงินของกองการประปา               



  

16. ออกใบเสร็จรับเงินท่ัวไปทุกประเภท 
17. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

1.4 งานพัสดุ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. จัดท าบัญชีเงินสดประจ าวันและบัญชีแยกประเภท 
2. จัดท างบทดลองประจ าเดือน 
3. ตรวจสอบทะเบียนเล็ดเยอร์ผลประโยชน์ (ป.17) 
4. ตรวจสอบทะเบียนสมุดประจ าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32) 
๕. เมื่อใกล้ส้ินปีงบประมาณให้ส ารวจครุภัณฑ์ทุกประเภทว่ามีอยู่ครบถ้วนถูกต้องตามทะเบียน

ครุภัณฑ์คุมหรือไม่ และตรวจสอบว่ามีวัสดุ/ครุภัณฑ์ใดท่ีช ารุดเสียหายสมควรท่ีจะจ าหน่าย หรือสูญหายไป
หรือเส่ือมสภาพไม่สามารถใช้การได้อีก แล้วรายงานให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุและผู้บังคับบัญชาทราบ
ตามล าดับช้ันให้ทราบก่อนส้ินปีงบประมาณ 

๖. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาให้เป็นปัจจุบัน 
๗. ท าหนังสือแจ้งเตือนให้ผู้รับจ้างถอนคืนเงินค้ าประกันสัญญาก่อนจะครบสัญญาล่วงหน้า ๑  เดือน 
๘. แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสภาพก่อนคืนหลักประกันสัญญา 
๙. เป็นผู้จ่ายวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
 
๑๐. เป็นผู้จัดเก็บวัสดุ/ครุภัณฑ์ทุกประเภท 
๑๑. ออกหนังสือรับรองผลงานให้แก่ผู้จ้าง 
12. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
1.5 งานติดต้ังมาตรวัดน้ า จ าหน่ายและบริการ  
๑. งานส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 
๒. งานติดต่อและติดต้ังมาตรวัดน้ า 
๓. งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
๔. งานจ่ายน้ าเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
๖. งานบริการน้ าด่ืม น้ าใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล 
๗. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๘. จดมาตรวัดน้ าประปา  หมู่ท่ี  3 , 4 , 18 
๙. จดมาตรวัดน้ าประปา  หมู่ท่ี  5  และ  19 

    10. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
11. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งานผลิตและบริการ  มี  เจ้าพนักงานประปาช านาญงาน (เลขท่ีต าแหน่ง 42-2-09-4707-001) มี
หน้าท่ีควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของงานผลิต งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า โดยควบคุม 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีหรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.๑ งานผลิต  
๑. งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าแรงต่ า 
๒. งานกรองน้ า จ่ายสารเคมี ล้างถังกรองน้ า โรงทรายกรอง และถังตกตะกอน 
๓. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ และอาคาร 

สถานท่ีท่ีใช้ในกิจการประปา 
4. งานบ ารุงรักษาอาคารพักน้ าใส 



  

5. งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัยของน้ าประปา และสถานท่ีท าการประปา 
6. งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพื่อการดับเพลิง 
7. งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 

         8.. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
9. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 งานวิเคราะห์คุณภาพน้ า 
๑. ตรวจสอบและวิเคราะห์คุณภาพของน้ า 
๒. งานเก็บตัวอย่างน้ าในชุมชน 
๓. ด าเนินกิจการประปา ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 
๔. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.3 งานซ่อมบ ารุง  
๑. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายน้ า 
๒. งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
๓. ด าเนินกิจการประปา ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 
4. งานดูแลต้นไม้และสวนในบริเวณส านักงานการประปา 
 

 5. งานดูแลรักษารถจักรยานยนต์และเครื่องมือช่าง 
          6. จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   

7. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.4 งานบริการและซ่อมบ ารุง  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

 ๑. งานสูบน้ าดิบ แรงต่ าอ่างเก็บน้ าหนองเทวราชและหนองเชียงยืน 
๒. งานผสมและจ่ายสารเคมีเข้าสู่กระบวนการผลิต 
๓. งานกรองน้ าด้วยถ่านก ามะถัน   โรงทรายกรอง  และถังตกตะกอน 
๔. งานสูบน้ าแรงสูงและสูบน้ าบาดาล 
๕. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟูา เครื่องจักรกล อุปกรณ์ต่าง ๆ และอาคาร

สถานท่ีท่ีใช้ในกิจการประปา 
๖. งานตรวจสอบบ ารุงรักษาอาคารพักน้ าใส 
๘. งานเตรียมน้ าส ารองไว้เพื่อการดับเพลิง 
๙. งานตรวจแก้ไขแรงดันน้ าและระบายตะกอนในท่อประปา 
๑๐. ตรวจสอบและวิเคราะห์กายภาพของน้ าดิบและน้ าประปา 
๑๑. ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 

 ๑๒. จ่ายน้ าประปาให้บริการแก่ชุมชน 
 ๑๓. งานล้างตะกอนหน้าทรายโรงกรองและโรงกวนช้า 
 ๑๔. งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อจ่ายน้ าประปา  
 ๑๕. งานดูแลบ ารุงรักษาเครื่องก าเนิดไฟฟูา  และเครื่องสกัดคอนกรีต 
 ๑๖. งานส ารวจท าผังแนวท่อและประมาณการผู้ใช้น้ า 

๑๗. งานติดต่อและติดต้ังมาตรวัดน้ า  ยกเลิก , ย้าย , เปล่ียนแปลงมาตรวัดน้ าประปา 
๑๘. งานตรวจสอบและด าเนินการตามกฎหมายแก่ผู้ลักลอบใช้น้ า 
๑๙. งานจ่ายน้ าเพื่อช่วยเหลือและบรรเทาสาธารณภัย 
๒๐. งานให้บริการโดยท่ัวไปแก่ผู้ใช้น้ า 



  

๒๑. งานบริการน้ าใช้ในพิธีการและสาธารณกุศล 
๒๒. งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมท่อระบายตะกอน ชุมชน 
๒๓. งานตรวจรักษาท่อดับเพลิง 
๒๔. งานดูแลรักษารถจักรยานยนต์และเครื่องมือช่าง 
25. ควบคุมการผลิตน้ าประปาให้ถูกต้องตามหลักวิทยากร 

 26. งานดูแลบ ารุงรักษา เครื่องตัดผิวคอนกรีต   
 27. จดมาตรวัดน้ าประปา หมู่ท่ี 5 และ หมู่ท่ี 19 
 28.  จัดเก็บเอกสารที่อยู่ในความรับผิดชอบเพื่อสะดวกในการตรวจสอบ   
 29. งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

         ท้ังนี้  ต้ังแต่วันท่ี   1   เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2563  เป็นต้นไป 

                           ประกาศ  ณ  วันท่ี        เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 

 
 

(นางอาภรณ์  แสงยศ) 
นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน



  
 

  

 
 
 

 

ประกาศเทศบาลต าบลเชียงยืน 
เร่ือง  การจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  

(ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕64 – ๒๕66) 

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

  ด้วยเทศบาลต าบลเชียงยืน  ได้ขอความเห็นชอบการจัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตาม                      
แผนอัตราก าลัง  ๓  ปี  (ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ. 2564 – ๒๕66)  ต่อคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดมหาสารคาม (ก.ท.จ.มหาสารคาม)  
 

  บัดนี้   คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดมหาสารคาม  (ก.ท.จ.มหาสารคาม) ใน                  
ก า ร ป ร ะ ชุ ม ค รั้ ง ท่ี  9 /2 5 6 3  เ มื่ อ วั น ท่ี  2 4  เ ดื อ น  กั น ย า ย น  พ . ศ .  2 5 6 3  เ ห็ น ชอ บ ใ ห้                        
เทศบาลต าบลเชียงยืน จัดบุคลากรลงสู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง  ๓  ปี (ประจ าปีงบประมาณ                         
พ.ศ. 2564 – ๒๕66)    
 

  ฉะนั้น   อาศัยอ านาจตามมาตรา ๒๓ ประกอบมาตรา ๑๕  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วน ท้องถิ่ น  พ .ศ .  ๒๕๔๒ และประกาศคณะกรรมการพนักง าน เทศบาล                           
จังหวัดมหาสารคาม (ก.ท.จ.มหาสารคาม) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
เทศบาล  ลงวันท่ี ๑๙  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพิ่มเติม  เทศบาลต าบลเชียงยืน จึงจัดบุคลากรลง                 
สู่ต าแหน่งตามแผนอัตราก าลัง ๓ ปี  (ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 – ๒๕66)  ตามบัญชีแนบท้าย                
ค าส่ังนี้ 
  

  ท้ังนี้   ต้ังแต่วันท่ี   ๑   เดือน  ตุลาคม  พ.ศ. 2563   ป็นต้นไป 
 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี        เดือน   ตุลาคม พ.ศ. ๒๕63 
 
 

    (นางอาภรณ์   แสงยศ) 
                                                  นายกเทศมนตรีต าบลเชียงยืน 
 
 
 
 
 
 
 

   1. 


