
 
 
 
 

คําส่ังเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
ท่ี  669/๒๕64 

เรื่อง การแบงงานและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานคร ู
และพนักงานจาง เทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 

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

  เพื่อใหการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
สําเร็จตามเปาหมายและบรรลุวัตถุประสงค ตามนโยบายและแนวทางการดําเนินงาน จึงอาศัยอํานาจตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๔๕ ขอ ๒๖๓ ขอ ๒๖๔ และขอ ๒๗๐จึงยกเลิกคําสั่งแบงงานและ
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบทุกฉบับ และใชคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหพนักงานเทศบาล
พนักงานคร ูและพนกังานจาง ฉบับนี้แทน รายละเอียด ดังนี้ 

  - นายสุทัศน อุนใจตําแหนง ปลัดเทศบาล(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-00-1101-001 เปนผูควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานทุกสวนราชการ แบงเปน 5 
สวนราชการ ดังนี้ 

1. สํานักปลัดเทศบาล 
 ใหนางสาวบุญยานุช ทับทิมตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-2101-001 เปนผูควบคุมดูแล และวางแผนตรวจสอบ รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาล โดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 

 1.1.1 ใหนางขนิษฐา ศิริราช พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 
การลงทะเบียนรับหนังสือ  

2) การจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน  
3) จัดเตรยีมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  
4) ดูแลความเรียบรอยของหองประชุมและการขอใชหองประชุมจากหนวยงานอ่ืน 
5) การรับรองคณะศึกษาดูงาน 
6) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารการประชุม  
7) นําเสนอผลงานของเทศบาลฯ เพ่ือเขารับการประเมินจากองคกรตางๆ 
8) รับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขของเทศบาล 
9) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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1.1.2 ใหนางสาวอุไร นิลงาม ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-01-3106-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) การติดต้ังหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล 

2) ออกแบบ พัฒนา บริหารจัดการ การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือการ
ประมวลผลขอมูลในระบบงานตางๆ ภายในเทศบาล  

3) กําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณระบบ
เครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานของเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 

4) เขียนคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลท่ียากและ
ซับซอนท่ีไดวางแผนไว 

5) งานติดตอประสานงานวางแผนควบคุมใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไขและ
แกปญหาขอขัดของของระบบคอมพิวเตอร 

6) งานวางแผนเผยแพรและบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงาน
ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต (เว็บไซดเทศบาล) 

7) งานฝกทักษะและรวบรวมบุคลากรของเทศบาลใหสามารถกาวสูกระบวนการ
วางแผนโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชกับรูปแบบงานเดิมใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

8) งานบันทึกขอมูลและดูแลระบบงานเว็บไซตของเทศบาลรวมท้ังคนหารวบรวม
ประกาศและคําสั่งจากเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

9) การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.1.3 ใหนางวรรณา วงษดําเนิน ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง  38-2-01-3301-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณของสภาเทศบาล 
2) การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ ในการประชุมสภาเทศบาล 
3) งานประชุมสภาเทศบาลและจัดพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล 
4) จัดทําคําสั่งและประกาศของสภาเทศบาล 
5) เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบการแสดงบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของคณะผูบริหาร

เทศบาลสมาชิกสภาเทศบาล 
6) จัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผูบริหารเทศบาลและสมาชิกสภาเทศบาล 

1.2 งานธุรการ 
 1.2.1 ใหนางสาววิชุตา สมุทรประภูต พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  38-2-01-4101-001 โดยมี นางสาวอารีรัตน ทรัพยสิน พนักงานจาง
ตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม 

2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
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3) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร 

4) ควบคุมและรับผิดชอบการใชสมุดคําสั่งและสมุดประกาศของเทศบาล 
5) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณการติดตอและ

อํานวยความสะดวกในดานตางๆรวมท้ังดูแลซอมแซมอาคารสถานท่ีพัสดุครุภัณฑและยานพาหนะของสานัก
ปลัดเทศบาล 

6) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ 

7) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 
8) จัดทําแผนเบิกจายเงินและควบคุมงบประมาณของสานักปลัดเทศบาล 
9) จัดทําฎีกาแผนงานบริหารงานท่ัวไปงานบริหารท่ัวไปหมวดคาใชสอยและฎีกาอ่ืนๆ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
10) ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.

ขอมูลขาวสาร 
11) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร

สําหรับการประชุม  
12) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1.3 งานการเจาหนาท่ี 
 1.3.1 ใหนางสาวสุมาลี สีหะคลังตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง  38-2-01-3102-001 โดยหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
1) งานจัดทําแผนอัตรากําลังและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง๓ปของเทศบาล  
2) การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
3) งานการสรรหาคัดเลือกสอบคัดเลือกบรรจุแตงต้ังโอนยายเลื่อนระดับและการ

ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 
4) ดําเนินการเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
5) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  
6) งานจัดทําทะเบียนประวัติคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
7) งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากร 
8) งานพัฒนาบุคลากรเชนการฝกอบรมสัมมนาการศึกษาและดูงานการลาศึกษาตอการ

ขอรับทุนการศึกษา 
9) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา

คุณประโยชนของพนักงานเทศบาล 
10) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
11) มีหนาท่ีจัดทําบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาลพนักงานครูเทศบาลและผูรับ

บําเหน็จบํานาญ 
12) หนาท่ีจัดทําบัตรประจําตัวคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
13) งานเก่ียวกับประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษประจําปใหแกพนักงาน

เทศบาลและพนักงานจาง 
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14) การจัดทํามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมหรือประมวลจริยธรรมของ
ขาราชการและนักการเมือง 

15) งานตรวจสอบรวบรวมบันทึกเสนอรายงานสรุปขอมูลสถิติท่ัวไปในความ
รับผิดชอบของงานบริหารงานบุคคล  

16) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  1.3.2 ใหนางธีรญา สุขารมณ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-01-3102-002มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี ้

1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลพนักงานครูและพนักงานจาง 
2) การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลและเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล 
3) การเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 
4) การตอสัญญาจางพนักงานจาง 
5) งานเก่ียวกับทะเบียนคุมการลาประจําปของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
6) ดําเนินการสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
7) มีหนาท่ีรายงานเก่ียวกับงานดานประกันสังคมของพนักงานจาง 
8) จัดทําคําสั่งใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางเดินทางไปราชการ 
9) จัดทําคําสั่งใหคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาลเดินทางไปราชการ 
10) จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการทํางานของพนักงาน 
11) จัดทําเอกสารและฎีกาเงินเดือนและคาจางของสานักปลัดเทศบาล 
12) จัดทําเอกสารและฎีกาเบิกจายคาตอบแทนคณะผูบริหารตลอดจนสิทธิ

สวัสดิการของคณะผูบริหาร 
13) จัดทําเอกสารและฎีกาเบิกจายคาใชในการเดินทางไปราชการของพนักงานและ

สมาชิกสภาและผูบริหารทองถ่ิน 
14) จัดทําเอกสารและฎีกาเบิกจายประกันสังคม 
15) งานตรวจสอบรวบรวมบันทึกเสนอรายงานสรุปขอมูลสถิติท่ัวไปในความ

รับผิดชอบของงานบริหารงานบุคคล 
16) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.4 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
  ใหนางจันทรจิรา  สาพิมพ  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3103-001มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) จัดทําขอมูลเอกสารเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือรายจาย

เพ่ิมเติมการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปหรือรายจายเพ่ิมเติมการโอนงบประมาณ
รายจายประจําปหรือรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือเสนอตอเจาหนาท่ีงบประมาณ 

2) งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนงานทุกระดับ 

3) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
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4) งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

5) งานวเิคราะหและคาดคะเนรายได– รายรับของเทศบาลในอนาคต 
6) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผนยุทธศาสตร

และแผนพัฒนาประจําป 
7) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
8) งานประสานงานกับหนวยในเทศบาลและหนวยงานอ่ืน ท่ีเสนอบริการ

สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

9) งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครองการบริหารและการ
ปฏิบัติงานของเทศบาลรวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

10) งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานในเทศบาล 

11) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแบบพัฒนาเทศบาล 
12) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม

นโยบายของทางราชการ 
13) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ

ทราบและดําเนินการ 
14) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
15) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
16) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม (ถามี) 
17) งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจรและการบริการประชาชนเคลื่อนท่ี 
18) รับผิดชอบงานดานการเลือกตั้งทุกประเภท 
19) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.5 งานทะเบียนราษฎร 
 ใหนางวิลาวัลย เจี ้ยมดี ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ

เลขท่ีตําแหนง38-2-01-3104-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) จัดวางแผนการปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในดานงานทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจําตัวประชาชนตางๆเพ่ือวางแผนใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2) พิจารณาทําความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย

ระเบียบและคําสั่งเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชนเชนการจัดทะเบียนราษฎร
ทะเบียนบานทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายการรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน 

3) พิจารณาอนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ 

4) ประสานงานและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งท่ีเก่ียวของท้ังระดับประเทศหรือ
ระดับทองถ่ินเชนการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งเปนตน 
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5) ตรวจสอบเก่ียวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงานเพ่ือเตรียมความพรอมและอํานวย
ความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนตางๆ 

6) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆกฎหมายและระเบียบตางๆท่ี
เก่ียวของกับงานทะเบียน 

7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.6 งานนิติการ 
 ใหนางสาวธัญลักษณ สะตางามตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-

01-3106-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี

ผลกระทบตอการดําเนินงานของเทศบาล 
2) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ 

ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งตางๆ ท่ีรับผิดชอบ  
3) ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นใน

การดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการ
ดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน 

4) ตรวจทานความถูกตองของสัญญารางประกาศคําสั่งหรือเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
5) ดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ

สืบพยาน  
6) ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเรงรัดตรวจสอบติดตามผลการชี้แจงทํา

ความเขาใจการตรวจสอบขอเท็จจริงพรอมสรุปรายงานการรองทุกขหรืออุทธรณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
7) ติดตามลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบํารงุทองท่ีและภาษีปายท่ีคางชําระ 
8) การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment: ITA) 

1.7 งานประชาสัมพันธ 
 นางวรรณา วงษดําเนิน ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  

38-2-01-3301-001 รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ โดยมี นางสาวจินตนาพร จับใจ พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานท่ีประชาสัมพันธเปนผูชวย ดังนี้ 

1) งานศึกษาวิเคราะหวิจัยวางแผนดานประชาสัมพันธโดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชนหรือปญหาขอขัดของตางๆท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือเสนอแนะผูบังคับบัญชาพิจารณาวาง
หลักเกณฑปรับปรุงแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

2) การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตางๆ ประมวลจัดทํา
ขาวสาร/บทความ 

3) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว  
4) งานเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ของเทศบาล 
5) การจัดทํา และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ เชน 

วารสาร รายงานประจําป  
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6) สรางและรักษาความสัมพันธภาพท่ีดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของ  

7) งานเผยแพรสนับสนุนผลงานนโยบายของเทศบาลจังหวัดและรัฐบาล 
8) งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
9) งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆเพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 
10) งานประกาศเสียงตามสายของเทศบาล 
11) จัดทําขอมูลเผยแพรในศูนยขอมูลขาวสาร 
12) สงขาวเพ่ือประชาสัมพันธใหสื่อมวลชน 
13) งานวางแผนประชาสัมพันธเพ่ือเสนอแนะฝายบริหารและพิจารณาวาง

หลักเกณฑปรับปรุงวิธีปฏิบัติตางๆเก่ียวกับการประชาสัมพันธ 
14) งานพิธีกรภายในและภายนอกสถานท่ี 
15) งานเผยแพรขอมูลขาวสารงานจัดซ้ือจัดจางและผลงานของเทศบาลในสื่อ

ประชาสัมพันธตางๆ 
16) งานรวบรวมขอมูลสถิติขอคิดเห็นทาทีความรูสึกของประชาชนท่ีแสดงออก

หรือจากสื่อมวลชนตางๆท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ 
17) งานควบคุมรับผิดชอบและดําเนินการงานจัดทําสื่อประชาสัมพันธทุกประเภท

การบันทึกภาพนิ่งและวีดีโอตลอดจนดูแลอุปกรณถายภาพทุกประเภท 
18) งานติดตามและรับนโยบายจากคณะผูบริหารเชนโครงการกิจกรรมผลงานของ

หนวยงานภายในเทศบาลเพ่ือจัดทําขาวเผยแพรและเอกสารประชาสัมพันธ 
19) งานรับผิดชอบการติดประกาศสอบราคาของเทศบาลและสวนราชการตางๆ 
20) งานเขียนขาวกิจกรรมตางๆของหนวยงานในสังกัดเทศบาลเพ่ือเผยแพรให

หนวยงานชุมชนและสื่อมวลชนท้ังสวนกลางและทองถ่ินเพ่ือเผยแพรใหประชาชนไดรับทราบอยางแพรหลาย 
21) งานอัพเดทขาวประชาสัมพันธและกิจกรรมของเทศบาลข้ึนบนเว็บไซต 
22) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

1.8 งานพัฒนาการทองเท่ียว 
1.81.1 ใหนางสาวณัฏฐนันทน ใบมิเด็น พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักพัฒนาการ

ทองเท่ียวปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3302-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) จัดทําขอมูลสถิติทางวิชาการเบื้องตน เพ่ือประกอบการวางแผน/โครงการ

แนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาการบริการทองเท่ียว  การกําหนดมาตรฐานการทองเท่ียว และการ
พัฒนาแหลงทองเท่ียวในพ้ืนท่ี  

2) จัดเก็บขอมูล สถิติเก่ียวกับการดําเนินงานดานการพัฒนาการทองเท่ียว การ
สรางและพัฒนาเครื่องมือ จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ  

3) รวบรวม ประมวลผล จัดเก็บขอมูลนักทองเท่ียว หรือสถิติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
4) ใหบริการการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของเทศบาล 
5) รวบรวม และจัดเก็บขอมูลดานการทองเท่ียว เชน สถานท่ีทองเท่ียว  
6) จัดทําสื่อประชาสัมพันธการทองเท่ียว เชน คูมือ แผนท่ีทองเท่ียว เว็บไซด 
 
7) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวภายในประเทศของเทศบาล 
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8) งานตอนรับแนะนําอํานวยความสะดวกและบริการนําเท่ียวรวมท้ังดําเนินการ
ทองเท่ียว 

9) งานประชาสัมพันธใหคําแนะนําเผยแพรความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวหรือ
เก่ียวกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 

10) งานศึกษาวิเคราะหปญหาเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
แหลงทองเท่ียวท่ีมีอยูแลว 

11) งานกําหนดมาตรฐานกฎเกณฑการทองเท่ียวรวมท้ังตรวจสอบประเมินผลและ
คําแนะนําปรึกษาในการพัฒนาการทองเท่ียวใหเปนไปตามแผน 

12) งานบริการขอมูลขาวสารแกนักทองเท่ียวหนาหาดเจาสาราญ 
13) จัดทําคําสั่งการอยูเวรยามประจําท่ีทําการเทศบาลและรับผิดชอบสมุดลงเวลา

การอยูเวรยาม 
14) รวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนตของสานักปลัดเทศบาล 
15) มีหนาท่ีจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณแผนงานบริหารงานท่ัวไปงาน

บริหารงานท่ัวไปหมวดคาวัสดุประเภทวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่นและฎีกาอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
16) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.8.2 ใหนายสุชาติ นิ่มบรรเลง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับ
เรือยนต มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหนาท่ีในการขับเรือยนต ควบคุมการเดินเครื่องยนต 
2) ตรวจซอม บํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.8.3 ใหนายชัชชัย พันพุก พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ี ดังนี้ 
1) ดูแลทําความสะอาดอาคารอเนกประสงคหนาหาดเจาสําราญ และบริเวณ

รอบอาคาร 
2) ปฏิบัติหนาท่ีประจําจุดบริการยืมเสื้อชูชีพสําหรับนักทองเท่ียวท่ีลงเลนน้ําทะเล 
3) ทําความสะอาด และจัดเก็บรักษาเสื้อชูชีพ 
4) งานบริการจราจรท่ีจอดรถนักทองเท่ียวบริเวณหนาชายหาดเจาสําราญ 
5) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.9 งานพัฒนาชุมชน 
 ใหนางสุภมาส  ม่ันจันทึก ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 

38-2-01-3801-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือแกไขปญหาสังคมและ

ความยากจน 
2) งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุคนพิการและผูปวยเอดส 
3) งานจัดทําทะเบียนขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุคนพิการ

และผูปวยเอดสใหเปนปจจุบันถูกตองและตรวจสอบได 
4) งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพใหแกประชาชนในชุมชน 
5) งานจัดทํากิจกรรมโครงการเพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชน 
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6) งานเด็กแรกเกิด 
7) งานจัดทํากิจกรรมหรือโครงการเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของกลุมสตรี อผส. 

และอาสาสมัครดานสังคมอ่ืนๆ 
8) จัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ

สารสนเทศชุมชน 
9) งานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน 
10) งานสงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุคนพิการผูปวยเอดสประชาชน

ผูดอยโอกาสท่ีมีฐานะยากจนและประสบปญหาความเดือดรอน 
11) งานจัดกิจกรรมโครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนผูสูงอายุคนพิการผูปวยเอดส

ผูดอยโอกาสอ่ืนๆ 
12) งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆใหแกชุมชน 
13) งานดําเนินการพัฒนาชุมชนในทางดานเศรษฐกิจสังคมวัฒนธรรมการศึกษา

การอนามัยและสุขาภิบาล 
14) งานดูแลรับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
15) งานจัดทํางบประมาณและจัดทําฎีกาเบิกจายท่ีเก่ียวของ 
16) งานสงเคราะหและชวยเหลือประชาชนท่ีประสบสาธารณภัยและภัยพิบัติตางๆ 
17) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.10 งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 
ใหนายพิทักษ  ม่ันจันทึก ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 

เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3810-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี นายลําเพย จันทรกระจาง พนักงานจางท่ัวไป
ตําแหนง พนักงานเทศกิจ และนายสุชาติ  นิ่มบรรเลง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับเรือยนต 
เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) ดูแล การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร แผงลอย จุดผอนผัน จุดทบทวน จุด
กวดขันพิเศษ จุดหามขายเด็ดขาด นอกจุดผอนผันและทบทวน ตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว  

2) เปนพนักงานเจาหนาท่ีชวยหรือดําเนินการเก่ียวกับการยึดอายัดทรัพยสิน เพ่ือ
ดําเนินการใหเปนตามขอบัญญัติทองถ่ินหรือกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของทองถ่ิน หรือ
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือดําเนินคดีหรือขายทอดตลาดแลวแตกรณี  

3) ออกตรวจตรา เฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
ใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถ่ินหรือกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ี 

4)  ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ เชน งานชวย
อํานวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเทา งานชวยอํานวยความ
สะดวกดานการทองเท่ียว เปนตน เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน  
 
 
 

1.11 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 



10 
 

 1.11.1 ให นายพิทักษ ม่ันจันทึก พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3810-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี นางสาว
อารีรัตน ทรัพยสิน พนักงานจางตามภารกิจ เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
2) งานระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆท่ีเกิดข้ึนในเขตพ้ืนท่ีตามท่ีรองขอ 
3) งานกูภัยและชวยเหลือผูประสบภัย 
4) งานสํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการ

ปองกันและระงับอัคคีภัย 
5) ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยู

สภาพพรอมปฏิบัติงานไดทุกโอกาส 
6) ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุ จัดทํารายงานการเกิดสาธารณภัย 
7) งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8) งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
9) ใหบริการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกประชาชน หนวยงานหรือสวน

ราชการหรือเอกชนตางๆ 
10) งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
11) จัดเวร–ยามตามความเหมาะสมอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือเปนการเตรียมพรอม

รอรับสถานการณสาธารณภัยท่ีอาจจะเกิดข้ึนโดยใหเจาหนาท่ีปองกันและพนักงานจางผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกัน
ทําหนาท่ีอยางตอเนื่องตลอด๒๔ชั่วโมงในแตละวันใหจัดอัตรากําลังเตรียมพรอมสามารถออกปฏิบัติหนาท่ีได
ทันทีเม่ือเกิดสาธารณภัยและชุดปฏิบัติงานออกทํางานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายและงานตามหนาท่ี
รับผิดชอบของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเม่ือเกิดเพลิงไหมหรือสาธารณภัยใหชุดปฏิบัติงานออกทํา
หนาท่ีสนับสนุนเตรียมพรอมทันที 

12) ตรวจสอบดูแลเครื่องมือเครื่องใชของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุก
ชนิดเชนรถยนตดับเพลิงเรือตรวจการณใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมท่ีจะออกปฏิบัติงานไดทันทีอยางมี
ประสิทธิภาพเม่ือเกิดสาธารณภัย 

13) ตรวจสอบเวร–ยามและความพรอมของเจาหนาท่ีปองกันฯพนักงานดับเพลิง
และพนักงานจางในขณะปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามคําสั่งของเทศบาลและตามท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชาใหเปนท่ีเรียบรอย 

14) ดูแลการฝกซอมของเจาหนาท่ีปองกันฯพนักงานดับเพลิงและพนักงานจางใหมี
ความรูความชํานาญในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอดการแนะนําการใชเครื่องมือเครื่องใชของงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

15) จัดเจาหนาท่ีออกตรวจและปองกันสาธารณภยัในเขตเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
16) ควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพนักงานดับเพลิงพนักงาน

จางของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปดวยความเรียบรอยอยู
ในระเบียบวินัยอันดี 

 
 

 1.11.2 นายยอดเพชร ยศสงา พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง    
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
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1) มีหนาท่ีรับผิดชอบตรวจดูแลรักษารถยนตดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บธ
๖๘๑๒ เพชรบุรี 

2) ตรวจดูแลรักษาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดของงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันทีอยางมีประสิทธิภาพหากเกิดการชํารุดเสียหาย
ไมวาดวยกรณีใดๆใหรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันทีเพ่ือท่ีจะไดดําเนินการดูแลแกไขใหสามารถใชงาน
ไดดีดังเดิม 

3) เม่ือนํารถยนตหรือดับเพลิงออกปฏิบัติหนาท่ีระงับเหตุเพลิงไหมหรือสาธารณภัย
ตางๆใหคนขับรถยนตในขณะปฏิบัติหนาท่ีนั้นเปนหัวหนาทีมในการควบคุมดูแลในการทํางาน 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 11.1.3 นายวิน เพชรคง พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) หนาท่ีรับผิดชอบตรวจดูแลรักษารถยนตดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บธ 3650
เพชรบุรี 

2) ตรวจดูแลรักษาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดของงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหอยูในสภาพเรยีบรอยพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันทีอยางมีประสิทธิภาพหากเกิดการชํารุดเสียหาย
ไมวาดวยกรณีใดๆใหรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันทีเพ่ือท่ีจะไดดําเนินการดูแลแกไขใหสามารถใชงาน
ไดดีดังเดิม 

3) เม่ือนํารถยนตหรือดับเพลิงออกปฏิบัติหนาท่ีระงับเหตุเพลิงไหมหรือสาธารณภัย
ตางๆใหคนขับรถยนตในขณะปฏิบัติหนาท่ีนั้นเปนหัวหนาทีมในการควบคุมดูแลในการทํางาน 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
ตรวจดูแลรักษาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใหอยูในสภาพ
เรียบรอยพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันทีอยางมีประสิทธิภาพ  หากเกิดการชํารุดเสียหายไมวาดวยกรณีใดๆ ใหรีบ
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันทีเพ่ือท่ีจะไดดําเนินการดูแลแกไขใหสามารถใชงานไดดีดังเดิม 
 11.1.4 นายอุเทน  เพชรคงพนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
 11.1.5 นายประกิตร  ทรัพยสิน  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 

 11.1.6 นายพงษศักดิ์  วงษดําเนิน  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง 
 11.1.7 นายธนพงษ  นิ่มบรรเลง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต 
 11.1.8 นายรัฐเขต  โออวด  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
 11.1.9 นายธีรยุทธ  สระสําราญ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
1) มีหนาท่ีปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พนักงานทุกคนท่ีไมมีหนาท่ีขับ

รถยนตดับเพลิง  ในขณะออกปฏิบัติหนาท่ี  ทําหนาท่ีเปนผูชวยคนขับ ๑ คน  นอกนั้นทําหนาท่ีเปนลูกทีมใน
การปฏิบัติงานระงับเหตุเพลิงไหมหรือสาธารณภัยตางๆ   

2) ใหเจาหนาท่ีงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกคนถือปฏิบัติเม่ือไดรับแจงเหตุ
เพลิงไหมหรือสาธารณภัยตางๆ หรือหนวยงานอ่ืนขอความชวยเหลือมาใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ เม่ือ
ไดรับอนุญาตแลว  ใหถือปฏิบัติโดยเครงครัด และใหคํานึงถึงความปลอดภัยเปนประการสําคัญ 

3) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 1.13 งานจดทะเบียนพาณิชย 
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  ใหนางวรรณา วงษดําเนิน ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  
38-2-01-3301-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) รับจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
2) รับจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการการจดทะเบียน 
3) รับจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
4) การจดทะเบียนพาณิชยกรณีสูญหายโดยออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 
5) คัดรับรองสาเนาเอกสารตางๆเชนใบทะเบียนพาณิชยใบยกเลิกการประกอบ

พาณิชยกิจ 
6) รายงานสถิติการจดทะเบียนพาณิชย 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
  2. กองคลัง 
   มอบหมายให นางสาวปทุม บัวผสม พนักงานเทศบาล ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-04-2102-001 มีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแลภายใน
กองคลัง ดังนี้ 

 2.1 งานธุรการ 
   ให นางสาวจิราพร กรใย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

รับผิดชอบงานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร และหนังสือราชการตางๆ  

2) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน 

3) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติแจงใหหนวยงานตางๆ ทราบ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.2 งานการเงินและบัญชี 
  2.2.1 ให นางสาวรักษิณา มาคลาย พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักวิชาการเงิน
และบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-04-3201-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับ เงินรายไดจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได  โดยตรวจสอบจาก
ใบเสร็จรับเงินและใบนําสงเงินพรอมตัวเงินหรือหลักฐานแทนตัวเงิน แลวสงตอ ใหแก ผูอํานวยการกองคลัง 
เพ่ือทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของการรับ-จายเงินประจําวัน 

2) รับเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือนําเงินฝากธนาคาร 
3) เก็บรักษาสมุดเช็ค ตนข้ัวเช็ค และดําเนินการขอเบิกสมุดเช็คฉบับใหจาก

ธนาคาร 
4) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน ของเทศบาลตําบลหาดเจาท้ังหมด 
5) จัดทํารายงานจัดทําเช็ค ตัวเช็ค/ใบถอน 
6) จัดทําบันทึกขอความ เพ่ือขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 
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7) ดําเนินการจายเช็คใหแกผูมีสิทธิ์ โดยใหมารับเงินภายใน 15 วัน หรือนํา
เช็คออกไปจายภายนอกสํานักงานใหเสร็จสิ้น หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คเสร็จเรียบรอย 

8) จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
(e-LAAS) เปนประจําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และนําเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบ 

9) ลงบัญชีในสมุดเงินจาย เปนประจําวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 
10) จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับ-จายเงิน  
11) จัดทําใบผายรายการมาตรฐาน 1,2,3 เปนประจําทุกเดือน เพ่ือทําการปด

บัญชีสิ้นเดือน 
12) จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
13) จัดทํางบประจําเดือนจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS) ประกอบดวย 

งบทดลอง รายงานรับ-จายเงินสด กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 
กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการกระทบยอดการโอนเงิน
งบประมาณรายจาย 

14) จัดทําหมายเหตุประกอบงบเดือน 
15) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานทุกรายไตรมาส 
16) จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและงบอ่ืน ๆ ประจําป เพ่ือแสดงผลการ

ดําเนินงานของเทศบาล ประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน งบหนี้สิน งบเงินสะสม รายงานใน
การดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน รายงานในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน
รวม รายงานในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ งบแสดงผลการ
ดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม รายงานรายจายท่ีไดรับอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 

17) จัดทํารายงานรับ – รายจาย สงใหสํานักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีทุกสิ้นเดือน 
18) จัดทํารายงานเงินสะสม ประจําทุกงวด 6 เดือน 
19) บันทึกขอมูลสถิติการคลังทองถ่ิน (รายรับจริง – รายจายจริง) ตั้งแต 1 

ตุลาคม – 30 กันยายน ของปงบประมาณท่ีแลว ผานระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (INFO) ให
แลวเสร็จภายในวันท่ี 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 

20) จัดทําระบบควบคุมภายใน ของงานการเงินและบัญชี 
21) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดเก็บฎีกาเบิกจายเงินเขาแฟม โดยเรียงตาม

รายงานการจัดทําเช็ค 
22) ควบคุม กํากับดูแล ใหคําแนะนําแกผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี และ

ผูชวยธุรการของงานการเงินและบัญชี 
23) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2.2 ให นางสาวจุฑามาศ อินช่ืนใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวย
นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 
1) จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ 
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2) จัดทําทะเบียนรายจายนอกงบประมาณท้ังหมด โดยตัดการดลดงบประมาณ
ลงผูพันเม่ือวางฎีกาหรือเม่ือทําสัญญา และตัดจายลดผูกพันเม่ือจายเงิน (ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย และ 
Statement ของธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน) 

3) จัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
4) รับและตรวจฎีกาตามงบประมาณและนอกงบประมาณ และสงตอนักวิชาการ

เงินและบัญชีชํานาญการ เพ่ือดําเนินการวางฎีกาตอไป 
5) จัดทําแผนการใชจายเงินของกองคลัง และรวบรวมแผนการใชจายเงินของทุก

สวนราชการภายในเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ เพ่ือจัดทําแผนการใชจายเงินรวม 
6) เปนผูชวยในการจายเงินใหแกผูรับเงินตามฎีกาตาง ๆ  
7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2.3 นางสาวจิราพร กรใย พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหน ง ผู ช วย       
เจาพนักงานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ และฎีกานอกงบประมาณ ของกองคลัง 
2) จัดทํารายการโอนเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานจาง คาตอบแทน

ผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาลเพ่ือโอนเขาบัญชีเงินฝากของแตละราย 
3) รับฎีกาและเอกสารท่ีเก่ียวของหลังจากจายเงินเรียบรอยแลว นํามาตรวจสอบ

ความถูกตองของฎีกาและเอกสารการจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน หรือ
หลักฐานการจายเงิน ใบแจงหนี้ ใบสงของ เย็บฎีกาพรอมประทับตราจายเงินแลว/เพ่ือใหผูจายเงินลงลายมือชื่อ
รับรองการจาย และเสนอผูอํานวยการกองคลัง ลงลายมือชื่อในใบสําคัญคูจาย 

4) นําฎีกาจากผูอํานวยการกองคลังมาประทับตรา เพ่ือใหหัวหนาสํานักปลัด/
ผูอํานวยการกอง ลงลายมือชื่อผูเบิกทุกฉบับ และติดตามรับผิดชอบฎีกาเก็บเขาแฟม โดยเก็บไวดานลางของ
รายงานจัดทําเช็คพรอมรับผิดชอบในการเก็บรักษาฎีกาเขาแฟม (หากมีการนําออกมาจากแฟมตองติดตาม
นํามาเก็บเขาแฟมใหครบถวนเรียบรอย 

5)  รับผิดชอบและบันทึกในระบบบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน e-LAAS  
6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.3 งานพัสดุและทรัพยสิน 
  2.3.1 ใหนางสาวเมตตา นอยสะอาด พนักงาเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-2-04-4203-001 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

1) กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2)  รับผิดชอบงานพัสดุของกองคลัง และหนวยพัสดุกลางในการจัดทําแผนปฏิบัติ

การจัดซ้ือจัดจาง แผนการจัดหาพัสดุ และติดตามประสานงานกับสวนราชการอ่ืน (หนวยงานผูเบิกอ่ืน) ในการ
จัดทําแผน ผ.ด.1 –ผ.ด.2 ดังนี้ 

3) จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.1) ของกองคลัง 
4) รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.1) จากทุกสวนราชการ เพ่ือจัดทําแผนการ

จัดหาพัสดุประจําปของเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ (แบบ ผ.ด.2) 
5)  ดําเนินการควบคุมการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.2) 

และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
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6) ปรับปรุงแผนการจัดหาพัสดุใหเปนปจจุบัน 
7) รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 3 วิธี ประกอบดวย วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และควบคุมตรวจสอบ การบันทึกขอมูลจัดซ้ือจัดจาง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS)  

8) ดําเนินการจัด ซ้ือจัดจางดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัด ซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  (Electronic 
Government Procurement : e-GP) 

9) ควบคุมและตรวจสอบการลงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง 
10) ตรวจสอบและจัดทําการถอนคืนหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง เม่ือถึง

กําหนดจายคืน 
11) ควบคุมและตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจาง

กอนคืนเงินคํ้าประกันสัญญา 
12) ล งท ะ เบี ย น คุ ม ท รั พ ย สิ น  ท่ี มี ก า ร จั ด ซ้ื อ จั ด จ า ง  ต าม ร ะ เบี ย บ

กระทรวงการคลังดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนประจําทุกครั้ง ท่ีมีการ
ตรวจรับทรัพยสินเรียบรอยแลว 

13) จัดทําทะเบียนพัสดุท่ีดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.1) คูกับ บัญชีเลขรหัส
พัสดุท่ีดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.5) 

14)  จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.2) คูกับ 
บัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑปศุสัตว และสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.6) 

15)  จัดทําทะเบียนพัสดุแบบตาง ๆ (แบบ พ.ด.1 –พ.ด.6) ใหครบถวน ถูกตอง 
และเปนปจจุบัน 

16) จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง ใหแก กรมสรรพากร กรณีตั้งแต 
1 แสนบาทข้ึนไป ภายในวันท่ี 10 ของเดือน ถัดจากเดือนท่ีมีการทําสัญญา หรือขอตกลง 

17) จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง ใหแก กรมสรรพากร กรณีตั้งแต 
1 ลานบาทข้ึนไป ภายในวันท่ี 30 วันแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

18) จัดทําสรุปผลการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐ (แบบ สขร.1) 
เปนประจําทุกเดือน กรณีเดือนไดไมมีการซ้ือหรือจัดจาง หรือมีการยกเลิกโครงการหรือสัญญาหรือขอตกลงใน
การซ้ือหรือจาง ใหรายงานไวดวย 

19) จัดทําบัญชีควบคุมรถยนตสวนกลาง ของเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
20) จัดทําบันทึกขอความแจงทุกอง จัดทําเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง

ของรถราชการทุกคัน ทุกตนปงบประมาณ และรวบรวมขอมูลไว ณ กองคลัง 1 ชุด 
21) จัดทําบันทึกขอความเพ่ือขอแตงตั้งกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไม

ใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย ไมสามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
22) ดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑประจําป 
23) จัดทํารานงานบัญชีทรัพยสินประจําป เพ่ือนําสงใหกับงานการเงินและบัญชี

เพ่ือใชในการประกอบการจัดทํางบทรัพยสิน ภายในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
24) ควบคุม กํากับดูแล ใหคําแนะนําแกผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
25) จัดทําระบบควบคุมภายใน ของงานพัสดุและทรัพยสิน 
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26) จัดทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง บันทึกขอตกลงการซ้ือการจาง และการ
แกไขเปลี่ยนแปลงตาง ๆ  

27) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3.2 ใหนางสาวนฤมล ประสมศรี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ท่ีมีราคา ไมเกิน 5,000 บาท 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

2) บันทึกขอมูลในสวนการจัดซ้ือจัดจาง บนระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน
และการประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-Plan) เปนประจําทุกวันท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง 

3) จัดทําคําสั่งเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของกองคลัง และงานพัสดุกลาง 
4) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการเบิกจาย การยืม และการจําหนายพัสดุตาง ๆ 
5) ทําหนาท่ีเปนผูชวยเจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน ในการดําเนินการจัดซ้ือจัด

จางดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) 

6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.4 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  2.4.1 ใหนางสาวศศิปภา เสืออบ ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง38-2-04-3203-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบงานพัฒนาและจัดเก็บรายได โดยมี นางสาว
ปรียาภรณ วันชะนะ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย ดังนี้ 

1) จัดเก็บรายไดท่ีเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท  
รับเงินรายไดออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังทําใบสงเงิน สรุปใบนําสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับเงินโอนตางจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน  
กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน 

2) ตรวจสอบหลักฐานรวมท้ังรายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน  มีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมท่ี  เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงินและวันท่ีรับชําระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

3) งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม  
จัดทํารายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกป 

4) จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายได  ติดตาม
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

5) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ  ไดแก ภาษีบํารุง
ทองท่ี  ลูกหนี้คาธรรมเนียมจัดเก็บขยะ  ลูกหนี้คาใบอนุญาตรับทําการเก็บขนขยะกิจการคานารังเกียจและ
อันตรายตอสุขภาพ  และรายไดอ่ืนๆ 

6) งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เชน  คาจัดเก็บขยะให
หมดไปโดยไมมีคางชําระ หรือตองงดเก็บขยะก็ใหดําเนินตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานหนี้คางชําระ 

7) จัดทําหนังสือแจงประเมินและแบบฟอรมการชําระภาษี ภ.ด.ส.6 
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8) จัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือคํารองภายใน
กําหนดและรายชื่อผูไมชําระภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 

9) รับแจงเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ตามแบบ 
ภ.ด.ส.5 

10) รับแบบแสดงรายการคํานวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ส.ด.7) และ
แบบแสดงรายการคํานวณภาษีอาคารชุด/หองชุด (ภ.ส.ด.8) 

11) รับแบบคํารองขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางคืน (ภ.ส.ด.9) และคํา
รองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ส.ด.10) 

12) จัดทําทะเบียนควบคุมการรับ การจายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงิน 

13) รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบนัทึกบัญชีขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน e-LAAS ตามหนาท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ 

14) บันทึกขอมูลสถิติการคลังทองถ่ิน รายรับจริง ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย เปนประจําทุกเดือน ผานระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (INFO)  

15) จัดทําระบบคุมภายใน ของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
16) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.5 งานแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน 
   ใหนางจีรภัทร ตูประดับ พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได 
เลขท่ีตําแหนง 38-2-04-4204-001 รับผิดชอบงานแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน โดยมี นางสาว
ปรียาภรณ วันชะนะ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการเปนผูชวย ดังนี้ 

1) งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 
2) งานสํารวจออกสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนามเกี่ยวกับที่ดินและ   

สิ่งปลูกสราง 
3) งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสิน และเอกสาร

ขอมูลตางๆ 
4) งานจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพยสนิ และเอกสาร

ขอมูลตางๆ 
5) งานปรับปรุงขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ (ผ.ท. 

1,2,3,4,5,6,7,11,12,17) 
6) งานควบคุม ดูแล ระบบคอมพิวเตอร ท่ี เก่ียวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียน

ทรัพยสิน 
7) งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และภาษีปาย 
8) งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน และงานบริการขอมูลชําระภาษี 
9) งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
10) งานประชาสัมพันธงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
11) ประสานงานกับสํานักงานท่ีดิน เพ่ือขอรายละเอียดและเอกสารท่ีเก่ียวกับ

การเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
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12) ปรับปรุงขอมูลภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ดําเนินการปรับขอมูลใหเปน
ปจจุบันกอนจะนําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินไปใชเก็บภาษี 

13) รายงานผล สรุปผลการดําเนินการปรับปรุงขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน 

14) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 3. กองชาง 
   ให นายสุวัฒนปรีชนิด  พนักงานเทศบาล ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-05-3701-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองชาง มีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแล
ภายในกองชาง ดังนี้ 
 3.1 งานธุรการ 

3.1.1 นายวิทยา โปรดสกุล พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ 

3.1.2 นางสาวสุพรรณ ีแกวพวง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานธรุการ 

 3.1.3 นางสาวอัจฉรา มาคลาย พนักงานจางท่ัวไป ตาํแหนง คนงาน  
1) มีหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมพิมพหนังสือโตตอบภายนอกภายในและบัญชี

ประมาณราคาคากอสราง 
2) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร และหนังสือราชการตางๆ  

3) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน 

4) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติแจงใหหนวยงานตางๆ ทราบ 

5) มีหนาท่ีจัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจางฎีกา
เบิกจายคาท่ีดินและสิ่งกอสรางฎีกาคาไฟฟาฎีกาคาประปาฎีกาคาน้ํามันเชื้อเพลิงและฎีกาคาวัสดุครุภัณฑตางๆ 

6) มีหนาท่ีจัดเก็บหนังสือสั่งการระเบียบกฎหมายและเรื่องอ่ืนๆใหเปนหมวดหมู 
7) มีหนาท่ีจัดทําบัญชีคุมการเบิกจายงบประมาณ 
8) มีหนาท่ีจัดทําบัญชีการเบิกจายวัสดุครุภัณฑสํานักงาน 
9) มีหนาท่ีจัดทําบัญชีการใชยานพาหนะและเครื่องจักรกลบัญชีการเบิกจายน้ํามัน

เชื้อเพลิงและหลอลื่น 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   3.2 งานสาธารณูปโภค 
ให นายสุวัฒน ปรีชนิด พนักงานเทศบาล ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน 

เลขท่ีตําแหนง 38-2-05-3701-002  และนายสมภพ หอมสนิท ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน 
เลขท่ีตําแหนง 38-2-05-3701-003 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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1) มีหนาท่ีควบคุมงานงานดานการกอสรางอาคารถนนสะพานทางเทาทอระบาย
น้ําเข่ือนและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

2) มีหนาท่ีบํารุงรักษาอาคารถนนสะพานทางเทาทอระบายน้ําเข่ือนและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
3) มีหนาท่ีปรับปรุงแกไขปญหาและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
4) มีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
5) มีหนาท่ีควบคุมพัสดุงานดานโยธา 
6) มีหนาท่ีประมาณราคาคากอสราง 
7) มีหนาท่ีติดตั้งบํารุงรักษาไฟฟาสาธารณะทุกชนิดในเขตรับผิดชอบ 
8) มีหนาท่ีควบคุมเก็บรักษาและการเบิกจายวัสดุไฟฟาทุกชนิด 
9) มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบในงานตกแตงสถานท่ีในงานพิธีตางๆ 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.3 งานควบคุมอาคารและผังเมือง 
3.3.1 ให นายสุวัฒน ปรีชนิด ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 

38-2-05-3701-002  และนายสมภพ หอมสนิท ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
38-2-05-3701-003 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) มีหนาท่ีออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
2) มีหนาท่ีวางโครงการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
3) มีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานดานวิศวกรรม 
4) มีหนาท่ีตรวจแบบแปลนแผนผังการขออนุญาตกอสรางอาคารทางดาน

วิศวกรรม 
5) มีหนาท่ีออกแบบจัดทํารายการประกอบแบบทางดานวิศวกรรม 
6) มีหนาท่ีสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณออกแบบกําหนดรายละเอียด

ทางดานวิศวกรรม 
7) มีหนาท่ีศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม 
8) มีหนาท่ีประมาณการราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
9) มีหนาท่ีดูแลและรักษาเครื่องมือเครื่องใชในการสํารวจ 
10) มีหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีเขตควบคุมอาคารและดูแลท่ีสาธารณประโยชนและทาง

หลวงเทศบาลและทางสาธารณประโยชนในเขตเทศบาล 
11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3.2 ให นายปยะพงษ สระสําราญ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนาย
ชางโยธา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) มีหนาท่ีเปนผูชวยผูควบคุมงานกอสรางทางดานวิศวกรรม 
2) มีหนาท่ีคัดลอกแบบแปลนแผนผังการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
3) มีหนาท่ีสํารวจหาขอมูลภาคสนาม 
4) มีหนาท่ีประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
5) มีหนาท่ีจัดเก็บตัวอยางวัสดุกอสรางเพ่ือทดสอบ 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  3.4 งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ 
    3.4.1 ให นายเสถียร อวมออ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา 
มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) ขับรถเครนกระเชาไฟฟา 
2) ดูแลบํารุงรักษารถเคนกระเชาไฟฟา 
3) ติดตั้งและซอมแซมไฟฟาสาธารณะทุกประเภทในเขตเทศบาล 
4) จัดทําบัญชีและควบคุมการเบิกจายวัสดุไฟฟาทุกชนิด 
5) หนาท่ีตกแตงไฟฟาเวที สถานท่ีในงานพิธีตางๆ  
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   3.4.2 ใหนายยศดนัย อินทราพงษ พนักงานจางท่ัวไป ตาํแหนง คนงาน มีหนาท่ี ดังนี้  
1) ติดตั้งและซอมแซมไฟฟาสาธารณะทุกประเภทในเขตเทศบาล 
2) มีหนาท่ีตกแตงไฟฟาเวที สถานท่ีในงานพิธีตางๆ  

   3.4.3 นายชัยรัตน รักวิเชียร พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน และนาย
ไพโรจน ถนอมนาค มีหนาท่ี ดังนี้  

1) บํารุงซอมแซมถนน ฝาทอ  ทางเดิน ทางเทา 
2) ตัดหญา ก่ิงไม ภายในเขตเทศบาล 
3) ปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณถนนของเทศบาล 
4) การจัดเตรียมสถานท่ีงานพิธีและโครงการตางๆ   

 4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
   ให นางสาวบุญยานุช ทับทิม พนักงานเทศบาล ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-2101-001 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการ
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแลภายในกอง ดังนี้ 
 4.1 งานธุรการ 
   นางสาวรวีวรรณ อยูเจริญ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ จัดเก็บรักษาเอกสาร  การยืม  และดําเนินการขออนุมัติทําลาย
เอกสาร  ใหถูกตองตามระเบียบสํานักรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

2) งานควบคุม  ตรวจสอบ   จัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา คาจาง
ชั่วคราว คาชวยเหลือบุตร คาเชาบานและเงินสวัสดิการตาง ๆฝายบริหารงานสาธารณสุข ฝายบริการ
สาธารณสุข ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

3) งานประชุมและประสานเก่ียวกับการประชุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
4) งานจัดทําคําสั่งและประกาศตางๆ  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
5) งานจัดหา ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบเครื่องมือและอุปกรณรวมท้ังเก็บรักษา

พัสดุตาง ๆ ของงานธุรการ 
6) รับผิดชอบตรวจสอบทรัพยสินตาง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพ่ือ

รายงานคณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินฯ 
7) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 



21 
 

8) มีหนาท่ีเสนอสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง   
9) งานสวัสดิการตางๆ   
10) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานตรวจสอบและแสดง

รายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ , งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอ
ความรวมมือ , ควบคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ ฯลฯ 

11) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม 
   4.2.1 ใหนางสาวภัทริญญา มาคลาย  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
2) งานจัดทําแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขใหสอดคลองกับปญหาสาธารณสุข

ของทองถ่ินโดยประสาน แผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จังหวัด  
3) งานประสานแผนการปฏิบัติงานหนวยงานตางๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ

รายงาน ของกระทรวงสาธารณสุข  
4) งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาล  
5) งานขอมูล ขาวสาร จัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานใหหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ  
6) งานประเมินผลทางดานสาธารณสุข  
7) งานนิเทศและติดตามผลงานทางดานสาธารณสุข  
8) งานสํารวจสถานประกอบการท่ีมีลักษณะการประกอบกิจการเขาขายตองควบคุม

ตามเทศบัญญัติ 
9) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนผูประกอบการใหมาขอใบอนุญาตกิจการเขาขายตอง

ควบคุมตามเทศบัญญัติ 
10)  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนผูประกอบการใหมาขอใบอนุญาต  และขอตอ

ใบอนุญาตประกอบกิจการการคาบคุมตามเทศบัญญัติ  
11)  ดูแลและรับผิดชอบเครื่องมือและอุปกรณ รวมท้ังเก็บรักษาพัสดุของงาน

สงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
12)  งานควบคุม แกไขปญหาสิ่งแวดลอมและเหตุรําคาญในเขตเทศบาลฯ 
13)  งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม เชน คุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ

และเสียง ฯลฯ 
14)  งานติดตามเฝาระวังสถานการณมลพิษ ในเขตเทศบาลฯ  
15)  งานรับเรื่องราวรองทุกขดานมลพิษและเหตุรําคาญ ประสานความรวมมือกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดการมลพิษและเหตุรําคาญ 
16)  จัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 3 ป  และแผนงบประมาณประจําปของงานสิ่งเสริม

ดานสิ่งแวดลอม 
17)  ปฏิบัติงานพัสดุจัดซ้ือจัดจาง   
18) จัดทําฎีกาเบิกจายคาวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น ฎีกาคาซอมบํารุงวัสดุและ

ครุภัณฑ (รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 81-1296 พบ, หมายเลขทะเบียน 81-3989  พบ  และ



22 
 
หมายเลขทะเบียน  81-1785 พบ ) ฎีกาเงินคาจางเหมาคนงาน ฎีกาคาวัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวของ  ของงานรักษา
ความสะอาด 

19)  ดูแลและรับผิดชอบพรอมบันทึกการเก็บรักษาพัสดุ วัสดุอุปกรณตางๆ  ของงาน
รักษาความสะอาด รวมถึงโครงการตาง ๆ ดวย 

20)  ตรวจการปฏิบัติงานของผูรับจางกวาดถนนและทางเทา 
21)  ตรวจการปฏิบัติงานของคนงานประจํารถขยะ 
22)  งานกวาดลางทําความสะอาด 
23)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

4.2.2  นางสาวปวีณัช  จูจันทร  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานดานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
2) งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 
3) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
4) งานชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
5) งานควบคุมการดําเนินงานดานฌาปนกิจและสุสาน 
6) งานรับรองเรียนดานเหตุรําคาญตางๆ   
7) งานออกใบอนุญาตประเภทตางๆ  ไดแก  ใบอนุญาตเปนผูจําหนายในท่ีหรือทาง

สาธารณะ  ใบอนุญาตเปนผูจําหนายหรือเรขายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
8) งานดูแล  ควบคุม  อบรมและประชุมผูประกอบการชายหาดเจาสําราญ 
9) งานจัดระเบียบรานคา  หาบเร  และตลาดในเขตเทศบาล 
10)  งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรคพ้ืนฐาน 
11)  งานควบคุมกําจัดแมลงและพาหนะนําโรค 
12)  งานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
13)  งานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
14)  วางแผนงาน/โครงการงานปองกันและควบคุมโรคติดตอและแผนงานอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของ เชน งานรณรงคโรคติดตอตางๆ   
15)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 
16)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตวเลี้ยงหรือสัตวปาท่ีนํามาเลี้ยง หรือ

สัตวท่ีอยูอาศัยตามธรรมชาติ 
17)  งานระหวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลท่ีประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงตอการติดโรคสัตว 
18)  งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว 
19)  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
20)  งานปองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว 
21)  งานรายงานขอมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเก่ียวกับงานดานสัตวแพทย 
22)  งานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด 
23)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.2.3 นางสาวสุวนันท   หม่ืนสวัสดิ์  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงาน มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้             

1) งานจัดเก็บคาธรรมเนียมขนยายขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ  
2) งานรับเรื่องรองทุกข รองเรียน และคํารองตางๆ ของงานรักษาความสะอาด  
3) งานตรวจสอบ  ควบคุมทะเบียนคุมถังรองรับขยะ  
4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2.4 นายทศพร ศรีชลเพชร พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) ชวยปฏิบัติงานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
2) ชวยปฏิบัติงานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด 
3) ชวยปฏิบัติงานควบคุมกําจัดแมลงและพาหนะนําโรค            
4) ชวยปฏิบัติงานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
5) ชวยปฏิบัติงานงานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
6) ชวยปฏิบัติงานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2.5 นายอรุณ ซอนทอง พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

1) ชวยปฏิบัติงานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
2) ชวยปฏิบัติงานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด 
3) ชวยปฏิบัติงานควบคุมกําจัดแมลงและพาหนะนําโรค            
4) ชวยปฏิบัติงานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
5) ชวยปฏิบัติงานงานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
6) ชวยปฏิบัติงานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.2.6 นายสมศักดิ์  คลํ้าคลาย พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

1) ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81-7228  เพชรบุรี   
2) ดูแลและรับผิดชอบทําความสะอาดรถยนต  เครื่องยนต ฯลฯ ใหพรอมปฏิบัติงานได 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 4.2.7 นายเอกทัศน   ดีสะอาด   พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

1) ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน  81-3989  เพชรบุรี   
2) ดูแลและรับผิดชอบทําความสะอาดรถยนต  เครื่องยนต ฯลฯ ใหพรอมปฏิบัติงานได 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 4.3 งานสงเสริมสุขภาพ 
  ใหนางสาวรวีวรรณ อยูเจริญ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 



24 
 

1) งานดานสุขศึกษา 
2) งานอนามัยโรงเรียน 
3) งานอนามัยแมและเด็ก 
4) งานวางแผนครอบครัว 
5) งานสาธารณสุขมูลฐาน   
6) งานโภชนาการ 
7) งานสุขภาพจิต 
8) งานสรางเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 
9) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
10) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 5.  กองการศึกษา 
ใหนางสาวภาวิณี ทองกลับตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรมเลขท่ีตําแหนง ๓๘-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เปนผูควบคุมดูแล กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้  
 5.1 งานธุรการ 

1) นางพันธิตา ตัณทวงศ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานสารบรรณ การรับ – สง โตตอบหนังสือของกองการศึกษา 
 - งานตรวจสอบเก่ียวกับงานสารบรรณ และเอกสารสําคัญของทางราชการ 

 - งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ คําสั่ง ของกองการศึกษา
ทุกเรื่อง ใหเรียบรอยเปนปจจบุันและสามารถตรวจสอบได 
 -  ติดตอประสานงานและสงหนังสือใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 -  งานเก่ียวกับแผนการใชจายเงิน  การวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน 
การวางฎีกา 
 -  การเบิกเงิน การลงบัญชี ควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษา 
 -  งานทําบัญชีครุภัณฑ เอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุ 
 -  ติดตอประสานงานและสงหนังสือใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 -  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย  

 5.2 งานบริหารการศึกษา 
1) นายวรวิทย  ละครจันทร ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ี

ตําแหนง ๓๘-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางาน
ดานการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ 

 - ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายและแผน
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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 - ศึกษา วิเคราะห  ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 - จัดทําแผนงาน/โครงการตางๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวฒันธรรม 

 - ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรร พัสดุอุปกรณหรือ
งบประมาณสนบัสนุนโรงเรยีน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม)  
 - ประสาร ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กใน
ทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

 - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

 2) นางสิมา สุขจินดาพนักงานครูเทศบาล ตําแหนงครู คศ. 1 เลขท่ีตําแหนง 38-
2-08-6600-184 ปฏิบัติหนาท่ี ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบางทะลุ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  

 -  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
 -  จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรอมใหกับเด็ก 
ใหสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง และไดรับพัฒนา ท้ังดานรางกาย จิตใจ อรมณ สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย   
โดยจัดกิจกรรมกลางแจงในรม และจัดมุมกิจกรรมตางๆเชนมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
 - ปลูกจิตสานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดลอม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ ฯลฯ  
 - งานจัดทําแผนการศึกษา 5 ป และแผนประจําป 
 - การพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ใหเหมาะสมกับเด็กและบริบทของทองถ่ิน 
 - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีลักษณะอันพึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 
 - จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวนักเรียน 
 - เยี่ยมเยียนปรึกษาหารือและพบปะผูปกครอง 
 - จัดทําวิจัยในชั้นเรียน และแผนการสอน 
 - บันทึกผลการเจริญเติบโตและการเปลี่ยนแปลงตามแบบพัฒนาการตางๆ 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 - ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 -  จัดเตรียมสถานท่ีเรียนจัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีอยู
แลวในทองถ่ิน  
 - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

3) นางปรารถนา  รัตนยศ พนักงานครู ตําแหนงครู คศ. 1 เลขท่ีตําแหนง 38-2-
08-6600-185 ปฏิบัติหนาท่ี ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหาดเจาสาราญ โดยมี นางณัชชา ศรีจันทร พนักงาน
จางตามภารกิจ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี ้

 -  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
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 -  จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรอมใหกับเด็ก 
ใหสุขภาพสมบูรณ  แข็งแรง และไดรับพัฒนา ท้ังดานรางกาย จิตใจ อรมณ สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย   
โดยจัดกิจกรรมกลางแจงในรม และจัดมุมกิจกรรมตางๆเชนมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
 - ปลูกจิตสานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดลอม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ ฯลฯ  
 - งานจัดทําแผนการศึกษา 5 ป และแผนประจําป 
 - การพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ใหเหมาะสมกับเด็กและบริบทของทองถ่ิน 
 - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีลักษณะอันพึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 
 - จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวนักเรียน 
 - เยี่ยมเยียนปรึกษาหารือและพบปะผูปกครอง 
 - จัดทําวิจัยในชั้นเรียน และแผนการสอน 
 - บันทึกผลการเจริญเติบโตและการเปลี่ยนแปลงตามแบบพัฒนาการตางๆ 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสาคัญ 
 - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 - ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 -  จัดเตรียมสถานท่ีเรียนจัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีอยู
แลวในทองถ่ิน  
 - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีสวนใดอยูแลว หรือซ่ึง
ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนากองเปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองเสนอนายกเทศมนตรีให
เสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรี 

 ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
นายกเทศมนตรีตําบลหาดเจาสาราญ โดยทันที 

 ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไปคําสั่งใดท่ีขัดแยงกับคําสั่งนี้ใหยกเลิกและใชคําสั่งนี้แทน  

  สั่ง  ณ  วันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64 
   

                                                                  
 (นางศิริรัตน  ทรงความดี) 
           นายกเทศมนตรีตําบลหาดเจาสาราญ 


