
 
 
 
 

คําส่ังเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
ท่ี  669/๒๕64 

เรื่อง การแบงงานและมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานคร ู
และพนักงานจาง เทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 

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

  เพื่อใหการบริหารกิจการของเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ 
สําเร็จตามเปาหมายและบรรลุวัตถุประสงค ตามนโยบายและแนวทางการดําเนินงาน จึงอาศัยอํานาจตาม
ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงาน
บุคคลของเทศบาล ลงวันท่ี ๓ ธันวาคม ๒๕๔๕ ขอ ๒๖๓ ขอ ๒๖๔ และขอ ๒๗๐จึงยกเลิกคําสั่งแบงงานและ
มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบทุกฉบับ และใชคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหพนักงานเทศบาล
พนักงานคร ูและพนกังานจาง ฉบับนี้แทน รายละเอียด ดังนี้ 

  - นายสุทัศน อุนใจตําแหนง ปลัดเทศบาล(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-00-1101-001 เปนผูควบคุมกํากับดูแลการปฏิบัติงานทุกสวนราชการ แบงเปน 5 
สวนราชการ ดังนี้ 

1. สํานักปลัดเทศบาล 
 ใหนางสาวบุญยานุช ทับทิมตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-2101-001 เปนผูควบคุมดูแล และวางแผนตรวจสอบ รับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานของสํานักปลัดเทศบาล โดยกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.1 งานบริหารงานท่ัวไป 

 1.1.1 ใหนางขนิษฐา ศิริราช พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไป
ปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3101-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 
การลงทะเบียนรับหนังสือ  

2) การจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน  
3) จัดเตรยีมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม  
4) ดูแลความเรียบรอยของหองประชุมและการขอใชหองประชุมจากหนวยงานอ่ืน 
5) การรับรองคณะศึกษาดูงาน 
6) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสารการประชุม  
7) นําเสนอผลงานของเทศบาลฯ เพ่ือเขารับการประเมินจากองคกรตางๆ 
8) รับเรื่องราวรองเรียนรองทุกขของเทศบาล 
9) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี  
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  
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1.1.2 ใหนางสาวอุไร นิลงาม ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอรปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-01-3106-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) การติดต้ังหรือบํารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร ระบบอินเตอรเน็ต ชุดคําสั่งระบบปฏิบัติการ ชุดคําสั่งสําเร็จรูป เครื่องคอมพิวเตอรสวนบุคคล 

2) ออกแบบ พัฒนา บริหารจัดการ การประยุกตใชเทคโนโลยีสารสนเทศหรือการ
ประมวลผลขอมูลในระบบงานตางๆ ภายในเทศบาล  

3) กําหนดและทดสอบคุณลักษณะเฉพาะของเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณระบบ
เครือขาย ระบบงานประยุกตและระบบสารสนเทศ การจัดการระบบการทํางานของเครื่อง การติดตั้งระบบเครื่อง 

4) เขียนคําสั่งตามขอกําหนดของระบบงานประยุกต และระบบขอมูลท่ียากและ
ซับซอนท่ีไดวางแผนไว 

5) งานติดตอประสานงานวางแผนควบคุมใหคําปรึกษาแนะนําปรับปรุงแกไขและ
แกปญหาขอขัดของของระบบคอมพิวเตอร 

6) งานวางแผนเผยแพรและบริหารจัดการระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของหนวยงาน
ผานระบบเครือขายอินเตอรเน็ต (เว็บไซดเทศบาล) 

7) งานฝกทักษะและรวบรวมบุคลากรของเทศบาลใหสามารถกาวสูกระบวนการ
วางแผนโครงการนําเทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับใชกับรูปแบบงานเดิมใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

8) งานบันทึกขอมูลและดูแลระบบงานเว็บไซตของเทศบาลรวมท้ังคนหารวบรวม
ประกาศและคําสั่งจากเว็บไซตของกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 

9) การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 1.1.3 ใหนางวรรณา วงษดําเนิน ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหนง  38-2-01-3301-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณของสภาเทศบาล 
2) การติดตอและอํานวยความสะดวกในดานตางๆ ในการประชุมสภาเทศบาล 
3) งานประชุมสภาเทศบาลและจัดพิมพรายงานการประชุมสภาเทศบาล 
4) จัดทําคําสั่งและประกาศของสภาเทศบาล 
5) เปนเจาหนาท่ีรับผิดชอบการแสดงบัญชีทรัพยสินและหนี้สินของคณะผูบริหาร

เทศบาลสมาชิกสภาเทศบาล 
6) จัดทําทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผูบริหารเทศบาลและสมาชิกสภาเทศบาล 

1.2 งานธุรการ 
 1.2.1 ใหนางสาววิชุตา สมุทรประภูต พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงาน

ธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง  38-2-01-4101-001 โดยมี นางสาวอารีรัตน ทรัพยสิน พนักงานจาง
ตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ ไดแก การรับ – สงหนังสือ การลงทะเบียน รับ
หนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ และการพิมพเอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการตางๆ การ
เตรียมการประชุม 

2) จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 



3 
 

3) รวบรวมขอมูล จัดเก็บขอมูลสถิติ เชน สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ
พนักงาน ขอมูลจํานวนบุคลากร 

4) ควบคุมและรับผิดชอบการใชสมุดคําสั่งและสมุดประกาศของเทศบาล 
5) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ีวัสดุอุปกรณการติดตอและ

อํานวยความสะดวกในดานตางๆรวมท้ังดูแลซอมแซมอาคารสถานท่ีพัสดุครุภัณฑและยานพาหนะของสานัก
ปลัดเทศบาล 

6) การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เชน เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน 
(ธรรมาภิบาล) และเอกสารท่ีเก่ียวของกับการตรวจ 

7) จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดทํารายงานการประชุม 
8) จัดทําแผนเบิกจายเงินและควบคุมงบประมาณของสานักปลัดเทศบาล 
9) จัดทําฎีกาแผนงานบริหารงานท่ัวไปงานบริหารท่ัวไปหมวดคาใชสอยและฎีกาอ่ืนๆ

ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
10) ปฏิบัติงานศูนยขอมูลขาวสาร เชน จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปดเผย ตาม พ.ร.บ.

ขอมูลขาวสาร 
11) ปฏิบัติงานเลขานุการของผูบริหาร เชน กลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร

สําหรับการประชุม  
12) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

1.3 งานการเจาหนาท่ี 
 1.3.1 ใหนางสาวสุมาลี สีหะคลังตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ี

ตําแหนง  38-2-01-3102-001 โดยหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
1) งานจัดทําแผนอัตรากําลังและปรับปรุงแผนอัตรากําลัง๓ปของเทศบาล  
2) การจัดทําแผนพัฒนาบุคลากร 
3) งานการสรรหาคัดเลือกสอบคัดเลือกบรรจุแตงต้ังโอนยายเลื่อนระดับและการ

ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจาง 
4) ดําเนินการเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินประโยชนตอบแทนอ่ืน 
5) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง  
6) งานจัดทําทะเบียนประวัติคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
7) งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากร 
8) งานพัฒนาบุคลากรเชนการฝกอบรมสัมมนาการศึกษาและดูงานการลาศึกษาตอการ

ขอรับทุนการศึกษา 
9) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณเหรียญจักรพรรดิมาลาและผูทํา

คุณประโยชนของพนักงานเทศบาล 
10) งานสวัสดิการพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
11) มีหนาท่ีจัดทําบัตรประจําตัวพนักงานเทศบาลพนักงานครูเทศบาลและผูรับ

บําเหน็จบํานาญ 
12) หนาท่ีจัดทําบัตรประจําตัวคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาล 
13) งานเก่ียวกับประโยชนตอบแทนอ่ืนเปนกรณีพิเศษประจําปใหแกพนักงาน

เทศบาลและพนักงานจาง 
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14) การจัดทํามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมหรือประมวลจริยธรรมของ
ขาราชการและนักการเมือง 

15) งานตรวจสอบรวบรวมบันทึกเสนอรายงานสรุปขอมูลสถิติท่ัวไปในความ
รับผิดชอบของงานบริหารงานบุคคล  

16) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

  1.3.2 ใหนางธีรญา สุขารมณ ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-01-3102-002มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี ้

1) การประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลพนักงานครูและพนักงานจาง 
2) การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาลและเลื่อนเงินเดือนพนักงานครูเทศบาล 
3) การเลื่อนข้ันคาตอบแทนพนักงานจางตามภารกิจ 
4) การตอสัญญาจางพนักงานจาง 
5) งานเก่ียวกับทะเบียนคุมการลาประจําปของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
6) ดําเนินการสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาลและพนักงานจาง 
7) มีหนาท่ีรายงานเก่ียวกับงานดานประกันสังคมของพนักงานจาง 
8) จัดทําคําสั่งใหพนักงานเทศบาลและพนักงานจางเดินทางไปราชการ 
9) จัดทําคําสั่งใหคณะผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาลเดินทางไปราชการ 
10) จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือนและหนังสือรับรองการทํางานของพนักงาน 
11) จัดทําเอกสารและฎีกาเงินเดือนและคาจางของสานักปลัดเทศบาล 
12) จัดทําเอกสารและฎีกาเบิกจายคาตอบแทนคณะผูบริหารตลอดจนสิทธิ

สวัสดิการของคณะผูบริหาร 
13) จัดทําเอกสารและฎีกาเบิกจายคาใชในการเดินทางไปราชการของพนักงานและ

สมาชิกสภาและผูบริหารทองถ่ิน 
14) จัดทําเอกสารและฎีกาเบิกจายประกันสังคม 
15) งานตรวจสอบรวบรวมบันทึกเสนอรายงานสรุปขอมูลสถิติท่ัวไปในความ

รับผิดชอบของงานบริหารงานบุคคล 
16) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.4 งานวิเคราะหนโยบายและแผน 
  ใหนางจันทรจิรา  สาพิมพ  ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3103-001มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) จัดทําขอมูลเอกสารเทศบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปหรือรายจาย

เพ่ิมเติมการแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปหรือรายจายเพ่ิมเติมการโอนงบประมาณ
รายจายประจําปหรือรายจายเพ่ิมเติมเพ่ือเสนอตอเจาหนาท่ีงบประมาณ 

2) งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการ
วางแผนและการประเมินผลตามแผนงานทุกระดับ 

3) งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใชประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและ
หนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
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4) งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

5) งานวเิคราะหและคาดคะเนรายได– รายรับของเทศบาลในอนาคต 
6) งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนาการกําหนดเคาโครงของแผนยุทธศาสตร

และแผนพัฒนาประจําป 
7) งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหนวยงานหรือองคกรท่ีเก่ียวของ 
8) งานประสานงานกับหนวยในเทศบาลและหนวยงานอ่ืน ท่ีเสนอบริการ

สาธารณูปโภคในเขตเทศบาลและหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนาการปฏิบัติตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 

9) งานศึกษาวิเคราะหและวิจัยปญหาท้ังในดานการปกครองการบริหารและการ
ปฏิบัติงานของเทศบาลรวมท้ังเสนอแนะแนวทางแกไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกลาวใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

10) งานกําหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของหนวยงานในเทศบาล 

11) งานติดตามประเมินผลการดําเนินการตามแบบพัฒนาเทศบาล 
12) งานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามโครงการพิเศษและตาม

นโยบายของทางราชการ 
13) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ

ทราบและดําเนินการ 
14) งานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ 
15) งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเก่ียวกับการจัดทํางบประมาณ 
16) งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของเทศบาลและงบประมาณรายจาย

เพ่ิมเติม (ถามี) 
17) งานการประชุมประชาคมหมูบานสัญจรและการบริการประชาชนเคลื่อนท่ี 
18) รับผิดชอบงานดานการเลือกตั้งทุกประเภท 
19) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.5 งานทะเบียนราษฎร 
 ใหนางวิลาวัลย เจี ้ยมดี ตําแหนง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรปฏิบัติการ

เลขท่ีตําแหนง38-2-01-3104-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) จัดวางแผนการปฏิบัติงานใหบริการประชาชนในดานงานทะเบียนราษฎรและ

บัตรประจําตัวประชาชนตางๆเพ่ือวางแผนใหการดําเนินการเปนไปอยางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2) พิจารณาทําความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย

ระเบียบและคําสั่งเก่ียวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจําตัวประชาชนเชนการจัดทะเบียนราษฎร
ทะเบียนบานทะเบียนคนเกิดทะเบียนคนตายการรับแจงยายท่ีอยูอาศัยเปนตน 

3) พิจารณาอนุมัติการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบ
ท่ีเก่ียวของ 

4) ประสานงานและจัดทํากิจกรรมการเลือกตั้งท่ีเก่ียวของท้ังระดับประเทศหรือ
ระดับทองถ่ินเชนการจัดทําทะเบียนผูมีสิทธิเลือกตั้งการจัดทําบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิเลือกตั้งเปนตน 
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5) ตรวจสอบเก่ียวกับครุภัณฑและวัสดุสํานักงานเพ่ือเตรียมความพรอมและอํานวย
ความสะดวกตอการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนตางๆ 

6) ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองคความรูใหมๆกฎหมายและระเบียบตางๆท่ี
เก่ียวของกับงานทะเบียน 

7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.6 งานนิติการ 
 ใหนางสาวธัญลักษณ สะตางามตําแหนง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-

01-3106-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ตอบขอหารือหรือวินิจฉัยปญหากฎหมายเก่ียวกับระเบียบของทางราชการท่ีมี

ผลกระทบตอการดําเนินงานของเทศบาล 
2) ศึกษา วิเคราะห และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบขอบัญญัติ 

ขอบังคับ ประกาศ หรือคําสั่งตางๆ ท่ีรับผิดชอบ  
3) ศึกษาขอมูล รวบรวม แสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เสนอความเห็นใน

การดําเนินการเรื่องใดๆ ท่ีเก่ียวกับวินัยขาราชการ การรองทุกข การพิทักษระบบคุณธรรม รวมถึงการ
ดําเนินการใดๆ ตามกฎหมายปกครองท่ีเก่ียวของกับการบริหารราชการ และการดําเนินคดีของหนวยงาน 

4) ตรวจทานความถูกตองของสัญญารางประกาศคําสั่งหรือเอกสารอ่ืนๆท่ีเก่ียวของ 
5) ดําเนินการทางคดีตางๆ เชน การสอบสวนขอเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การ

สืบพยาน  
6) ประสานงานหนวยงานท่ีเก่ียวของในการเรงรัดตรวจสอบติดตามผลการชี้แจงทํา

ความเขาใจการตรวจสอบขอเท็จจริงพรอมสรุปรายงานการรองทุกขหรืออุทธรณใหผูบังคับบัญชาทราบ 
7) ติดตามลูกหนี้ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบํารงุทองท่ีและภาษีปายท่ีคางชําระ 
8) การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(Integrity and Transparency Assessment: ITA) 

1.7 งานประชาสัมพันธ 
 นางวรรณา วงษดําเนิน ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  

38-2-01-3301-001 รับผิดชอบงานประชาสัมพันธ โดยมี นางสาวจินตนาพร จับใจ พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานท่ีประชาสัมพันธเปนผูชวย ดังนี้ 

1) งานศึกษาวิเคราะหวิจัยวางแผนดานประชาสัมพันธโดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชนหรือปญหาขอขัดของตางๆท่ีเก่ียวกับงานในหนาท่ีเพ่ือเสนอแนะผูบังคับบัญชาพิจารณาวาง
หลักเกณฑปรับปรุงแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 

2) การพัฒนาเทคนิคใหมในการผลิตและออกแบบสื่อประเภทตางๆ ประมวลจัดทํา
ขาวสาร/บทความ 

3) จัดทําแผนประชาสัมพันธในระยะสั้น ระยะกลาง และระยะยาว  
4) งานเผยแพรขอมูล ขาวสาร และการแนะนําการบริการตางๆ ของเทศบาล 
5) การจัดทํา และการผลิตสื่อสิ่งพิมพ เอกสาร บทความ และรายงานตางๆ เชน 

วารสาร รายงานประจําป  
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6) สรางและรักษาความสัมพันธภาพท่ีดีกับสื่อมวลชน นักขาว และหนวยงานอ่ืนๆ 
ท่ีเก่ียวของ  

7) งานเผยแพรสนับสนุนผลงานนโยบายของเทศบาลจังหวัดและรัฐบาล 
8) งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
9) งานรวบรวมขอมูลสถิติตางๆเพ่ือประโยชนในการประชาสัมพันธ 
10) งานประกาศเสียงตามสายของเทศบาล 
11) จัดทําขอมูลเผยแพรในศูนยขอมูลขาวสาร 
12) สงขาวเพ่ือประชาสัมพันธใหสื่อมวลชน 
13) งานวางแผนประชาสัมพันธเพ่ือเสนอแนะฝายบริหารและพิจารณาวาง

หลักเกณฑปรับปรุงวิธีปฏิบัติตางๆเก่ียวกับการประชาสัมพันธ 
14) งานพิธีกรภายในและภายนอกสถานท่ี 
15) งานเผยแพรขอมูลขาวสารงานจัดซ้ือจัดจางและผลงานของเทศบาลในสื่อ

ประชาสัมพันธตางๆ 
16) งานรวบรวมขอมูลสถิติขอคิดเห็นทาทีความรูสึกของประชาชนท่ีแสดงออก

หรือจากสื่อมวลชนตางๆท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานดานประชาสัมพันธ 
17) งานควบคุมรับผิดชอบและดําเนินการงานจัดทําสื่อประชาสัมพันธทุกประเภท

การบันทึกภาพนิ่งและวีดีโอตลอดจนดูแลอุปกรณถายภาพทุกประเภท 
18) งานติดตามและรับนโยบายจากคณะผูบริหารเชนโครงการกิจกรรมผลงานของ

หนวยงานภายในเทศบาลเพ่ือจัดทําขาวเผยแพรและเอกสารประชาสัมพันธ 
19) งานรับผิดชอบการติดประกาศสอบราคาของเทศบาลและสวนราชการตางๆ 
20) งานเขียนขาวกิจกรรมตางๆของหนวยงานในสังกัดเทศบาลเพ่ือเผยแพรให

หนวยงานชุมชนและสื่อมวลชนท้ังสวนกลางและทองถ่ินเพ่ือเผยแพรใหประชาชนไดรับทราบอยางแพรหลาย 
21) งานอัพเดทขาวประชาสัมพันธและกิจกรรมของเทศบาลข้ึนบนเว็บไซต 
22) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

1.8 งานพัฒนาการทองเท่ียว 
1.81.1 ใหนางสาวณัฏฐนันทน ใบมิเด็น พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักพัฒนาการ

ทองเท่ียวปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3302-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) จัดทําขอมูลสถิติทางวิชาการเบื้องตน เพ่ือประกอบการวางแผน/โครงการ

แนวทางการพัฒนาการทองเท่ียว การพัฒนาการบริการทองเท่ียว  การกําหนดมาตรฐานการทองเท่ียว และการ
พัฒนาแหลงทองเท่ียวในพ้ืนท่ี  

2) จัดเก็บขอมูล สถิติเก่ียวกับการดําเนินงานดานการพัฒนาการทองเท่ียว การ
สรางและพัฒนาเครื่องมือ จัดทําคูมือ แนวทางปฏิบัติ  

3) รวบรวม ประมวลผล จัดเก็บขอมูลนักทองเท่ียว หรือสถิติอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
4) ใหบริการการทองเท่ียวในพ้ืนท่ีของเทศบาล 
5) รวบรวม และจัดเก็บขอมูลดานการทองเท่ียว เชน สถานท่ีทองเท่ียว  
6) จัดทําสื่อประชาสัมพันธการทองเท่ียว เชน คูมือ แผนท่ีทองเท่ียว เว็บไซด 
 
7) งานสงเสริมและเผยแพรการทองเท่ียวภายในประเทศของเทศบาล 
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8) งานตอนรับแนะนําอํานวยความสะดวกและบริการนําเท่ียวรวมท้ังดําเนินการ
ทองเท่ียว 

9) งานประชาสัมพันธใหคําแนะนําเผยแพรความรูเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวหรือ
เก่ียวกับการทองเท่ียวภายในจังหวัดและเทศบาล 

10) งานศึกษาวิเคราะหปญหาเก่ียวกับแหลงทองเท่ียวเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
แหลงทองเท่ียวท่ีมีอยูแลว 

11) งานกําหนดมาตรฐานกฎเกณฑการทองเท่ียวรวมท้ังตรวจสอบประเมินผลและ
คําแนะนําปรึกษาในการพัฒนาการทองเท่ียวใหเปนไปตามแผน 

12) งานบริการขอมูลขาวสารแกนักทองเท่ียวหนาหาดเจาสาราญ 
13) จัดทําคําสั่งการอยูเวรยามประจําท่ีทําการเทศบาลและรับผิดชอบสมุดลงเวลา

การอยูเวรยาม 
14) รวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนตของสานักปลัดเทศบาล 
15) มีหนาท่ีจัดทําฎีกาเบิกจายเงินงบประมาณแผนงานบริหารงานท่ัวไปงาน

บริหารงานท่ัวไปหมวดคาวัสดุประเภทวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่นและฎีกาอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
16) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.8.2 ใหนายสุชาติ นิ่มบรรเลง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับ
เรือยนต มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหนาท่ีในการขับเรือยนต ควบคุมการเดินเครื่องยนต 
2) ตรวจซอม บํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.8.3 ใหนายชัชชัย พันพุก พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ี ดังนี้ 
1) ดูแลทําความสะอาดอาคารอเนกประสงคหนาหาดเจาสําราญ และบริเวณ

รอบอาคาร 
2) ปฏิบัติหนาท่ีประจําจุดบริการยืมเสื้อชูชีพสําหรับนักทองเท่ียวท่ีลงเลนน้ําทะเล 
3) ทําความสะอาด และจัดเก็บรักษาเสื้อชูชีพ 
4) งานบริการจราจรท่ีจอดรถนักทองเท่ียวบริเวณหนาชายหาดเจาสําราญ 
5) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.9 งานพัฒนาชุมชน 
 ใหนางสุภมาส  ม่ันจันทึก ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 

38-2-01-3801-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายของรัฐบาลเพ่ือแกไขปญหาสังคมและ

ความยากจน 
2) งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุคนพิการและผูปวยเอดส 
3) งานจัดทําทะเบียนขอมูลผูมีสิทธิไดรับเงินสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุคนพิการ

และผูปวยเอดสใหเปนปจจุบันถูกตองและตรวจสอบได 
4) งานสงเสริมและพัฒนาอาชีพใหแกประชาชนในชุมชน 
5) งานจัดทํากิจกรรมโครงการเพ่ือพัฒนาเด็กและเยาวชน 
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6) งานเด็กแรกเกิด 
7) งานจัดทํากิจกรรมหรือโครงการเพ่ือการพัฒนาศักยภาพของกลุมสตรี อผส. 

และอาสาสมัครดานสังคมอ่ืนๆ 
8) จัดทําและพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ

สารสนเทศชุมชน 
9) งานการจัดการความรูและภูมิปญญาทองถ่ินของชุมชน 
10) งานสงเคราะหและชวยเหลือผูสูงอายุคนพิการผูปวยเอดสประชาชน

ผูดอยโอกาสท่ีมีฐานะยากจนและประสบปญหาความเดือดรอน 
11) งานจัดกิจกรรมโครงการเพ่ือสงเสริมสนับสนุนผูสูงอายุคนพิการผูปวยเอดส

ผูดอยโอกาสอ่ืนๆ 
12) งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆใหแกชุมชน 
13) งานดําเนินการพัฒนาชุมชนในทางดานเศรษฐกิจสังคมวัฒนธรรมการศึกษา

การอนามัยและสุขาภิบาล 
14) งานดูแลรับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
15) งานจัดทํางบประมาณและจัดทําฎีกาเบิกจายท่ีเก่ียวของ 
16) งานสงเคราะหและชวยเหลือประชาชนท่ีประสบสาธารณภัยและภัยพิบัติตางๆ 
17) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.10 งานรักษาความสงบเรียบรอยและความม่ันคง 
ใหนายพิทักษ  ม่ันจันทึก ตําแหนง นักปองกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 

เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3810-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี นายลําเพย จันทรกระจาง พนักงานจางท่ัวไป
ตําแหนง พนักงานเทศกิจ และนายสุชาติ  นิ่มบรรเลง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับเรือยนต 
เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) ดูแล การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร แผงลอย จุดผอนผัน จุดทบทวน จุด
กวดขันพิเศษ จุดหามขายเด็ดขาด นอกจุดผอนผันและทบทวน ตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองท่ีกําหนดไว  

2) เปนพนักงานเจาหนาท่ีชวยหรือดําเนินการเก่ียวกับการยึดอายัดทรัพยสิน เพ่ือ
ดําเนินการใหเปนตามขอบัญญัติทองถ่ินหรือกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ีของทองถ่ิน หรือ
กฎหมายวาดวยวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองเพ่ือดําเนินคดีหรือขายทอดตลาดแลวแตกรณี  

3) ออกตรวจตรา เฝาระวังการดําเนินงานตางๆ ของประชาชนในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 
ใหเปนไปตามขอบัญญัติทองถ่ินหรือกฎหมายอ่ืนท่ีกําหนดใหเปนอํานาจหนาท่ี 

4)  ปฏิบัติงานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ เชน งานชวย
อํานวยการจราจร งานสายตรวจจักรยาน งานสายตรวจชุมชน งานสายตรวจเดินเทา งานชวยอํานวยความ
สะดวกดานการทองเท่ียว เปนตน เพ่ือความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินของประชาชน  
 
 
 

1.11 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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 1.11.1 ให นายพิทักษ ม่ันจันทึก พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-3810-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี นางสาว
อารีรัตน ทรัพยสิน พนักงานจางตามภารกิจ เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
2) งานระงับอัคคีภัยและภัยพิบัติอ่ืนๆท่ีเกิดข้ึนในเขตพ้ืนท่ีตามท่ีรองขอ 
3) งานกูภัยและชวยเหลือผูประสบภัย 
4) งานสํารวจแหลงน้ํา เสนทางจราจร แหลงชุมชนตางๆ เพ่ือเปนขอมูลในการ

ปองกันและระงับอัคคีภัย 
5) ควบคุม ดูแลและรักษาเครื่องมืออุปกรณ ตลอดจนยานพาหนะตางๆ ใหอยู

สภาพพรอมปฏิบัติงานไดทุกโอกาส 
6) ตรวจสอบและวิเคราะหสาเหตุ จัดทํารายงานการเกิดสาธารณภัย 
7) งานจัดทําแผนปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8) งานฝกซอมและดําเนินการตามแผน 
9) ใหบริการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกประชาชน หนวยงานหรือสวน

ราชการหรือเอกชนตางๆ 
10) งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร 
11) จัดเวร–ยามตามความเหมาะสมอยางมีประสิทธิภาพเพ่ือเปนการเตรียมพรอม

รอรับสถานการณสาธารณภัยท่ีอาจจะเกิดข้ึนโดยใหเจาหนาท่ีปองกันและพนักงานจางผลัดเปลี่ยนหมุนเวียนกัน
ทําหนาท่ีอยางตอเนื่องตลอด๒๔ชั่วโมงในแตละวันใหจัดอัตรากําลังเตรียมพรอมสามารถออกปฏิบัติหนาท่ีได
ทันทีเม่ือเกิดสาธารณภัยและชุดปฏิบัติงานออกทํางานตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมายและงานตามหนาท่ี
รับผิดชอบของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยเม่ือเกิดเพลิงไหมหรือสาธารณภัยใหชุดปฏิบัติงานออกทํา
หนาท่ีสนับสนุนเตรียมพรอมทันที 

12) ตรวจสอบดูแลเครื่องมือเครื่องใชของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุก
ชนิดเชนรถยนตดับเพลิงเรือตรวจการณใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมท่ีจะออกปฏิบัติงานไดทันทีอยางมี
ประสิทธิภาพเม่ือเกิดสาธารณภัย 

13) ตรวจสอบเวร–ยามและความพรอมของเจาหนาท่ีปองกันฯพนักงานดับเพลิง
และพนักงานจางในขณะปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปตามคําสั่งของเทศบาลและตามท่ีไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชาใหเปนท่ีเรียบรอย 

14) ดูแลการฝกซอมของเจาหนาท่ีปองกันฯพนักงานดับเพลิงและพนักงานจางใหมี
ความรูความชํานาญในการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยตลอดการแนะนําการใชเครื่องมือเครื่องใชของงาน
ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

15) จัดเจาหนาท่ีออกตรวจและปองกันสาธารณภยัในเขตเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
16) ควบคุมบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีพนักงานดับเพลิงพนักงาน

จางของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยใหปฏิบัติหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปดวยความเรียบรอยอยู
ในระเบียบวินัยอันดี 

 
 

 1.11.2 นายยอดเพชร ยศสงา พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง    
มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
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1) มีหนาท่ีรับผิดชอบตรวจดูแลรักษารถยนตดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บธ
๖๘๑๒ เพชรบุรี 

2) ตรวจดูแลรักษาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดของงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหอยูในสภาพเรียบรอยพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันทีอยางมีประสิทธิภาพหากเกิดการชํารุดเสียหาย
ไมวาดวยกรณีใดๆใหรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันทีเพ่ือท่ีจะไดดําเนินการดูแลแกไขใหสามารถใชงาน
ไดดีดังเดิม 

3) เม่ือนํารถยนตหรือดับเพลิงออกปฏิบัติหนาท่ีระงับเหตุเพลิงไหมหรือสาธารณภัย
ตางๆใหคนขับรถยนตในขณะปฏิบัติหนาท่ีนั้นเปนหัวหนาทีมในการควบคุมดูแลในการทํางาน 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 11.1.3 นายวิน เพชรคง พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง มีหนาท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) หนาท่ีรับผิดชอบตรวจดูแลรักษารถยนตดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บธ 3650
เพชรบุรี 

2) ตรวจดูแลรักษาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดของงานปองกันและบรรเทา
สาธารณภัยใหอยูในสภาพเรยีบรอยพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันทีอยางมีประสิทธิภาพหากเกิดการชํารุดเสียหาย
ไมวาดวยกรณีใดๆใหรีบรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันทีเพ่ือท่ีจะไดดําเนินการดูแลแกไขใหสามารถใชงาน
ไดดีดังเดิม 

3) เม่ือนํารถยนตหรือดับเพลิงออกปฏิบัติหนาท่ีระงับเหตุเพลิงไหมหรือสาธารณภัย
ตางๆใหคนขับรถยนตในขณะปฏิบัติหนาท่ีนั้นเปนหัวหนาทีมในการควบคุมดูแลในการทํางาน 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
ตรวจดูแลรักษาอุปกรณเครื่องมือเครื่องใชทุกชนิดของงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย ใหอยูในสภาพ
เรียบรอยพรอมท่ีจะปฏิบัติงานไดทันทีอยางมีประสิทธิภาพ  หากเกิดการชํารุดเสียหายไมวาดวยกรณีใดๆ ใหรีบ
รายงานใหผูบังคับบัญชาทราบทันทีเพ่ือท่ีจะไดดําเนินการดูแลแกไขใหสามารถใชงานไดดีดังเดิม 
 11.1.4 นายอุเทน  เพชรคงพนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
 11.1.5 นายประกิตร  ทรัพยสิน  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 

 11.1.6 นายพงษศักดิ์  วงษดําเนิน  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง 
 11.1.7 นายธนพงษ  นิ่มบรรเลง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถยนต 
 11.1.8 นายรัฐเขต  โออวด  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
 11.1.9 นายธีรยุทธ  สระสําราญ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานดับเพลิง 
1) มีหนาท่ีปฏิบัติงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พนักงานทุกคนท่ีไมมีหนาท่ีขับ

รถยนตดับเพลิง  ในขณะออกปฏิบัติหนาท่ี  ทําหนาท่ีเปนผูชวยคนขับ ๑ คน  นอกนั้นทําหนาท่ีเปนลูกทีมใน
การปฏิบัติงานระงับเหตุเพลิงไหมหรือสาธารณภัยตางๆ   

2) ใหเจาหนาท่ีงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยทุกคนถือปฏิบัติเม่ือไดรับแจงเหตุ
เพลิงไหมหรือสาธารณภัยตางๆ หรือหนวยงานอ่ืนขอความชวยเหลือมาใหรายงานผูบังคับบัญชาทราบ เม่ือ
ไดรับอนุญาตแลว  ใหถือปฏิบัติโดยเครงครัด และใหคํานึงถึงความปลอดภัยเปนประการสําคัญ 

3) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 1.13 งานจดทะเบียนพาณิชย 
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  ใหนางวรรณา วงษดําเนิน ตําแหนง นักประชาสัมพันธชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง  
38-2-01-3301-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) รับจดทะเบียนพาณิชย (ตั้งใหม) 
2) รับจดทะเบยีนเปลี่ยนแปลงรายการการจดทะเบียน 
3) รับจดทะเบยีนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
4) การจดทะเบียนพาณิชยกรณีสูญหายโดยออกใบแทนทะเบียนพาณิชย 
5) คัดรับรองสาเนาเอกสารตางๆเชนใบทะเบียนพาณิชยใบยกเลิกการประกอบ

พาณิชยกิจ 
6) รายงานสถิติการจดทะเบียนพาณิชย 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 
  2. กองคลัง 
   มอบหมายให นางสาวปทุม บัวผสม พนักงานเทศบาล ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-04-2102-001 มีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแลภายใน
กองคลัง ดังนี้ 

 2.1 งานธุรการ 
   ให นางสาวจิราพร กรใย พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

รับผิดชอบงานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  
1) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร และหนังสือราชการตางๆ  

2) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน 

3) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติแจงใหหนวยงานตางๆ ทราบ 

4) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.2 งานการเงินและบัญชี 
  2.2.1 ให นางสาวรักษิณา มาคลาย พนักงานเทศบาล ตําแหนง นักวิชาการเงิน
และบัญชีชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 38-04-3201-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับ เงินรายไดจากงานจัดเก็บและพัฒนารายได  โดยตรวจสอบจาก
ใบเสร็จรับเงินและใบนําสงเงินพรอมตัวเงินหรือหลักฐานแทนตัวเงิน แลวสงตอ ใหแก ผูอํานวยการกองคลัง 
เพ่ือทําหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของการรับ-จายเงินประจําวัน 

2) รับเงินจากคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน เพ่ือนําเงินฝากธนาคาร 
3) เก็บรักษาสมุดเช็ค ตนข้ัวเช็ค และดําเนินการขอเบิกสมุดเช็คฉบับใหจาก

ธนาคาร 
4) ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน ของเทศบาลตําบลหาดเจาท้ังหมด 
5) จัดทํารายงานจัดทําเช็ค ตัวเช็ค/ใบถอน 
6) จัดทําบันทึกขอความ เพ่ือขออนุมัติถอนเงินฝากธนาคาร 
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7) ดําเนินการจายเช็คใหแกผูมีสิทธิ์ โดยใหมารับเงินภายใน 15 วัน หรือนํา
เช็คออกไปจายภายนอกสํานักงานใหเสร็จสิ้น หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คเสร็จเรียบรอย 

8) จัดทํารายงานสถานะการเงินประจําวัน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร 
(e-LAAS) เปนประจําทุกวันท่ีมีการรับ-จายเงิน และนําเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบ 

9) ลงบัญชีในสมุดเงินจาย เปนประจําวันท่ีมีการรับ-จายเงิน 
10) จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับ-จายเงิน  
11) จัดทําใบผายรายการมาตรฐาน 1,2,3 เปนประจําทุกเดือน เพ่ือทําการปด

บัญชีสิ้นเดือน 
12) จัดทํางบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
13) จัดทํางบประจําเดือนจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS) ประกอบดวย 

งบทดลอง รายงานรับ-จายเงินสด กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 
กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณคงเหลือ กระดาษทําการกระทบยอดการโอนเงิน
งบประมาณรายจาย 

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

ดําเนินงานของเทศบาล ประกอบดวย งบแสดงฐานะการเงิน งบทรัพยสิน งบหนี้สิน งบเงินสะสม รายงานใน
การดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน รายงานในการดําเนินงานท่ีจายจากเงินรายรับตามแผนงาน
รวม รายงานในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ งบแสดงผลการ
ดําเนินงานจายจากเงินรายรับและเงินสะสม รายงานรายจายท่ีไดรับอนุมัติใหจายจากเงินสะสม 

17) จัดทํารายงานรับ – รายจาย สงใหสํานักงานคลังจังหวัดเพชรบุรีทุกสิ้นเดือน 
18) จัดทํารายงานเงินสะสม ประจําทุกงวด 6 เดือน 
19) บันทึกขอมูลสถิติการคลังทองถ่ิน (รายรับจริง – รายจายจริง) ตั้งแต 1 

ตุลาคม – 30 กันยายน ของปงบประมาณท่ีแลว ผานระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (INFO) ให
แลวเสร็จภายในวันท่ี 31 ตุลาคม ของปงบประมาณถัดไป 

20) จัดทําระบบควบคุมภายใน ของงานการเงินและบัญชี 
21) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การจัดเก็บฎีกาเบิกจายเงินเขาแฟม โดยเรียงตาม

รายงานการจัดทําเช็ค 
22) ควบคุม กํากับดูแล ใหคําแนะนําแกผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี และ

ผูชวยธุรการของงานการเงินและบัญชี 
23) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2.2 ให นางสาวจุฑามาศ อินช่ืนใจ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวย
นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

 

 
1) จัดทําทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณ 
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2) จัดทําทะเบียนรายจายนอกงบประมาณท้ังหมด โดยตัดการดลดงบประมาณ
ลงผูพันเม่ือวางฎีกาหรือเม่ือทําสัญญา และตัดจายลดผูกพันเม่ือจายเงิน (ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจาย และ 
Statement ของธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน) 

3) จัดทําทะเบียนคุมเงินรับฝากเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
4) รับและตรวจฎีกาตามงบประมาณและนอกงบประมาณ และสงตอนักวิชาการ

เงินและบัญชีชํานาญการ เพ่ือดําเนินการวางฎีกาตอไป 
5) จัดทําแผนการใชจายเงินของกองคลัง และรวบรวมแผนการใชจายเงินของทุก

สวนราชการภายในเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ เพ่ือจัดทําแผนการใชจายเงินรวม 
6) เปนผูชวยในการจายเงินใหแกผูรับเงินตามฎีกาตาง ๆ  
7) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.2.3 นางสาวจิราพร กรใย พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหน ง ผู ช วย       
เจาพนักงานธุรการ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดทําฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณ และฎีกานอกงบประมาณ ของกองคลัง 
2) จัดทํารายการโอนเงินเดือนพนักงานเทศบาล พนักงานจาง คาตอบแทน

ผูบริหารและสมาชิกสภาเทศบาลเพ่ือโอนเขาบัญชีเงินฝากของแตละราย 
3) รับฎีกาและเอกสารท่ีเก่ียวของหลังจากจายเงินเรียบรอยแลว นํามาตรวจสอบ

ความถูกตองของฎีกาและเอกสารการจายเงิน ไดแก วันท่ี ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบสําคัญรับเงิน หรือ
หลักฐานการจายเงิน ใบแจงหนี้ ใบสงของ เย็บฎีกาพรอมประทับตราจายเงินแลว/เพ่ือใหผูจายเงินลงลายมือชื่อ
รับรองการจาย และเสนอผูอํานวยการกองคลัง ลงลายมือชื่อในใบสําคัญคูจาย 

4) นําฎีกาจากผูอํานวยการกองคลังมาประทับตรา เพ่ือใหหัวหนาสํานักปลัด/
ผูอํานวยการกอง ลงลายมือชื่อผูเบิกทุกฉบับ และติดตามรับผิดชอบฎีกาเก็บเขาแฟม โดยเก็บไวดานลางของ
รายงานจัดทําเช็คพรอมรับผิดชอบในการเก็บรักษาฎีกาเขาแฟม (หากมีการนําออกมาจากแฟมตองติดตาม
นํามาเก็บเขาแฟมใหครบถวนเรียบรอย 

5)  รับผิดชอบและบันทึกในระบบบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน e-LAAS  
6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.3 งานพัสดุและทรัพยสิน 
  2.3.1 ใหนางสาวเมตตา นอยสะอาด พนักงาเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ
ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 38-2-04-4203-001 มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้

1) กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2)  รับผิดชอบงานพัสดุของกองคลัง และหนวยพัสดุกลางในการจัดทําแผนปฏิบัติ

การจัดซ้ือจัดจาง แผนการจัดหาพัสดุ และติดตามประสานงานกับสวนราชการอ่ืน (หนวยงานผูเบิกอ่ืน) ในการ
จัดทําแผน ผ.ด.1 –ผ.ด.2 ดังนี้ 

3) จัดทําแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.1) ของกองคลัง 
4) รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.1) จากทุกสวนราชการ เพ่ือจัดทําแผนการ

จัดหาพัสดุประจําปของเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ (แบบ ผ.ด.2) 
5)  ดําเนินการควบคุมการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผนการจัดหาพัสดุ (ผ.ด.2) 

และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
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6) ปรับปรุงแผนการจัดหาพัสดุใหเปนปจจุบัน 
7) รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจางพัสดุ 3 วิธี ประกอบดวย วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

วิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง (ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 และควบคุมตรวจสอบ การบันทึกขอมูลจัดซ้ือจัดจาง ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร (e-LAAS)  

8) ดําเนินการจัด ซ้ือจัดจางดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขาย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัด ซ้ือจัดจางภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส  (Electronic 
Government Procurement : e-GP) 

9) ควบคุมและตรวจสอบการลงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง 
10) ตรวจสอบและจัดทําการถอนคืนหลักประกันสัญญา หลักประกันซอง เม่ือถึง

กําหนดจายคืน 
11) ควบคุมและตรวจสอบการแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจาง

กอนคืนเงินคํ้าประกันสัญญา 
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

กระทรวงการคลังดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เปนประจําทุกครั้ง ท่ีมีการ
ตรวจรับทรัพยสินเรียบรอยแลว 

13) จัดทําทะเบียนพัสดุท่ีดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.1) คูกับ บัญชีเลขรหัส
พัสดุท่ีดินและสิ่งกอสราง (แบบ พ.ด.5) 

14)  จัดทําทะเบียนพัสดุครุภัณฑ ปศุสัตวและสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.2) คูกับ 
บัญชีเลขรหัสพัสดุครุภัณฑปศุสัตว และสัตวพาหนะ (แบบ พ.ด.6) 

15)  จัดทําทะเบียนพัสดุแบบตาง ๆ (แบบ พ.ด.1 –พ.ด.6) ใหครบถวน ถูกตอง 
และเปนปจจุบัน 

16) จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง ใหแก กรมสรรพากร กรณีตั้งแต 
1 แสนบาทข้ึนไป ภายในวันท่ี 10 ของเดือน ถัดจากเดือนท่ีมีการทําสัญญา หรือขอตกลง 

17) จัดทําหนังสือสงสําเนาสัญญาหรือขอตกลง ใหแก กรมสรรพากร กรณีตั้งแต 
1 ลานบาทข้ึนไป ภายในวันท่ี 30 วันแตวันทําสัญญาหรือขอตกลง 

18) จัดทําสรุปผลการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานของรัฐ (แบบ สขร.1) 
เปนประจําทุกเดือน กรณีเดือนไดไมมีการซ้ือหรือจัดจาง หรือมีการยกเลิกโครงการหรือสัญญาหรือขอตกลงใน
การซ้ือหรือจาง ใหรายงานไวดวย 

19) จัดทําบัญชีควบคุมรถยนตสวนกลาง ของเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
20) จัดทําบันทึกขอความแจงทุกอง จัดทําเกณฑการใชสิ้นเปลืองน้ํามันเชื้อเพลิง

ของรถราชการทุกคัน ทุกตนปงบประมาณ และรวบรวมขอมูลไว ณ กองคลัง 1 ชุด 
21) จัดทําบันทึกขอความเพ่ือขอแตงตั้งกรรมการจําหนายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไม

ใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพและสูญหาย ไมสามารถใชการไดและจําหนายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
22) ดําเนินการขายทอดตลาดครุภัณฑประจําป 
23) จัดทํารานงานบัญชีทรัพยสินประจําป เพ่ือนําสงใหกับงานการเงินและบัญชี

เพ่ือใชในการประกอบการจัดทํางบทรัพยสิน ภายในเดือนตุลาคมของปงบประมาณถัดไป 
24) ควบคุม กํากับดูแล ใหคําแนะนําแกผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
25) จัดทําระบบควบคุมภายใน ของงานพัสดุและทรัพยสิน 
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26) จัดทําสัญญาซ้ือขาย สัญญาจาง บันทึกขอตกลงการซ้ือการจาง และการ
แกไขเปลี่ยนแปลงตาง ๆ  

27) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

2.3.2 ใหนางสาวนฤมล ประสมศรี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานพัสดุ มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) รับผิดชอบงานจัดซ้ือจัดจาง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ท่ีมีราคา ไมเกิน 5,000 บาท 
(ตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

2) บันทึกขอมูลในสวนการจัดซ้ือจัดจาง บนระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน
และการประเมินขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (e-Plan) เปนประจําทุกวันท่ีมีการจัดซ้ือจัดจาง 

3) จัดทําคําสั่งเก่ียวกับการจัดหาพัสดุของกองคลัง และงานพัสดุกลาง 
4) จัดทําทะเบียนคุมพัสดุ ควบคุมการเบิกจาย การยืม และการจําหนายพัสดุตาง ๆ 
5) ทําหนาท่ีเปนผูชวยเจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน ในการดําเนินการจัดซ้ือจัด

จางดวยวิธีทางอิเล็กทรอนิกสในระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผานทางระบบจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐดวยอิเล็กทรอนิกส (Electronic Government Procurement : e-GP) 

6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.4 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
  2.4.1 ใหนางสาวศศิปภา เสืออบ ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายไดปฏิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง38-2-04-3203-001 มีหนาท่ีรับผิดชอบงานพัฒนาและจัดเก็บรายได โดยมี นางสาว
ปรียาภรณ วันชะนะ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย ดังนี้ 

1) จัดเก็บรายไดท่ีเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท  
รับเงินรายไดออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังทําใบสงเงิน สรุปใบนําสงเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับเงินโอนตางจังหวัดและกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน  นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหงานการเงิน  
กรณีรับเงินสดหรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคารและสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน 

2) ตรวจสอบหลักฐานรวมท้ังรายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวนและทําใหเปนปจจุบัน  มีการจําหนายชื่อลูกหนี้  ลงเลมท่ี  เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงินและวันท่ีรับชําระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

3) งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม  
จัดทํารายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกป 

4) จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี  เรงรัดการจัดเก็บรายได  ติดตาม
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

5) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษีและคาธรรมเนียมตางๆ  ไดแก ภาษีบํารุง
ทองท่ี  ลูกหนี้คาธรรมเนียมจัดเก็บขยะ  ลูกหนี้คาใบอนุญาตรับทําการเก็บขนขยะกิจการคานารังเกียจและ
อันตรายตอสุขภาพ  และรายไดอ่ืนๆ 

6) งานเรงรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือน  เชน  คาจัดเก็บขยะให
หมดไปโดยไมมีคางชําระ หรือตองงดเก็บขยะก็ใหดําเนินตามข้ันตอน  พรอมท้ังรายงานหนี้คางชําระ 

7) จัดทําหนังสือแจงประเมินและแบบฟอรมการชําระภาษี ภ.ด.ส.6 
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8) จัดทําบัญชีรายชื่อของผูไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินหรือคํารองภายใน
กําหนดและรายชื่อผูไมชําระภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืนๆ 

9) รับแจงเปลี่ยนแปลงการใชประโยชนในท่ีดินและสิ่งปลูกสราง ตามแบบ 
ภ.ด.ส.5 

10) รับแบบแสดงรายการคํานวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ส.ด.7) และ
แบบแสดงรายการคํานวณภาษีอาคารชุด/หองชุด (ภ.ส.ด.8) 

11) รับแบบคํารองขอรับเงินภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสรางคืน (ภ.ส.ด.9) และคํา
รองคัดคานการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง (ภ.ส.ด.10) 

12) จัดทําทะเบียนควบคุมการรับ การจายใบเสร็จรับเงิน และเก็บรักษา
ใบเสร็จรับเงิน 

13) รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบนัทึกบัญชีขององคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน e-LAAS ตามหนาท่ีท่ีตนเองรับผิดชอบ 

14) บันทึกขอมูลสถิติการคลังทองถ่ิน รายรับจริง ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย เปนประจําทุกเดือน ผานระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (INFO)  

15) จัดทําระบบคุมภายใน ของงานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
16) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 2.5 งานแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน 
   ใหนางจีรภัทร ตูประดับ พนักงานเทศบาล ตําแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได 
เลขท่ีตําแหนง 38-2-04-4204-001 รับผิดชอบงานแผนท่ีภาษี และทะเบียนทรัพยสิน โดยมี นางสาว
ปรียาภรณ วันชะนะ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการเปนผูชวย ดังนี้ 

1) งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 
2) งานสํารวจออกสํารวจและตรวจสอบขอมูลภาคสนามเกี่ยวกับที่ดินและ   

สิ่งปลูกสราง 
3) งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน รหัสชื่อเจาของทรัพยสิน และเอกสาร

ขอมูลตางๆ 
4) งานจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพยสนิ และเอกสาร

ขอมูลตางๆ 
5) งานปรับปรุงขอมูลในทะเบียนทรัพยสินและเอกสารท่ีเก่ียวของ (ผ.ท. 

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

ทรัพยสิน 
7) งานบริการขอมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสราง และภาษีปาย 
8) งานบริการขอมูลทะเบียนทรัพยสิน และงานบริการขอมูลชําระภาษี 
9) งานสงเสริมการใชประโยชนของขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
10) งานประชาสัมพันธงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสิน 
11) ประสานงานกับสํานักงานท่ีดิน เพ่ือขอรายละเอียดและเอกสารท่ีเก่ียวกับ

การเปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 
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12) ปรับปรุงขอมูลภาษีและทะเบียนทรัพยสิน ดําเนินการปรับขอมูลใหเปน
ปจจุบันกอนจะนําแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพยสินไปใชเก็บภาษี 

13) รายงานผล สรุปผลการดําเนินการปรับปรุงขอมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพยสิน 

14) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  
 3. กองชาง 
   ให นายสุวัฒนปรีชนิด  พนักงานเทศบาล ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ี
ตําแหนง 38-2-05-3701-002 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการกองชาง มีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแล
ภายในกองชาง ดังนี้ 
 3.1 งานธุรการ 

3.1.1 นายวิทยา โปรดสกุล พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ 

3.1.2 นางสาวสุพรรณ ีแกวพวง พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจา
พนักงานธรุการ 

 3.1.3 นางสาวอัจฉรา มาคลาย พนักงานจางท่ัวไป ตาํแหนง คนงาน  
1) มีหนาท่ีจัดทํารายงานพรอมพิมพหนังสือโตตอบภายนอกภายในและบัญชี

ประมาณราคาคากอสราง 
2) ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารท่ัวไป ไดแก การรับ – สงหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การรางโตตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอมูล การจัดทําฏีกาเบิกจายเงิน และ
การพิมพเอกสาร และหนังสือราชการตางๆ  

3) ตรวจสอบ และสอบทานความถูกตองของเอกสาร หนังสือ และจดหมายตางๆ 
ท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงาน 

4) จัดทําและแจกจาย ขอมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธี
ปฏิบัติแจงใหหนวยงานตางๆ ทราบ 

5) มีหนาท่ีจัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือนพนักงานเทศบาลและพนักงานจางฎีกา
เบิกจายคาท่ีดินและสิ่งกอสรางฎีกาคาไฟฟาฎีกาคาประปาฎีกาคาน้ํามันเชื้อเพลิงและฎีกาคาวัสดุครุภัณฑตางๆ 

6) มีหนาท่ีจัดเก็บหนังสือสั่งการระเบียบกฎหมายและเรื่องอ่ืนๆใหเปนหมวดหมู 
7) มีหนาท่ีจัดทําบัญชีคุมการเบิกจายงบประมาณ 
8) มีหนาท่ีจัดทําบัญชีการเบิกจายวัสดุครุภัณฑสํานักงาน 
9) มีหนาท่ีจัดทําบัญชีการใชยานพาหนะและเครื่องจักรกลบัญชีการเบิกจายน้ํามัน

เชื้อเพลิงและหลอลื่น 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

   3.2 งานสาธารณูปโภค 
ให นายสุวัฒน ปรีชนิด พนักงานเทศบาล ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน 

เลขท่ีตําแหนง 38-2-05-3701-002  และนายสมภพ หอมสนิท ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน 
เลขท่ีตําแหนง 38-2-05-3701-003 มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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1) มีหนาท่ีควบคุมงานงานดานการกอสรางอาคารถนนสะพานทางเทาทอระบาย
น้ําเข่ือนและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 

2) มีหนาท่ีบํารุงรักษาอาคารถนนสะพานทางเทาทอระบายน้ําเข่ือนและสิ่งกอสรางอ่ืนๆ 
3) มีหนาท่ีปรับปรุงแกไขปญหาและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ 
4) มีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานกอสราง 
5) มีหนาท่ีควบคุมพัสดุงานดานโยธา 
6) มีหนาท่ีประมาณราคาคากอสราง 
7) มีหนาท่ีติดตั้งบํารุงรักษาไฟฟาสาธารณะทุกชนิดในเขตรับผิดชอบ 
8) มีหนาท่ีควบคุมเก็บรักษาและการเบิกจายวัสดุไฟฟาทุกชนิด 
9) มีหนาท่ีควบคุมดูแลรับผิดชอบในงานตกแตงสถานท่ีในงานพิธีตางๆ 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 3.3 งานควบคุมอาคารและผังเมือง 
3.3.1 ให นายสุวัฒน ปรีชนิด ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 

38-2-05-3701-002  และนายสมภพ หอมสนิท ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง 
38-2-05-3701-003 มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) มีหนาท่ีออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
2) มีหนาท่ีวางโครงการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
3) มีหนาท่ีใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเก่ียวกับงานดานวิศวกรรม 
4) มีหนาท่ีตรวจแบบแปลนแผนผังการขออนุญาตกอสรางอาคารทางดาน

วิศวกรรม 
5) มีหนาท่ีออกแบบจัดทํารายการประกอบแบบทางดานวิศวกรรม 
6) มีหนาท่ีสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณออกแบบกําหนดรายละเอียด

ทางดานวิศวกรรม 
7) มีหนาท่ีศึกษาวิเคราะหวิจัยทางดานวิศวกรรม 
8) มีหนาท่ีประมาณการราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
9) มีหนาท่ีดูแลและรักษาเครื่องมือเครื่องใชในการสํารวจ 
10) มีหนาท่ีเปนเจาหนาท่ีเขตควบคุมอาคารและดูแลท่ีสาธารณประโยชนและทาง

หลวงเทศบาลและทางสาธารณประโยชนในเขตเทศบาล 
11) ปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3.3.2 ให นายปยะพงษ สระสําราญ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนาย
ชางโยธา มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) มีหนาท่ีเปนผูชวยผูควบคุมงานกอสรางทางดานวิศวกรรม 
2) มีหนาท่ีคัดลอกแบบแปลนแผนผังการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
3) มีหนาท่ีสํารวจหาขอมูลภาคสนาม 
4) มีหนาท่ีประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
5) มีหนาท่ีจัดเก็บตัวอยางวัสดุกอสรางเพ่ือทดสอบ 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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  3.4 งานจัดสถานท่ีและการไฟฟาสาธารณะ 
    3.4.1 ให นายเสถียร อวมออ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา 
มีหนาท่ี ดังนี้ 

1) ขับรถเครนกระเชาไฟฟา 
2) ดูแลบํารุงรักษารถเคนกระเชาไฟฟา 
3) ติดตั้งและซอมแซมไฟฟาสาธารณะทุกประเภทในเขตเทศบาล 
4) จัดทําบัญชีและควบคุมการเบิกจายวัสดุไฟฟาทุกชนิด 
5) หนาท่ีตกแตงไฟฟาเวที สถานท่ีในงานพิธีตางๆ  
6) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   3.4.2 ใหนายยศดนัย อินทราพงษ พนักงานจางท่ัวไป ตาํแหนง คนงาน มีหนาท่ี ดังนี้  
1) ติดตั้งและซอมแซมไฟฟาสาธารณะทุกประเภทในเขตเทศบาล 
2) มีหนาท่ีตกแตงไฟฟาเวที สถานท่ีในงานพิธีตางๆ  

   3.4.3 นายชัยรัตน รักวิเชียร พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน และนาย
ไพโรจน ถนอมนาค มีหนาท่ี ดังนี้  

1) บํารุงซอมแซมถนน ฝาทอ  ทางเดิน ทางเทา 
2) ตัดหญา ก่ิงไม ภายในเขตเทศบาล 
3) ปรับปรุงภูมิทัศนบริเวณถนนของเทศบาล 
4) การจัดเตรียมสถานท่ีงานพิธีและโครงการตางๆ   

 4. กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 
   ให นางสาวบุญยานุช ทับทิม พนักงานเทศบาล ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดเทศบาล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 38-2-01-2101-001 รักษาราชการแทน ผูอํานวยการ
กองสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม มีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแลภายในกอง ดังนี้ 
 4.1 งานธุรการ 
   นางสาวรวีวรรณ อยูเจริญ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ จัดเก็บรักษาเอกสาร  การยืม  และดําเนินการขออนุมัติทําลาย
เอกสาร  ใหถูกตองตามระเบียบสํานักรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ  

2) งานควบคุม  ตรวจสอบ   จัดทําฎีกาเบิกจายเงินเดือน คาจางประจํา คาจาง
ชั่วคราว คาชวยเหลือบุตร คาเชาบานและเงินสวัสดิการตาง ๆฝายบริหารงานสาธารณสุข ฝายบริการ
สาธารณสุข ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

3) งานประชุมและประสานเก่ียวกับการประชุมของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
4) งานจัดทําคําสั่งและประกาศตางๆ  ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 
5) งานจัดหา ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบเครื่องมือและอุปกรณรวมท้ังเก็บรักษา

พัสดุตาง ๆ ของงานธุรการ 
6) รับผิดชอบตรวจสอบทรัพยสินตาง ๆ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม เพ่ือ

รายงานคณะกรรมการตรวจสอบทรัพยสินฯ 
7) งานติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
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8) มีหนาท่ีเสนอสมุดลงเวลาการปฏิบัติราชการของพนักงานจาง   
9) งานสวัสดิการตางๆ   
10) งานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน งานตรวจสอบและแสดง

รายการเก่ียวกับเอกสารสําคัญของทางราชการ , งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหนวยงานตาง ๆ ท่ีขอ
ความรวมมือ , ควบคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืน ๆ ฯลฯ 

11) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 4.2 งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดลอม 
   4.2.1 ใหนางสาวภัทริญญา มาคลาย  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
2) งานจัดทําแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขใหสอดคลองกับปญหาสาธารณสุข

ของทองถ่ินโดยประสาน แผนกับสํานักงานสาธารณสุขอําเภอ จังหวัด  
3) งานประสานแผนการปฏิบัติงานหนวยงานตางๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือ

รายงาน ของกระทรวงสาธารณสุข  
4) งานรวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจําเดือนของเทศบาล  
5) งานขอมูล ขาวสาร จัดทําและสนับสนุนระเบียบและรายงานใหหนวยงานตางๆ ท่ี

เก่ียวของ  
6) งานประเมินผลทางดานสาธารณสุข  
7) งานนิเทศและติดตามผลงานทางดานสาธารณสุข  
8) งานสํารวจสถานประกอบการท่ีมีลักษณะการประกอบกิจการเขาขายตองควบคุม

ตามเทศบัญญัติ 
9) งานจัดทําหนังสือแจงเตือนผูประกอบการใหมาขอใบอนุญาตกิจการเขาขายตอง

ควบคุมตามเทศบัญญัติ 
10)  งานจัดทําหนังสือแจงเตือนผูประกอบการใหมาขอใบอนุญาต  และขอตอ

ใบอนุญาตประกอบกิจการการคาบคุมตามเทศบัญญัติ  
11)  ดูแลและรับผิดชอบเครื่องมือและอุปกรณ รวมท้ังเก็บรักษาพัสดุของงาน

สงเสริมคุณภาพสิ่งแวดลอม 
12)  งานควบคุม แกไขปญหาสิ่งแวดลอมและเหตุรําคาญในเขตเทศบาลฯ 
13)  งานติดตาม ตรวจสอบคุณภาพสิ่งแวดลอม เชน คุณภาพน้ํา คุณภาพอากาศ

และเสียง ฯลฯ 
14)  งานติดตามเฝาระวังสถานการณมลพิษ ในเขตเทศบาลฯ  
15)  งานรับเรื่องราวรองทุกขดานมลพิษและเหตุรําคาญ ประสานความรวมมือกับ

หนวยงานท่ีเก่ียวของในการจัดการมลพิษและเหตุรําคาญ 
16)  จัดทําแผนพัฒนาเทศบาล 3 ป  และแผนงบประมาณประจําปของงานสิ่งเสริม

ดานสิ่งแวดลอม 
17)  ปฏิบัติงานพัสดุจัดซ้ือจัดจาง   
18) จัดทําฎีกาเบิกจายคาวัสดุเชื้อเพลิงและหลอลื่น ฎีกาคาซอมบํารุงวัสดุและ

ครุภัณฑ (รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 81-1296 พบ, หมายเลขทะเบียน 81-3989  พบ  และ
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หมายเลขทะเบียน  81-1785 พบ ) ฎีกาเงินคาจางเหมาคนงาน ฎีกาคาวัสดุตางๆ ท่ีเก่ียวของ  ของงานรักษา
ความสะอาด 

19)  ดูแลและรับผิดชอบพรอมบันทึกการเก็บรักษาพัสดุ วัสดุอุปกรณตางๆ  ของงาน
รักษาความสะอาด รวมถึงโครงการตาง ๆ ดวย 

20)  ตรวจการปฏิบัติงานของผูรับจางกวาดถนนและทางเทา 
21)  ตรวจการปฏิบัติงานของคนงานประจํารถขยะ 
22)  งานกวาดลางทําความสะอาด 
23)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา  

4.2.2  นางสาวปวีณัช  จูจันทร  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานดานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
2) งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอ

สุขภาพ 
3) งานสุขาภิบาลโรงงาน 
4) งานชีวอนามัยและความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
5) งานควบคุมการดําเนินงานดานฌาปนกิจและสุสาน 
6) งานรับรองเรียนดานเหตุรําคาญตางๆ   
7) งานออกใบอนุญาตประเภทตางๆ  ไดแก  ใบอนุญาตเปนผูจําหนายในท่ีหรือทาง

สาธารณะ  ใบอนุญาตเปนผูจําหนายหรือเรขายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 
8) งานดูแล  ควบคุม  อบรมและประชุมผูประกอบการชายหาดเจาสําราญ 
9) งานจัดระเบียบรานคา  หาบเร  และตลาดในเขตเทศบาล 
10)  งานปองกันและสรางเสริมภูมิคุมกันโรคพ้ืนฐาน 
11)  งานควบคุมกําจัดแมลงและพาหนะนําโรค 
12)  งานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
13)  งานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
14)  วางแผนงาน/โครงการงานปองกันและควบคุมโรคติดตอและแผนงานอ่ืนๆท่ี

เก่ียวของ เชน งานรณรงคโรคติดตอตางๆ   
15)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 
16)  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตวเลี้ยงหรือสัตวปาท่ีนํามาเลี้ยง หรือ

สัตวท่ีอยูอาศัยตามธรรมชาติ 
17)  งานระหวังและรับผิดชอบโรคในกลุมบุคคลท่ีประกอบอาชีพซ่ึงเสี่ยงตอการติดโรคสัตว 
18)  งานควบคุมการฆาสัตวและโรงฆาสัตว 
19)  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
20)  งานปองกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุรําคาญจากสัตว 
21)  งานรายงานขอมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเก่ียวกับงานดานสัตวแพทย 
22)  งานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด 
23)  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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4.2.3 นางสาวสุวนันท   หม่ืนสวัสดิ์  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง คนงาน มี
หนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้             

1) งานจัดเก็บคาธรรมเนียมขนยายขยะมูลฝอยในเขตเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ  
2) งานรับเรื่องรองทุกข รองเรียน และคํารองตางๆ ของงานรักษาความสะอาด  
3) งานตรวจสอบ  ควบคุมทะเบียนคุมถังรองรับขยะ  
4) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2.4 นายทศพร ศรีชลเพชร พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) ชวยปฏิบัติงานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
2) ชวยปฏิบัติงานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด 
3) ชวยปฏิบัติงานควบคุมกําจัดแมลงและพาหนะนําโรค            
4) ชวยปฏิบัติงานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
5) ชวยปฏิบัติงานงานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
6) ชวยปฏิบัติงานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4.2.5 นายอรุณ ซอนทอง พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง คนงาน มีหนาท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

1) ชวยปฏิบัติงานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
2) ชวยปฏิบัติงานควบคุมจํานวนสัตวจรจัด 
3) ชวยปฏิบัติงานควบคุมกําจัดแมลงและพาหนะนําโรค            
4) ชวยปฏิบัติงานเฝาระวัง ควบคุม และปองกันโรคติดตอ 
5) ชวยปฏิบัติงานงานปองกันการติดยาและสารเสพติด  
6) ชวยปฏิบัติงานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว 
7) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 4.2.6 นายสมศักดิ์  คลํ้าคลาย พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

1) ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81-7228  เพชรบุรี   
2) ดูแลและรับผิดชอบทําความสะอาดรถยนต  เครื่องยนต ฯลฯ ใหพรอมปฏิบัติงานได 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 4.2.7 นายเอกทัศน   ดีสะอาด   พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนง  พนักงานขับรถยนต   
มีหนาท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้  

1) ปฏิบัติหนาท่ีพนักงานขับรถยนตบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน  81-3989  เพชรบุรี   
2) ดูแลและรับผิดชอบทําความสะอาดรถยนต  เครื่องยนต ฯลฯ ใหพรอมปฏิบัติงานได 
3) ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  

 4.3 งานสงเสริมสุขภาพ 
  ใหนางสาวรวีวรรณ อยูเจริญ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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1) งานดานสุขศึกษา 
2) งานอนามัยโรงเรียน 
3) งานอนามัยแมและเด็ก 
4) งานวางแผนครอบครัว 
5) งานสาธารณสุขมูลฐาน   
6) งานโภชนาการ 
7) งานสุขภาพจิต 
8) งานสรางเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 
9) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลตําบลหาดเจาสําราญ 
10) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 5.  กองการศึกษา 
ใหนางสาวภาวิณี ทองกลับตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรมเลขท่ีตําแหนง ๓๘-๒-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑ เปนผูควบคุมดูแล กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้  
 5.1 งานธุรการ 

1) นางพันธิตา ตัณทวงศ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานสารบรรณ การรับ – สง โตตอบหนังสือของกองการศึกษา 
 - งานตรวจสอบเก่ียวกับงานสารบรรณ และเอกสารสําคัญของทางราชการ 

 - งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ คําสั่ง ของกองการศึกษา
ทุกเรื่อง ใหเรียบรอยเปนปจจบุันและสามารถตรวจสอบได 
 -  ติดตอประสานงานและสงหนังสือใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 -  งานเก่ียวกับแผนการใชจายเงิน  การวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน 
การวางฎีกา 
 -  การเบิกเงิน การลงบัญชี ควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษา 
 -  งานทําบัญชีครุภัณฑ เอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการเบิกจายพัสดุ 
 -  ติดตอประสานงานและสงหนังสือใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 -  ปฏิบัติงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย  

 5.2 งานบริหารการศึกษา 
1) นายวรวิทย  ละครจันทร ตําแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขท่ี

ตําแหนง ๓๘-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑ โดยมีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - ศึกษา วิเคราะหขอมูลเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือเปนขอมูลประกอบการพัฒนางาน
ดานการศึกษาท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษการศึกษาตามอัธยาศัยและท่ีเก่ียวของ 

 - ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบื้องตน เพ่ือประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบายและแผน
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ตารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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 - ศึกษา วิเคราะห  ขอมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษา เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาจัดตั้ง หรือยุบสถานศึกษาไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 - จัดทําแผนงาน/โครงการตางๆ เพ่ือสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 
ศิลปะและวฒันธรรม 

 - ประสาน สงเสริมสนับสนุนดานการศึกษาและการจัดสรร พัสดุอุปกรณหรือ
งบประมาณสนบัสนุนโรงเรยีน เชน งานอาหารกลางวัน อาหารเสริม(นม)  
 - ประสาร ตรวจสอบ ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กใหไดมาตรฐาน เพ่ือดูแลใหเด็กใน
ทองถ่ินมีการเติบโตท่ีถูกตองและมีการพัฒนาการท่ีดีสมวัย 

 - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและไดรับมอบหมาย 

 2) นางสิมา สุขจินดาพนักงานครูเทศบาล ตําแหนงครู คศ. 1 เลขท่ีตําแหนง 38-
2-08-6600-184 ปฏิบัติหนาท่ี ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กวัดบางทะลุ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้  

 -  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
 -  จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรอมใหกับเด็ก 
ใหสุขภาพสมบูรณ แข็งแรง และไดรับพัฒนา ท้ังดานรางกาย จิตใจ อรมณ สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย   
โดยจัดกิจกรรมกลางแจงในรม และจัดมุมกิจกรรมตางๆเชนมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
 - ปลูกจิตสานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดลอม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ ฯลฯ  
 - งานจัดทําแผนการศึกษา 5 ป และแผนประจําป 
 - การพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ใหเหมาะสมกับเด็กและบริบทของทองถ่ิน 
 - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีลักษณะอันพึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 
 - จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวนักเรียน 
 - เยี่ยมเยียนปรึกษาหารือและพบปะผูปกครอง 
 - จัดทําวิจัยในชั้นเรียน และแผนการสอน 
 - บันทึกผลการเจริญเติบโตและการเปลี่ยนแปลงตามแบบพัฒนาการตางๆ 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ 
 - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 - ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 -  จัดเตรียมสถานท่ีเรียนจัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีอยู
แลวในทองถ่ิน  
 - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  

3) นางปรารถนา  รัตนยศ พนักงานครู ตําแหนงครู คศ. 1 เลขท่ีตําแหนง 38-2-
08-6600-185 ปฏิบัติหนาท่ี ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กหาดเจาสาราญ โดยมี นางณัชชา ศรีจันทร พนักงาน
จางตามภารกิจ ตําแหนง ผูดูแลเด็ก เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี ้

 -  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระท่ังสงคืนใหผูปกครอง 
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 -  จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรอมใหกับเด็ก 
ใหสุขภาพสมบูรณ  แข็งแรง และไดรับพัฒนา ท้ังดานรางกาย จิตใจ อรมณ สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย   
โดยจัดกิจกรรมกลางแจงในรม และจัดมุมกิจกรรมตางๆเชนมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
 - ปลูกจิตสานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดลอม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ ฯลฯ  
 - งานจัดทําแผนการศึกษา 5 ป และแผนประจําป 
 - การพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน ใหเหมาะสมกับเด็กและบริบทของทองถ่ิน 
 - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีลักษณะอันพึงประสงค 
และคุณลักษณะตามวัย 
 - จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวนักเรียน 
 - เยี่ยมเยียนปรึกษาหารือและพบปะผูปกครอง 
 - จัดทําวิจัยในชั้นเรียน และแผนการสอน 
 - บันทึกผลการเจริญเติบโตและการเปลี่ยนแปลงตามแบบพัฒนาการตางๆ 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียน
ดวยวิธีการท่ีหลากหลายโดยเนนผูเรียนเปนสาคัญ 
 - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลชวยเหลือผูเรียน 
 - ปฏิบัติงานความรวมมือกับเครือขายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 -  จัดเตรียมสถานท่ีเรียนจัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีอยู
แลวในทองถ่ิน  
 - ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย  
 ในการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ในเรื่องท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีสวนใดอยูแลว หรือซ่ึง
ไดรับมอบหมาย ใหหัวหนากองเปนผูสั่งการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะตองเสนอนายกเทศมนตรีให
เสนอผานปลัดเทศบาล เพ่ือวินิจฉัย และเสนอความเห็นตอนายกเทศมนตรี 

 ใหผูท่ีไดรับมอบหมายหนาท่ีการงานถือปฏิบัติตามคําสั่งโดยเครงครัด ตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการ อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงาน
นายกเทศมนตรีตําบลหาดเจาสาราญ โดยทันที 

 ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไปคําสั่งใดท่ีขัดแยงกับคําสั่งนี้ใหยกเลิกและใชคําสั่งนี้แทน  

  สั่ง  ณ  วันท่ี  1  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕64 
   

                                                                  
 (นางศิริรัตน  ทรงความดี) 
           นายกเทศมนตรีตําบลหาดเจาสาราญ 


