
 
 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
                                                       ที่          / 2564 

เรื่อง  การก าหนดส่วนราชการของเทศบาล และก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนราชการ 
---------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 15 และมาตรา 23 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงาน
บุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 หมวด 12 โครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการ ข้อ 251 ข้อ 252 ข้อ 253 ข้อ 255 และ ข้อ 259 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาล
จังหวัดฉะเชิงเทรา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของเทศบาล                    
พ.ศ. 2559 ลงวันที่ 11 มกราคม 2559 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิง เทรา เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับพนักงานจ้าง (ฉบับที่ 3) ลงวันที่ 13 สิงหาคม 2557 ข้อ 7 ข้อ 12 ข้อ 13 และ                
ข้อ 15 หนังสือส านักงาน ก.จ. ก.ท. และ ก.อบต. ที่ มท 0809.2/ว 70 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2563            
มติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา ในการประชุมครั้งที่ 9/2563 เมื่อวันที่ 24 กันยายน 
2563 และมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดฉะเชิงเทรา ในการประชุมครั้งที่3/2564 เมื่อวันที่ 25  
มีนาคม 2564 จึงประกาศก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการของเทศบาล
ต าบลหัวส าโรง เป็นเทศบาลประเภทสามัญ มีปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ต าแหน่ง 07-2-00-
1101-001 ระดับกลาง  เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ประกอบด้วยส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 

1. ส านักปลัดเทศบาล  
นายสุทัศน์ สุริวงศ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน

ทั่วไป อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-2101-001 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานราชการทั่วไปของเทศบาล งานเลขานุการของ

นายกเทศมนตรี รองนายกเทศมนตรี ที่ปรึกษานายกเทศมนตรี และเลขานุการนายกเทศมนตรี งานกิจการสภา
เทศบาล การบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งาน
สังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งานการพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานเทศกิจ งานจราจร งานประชาสัมพันธ์งานวิเทศสัมพันธ์ งานนิติการงานส่งเสริมและพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็น
หน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ
ของเทศบาล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 10 งาน คือ  

1.1  งานบริหารงานทั่วไป  
มอบให้นางสาวณัฏฐา เก้ากิจวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป

ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ          

 
/มีหน้าที่ความรับผิดชอบ... 
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 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานสารบรรณของเทศบาล 

   - งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ – อุปกรณ์ การติดต่อ และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   - งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม  และบ ารุงรักษาพัสดุ 
   - งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล    
   - งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
   - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   - งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
  - งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  - งานแจ้งมติสภาเทศบาล ให้กองหรือฝุายต่าง ๆ ทราบ 
  - งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล 
  - งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
  - งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  มอบให้นางพิชญญาภา  มีสัตย์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  เป็น
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ 
   - ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารงานทั่วไป การรับ – ส่งหนังสือ                               
การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบ หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการ
พิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ เตรียมการประชุม 
   - งานรวบรวมข้อมูลสถิติทั่วไป 
   - งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป   

 - จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายของส านักปลัดฯ 
   - ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ เช่น การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัด
ทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ เพ่ือให้การด าเนินการงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ของส านักปลัดเทศบาล เป็นไปอย่างถูกต้อง 
และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ    

 - ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้กับประโยชน์ 
   - งานรับ – ส่งและลงทะเบียนหนังสือราชการ 
   - งานคัดแยกหนังสือและการเสนอหนังสือ 
   - งานร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
   - งานเก็บรักษาหนังสือราชการ 
   - งานแจ้งเวียนหนังสือราชการให้หน่วยงานและผู้เกี่ยวข้องรับทราบและถือปฏิบัติให้
เป็นแนวทางเดียวกัน 
   - งานเก็บรวบรวมแฟูมเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานและสั่งการ 
   - งานค้นหา งานดาวห์โหลดไฟล์เอกสารตามหนังสือสั่งการ 
   - งานเดินหนังสือ เอกสารภายในหน่วยงาน 
   - งานรับค าร้องเรียน ร้องทุกข์ ทั่วไป    
   - งานพิมพ์หนังสือราชการภายใน ภายนอก ค าสั่ง ประกาศ แบบฟอร์มต่างๆ การท า
ส าเนาหนังสือ ถ่ายเอกสาร อักส าเนา การเรียบเรียงจัดชุด และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร 
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   - งานการประชุมประจ าเดือน ประชุมทั่วไป และงานร่วมพิธีต่างๆติดต่อประสานงาน
การประชุมลงนัดการประชุม แจ้งผู้ประชุม  
   - ประสานงานเกี่ยวกับการขอจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส านักงานและลงทะเบียนคุมวัสดุ
อุปกรณ์ของส านักปลัด 
   - งานด้านเอกสารการส่งจดหมายจากภายนอก ส่งหนังสือทางไปรษณีย์ หนังสือจาก
อ าเภอจังหวัด กระทรวงมหาดไทย หนังสือจากหน่วยงานต่างๆที่ส่งมารวบรวมและน าเสนอเรื่องเข้าใหม่ต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
   - งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ ระบบข้อมูลกลางของอปท รายงานข้อมูล 
รายงานผลการด าเนินการ แบบตอบรับต่างๆ ตามหนังสือสั่งการ 
   - ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ  
             - ประสานกับหน่วยงานราชการ บุคคลภายในหน่วยงานหรือส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
   - ให้บริการข้อมูลแก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการ  
   - ติดตามการปฎิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการให้เป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด 

 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   -งานรักษาความสะอาด  

  มอบให้นางฉม้อย อินทรแก้ว  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง ภารโรง   เป็นผู้รับผิดชอบ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 -  งานดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ ส านักงานเทศบาลและอาคารต่าง ๆ และบริเวณ
โดยรอบ  

 - งานเปิด – ปิด อาคารส านักงานเทศบาล และประตูเข้า – ออก ส านักงาน 
   - รักษาดูแลอุปกรณ์งานบ้านงานครัวประจ าส านักงานให้สะอาดเรียบร้อยเสมอ 

           - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 -รถยนต์ส่วนกลาง 
มอบให้ นายกฤษดา  สุขสวัสดิ์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   เป็น

ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้     
 - ดูแลรักษารถยนต์ (รถตู้) หมายเลขทะเบียน กข 4912  ฉะเชิงเทรา  และเครื่องมือ

อุปกรณ์ประจ ารถตู้ให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
   - บันทึกการใช้รถยนต์ กข 4912  ฉะเชิงเทรา  ตามระเบียบ  (แบบ  ๒) 

 - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือในกรณีที่นายกฤษดา  สุขสวัสดิ์ 
ไม่สามารถปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  กข 4912 ฉะเชิงเทรา ให้ นายไพฑูรย์  หาญ
ประเสริฐ และ นายสุเมท จาริภักดิ์  ท าหน้าที่แทน                                       

  มอบให้ นายสุเมท จาริภักดิ์   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ เป็น
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานบริหารงานทั่วไป 
ส านักปลัดฯ   
   -  ดูแลรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน กข ๙๐๓๒ ฉะเชิงเทรา  และเครื่องมืออุปกรณ์
ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
   -  บันทึกการใช้รถยนต์หมายเลข  กข ๙๐๓๒ ฉะเชิงเทรา ตามระเบียบ (แบบ  ๒) 
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 -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย หรือในกรณีที่นายสุเมท  จาริภักดิ์  
ไม่สามารถปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน กข ๙๐๓๒ ฉะเชิงเทรา ให้ นายกฤษดา  สุขสวัสดิ์ 
และนายไพฑูรย์  หาญประเสริฐ ท าหน้าที่แทน 

  -งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  มอบให้ นายสุทัศน์  สุริวงศ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักลัด  เลขที่ต าแหน่ง 

07-2-01-2101-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้   
  - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล

ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  
 - พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ 

พ.ศ.2558การอ านวยความสะดวกในการบริการประชาชน เช่น การลดขั้นตอน การใช้เทคโนโลยี การจัดท า
สั่งให้เจ้าหน้าที่บริการล่วงเวลา/ พักเที่ยง หรือวันหยุดราชการ การจัดสถานที่ หรือสิ่งอ านวยความสะดวก
ส าหรับ   ผู้พิการหรือคนชรา 

 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
           มอบให้นายธนกร  สุริวงศ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกน้ า  ช่วย

ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - รวบรวมข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 7 และมาตรา 9 
 - จัดระบบแฟูมข้อมูลข่าวสารโดยแยกเป็นแฟูม หมวดหมู่ที่ชัดเจน ค้นหาง่าย 
 - ให้บริการและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มารับบริการ  
 - จัดเก็บสถิติและสรุปผลการมาใช้บริการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
 - ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ในเรื่องการให้บริการข้อมูลข่าวสาร 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
1.2 งานการเจ้าหน้าที่  
มอบให้ นางสาวธนิสร พรมลี  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3102-001  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ  
 มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

   - งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   -  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะเทศมนตรี สมาชิกสภาเทศบาล พนักงาน         

ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
   - งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
   - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน การศึกษาต่อการ

ขอรับทุนการศึกษา 
   - งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณี

พิเศษ                     
   - งานสวัสดิการพนักงาน / ลูกจ้าง 
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า

คุณประโยชน์        
               - งานเกี่ยวกับประกาศหรือมติ ก.ท.จ. แจ้งให้กองหรือฝุายต่าง ๆ ทราบ 
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    - งานเกี่ยวกับการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมของ
เทศบาล เป็นไปด้วยความเรียบร้อยของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง 
    - งานวางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานหน่อยงาน
หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    - งานระบบทะเบียนข้อมูลบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    - งานศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลถ้อยค าข้อเท็จจริง เพ่ือประกอบการด าเนินการ
ทางวินัยการรักษาวินัยและจรรยาบรรณ 

   - งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืน ๆ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   มอบให้นางสาวชลธิชา  ชัยชนะ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากร
บุคคล เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - จัดท าบันทึกค าสั่งเดินทางไปราชการ การอบรมสัมมนาโครงการต่างๆ 
   - งานสมุดคุมวันลา สมุดคุมการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ ใบลา สรุปวันลา 
   - งานดูแลสมุดลงเวลามาปฏิบัติราชการ เขียนรายงานผลการมาปฏิบัติราชการของ
พนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   - ท าค าสั่ง และบัญชีรายชื่อผู้อยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ และสมุดรายงานการอยู่เวร
ยามส านักงาน 
   - จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า 
   - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานจ้าง 
   - บันทึกข้อมูลศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
   - บันทึกลงทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
   - จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรองผ่านการ
ฝึกงาน  
   - บันทึกข้อมูลหลักประกันสุขภาพ (สิทธิรักษาพยาบาล) 
   - รายงานผู้ประกันตนของพนักงานจ้าง รายใหม่ ลาออก เกษียณ ประสานงาน
ส านักงานประกันสังคมสาขาในพ้ืนที่ 
   - จัดท าสมุดลง – รับ หนังสือราชการงานการเจ้าหน้าที่ เกษียนหนังสือ จัดเก็บเอกสาร
เกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลและช่วยปฏิบัติงานบริหารงานบุคคลอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งานนิติการ  
มอบให้ นายสุทัศน์ สุริวงศ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล

ต าบลหัวส าโรง  (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-2101-
001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้  

มีหน้าที่เก่ียวกับ 
 - งานการจัดท านิติกรรมและสัญญา 

    - งานการรับและด าเนินการเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
    - งานการด าเนินคดีอาญา คดีแพ่งและด าเนินการทางวินัยของพนักงานเทศบาล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
            - เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาผู้บังคับบัญชา 
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            - ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงาน
ด้านนิติการให้มีความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น 
            - ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงาน
ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
           - รับจดทะเบียนพาณิชย์และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 
              - ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
           - เข้าท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไป  ตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ในระหว่างเวลาท างาน 

 - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  

 - การอ านวยความสะดวกในการบริการประชาชน เช่น การลดขั้นตอน การใช้
เทคโนโลยี การจัดท าสั่งให้เจ้าหน้าที่บริการล่วงเวลา/ พักเที่ยง หรือวันหยุดราชการ การจัดสถานที่ หรือสิ่ง
อ านวยความสะดวกส าหรับ ผู้สูงอายุ ผู้พิการหรือคนชรา 

- ด าเนินการเลือกตั้งสภาเทศบาลและนายกเทศมนตรี  

          - ด าเนินการเลือกตั้งทั่วไปต่าง ๆ ที่ เทศบาลรับผิดชอบ 
          - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.4  งานกิจการพาณิชย์ 
มอบให้ นายสุทัศน์ สุริวงศ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาลต าบลหัว

ส าโรง  (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-2101-001 ปฏิบัติ
หน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้ 

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - รับจดทะเบียนพาณิชย์และออกใบทะเบียนพาณิชย์ให้แก่ผู้ขอจดทะเบียน 

   - ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน 
   - เข้าท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ในระหว่างเวลาท างาน 

- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
มอบให้นายธนกร  สุริวงศ์ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกน้ า  

ช่วยปฎิบัหน้าที่ 
       1.5  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  มอบให้ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฎิบัติการ/ช านาญการ  

เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3103-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 

   - งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
   - งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเมือง และความพอเพียง
ของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
   - งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนาประจ าปี แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาแผนพัฒนา
สามปี แผนปฎิบัติการ และการดูแลคณะกรรมการพัฒนา ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าและ
ประสานแผนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น .ศ.2548 
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   - งานท าแผนปฎิบัติการสาธารณูปโภค สาธารณูปการของเทศบาล  
            - ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา ตามโครงการส าคัญต่างๆ  
และตามนโยบายของผู้บริหาร 
   - รายงานผลการด าเนินงานตามนโยบายที่ส าคัญ ได้แก่  นโยบายเร่งด่วนของ
กระทรวงมหาดไทย  มติคณะรัฐมนตรีและนโยบายส าคัญของผู้ว่าราชการจังหวัดในส่วนที่เกี่ยวข้องกับเทศบาล 
   - งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
   - งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
   - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้เอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
                      - งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ - รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
                          - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
                      - งานประสานงานกับหน่วยงานในเทศบาลและหน่วยงานอ่ืนที่ เสนอ  บริการ
สาธารณูปโภคในเขตเทศบาล  และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการแผนพัฒนาการปฏิบัติ  ตามแผนและการ
ประเมินผลงานตามแผน 
                     - ประสานงานในการจัดท าโครงการที่จะขอรับการสนับสนุนงบประมาณจาก รัฐบาล
และหน่วยงานอื่น  ได้แก่  โครงการขอรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจประจ าปี  ฯลฯ 
                   - รวบรวมและให้บริการข้อมูลสถิติต่าง ๆ  แก่หน่วยงานในและภายนอกเทศบาลที่มา
ขอรับบริการ  
                    - งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงาน  ต่าง ๆ ทราบ
และด าเนินการ 

          - งานศึกษาหาหลักฐานรายได้ใหม่ ๆ ของเทศบาล 
                           - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   มอบให้นางสาวจรรจิรา โสภาวงศ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น เพ่ิมเติมแผน เปลี่ยนแปลงแผน แก้ไขแผน  
 - บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (e-plan) ประกอบด้วยการอนุมัติ

แผน การอนุมัติงบประมาณ 
 - จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พร้อมบันทึกข้อมูลในระบบ (e-lass)  
 - จัดท าโอนงบประมาณรายจ่าย เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่าย 
 - จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน 
 - จัดท ารายงานมาตรการตรวจสอบแก้ไขปัญหาความเดือดร้อนของประชาชนในพ้ืนที่ 
 - จัดท าระบบการควบคุมภายใน (ปค.1/ ปค.4/ปค.5/ปค.6) 
 - จัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
 - จัดท าการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 
 - จ่ายเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพประจ าเดือน 
 - เกษียนหนังสือราชการเก่ียวกับงานแผนและงบประมาณ 
 - งานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.6 งานทะเบียนราษฎร 
  มอบให้ นางสาวณัฐธิดาวัลย์ จันทนา พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียน
และบัตรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3104-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการ
ปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้  

/มีหน้าที่เก่ียวกับ... 
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    มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    - ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 
    - จัดวางแผนการปฏิบัติงานให้บริการประชาชนในด้านงานทะเบียนราษฎร์และบัตร 
ประจ าตัวประชาชนต่างๆ เพ่ือวางแผนให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    - พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบและค าสั่งเกี่ยวกับการปฏิบัติงานทะเบียนและงานบัตรประจ าตัวประชาชน เช่น การจัดทะเบียนราษฎร 
ทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้ายที่อยู่อาศัยเป็นต้น เพ่ือให้การบริการประชาชน 
เป็นไปอย่างรวดเร็วและถูกต้องตามกฎหมาย 
    - พิจารณา อนุมัติการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ทะเบียนตามกฎหมายหรือระเบียบที่ 
เกี่ยวข้องเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ประชาชนสูงสุด 
    - ตรวจสอบเกี่ยวกับครุภัณฑ์และวัสดุส านักงาน เพ่ือเตรียมความพร้อม และอ านวย 
ความสะดวกต่อการปฏิบัติงานทะเบียนและบัตรประชาชนต่างๆ 
    - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานทะเบียน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
    - ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้ 
เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
    - ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงาน ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
   - ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานบริการเกี่ยวกับการทะเบียนราษฎร์ 
บัตรประชาชนหรืองานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับเบื้องต้นแก่ประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจ 
ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   - งานจัดเตรียมรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้งในเขตเทศบาลต าบลหัวส าโรง รับเพิ่มชื่อ – ถอน
ชื่อ ในบัญชี รับลงทะเบียนขอใช้สิทธิเลือกตั้งในและนอกเขตจังหวัด รับแจ้งเหตุที่ท าให้ไม่อาจไปใช้สิทธิเลือกตั้ง 
จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เสียสิทธิ 
            - จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบ สารสนเทศที่
เกี่ยวกับงานทะเบียนต่างๆ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ ประกอบการพิจารณา
ก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
    - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบให้นางสาวน้ าฟ้า โสภารัตน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักจัดการงาน
ทะเบียนและบัตร เป็นผู้รับผดิชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - รับค าร้องขอบ้านเลขที่ รับแจ้งการเกิด การตาย การย้ายที่อยู่ 
 - รับแจ้งบุคคลย้ายเข้า – ย้ายออกทะเบียน 
 - รับแจ้งตาย และจ าหน่ายการตายออกจากทะเบียนบ้าน 
 - คัดส าเนาทะเบียนบ้านให้กับบุคคลทั่วไป 
 - คัดส าเนาทะเบียนบ้านแทนฉบับเดิมที่สูญหาย/ช ารุด 
 - รับแจ้งการขอทะเบียนบ้านการปลูกสร้างบ้านใหม่ 

/- แจ้งเปลี่ยน.. 
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 - แจ้งเปลี่ยนนายจ้างให้กับบุคคลต่างด้าว 



 - คัดทร. 38 
 - รับลงทะเบียนผู้มาลงทะเบียนจิตอาสา 
 - จัดพิมพ์บัญชีรายชื่อ ท ารายงานประจ าเดือน  
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
1.7 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบให้ นายมณฑล โฆสิตมาน พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-4805-001 และ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและ
ควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้   

มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   - งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
   - งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง

ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอ่ืน เช่น 
อุทกภัย วาตภัย 

   - งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  

   - งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   - งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   - งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
   - งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    - งานตรวจสอบ และจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย รวมทั้งกิจการค้าที่น่า

รังเกียจ และอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   - งานควบคุม ตรวจสอบ และด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับ และ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
   - งานศึกษาและวิเคราะห์ข่าวเพ่ือเสนอแนะ วางแผน หรือโครงการที่เกี่ยวข้องกับ

ความมั่นคงแห่งชาติ 
   - งานประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความมั่นคง 
   - งานมวลชนต่าง ๆ เช่น การฝึกแบบลูกเสือชาวบ้าน โครงการจิตอาสา ฯลฯ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   มอบให้นายสุรัตน์ อานันทยศ  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-4805-002  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
 - ปฏิบัติงานด้านการปูองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ  เช่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่างๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด้าน
ชีวิตและทรัพย์สินของประชาชน 

 - เฝูาระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายใน รูปแบบต่างๆ เพ่ือ
ด าเนินการปูองกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุการณ์ 

 - จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ ให้อยู่ใน 
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การ 
ด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

/- จัดท ารายงาน… 
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 - จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่างๆ ในงานปูองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือ
รายงานผู้บังคับบัญชา 

 - ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพ
สูงสุด 

 - ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

มอบให้นางสาวชลธิชา  ชัยชนะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากร
บุคคล เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 - รายงานผลการด าเนินงานเรื่องร้องทุกข์ เช่น ตัดต้นไม้ เสียงตามสาย และท าหนังสือ
แจ้งผู้ร้องทุกข ์

 - จัดท าหนังสือตอบรับการขอความอนุเคราะห์ยืมตัวหน่วยงานปูองกันฯ 
 - รายงานผลการด าเนินงานช่วยเหลือประชาชน 
 - จัดท าหนังสือการจัดท าโครงการ กิจกรรม อบรมต่างๆหน่วยงานปูองกันฯ 
 - จัดท างานธุรการ เอกสารหน่วยงานปูองกันฯ 
มอบให้นายอวยชัย  สุริวงศ์  ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง  พนักงานวิทยุ  เป็นผู้รับผิดชอบ

ปฏิบัติงานดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานประจ าศูนย์วิทยุของเทศบาลต าบลหัวส าโรง 
   - รับ - ส่งข่าวสารทางเครื่องวิทยุ  แล้วรายงานผู้บังคับบัญชา 
   - ดูแลรักษาเครื่องวิทยุประจ าที่ของเทศบาลให้คงอยู่ในสภาพดีพร้อมใช้งาน 
   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   มอบให้นายไพฑูรย์ หาญประเสริฐ  ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ เป็น
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 

 - ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  บฉ ๕๐๔๔  ฉะเชิงเทรา 
  - ดูแลรักษารถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน  บฉ ๕๐๔๔ ฉะเชิงเทรา และเครื่องมือ

อุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  - รับผิดชอบดูแลรักษาเครื่องรับวิทยุสื่อสาร ICOM ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่

เสมอ 
  - บันทึกการใช้รถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน  บฉ ๕๐๔๔ ฉะเชิงเทรา  ตามระเบียบ 

(แบบ  ๒) 
 -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย หรือในกรณีที่นายไพฑูรย์ หาญ

ประเสริฐ  ไม่สามารถปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางรถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บฉ 5044 ฉะเชิงเทรา ให้ 
นายปรีชา  สรวมศิริ ท าหน้าที่แทน  

 มอบให้นายสุชาติ  สมนุช  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  
เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางที่อยู่ในความรับผิดชอบของงานบริหารงานทั่วไป  
ส านักปลัดฯ   
   -  ดูแลรักษารถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 81 - 6718 ฉะเชิงเทรา  และ
เครื่องมืออุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
   -  บันทึกการใช้รถยนต์หมายเลข  หมายเลขทะเบียน 81 - 6718 ฉะเชิงเทรา ตาม
ระเบียบ (แบบ  ๒) 
 

/-  รับผิดชอบดูแล… 
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   -  รับผิดชอบดูแลรักษาเครื่องรับวิทยุสื่อสาร  ICOM ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่
เสนอ 
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย หรือในกรณีที่นายสุชาติ  สมนุช  
ไม่สามารถปฏิบัติงานขับรถยนต์ส่วนกลางรถบรรทุกน้ าหมายเลขทะเบียน 81-6718 ฉะเชิงเทรา ให้ นาย
ไพฑูรย์  หาญประเสริฐ ท าหน้าที่แทน  
    มอบใหน้ายถนอมศักดิ์  ตันเต็ง  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

   -ปฏิบัติงานเป็นพนักงานขับรถยนต์ตรวจการณ์  หมายเลขทะเบียน  บธ 3092  
ฉะเชิงเทรา 

  - ดูแลรักษารถยนต์ตรวจการณ์  หมายเลขทะเบียน  บธ 3092 ฉะเชิงเทรา และ
เครื่องมืออุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพดีและพร้อมใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 

  - บันทึกการใช้รถยนต์ตรวจการณ์  หมายเลขทะเบียน  บธ 3092 ฉะเชิงเทรา ตาม
ระเบียบ  

  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
มอบให้นายประกาย นพโสภณ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง, นายนริศ         

สุขสวัสดิ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง , นายพรต  สุขสัย พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง 
พนักงานดับเพลิง , นายปรีชา  สรวมศิริ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง ,นายทวีศักดิ์     
ขลิบเงิน พนักงานจ้างท่ัวไป โดยมี นายไพโรจน์  สุวรรณศรี  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัด
น้ า สังกัดกองคลัง และนายนายสุชาติ  เรืองสวัสดิ์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ สังกัดกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม,  

นายสุดา  สุนาวงษ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน กองช่าง ,นายไพรัตน์  พรมนา 
พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน สังกัดกองช่าง  ช่วยปฎิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ดังนี้ 

  - ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง  ช่วยเหลือในการดับเพลิง   
 - ประจ ารถบรรทุกน้ า  ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ า   
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ให้นายสุชาติ สมนุช  ลูกจ้างประจ า   ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 

ไปช่วยปฏิบัติราชการสังกัดกองช่าง 
                         1.8. งานพัฒนาชุมชน  

     มอบให้ นางสาวณิชมน หาญประเสริฐ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3801-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ   ดังนี้ เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  -ศึกษา วิเคราะห์วิจัยด้านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุ่ม 

ของประชาชนในชุมชนประเภทต่าง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู้น าชุมชน กลุ่ม องค์กร และ 
เครือข่ายองค์กรประชาชน 

  -ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย 
สามารถน ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีซึ่งรับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

 - งานการพัฒนาชุมชนด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม   การศึกษาและสันทนาการ 
 - งานประสานงานระหว่างเทศบาลฯ และองค์กรอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  เพ่ือช่วยเหลือ

ประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
  - งานพัฒนาอาชีพและเพ่ิมรายได้ให้กับประชาชน 
 

/- งานสังคม... 
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  - งานสังคมสงเคราะห์ 
  - งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
  - การจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนและประสานงานชุมชน 
  - รวบรวมและรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ และเด็กแรกเกิด เพ่ือ

ดูแลและจัดสวัสดิการสังคมที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีข้ึน 

  -งานรับมอบอ านาจของผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ และเด็กแรกเกิด 
  - ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับบ้านพักเด็ก 
  - จัดท าโครงการฝึกอาชีพ ยาเสพติด และปลูกต้นไม้ 
  - ช่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ให้ นางสาวอนิษรา สุณาวงศ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน  

เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 - ด าเนินการจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ เป็นประจ าทุกเดือน 
 - รับลงทะเบียนเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ 
 - รับการมาแสดงยืนยันตัวตน 
 - รับลงทะเบียนเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
 - รับลงทะเบียนผู้พิการการขอมีบัตร 
 - จัดท าบันทึกข้อความเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ เป็นประจ าทุกเดือน 
 - จัดท าบันทึกใบฝากรับเงิน บันทึกฝากเงิน และจัดจ านวนเงินให้ตรงตามับประเภท

เบี้ยยังชีพ 
 - บันทึกระบบข้อมูลของผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์  
 - ประชาสัมพันธ์วันรับเงินเบี้ยผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์ เป็นประจ าทุกเดือน 
 - จัดท าโครงการ ด าเนินโครงการ เขียนโครงการ จัดท าบันทึกจัดซื้อจัดจ้าง 
 - บริการประชาชน ที่มาติดต่อ – สอบถาม เกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน 
 - ช่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
1.9.งานประชาสัมพันธ์  
มอบให้ นายมณฑล โฆสิตมาน พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-4805-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุม
การปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้ 

มีหน้าที่เก่ียวกับ  
- งานเผยแพร่ข่าวสารของเทศบาล เช่น เสียงตามสาย, เว็ปไซต์, ไลน์, เฟชบุ๊ค 
- งานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน  นโยบายของเทศบาล  จังหวัด  และรัฐบาล 
- งานเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น 
- งานศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  วางแผนด้านประชาสัมพันธ์  โดยรวบรวมข้อคิดเห็นของ

ประชาชน  หรือปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เพ่ือเสนอแนะฝุ ายบริหารพิจารณาวาง
หลักเกณฑ์ปรับปรุงและแก้ไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสัมพันธ์กับนโยบายของประเทศ 

- งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
- งานสารนิเทศ สิ่งพิมพ์ วารสาร 

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/1.10 งานกิจการสภา..  
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1.10 งานกิจการสภา  
  มอบให้  นางสาวณัฎฐา เก้ากิจวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญ
การ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-3101-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   
ดังนี้  

 มีหน้าที่เก่ียวกับ 
- งานการประชุมสภาเทศบาลต าบลหัวส าโรง การด าเนินการตามระเบียบ ข้อบังคับ 
- งานเลขานุการสภาเทศบาลต าบลหัวส าโรง 

   - การจัดท าทะเบียนประวัติสมาชิกสภาเทศบาลต าบลหัวส าโรง และ คณะผู้บริหาร
เทศบาลต าบลหัวส าโรง 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. กองคลัง  
นางสาวจงจิตต์  บุญช่วย  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  (นัก

บริหารงานการคลัง อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)    เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-2102-001 
ให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม 

และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและ
เอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบในส าคัญ ฎีการทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุก
ประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท า
งบประมาณและเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียน
คุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งาน
เกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ   ด้านการเงิน 
การคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการกอง
คลัง เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ กองคลัง โดยมี
ส่วนราชการภายในกองคลัง มีหน้าที่ควบคุมและรับผิดชอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนี้ 

  2.1 งานบริหารทั่วไป  
                 มอบใหน้างสาวแสงอรุณ อานันทยศ พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
โดยใหน้างสาววันนิสา  บุญกิจ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน ช่วยปฎิบัหน้าที่ 

  มีหน้าที่เก่ียวกับ  
  - งานสารบรรณ  
  - งานธุรการ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของกอง

คลัง  
  - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสาระส าคัญของทางราชการ 
  - งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
  - งานสวัสดิการของกองหรือฝุาย 
  - งานร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือของกองคลัง 
  - ด าเนินการเกี่ยวกับงานสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาล 

   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2.2 งานการเงินและบัญชี  

         มอบให้นางสาวสุธาภรณ์  บุญกิจ  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-32101-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการ
ปฏิบัติงานในงานต่างๆ   ดังนี้ 
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  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานรวบรวมรายละเอียดต่าง ๆ  เพ่ือประกอบการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  - งานการท าฎีกาเบิกเงิน บัญชีเงินสดประจ าวัน บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชี                             

 แยกประเภท  
  - งานรายงานการเงินประจ าเดือน 
  - งานจัดท าเช็ค และจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
  - งานการจ่ายเงิน และตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่าย 
  - งานจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เก่ียวข้องทุกประเภท 
  - งานจัดท ารายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืน ๆ 

   - งานจัดท าสถิติรายรับ และรายจ่ายจริง ประจ าปีงบประมาณ 
  - จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  - จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินสะสม 
  - จัดท าสถิติเกี่ยวกับการรับ และจ่ายเงินอุดหนุน 
  - จัดท าสถิติรายรับ และรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 

   - การรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.3 งานพัสดุและทรัพย์สิน  

  มอบใหน้างสาวพรพิมล  สิทธิวรรณธนะ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-4203-๐๐๑ โดยมี นางสาววันนิสา  บุญกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง 

คนงาน เป็นผู้ช่วย  
   มีหน้าที่เก่ียวกับ 

  - งานการจัดซื้อและการจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ 
  - งานการท ารายงานพัสดุประจ าเดือนและรายงานพัสดุคงเหลือประจ าปีให้                                

เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
  - งานการจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ  
  - งานการตรวจรับ การรับจ่ายพัสดุ และเก็บรักษาพัสดุ 
  - งานการจ าหน่ายพัสดุ 
  - งานร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึก รายงานสรุปความเห็น                                    

ที่เก่ียวกับงานพัสดุที่ยาก 
  - งานลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ  
  - งานตรวจสอบใบส าคัญช่วยเก็บและจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์และเครื่องมือ                                     

เครื่องใช้ต่าง ๆ  
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2.4 งานจัดเก็บและพัฒนารายได้  
  มอบใหน้างสาวรัตน์สุดา  หาบุตร   พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-4204-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ   ดังนี้  
   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง  ๆ  ของผู้มาช าระค่า
ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ 
เลขที ่ ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
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   - งานประเมินจัดเก็บรายได้  การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี   นัดประชุม   
จัดท ารายงานการประชุม  จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค  ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกปี 
   - งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  ค่าขยะ  ค่าตลาดสด 
   - งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ใบเสร็จรับเงินต่าง ๆ 
            - การตรวจสอบการท าแบบบัญชีรายการที่ดินและ สิ่งปลูกสร้าง ภ.ด.ส. 3  และ
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 มอบใหน้างสาวรัชนี  เนียนทะศาสตร์  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ 
      มีหน้าที่  รับผิดชอบในการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และงานอื่น ๆ ดังนี้ 

                              - งานจัดท าและจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง  
                              - งานจัดท าและจัดเก็บภาษีปูาย   
                            -งานตรวจสอบ  เร่งรัดการจัดเก็บ  ติดตามลูกหนี้  และปรับปรุงบัญชีตามเกณฑ์ค้างรับ
ให้เป็นปัจจุบัน 
    -งานปรับปรุงแบบแสดงรายการ  ค าร้อง  และค าขอของผู้เสียภาษีอากร 

-งานพิจารณาค าร้องหรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร 
-งานเก็บรักษาและการน าส่งเงินประจ าวัน 

                           - งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี   
                           - งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ไม่มาช าระภาษีภายในก าหนดของแต่ละปี 
                           - งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี  รับแจ้งการ
โอนย้าย  
                           - การประเมินภาษีแต่ละประเภท  และการอุทธรณ์ภาษี   
                           - งานส ารวจปูาย และภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  โดยร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง  กอง
สาธารณสุข และส่วนราชการต่าง  ๆ  เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้ประกอบกิจการ  หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษี
ค่าธรรมเนียม  หรือรายได้อ่ืน ๆ  สามารถท าได้จ านวนเท่าไร  อันจะน าไปสู่การคาดประมาณการรายได้  และ
รายจ่ายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในปีงบประมาณถัดไปได้ 
                          - งานจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี 
                          - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในการรับเงินภาษี
ประเภทต่าง  ๆ  ค่าธรรมเนียม,  ค่าขยะมูลฝอย และเงินรายได้อ่ืน  ๆ  
                         - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบใหน้างสาวกาญจนา  เหล่าโกทา ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 มีหน้าที ่ รับผิดชอบในการจัดเก็บค่าธรรมเนียมต่าง ๆ  ดังนี้ 

                         - งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ พ.ศ. 2543 
                         - งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ประเภทการแต่งผม พ.ศ. 2543 
                         - งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
ควบคุมกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ประเภทการก่อสร้าง พ.ศ. 2543 
                         - งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
ก าจัดสิ่งปฏิกูลและขยะมูลฝอย พ.ศ. 2543 
                         - งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
ควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์ พ.ศ. 2543 
 

/-งานจัดเก็บ.. 
 
    -16- 



                          -งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง ตลาด 
พ.ศ. 2543 
                          -งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง สถานที่
จ าหน่ายอาหารและสถานที่สะสมอาหาร พ.ศ. 2543 
                          -งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
จ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ พ.ศ. 2543 
 -งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตามเทศบัญญัติเทศบาลต าบลหัวส าโรง เรื่อง การ
ติดตั้งบ่อดักไขมันบ าบัดน้ าเสียในอาคาร พ.ศ. 2550 

- งานเขียนใบเสร็จค่าขยะมูลฝอย 
- งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  พร้อมทั้งลงลายมือชื่อในการรับเงิน

ภาษีประเภทต่าง  ๆ  ค่าธรรมเนียม,  ค่าขยะมูลฝอย และเงินรายได้อ่ืน  ๆ  
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   2.5 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
     มอบใหน้างสาวรัตน์สุดา  หาบุตร พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้

ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-04-4204-001  หัวหน้างานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
  - งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
  - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  - งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
  - งานตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  - งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
  - การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 
  - งานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
  - งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง กองคลังช่วยปฏิบัติหน้าที่ในกอง
ต่างๆ อีกต าแหน่งหนึ่ง ดังนี้ 

 นายไพโรจน์  สุวรรณศรี ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า ช่วยปฏิบัติหน้าที่ 
งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้อง  หรืออุปสรรคในการท างาน 
ให้แจ้งหัวหน้างานตามล าดับทราบในขั้นต้นก่อนเพ่ือรายงานให้ปลัดเทศบาลทราบ  ที่จะสั่งการ  แนะน า  แก้ไข 
และอ่ืน ๆ  และรายงานให้ผู้ใต้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

3.  กองช่าง   
นายณรงค์ศักดิ์ ชินาลัย  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานช่าง  อ านวยการ

ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 07-2-05-2103-001  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา 

งานจัดท าราคากลาง งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟ ส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 

 
 

/งานการควบคุมอาคาร... 
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 งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติ

งาน การก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม 
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานแผนการ
บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล 
งานช่วยเหลือสนับสนุน  การปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามัน
เชื้อเพลิง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้น าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง
และที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีผู้อ านวยการกองช่าง เป็นผู้ปกครองบังคับัญชาพนักงานลูกจ้าง และรับผิดชอบใน
การปฏิบัติราชการของกองช่าง โดยมีส่วนราชการภายในกองช่าง มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนี้ 

3.1 งานบริหารทั่วไป  
    มอบให้นางสาวธนาภา โพธิ์เกิด ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  มีหน้าที่

รับผิดชอบ ดังนี้ 
มีหน้าที่เก่ียวกับ 

   - งานลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือและเสนอตามล าดับขั้นตอน  
   - เผยแพร่ข่าวสารของเทศบาลฯ - งานติดต่อทางโทรศัพท ์   
   - งานร่าง  พิมพ์หนังสือและบันทึกข้อมูลต่างๆ   
   - งานด้านการจัดท าบันทึกจัดซื้อ – จัดจ้าง  จ้างเหมาพัสดุ 
   - งานด้านการขอเสนอญัตติโอนงบประมาณโครงการต่างๆ 
   - งานจัดเตรียมเอกสารรายงานการประชุมและระเบียบวาระการประชุม 
   - ขออนุมัติจัดซื้อและเบิกจ่ายวัสดุกองช่าง 
   - งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร  ดัดแปลง  อาคารหรือรื้อถอนอาคาร 
   - งานสาธารณูปโภค งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ งานจ าหน่าย  
   - งานจัดท าเอกสารแผ่นพับประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับ ขั้นตอนการขออนุญาตปลูก
สร้าง  และระเบียบขั้นตอนการติดต่อขอติดตั้งมาตรวัดน้ า 
   - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.2 งานวิศวกรรมโยธา  
มอบให้ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-

05-3701-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ ดังนี้ 
มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 - ออกแบบค านวณด้านการวิศวกรรม 
 - งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 - งานตรวจสอบแบบแปรนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
 - งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 - งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม 
 - งานศึกษาวิเคราะห์  วิจัยทางด้านวิศวกรรม  
 - งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  
 - งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/3.3 งานควบคุม…… 
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3.3 งานควบคุมอาคาร 
มอบให้นายชาญชัย พิริยะวิไล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 07-2-05-3701-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ โดยมี            
นายสมโภชน์ สร้อยทอง ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 05-0503-001  เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติหน้าที ่ดังนี้  

 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานจัดท าผังเมืองรวม  
           - งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
       - งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
   - งานควบคุมแนวเขตถนน/ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
       - งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
   - งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบกทางน้ า 
       - งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
       - งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
       - งานให้ค าปรึกษาด้านสิ่งแวดล้อม 
   - งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
   - งานวิเคราะห์วิจัยงานผังเมือง 
   - งานวิเคราะห์วิจัยด้านสิ่งแวดล้อม 
   - งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 

 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 3.4 งานสาธารณูปโภค 

  มอบให้นายสมโภชน์ สร้อยทอง  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 05-0503-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ โดยมี      
นายไพรัตน์ พรมนา พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน นายวิชาญ แสงอรุณ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง 
คนงาน และนายสุดา สุนาวงษ์ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานด้านการก่อสร้างอาคาร  ถนน  สะพาน  ทางเท้า  สิ่งติดตั้งอ่ืน 
       - งานวางโครงการ  และควบคุมการก่อสร้าง 
       - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน  สะพาน  เขื่อน  ทางเท้า 
      -  งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 
       - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
       - งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
       - งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา 
       - พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน   
   - พระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  พ.ศ.  2542 
       - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  3.5 งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ  
 มอบให้นายสมโภชน์ สร้อยทอง  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 

เลขที่ต าแหน่ง 05-0503-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ  โดยมี    
นายสุชาติ สมนุช ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา สังกัดส านักปลัดเทศบาล 
และ นายวีระศักดิ์ ณีวงศ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน กองช่าง เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
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  มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสถานที่และไฟฟูาสาธารณะ   
       - งานออกแบบจัดสถานที่  ติดตั้งไฟฟูา  ทั้งงานรัฐพิธี  ประเพณี  และงานอ่ืน 
       - งานเก็บรักษาวัสดุ  อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
       - งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟูา 
       - งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟูา 
       - งานควบคุมการซ่อมแซมไฟฟูาในเขตเทศบาล  

 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟูา 
 - ควบคุมรับผิดชอบงานพัสดุ  ให้ถูกต้องตามระเบียบ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง กองช่างช่วยปฏิบัติหน้าที่ในกองต่างๆ 

อีกต าแหน่งหนึ่ง ดังนี้ 
ให้นายไพรัตน์  พรมนา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน และนายสุดา  สุนาวงษ์ 

พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน ช่วยปฏิบัติหน้าที่ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
นายศรีศักดิ์ สมพร พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

(นักบริหารงานสาธารณสุข อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐7–2–06-2104-๐๐๑  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดท าแผนงานด้าน

สาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลใน
สถานประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธาร
สุข งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานบริหารงานสาธารณสุข งาน
ส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพ งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วย
บริการ งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานกายภาพและ อาชีว บ าบัด งานฟ้ืนฟู
สมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย งานบริการรักษาความสะอาด งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย งาน
บริหารจัดการสิ่งปฏิกูล งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ พิการ และ
ผู้ด้อยโอกาส งานอาสาสมัครสาธารณสุข งานปูองกันและบ าบัดการติดสารเสพติด งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย 
วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้าน  การ
จัดการสิ่งแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม งานวางแผนและจัดท าแผน
ด าเนินงาน ด้านการเฝูาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง งานเฝูาระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า 
อากาศ ของเสียและสารอันตรายต่าง ๆ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา
พนักงานและลูกจ้างและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยมีส่วนราชการ
ภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนี้ 
   4.1 งานบริหารงานทั่วไป  

มอบให้นางวรรษตกมนณ์ หาญประเสริฐ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   - งานสารบรรณ 
   - งานรวบรวมข้อมูล และจัดท าแผนของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม รวมถึงการ
ตรวจสอบการปฏิบัติงานตามแผนการติดตาม และการรายงาน 

/- งานรวบรวม.. 
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   - งานรวบรวมรายละเอียด และด าเนินงานเกี่ยวกับการงบประมาณของกอง
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น การรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ในการจัดท างบประมาณ การท าหนังสือชี้แจงโต้ตอบ
ด้านงบประมาณการพิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
   - งานการบริหารและควบคุมงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   - งานเกี่ยวกับการขออนุมัติ จัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่าย ซ่อมแซม และบ ารุงรักษา
พัสดุ ตลอดจนจัดท าบัญชีทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุของกอง  
   - งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
   - งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียน 
   - งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   4.2. งานส่งเสริมสุขภาพ  

มอบให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-06-3601-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ   ดังนี้ 
    มีหน้าที่เก่ียวกับ  
   -  งานด้านสุขศึกษา 
   -  งานอนามัยโรงเรียน 
   -  งานอนามัยแม่  และเด็ก 
   -  งานวางแผนครอบครัว 
   -  งานสาธารณสุขมูลฐาน 
   -  งานโภชนาการ 
   -  งานสุขภาพจิต 
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
      4.3 งานรักษาความสะอาด 
       มอบใหน้ายพิชัย ชโนเมธาภรณ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนักวิชาการสิ่งแวดล้อมช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  07-2-06-3607-001  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   
ดังนี้  
                          มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  ขับรถขยะมูลฝอย   
   -  ดูแลและซ่อมบ ารุงเบื้องต้นรถขยะมูลฝอย  
   -  ควบคุมดูแลคนงานประจ ารถขยะมูลฝอย      
   -  ปฏิบัติงานด้วยความอุตสาหะ  รอบคอบ  และระมัดระวังในการปฏิบัติงาน    
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  มอบใหน้ายภาษิต โคตรพจน์ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  ขับรถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน  81-9386  ฉะเชิงเทรา 
  -  ดูแลและซ่อมบ ารุงเบื้องต้นรถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน  81-9386  ฉะเชิงเทรา   
  -  ควบคุมดูแลคนงานประจ ารถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน  81-9386  ฉะเชิงเทรา   
  -  ปฏิบัติงานด้วยความอุตสาหะ  รอบคอบ  และระมัดระวังในการปฏิบัติงาน     
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  มอบใหน้ายพรหมพฤทธิ์ โคมุด พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ, นาย
ดวงดี ทักษิณบุตร  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง คนงาน  นายนคร  สุนทรชัย พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง 
คนงานประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน  81-4910  ฉะเชิงเทรา  มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้  
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  -  เก็บขยะมูลฝอยตามบ้านเรือน และรองรับขยะมูลฝอย และน าไปท าลายตามที่ก าหนดไว้  

- เก็บกวาดขยะและสิ่งปฏิกูลตามถนนและซอยต่างๆ  และรวบรวมใส่ในที่รองรับขยะ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
มอบให้นายศิลา  ชูชวน  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ขับรถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน 83-0764  ฉะเชิงเทรา 
- ดูแลและซ่อมบ ารุงเบื้องต้นรถขยะมูลฝอยหมายเลขทะเบียน 83-0764  ฉะเชิงเทรา 
- ควบคุมดูแลคนงานประจ ารถขยะมูลฝอยหมายเลขทะเบียน 83-0764  ฉะเชิงเทรา 
- ปฏิบัติงานด้วยความอุตสาหะ รอบคอบ และระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
มอบใหน้ายรัชพล  ชมสมใจ  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ นายนิรุตติ ์ 

นพเทา  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ นายยุทธนา  สุขสวัสดิ์  พนักงานจ้างท่ัวไป  
ต าแหน่ง  คนงาน หมายเลขทะเบียน  81-9386  ฉะเชิงเทรา มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 

-  เก็บขยะมูลฝอยตามบ้านเรือน และรองรับขยะมูลฝอยและน าไปท าลายตามที่ก าหนดไว้ 
-  เก็บกวาดขยะและสิ่งปฏิกูลตามถนน และ ซอยต่างๆ  และรวบรวมใส่ในที่รองรับขยะ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบใหน้ายดาว  ใหม่เอ่ียม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา มี
หน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้  

 -  ขับรถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน  81-4910  ฉะเชิงเทรา 
   -  ดูแลและซ่อมบ ารุงเบื้องต้นรถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน  81-4910  ฉะเชิงเทรา   
 -  ควบคุมดูแลคนงานประจ ารถขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน  81-4910  ฉะเชิงเทรา   
 -  ปฏิบัติงานด้วยความอุตสาหะ  รอบคอบ  และระมัดระวังในการปฏิบัติงาน 
 -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  มอบให้นายผาปกรณ์  สัมฤทธิ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ       
นายตะวัน  เสรี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ  นายนิพจน์  สุณาวงศ์ พนักงานจ้าง
ทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน  81-4910  ฉะเชิงเทรา  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้
  - เก็บขยะมูลฝอยตามบ้านเรือน และรองรับขยะมูลฝอย และน าไปท าลายตามที่ก าหนดไว้     
  -  เก็บกวาดขยะและสิ่งปฏิกูลตามถนนและซอยต่างๆ  และรวบรวมใส่ในที่รองรับขยะ 
  -  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

มอบใหน้ายเจริญ  ส าเริง  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ดูแลความสะอาด กวาดถนนสายโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหัวส าโรง – ส านักงาน 
เทศบาลต าบลหัวส าโรงหลังเก่า 

ให้พนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมช่วย
ปฏิบัติหน้าที่ในกองต่างๆ อีกต าแหน่งหนึ่ง ดังนี้ 

นายสุชาติ  เรืองสวัสดิ์  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ  ช่วยปฏิบัติหน้าที่ งาน
ปูองกันและสาธารณภัย ส านักปลัดเทศบาล และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   
  นายสาคร  แต่เจริญ  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงาน  ช่วยปฏิบัติหน้าที่ ปฏิบัติงาน
กองการศึกษา  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/4.4. งานสัตวแพทย…์ 
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   4.4. งานสัตวแพทย์ 

มอบให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-06-3601-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ   ดังนี้  
   มีหน้าที่เก่ียวกับ 
    -  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์       
   -  งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ปุาที่น ามาเลี้ยงหรือสัตว์
อาศัยตามธรรมชาติ 
   -  งานการระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคล ซึ่งประกอบอาชีพ ซึ่งเสี่ยงต่อการติด
โรคสัตว์ 
   -  งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
   -  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
   -  งานปูองกันโรคติดเชื้อ  หรืออันตราย  หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
   -  งานข้อมูลสถิติ  และการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.5 งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  

มอบให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-06-3601-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ   ดังนี้  

        มีหน้าที่เก่ียวกับ 
   -  งานปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 

 -  งานควบคุมและแมลงและพาหนะน าโรค 
 -  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
 -  งานปูองกันการติดยาเสพติด 

                   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.6 งานเผยแพร่และฝึกอบรม   

มอบให้นางสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-06-3601-001 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงาน
ต่างๆ   ดังนี้  
           มีหน้าที่เก่ียวกับ 

 -  ปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
   -  งานควบคุมและแมลงและพาหนะน าโรค 
   -  งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ 
   -  งานปูองกันการติดยาเสพติด 
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.7. งานส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 

มอบให้นายพิชัย  ชโนเมธาภรณ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักวิชาการสิ่งแวดล้อม
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3607-001  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานใน
งานต่างๆ   ดังนี้              

มีหน้าที่เก่ียวกับ   
   -  งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
       -  งานสุขาภิบาลอาหารโภชนาการ 
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       - งานควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
   -  งานปูองกันควบคุมและแก้ไขเหตุร าคาญ และมลภาวะ 

 -  งานสุขาภิบาลโรงงาน 
   -  งานอาชีวอนามัย 
       -  งานฌาปนกิจ 
   -   ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   4.8. งานบริการทางการแพทย์ 

1. มอบใหน้างสาวขวัญเรือน  ต้นวงษ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-06-3601-001  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานใน
งานต่างๆ     

  2. มอบให้นายมณฑล  โฆสิตมาน  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-4805-001  เป็นผู้ดูแลควบคุม การออก
ปฏิบัติงานการบริการการแพทย์ฉุกเฉิน   
    3. นายสุรัตน์ อานันทยศ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสา
ธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 07-2-01-4805-002   
   มีหน้าที่เก่ียวกับ   

 -. จัดเตรียมความพร้อมวัสดุ เครื่องมือ เครื่องใช้ส าหรับการปฏิบัติการแพทย์ฉุกเฉิน
และอุปกรณ์การแพทย์พร้อมทั้งเวชภัณฑ์ ในการให้บริการ เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
   - ช่วยเหลือทีมงานแพทย์ และพยาบาล ในการช่วยฟ้ืนคืนชีพผู้ปุวยที่อยู่ในภาวะวิกฤต 
รวมทั้งการเคลื่อนย้าย และปฐมพยาบาลผู้ปุวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธีให้การดูแลขณะน าส่ง
และส่งมอบผู้ปุวย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับแจ้งเหตุ เพ่ือให้ผู้ปุ วยรับบริการได้อย่าง
ถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน        

 - ให้บริการรับ – ส่งวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือข่ายประจ าศูนย์ รับแจ้งเหตุ
ตลอดเวลาเพ่ือให้ทันสถานการณ์และเวลา 

 - ให้บริการขับยานพาหนะที่ใช้ส าหรับล าเลียงและส่งชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน รับและส่ง
ต่อผู้ปุวยไปหน่วยบริการต่างๆตามค าสั่ง เพ่ือประโยชน์ต่อการรักษาพยาบาล 

 - ประสานงาน และอ านวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติงาน 

 - สรุปสถิติข้อมูลการให้บริการในงานแต่ละประเภท เพ่ือน าไปบริหารจัดการงาน
บริการเชิงคุณภาพ  

 - ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจ และความร่วมมือในการปฏิบัติงาน 
   - ตรวจตรา ตรวจสอบ และบ ารุงรักษารถยนต์ 

5. กองการศึกษา  
นางสาวนิศากร  มโนรมย์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหาร

การศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 0๗-๒-๐๘-๒๑๐๗-001  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาใน 

ระบบการศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย งาน
บริหารวิชาการด้านการศึกษา งานกิจการนักเรียน งานการศึกษาปฐมวัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานเครือข่าย
ทางการศึกษา งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและ
นวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดี 
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ของท้องถิ่น งานการกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวั สดิ
ภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และ
พนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีผู้อ านวยการกองการศึกษา  
เป็น ผู้บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ กองการศึกษา โดยมีส่วน
ราชการภายในกองการศึกษา มีหน้าที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานต่าง ๆ ดังนี้ 
   5.1  งานบริหารงานทั่วไป  
  มอบให้  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ /ช านาญการ         
เลขที่ต าแหน่ง ๐๗-๒-๐๘-๘๓๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ     
โดยมี นางเพ็ญศรี นพเกตุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนางสาวภัควลัญชญ์ ฮาดฟอง 
พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานธุรการและพัสดุ 
   - งานการเจ้าหน้าที่ของพนักงานครู 

- งานข้อมูลบุคลากรทางการศึกษาและพนักงานครู 
- ระบบสารสนเทศของพนักงานครู ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และระบบข้อมูลเด็ก (LEC) 
- การตรวจสอบวุฒิการศึกษาและใบประกอบวิชาชีพของ บุคลากรทางการศึกษาและ

พนักงานครู 
   - ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรพนักงานครู (LHR) 
   5.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
  มอบให้ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๗-๒-๐๘-๘๓๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   โดยมี 
นางเพ็ญศรี  นพเกตุ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนางสาวภัควลัญชญ์  ฮาดฟอง 
พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
         มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานท านุบ ารุงวัด ศาสนา 
   - งานส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา การมีส่วนร่วมของภาครัฐและภาคประชาชน เช่น 
กิจกรรมโครงการวัดประชารัฐสร้างสุข 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5.3 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ  
มอบให้ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ช านาญการ  เลขที่

ต าแหน่ง ๐๗-๒-๐๘-๘๓๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ    โดยมี 
นางเพ็ญศรี นพเกตุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนางสาวภัควลัญชญ์ ฮาดฟอง 
พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 

   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - งานจัดกิจกรรมนันทนาการให้กับเด็ก เยาวชน และประชาชน 

    - งานส่งเสริมการกีฬา 
   - งานเสริมสร้างทักษะทางด้านกีฬาให้กับเด็ก เยาวชน และประชาชน 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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   5.4 งานสนับสนุนกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
  มอบให้ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ช านาญการ  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๗-๒-๐๘-๘๓๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ     โดยมี 
นางเพ็ญศรี นพเกตุ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนางสาวภัควลัญชญ์ ฮาดฟอง 
พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานสภาเด็กและเยาวชน 

- งานส่งเสริมบทบาทเด็กและเยาวชน 
- ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานศูนย์  

    - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   5.5 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
  มอบให้ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ช านาญฏาร  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๗-๒-๐๘-๘๓๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ   โดยมี 
นางเพ็ญศรี  นพเกตุ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนางสาวภัควลัญชญ์   ฮาดฟอง 
พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานเผยแพร่ และถ่ายทอดให้เด็ก เยาวชน ประชาชนในท้องถิ่น มีความรักและหวง
แหน ในศิลปวัฒนธรรม จารีตประเพณี และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   5.6 งานบริหารการศึกษา  
มอบให ้พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ/ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง ๐๗-๒-๐๘-
๘๓๐๓-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานและควบคุมการปฏิบัติงานในงานต่างๆ      
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานข้อมูลเด็กและพัฒนาการของเด็ก 

- จัดท าแผนการศึกษา 
- งานการเงินและพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
- งานโครงการ/กิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
- งานการศึกษาเด็กปฐมวัย         
- งานติดตามและประเมินผล 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านภูมิเจริญ  
มอบให้นางสาวจนัญญา  มณีวงศ์  พนักงานครูเทศบาล  ต าแหน่ง  ครู วิทยฐานะช านาญ

การ  เลขที่ต าแหน่ง 07-2-08-6600-166  และ นางสาววิมล ส าราญ พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่ง ครู 
วิทยฐานะช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-08-6600-167 เป็นผู้รับผิดชอบการปฏิบัติงานโดยมี       
นางอรนิต พรหมณา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก นางสาวนิธิวดี สุดโธ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก นางสาวภัควลัญชญ์  ฮาดฟอง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
, นางอรพิน ช้างชนะ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านภูมิเจริญ 

 - หัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านภูมิเจริญ เพ่ือปฏิบัติให้ถูกต้องตาม
ระเบียบฯ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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 - งานวิชาการ เช่น การจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก การจัด

กิจกรรมพัฒนาการต่าง ๆให้กับเด็กโดยค านึงถึงความปลอดภัย และตามวัยของเด็ก การจัดกิจกรรมปลูกฝังให้
เด็กมีวินัยในตนเอง มีคุณธรรมจริยธรรม ประเพณีและวัฒนธรรมไทย และมีโอกาสได้แสดงออกอย่างเหมาะสม
ตามบริบทของสังคมไทย การจัดการประเมินพัฒนาการในด้านสุขภาพ ด้านพัฒนาการเด็ก การจัดท าแผนการ
จัดการเรียนรู้  โดยปรับให้สอดคล้องกับท้องถิ่น การจัดท าระเบียนสะสม การจัดท ารายงานและสถิติของชั้นเรียน 
การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษาและการส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ  การประสานงานกับ
หน่วยงานการศึกษาอ่ืนการจัดนิเทศภายใน 
   - งานกิจการนักเรียนที่เป็นการจัดกิจกรรมและบริการนอกเหนือจากการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน เช่น กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสุขภาพและอนามัย กิจกรรมด้านโภชนาการ กิจกรรมนันทนาการ 
กิจกรรมปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมแนะแนว เพ่ือส่งเสริมผู้เรียนเป็นรายบุคคลกิจกรรมวันส าคัญและ
ประเพณีต่าง ๆ 

 - งานบุคลากร เช่น ส ารวจ ตรวจสอบความพร้อมในการท างานของบุคลากรในศูนย์ฯ 
ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากร จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร นิเทศพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ 

 - งานชุมชนสัมพันธ์ เช่น การเยี่ยมบ้านเด็ก การติดต่อและประสานงานกับชุมชน 
เกี่ยวกับการศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การประชุมผู้ปกครอง 

 - งานประชาสัมพันธ์ เช่น การจัดท าเอกสาร คู่มือ  แผ่นพับ 
    - งานกิจกรรมวันส าคัญ และประเพณีต่างๆ 

 - งานด้านธุรการและสารบรรณ  จัดท าข้อมูลสถิติ  จัดท าทะเบียนหนังสือ   รับ -ส่ง 
ควบคุมและจัดเก็บเอกสาร  จัดท าประกาศและค าสั่ง  การจัดท าทะเบียนนักเรียน  การรับ-สมัครนักเรียน 
    - งานธุรการ งานพัสดุ การจัดซื้อ จัดหา จัดท า และจ าหน่ายทะเบียน งานการเงิน การ
จัดท างบประมาณ การจัดท าบัญชีการเงิน การเบิกจ่าย 

 - งานอาคารสถานที่ การดูแล รักษา ส ารวจ ตรวจสอบ บริเวณศูนย์ทั้งภายในและ
บริเวณภายนอกให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 - งานสิ่งแวดล้อม ดูแลและจัดสิ่งแวดล้อม รวมทั้งมีมาตรการเพ่ือความปลอดภัยให้เอ้ือ
ต่อการพัฒนาเด็ก ทั้งภายในและภายนอกอาคาร ดังนี้ ภายในอาคาร แสงสว่าง เสียง การถ่ายเทของอากาศ 
สภาพพ้ืนภายในอาคาร ด าเนินการตามหลักการ  5 ส. ภายนอกอาคารรั้วกั้นบริเวณ สภาพแวดล้อมและ
มลภาวะ พ้ืนที่เล่นกลางแจ้ง ระเบียง 
    -   ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอ่าวช้างไล่ 
มอบใหน้างแสงดาว  ตันนพรัตน์ พนักงานครูเทศบาล  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง  07-2-08-6600-165  และนางนิตยา บุญกิจ พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่ง ครู วิทย
ฐานะช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 07-2-08-6600-168  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน โดยมี นางทิพวรรณ 
จูเจริญ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก นางเพ็ญศรี นพเกตุ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
นางสาวเพ็ชรัตน์  แต่เจริญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก นางสาวศศิพิมล  สุณา
วงค์ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอ่าวช้างไล่ 
    - ต าแหน่งหัวหน้าสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอ่าวช้างไล่  เพ่ือปฏิบัติให้
ถูกต้องตามระเบียบฯ และเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 - งานวิชาการ เช่น รับผิดชอบการจัดกิจกรรมการเรียนการสอนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
จัดกิจกรรมพัฒนาการต่าง ๆให้กับเด็กโดยค านึงถึงความปลอดภัย และตามวัยของเด็ก จัดกิจกรรมปลูกฝังให้เด็ก
มีวินัยในตนเอง มีคุณธรรม จริยธรรม ประเพณีและวัฒนธรรมไทย และมีโอกาสได้แสดงออกอย่างเหมาะสมตาม 
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บริบทของสังคมไทย จัดการประเมินพัฒนาการในด้านสุขภาพ  ด้านพัฒนาการเด็ก จัดท า

แผนการจัดการเรียนรู้ โดยปรับให้สอดคล้องกับท้องถิ่น จัดท าระเบียนสะสม จัดท ารายงานและสถิติของชั้นเรียน 
จัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษาและการส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ ประสานงานกับหน่วยงาน
การศึกษาอ่ืน จัดนิเทศภายใน 

 - งานกิจการนักเรียน เป็นการจัดกิจกรรมและบริการนอกเหนือจากการจัดกิจกรรม
การเรียนการสอน เช่น กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสุขภาพและอนามัย กิจกรรมด้านโภชนาการ กิจกรรมนันทนาการ 
กิจกรรมปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม กิจกรรมแนะแนวเพ่ือส่งเสริมผู้เรียนเป็นรายบุคคล กิจกรรมวันส าคัญและ
ประเพณีต่างๆ 

 - งานบุคลากร  เช่น ส ารวจ ตรวจสอบความพร้อมในการท างานของบุคลากรในศูนย์ 
ก าหนดบทบาทหน้าที่ของบุคลากร จัดท าทะเบียนประวัติบุคลากร นิเทศพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ 

 - งานชุมชนสัมพันธ์ การเยี่ยมบ้านเด็ก การติดต่อและประสานงานกับชุมชน เกี่ยวกับ
การศึกษาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การประชุมผู้ปกครอง 
    - การประชาสัมพันธ์ จัดท าเอกสาร คู่มือ  แผ่นพับ 

 - งานด้านธุรการและสารบรรณ  จัดท าข้อมูลสถิติ  จัดท าทะเบียนหนังสือ รับ -ส่ง 
ควบคุมและจัดเก็บเอกสาร  จัดท าประกาศและค าสั่ง  การจัดท าทะเบียนนักเรียน  การรับ-สมัครนักเรียน 
- งานการเงินการจัดท างบประมาณ  การจัดท าบัญชีการเงิน  การเบิกจ่าย 
   - งานพัสดุ การจัดซื้อ จัดหา จัดท า และจ าหน่ายทะเบียน 

 - งานธุรการ และสารบัญ จัดท าข้อมูลสถิติ จัดท าทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ควบคุม
และจัดเก็บเอกสาร การจัดท าประกาศและค าสั่ง การจัดท าทะเบียนนักเรียน การรับ – สมัครนักเรียน 
    - งานการเงิน การจัดท างบประมาณ การจัดท าบัญชีการเงิน การเบิกจ่าย 

 - งานอาคารสถานที่ การดูแล รักษา ส ารวจ ตรวจสอบ บริเวณศูนย์ทั้งภายในและ
บริเวณภายนอกให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   

 - งานสิ่งแวดล้อม ดูแลและจัดสิ่งแวดล้อม รวมทั้งมีมาตรการเพ่ือความปลอดภัย ให้
เอ้ือต่อการพัฒนาเด็ก ทั้งภายในและภายนอกอาคาร ดังนี้ ภายในอาคาร แสงสว่าง เสียง การถ่ายเทของอากาศ 
สภาพพ้ืนภายในอาคาร ด าเนินการตามหลักการ 5 ส. ภายนอกอาคาร รั้วกั้นบริเวณ สภาพแวดล้อมและ
มลภาวะ พ้ืนที่เล่นกลางแจ้ง ระเบียง 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  นายสาคร แต่เจริญ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน สังกัดกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - งานดูแลความสะอาดภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านภูมิเจริญ และศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กบ้านอ่าวช้างไล่  
  - งานดูแลภูมิทัศน์ เช่น สนามหญ้า ต้นไม้ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านภูมิเจริญ และศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กบ้านอ่าวช้างไล่ 
  - งานเก็บขยะมูลฝอยสิ่งปฏิกูล และขยะธรรมชาติ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านภูมิเจริญ และ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอ่าวช้างไล่ 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  6. หน่วยตรวจสอบภายใน  
มอบให้  นางสาวเพ็ญนภา  พ่อสาร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบ

ภายในปฎิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 07-2-12-3205-001  
  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ
ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
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 ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ การสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา
พัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล งานตรวจสอบ ติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า
ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผล 
การตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงาน  แก่
หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  1 
งาน คือ 
   6.1 ตรวจสอบภายใน  
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
   - งานการตรวจสอบบัญชี  ทะเบียน  และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   - งานตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายเงิน 
   - งานตรวจสอบเอกสารการเก็บเงินทุกประเภท 
   - งานตรวจสอบภาษีท้ังภายนอกและภายใน 
   - งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน  การบัญชี  การจัดเก็บรายได้ 
   - งานตรวจสอบพัสดุและการเก็บรักษา 
   - งานตรวจสอบทรัพย์สินของเทศบาล 
   - งานตรวจสอบการท าประโยชน์ทรัพย์สินของเทศบาล 
   - งานรายงานปรับปรุงและวางระบบควบคุมภายใน 
    - การวางแผนควบคุม การตรวจสอบภายในหน่วยงาน 
               - การตรวจสอบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
    - รายงานการควบคุมภายในต่อผู้บริหารท้องถิ่น/ อ าเภอ / ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน
จังหวัดฉะเชิงเทรา  ปีละ ๑ ครั้ง 
    - การประเมินการบริหารความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง  การควบคุมการประเมิน  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหน่วยงาน  และการก าหนดเปูาหมายด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ  การ
ติดตามผลส าเร็จตามเปูาหมายที่ก าหนด ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับการควบคุมภายใน 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมภายในหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ทั้งนี ้ ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่            กรกฎาคม  พ.ศ. 2564 

 
             

                                          (นายทวีศักดิ์  ชโนเมธาภรณ์) 
                                                        นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 

 

 

 



 
 
 

  บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ    ส านักปลัดเทศบาล  งานการเจ้าหน้าที่     โทร.038-853104 
ที่  ฉช ๕๔๑๐๑/              วันที่             กรกฎาคม   ๒๕64 
เรื่อง     การก าหนดส่วนราชการของเทศบาล และก าหนดอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนราชการ 

เรียน    นายกเทศมนตรีต าบลหัวส าโรง 
 
  ตามที่เทศบาลต าบลหัวส าโรง  ได้มีค าสั่งที่ 47/2563   ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2563  เรื่อง 
มอบหมายหน้าที่การงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงาน ในสังกัดเทศบาลต าบลหัวส าโรงไป
แล้วนั้น แต่เนื่องจากเทศบาล มีการเปลี่ยนแปลงพนักงานเทศบาล มี โอน (ย้าย)พนักงานเทศบาลตลอดจน
พนักงานจ้างได้มีการลาออกจากราชการและบรรจุเข้ามาท างานใหม่ ท าให้ค าสั่งดังกล่าวไม่เป็นปัจจุบัน  

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลหัวส าโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพ จึงขอก าหนดหน้าที่มอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาล
ต าบลหัวส าโรงขึ้นใหม่  

    
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบขอได้โปรดลงนามในร่างค าสั่งที่แนบมาพร้อมนี้ 
 
       
         

(นางสาวธนิสร  พรมลี) 
                                               นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 

 

 


