
 
 
 

 
 

ค าสั่งเทศบาลต าบลหัวไทร 
ที่  161/ 2566 

เรื่อง การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบการปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล 
และพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลหัวไทร 

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

 อาศัยอ านาจตามตามพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. ๒๔๙๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน มาตรา 
๔๘ เอกูนวีสติ การบริหารงานบุคคลของเทศบาลให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการนั้น พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่ 25 พฤศจิกายน 2545 และแก้ไข
เพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ลงวันที่  31 มกราคม 2561  ประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัด
นครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 
2564 ข้อ 252  ให้เทศบาลก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการเพ่ือรองรับอ านาจหน้าที่ตามที่ก าหนดใน
กฎหมายว่าด้วยเทศบาล กฎหมายว่าด้วยการก าหนดแผนและขั้นตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดหน้าที่ให้แก่เทศบาล   เพ่ือให้เทศบาลมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการที่
เหมาะสมสอดคล้องกับลักษณะการบริหาร อ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบปริมาณงานและคุณภาพที่เพ่ิมมากขึ้น
ตามความเหมาะสมของเทศบาล โดยเทศบาลต าบลหัวไทรมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 
 (1) ส านักปลัดเทศบาล 
 (2) กองคลัง 
 (3) กองช่าง 
 (4) กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 (5) กองการศึกษา 
 (6) กองการประปา 
 (7) กองสวัสดิการสังคม 
 (8) หน่วยตรวจสอบภายใน 

 เพ่ือให้การบริหารกิจการของเทศบาลต าบลหัวไทร เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับอ านาจหน้าที่
ตามกฎหมาย ระเบียบหลักเกณฑ์ ความรวดเร็วมีประสิทธิภาพและการกระจายอ านาจการตัดสินใจ ความ
รับผิดชอบ อ านวยความสะดวกและตอบสนองความต้องการของประชาชนตามหลักการบริหารจัดการบ้านเมือง  
ที่ดี จึงมอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง ดังต่อไปนี้ 

 นายณรงค์  ยิ้มสุด  ต าแหน่ง ปลัดเทศบาล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  
21-2-00-1101-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 1. มีหน้าที่รับผิดชอบ เกี่ยวกับการปฏิบัติงานในฐานะปลัดเทศบาล ซึ่งมีความรับผิดชอบความยากและ
คุณภาพของงานสูง เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างของเทศบาลต าบลหัวไทรรองจาก
นายกเทศมนตรีต าบลหัวไทร ควบคุมหน่วยงานและปกครองผู้ใต้บังคับบัญชา 
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 2. รับผิดชอบเกี่ยวกับการควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในเทศบาล ก าหนดแนวทางและแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในเทศบาล
ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกเทศมนตรี รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาลและลูกจ้างในฝุายต่าง ๆ ดังนี้ 
       2.1 ส านักปลัดเทศบาล 
       2.2 กองคลัง 
   2.3 กองช่าง 
   2.4 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   2.5 กองการศึกษา 
   2.6 กองการประปา 
   2.7 กองสวัสดิการสังคม 
   2.8 หน่วยตรวจสอบภายใน 

 3. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
 4. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 
 5. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
 6. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา 
    ข้อขัดขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
 7. เป็นนายทะเบียนท้องถิ่นฯ ตามพ.ร.บ.ทะเบียนราษฎร พ.ศ. ๒๕๓๔ 
 8. เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล 
 9. เรื่องกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับ ระบุเป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล 
 10. เรื่องท่ีปลัดเทศบาลสั่งการโดยเฉพาะ 
 

 นางนภารัตน์   ผ่องใส  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  
21-2-00-1101-002 มีหน้าที่ ดังนี้ 

 รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลเม่ือปลัดเทศบาลไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 1) 
และเป็นผู้ช่วยเหลือปลัดเทศบาลในการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามอ านาจหน้าที่ 

 1. ช่วยเหลือปลัดเทศบาล ในการก ากับ ดูแล ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง ในส่วนราชการต่างๆ ดังนี้ 
   * ส านักปลัดเทศบาล 
      * กองคลัง 
   * กองช่าง 
      * กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
      * กองการศึกษา 
      * กองการประปา 
      * กองสวัสดิการสังคม 

 2.ปฏิบัติงานในเรื่องท่ีปลัดเทศบาลมอบหมาย 
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 ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาล ของส่วนราชการเทศบาลต าบลหัวไทร ดังนี้ 
  * กองคลัง  รับผิดชอบการบริหารงานของกองคลังทุกเรื่องที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ 
     ปลัดเทศบาล 
  * กองการศึกษา รับผิดชองการบริหารงานของกองการศึกษาทุกเรื่องที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ 
    ปลัดเทศบาล 
  * กองการประปา รับผิดชอบบริหารงานของกองการประปา เฉพาะเรื่อง งานเร่งรัดรายได้ 
    ทุกเรื่องท่ีเป็นอ านาจหน้าที่ ของปลัดเทศบาล 
  ทั้งนี้ ยกเว้นเรื่องการบริหารงานบุคคล 

ส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 นางสาวอนงค์ลักษณ์ สุวรรณโชติ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-2101-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 

 เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ของส านักปลัดเทศบาล มีหน้าที่ก ากับดูแลและรับผิดชอบ
เกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ก ากับดูแลการบริหารราชการภายในส านัก
ปลัดเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ดังนี้ 

  1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานส านักปลัดเทศบาล 
  2. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณส านักปลัดเทศบาล 
  3. ติดต่อประสานงาน วางแผน มองหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  4. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  5. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
 

 นายชาติชาย ชูช่วย  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 
 21-2-01-2101-002 ปฏิบัติงานในหน้าที่หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ ดังนี้ 
 รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเมื่อหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรืออยู่ 
แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 1) 
  1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานฝุายอ านวยการ 
  2. ติดต่อประสานงาน วางแผน มองหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  3. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  4. งานรัฐพิธี 
  5. งานประชาสัมพันธ์ และงานการท่องเที่ยว 
   5.1 ส ารวจ รวบรวมรับฟังความคิดเห็นของประชาชน 
   5.2 จัดนิทรรศการ เผยแพร่ผลงานและนโยบายของเทศบาลตลอดจนศิลปวัฒนธรรม 
         ของท้องถิ่น 
   5.3 ควบคุมดูแลการด าเนินการเสียงตามสาย 
   5.4 บริการเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของท้องถิ่น 
   5.5 จัดเก็บเอกสารที่เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ เพ่ือใช้ในการรายงานและตรวจสอบ 
   5.6 ติดต่อต้อนรับชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
   5.7 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
  6. รับผิดชอบงานวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ เร่งรัด ติดตามการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
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แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา ตลอดจนแผนงาน/โครงการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
  7. ช่วยเหลือ ประสานงาน ติดตามการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายตลอดจนเทศบัญญัติ 
งบประมาณรายจ่ายตลอดเทศบัญญัติเรื่องอ่ืนๆ ของเทศบาล 
  8. จัดท าโครงการขอรับเงินอุดหนุนต่างๆ 
  9. รับผิดชอบงานร้องเรียน ร้องทุกข์ ตรวจสอบ ติดตาม หาสาเหตุเพื่อส่งต่อหน่วยงานเกี่ยวข้อง
และรายงานสรุปผลการแก้ไขปัญหาเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ 
  10. ตรวจสอบ เร่งรัด ติดตามและ ให้ค าปรึกษา การท างานของพนักงานจ้างในสังกัดภาคสนาม  
การดูแลความเรียบร้อยประกอบการขอใช้สถานที่ราชการภายใต้ความรับผิดชอบของส านักปลัดเทศบาล  
  11. มีหน้าที่คอยช่วยเหลือ ประสานงาน ดูแลรับผิดชอบการให้บริการเกี่ยวกับกล้องวงจรปิดของเทศบาล 
  12. ควบคุมดูแลการใช้รถของส านักปลัดเทศบาล 
  13. ชว่ยเหลือในการควบคุมดูแลงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 
 นายสุวิทย์ วาเรศ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายปกครอง (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  
21-2-01-2101-003 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 

 รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลเม่ือหัวหน้าส านักปลัดเทศบาลไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 2) 

  1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานฝุายปกครอง 
  2. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณฝุายปกครอง 
  3. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  4. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  5. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  6. งานปูองกันและบรรเทาสาธารภัย 
  7. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 รับผิดชอบปฏิบัติงานด้านงานทะเบียนและบัตร 
  1. ให้บริการงานทางด้านทะเบียนราษฎร ในการ แจ้งการเกิด แจ้งการตาย ย้ายที่อยู่ เพ่ิมชื่อและ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขรายการต่างๆ เกี่ยวกับงานด้านทะเบียนราษฎร 
  2. ควบคุมดูแล ก ากับ และรับผิดชอบทางด้านทะเบียนราษฎรทั้งหมด 
  3. รับผิดชอบงานการเลือกตั้ง และจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง/เตรียมการเลือกตั้ง สมาชิก
เทศบาล สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัดฯ 
  4. จัดท าสถิติการย้ายเข้า – ย้ายออก การเปลี่ยนแปลง และแก้ไขรายการต่างๆ 
  5. ติดต่อประสานงาน กับส่วนราชการที่เก่ียวข้องเก่ียวกับงานในต าแหน่งหน้าที่ 
  6. ให้ค าปรึกษา แนะน า บริการ อ านวยความสะดวก กับผู้มาติดต่อราชการงานทางด้านทะเบียน
ราษฎร 
  7. งานทางด้านอ่ืนๆ เกี่ยวกับงานทางด้านทะเบียนราษฎรทั้งหมด และตามที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 
  8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

/นางธัญญารัตน์....... 
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 นางธัญญารัตน์ พิพัฒนานนท์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  งานการ เจ้าหน้าที่  
ฝ่ายอ านวยการ เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-3102-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. งานบริหารบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
  2. งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลัง  
  3. งานจัดตั้งส่วนราชการและการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
  4. งานก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงการก าหนดต าแหน่ง 
  5. งานการสรรหาเกี่ยวกับการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก การคัดเลือก การย้าย การโอน การรับ
โอน การคัดเลือกเพ่ือรับโอน  
  6. งานบรรจุและแต่งตั้ง  
  7. งานจัดท า ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไข บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติ  
  8. งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
  9. งานประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
  10. งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน  
  11. งานการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนและแต่งตั้งพนักงานเทศบาลให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
  12. งานการประเมินเพ่ือเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครูเทศบาล 
  13. งานการลาทุกประเภท 
  14. งานสิทธิสวัสดิการทุกประเภท 
  15. งานส่งเสริมสนับสนุนการเพิ่มสมรรถภาพในการปฏิบัติงาน 
  16. งานแผนพัฒนาบุคลากร 
  17. งานฝึกอบรม 
  18. งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์ และการร้องทุกข์ 
  19. งานสนับสนุนเสริมสร้างคุณธรรมและจรรยาบรรณ 
  20. งานการให้พ้นจากราชการ  
  21.เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นฯและช่วยงานทะเบียนราษฎร 
  22.งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
  23. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว ด้านคุณภาพการท่องเที่ยว 
  24.งานการจัดเวรยาม และเวรรักษาการณ์ส านักงาน และควบคุมดูแลการลงเวลาการปฏิบัติงาน 
  25.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

 นายกิตติภัทร นวลรอด  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ฝ่ายอ านวยการ เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-3103-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. รับผิดชอบงานทางด้าน วิเคราะห์นโยบายและแผนซึ่งมีหน้าที่จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนา การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา แผนสิ่งแวดล้อม แผนแม่บทเพ่ือแก้ไขปัญหาความ
ยากจนของชุมชน รวมตลอดถึงแผนงาน/โครงการต่างๆที่เก่ียวข้องทั้งหมด 
  2. งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอนเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  3. งานจัดท าเทศบัญญัติอ่ืนๆ 

4. จัดเตรียม..... 
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  4. จัดเตรียมการประชุม/สัมมนา ประชาคมในการจัดท าแผน/โครงการต่างๆเพ่ือให้เป็นไปตาม
กระบวนการในการจัดท าแผนพัฒนา ตามระเบียบของกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
พ.ศ.2548 และแก้ไขจนถึงปัจจุบัน พ.ศ. 2561 
  5. ติดต่อประสานงานกับส่วนราชการระหว่างหน่วยงานภายใน และหน่วยงานภายนอกเกี่ยวกับ 
ภาระงานในหน้าที ่
  6. ภาระงานทางด้านอ่ืนๆเกี่ยวกับงานทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนทั้งหมด และตามที่
ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  7. จัดท าโครงการขอเงินอุดหนุนทุกประเภท 
  8. รวบรวมข้อมูลต่างๆจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
  9. ควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์และการจัดท าวารสาร 
  10.งานการท่องเที่ยว ด้านคุณภาพ ด้านนโยบายรัฐที่เกี่ยวข้อง 
  11. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 จ่าสิบ เอก ศรชัย  อุ่นสอน  ต าแหน่ง   นักป้องกันและบรร เทาสาธารณภัยช านาญการ  
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง เลขทีต าแหน่ง  21-2-01-3801-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ให้ค าปรึกษา แนะน า และสั่งการเกี่ยวกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  2. ควบคุมการฝึกซ้อมประจ าเดือน และการซ้อมแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  3. พิจารณาสถานการณ์ขณะเกิดเหตุสาธารณภัยแล้วตัดสินใจสั่งการขณะเกิดเหตุ ประสานงาน
การรายงานผู้บังคับบัญชา 
  4. ตรวจสอบ ดูแล และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของพนักงานประจ าศูนย์ปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
  5. เสนอความคิดเห็นในการจัดซื้อจัดหาวัสดุอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ด้านการบรรเทาสาธารณภัย 
  6. จัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยต่างๆเช่น แผนอัคคีภัย แผนบรรเทาภัยแล้ว แผน
เฉพาะกิจต่างๆในเขตเทศบาล 
  7. ดูแลกิจการ อปพร.ของเทศบาลต าบลหัวไทร 
  8. ควบคุมดูแลกิจการการแพทย์ฉุกเฉินของเทศบาลต าบลหัวไทร 
  9. งานการท่องเที่ยว ด้านความปลอดภัย ด้านสิ่งแวดล้อม 
  10. งานควบคุม ดูแลและปฏิบัติตาม ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์
ของ อปท. พ.ศ.2548  
  11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
 

 นางสุจารีย์  เหมพัฒน์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  งานธุรการ ฝ่ายอ านวยการ 
เลขที่ต าแหน่ง 21-2-01-4101-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 

   1. การปฏิบัติงานด้าน งานธุรการ งานสารบรรณ ควบคุมทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
ทะเบียนคุมค าสั่ง ประกาศ บันทึกข้อความ และหนังสืออ่ืนที่เกี่ยวข้อง  การรับลงทะเบียนตรวจสอบและจ าแนก
หนังสือเข้าทุกฉบับ ตลอดจนร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
   2. งานกิจการสภา งานเตรียมรายงานการประชุม สรุปรายงานการประชุม ดูแลความเรียบร้อย 
และอ านวยความสะดวก ในการจัดการประชุม  

/3. ช่วยเหลือ...  
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   3. ช่วยเหลืองานการเลือกตั้งสมาชิกสภาท้องถิ่นและผู้บริหารท้องถิ่น 
   4. งานควบคุม ดูแลและปฏิบัติตาม พ.ร.ฎ.หลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ.2546 
   5. งานควบคุม ดูแลและปฏิบัติตาม พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
   6. ดูแลจัดระเบียบการใช้บริการอาคารสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ต่าง ๆ ของเทศบาล 
   7. ควบคุม ตรวจสอบ แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินและ
เอกสารส าคัญของทางราชการ 
  8. การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ และรายงานประชุมประจ าเดือน 
  9. งานรวบรวมระเบียบและกฎหมายของเทศบาล 
  10. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็นสรุปรายงานเสนอแนะ 
  11. งานการท่องเที่ยว ด้านสุนทรียภาพ  ด้านคุณภาพ 
  12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นายสุรสิทธิ์ ทองนาค  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  งานป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย ฝ่ายปกครอง เลขทีต าแหน่ง  21-2-01-3801-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ปฏิบัติงานด้านการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เพื่อให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สิน
ของประชาชน  
  2. เผ้าระวังตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุภัยร้ายในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือด าเนินการ
ปูองกันเชิงรุกก่อนเกิดเหต ุ    
  3. จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินงาน
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. รวบรวม จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทางจราจร 
แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผนปูองกันรับสถานการณ์ และเพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 
  5. จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานปูองกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อรายงาน
ผู้บังคับบัญชา  
  6. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  
  7. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้  
  8. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
  9. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจ ด้านปูองกันและบรรเทา
สาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้เกิดความรู้ 

/ความเข้าใจ.... 
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ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
  10. ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  
  11. ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
  12. งานการท่องเที่ยวด้านความปลอดภัย ด้านสิ่งแวดล้อม 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 นางสุรีรัตน์ ชูช่วย  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  งานธุรการ  
ฝ่ายอ านวยการ   มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานธุรการและงานสารบัญ ส านักปลัดเทศบาล เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง และรวบรวม
ข้อมูลและสถิติต่างๆ 
  2. งานช่วยรวบรวมข้อมูลจัดเตรียมเอกสาร จัดเตรียมสถานที่ ส าหรับประชุมสภาเทศบาล 
  3. จัดท าทะเบียนควบคุมการใช้น้ ามันรถยนต์ส่วนกลาง (บธ 1903) และรถจักรยานยนต์
ส่วนกลาง (ขคพ 434) ตลอดจนบ ารุงรักษาซ่อมแซมให้อยู่ในสภาพใช้งานได้ตลอดเวลา 
  4. จัดท าฎีกาประจ าเดือน ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล และฎีกาอ่ืนๆของส านักปลัดเทศบาล 
  5. การจัดท าและควบคุมทะเบียนรับ – ส่งหนังสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ และบันทึกข้อความ 
  6. จัดท าทะเบียนควบคุมการเบิก – จ่ายวัสดุส านักปลัดเทศบาล 
  8. ควบคุมดูแลรักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์ส านักงานส านักปลัดเทศบาล 
  9. จัดท าขออนุมัติจัดซื้อ – จดัจ้างและฎีกาการเบิกจ่ายส านักปลัดเทศบาล 
  10.ต้อนรับและอ านวยความสะดวกและบริการประชาชน 
  11. ควบคุมการใช้โทรศัพท์และโทรสารของเทศบาล 
  12. จัดให้บริการข้อมูลข่าวสารตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร 
  13. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสุภาภรณ์  แสนภักดี   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน   
งานทะเบียนราษฎร  ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ให้บริการงานทะเบียนราษฎรในการแจ้งเกิด แจ้งการตาย ย้ายที่อยู่ เพ่ิมชื่อ และเปลี่ยนแปลง
แก้ไขรายการต่างๆเก่ียวกับงานทางด้านทะเบียนราษฎร 
  2. ช่วยจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง เตรียมการเลือกตั้งสมาชิกสภาเทศบาล และการ
เลือกตั้งอ่ืนๆ 
  3. ช่วยให้ค าปรึกษา แนะน าการบริการ อ านวยความสะดวกกับผู้มาติดต่อราชการทางด้าน
ทะเบียนราษฎร 
  4. ประจ าจุดให้บริการการประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน า ปรึกษา อ านวยความสะดวกกับผู้มา 
ติดต่อราชการของเทศบาล ตลอดจนการรับค าร้องต่างๆ เพ่ือส่งต่อส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นายนิติ   อริยกุลนิมิต  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคอมพิวเตอร์  
ฝ่ายอ านวยการ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. ดูแลรับผิดชอบระบบคอมพิวเตอร์ และระบบอินเตอร์เน็ต ตลอดจนปรับปรุงเครือข่ายข้อมูล 
/ให้เป็น..... 
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ให้เป็นปัจจุบัน 

2. ดูแลรับผิดชอบเว็ปไซด์ของเทศบาลต าบลหัวไทร 
  3. งานดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่างๆของคอมพิวเตอร์ 
  4. ควบคุมดูแลห้องประชุมใหญ่อาคารเอนกประสงค์ และห้องประชุมสภาเทศบาล เตรียมความ
พร้อมของห้องประชุม เครื่องเสียง โปรเจคเตอร์ เมื่อมีการใช้หรือขอใช้ห้องประชุม 
  5. งานอ่ืนๆทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นายวิเชฎฐ อ่อนน้อม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ช่วยเหลือเจ้าพนักงาน และ หรือ นักปูองกันบรรเทาสาธารณภัยในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ 
  2. เขา้เวร – ยามปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกันฯ 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  3. ดูแล ตรวจสอบ และรายงานการใช้ชุดผจญเพลิงของพนักงานดับเพลิงให้ใช้การได้ดีอยู่เสมอ 

   4. ช่วยเหลือในการดูแล การออกปฏิบัติภารกิจส ารวจท่อประปาดับเพลิงและแหล่งน้ าตาม
ธรรมชาติ 

5. ช่วยเหลือในการจัดท าแผนผังการผจญเพลิงในแหล่งชุมชนหรือจุดเสี่ยงภัยในพื้นท่ีรับผิดชอบ 
  6. รับผิดชอบดูแลรถยนต์และวัสดุอุปกรณ์ เกี่ยวกับการดับเพลิง ตามค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

7. ช่วยเหลือในการจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  8. ท าหน้าที่ผู้ช่วยครูฝึกและวิทยากรเผยแพร่การดับเพลิงประจ าหน่วย 
  9. รับผิดชอบดูแลสนามฟุตบอลหญ้าเทียม เทศบาลต าบลหัวไทรตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 
 นายศรายุทธ ชูขาว   พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ฝ่ายอ านวยการ   
มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ขับรถยนต์ส่วนกลางกระบะ 4 ประตู รถตู้ ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษาท าความสะอาดรถท่ีขับ 
  2. แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบกรณีเกิดความขัดข้องของเครื่องยนต์ที่
เกินการแก้ไขเองได้เพ่ือเสนอซ่อมต่อไป 
  3. ส่งหนังสือราชการตามหน่วยงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

นายฮะลิ้ม นิยมเดชา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา   
งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ท าหน้าที่ขับรถยนต์ดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษารถ ตาม 
ค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2. เข้าเวร – ยามงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง  
  3. ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ดับเพลิง และระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4 .ตรวจเช็ครถยนต์ประจ าวัน และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
  5. น ารถออกปฏิบัติงานหรือระงับเหตุการณ์ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

/6. เบิกน้ ามัน.... 
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 6. เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดที่ใช้ในการบ ารุงรักษารถยนต์
ประจ ารถที่ได้รับมอบหมายให้ประจ ารถคันนั้นๆ 
  7. บันทึกการใช้รถและบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 นายอภิชาติ เหมพัฒน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1. ท าหน้าที่ขับรถยนต์ดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษารถ ตาม
ค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2. เข้าเวร – ยามงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  3. ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ดับเพลิง และระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4 .ตรวจเช็ครถยนต์ประจ าวัน และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
  5. น ารถออกปฏิบัติงานหรือระงับเหตุการณ์ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

 6. เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดที่ใช้ในการบ ารุงรักษารถยนต์ไว้
ประจ ารถที่ได้รับมอบหมายให้ประจ ารถคันนั้นๆ 
  7. บันทึกการใช้รถและบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายพิเชฐ บุญญา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิงในการออกระงับเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 
2. เข้าเวร – ยามงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 

  3. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยตาม
ค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์และวิทยุสื่อสาร 
  5. ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง 
  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายวรชาติ รังสิมันตุชาติ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัยฝ่ายปกครอง  มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1. ท าหน้าที่ขับรถยนต์ดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ตลอดจนดูแลบ ารุงรักษารถ ตาม
ค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

2. เข้าเวร – ยามงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  3. ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ดับเพลิง และระบบปั๊มน้ าดับเพลิง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4 .ตรวจเช็ครถยนต์ประจ าวัน และรายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น 
  5. น ารถออกปฏิบัติงานหรือระงับเหตุการณ์ตามค าสั่งผู้บังคับบัญชา 

6. เบิกน้ ามันเชื้อเพลิง น้ ามันหล่อลื่น และวัสดุอุปกรณ์ทุกชนิดที่ใช้ในการบ ารุงรักษารถยนต์ไว้
ประจ ารถที่ได้รับมอบหมายให้ประจ ารถคันนั้นๆ 

/7. บันทึก.... 
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  7. บันทึกการใช้รถและบันทึกการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 นายศราวุธ แสงอุไร   พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  งานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย  ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. เข้าเวร – ยามงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  2. ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางงานปูองกัน ฯ เพ่ือออกปฏิบัติงานเมื่อเกิดเพลิงไหม้และ 
สาธารภัยอื่น ๆ  
  3. ปฏิบัติหน้าที่ท าความสะอาดดูแลรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ อุปกรณ์ประจ ารถ และ
เครื่องหาบหาม พร้อมดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยตามค าสั่งที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์และวิทยุสื่อสาร 
  5. ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง 
  6. รดน้ าต้นไม้ 
  7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
  

 นายอนันต์ สังข์ช่วย   พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
ฝ่ายปกครอง มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิงในการออกระงับเหตุสาธารณภัยต่าง ๆ 

2. เข้าเวร – ยามงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยงานปูองกัน 24 ชั่วโมง พัก 48 ชั่วโมง 
  3. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลบ ารุงรักษาอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยตา
ค าสั่งที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  4. รับแจ้งเหตุทางโทรศัพท์และวิทยุสื่อสาร 
  5. ตรวจเช็คอุปกรณ์ประจ ารถดับเพลิง 
  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

กองคลังมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 นางวันทนีย ์วรรณโสภณ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานคลังระดับต้น)  

ฝ่ายบริหารงานคลัง เลขที่ต าแหน่ง  21-2-04-2101-001  มีหน้าที ่ดังนี้ 
 รักษาราชการแทนปลัดเทศบาลเมื่อปลัดเทศบาลไม่อยู่หรืออยู่แต่ ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ ได้   
(คนที่ 4) และเป็นผู้ช่วยเหลือปลัดเทศบาลในการปฏิบัติหน้าที่ราชการตามอ านาจหน้าที่ 
 เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของกองคลัง มีหน้าที่ก ากับดูแลและ
รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ ผู้อ านวยการกองคลัง ก ากับดูแลการบริหารราชการภายใน
กองคลัง ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ดังนี้ 

  1. หัวหน้าควบคุมงานผลประโยชน์ งานพัสดุ และงานบริหารงานคลัง งานการเงินและบัญชีของ 
 เทศบาล บัญชีของเทศบาลและกองการประปา 
  2. งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
  3. งานควบคุมเงินงบประมาณรายจ่าย 

/4.ควบคุม...... 
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  4. ควบคุมผู้ใต้บังคับบัญชาในสายงานผลประโยชน์ 
  5. ควบคุมการรับ – จ่ายใบเสร็จของเทศบาล 
  6. จัดเก็บรายได้ทุกประเภทของเทศบาล 
  7. งานลง บ/ช รายค้างลูกหนี้ 
  8. งานเร่งรัดหนี้ค้างช าระ 
  9. จัดท ารายงานการจัดเก็บรายได้ 
  10.จัดท าทะเบียนคุมภาษี 
  11. งานประเมินการจัดเก็บรายได้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการนัดประชุมจัดท ารายงาน 
ก าหนดอัตราค่าเช่ามาตรฐานกลางเฉลี่ยต่อตารางเมตร 
 

 งานแผนที่ภาษี / ทะเบียนทรัพย์สิน 
              1. จัดท ารายงานประจ าเดือนของงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  2. กรอกข้อมูลรายละเอียดการช าระภาษีใน ผท.5 
  3. ตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภาษี 
 

 งานทะเบียนพาณิชย์ 
  1. จดทะเบียนพาณิชย์ ตั้งใหม่ เปลี่ยนแปลง ยกเลิก  
  2. รายงานทะเบียนพาณิชย์ 
  3. บันทึกระบบจัดเก็บข้อมูลทะเบียนพาณิชย์ 
  4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

 นางจุฬารัตน์  ศรีสิทธิยานนท์   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  งานการเงิน
และบัญชี ฝ่ายบริหารงานคลัง เลขที่ต าแหน่ง 21-2-04-4201-001 มีหน้าที่รับผิดขอบ ดังนี้ 
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง เม่ือผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าที่ได้ (คนที่ 1) 

 งานการเงินและบัญชี 
  1. งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารใบส าคัญคู่จ่าย 
  2. งานการจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานในส าคัญคู่จ่าย 
  3. งานตรวจสอบและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
  4. งานตรวจสอบรายงานประจ าวัน ประจ าเดือน ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ 
  5. ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
 งานสถิติการคลัง 
  1. ตรวจสอบสถิติรายรับ – รายจ่ายจริงประจ าปีงบประมาณ 
  2. ตรวจสอบงานงบประมาณการรายรับ และรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  3. ตรวจสอบสถิติเก่ียวกับการรับและจ่ายเงินนอกงบประมาณ 
  4. ตรวจสอบสถิติเก่ียวกับการรับจ่ายเงินอุดหนุน 
  5. ตรวจสอบสถิติเก่ียวกับการรับและจ่ายเงินสะสม 
  6. ตรวจสอบสถิติรายรับและรายจ่ายเกี่ยวกับงบเฉพาะการ 
  7. ตรวจสอบรายงานสถิติการคลังประจ าปี และการให้บริการข้อมูลทางด้านสถิติการคลัง 

/8. ดูแล....... 



-13- 
 

  8. ดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์ กองคลัง 
  9. งานตรวจสอบภายใน 
  10. ปฏิบัติอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 ปฏิบัติหน้าทีข่องส่วนราชการกองการประปา ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชี 
2. จัดท าฎีกาเงินเดือนพนักงาน พนักงานจ้างและฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทของ 
3. รายงานรายรับ - รายจ่ายประจ าเดือนของกองการประปา  

  

 นางสาวสุจิตรา ศรีสงคราม  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน   งานพัสดุและทรัพย์สิน  
ฝ่ายบริหารงานคลัง เลขที่ต าแหน่ง 21-2-04-4201-001 มีหน้าที่รับผิดขอบ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุและทรัพย์สิน 
  2. จัดเก็บและเบิกจ่ายพัสดุและทรัพย์สิน 
  3. จัดท าแผนจัดซื้อ – จัดจ้าง 
  4. จัดท าเอกสารจัดซื้อ – จัดจ้าง 
  5. จัดท าฎีกาเก่ียวกับงานพัสดุ 
  6. เก็บรักษาเอกสารหลักฐานพัสดุครุภัณฑ์ 
  7. จัดท าบัญชีและทะเบียนพัสดุ 
  8. จัดซื้อ – จัดจ้าง โครงการต่างๆ 
  9. จัดซื้อและว่าจ้างซ่อมแซมพัสดุครุภัณฑ์ 
  10. ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึกและจัดท ารายงานเกี่ยวกับงานพัสดุ 
  11. บันทึกระบบบัญชี e – lass 
  12. บันทึกระบบการจัดซื้อ /การจ้าง E – GP 
  13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 ปฏิบัติหน้าทีข่องส่วนราชการกองการประปา ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานด้านงานพัสดุ 
2. ดูแลพัสดุ ครุภัณฑ์ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง ลงบัญชีคุมการรับ - จ่ายพัสดุ 

 นางเฉลิมศรี เทพไพฑูรย์ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานทะเบียนและทรัพย์สิน มอบหมายให้
ช่วยเหลืองานกองการศึกษา โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1. ติดต่อประสานงานโครงการกีฬาและนันทนาการ/งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน  
  2. ช่วยงานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  3. ช่วยงานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
  4. ดูแล จัดเตรียมสถานที่ พร้อมจดรายงานการประชุมโครงการกีฬาและนันทนาการ/กิจกรรม 
เด็กและเยาวชน/งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรม (ท่ีได้รับมอบหมาย) 
  5. ร่างโต้–ตอบ  รับ–ส่ง หนังสือ ติดต่อประสานงานโครงการในงานกีฬาและนันทนาการ
กิจกรรมเด็กและเยาวชน/งานส่งเสริมประเพณีและศิลปวัฒนธรรม(ที่ได้รับมอบหมาย) 
  6. ขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้างและจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินโครงการในงานกีฬาและนันทนาการ/ 
กิจกรรมเด็กและเยาวชน/งานส่งเสริมประเพณีและศิลปวัฒนธรรม (ท่ีได้รับมอบหมาย) 

/7. ต้อนรับ.... 
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  7. ต้อนรับอ านวยความสะดวกและให้บริการประชาชนที่มาติดต่อราชการกองการศึกษา 
  8. ดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยในกองการศึกษา 
  9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาววรรดี คงเขียว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
งานการเงินและบัญชี   ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เป็นผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
  2. จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน 
  3. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป(เทศบาล, ประปา) 
  4.จัดท างบประจ าเดือนและงบสิ้นปี 
  5. ลงบัญชีสมุดเงินสดรับ – เงินสดจ่าย 
  6 .ลงบัญชีทะเบียนรายรับ 
  7. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน ของกองคลัง 
  8. ท าการจัดวางระบบควบคุมภายใน 
  9. งานบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  10. ช่วยจัดเก็บและรับช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
  11. ท าความสะอาดและดูแลระบบความเรียบร้อยในส านักงานคลัง 
  12. งานบันทึกบัญชีด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ปฏิบัติหน้าทีข่องส่วนราชการกองการประปา ดังนี้ 
1. ปฏิบัติงานด้านงานการเงินและบัญชี 
2. จัดท าฎีกาเงินเดือนพนักงาน พนักงานจ้างและฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
3. รายงานรายรับ – รายจ่ายประจ าเดือนของกองการประปา 

 นายจรินทร์ หนูกลับ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างส ารวจ งานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน  ฝ่ายบริหารงานคลัง มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ถ่ายเอกสารการเปลี่ยนแปลงข้อมูลที่ดิน (ทด.1)  จากสนง.ที่ดิน 
  2. ปรับปรุงข้อมูลที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง ปูายในแผนที่ภาษีฯ 
  3. การตรวจสอบข้อมูลในแผนที่ภาษีฯ ให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 
  4. ออกตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  5. บันทึกข้อมูลโปรแกรมแผนที่ภาษีฯ ลงในคอมพิวเตอร์ 
  7. ท าความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยในส านักงานกองคลัง 
  8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาวธิดารัตน์ ด าจันทร์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
 งานผลประโยชน์ ฝ่ายบริหารงานคลัง  มีหน้าที่ ดังนี้    
  1. จัดเก็บรายได้ทุกประเภท 

2. เบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
  3. จัดท าข้อมูลจัดเก็บรายได้ทุกประเภทในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ e-laas 

/4. จัดท า..... 
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  4. จัดท าทะเบียนควบคุมและรายงานใบเสร็จ 
  5. จัดท าทะเบียนพาณิชย์ 
  6. ท าความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยในส านักงาน 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่างมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 นางวลีรักษ์  ศรีสิทธิวิชญ์  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)   เลขที่ต าแหน่ง  
21-2-05-2103-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 
 เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของกองช่าง มีหน้าที่ก ากับดูแลและ
รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ ผู้อ านวยการกองช่าง ก ากับดูแลการบริหารราชการภายใน
กองช่าง ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ดังนี้ 
  1. ควบคุมและรับผิดชอบงานกองช่างทั้งหมด 
  2. เป็นคณะกรรมการและผู้ควบคุมรายงานระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ 
หน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2533 

 นายชิตชนก ชนะกุล หัวหน้าฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 
21-2-05-2103-002 ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ ดังนี้ 

 -รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่างคนที่ 1 ในระหว่างที่ผู้อ านายการกองช่างไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่
อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  1. ควบคุมและรับผิด งานวิศวกรรม และงานสถาปัตยกรรม 
  2. งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาวางแผนงบประมาณ 
  3. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  4. เป็นนายช่าง รับผิดชอบเขตควบคุมการก่อสร้างอาคารเขตที่ 1 (หมู่ท่ี 1,หมู่ที่ 8 ต าบลหัวไทร 
ส่วนที่อยู่ในเขตเทศบาล) 
  5.ระวังชี้แนวเขตท่ีดินและลงชื่อรับรองแนวเขตที่ดิน ซึ่งติดต่อกับทางสาธารณะหรือที่สาธารณะ 
ประโยชน์ ใดๆ และเป็นความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในเขตควบคุมอาคารเขตที่ 1 
  6. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ เพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร การ 
ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดิน 
  7. การตรวจสอบการใช้ที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นสาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ  
 สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  8. การส ารวจออกแบบ การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การ 
ตรวจสอบการก่อสร้างอาคาร 
  9. ส ารวจออกแบ เขียนแบบ ประมาณการก่อสร้าง ตามงบประมาณของเทศบาลต าบลหัวไทร 
และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  10. เป็นคณะกรรมการและผู้ควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ 
หน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2533 
  11. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/นายนิพนธ์..... 
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 นายนิพนธ์ ปานแย้ม  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  21-2-05-4701-001  
งานสาธารณูปโภค มีหน้าที่ ดังนี้ 
 -รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง ในระหว่างที่ผู้อ านวยการกองช่างไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 2) 
  1. ควบคุมและรับผิดชอบงานสาธารณูปโภค งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ งานส่วนสาธารณะ 
  2. งานถ่ายโอนภารกิจจากกรมธุรกิจพลังงาน 
  3. เป็นนายช่าง รับผิดชอบเขตควบคุมอาคารเขตที่ 2 (หมู่ที่ 3 หมู่ที่ 7 ต าบลหน้าสตนส่วนที่อยู่
ในเขตเทศบาล) 
  4. ระวังชี้แนวเขตที่ดินและลงชื่อรับรองเขตที่ดิน ซึ่งติดต่อกับทางสาธารณะ หรือที่สาธารณะ
ประโยชน์ประโยชน์ใดๆและเป็นความรับผิดชอบของเจ้าพนักงานท้องถิ่นภายในเขตควบคุม เขต 2 
  5. ระวังชี้แนวเขตท่ีดินและลงชื่อรับรองเขตท่ีดินซึ่งติดต่อกับทางสาธารณะหรือที่สาธารณะ หรือ 
ที่สาธารณะประโยชน์ใดๆ ในเขตควบคุมอาคาร เขตท่ี 2 
  6. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะ เพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร การ 
ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมร่วมกับส านักงานเขตที่ดิน 
  7. ส ารวจออกแบบ เขียนแบบ ประมาณการก่อสร้าง ตามงบประมาณของเทศบาลและอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
  8. เป็นคณะกรรมการดูแลและควบคุมงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการพัสดุของ
หน่วยบริหารราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2533 
  9. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ปฏิบัติหน้าทีข่องส่วนราชการกองการประปา ดังนี้ 
1. ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานด้านการผลิตน้ าประปา และการบ ารุงรักษาระบบส่งน้ าประปา 

 นางสาวภานิดา  พลศรี  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  งานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 
 21-2-05-4101-002 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. การปฏิบัติงานด้าน งานธุรการ งานสารบรรณ ร่างโต้ตอบหนังสือราชการ และจัดท าค าสั่ง  
ประกาศต่าง ๆ ของกองช่าง  
  2. จ าแนกหนังสือราชการและบันทึกเสนอความเห็นหนังสือท่ีเกี่ยวข้องในส่วนของกองช่าง 
  3. จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุกองช่าง 
  4. จัดท าฎีกาเงินเดือน ค่าเช่าบ้าน จัดซื้อและจัดจ้างและฎีกาอ่ืนๆของกองช่าง 
  5. บริการต้อนรับอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้มาติดต่อกับกองช่าง 
  6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 นายสุรชัย ผิวสลับ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ งานวิศวกรรม 
ฝ่ายแบบแผนและก่อสร้าง มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ช่วยงานส ารวจ เขียนแบบ งานก่อสร้างตามงบประมาณของเทศบาลและอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
  2. ช่วยงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  3. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายสุรพงศ์  ราชแก้ว  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  งานจัดสถานที่ 
ฝ่ายการโยธา มีหน้าที่ ดังนี้ 

/1. งานติดตั้ง..... 
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  1. งานติดตั้ง ซ่อมบ ารุงไฟฟูาสาธารณะ 
  2. งานจัดสถานที่เก่ียวกับงานพิธี ประเพณีต่างๆ 
  3. งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาสิ่งก่อสร้างต่างๆ 
  4. งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น ส่วนสาธารณะ ส่วนหย่อม สนามเด็กเล่น เพาะช าและ
ดูแลรักษาขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 
  5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายจรัล  ไฝจันทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
งานสวนสาธารณะ ฝ่ายการโยธา มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. งานจัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่นสวนสาธารณะ สวนหย่อม สนามเด็กเล่น เพาะช าและ 
ดูแลรักษาขยายพันธุ์ไม้ต่างๆ 

 ช่วยงานกองประปา เพื่อปฏิบัติหน้าที่ 
  1. จดมาตรวัดน้ า 
   2. รายงานมาตรวัดน้ าที่ช ารุด 
  3. ตรวจสอบซ่อมเปลี่ยนมาตรวัดน้ าที่ช ารุดร่วมกับอยู่เวรผลิตจ าหน่ายน้ าและบริการ 
  4. รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  5. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายจักรกฤษณ์ จันทร์เทพ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนสวน งานสวนสาธารณะ ฝ่ายการโยธา 
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานจัดสถานที่พักผ่อน เช่น สวนสาธารณะ ส่วนหย่อม สนามเด็กเล่น เพาะช าและดูแลรักษา 
ขยายพันธ์ไม้ต่างๆ 
  2. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายสุชาติ  รัตนบุรานันท์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน งานสาธารณูปโภค ฝ่ายการโยธา  
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานจัดสถานที่เก่ียวกับงานพิธี ประเพณีต่างๆ 
  2. ช่วยปฏิบัติงานกองคลัง 
       2.1 จัดเก็บค่าตลาดในตลาดสด ตลาดโต้รุ่ง ตลาดริมคลองหัวไทร 
       2.2 งานเร่งรัดลูกหนี้ค้างช าระค่าเช่าแผงเทศบาล 
       2.3 จัดเก็บค่าขยะมูลฝอยในเขตเทศบาล 
       2.4 ท าความสะอาดและดูแลความเรียบร้อยในส านักงานกองคลัง 
  3. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 นายนราธิป  สินโน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-2-06-2104-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
 เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ก ากับดูแล

และรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ก ากับ 
/ดูแลการ..... 
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ดูแลการบริหารราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล  ดังนี้ 
  1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  2. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และวงประมาณกองสาธรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  3. ติดต่อประสานงาน วางแผน มองบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  4. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  5. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน  
  6. ก ากับ ดูแล งานส่งเสริมและพัฒนาการสุขาภิบาล การอนามัยที่เกี่ยวข้องกับสภาวะของ
สิ่งแวดล้อมท่ัวๆไป 
  7. ก ากับ ดูแลงานสาธารณสุขขั้นมูลฐานของชุมชน เช่น ร่วมศึกษา ค้นคว้าเพ่ือการวิเคราะห์วิจัย
งานวิชาการสุขาภิบาลเพ่ือพิจารณาเกี่ยวกับปัญหาและวิธีการแก้ไข ร่วมทั้งการก าหนดมาตรฐานงานสุขาภิบาล 
  8. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านสุขาภิบาล เช่น การก าจัดน้ าเสีย การก าจัด
ขยะมูลฝอย สิ่งปฏิกูล การจัดสุขาภิบาลอาหาร การจัดอาคารสถานที่และการปรับปรุงแก้ไขสิ่งแวดล้อมทั่วไปและ
เหตุร าคาญอ่ืนๆ 
  9. แนะน าควบคุมการด าเนินงานของสถานที่จ าหน่ายอาหาร เครื่องดื่มและน้ าแข็งให้เป็นไปตาม
มาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
  10. ก ากับ ดูแล เผยแพร่ อบรม กิจกรรม แนะแนวทางปูองกันสุขาภิบาลแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
และประชาชน 
  11. ก ากับ ดูแลงานวิชาการส่งเสริมสุขภาพ งานวิชาการควบคุมโรค เช่น การบ าบัดรักษาผู้ปุวย
โรคทางเดินอาหาร การส่งเสริมภาวะโภชนาการ การท างานต าแหน่งแพร่เชื้อ พาหะน าโรคการควบคุมแมลงน าโรค 
การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรค การเสริมสร้างภูมิคุ้มกันโรคเพ่ือประโยชน์ในการยกระดับมาตรฐานการสาธารณสุขของชุมชน 
  12. ก ากับ ดูแลงานควบคุมและจัดการสิ่งแวดล้อม 
  13. ก ากับ ดูแลงานจัดท าโครงการ 
  14. งานควบคุมภายใน 
  15. ก ากับดูแลงานปูองยาเสพติด 

 นางสาวชิดชนก  เดชสุวรรณ  ต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล เลขที่ต าแหน่ง  21-2-06-3606-001  
งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม 
  2. งานสุขาภิบาลอาหาร 
  3. งานสุขาภิบาลสถานบริการแต่งผมเสริมสวย 
  4. งานควบคุมการประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ             
  5. การท าหนังสือเจ้งเตือนผู้ประกอบการให้มาขออนุญาตและขอต่อใบอนุญาตประกอบการ 
  6. งานการตรวจแนะน าด้านสุขาภิบาลของสถานประกอลการตามเทศบัญญัติ 
  7. งานสุขาภิบาลโรงงาน 
  8. งานควบคุมและแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
  9. งานอาชีวอนามัย 
  10. งานฌาปนกิจ 
  11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

/นางราตรี....... 
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 นางราตรี ชูเกลี้ยง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 21-2-06-4101-003  
งานธุรการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานด้านการควบคุม เตรียมเรื่องและเตรียมการประชุม การบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม
การจัดท ารายงานการประชุม  
  2. การติดตามผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหน้าหน้าส่วนราชการ 
  3. งานควบคุม ดูแล รักษาซ่อมแซมครุภัณฑ์กองสาธารณสุขฯ 
  4. ควบคุม ดูแลจัดเตรียมการใช้สถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
  5. งานรับเรื่องร้องทุกข์ ร้องเรียน 
  6. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ 
  7. รวบรวมระเบียบ กฎหมาย ของกองสาธารณสุข 
  8. การปฏิบัติตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร พ.ศ.2540 
  9. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  10. การบันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรมกองทุนฯของส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ 

 นายสมนึก เลื่อนลอย พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. ประจ ารถขนถ่ายขยะมูลฝอย 
  2. เก็บขนขยะในเขตเทศบาล 
  3. เก็บขนขยะในพ้ืนที่ชุมชน อบต.หัวไทร ม.8 และ ม.1 ต.หัวไทร บางส่วน 
  4. เก็บขนขยะในพ้ืนที่ชุมชน เทศบาลหน้าสตน ม.3 และ ม.7 ต.หน้าสตน บางส่วน 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางน้อย อยู่เดช  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน งานรักษาความสะอาด ฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 

  1. เก็บกวาดขยะถนนใหญ่ฝั่งตะวันตกเริ่มจากสี่แยกตลาดโต้รุ่งถึงคลองหัวไทร 
  2. เก็บกวาดขยะถนนสายซอยสมใจ 
  3. เก็บกวาดขยะบริเวณหน้าส านักงานเทศบาล และท าความสะอาดหอพระพุทธสิหิงค์ ทุกวัน 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง และตามที่ไดรับมอบหมาย 

 นางสาวขวัญทิวา   นิยมเดชา   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. เก็บกวาด/ขนขยะในบริเวณชุมชนบ้านหน้าศาล ทั้ง ม.3 และ ม.7 ต.หน้าสตน 
  2. เก็บกวาดขยะถนนสายทางไปปากพนังทั้งสองฝั่ง (ในเขตเทศบาล) 
  3. เก็บกวาดขยะถนนสายชายทะเล 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสุภารัตน์  เพชร เส้ง   พนักงานจ้า งทั่ว ไป  ต าแหน่ง  คนงาน  งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เก็บกวาดขยะถนนสายหน้าโรงเรียนหัวไทร (เรือนประชาบาล) 

/2. เก็บกวาด.... 
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  2. เก็บกวาดขยะถนนสายหน้าห้องสมุด 
  3. เก็บกวาดขยะถนนสายสุขาภิบาล 1  
  4. เก็บกวาดขยะถนนสายหน้าวัดหัวไทร ซอย 1 ซอย 2 
  5. เก็บกวาดขยะถนนสุขาภิบาล 3 (ซอยโรงเรียนราษฎร์นิยม) ตลอดสาย 
  6. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายวิ โมทย์  ก้านกิ่ ง  พนักงานจ้า งทั่ว ไป   ต าแหน่ง  คนงาน  งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้  
  1. เก็บกวาดขยะมูลฝอย ถนนรอบตลาดสดเทศบาลและพ้ืนที่สีเหลือง 
  2. เก็บกวาด/ขนขยะจากตลาดสดทั้งหมดไปยังจุดขนถ่าย 
  3. เก็บกวาดขยะ ถนนสายทางไปโรงเรียนหัวไทรบ ารุงราษฎร์ 
  4. ล้างท าความสะอาดตลาดสด 
  5. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 นายภานุมาศ  หนูยิ้มซ้าย  พนักงานจ้างทั่ว ไป  ต าแหน่ง  คนงาน  งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เก็บกวาดขยะมูลฝอย ถนนรอบตลาดสดเทศบาลและพ้ืนที่ต่อเนื่อง 
  2. เก็บกวาด/ขนขยะจากตลาดสดทั้งหมดไปยังจุดขนถ่าย 
  3. เก็บกวาดขยะ ถนนสายทางไปโรงเรียนหัวไทรบ ารุงราษฎร์ 
  4. ล้างท าความสะอาดตลาดสด 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายศิริชัย  เลื่อนลอย พนักงานจ้า งทั่ว ไป ต าแหน่ง  คนงาน  งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. เก็บกวาดขยะซอยข้างสาธารณสุขอ าเภอหัวไทร 
  2. เก็บกวาดขยะซอยทางเข้าประปา 
  3. เก็บกวาดขยะ ซอยสุขาภิบาล 9 และโรงน้ าแข็ง 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายร่วง  เพชร เส้ง   พนักงานจ้า งทั่ว ไป   ต าแหน่ง  คนงาน  งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข  มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. เก็บกวาดขยะมูลฝอย ถนนรอบตลาดสดเทศบาล และพ้ืนที่ต่อเนื่อง 
  2. เก็บกวาด/ขนขยะจากตลาดสดทั้งหมดไปยังจุดขนถ่าย 
  3. ล้างท าความสะอาดตลาดสด 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายนาวา ชูช่วย  พนักงานจ้างทั่ว ไป ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ งานรักษาความสะอาด 
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข   มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1.เก็บกวาดขยะถนนสายหัวไทร – สงขลาตั้งแต่คอสะพานฝั่งตะวันออก ไปถึงสี่แยกบ้านหน้าศาล 
  2.ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

/นายสมควร...... 
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 นายสมควร  เ ลื ่อนลอย  พนัก งานจ้า งทั่ว ไป   ต าแหน่ง คนงาน  งานรักษาความสะอาด   
ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข    มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ตัดหญ้าในเขตเทศบาล 
  2. ฉีดพ่นยุง 
  3. ดูแลท าความสะอาดโรงฆ่าสัตว์ 
  4. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองการศึกษามีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 นางนภารัตน์   ผ่องใส  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  
21-2-00-1101-002 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
  1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการงานของกองการศึกษาและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขงานของกองการศึกษาและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
              5. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของกองการศึกษาและศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาในระดับสูงขึ้นไป 

 นางณิชาภัทร คงชุม  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน เลขที่
ต าแหน่ง  21-2-08-3803-001    มีหน้าที ่ดังนี้ 

 -รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ในระหว่างที่ผู้อ านวยการกองศึกษาไม่อยู่หรืออยู่แต่
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที ่2) 
  1. ดูแลการปฏิบัติงาน ด้านงานธุรการ งานการเงิน – บัญชี – พัสด ุและงานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   2. งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน (อาหารกลางวัน โรงเรียนหัวไทร  (เรือนประชาบาล)  โรงเรียน 
บ้านหน้าศาล ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และอาหารเสริมนม) 
  3. งานจัดบริการและส่งเสริมการศึกษา (โครงการและที่ได้รับมอบหมาย) 
  4. งานกีฬาและนันทนาการ (โครงการและที่ได้รับมอบหมาย) 
  5. งานส่งเสริมประเพณีและศิลปวัฒนธรรมและที่ได้รับมอบหมาย 
  6. งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา (โครงการวันเด็กแห่งชาติ) 
  7. งานจัดการศึกษาของกองการศึกษา (จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกอง) 
  8. งานการเลื่อนวิทยฐานะครู 
  9. งานวิชาการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็ก เล็ก  ( ควบคุมการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก) 
  10. งานตรวจสอบและควบคุมการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  11. ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุง ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่  
  12. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

/นางพวงจันทร์.... 
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 นางพวงจันทร์ บุญคงมาก  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  งานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง 

21-2-08-4101-004  มีหน้าที่ ดังนี้ 
 -รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ในระหว่างที่ผู้อ านวยการกองศึกษาไม่อยู่หรืออยู่แต่
ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที ่2) 
  1. ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบัญกองการศึกษาเช่น ร่างโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูล 
สถิติต่างๆและ รับ – ส่ง หนังสือ 
  2. งานประชาสัมพันธ์ ดูแล จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
  3. ดูแลจัดเตรียมสถานที่ เตรียมเรื่องการประชุม และบันทึกเรื่องจดรายงานการ และบันทึกเรื่อง
จดรายงานการ บันทึกเสนอ 
  4. จัดท าค าสั่ง ประกาศ ข้อบังคับ ของกองการศึกษา 
  5. งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองการศึกษา 
  6. งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
  7. งานบริหารและควบคุมงบประมาณจัดท าฎีกาประจ าเดือน ค่าเช่าบ้าน ค่ารักษาพยาบาล 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และฎีกาต่างๆ 
  8. งานจัดซื้อ – จัดจ้าง การเบิกจ่ายและการจัดท าทะเบียนควบคุมพัสดุของกองการศึกษา 
  9. งานรวบรวม กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ของกองการศึกษา 
  10. ปฏิบัติงานการเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  12. งานควบคุมดูแลการด าเนินงานของศูนย์ ICT 
  13. งานขอรับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนของกองการศึกษา 
  14. งานควบคุมภายในของกองการศึกษา 
  15. ช่วยงานโครงการทุกโครงการที่ปรากฏในงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (งานธุรการ) 
  16. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาวพิสินี ชุมนุม ต าแหน่ง ครู  วิทยฐานะ ครูช านาญการ สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ต าบลหัวไทร  เลขที่ต าแหน่ง  21-2-08-6600-710  มีหน้าที ่ดังนี้ 

1. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
  2. งานมาตรฐานศูนย์การศึกษาด้านที่ 2 และด้านที ่3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  3. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. งานโครงการต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  5. ช่วยงานการเงิน 
  6. ช่วยงานพัสดุ 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางบุญยืน  นุราช ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการพิเศษ  สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ต าบลหัวไทร กองการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง 21-2-08-6600-711  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
  2. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3. งานด้านการมีส่วนร่วม และการสนับสนุนของชุมชน/ผู้ปกครองของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

/4. งานจัดท า.... 
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  4. งานจัดท าแผนต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
  6. งานสัมพันธ์ชุมชน 
  7. งานโครงการ สปสช. 
  8. งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามท่ีได้รับมอบหมาย)                                                                                                       
  9. งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 2 และด้านที ่3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 นางศิริพร ศิริพันธ์ ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล 
ต าบลหัวไทร เลขที่ต าแหน่ง 212086600712  มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
2. งานการเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. งานมาตรฐานศูนย์การศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
5. งานโครงการต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 

  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางสาววาสิตา  สงทวน ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ สังกัด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ต าบลหัวไทร  เลขที่ต าแหน่ง  21-2-08-6600-713  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      2. ก ากับดูแล ควบคุม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข งานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

    3. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
    4. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    5. งานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (สถติิ/รายงานต่างๆ/ค าสั่ง/ประกาศ) 
    6. งานรวบรวมกฎหมาย ระเบียบของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    7. งานจัดท าแผนการพัฒนาการศึกษา แผนประจ าปีการศึกษา และแผนพัฒนาประจ าปี  
                           งบประมาณ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    8. งานมาตรฐานการศึกษา ด้านที ่1 ด้านที ่2 และด้านที ่3 
    9. งานขอรับการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    10. การจัดท าการประเมินคุณภาพภายใน – ภายนอกของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    11. งานโครงการต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
    12. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 นางทองวิไล  สุทธิชล  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ครูช านาญการ สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาล
ต าบลหัวไทร กองการศึกษา เลขที่ต าแหน่ง 21-2-08-6600-714 มีหน้าที ่ดังนี้ 
     1. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
    2. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    3. งานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (การจัดท าแผนการจัดซื้อ-จัดจ้าง, การจัดซื้อ – จัดจ้าง) 

/4. การท า...... 
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    4. การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ วัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    5. การรายงานพัสดุ – วัสดุคงเหลือ ประจ าปี 
    6. งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
    7. งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
    8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 นางพันติยะ  ศรีหะรัญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลหัวไทร กองการศึกษา มีหน้าที่ดังนี้ 
  1. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
  2. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3. งานมาตรฐานการศึกษา ด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  4. งานด้านการรักษาความปลอดภัยและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5. งานด้านอาคาร สถานที่ และสิ่งแวดล้อมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  6. งานโครงการต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางถาวร  ประพัฒน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
เทศบาลต าบลหัวไทร กองการศึกษา มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
  2. งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  3. งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4. ช่วยงานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (จัดท าหนังสือเชิญประชุม/รายงานการประชุม) 
  6. ช่วยงานการจัดท าแผนการศึกษา 5 ปี แผนพัฒนาการศึกษาประจ าปี และแผนพัฒนา 
      ประจ าปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  7. ช่วยงานจัดท าการประเมินคุณภาพภายใน – ภายนอกของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  8. งานประชาสัมพันธ์ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเล็ก 
  9. งานมาตรฐานการศึกษาด้านที่ 2 และด้านที่ 3 (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  5. งานสาธารณสุข 
  6. งานโครงการต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (ตามที่ได้รับมอบหมาย) 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

กองการประปามีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 นายณรงค์   ยิ้มสุด ต าแหน่งปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง   
21-2-00-1101-001 มีหน้าที่ ดังนี้  
 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการประปา เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง ของ
กองการประปา มีหน้าที่ก ากับดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ ผู้อ านวยการกอง
การประปา ก ากับดูแลการบริหารราชการภายในกองการประปา ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการ
ปฏิบัติราชการของเทศบาล   

/นายปฐมพงศ์..... 
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 นายปฐมพงศ์ วีระพงศ์ประพันธ์   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  งานธุรการ   
เลขที่ต าแหน่ง  21-2-09-4101-005  มีหน้าที่ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป การรับ – ส่ง หนังสือ การร่างโต้ตอบ 
หนังสือราชการการบันทึกข้อมูล การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ  
  2. ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
กับหน่วยงาน  
  3. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
  4. รวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบ  
  5. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 
  6. อ านวยความสะดวก ติดต่อ ประสานงานกับทุกส่วนราชการของหน่วยงาน ในเรื่องต่างๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ปฏิบัติหน้าทีใ่นส่วนราชการของกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 
1. ช่วยเหลือการปฏิบัติงานด้านงานธุรการ เช่น การรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
2. ช่วยปฏิบัติงานด้านการจัดท ารายงาน การจัดเตรียมเอกสารต่าง ๆ 
2. ช่วยเหลือการปฏิบัติงานด้านงานพัฒนาชุมชน หรืองานอ่ืน ๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 นายวัชรพงษ์  ปลอดใหม่  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประปา  งานผลิต
ฝ่ายผลิต มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. หัวหน้าชุดงานผลิต จ าหน่าย และบริการ 
  2. ปฏิบัติงานผลิตน้ าประปา  งานปรับปรุงซ่อมแซมดูแลรักษาเครื่องจักร เครื่องกล อาคาร
สถานที่ บริเวณโรงกรองน้ าประปาและโรงสูบน้ าดิบคลองชะอวด - แพรกเมือง รวมทั้งแหล่งดิบประปา 
  3. ส ารวจติดตั้งมาตรวัดน้ าให้ผู้ใช้น้ ารายใหม่ ตรวจซ่อมแซมเปลี่ยนมาตรวัดน้ ารายเก่าที่ช ารุด 
  4. อยู่เวรผลิตจ าหน่ายน้ าและบริการ 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายเกษม  ชุมเพ็ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา  งานผลิต ฝ่ายผลิต  
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานโปรแกรมบริหารงานประปา 
  2. จัดเก็บค่าน้ าประปา 2.3,5,6,7,8 
  3. น าส่งเงินจัดเก็บรายได้ 
  4.รายงานการจัดเก็บน้ าประปา 
  5. รายงานการตัดมาตร 
  6. รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายแสงอุษา  สองเมือง พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง พนักงานจดมาตรวัดน้ า มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานผลิตน้ าประปา 
  2. ซ่อมท่อน้ าประปา 

/3. ติดตั้ง...... 
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  3. ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้ผู้ขอใช้น้ ารายใหม่ 
  4. ดูแลรักษาระบบผลิตน้ าประปา เครื่องจักร เครื่องกล อาคารสถานที่ บริเวณโรงกรอง 
น้ าประปาและโรงสูบน้ าดิบคลองชะอวด - แพรกเมือง รวมทั้งแหล่งน้ าดิบประปา 
  5. อยู่เวรผลิตจ าหน่ายน้ าและบริการ 
  6. รายงานการปฏิบัติงานเป็นรายวัน 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายสมพร  จันทร์ศรี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ าเครื่องสูบน้ า งานผลิต ฝ่ายผลิต  
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานผลิตน้ าประปา 
   2. ซ่อมท่อน้ าประปา 
  3. ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้ผู้ขอใช้น้ ารายใหม่ 
  4. ดูแลรักษาระบบผลิตน้ าประปา เครื่องจักร เครื่องกล อาคารสถานที่ บริเวณโรงกรอง
น้ าประปาและโรงสูบน้ าดิบคลองชะอวด - แพรกเมือง รวมทั้งแหล่งน้ าดิบประปา 
  5. อยู่เวรผลิตจ าหน่ายน้ าและบริการ 
  6. รายงานการปฏิบัติงานเป็นรายวัน 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

 นายอานนท์  ซ้ายอ่ิม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา งานผลิต ฝ่ายผลิต  
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานผลิตน้ าประปา 
   2. ซ่อมท่อน้ าประปา 
  3. ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให้ผู้ขอใช้น้ ารายใหม่ 
  4. ดูแลรักษาระบบผลิตน้ าประปา เครื่องจักร เครื่องกล อาคารสถานที่ บริเวณ โรงกรอง
น้ าประปาและโรงสูบน้ าดิบคลองชะอวด - แพรกเมือง รวมทั้งแหล่งน้ าดิบประปา 
  5. อยู่เวรผลิตจ าหน่ายน้ าและบริการ 
  6. รายงานการปฏิบัติงานเป็นรายวัน 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

กองสวัสดิการสังคมมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   

 นายปรัชญา  สุขราช ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 21-2-11-2105-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  เป็นหัวหน้าพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างของกองสวัสดิการสังคม มีหน้าที่ก ากับดูแลและ
รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของผู้อ านวยการกองสวัสดิการสงคม ก ากับดูแลการบริหาร
ราชการภายในกองสวัสดิการสังคม ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  ดังนี้ 

  1. วางแผน บริหารจัดการ ก ากับดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปตามอ านาจหน้าที่ของ
ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  ให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล  
  2. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานกองสวัสดิการสังคม 

/3. พิจารณา.... 
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  3. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของกองสวัสดิการสังคม 
  4. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  5. ควบคุมการตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
  6. ติดตามประเมินผลและตัดสินใจแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 

นางสาวสุปราณี  ขวัญปาน ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน  (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) 
ฝ่ายพัฒนาชมุชน เลขที่ต าแหน่ง   21-2-11-2105-002  มีหน้าที ่ดังนี้  

- รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม ในระหว่างที่ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม 
ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที ่1) 

1. ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของฝุายพัฒนาชุมชน 
  2. พิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของของฝุายพัฒนาชุมชน 
  3. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ 
  4. ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไขในการปฏิบัติงานของฝุายพัฒนาชุมชน 
  5. ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
  6. งานพัฒนาชุมชน 
  7. งานสังคมสงเคราะห์ งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง งานสงเคราะห์
ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ งานสงเคราะห์ครอบครัว และเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน งาน
ส ารวจสภาพปัญหาสังคมต่างๆ งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสังคมสงเคราะห์หญิงบางประเภท งานประสานและ
ร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสังคมสงเคราะห์ 
  9. งานส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบ
ปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ งานสงเคราะห์เด็กก าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง งานสงเคราะห์เด็ก
และเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมองและปัญญา งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การ
เรียน เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การ
สอดส่อง ดูแล และช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน งานให้ค าปรึกษา แนะน าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
  10. งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือผู้ใต้บังคับบัญชาในฝุายพัฒนาชุมชน 
  11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นายกิตติชัย  มาลัยเวช  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  ฝ่ายพัฒนาชุมชน  เลขท่ีต าแหน่ง                                
21-2-11-3801-001 มีหน้าที่ดังนี้  

- รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม เมื่อผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมไม่อยู่หรือ
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ (คนที่ 2) 

 รับผิดชอบการปฏิบัติงานพัฒนาชุมชน  
  1. งานส ารวจจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง  
  2. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน  
  3. งานจัดระเบียบชุมชน  
  4. งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานไป บริการแก่ชุมชน 

/5. งานจัด...... 
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  5. งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน  
6. งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ 
7. ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บทเครือข่ายประชาชน  
8. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพท่ีเหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน  
9. ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบต่างๆ เช่นสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  
รบัผิดชอบการปฏิบัติงานธุรการกองสวัสดิการสังคม 
1.งานสารบรรณของกองสวัสดิการสังคม 
2.งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ 

สะดวกในด้านต่าง ๆ  
  3. งานการประสานงานเกี่ยวกับการประชุม  
  4. งานสาธารณกุศลของเทศบาลและหน่วยงานต่างๆ ที่ขอความร่วมมือ  
  5. งานตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
  6. จัดท าค าสั่งและประกาศ  
  7. รับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
  8. งานรักษาความสะอาดและความปลอดภัยของสถานที่ราชการ  
  9. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นางวรรณดี ราชพฤกษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  
งานพัฒนาชุมชน ฝ่ายพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ช่วยงานกองการประปา ในการปฏิบัติหน้าที่ 
  1. ปฏิบัติงานโปรแกรมบริหารงานประปา 
  2. จัดเก็บค่าน้ าประปาเขต 1 , 4 ,9 , 10 
  3. น าส่งเงินจัดเก็บรายได้ 
  4. รายงานการจัดเก็บค่าน้ าประปา 
  5. รายงานการตัดมาตร 
  6. รายงานการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยตรวจสอบภายในหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้   

 นางสาวอัจฉราวดี พันทอง ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน เลขที่ต าแหน่ง 21-2-12-3205-
001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. งานจัดท าแผนการการตรวจสอบภายในประจ าปี  
  2. งานตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารทางการเงิน การบัญชี เอกสารรับการ
จ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี   
  3. งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุ และทรัพย์สิน 
  4. งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินของเทศบาล  
  5. งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

/6.งานวิเคราะห์... 
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  6. งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วน
ราชการต่าง ๆ   
  7. งานประเมินหารควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ  
  8. งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
  9. งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วย
รับตรวจและผู้เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  10. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

  11. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

  12. ชี้แจงข้อมูลเหตุผลของระเบียบ ข้อบังคับ กฎหมายในการตรวจสอบและประชาสัมพันธ์
ภายในองค์กร เพ่ือให้ทราบถึงความส าคัญในการตรวจสอบองค์กรให้หน่วยงานรับตรวจเข้าใจในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

  13. ฝึกอบรม ให้ค าปรึกษา เสนอแนะวิธีการปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและ
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และตอบข้อซักถามและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ พร้อมทั้ งช่วยแก้ปัญหา
ข้อขัดแย้งในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  14. ให้ค าแนะนะ ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายในที่ตนรับผิดชอบในระดับต้น 
แก่หน่วยงาน เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

 โดยให้พนักงานเทศบาลและพนักงานจ้างที่ได้รับมอบหมายการงานปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด ให้หัวหน้า
ส่วนราชการ  ออกค าสั่งเพ่ิมเติม หรือก าหนดวิธีการปฏิบัติได้ตามความเหมาะสม  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดความ
คล่องตัวมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น    

  ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่  25  กรกฎาคม  2565  เป็นต้นไป 

     สั่ง  ณ  วันที่  25  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2566 
      
        
  
 
      (นายเรวัตร ด่านตันติศุภกุล) 
               นายกเทศมนตรีต าบลหัวไทร 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  



 


