
 
 
 

 
 

ค าส่ังเทศบาลต าบลเขาย้อย  
ท่ี  145/ 2565 

เรื่อง  การก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ  การแบ่งงาน การบริหารงาน และการมอบหมายการปฏิบัติงาน 
ของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

เทศบาลต าบลเขาย้อย  
-------------------------------- 

 
 
 

ตามค าสั่งเทศบาลต าบลเขาย้อย ที่ 1 40/2564 ลงวันที่  31 พฤษภาคม  2564  เรื่อง การแบ่ง
งานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง
ของเทศบาลต าบลเขาย้อย  ประจ าปีงบประมาณ 2564 ประกอบกับเทศบาลต าบลเขาย้อย มีการโอน(ย้าย) พนักงาน
เทศบาล หลายต าแหน่ง  จึงมีความจ าเป็นต้องปรับปรุงค าสั่งนี้และยกเลิกค าสั่งฉบับเดิม เพื่อให้การปฏิบัติงาน และการ
ด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของ พนักงานเทศบาล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของ
เทศบาลต าบลเขาย้อยเป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ นั้น 

 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  48 ว่าด้วยเรื่องอ านาจหน้าที่ของนายกเทศมนตรี  มาตรา          
48 สัตตรส การควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการของเทศบาล  ,มาตรา  48 เอกูนววีสติ  ให้มีปลัดเทศบาล
คนหนึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาลและลูกจ้างเทศบาล รองจากรองนายกเทศมนตรีและรับผิดชอบควบคุมดูแล
ราชการประจ าของเทศบาล ให้เป็นไปตามนโยบายเทศบาลต าบลเขาย้อย และมาตรา 48 วีสติ อ านาจหน้าที่ในการสั่ง
การหรือการปฏิบัติราชการของรองนายกเทศมนตรี ให้เป็นไปตามที่นายกเทศมนตรีมอบหมาย และ ข้อ 4 ข้อ 5 และ 
ข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานของเทศบาล พ.ศ.2496 ,พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารงานบุคคลส่วนท้องถ่ิน พ.ศ.2542 ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานเทศบาล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดเพชรบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล 
ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 (และที่แก้ไขเพิ่มเติม) ข้อ 26 2 – 269 และข้อ 273   เทศบาลต าบลเขาย้อย         
จึงปรับปรุงค าสั่งนี้และยกเลิกค าสั่งฉบับเดิม  พร้อมกับก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ   การแบ่งงาน การบริหารงาน 
และการมอบหมาย การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  พนักงานครูเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง
เทศบาลต าบลเขาย้อย ดังต่อไปนี้ 

 

(1) ในการบริหารกิจการของเทศบาลต าบลเขาย้อย  ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
1.1 นางอรอรงค์  ศิริชัย   ต าแหน่ง นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย  เป็นผู้รับผิดชอบ

นโยบายหรืองานอื่นๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ของเทศบาลโดยเฉพาะ 
๑.๒ นายจรูญ เบ้าจรรยา  ต าแหน่งรองนายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย คนที่ ๑        

เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน กองช่าง กองการศึกษา และกองคลัง และงานตามท่ีนายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย 
มอบหมาย/งานอื่น ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑.๓ นางนันทวรรณ นิลยาภรณ์ ต าแหน่งรองนายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย คนที่ ๒    
เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ส านักปลัดเทศบาล  กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และกองสวัสดิการสังคม  และ
งานตามท่ีนายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย มอบหมาย/งานอื่น ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
         /1.4 จ่าสิบเอก...  
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     1.4 จ่าสิบเอก  สุทัน  แหล่งหล้า  พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่งปลัดเทศบาล       
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  38-2-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล 
พนักงานครูเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย
และอ านาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
       1.5 นายอนุชา ลีอร่าม  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถ่ิน ระดับ กลาง) 
เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-00-1101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบและควบคุมดูแล เรื่องที่ปลัดเทศบาลอ านาจโดยท าเป็น
หนังสือให้รองปลัดปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาล หรืองานอื่น ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(2) ในการปฏิบัติหน้าท่ีของเทศบาลต าบลเขาย้อยเกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการสั่งการให้
ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
2.1 นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย 
- ในเรื่องเกี่ยวกับสภาเทศบาลหรือสมาชิกสภาเทศบาลตามกฎหมายว่าด้วยการเทศบาล  
- เรื่องท่ีจะต้องรายงานต่ออ าเภอ หรือจังหวัด หรือกระทรวงมหาดไทยแล้วแต่กรณี  
- เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของคณะเทศมนตรี  
- เรื่องท่ีเกี่ยวกับการออกเทศบัญญัติหรือยกเลิกแก ไขเพิ่มเติมเทศบัญญัติท่ีมีอยู่แล้ว  
- เรื่องท่ีด าริขึ้นใหม่ซึ่งอาจจะต้องมีโครงการ หรือแผนการหรือระเบียบการขึ้นใหม่  
- เรื่องซึ่งปลัดเทศบาลเห็นเป็นปญหาหรือเป็นกรณีพิเศษท่ีควรได้รับการวินิจฉัยนายกเทศมนตรี  
- เรื่องซึ่งนายกเทศมนตรีมีอ านาจส่ังการโดยเฉพาะ  
- เรื่องท่ีปลัดเทศบาลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
2.2 ปลัดเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- เรื่องที่นายกเทศมนตรีสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของเทศบาล ของรัฐบาล ของกรมส่งเสริมการ 
  ปกครองส่วนท้องถ่ิน และจังหวัด 
- เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ  ข้อบังคับ ค าสั่ง ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดเทศบาล  
- เรื่องซึ่งตกลงกันไม่ได้ ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา  
- เรื่องในหน้าที่ส านักและกองในเทศบาล 
- เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปญหาและเสนอมาเพื่อรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
- เรื่องที่ปลัดสั่งการโดยเฉพาะ 
- เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 
- เรื่องงานงบประมาณของเทศบาล 
- เรื่องการปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนท้องถ่ินของเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- รักษาราชการแทน ปฏิบัติหน้าที่นายกเทศมนตรี กรณีนายกเทศมนตรี และรองนายกเทศมนตร ี
  ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
- ปฏิบัติราชการแทนนายกเทศมนตรี กรณีนายกเทศมนตรีมอบหมาย 

     - ควบคุม  ก ากับ  ดูแล วางระบบการบริหารงานบุคคลของเทศบาลทั้งหมด 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3 รองปลัดเทศบาลต าบลเขาย้อย 
        มอบหมายให้ นายอนุชา ลีอร่าม  ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับกลาง ) เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-00-1101-002 ให้มีอ านาจและหน้าท่ี รับผิดชอบในการลงนามอนุมัติฎีกา  
และอนุมัติเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ ค่าใช้สอย  ค่าสาธารณูปโภค ค่าท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง และ
เงินนอกงบประมาณ ในหน่วยงานของเทศบาลต าบลเขาย้อย ดังนี้ 

         /กองช่าง...  
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- กองช่าง 
- กองสาธารณสุขและส่ิงแวลล้อม 
- ส านักปลัดเทศบาล (เฉพาะงานนิติการ) 

 

โดยให้มีอ านาจปฏิบัติราชการแทนในนามของปลัดเทศบาลต าบลเขาย้อย พิจารณาวินิจฉัย ส่ังการ  
เสนอความเห็นในการพิจารณาอนุมัติ อนุญาต การปฏิบัติราชการตามกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าส่ังใด 
หรือมติของคณะรัฐมนตรี หรือการด าเนินการต่างๆ ของส่วนราชการ และงานท่ีได้รับผิดชอบ เสนอความเห็นต่อ
คณะผู้บริหารของเทศบาลต าบลเขาย้อย และให้ผู้ท่ีได้รับค าส่ังปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด  
หากมีปัญหาหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติหน้าท่ีให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 

 

  ในกรณีท่ีรองปลัดเทศบาล ท่ีได้รับมอบอ านาจให้ปฏิบัติราชการแทนปลัดเทศบาล ตามค าส่ังนี้ไม่
อยู่ หรืออยู่ แต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ ให้ส่วนราชการเสนองานท่ีมอบอ านาจนี้ ให้ปลัดเทศบาล เป็นผู้พิจารณา
ส่ังการโดยตรง   
 

 ส านักปลัดเทศบาล (01)  
มอบหมายให้   นางสาวอารีวรรณ  ช่ืนชม  พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่งหัวหน้าส านัก

ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป  ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘- 2-01-2101-๐๐1 มีหน้าที่ควบคุม ตรวจสอบ 
ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ของส านักปลัดเทศบาล  โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักปลัดเทศบาล และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง)  

- มีหน้าที่รับผิดชอบในฐานะหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล 
- เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถ่ินเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- ควบคุม ก ากับดูแล  และตรวจสอบ งานธุรการ  งานการเจ้าหน้าที่ งานกิจการสภา 

เทศบาล  งานประชาสัมพันธ์  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  งานทะเบียนราษฎร  งานนิติการ  งานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบ 

- ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบ การจัดเตรียมและให้บริการสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ 
เกี่ยวกับการประชุม  การประชุมสภา การอบรม หรือสัมมนาต่างๆ ของส านักปลัดฯ 

- ควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และทะเบียนคุม 
งบประมาณรายจ่ายของส านักปลัดเทศบาล 

- ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงการท างาน ติดตามประเมินผลและแก้ไขปญหา 
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านักปลัดเทศบาล 

- งานราชการทั่วไปของเทศบาลและงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือ 
ส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ 

- งานก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาลหรือผู้บริหาร  
และแผนการปฏิบัติราชการของเทศบาล 

- งานประจ า และก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ 
ของส านักปลัดเทศบาล 

- พิจารณาประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงาน ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างของส านักปลัดเทศบาลทั้งหมด 

- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
/ฝุาย... 
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กรณีที่ นางสาวอารีวรรณ ชี่นชม หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ เนื่องจากการลา หรือไปราชการ  ให้มีผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 

1. นางสะกุณา พหุพันธ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายอ านวยการ(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
2. นางสาวสุกัญญา ม่วงโภชน์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตรช านาญการ 

 

1. ฝ่ายอ านวยการ 
มอบหมายให้ นางสะกุณา พหุพันธ์ พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-2-01-2101-๐๐2 ให้ปฏิบัติหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
-  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของนักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น   
-  ช่วยควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และ 

งานรักษาความสงบเรียบร้อย ติดต่อประสานงาน วินิจฉัย สั่งการ ให้ค าปรึกษา ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไข
ปญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบเรียบร้อย  

- ช่วยควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบ การจัดเตรียมและให้บริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ 
เกี่ยวกับการประชุม การประชุมสภา การอบรม หรือสัมมนาต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล 

- ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

กรณีที่ นางสะกุณา พหุพันธ ์ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เนื่องจากการลา หรือไปราชการ  
ให้หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล เป็นผู้พิจารณาส่ังการโดยตรง    
 

1.1 งานธุรการ   
      1.1.1 มอบหมายให้ นางสาวชลวรรณ สงเงิน พนักงานเทศบาลสามัญ เป็นหัวหน้างานธุรการ  

ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 38-2-01-4101-001 มีหน้าที่รับชอบงาน ดังนี ้
- ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
- ปฏิบัติงานสารบรรณของเทศบาลและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
-    จัดเตรียมให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง  ๆ
-    งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
-    งานตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร 
-    งานรับเรื่องร้องทุกข์ ความเดือนร้อนและการร้องเรียน 
-    เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
-    งานจัดท าฏีการเบิกจ่ายงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
-    งานสาธารณกุศลของเทศบาล และหน่วยงานส่งๆ ที่ขอความร่วมมือ 
-    งานรวบรวมข้อมูล ( Center) ในการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส่การด าเนินงาน

ของหน่วยงานภาครัฐ ITA  เพื่อรองรับการตรวจสอบของภาครัฐ 
-    ดูแลระบบข้อมูลในเว็ปไซด์ของเทศบาลให้เป็นปจจุบัน และช่วยงานประชาสัมพันธ์ 
-    งานพิธีการและรับรอง 
-    ช่วยงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
-    ช่วยเกี่ยวกับการเลือกต้ัง 
-    งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กรณีที่ นางสาวชลวรรณ สงเงิน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ เนื่องจากการลา 
หรือไปราชการ  ให้ นางเนาวรัตน์ เอี่ยมสะอาด ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ปฏิบัติราชการแทน 

 
 
       /1.1.2 นายศราวุธ...  
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1.1.2. นายศราวุธ  หัสยฤทธิ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  
ให้ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

-    ขับรถยนต์  หมายเลขทะเบียน  บบ-๕๖๗๐ เพชรบุรี  และ  หมายเลข ทะเบียน    
กท-1650 เพชรบุรี  ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค  บ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ปฏิบัติงานได้ 
ทุกเวลา  บันทึกการใช้รถทุกครั้งในสมุดเบอร์ ๒  ให้ครบถ้วน  พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน    

- ส่งเอกสารต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล  
- ช่วยงานปูองกันและเบาเทาสาธารณภัย 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.1.3 นายมนัส  มีนาท พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ให้ปฏิบัติ
หน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

-    ขับรถยนต์ (รถตู้) หมายเลขทะเบียน นข-3024  เพชรบุรี  ดูแลท าความสะอาด 
ตรวจเช็ค บ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ปฏิบัติงานได้ทุกเวลา  บันทึกการใช้รถทุกครั้งในสมุด  
เบอร์ ๒ ให้ครบถ้วน  พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน   

- งานอื่นใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
1.1.4 นายศิลา  ป่องลม  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  ให้

ปฏิบัติหน้าท่ีและรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
-    ขับรถยนต์  หมายเลข ทะเบียน   กท-1650 เพชรบุรี  ของส านักปลัดเทศบาล

ตลอดจนดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค  บ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ปฏิบัติงานได้ ทุกเวลา  
บันทึกการใช้รถทุกครั้งในสมุดเบอร์ ๒  ให้ครบถ้วน  พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน   

-   ส่งเอกสารต่างๆ ของส านักปลัดเทศบาล  
-   งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.2  งานการเจ้าหน้าที่   
1.2.1 มอบหมายให้ นางธัชกร  หอมประกอบ  พนักงานเทศบาลสามัญ หัวหน้างานการเจ้าหน้าที ่

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 3๘ -๒-01-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี ้
- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 
- งานบริหารงานบุคลากรของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- งานบรรจุแต่งต้ัง โอน และเลื่อนระดับ 
- งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
- งานทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล  และงานพัฒนาบุคลากร เช่น การ

ฝึกอบรม สัมมนา สัมมนา การศึกษาและดูงาน  การศึกษาต่อ การขอรับทุกการศึกษา ของเทศบาล 
- งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- งานจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  การปรับปรุงแผนอัตราก าลัง และแผนพัฒนาบุคลากร 
- ควบคุมสถิติวันลาของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างของเทศบาล 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา 
- งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานเทศบาล และลูกจ้างประจ า และเลื่อนค่าตอบแทน 

พนักงานจ้าง และการให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
- งานสวัสดิการพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
- งานแจ้งมติคณะกรรมการพนักงานเทศบาล ประกาศคณะกรรมการและพนักงานเทศบาลให ้

ส่วนราชการต่างๆ ทราบ 
/งานประชุม... 



-6- 
 

- งานประชุมคณะผู้บริหาร หัวหน้าส่วนราชการ หัวหน้าการงาน พนักงานเทศบาล และ
พนักงานจ้าง 

- งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง 

- งานจัดท าและปรับปรุงข้อมูลต่างๆ ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
ในระบบ IT ดังนี ้

1)  ระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถ่ินแห่งชาติ : http://lhr.dla.go.th 
2)  ระบบหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) : http://www.nhso.go.th 
3)  ระบบหลักประกันสังคม : http://www.sso.go.th 

- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

1.2.2.  นางสาวมธุรส เนตรอ าพันธ ์พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน 
ดังนี้ 

- ช่วยงานการเจ้าหน้าที่ 
- รับผิดชอบงานถ่ายเอกสาร  
- ประสานงานและต้องรับผู้มาเย่ียมเทศบาล 
- ช่วยงานธุรการ 
- จัดท าฎีกาค่าตอบแทน ค่าสาธารณูปโภคของส านักปลัดเทศบาล 
- งานอื่นๆ หรืองานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

1.3 งานกิจการสภาเทศบาล   
1.3.1. มอบหมายให ้นางเนาวรัตน์ เอี่ยมสะอาด พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่ง  

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๒-๐๑-๔๑๐๑-๐๐2 มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี ้
- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
- งานกิจการสภาเทศบาล 
- งานทะเบียนประวัติของคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
- งานจัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภาเทศบาล 
- พิมพ์หนังสือราชการทั่วไปและหนังสือเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล 
- มีหน้าที่ถอดเทปและพิมพ์รายงานการประชุมสภาเทศบาล พร้อมส าเนาแจกจ่าย 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับรองพิธีการ ของงานธุรการ ส านักปลัดเทศบาล 
- เป็นเจ้าหน้าที่จัดท าฎีกาหมวดเงินเดือนและค่าจ้าง หมวดเงินเดือนค่าตอบแทนฯ 
- จัดท าฎีกาค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของส านักปลัดเทศบาล 
- ลงทะเบียนควบคุมงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
- เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมงานพัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง 
- งานแสดงบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินของคณะผู้บริหารงานเทศบาล 
- งานจัดวางระบบควบคุมภายในเป็น (Center)  และประสานรวบรวมข้อมูลเอกสารการจัด

วางระบบควบคุมภายในของเทศบาล 
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   - 
 

       /1.4 งานวิเคราะห์... 
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1.4  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   
1.4.1 มอบหมายให้ จ่าเอก มานัส สีปาน นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญ การ  เลขที่

ต าแหน่ง 38-2-01-3103-001  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
- งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน และ

การและการประเมินผลทุกระดับ 
- งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
- งานจัดท าแผนด าเนินงานของเทศบาล 
- รวบรวมตรวจสอบข้อมูล เพื่อจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและการโอนงบประมาณ 

ของทุกหน่วยงาน 
- งานประชุมคณะกรรมการพัฒนาเทศบาล คณะกรรมการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนา 

เทศบาล คณะกรรมการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทศบาล 
   - งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
   - งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  
   - งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาลและงบประมาณรายจ่าย (เพิ่มเติม)  

- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    โดยให้ นางสาวชลวรรณ  สงเงิน , จ่าเอกปรีชากุล  ทองกร และ นางสาวจันจิรา  จันทร์แจ่มหล้า  
เป็นผู้ช่วย 
 

1.4.2 นางสาวจันจิรา  จันทร์แจ่มหล้า พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน (งานวิเคราะห์ 
นโยบายและแผน) มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 

- ช่วยเหลือและปฏิบัติงานงานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
- งานอื่นที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

        1.5 งานนิติการ  
   1.5.1 ต าแหน่งนิติกร ปฏิบัติการ/ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 38-2-01-3105-001   

เนื่องจากยังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง จึงมอบหมายให้   นางสาวอารีวรรณ  ช่ืนชม  พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่ง
หัวหน้าส านักปลัดเทศบาล(นักบริหารงานทั่วไป  ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-2-01-2101-๐๐1 เป็นหัวหน้างาน
นิติการ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

- งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปญหาข้อกฎหมาย ร่างและ 
พิจารณาตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

- งานจัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
- งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
- งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดเทศบัญญัติ 
- งานนิติกรรมและสัญญาต่าง  ๆ
- งานการด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง 
- งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
- งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

       1.6 งานทะเบียนราษฎร 
            1.6.1 มอบหมายให้ นางสาวสุกัญญา ม่วงโภชน ์พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่ง นักจัดการ

งานทะเบียนและบัตรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๒-๐๑-3101-๐๐1 เป็นหัวหน้างานทะเบียนราษฎร มีหน้าที่
และรับผิดชอบงาน ดังนี ้

 
 /ปฏิบัติ.. 
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- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักจัดการงานทะเบียนและบัตร 
- ปฏิบัติงานในต าแหน่งผู้ช่วยทะเบียนท้องถ่ิน  
-  ปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2534 และระเบียบส านักทะเบียนกลาง  

ว่าด้วยการจัดท าทะเบียนราษฎร พ.ศ. 2535 และให้ปฏิบัติตามหนังสือสั่งการต่างๆ โดยเคร่งครัด ดังนี ้
- งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและด าเนินการเลือกต้ัง ได้แก ่
 1) งานจัดท าประกาศก าหนดหน่วยเลือกต้ัง  
 2) งานจัดท าบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ังและแก้ไขให้เป็นปจจุบันอยู่เสมอ  
 3) งานการรับค าร้องเพิ่มชื่อ – ถอนชื่อ ผู้มีสิทธิเลือกต้ัง  
 4) งานรับแจ้งเหตุไม่อาจไปใช้สิทธิเลือกต้ัง  
 5) งานการให้บริการตรวจสอบสิทธิเลือกต้ัง  
 6) งานการจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ไม่ไปใช้สิทธิเลือกต้ัง  
 7) งานการรับลงทะเบียนขอใช้สิทธิเลือกต้ังล่วงหน้าหรือนอกเขตจังหวัด  
 8) งานการแจ้งรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกต้ังไปยังเจ้าบ้าน  
- งานจัดเตรียมการเลือกต้ังและแก้ไขให้เป็นปจจุบันอยู่เสมอ 
- รับผิดชอบจัดเก็บรักษาเอกสารทุกประเภทของงานทะเบียนราษฎร 
- มีหน้าที่ออกใบเสร็จรับเงินเกี่ยวกับงานทะเบียนราษฎร 
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.6.2 นางสาวพัชรี เกตุมณี  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานสถิติ  มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี ้
- รับแจ้งการแก้ไขรายการในเอกสารทะเบียนราษฎร การย้ายที่อยู่ การขอคัดและ 

รับรองส าเนารายการทะเบียนราษฎร 
- การตรวจสอบทะเบียนราษฎร ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย ในกรณีผู้มีส่วนได้เสียขอ 

คัดส าเนา 
- การจัดเก็บเอกสารทางทะเบียนราษฎรให้เป็นไปตามทะเบียนฯ อยู่ในสภาพที ่

ปลอดภัยและสะดวกต่อการค้นหา 
- แก้ไขรายการในทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด ทะเบียนคนตาย กรณีส านักทะเบียนอื่นแจ้ง

มาให้ด าเนินการแก้ไขให้ถูกต้องตามข้อเท็จจริง 
- การจัดพิมพ์เอกสาร หนังสือของงานทะเบียนราษฎร 
- การควบคุมหนังสือเข้า หนังสือออก ของส านักทะเบียน 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรืตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 1.6.3  นายมนัส  สงวนให ้พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานทะเบียน  มีหน้าที่และ 
รับผิดชอบงาน ดังนี ้

- รับแจ้งการเกิด การตาย การขอบ้านเลขที่ การรื้อถอนบ้าน 
- การตรวจสอบสภาพความเป็นบ้าน 
- จัดพิมพ์รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าวัน เสนอให้นายทะเบียนหรือผู้ได้รับ 
- จัดพิมพ์หนังสือแจ้งเจ้าบ้าน กรณีมีบุคคลผู้อยู่ในบ้านแจ้งย้ายปลายทาง    
- รวบรวมสถิติประจ าเดือนของผู้มารับบริการงานทะเบียนราษฎร. 
- ส่งเงินรายได้ของงานทะเบียนราษฎร ให้กองคลัง ก่อนเวลา ๑๕.๐๐ น. 
- จัดส่งหนังสือ เอกสารต่างๆ ทางทะเบียนราษฎร โดยรวบรวมส่งทางไปรษณีย์ทุกสัปดาห์ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 /1.7 งาน.. 
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1.7  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
1.7.1 จ่าสิบเอก อนุกูล เชยหอม พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานปูองกันและ 

บรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-๒-๐๑-4805-๐๐2 เป็นหัวหน้าปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย    
มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี ้

- งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และงานรักษาความสงบ 
- งานบริหารจัดการงานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
- งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
- งานวิเคราะห์และพิจารณาความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ  
- ด าเนินการด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย  

ภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย ภัยเกิดจากการจราจร เป็นตัน 
- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกใน 

การปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง  ๆ
- งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
- งานการฝึกซ้อมอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือนในเขตเทศบาล 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- มีหน้าที่ จัดเวรยามอยู่ประจ าส านักงานเทศบาล 
- งานด้านการวางแผนงานการปฏิบัติงานของปูองกัน 
- จัดหาเครื่องมือ  อุปกรณ์ ให้พร้อมและเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
- งานด้านการช่วยเหลือและผู้ประสบภัยพิบัติต่าง  ๆ
- ควบคุมดูแลเครื่องมือเครื่องใช้ของงานปูองกันฯ ทุกชนิด เช่น รถยนต์ดับเพลิง รถบรรทุกน้ า 

ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อย พร้อมที่จะออกปฏิบัติงานได้ทันทีอย่างมีประสิทธิภาพเมื่อเกิดสาธารณภัย 
- ควบคุม ดูแล งานรักษาความสงบ 
- งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งหรือตามที่ได้รับ 

 

 1.7.2 นายสายัณห์ ปิ่นทอง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ
รับผิดชอบงาน ดังนี ้

- มีหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ดูแลเครื่องสูบน้ า เครื่องสูบน้ าพญานาค ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาให้อยู่

ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้เครื่องสูบน้ าให ้

เป็นปจจุบัน 
- ดูแลความสะอาดเรียบร้อย การปิด-เปิดไฟฟูา บริเวณศาลาประชาคมเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- จัดเตรียมสถานที่ประชุมต่างๆ ของเทศบาล ตลอดจนสถานที่รับรองผู้มาเย่ียมเทศบาล 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
 

 1.7.3.  นายสุรินทร์ ศิริฤกษ ์พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลขทะเบียน 81-1451 เพชรบุรี ดูแลท าความสะอาด 

ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 

/บันทึก.. 
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- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- มีหน้าที่จัดสถานที่ประชุม 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 1.7.4 นายนภัทร พ่วงอ าไพ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บพ-7608 เพชรบุรี ดูแลตรวจเช็ด

บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถดับเพลิงให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 

- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- มีหน้าที่จัดสถานที่ประชุม 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
     
 

 1.7.5. นายณธชพน พิณทอง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน บบ-1400 เพชรบุรี  และเลื่อยยนต์  
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- ช่วยงานรักษาความสงบ 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 1.7.6. นายวรพงษ์  นิลจินดา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บธ-4706  
- ช่วยงานรักษาความสงบ 
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 

 1.7.7. นายนที  สุขส าราญ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ช่วยงานรักษาความสงบ 
- ขับรถยนต์ อปพร. หมายเลขทะเบียน บท-6825 เพชรบุรี   
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 

/บันทึก.. 
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- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  1.7.8. นายนพรัตน์  พูนทอง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ช่วยงานรักษาความสงบ 
- ขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน บ-6275 เพชรบุรี   
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  

 1.7.9. นายณัฐภวิกร  ว่องไว พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ช่วยงานรักษาความสงบ 
- ขับรถยนต์กู้ภัย หมายเลขทะเบียน บฉ-5120 เพชรบุรี   
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- บันทึกการใช้ทุกครั้งในสมุดเบอร์ 2 ให้ครบถ้วน พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 
- มีหน้าที่รดน้ าดับฝุุนถนน ศาลาที่พักผู้โดยสาร รดน้ าตันไม้ริมทางสาธารณะ 
- งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 1.7.10. นายธวัธชัย  ทองอยู ่พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ ดังนี ้
- ท าหน้าที่ด้านงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ช่วยงานรักษาความสงบ 
- ขับรถยนต์กู้ชีพ-กู้ภัย หมายเลขทะเบียน กธ-1597 เพชรบุรี   
- ดูแลท าความสะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ ประจ ารถให้อยู่ใน

สภาพพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
 

1.7.11. นางสาวสุฑามาส  ศรีสุวรรณ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (งานปูองกันและ 
บรรเทาสาธารณภัย) มีหน้าที่และรับผิดชอบปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ - งานเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย และงานอื่นใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1.8  งานรักษาความสงบเรียบร้อย   
 1.8.1 . ต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  

38-2-01-4805-001  เนื่องจากยังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่งจึงมอบหมายให้  นางสะกุณา พหุพันธ ์พนักงานเทศบาล
สามัญ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๓๘-2-01-2101-๐๐2  
เป็นหัวหน้างานรักษาความสงบ มีหน้าที่และรับผิดชอบงาน ดังนี ้

- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานเทศกิจ 
 
 

/ปฏิบัติ.. 
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- ปฏิบัติงานเทศกิจ ร่วมตรวจตราและตรวจสอบ การจัดระเบียบ ของตลาดสด หาบเร่ 

แผงลอย  จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ามขายเด็ดขาด นอกจุดผ่อนผันและทบทวน เพื่อให้เกิด  
ความเป็น เรียบร้อย และถูกต้องตามเทศบัญญัติ และระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความ
เป็น ระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมืองท่ีก าหนดไว้  

- ร่วม และช่วยตรวจตรา และเฝูาระวังการด าเนินงานต่างๆ ในเขตพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ 
เพื่อให้เกิดความถูกต้อง และเป็นไปตามเทศบัญญัติ ระเบียบและกฎหมายว่าด้วยการรักษาความ  สะอาดและความ
เป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง หรือข้อบังคับงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและกฎหมายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- ขับรถยนต์  สายตรวจ  อปพร.  หมายเลขทะเบียน  บท-๖๘๒๖  เพชรบุรี ดูแลท าความ
สะอาด ตรวจเช็ค บ ารุงรักษายานพาหนะให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ปฏิบัติงานได้ตลอดเวลา และบันทึกการใช้รถทุก
ครั้งในสมุดเบอร์ ๒ ให้ครบถ้วน  พร้อมรายงานการใช้รถให้เป็นปจจุบัน 

- ช่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- ช่วยงานเกี่ยวกับการจัดท าบริหารความเส่ียง เป็น (Center)  และประสานรวบรวมข้อมูล

เอกสารการจัดวางระบบการบริหารความเสี่ยงของเทศบาล 
        - งานอื่นใดท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

1.8.2. นายอุเทน  แสงทอง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานเทศกิจ  เป็นผู้ช่วยเทศกิจ  
งานรักษาความสงบ และงานอื่นๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 

2. กองคลัง (04) 
    2.1 งานบริหารงานคลัง 

                    2.1.1. นางสาวเนติรัตน์  รักสวัสด์ิ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง  
ระดับกลาง) เลขทีต่ าแหน่ง 38-2-04-2102-00๑ ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
การบริหารงานภายในกองคลัง ดังนี ้
  - ควบคุม ก ากับ ดูแล บังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างกองคลัง ให้ปฏิบัติตามระเบียบแบบแผน  
ของทางราชการ 
  - รับผิดชอบการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน  
ของเทศบาลต าบลเขาย้อย ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  
  - รับผิดชอบ ติดตาม เร่งรัด การจัดเก็บรายได้ทุกประเภท  
  - ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อหรือการจัดจ้างก่อนเสนอความเห็น  
ให้อนุมัติ เพื่อจ่ายช าระส าหรับการซื้อหรือการจ้างนั้น 
  - ควบคุมรับผิดชอบในการจัดท ารายการเงินต่าง ๆ ของกองคลัง  
  - ควบคุมการจ่ายเงินท้ังนอกงบประมาณและในงบประมาณให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงิน  
  - เก็บรักษาเอกสารสิทธิของเทศบาล  
  - พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา  
วิเคราะห์การประมาณรายรับ รายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยท่ัวไปของเทศบาล 
  - สืบหาแหล่งท่ีมาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษี และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง  
  - ตรวจสอบความถูกต้องในการจัดท าเช็คเพื่อช าระเงินกับฎีกา  
  - ควบคุมการพัสดุและทรัพย์สิน พร้อมท้ังให้ค าแนะน าและปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 

/เสนอ.. 
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  - เสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมาของรายได้ ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษีและแนะน าวิธีปฏิบัติงาน  
  - วางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงาน  
อย่างมีประสิทธิภาพ 
  - ก าหนดนโยบายและแผนงาน และมาตรการควบคุมภายในของกองคลัง  
  - เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุตามระเบียบ  
                     - ดูแลเป็นท่ีปรึกษาและให้ค าแนะน า เพื่อให้การปฏิบัติหน้าท่ีการงานของพนักงานในกองคลัง  
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยถูกต้อง ตลอดจนการปฏิบัติในหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 

- เป็นผู้ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกิจการสหกรณ์ท้ังด้านเอกสารและการเงิน  
  - ปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 
       ฝ่ายงานบริหารงานคลัง 

2.2  งานการเงินและบัญชี 
2.2.1  นางสาวอุทัย  เพชรพราย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  ช านาญงาน       

เลขที่ต าแหน่ง 38-2-04-4201-001  หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้  นางสาวสุพิชญา  ศรีสุวรรณ  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและ
มอบหมายงานเพิ่มเติม ดังนี้ 

- รักษาการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับท่ี ๒ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่ 
สามารถมาปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

- ปฏิบัติงานในหน้าท่ีหัวหน้างานการเงินและบัญชี 
- ตรวจสอบฎีกาท้ังเงินงบประมาณ และเงินนอกงบประมาณของทุกหน่วยงาน 
- ตรวจสอบการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินมีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน  

                     - ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของฎีกาก่อนการเบิกจ่าย  
- รับผิดชอบในการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวกับธนาคาร รวมท้ังการแจ้งธนาคารทราบ ในกรณี 

ท่ีมีการรับรองเช็คเกินก าหนด และแจ้งอายัดเช็ค 
- จัดท าทะเบียนและตรวจสอบเงินประกันสัญญากรณีเป็นเงินสด 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และแผนการใช้จ่ายเงินรวมของเทศบาลฯ  
- จัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีกองคลัง  
- จัดท าฎีกาเงินเดือนในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
- จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
- เป็นผู้จัดท าการบันทึกบัญชีโดยใช้ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 
- บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ในส่วนของระบบข้อมูลรายจ่าย 
- จัดท าเช็คและรายงานการจ่ายเช็ค 
- รวบรวมต้นขั้วเช็คจัดเก็บให้เรียบร้อย เพื่อรอการตรวจสอบจากหน่วยงานอื่น 
- เก็บรักษาสมุดบัญชีธนาคารของเทศบาลทุกธนาคาร  
- รับผิดชอบจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินตามฎีกาท่ีอนุมัติให้จ่ายเงิน                                                         
- จัดท าการเบิกจ่ายค่ารักษาพยาบาลผ่านระบบ สปสช.  
- จัดท างบทดลอง รายงานรับ – จ่าย ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมก าหนด และเอกสารประกอ

ประจ าเดือน 
- ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือในฎีกาเบิกจ่ายเงินนอกงบประมาณ เงินตามงบประมาณ 

ของทุกหน่วยงาน/เงินรับฝากต่าง ๆ ก่อนการเบิกจ่ายเงินฎีกาเบิกเงินของทุกกอง 
 



/จัดท า.. 
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- จัดท างบแสดงฐานะการเงิน และงบการเงินต่าง ๆ ประจ าปี 
- จัดท าการโอนเงินงบประมาณของกองคลัง 
- ตรวจสอบการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย การเปล่ียนแปลงค าช้ีแจงงบประมาณของทุกกอง 

และจัดเก็บเอกสารให้ครบถ้วน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

    2.2.2  นางสาวสุพิชญา  ศรีสุวรรณ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน  
การเงินและบัญชี  หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวอุทัย  เพชรพราย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี ช านาญงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงานเพิ่มเติม ดังนี้ 
  - จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
  - จัดท าแบบ ภงด.1 , ภงด.3 , ภงด.53 ภายในวันท่ี 7 ของเดือนถัดไป  
  - จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ในระบบ SVS 

- ออกหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 40 (1) ผู้บริหาร ข้าราชการ ลูกจ้าง  
  - ลงทะเบียนคุมเงินยืมงบประมาณ/เงินสะสม 
  - บันทึกทะเบียนการศึกษาบุตร  
  - บันทึกทะเบียนค่าเช่าบ้าน 
  - ผู้ช่วยรับผิดชอบจ่ายเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินตามฎีกาท่ีอนุมัติให้จ่ายเงิน  

- จัดท าทะเบียนและตรวจสอบเงินประกันสัญญากรณีเป็นเงินสด 
- บันทึกการเบิกจ่ายเงินในระบบ e-Plan 
- จัดเก็บฎีกาท้ังเก่าและใหม่ท้ังหมด 
- จัดท าฎีกาส่งสมทบประกันสังคม 
- จัดท าฎีกาภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 
- จัดท าฎีกาบ าเหน็จ/บ านาญ 
- จัดท าฎีกาส่งสมทบกองทุนเงินทดแทน 
- พิมพ์หนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องกับงานการเงินและบัญชี 
- แจ้งผู้ประกอบการมารับเช็ค 
- ปรับแก้ข้อมูลระบบกองทุนให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา (กยศ.) ทุกเดือน 
- ตรวจสอบข้อมูลฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (กฌ.) ทุกเดือน 
- ตรวจสอบรายงานการส่งเงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานเทศบาลจ ากัด ทุกเดือน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.3  งานพัสดุและทะเบียนทรัพย์สิน   
2.3.1  นางสาวนภัสกร  สุวรรณคลี่  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุ  ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 

38-2-04-4203-001 หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางอนงค์  จิณณฉัตร  ต าแหน่ง  พนักงานพัสดุ  
ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงานเพิ่มเติม ดังนี้  

 - รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับท่ี ๓ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้ 

- ปฏิบัติงานในหน้าท่ีเจ้าพนักงานพัสดุ 
- ด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ 

  - ตรวจสอบการจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปีของเทศบาล  
/ตรวจ.. 
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  - ตรวจสอบการจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี  
  - ตรวจสอบการด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง/ประกวดราคา ( e-bidding) 
ของทุกหน่วยงาน 
  - เสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง สัญญาก่อสร้าง  
 บันทึกและหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ        

- ประสานงานกับบุคคล และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ช้ีแจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ  
  - จัดท ารายงานและเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐาน และเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ  
  - ตรวจสอบ ควบคุม การจัดท าทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาล  

- ด าเนินการเกี่ยวกับการแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุประจ าปี การตรวจรับพัสดุของ
หน่วยงานให้เป็นไปตามระเบียบฯ ทุกขั้นตอน 
                     - จัดท างบทรัพย์สินประจ าปีของเทศบาลพร้อมจัดพิมพ์ให้ถูกต้อง 
  - ปฏิบัติหน้าท่ี ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในงานพัสดุท่ีรับผิดชอบ 
  - ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
               

   2.3.2 . นางอนงค์  จิณณฉัตร  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานพัสดุ  หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ี
ได้ให้  นายธนกฤต  สุขสว่าง  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  ปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงานเพิ่มเติม ดังนี้ 
  - ควบคุม ตรวจสอบ รับและเบิกจ่ายพัสดุของเทศบาลให้หน่วยงานต่าง ๆ  
  - ควบคุมการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร  
  - ควบคุมและเก็บรักษาใบเสร็จรับเงินของเทศบาลทุกประเภทท่ียังไม่ได้ใช้  
  - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงของทุกหน่วยงาน  
  - จัดท าทะเบียนอสังหาริมทรัพย์/ทะเบียนทรัพย์สิน/ทะเบียนพัสดุ/ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง  
  - จัดท าทะเบียนสังหาริมทรัพย์และตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
  - เก็บรักษาทะเบียนยานพาหนะของเทศบาล 
  - ส ารวจ เก็บรักษา และขอจ าหน่ายทรัพย์สินท่ีเส่ือมสภาพที่ใช้งานไม่ได้  
  - ช่วยปฏิบัติงานพัสดุและปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

 2.3.3  นายธนกฤต  สุขสว่าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนและให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
  - จัดท าแผนจัดหาพัสดุ  
  - จัดท าแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
  - ลงเว็บไซต์การจัดซื้อ - จัดจ้าง ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของเทศบาล  
  - ช่วยด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคา ( e-bidding) และติดตามงานหลังการ 
บริหารสัญญา 
  - พิมพ์สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง สัญญาก่อสร้าง และบันทึกข้อตกลงซื้อจ้าง  
  - ช่วยด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงของกองช่าง และกองสวัสดิการสังคม 
  - ช่วยจัดพิมพ์สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงของกองสวัสดิการสังคม  
และกองช่าง 
 

/ตรวจ.. 
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  - ตรวจสอบหลักประกันสัญญาก่อนคืนให้กับคู่สัญญา ให้ครบถ้วนก่อนสัญญาค้ าประกันจะส้ินสุด  
                     - จัดท าร่างสัญญาพร้อมเอกสารต่าง ๆ เสนองานนิติกรตรวจสอบสัญญา และท าหนังสือแจ้งผู้
เสนอราคาได้ภายในก าหนด 
                     - จัดท าหนังสือแจ้งสงวนสิทธิค่าปรับตามสัญญา 
  - ช่วยปฏิบัติงานพัสดุและปฏิบัติงานอื่นท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

    2.3.4. นางสาวสุชาวดี  เชื่อมชิต  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
ปฏิบัติหน้าท่ีแทนและให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
  - จัดท าทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกข้อมูล การจัดเก็บข้อมูลท่ีบันทึกไว้จัดท ารายงานการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
  - ช่วยด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจงของกองคลัง ส านักปลัดเทศบาล  
                       กองการศึกษา และกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
  - ช่วยพิมพ์หนังสือ โต้ตอบหนังสือของกองคลัง  
  - ช่วยจัดพิมพ์สัญญาจ้าง บันทึกตกลงซื้อ/จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ของกองคลัง  
                       ส านกัปลัดเทศบาล กองการศึกษา และกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม  
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย   
 
 
 
                                                               

  2.4 งานธุรการ 
            2.4.1. นางสาวเอมวลี  ยั่งยืน ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  
38-2-04-4101-001 หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวสุชาวดี  เช่ือมชิต ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน  
ธุรการ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงานเพิ่มเติม ดังนี้  
                     - จัดท าทะเบียนคุม รับ – ส่ง หนังสือของกองคลัง       

- จัดเก็บเอกสาร จัดแฟูมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่  
- ร่างโต้ตอบหนังสือท่ัวไป 
- จัดพิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือนของทุกหน่วยงาน    
- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ - จัดจ้าง ของกอง 
- จดบันทึกรายงานการประชุมกอง 
- เสนอและติดตามแฟูมของกองคลัง 
- ลงรับฎีกาทุกประเภทของเทศบาล 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของกองคลัง ยกเว้นฎีกาเงินเดือน 
- ประสานงานการกู้เงินของพนักงานเทศบาลกับธนาคาร และสหกรณ์ออมทรัพย์ฯ 
- จัดท ามาตรฐานการควบคุมภายในของกองคลัง 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 

   ฝ่ายพัฒนารายได้ 
      2.5.งานพัฒนารายได้ 

 2.5.1 นางสาวระเบียบ  บุญส่ง ต าแหน่ง นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น (หัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้) 
เลขที่ต าแหน่ง 38-2-04-2102-003  หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวกาญจนา  ม่วงใหม ต าแหน่ง      
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงาน
เพิ่มเติม ดังนี้ 

 
/รักษา.. 
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- รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง ล าดับท่ี ๑ ในกรณีท่ีผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่หรือ 
อยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

- ปฏิบัติงานในหน้าท่ีหัวหน้าฝุายพัฒนารายได้ 
- รับผิดชอบฝุายพัฒนารายได้ทุกประเภทของเทศบาลให้เป็นไปตามงบประมาณ  
- ตรวจสอบหลักฐานการรับเงิน และน าส่งเงินประจ าวัน 
- ท าหน้าท่ีติดตาม เร่งรัด จัดเก็บหนี้ค้างช าระของรายได้ทุกประเภท 
- รับผิดชอบและบังคับบัญชาเจ้าหน้าท่ีจัดเก็บรายได้  
- จัดหาแหล่งท่ีมาของรายได้รายใหม่ และให้ด าเนินการให้มีการช าระภาษี และค่าธรรมเนียม  

ต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
- เร่งรัด ติดตาม ผู้มีหน้าท่ีช าระภาษี 
- ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ในภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
- ตรวจสอบการติดต้ังรื้อถอนปูาย 
- การรับแบบแสดงรายการภาษีปูาย แจ้งประเมินและรับช าระภาษีปูาย 
- ตรวจสอบการรับช าระภาษีผ่านธนาคาร 
- จัดท ามาตรการควบคุมภายในงานจัดเก็บรายได้ และรับผิดชอบควบคุมการใช้รถจักรยานยนต์  

น้ ามัน ของกองคลัง 
- รับผิดชอบการปฏิบัติและประสานงานในหน้าท่ีของงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินและ  

งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน      
                     - จดทะเบียนพาณิชย์  

- รับผิดชอบการด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 
และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วนทันตามก าหนดเวลา 

- ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นทุกประเภทและออกใบเสร็จรับเงิน 
ประเภทต่าง ๆ ของการจัดเก็บรายได้ 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.5.2 นางสาวอัญชลี  ชูชื่น  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   
หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นายสุทธิพงศ์  บุตรเคียง  ต าแหน่ง  คนงาน  (งานแผนท่ีภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน) ปฏิบัติหน้าท่ีแทน ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงานเพิ่มเติม ดังนี้  

- ปฏิบัติงานในหน้าท่ีผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 
            - จัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตและรายได้อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย  
  - จัดท าทะเบียนคุมผู้ช าระค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย ต าบลเขาย้อย , ต าบลทับคาง 
ต าบลสระพัง และต าบลบางเค็ม พร้อมท้ังลงทะเบียนคุมให้เป็นปจจุบัน  
  - รับผิดชอบจัดเก็บค่าวางของขายในตลาดสดเทศบาลต าบลเขาย้อยในวันเสาร์ – อาทิตย์  
  - รับผิดชอบตรวจสอบค่าขยะมูลฝอย ต าบลเขาย้อย , ต าบลทับคาง , ต าบลสระพัง  
และต าบลบางเค็ม  
  - ออกส ารวจข้อมูลภาคสนามร่วมกับงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
  - บันทึกข้อมูลท่ีได้จากการส ารวจข้อมูลภาคสนามและจัดท า ภดส. 1 – 10 และส่งหนังสือ  
ท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วนตามก าหนด 
  - รับผิดชอบงานปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีภาษีโรงเรือน ภาษีท่ีดิน ภาษีปูาย ท่ีดิน ในระบบ   
LTAX 3000 และ LTAX GIS 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

/งาน... 
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2.6 .งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์ 
    2.6.1 นางสาวกาญจนา  ม่วงไหม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 

๓๘-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๒ หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวระเบียบ  บุญส่ง  ต าแหน่ง หัวหน้าฝุายพัฒนา
รายได้  ปฏิบัติหน้าท่ีแทน และปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงาน ดังนี้ 
  - ปฏิบัติหน้าท่ีแทนหัวหน้าฝุายพัฒนารายได้ ล าดับท่ี 1 กรณีหัวหน้าฝุายพัฒนารายได้ไม่อยู่ 
หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ 
  - ปฏิบัติงานในหน้าท่ีเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้                                                                                                                                                                                 
  - ควบคุมดูแลการจัดท าแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ให้ถูกต้อง ข้อมูลครบถ้วน 
  - ควบคุมการจัดเก็บรายได้ค่าขยะมูลฝอย ต.เขาย้อย ต.ทับคาง ต.สระพัง  และ ต.บางเค็ม 
ตามบัญชีรายช่ือผู้ช าระค่าขยะมูลฝอย และจัดเก็บแทนกรณีผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าท่ีได้ 

- จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาตและรายได้อื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตามกฎหมาย  
- ออกใบเสร็จรับเงินในการจัดเก็บรายได้ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีปูาย ภาษีบ ารุงท้องท่ี  

ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต รายได้อื่นๆ ในระบบ e-lass เป็นประจ าทุกวัน  
- จัดท าใบน าส่งเงินและน าส่งเงินประจ าวันเพื่อน าฝากธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วน 
- ตรวจใบเสร็จรับเงินและยอดเงินแต่ละวันให้ถูกต้อง แล้วส่งให้หัวหน้าฝุายพัฒนารายได้  

            ตรวจสอบ ลงนาม 
- ส่งหนังสือแจ้งผู้ช าระภาษีล่วงหน้าก่อนช าระภาษี 

 - จัดท าใบผ่านมาตรฐาน 3 เป็นประจ าทุกเดือน  
 - ลงทะเบียนเงินรายรับเป็นประจ าทุกวัน  
 - รับผิดชอบงานแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เกี่ยวกับการจัดท าข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล  
   ในแผนท่ีภาษี ให้ครบถ้วนถูกต้อง  
 - ควบคุมงานปรับปรุงข้อมูล/แผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีปูาย ภาษี  
   ท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างในระบบ LTAX 3000 และ LTAX GIS 
 - ตรวจสอบและก าหนดรหัสประจ าแปลงท่ีดิน ท่ีมีการแบ่งและรวมแปลงท่ีดิน 
 - ให้บริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  

- รับผิดชอบการจัดท า ภดส.1 – 11 โดยด าเนินการตามพระราชบัญญัติภาษีท่ีดิน 
  และส่ิงปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องให้ครบถ้วนทันตามก าหนดเวลา 

 - ควบคุม ดูแล ระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย               

 

2.7. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
2.7.1 นายสุทธิพงศ์  บุตรเคียง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน (งานแผนที่ภาษีและ 

ทะเบียนทรัพย์สิน) หากไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ นางสาวอัญชลี  ชูช่ืน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ ปฏิบัติหน้าท่ีแทน และปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งและมอบหมายงาน ดังนี้ 
  - รับผิดชอบงานคัดลอกข้อมูลท่ีดินจากส านักงานท่ีดินเป็นประจ าทุกเดือน  
  - รับผิดชอบงานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม  
  - รับผิดชอบงานจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนท่ีภาษีให้อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์  
  - รับผิดชอบปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผท.  1,2,3,4,5,6,7,9,  
11,12,13 และ 17) 
                       /จัดท า... 
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  - จัดท าแผนท่ีภาษีให้ถูกต้องครบถ้วน       
  - รับผิดชอบการจัดท ารายงานประจ าเดือน 
  - ออกส ารวจภาคสนามกรณีมีทรัพย์สิน ปูายเกิดข้ึนใหม่ในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย  
 พร้อมบันทึกรูปภาพ 
  - รับผิดชอบงานปรับปรุงข้อมูล/แผนท่ีภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องท่ี ภาษีปูายภาษีท่ีดิน
และส่ิงปลูกสร้างในระบบ LTAX 3000 และ LTAX GIS 
  - ตรวจสอบและก าหนดรหัสประจ าแปลงท่ีดิน ท่ีมีการแบ่งและรวมแปลงท่ีดิน 
  - ให้บริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สินในโปรแกรมคอมพิวเตอร์  
  - รับผิดชอบการปรับข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินในโปรแกรม LTAX 3000                                        
  - รับผิดชอบตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน รหัสช่ือเจ้าของทรัพย์สินและรหัสช่ือผู้เสียภาษี  
(ผท.4 และ ผท. 5) 
  - งานจัดเก็บและดูแลรักษาทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
  - ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. กองช่าง (05) 
3.1  มอบหมายให้ นายธีระ  ซ่ือตรง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) 

เลขที่ต าแหน่ง 38-2-05-2103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของผู้อ านวยการกองช่าง และงานในกองช่างท้ังหมด 
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานธุรการ 
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของฝุายบริหารงานช่าง   
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานวิศวกรรม 
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานควบคุมอาคารและผังเมือง  
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของงานสถานท่ีและไฟฟูาสาธารณะ  
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า 
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานศูนย์เครื่องจักรกล  
- ควบคุม ดูแล บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของงานสวนสาธารณะ 

3.2  งานธุรการ 
3.2.1 นางสาวพนัชกร บึงไพศาลสมบูรณ์  พนักงานเทศบาลสามัญ เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  

ต าแหน่งเลขท่ี 38-2-05–๐๒๑๒–๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของเจ้าพนักงานธุรการ 
- งานสารบรรณของกองช่าง 

  - ประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล ผู้บริหารงานเทศบาลและพนักงานเทศบาล 
  - จัดท าค าส่ัง ประกาศ  

                - งานรับ-ส่งหนังสือ ติดต่อ สอบถาม จัดเก็บหนังสือหรือเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ  
- ร่าง/พิมพ์ หนังสือราชการ โต้ตอบกับส่วนราชการและเอกชน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ประสาน 

ขอความอนุเคราะห์หรือขอความร่วมมือต่างๆ  
 
                       /จัดท า... 
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- จัดพิมพ์ใบอนุญาต ค าส่ังต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  
เช่น   ใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร ฯลฯ 
  - จัดพิมพ์บัญชีตารางประมาณการราคา และราคากลาง โครงการต่างๆ  
  - จัดเตรียมข้อมูลการค านวณราคากลางโครงการต่าง ๆ  
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

              3.2.2 นางสาวชมพูนุช สามกองงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ และค าร้องท่ัวไป 
- งานสารบรรณของกองช่าง 
- จัดพิมพ์หนังสือการระวังช้ีแนวเขตและลงช่ือรับรองเขตท่ีดิน 
- รับค าขออนุญาตปลูกสร้างอาคาร/ต่อใบอนุญาตปลูกสร้างอาคาร รื้อถอนอาคาร ขุดดิน/ถมดิน ฯ 
- จัดพิมพ์หนังสือรับรองส่ิงปลูกสร้าง 
- จัดพิมพ์ใบอนุญาต ค าส่ังต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ เช่น 

ใบอนุญาตปลูกสร้าง (อ.๑) ค าส่ังระงับการก่อสร้างฯ 
- จัดพิมพ์บันทึกข้อความ ค าส่ัง ประกาศ ภายในกองช่าง 
- จัดพิมพ์บัญชีตารางประมาณการราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการ ภายนอกและภายใน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามค าร้องและจัดส่งเอกสารค าร้องให้กับฝุายงานท่ีเกี่ยวข้อง  
- จัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอน อาคาร  
- การเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประเมินประสิทธิภาพของ อปท. (LPA) 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 

             3.2.3.นางสาวศรัญญา  กอบกุลธนชัย  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  พนักงานพิมพ์ดีด 
(ปฏิบัติหน้าที่พัสดุกองช่าง)มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้

- จัดท าแผนการจัดซื้อ-จัดจ้าง 
- จัดท าแผนจัดหาพัสดุ  
- จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน, 
- จัดท ามาตรการควบคุมภายใน, 
- จัดท า (ร่าง) เทศบัญญัติงบประมาณ,  
- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติด าเนินงานโครงการก่อสร้าง 
- ประสานการขอขยายเขตไฟฟูา ประปา 
- ดูแลการใช้และบ ารุงรักษาวัสดุอุปกรณ์และครุภัณฑ์ 
- งานเกี่ยวกับเงินอุดหนุนทุกประเภท 

  - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายทุกประเภท  
- ปฏิบัติหน้าท่ีแทน เจ้าพนักงานธุรการ ในกรณีท่ีติดภารกิจหรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/จัดท า... 
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   3.2.4  นายเอกชัย เมืองรมณ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ติดตามรายงานการใช้รถ 
- จัดพิมพ์รายงานการเบิกจ่ายน้ ามันเช้ือเพลิง ,บันทึกขอเบิกค่าวัสดุเช้ือเพลิงหรือหล่อล่ืน พร้อมท้ัง 

รวบรวมบิลน้ ามัน แยกประเภทรถ  และจัดท าบันทึกขอเบิกค่าน้ ามัน 
- จัดพิมพ์แผนพัฒนาท้องถิ่น  
- จัดพิมพ์แผนด าเนินงานประจ าปี 
- ติดตามแผนด าเนินงาน และสรุปแผนด าเนินงานประจ าปี 
- จัดพิมพ์บัญชีตารางประมาณการราคาโครงการก่อสร้างต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

ฝ่ายบริหารงานช่าง 
     3.3. มอบให้ นายธีระ  ซ่ือตรง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  
38-2-05-2103-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของหัวหน้าฝุายบริหารงานช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
- ควบคุมดูแลบังคับบัญชา การปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างกองช่าง 
 

            3.4 งานวิศวกรรม 
            3.4.1 นายธีระ  ซ่ือตรง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง  
38-2-05-2103-001  มีหน้าท่ีและรับผิดชอบควบคุมดูแล บังคับบัญชา พนักงานจ้าง ของงานวิศวกรรมควบคุม  
รับผิดชอบการปฏิบัติงานของงานวิศวกรรมโดยมี   นายอัฏฐะณัฐ  สุทธินิธิรัตน์ นายช่างโยธาช านาญงาน 
และ นายพิชญ เพชรโยธิน นายช่างโยธาช านาญงาน  เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ควบคุมดูแล บังคับบัญชา พนักงานจ้าง ของงานวิศวกรรม 
- ตรวจแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้าง/ดัดแปลง/รื้อถอน ทางด้านวิศวกรรม 
- งานประมาณการราคาโครงการก่อสร้าง 
- ออกแบบด้านงานวิศวกรรม ถนนและสะพาน งานอาคารและส่ิงก่อสร้างอื่นๆงานวางโครงการและ

ก่อสร้างด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารและ ส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม ถนนและสะพาน งานอาคาร

และส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 
- งานออกรายการ รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารและส่ิงก่อสร้าง

อื่นๆ 
- งานส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณออกแบบ ก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
- งานศึกษาวิเคราะห์, วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารและส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 

          - งานประมาณราคาค่าก่อสร้างด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารและส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 
- งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม งานถนนและสะพาน งานอาคารและส่ิงก่อสร้างอื่นๆ 

/งาน... 
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- งานจัดท าโครงการ, แผนพัฒนาเทศบาลงบประมาณและแผนด าเนินการโครงการฯ 
- จัดท าแผนการปฏิบัติงานของงานวิศวกรรม เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  3.4.2 นายบุรินทร์  รุ่งไหรัญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยงานวิศวกรรม ส ารวจ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- เป็นนายช่างเขตต าบลบางเค็ม 
- เป็นช่างควบคุมงานตามท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

 - ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ  
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.4.3 นายนพดล  ศิริรัตน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยงานวิศวกรรม ส ารวจ โครงการก่อสร้างในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- เป็นนายช่างเขตต าบลทับคาง 
- เป็นช่างควบคุมงานตามท่ีได้รับการแต่งต้ัง 
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 

    - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.4.4 นายวิทวัฒน์  คุ้มน้อย พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างเขียนแบบ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยงานวิศวกรรม ส ารวจ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- เป็นนายช่างเขตต าบลเขาย้อย 
- เป็นช่างควบคุมงานตามท่ีได้รับการแต่งต้ัง 

          - ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
          - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.5 งานควบคุมอาคารและผังเมือง 
3.5.1 นายอัฏฐะณัฐ  สุทธินิธิรัตน์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน   

เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-05-4701-001 
  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานตรวจสอบขออนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติผังเมือง 
พระราชบัญญัติจัดรูปท่ีดิน พ.ศ.๒๕๔๗ พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ าไทย พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน 
รวมท้ังกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

- ท าหน้าท่ีตรวจเขตควบคุมอาคาร ต าบลเขาย้อยและต าบลทับคาง ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติ   ผังเมือง พระราชบัญญัติจัดรูปท่ีดิน พ.ศ.๒๕๔๗ พระราชบัญญัติการเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน รวมท้ังกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

/งาน... 
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- งานก าหนดแนวและระดับอาคาร ตามพระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้อง 
- งานคิดค่าธรรมเนียมต่างๆ ในการขออนุญาต 
- งานออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
- งานออกใบอนุญาตการใช้อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
- งานตรวจสอบ แก้ไขปญหาเรื่องราว และให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
- งานส ารวจ รวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 
- ควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
- งานประชาสัมพันธ์ด้านผังเมือง 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.5.2 นายพิชญ  เพชรโยธิน ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน   
เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-05-4701-002 

  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานตรวจสอบขออนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติผังเมือง 

พระราชบัญญัติจัดรูปท่ีดิน พ.ศ.๒๕๔๗ พระราชบัญญัติการเดินเรือในน่านน้ าไทย พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน 
รวมท้ังกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

- ท าหน้าท่ีตรวจเขตควบคุมอาคาร ต าบลบางเค็ม  และ ต าบลสระพัง  ตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พระราชบัญญัติ   ผังเมือง พระราชบัญญัติจัดรูปท่ีดิน พ.ศ.๒๕๔๗ พระราชบัญญัติการเดินเรือใน
น่านน้ าไทย พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน รวมท้ังกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง 

- งานก าหนดแนวและระดับอาคาร ตามพระราชบัญญัติท่ีเกี่ยวข้อง 
- งานคิดค่าธรรมเนียมต่างๆ ในการขออนุญาต 
- งานออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
- งานออกใบอนุญาตการใช้อาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
- งานตรวจสอบ แก้ไขปญหาเรื่องราว และให้บริการประชาชนเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
- งานส ารวจ รวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 
- ควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
- งานประชาสัมพันธ์ด้านผังเมือง 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.6 งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ 
3.6.1 นายอัฏฐะณัฐ  สุทธินิธิรัตน์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน   

เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-05-4701-001  โดยมีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
เขตต าบลเขาย้อย และต าบลทับคาง 
1. นายรุ่งภพ  ลี้ฮกเส็ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟูา 

 2. นายสมบัติ  บุญธรรม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
(รถกระเช้าซ่อมไฟหมายเลขทะเบียน 81-5622) 
 

/มีหน้าท่ี... 
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มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าแผนด าเนินงานซ่อมบ ารุงไฟฟูาสาธารณะในเขตรับผิดชอบ 
- งานส ารวจไฟฟูาสาธารณะท่ีช ารุดเสียหายในเขตต าบลเขาย้อยและต าบลทับคาง 
- งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะ ท่ีช ารุดเสียหายในเขตต าบลเขาย้อยและต าบล 

ทับคาง ตามค าร้อง 
 - ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ  
 - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

3.5.1 นายพิชญ  เพชรโยธิน ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน   
เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-05-4701-002  โดยมีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดังนี้ 

 

เขตต าบลบางเค็ม และต าบลสระพัง 
 1. นายพากร  อินเม้ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างไฟฟูา 

2. นายเอกรัฐ  เถาว์น้อย พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
(รถกระเช้าซ่อมไฟหมายเลขทะเบียน 81-3924) 
 

 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าแผนด าเนินงานซ่อมบ ารุงไฟฟูาสาธารณะในเขตรับผิดชอบ 
- งานส ารวจไฟฟูาสาธารณะ ท่ีช ารุดเสียหายในเขตต าบลบางเค็ม ต าบลสระพัง 
- งานซ่อมแซมและบ ารุงรักษาไฟฟูาสาธารณะ ท่ีช ารุดเสียหายในเขตต าบลบางเค็ม ต าบลสระพัง 

ตามค าร้อง 
 - ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ  
 - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

3.7 งานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า 
3.7.1 นายอัฏฐะณัฐ  สุทธินิธิรัตน์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน   

เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-05-4701-001  โดยมีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
                    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ควบคุม รับผิดชอบและรายงานการปฏิบัติงานประจ าวันของลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้าง ในส่วน 
งานซ่อมบ ารุงรักษาสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า 

- งานควบคุมดูแลและการจัดสถานท่ี 
- งานจัดสถานท่ีเกี่ยวกับงานรัฐพิธีและงานประเพณีต่างๆ 
- งานประมาณราคาของงานซ่อมบ ารุงรักษาสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า 
- งานส ารวจ เขียนแบบและประมาณราคาเกี่ยวกับงานบ ารุงรักษา ระบบระบายน้ า ถนน ทางเท้า

และอาคาร 
- จัดท าทะเบียน ถนน ทางเท้า สะพาน ท่อ รางระบายน้ า คลอง ล าเหมือง บ่อยืม ในเขตเทศบาล

ต าบลเขาย้อย และปรับปรุงทะเบียนให้เป็นปจจุบัน 
 

/งานจัด... 
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- งานจัดท าทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 
- รายงานผล การปฏิบัติงานประจ าวันต่อผู้บังคับบัญชา 
- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน ของงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ าและ 

แผนขุดลอกเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

3.7.2 นายเริง พหุพันธ์ ลูกจ้างประจ าต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- เป็นพนักงานขับรถในการติดต่อประสานงานระหว่างหน่วยงานในการจัดส่งหนังสือฯ 
- ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์งานไฟฟูาสาธารณะ 
- ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์งานก่อสร้าง 
- ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์งานสวน 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ท าการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

ถนน ลาดยาง ถนนหินคลุก ถนนหินผุ  ซ่อมแซมบ ารุงรักษา ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคารที่อยู่ในความ
ดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย ในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อยดูแลการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ไฟฟูา 

๑) ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
๒) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   โดยให้มีผู้ช่วยดังนี้ 
 

              3.7.3  นายอลงกรณ์  คเชนทร พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง  คนงาน 

              3.7.4 นายอรรถพล  ศรีสุวรรณ   พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง  คนงาน 

              3.7.5 นายนัฐพงษ์  ชมแค  พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง  คนงาน 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า เช่น ถนนลาดยาง  

ถนนหินคลุก ถนนหินผุ  ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก ในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย 
- งานตามค าร้องต่างๆ 
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    3.7.6 นายสมพร  บุญธรรม  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยช่างไม้ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานบรรทุกหินคลุก ซ่อมถนนท่ีช ารุด ในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย ซ่อมแซมและ  

บ ารุงรักษา ถนนลาดยาง ถนนหินคลุก ถนนลูกรัง ถนนหินผุตามค าร้อง 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 
 

/งานจัด... 
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 3.7.7 .นายประพันธ์ เทพพิทักษ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับเคร่ืองจักรกล 
ขนาดหนัก 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานขุดลอก คู คลองและก าจัดวัชพืชในเขตเทศบาลและงานตามค าร้อง 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                3.7.8 นายเสนาะ  คุ้มน้อย พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดหนัก 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ขุดลอกคูคลองและทางระบายน้ า ในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อยตามค าร้อง 
- ขุดวางท่อระบายน้ าท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อยตามค าร้อง 
- ขุดตัก ดิน หินคลุก เพื่อใช้ในการบ ารุงรักษาและซ่อมแซมถนนและสาธารณประโยชน์อื่นๆ 

ท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อยตามค าร้อง 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

   3.7.9 นายกฤษณะ เถาว์น้อย พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานขุดลอก คู คลองและก าจัดวัชพืชในเขตเทศบาลและงานตามค าร้อง 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                  3.7.10นายชานนท์ อินทร  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานขุดลอกล าห้วยคลองส่งน้ า คลองท้ิงน้ าฯ ในเขตเทศบาลฯ 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- งานตามค าร้องต่างๆ 
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/3.7.11... 
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                   3.7.11 นายเอนก บุญทวี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานบรรทุกหินคลุก ซ่อมถนนท่ีช ารุด ในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

ถนนลาดยาง ถนนหินคลุก ถนนลูกรัง ถนนหินผุตามค าร้อง 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา 

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

3.7.12 นายสายชล  ดวงศิริ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
- งานส ารวจฝาบ่อพัก ฝารางระบายน้ า ฝาท่อเหล่ียมระบายน้ า ท่ีช ารุดเสียหายใน 

เขตเทศบาลต าบลเขาย้อยและงานค าร้อง 
     - งานซ่อมแซมฝาบ่อพัก ฝารางระบายน้ า ฝาท่อเหล่ียมระบายน้ า ช ารุดเสียหายใน 

เขตเทศบาลต าบลเขาย้อยและงานค าร้อง 
     - งานโครงเหล็ก ซุ้ม ปูาย และงานสาธารณประโยชน์อื่นๆ ท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาล 

ต าบลเขาย้อย 
- ช่วยจัดสถานท่ีงานวันส าคัญของชาติและประเพณีต่างๆ 

     - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

3.8. งานศูนย์เคร่ืองจักรกล 
3.8.1 นายพิชญ เพชรโยธิน  พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน 

(หัวหน้างานศูนย์เคร่ืองจักรกล) โดยมีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 3.8.2 นายธีรยุทธ  สงสาร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเครื่องกล 

 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - จัดท าแผนซ่อมบ ารุงยานพาหนะและเครื่องจักรของเทศบาลต าบลเขาย้อยท้ังหมด  
 - งานควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ยานพาหนะและเครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ และอุปกรณ์  

ทุกประเภทท่ีใช้ ในการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล พร้อมจัดท าทะเบียนให้เป็นปจจุบันอยู่เสมอ 
 - งานจัดท าประวัติยานพาหนะและประวัติการซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ ท่ีอยู่ใน  

ความรับผิดชอบ ตลอดจนการจดทะเบียนยานพาหนะเป็นประจ าทุกปี 
 - จัดท ารายงานและตรวจสภาพยานพาหนะและเครื่องจักรกลประจ าเดือน  
 - ซ่อมบ ารุงยานพาหนะและเครื่องจักรในเบ้ืองต้น  
 - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

3.9  งานสวนสาธารณะ 
3.9.1 นายพิชญ เพชรโยธิน  พนักงานเทศบาลสามัญ นายช่างโยธาปฏิบัติงาน (หัวหน้างาน 

สวนสาธารณะ) โดยมีเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบดังนี้ 
 

/3.7.11... 
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3.9.2 นายปัญญา  คเชนทร  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน (งานสวน) 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน์บริเวณส านักงานเทศบาล  บริเวณศาลเจ้าแม่เขาย้อย ถนนทางไป  

สถานีรถไฟเขาย้อยถนนทางเข้าเทศบาล 
      - ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

   3.9.3 นายทรงยศ จันทร์เปล่ง พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน (งานสวน) 
 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน์บริเวณสวนรอบสระน้ าสระพัง หน้าวัดห้วยหลวง ,  

ซุ้มเฉลิมพระเกียรติ, หน้าวัดโพธิ์ 
- ช่วยงานซ่อมบ ารุงสาธารณประโยชน์และระบบระบายน้ า ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา   

ท่อระบายน้ า บ่อพัก ฝาบ่อพัก และอาคาร และส่ิงก่อสร้างอื่นท่ีอยู่ในความดูแลของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 

4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (06) 
            4.1  นายวรดร ยวียส   พนักงานเทศบาลสามัญ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม  ระดับกลาง เลขท่ีต าแหน่ง  38-2-06–2104–00 1     
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้   
                     - ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลัง เจ้าหน้าท่ีและงบประมาณของหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 
ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข  เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ 
การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ  การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอื่น ๆ การวางแผนนิเทศติดตาม และ
ประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝูาระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรมการสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุน
การวางแผน การจัดรูป  ปรับปรุงองค์กร การวางแผนก าลังคน   และงบประมาณการสาธารณสุข และบริการ
ทรัพยากรด้านต่าง ๆ การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนามาตรฐาน และ
กลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุข เป็นต้น  ตอบปญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี พิจารณาศึกษา
วิเคราะห์  ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานท่ีต้องใช้ความช านาญพิเศษ  เกี่ยวกับงาน
สาธารณสุข เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งต้ัง เข้าร่วมประชุม ในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของเทศบาล ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่ เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา  และปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
                     - เป็นเจ้าพนักงานสาธารณสุข  มีอ านาจตรวจตราดูแลและรับผิดชอบในการด าเนินงานด้าน
สาธารณสุขให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข  พ .ศ.2553 
                     - งานอื่นๆ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 
 

/4.2 งาน... 
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4.2  งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
4.2.1 ต าแหน่ง นักวิชาการสุขาภิบาล ปฏิบัติการ/ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง   
38-2-06–3606–001   หัวหน้างานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ

การปฏิบัติงานสุขาภิบาลและ ดังนี้ 
                  - ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ  การจัดการและปรับปรุงแก้ไขส่ิงแวดล้อม การปูองกันแก้ไขเหตุร าคาญ  
                  - รับผิดชอบ ตรวจสอบการลงทะเบียนสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
   สุสานและฌาปนสถาน 
                - รับผิดชอบงานสุขาภิบาลโรงงาน โรงแรม โรงเรียน  ตลาดและงานอาชีวอนามัย 
                 - รับผิดชอบงานคุ้มครองผู้บริโภค  
                - รับผิดชอบ  ดูแลเร่งรัดการจัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตของสถานประกอบกิจการท่ีเป็น
อันตรายต่อสุขภาพ สุสานและฌาปนสถาน 

 

                 - รวบรวมผลงานประจ าสัปดาห์เสนอผู้บังคับบัญชา 
                 - งานอื่นๆ  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                 - เป็นผู้ซึ่งได้รับการแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา 44 แห่ง พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.2535     
 

                   โดยมอบหมายให้รักษาการหัวหนา้งานรักษาความสะอาด  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ควบคุม  ติดตาม  
การปฏิบัติหน้าท่ีของลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ในงานรักษาความสะอาด  รวบรวมผลการปฏิบัติงานประจ า
สัปดาห์ของงานรักษาความสะอาดเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา  จัดท าข้อมูลของงานรักษาความสะอาด  ประเมิน
ค่าธรรมเนียม การบริการจัดเก็บขยะมูลฝอย   แก้ไขปญหาต่างๆ ในงานรักษาความสะอาดท่ีเกิดขึ้นเฉพาะ  หน้าหรือ
ปญหาเร่งด่วนรับผิดชอบ  ติดตาม  การดูแลรถยนต์และ ซ่อมบ ารุงรถยนต์บรรทุกขยะ เครื่องยนต์ เครื่องจักรกลทุก
ชนิด และรถจักรยานยนต์หมายเลขทะเบียน กยพ ๓๘๙ ท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันรถยนต์
บรรทุกขยะเครื่องยนต์ เครื่องจักรกลทุกชนิด รถจักรยานยนต์ ในงานรักษาความสะอาด   ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินงานรักษาความสะอาดให้บรรลุวัตถุประสงค์งานอื่นๆ  ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

4.3 งานส่งเสริมสุขภาพ  
4.3.1 นางรุจิรา อังกินันทน์ พนักงานเทศบาลสามัญ ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพช านาญการ   

เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-06–3602–002  หัวหน้า งานส่งเสริมสุขภาพ /งานปูองกันและควบคุมโรค  มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน เป็นเจ้าหน้าท่ีช้ันต้น ท าหน้าท่ีให้การพยาบาลวิชาชีพเกี่ยวกับการพยาบาลครอบครัว
และชุมชน  การบริการพยาบาลอนามัยชุมชน อนามัยโรงเรียน อาชีวอนามัย เช่น  ให้การพยาบาลดูแลผู้ปุวยอย่าง
ใกล้ชิดเพื่ออ านวยความปลอดภัยและความสุขสบาย  แก่ผู้ปุวยท้ังทางร่างกาย และจิตใจ  ปูองกันความพิการให้การ
ฟื้นฟูสภาพของผู้ปุวย  ส่งเสริมให้ก าลังใจผู้ปุวย  ประเมินสภาพและ เฝูาระวังผู้ปุวย  บันทึกรายงานอาการและความ
เปล่ียนแปลงต่าง ๆ ตัดสินใจให้ความช่วยเหลือผู้ปุวยในกรณีฉุกเฉินรีบด่วน  ให้ยาและสารน้ าแก่ผู้ปุวยตามแผนการ
รักษาของแพทย์  ทดสอบการแพ้ยาบางชนิด  เฝูาระวังอาการแทรกซ้อนอัน  เนื่องจากฤทธิ์ข้างเคียงของยาจัดท า
รายงานการให้การ พยาบาล ช่วยแพทย์ในการให้การบ าบัดรักษา ในการให้ยาระงับความรู้สึกและในการใช้เครื่องมือ
อุปกรณ์พิเศษบางประเภทเพื่อการวินิจฉัยและบ าบัดรักษา  ควบคุมดูแลจัดส่ิงแวดล้อมรอบตัวผู้ปุวยให้เหมาะสม  
สะอาดถูกสุขลักษณะ หรือปฏิบัติงานส่งเสริมสุขภาพ  ดังนี้ งานด้านสุขศึกษา  งานอนามัยโรงเรียน   งานอนามัยแม่
และเด็ก   งานวางแผนครอบครัวทางด้านวิชาการ   งานสาธารณสุขมูลฐาน  งานโภชนาการงานสุขภาพจิต          
งานปูองกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ  ปฏิบัติงานเผยแพร่และฝึกอบรมของ  แกนน าสุขภาพชุมชน ในเขตเทศบาลฯ 
 

/4.2 งาน... 
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ปฏิบัติราชการแทน นายวรดร ยวียส  ในกรณีท่ีไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ และเป็นผู้ซึ่ง
ได้รับการแต่งต้ังจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นตามมาตรา ๔๔  แห่ง พ.ร.บ.การสาธารณสุข  พ.ศ. ๒๕๓๕  
                                                

                     โดยมอบหมายให้ รักษาการหัวหน้างานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่  
  - งานวางแผนการให้บริการจัดท าโครงการด้านการปูองกัน โรคติดต่อในพื้นท่ีเขตเทศบาล  เช่น งาน
ควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  การสอบสวนโรคติดต่อทุกชนิด 

  -  งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
           -  งานปูองกันและบ าบัดการติดยาและสารเสพติด  รวมถึงการให้ความรู้เรื่องยาและสารเสพติดใน

ชุมชน  โรงเรียนสถานประกอบการอื่น 
   -  งานบริหารจัดการสารเคมีท่ีใช้ในการควบคุมโรคติดต่อท่ีน าโดยแมลงและพาหะน าโรค  รวมถึงการ
ควบคุมการ เบิกจ่ายน้ ามันในการควบคุมโรค 
  -  การเยี่ยมให้ค าแนะน าแก่ผู้ปุวยโรคติดต่อ  
                      -  งานอื่นๆ  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง หรือ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 - ควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ ควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว์เล้ียงหรือสัตว์ปุา ท่ีน ามา
เล้ียงหรือสัตว์ที่อยู่อาศัยตามธรรมชาติ  การระวังและรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคล  ท่ีประกอบอาชีพซึ่งเส่ียงต่อการติด
โรคสัตว์ ควบคุมและรับผิดชอบงานปูองกันและควบคุมโรคติดเช้ือจากสัตว์สู่คน เหตุร าคาญจากสัตว์  
 - งานอื่นๆ  ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.4 งานธุรการ 
4.4.1  นางสาวณิพาดา  เฉียวกุล ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง   

38-2-06–4101–001    มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                     - รับผิดชอบการปฏิบัติงานธุรการ  และงานสารบรรณธรรมดาท่ีค่อนข้างยาก  ภายใต้การก ากับ  
ตรวจสอบ  โดยท่ัวไปหรือตามค าส่ังหรือแบบหรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างกว้าง ๆโดยมีหน้าท่ีเกี่ยวกับ  
การรับ  ส่ง  ลงทะเบียน  แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องปฏิบัติงาน  เกี่ยวกับการเก็บ 
พิมพ์  คัดส าเนา  ค้นหาและติดตามเรื่องราว   เอกสารหลักฐาน คัดลอกลงรายการต่าง ๆ ร่างหนังสือโต้ตอบ  
บันทึก  ย่อเรื่อง  สรุปความเห็นและ ตรวจสอบ ความถูกต้อง ของเอกสารหลักฐาน  รวมท้ังรวบรวมข้อมูลและสถิติท่ี  
เกี่ยวข้อง 

- ควบคุมการลาประเภทต่างๆ ของลูกจ้างฯ กองสาธารณสุขฯ 
                     - ควบคุมและรับผิดชอบงานด้านการเงินและบัญชีและงบประมาณการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
ของกองสาธารณสุขฯ  
                     - จัดท าแผนพัฒนางานด้านธุรการและรวบรวมแผนงานโครงการแผนพัฒนาเทศบาลของ 
กองสาธารณสุขฯ 
                     - ควบคุมตรวจสอบและรับผิดชอบงานด้านทะเบียนทรัพย์สินของกองสาธารณสุขฯ 
                     - เป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุของกองสาธารณสุขฯ โดยควบคุมเกี่ยวกับงานพัสดุ ด้านการจัดซื้อจัดจ้าง   
และจัดท าฎีกาเบิกจ่ายของกองสาธารณสุขฯ 
                    - เป็นเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบงานเกี่ยวกับเงินอุดหนุน และประสานงานติดต่อกับทางจังหวัดของกอง
สาธารณสุขฯ 
                    - ควบคุมการจัดท าบัญชีและการเบิกจ่ายพัสดุ-ครุภัณฑ์ของกองสาธารณสุขฯ  
                    - ควบคุมตรวจสอบรับผิดชอบงานบ าเหน็จพนักงานเทศบาลและลูกจ้างประจ าของกองสาธารณสุขฯ 
                    - จัดท าเรื่องขออนุมัติยืมเงินสะสมและโอนงบประมาณของกองสาธารณสุขฯ 
                    - ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องของกองสาธารณสุขฯ 
                    - งานอื่นๆ ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งท่ีเกี่ยวข้อง หรือ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

/ช่วย... 
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                4.1.2. นายพิทยา  เปี่ยมสิน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                    - จัดท าทะเบียนบัญชีรายช่ือผู้จ าหน่ายสินค้าพร้อมแบ่งแยกประเภทการจ าหน่ายของผู้ประกอบการ  
ค้าในตลาดสดเทศบาลต าบลเขาย้อย  
                    - ดูแล รับผิดชอบ การล้างตลาดสดและการจัดระเบียบร้านค้า  การติดต้ัง ตาก วาง  เพื่อรักษาความสะอาด
และความเป็นระเบียบเรียบร้อยของตลาดสดเทศบาล  
                    - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษารถยนต์ ทะเบียน กค 1337 เพชรบุรีและทะเบียน พบ ๗๑๕๑  
เพชรบุรี ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
                    - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษารถจักรยานยนต์ ทะเบียน กยพ ๓๘๙   เพชรบุรี ของกองสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม 

 
                    - ช่วยงานควบคุมแมลง  โดยดูแลบ ารุงรักษาเครื่องพ่นหมอกควันการเตรียมผสมน้ ายาให้พร้อมใช้งาน  
และควบคุม  การพ่นหมอกควันให้ท่ัวถึงอย่างมีประสิทธิภาพ 
                    - ดูแลการจัดเก็บวัคซีน  และเวชภัณฑ์ให้พร้อมใช้งาน  และจัดท าสมุดคุมการใช้วัคซีนให้เป็นปจจุบัน  
                    - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษาเครื่องพ่นหมอกควันทุกเครื่อง 
                    - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง  หรือท่ีได้รับมอบหมาย  
 

               4.1.3 นางนันท์นภัส  สรรประเสริฐ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                    - ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล  ต่างๆ และบันทึกลงในเครื่องคอมพิวเตอร์   
ในลักษณะงานท่ีไม่ยาก ภายใต้การ  ก ากับ ตรวจสอบโดยใกล้ชิด  หรือตามค าส่ัง หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยู่อย่างแน่ชัด  
อย่างละเอียดถี่ถ้วน 
                    - ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ ผู้ช่วยงานธุรการ,  ผู้ช่วยงานส่งเสริมสุขภาพ และผู้ช่วยงาน  
ปูองกันและควบคุมโรคโดยให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                     งานธรุการ มีหน้าท่ีจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  ค่ารักษาพยาบาล   
และสวัสดิการทุกประเภท  จัดท าสมุดคุมครุภัณฑ์และสมุดคุมวัสดุ  รวมท้ังดูแลการเบิกจ่ายและลงบันทึกสมุดคุมฯ   
ให้ถูกต้อง  ข้อมูลเป็นปจจุบันอยู่เสมอการลงเลขรับและเลขส่งหนังสือออกจากกองสาธารณสุขและเทศบาลต าบลเขาย้อย  
ลงบันทึกและปรับปรุงข้อมูลบนเว็บไซด์เทศบาลต าบลเขาย้อย ในส่วนข้อมูลของกองสาธารณสุขฯ  ให้เป็นปจจุบัน  
อยู่เสมอติดตาม ตรวจสอบ แฟูมเสนองานต่าง ๆ ของกองสาธารณสุขฯ ให้ส าเร็จลุล่วงงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย    
 

                     งานส่งเสริมสุขภาพ และงานป้องกันและควบคุมโรค มีหน้าท่ี จัดพิมพ์เอกสารต่าง ๆ ในงานส่งเสริม
สุขภาพและงานปูองกันและควบคุมโรคช่วยปฏิบัติงานการฝึกอบรมโครงการและงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับ
มอบหมายงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.5 งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 

                   4.5.1 นางสาวนุชลีย์  ด าดี  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานสุขาภิบาล                                
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยงานสุขาภิบาล และอนามัยส่ิงแวดล้อม  
และงานรักษาความสะอาด  โดยให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

/มีหน้าท่ี.. 
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                   มีหน้าท่ีช่วยควบคุม ติดตาม การจัดการ ปรับปรุงแก้ไข 
ส่ิงแวดล้อม และการปูองกันแก้ไขเหตุร าคาญ จัดท าทะเบียนสถานประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
สุสานและฌาปนสถาน  รวมถึงตรวจสอบการแจ้งเลิกกิจการ และออกหนังสือติดตามเม่ือใกล้หมดอายุของใบอนุญาต  
จัดท าทะเบียนสถานประกอบการประเภทสถานท่ีสะสมอาหารจ าหน่ายอาหาร  การจ าหน่ายในท่ี/ทางสาธารณะ  ตลาด   
รวมถึงตรวจสอบการแจ้งเลิกกิจการ  และออกหนังสือติดตาม เมื่อใกล้หมดอายุของใบอนุญาต/หนังสือรับรองการแจ้ง 
ติดตามสอดส่องกรณีการเปิดกิจการใหม่  ท้ังประเภทการประกอบกิจการท่ีเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  และการจ าหน่าย  
อาหาร  สะสมอาหาร  เพื่อตรวจให้ค าแนะน าการขออนุญาตประกอบกิจการฯ และรายงานเสนอหัวหน้างานตามล าดับ  
จัดท าเอกสาร  แบบค าขอยื่นขอใบอนุญาต  หนังสือรับรองการแจ้ง หรือแบบค าขอยื่นต่ออายุใบอนุญาตหรือหนังสือ  
รับรองการแจ้งทุกประเภท  ให้เพียงพอพร้อมใช้งานอยู่เสมอการตรวจสถานประกอบการร้านค้าจ าหน่ายอาหาร/สะสม 
อาหารการตรวจสอบสารปนเป้ือน/ตู้น้ าด่ืมหยอดเหรียญ ช่วยปฏิบัติงานการฝึกอบรมโครงการและงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง        
หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                    งานรักษาความสะอาด มีหน้าท่ีติดตามการปฏิบัติหน้าท่ีของลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง 
ในงานรักษาความสะอาด  หากพบผู้ใดขาดงาน  ละท้ิงงานโดยไม่ได้รับอนุญาต  ให้รายงานเสนอหัวหน้างานทราบตาม  
ล าดับจัดท าทะเบียนรายช่ือครัวเรือน สถานประกอบการ หน่วยงานท่ีรับบริการเก็บขนขยะจากเทศบาล  พร้อมประเมิน
ปริมาณขยะ  และอัตราค่าบริการเสนอหัวหน้าหน่วยงานตามล าดับ  และแจ้งกองคลัง  เพื่อจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนฯ  
ต่อไป 
 

4.6 งานรักษาความสะอาด 
 

                   4.6.1นายวินัย  คุ้มน้อย ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงาน ดังนี้  
                         - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลรักษารถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81  – 5581 พบ.  
โดยมี  (๑) นาย อนุสรณ์ ปิ่นแก้ว   
                         - นายพชรพล พนาวงศ์  พนักงานเก็บขนขยะประจ ารถ  
                         - เป็นหัวหน้าชุดในการปฏิบัติงานเก็บกวาดรวบรวมมูลฝอยท่ีตลาดสดเทศบาลในทุกวันอาทิตย์  
                         - ล้างตลาดสดเทศบาลร่วมกับงานปูองกันฯ ด าเนินการทุกวันศุกร์ ระหว่างเวลา ๑๓.๐๐-๑๖.๐๐น.  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                         - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย   ได้แก่  เป็นหัวหน้าชุดในการผลิตน้ าหมักชีวภาพ (EM)  
ให้เพียงพอใช้งานตลอดเวลา 
   

                    4.6.2 นายนิคม  อินเม้ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                          - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลรักษารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  81–3146  พบ.  
โดยมี นายนิวัฒน์ สายนาค  และนายเสนาะ ดอกบัว  พนักงานเก็บขนขยะประจ ารถ 
                          - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลรักษารถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81  – ๖๓๒๓ 
                          - ล้างตลาดสดเทศบาลร่วมกับงานปูองกันฯ ด าเนินการทุกวันศุกร์ ระหว่างเวลา  
๑๓.๐๐ -๑๖.๐๐ น.ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                          - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.6.3 นายมานิตย์ ฤกษ์มี ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มีหน้าท่ีและความ 
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลรักษารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  81–5582  พบ.  
โดยมี  นายพิจิตร อินเม้   นายจิรายุ ปิ่นแก้ว พนักงานเก็บขนขยะประจ ารถ 

    - ล้างตลาดสดเทศบาลร่วมกับงานปูองกันฯ ด าเนินการทุกวันศุกร์  ระหว่างเวลา  
๑๓.๐๐ -๑๖.๐๐ น. ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                         - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย  
 

                   4.6.4 นายปรีชา  อินพุ่ม  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                         - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลรักษารถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81–3912   
โดยมี  นายชัยวัฒน์  หล้าแหล่ง  และนายวันชนะ  พุ่มนวม  คนงานประจ ารถขยะ 
 

                         - ล้างตลาดสดเทศบาลร่วมกับงานปูองกันฯ ด าเนินการทุกวันศุกร์  ระหว่างเวลา  
๑๓.๐๐ -๑๖.๐๐ น.  ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                                                         - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีประจ ารถขยะทุกคัน ปฏิบัติหน้าท่ีเก็บ  
ขยะในเขตเทศบาล ท้ัง 4 ต าบล 21 หมู่บ้าน ตามท่ีได้รับมอบหมายให้ท่ัวถึง มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย   
ไม่ให้มีปญหาขยะตกค้าง  โดยปฏิบัติงานต้ังแต่วันจันทร์ - วันเสาร์ เวลา 07.00-15.00 น. 
 

 

                    4.6.5 นายพิทยา เปี่ยมสิน  พนักงานจ้างภารกิจ   ต าแหน่ง พนักงานขับเคร่ืองจักรกลขนาดเบา                          
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                          - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรถฟาร์มแทรกเตอร์  ทะเบียน  ตค. 801 พบ.   
                          - เป็นหัวหน้าชุดท าการเก็บกวาดเศษขยะ  เศษวัสดุต่าง ๆ รวมถึง การตัดฟนกิ่งไม้  ต้นไม้   
ต้นหญ้า  วัชพืช  ท่ีปกคลุมเส้นทางการจราจร    เพื่อให้เกิดความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยบนถนนสายหลัก  
โดยให้ปฏิบัติงาน  ต้ังแต่วันจันทร์ - วันศุกร์ เวลา 08.30 - 16.30 น.  
                           - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษาเครื่องตัดหญ้า หมายเลขครุภัณฑ์ 441-540-01๐  
                           - ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย    

                             ถนนสายหลักส าคัญ  ได้แก่ 
(คนงานท่ัวไป)            - ถนนสุวรรณวิถี ตลอดสาย 
พนักงานจ้างท่ัวไป       - ถนนปิยะประชาช่ืน 
(คนงานท่ัวไป)         - ถนนสุวรรณด าริ (หนองส้ม - วัดกุฎิ)  
นายเสนาะ  ดอกบัว     - ถนนหลังเทศบาลจากแยกสุวรรณวิถี– ร.ร.บ้านสระพัง 
พนักงานจ้างท่ัวไป       - ซอยเทศบาลพัฒนา ชาวประชาร่วมใจ (ข้าง ร.ร.บ้านวัง), ถนนเทียนทองวิถี 
นายคมคาย ย้อมสี       - ถนนบรรพตศีลคุณ (แยกวัดยาง - วัดท้ายตลาด)  
พนักงานจ้างท่ัวไป       - แยกทางเข้าตลาดบางเค็ม - ศาลาด่าน, ถนนข้างสถานีบริการน้ ามันบางเค็มบริการ – วัดโพธิ์,  
ถนนข้าง บจก.อินเทคคาร์ด- หนองบัว 
         - แยกทางเข้าวัดกุฎิ – สถานีรถไฟบางเค็ม 
         - ถนนทางลอดสะพานโรงสีโพธิ์แก้ว  
         - แยกบ้านไผ่ – ก่อนถึงวัดบ้านไผ่ (สุดเขตเทศบาล),  

         - แยกวัดยางฝ่ง ม. 2  ต.เขาย้อย – คลองชลประทาน                                                     
                  - แยกข้างโรงสีโพธิ์แก้ว – หมู่บ้านเลิศนิรันดร์ ม.2 ต.เขาย้อย 
 

       /ถนน... 
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                            - ถนนสายห้วยหนามพรม หลังศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าทับคาง จาก หมู่ ๕- ๒ ต าบลทับคาง 
                            - ถนนสายอื่น ๆ  
           โดยมีพนกังานรว่มปฏิบัติงานดังนี้  

                            - นายธีรพงศ์  เถาว์น้อย  
                            - นายศิริศิลป์   การเพียร  
         - นายธวัชชัย  แสงทอง 
         - นายสหรัฐ   ดอกบัว 
 

 4.6.6 นายธีรพงศ์  เถาว์น้อย พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้. 
        - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรถบรรทุกพร้อมเครื่องย่อยกิ่งไม้   
ทะเบียน  81-5349 พบ. 
                           - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงเครื่องตัดหญ้า หมายเลขครุภัณฑ์ 441-570-012 
       
 

                            - ท าการเก็บกวาดเศษขยะ เศษวัสดุต่าง ๆ  รวมถึง การตัดฟนกิ่งไม้  ต้นไม้  ต้นหญ้า   
วัชพืช  ท่ีปกคลุมเส้นทางการจราจร  เพื่อให้เกิดความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยบนถนนสายหลัก ต้ังแต่  
วันจันทร์  - วันศุกร์  เวลา 08.30 - 16.30 น. 
                            - ดูแล บ ารุงรักษากังหันพลังงานอาทิตย์  จ านวน 5 เครื่อง  
                            - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
            

                   4.6.7 นายศิริศิลป์  การเพียร   พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                            - เป็นพนักงานขับรถ ดูแลรักษารถบรรทุกขยะ  ทะเบียน  81-7077 พบ. 
                            - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษาเครื่องตัดหญ้า หมายเลขครุภัณฑ์ 441-5๗0-01๓  
                            - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษาเครื่องตัดแต่งกิ่งไม้ หมายเลข ครุภัณฑ์ 441-5๗0-014  
                            - ท าการเก็บกวาดเศษขยะ เศษวัสดุต่าง ๆ  รวมถึง การตัดฟนกิ่งไม้  ต้นไม้  ต้นหญ้า  วัชพืช   
ท่ีปกคลุมเส้นทางการจราจร  เพื่อให้เกิดความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยบนถนนสายหลัก  โดยให้ปฏิบัติงาน  
ต้ังแต่วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 08.30- 16.30 น. 
                            - เป็นหัวหน้าชุดการล้างถังขยะ ด าเนินการทุกวันพุธท่ี 1 และ 3 ของเดือน  มีพนักงาน  
ร่วมปฏิบัติงาน คือ นายพิทยา  เป่ียมสิน  และนายธีรพงศ์  เถาว์น้อย 
                            - ผู้ช่วยดูแล รับผิดชอบ การล้างตลาดสดและการจัดระเบียบร้านค้าการติดต้ัง ตาก วาง   
เพื่อรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของตลาดสดเทศบาล 
                            - ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

                  4.6.8 นายธวัชชัย  แสงทอง  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
              - ท าการเก็บกวาดเศษขยะ เศษวัสดุต่าง ๆ รวมถึง การตัดฟนกิ่งไม้  ต้นไม้  ต้นหญ้า วัชพืช  
ท่ีปกคลุมเส้นทางการจราจร  เพื่อให้เกิดความสะอาดความเป็นระเบียบเรียบร้อยบนถนนสายหลัก ต้ังแต่วันจันทร์-วันศุกร์  
เวลา 08.30-16.30 น.     
                             - ดูแลและรับผิดชอบบ ารุงรักษาเครื่องตัดหญ้า หมายเลขครุภัณฑ์ 441-540-011  
                              - ปฏิบัติงานตักขยะมูลฝอยจากบริเวณห้วยสมอ ต.สระพังโดยปฏิบัติงานร่วมกับ นายสหรัฐ  ดอกบัว 
          - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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4.7 งานก าจัดขยะมูลฝอย 
4.7.1 นายคมคาย ย้อมส ีพนักงานจ้าง ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

ดังนี ้
                            - ควบคุม ดูแลสถานท่ีก าจัดขยะมูลฝอย ดูแลห้ามรถใด ๆ เข้าท้ิงขยะมูลฝอยโดยมิได้รับอนุญาต  
จากเทศบาลต าบลเขาย้อย ดูแลรถท่ีได้รับอนุญาตจากเทศบาลต าบลเขาย้อยให้ ท าการถ่ายเท ขยะมูลฝอยให้เป็นระเบียบ  
เรียบร้อย  ท าการจดบันทึกรายละเอียด  ของรถท่ีน าขยะมาก าจัด  ดูแลสถานท่ีก าจัดขยะมูลฝอยปูองกัน ไม่ให้เกิดเหตุ  
อัคคีภัย และบ ารุงรักษาสถานท่ีให้มีความสะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย  รักษาผลประโยชน์ต่างๆ ของสถานท่ีก าจัดขยะ 
มูลฝอย ให้กับเทศบาลต าบลเขาย้อย และงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้ปฏิบัติงาน ต้ังแต่ วันจันทร์-วันเสาร์   
เวลา 08.00-16.00 น.   
                            - ท าการควบคุมเครื่องสูบน้ า  เพื่อสูบดันน้ าในบ่อขยะไปพรมน้ าในบ่อขยะส่วนท่ีเลิกใช้   
เพื่อปูองกันการเกิดเพลิงไหม้ ท่ีอาจเกิดขึ้นของสถานท่ีก าจัดขยะของเทศบาลต าบลเขาย้อย  
                            - จัดเก็บขยะอันตรายแยกตามประเภทให้เรียบร้อย มีความปลอดภัย เพื่อรวบรวมรอส่งไป  
ก าจัดต่อไป 
                            4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย  
      
      5. กองการศึกษา (08) 

5.1 งานส่งเสริมประเพณีศิลปวัฒนธรรมและกิจการศาสนา   
5.1.1 นางบรรทม  เกตุม่ังมี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา 

ระดับกลาง) เลขท่ีต าแหน่ง  38-2-08-2107-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา  ก าหนดจุดมุ่งหมายการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษา ท้ัง
การศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  และการศึกษาตามอัธยาศัย การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ  
การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ
และประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  งานกีฬาและนันทนาการ  การส่งเสริมท านุบ ารุง
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาท้องถิ่นการด าเนินงานประชาสัมพันธ์วัฒนธรรมและ
การท่องเท่ียว ให้เป็นไปตามเปูาหมายและแผนงานของเทศบาลการบริหารงานบุคคล  ได้แก่วางแผนอัตราก าลัง   
การมอบหมายงาน วินิจฉัย  ส่ังการ ควบคุมและตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า ติดตามประเมินผลงานพัฒนา
บุคลากรทางการศึกษา  ก ากับดูแลสถานศึกษาในสังกัด และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง    

 

โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับงานศาสนา  ศิลปะและวัฒนธรรม 
  - งานด้านวัฒนธรรม 

- งานด้านศาสนา 
- งานประเพณีและงานวันส าคัญต่างๆ   
- งานบริการด้านวิชาการและการจัดกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรม 
- งานควบคุม ก ากับ การด าเนินงานภายในศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 

  - งานควบคุม ก ากับ การด าเนินงานประชาสัมพันธ์วัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
  กรณีท่ีนางบรรทม  เกตุมั่งมี ผู้อ านวยการกองการศึกษา ไม่อยู่หรือไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้ 
นางอนงค์ทิพย์  สงวนให้  นักวิชาการศึกษาช านาญการ   เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 
      /5.2 งาน... 
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5.2  งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
5.2.1 นางอนงค์ทิพย์  สงวนให้  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง     

๓๘-๒-๐๘-๓๘๐๓-๐๐๑  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วมปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงาน
ด้านการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปญหาท่ียาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ โดยใช้ความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงใน
งานด้านการศึกษา ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปญหาท่ียากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ได้แก่ 

 

5.3  งานการศึกษาปฐมวัย  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
  - ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเสนอแนะความเห็นทางวิชาการเกี่ยวกับการพัฒนา นโยบาย แผน 

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา ส่ือการเรียนการสอน ส่ือการศึกษา การผลิตและพัฒนาส่ือ
นวัตกรรมและเทคโนโลยี การแนะแนวการศึกษา การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  - ควบคุม ดูแล และติดตามการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดต้ัง การยุบรวม
สถานศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณาจัดต้ัง หรือยุบรวมสถานศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  - วางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเพื่อให้ได้บุคลากรท่ี
มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาในสังกัด 
  - ตรวจสอบงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา และแก้ไขให้ทันสมัย เพื่อให้การส่งเสริม
สนับสนุนด้านการศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานและมีประสิทธิภาพ 
  - ควบคุม ติดตามและดูแลตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวิชาการของครูหรือ
บุคลากรทางการศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามระเบียบท่ี
ก าหนดไว้ 
  - ควบคุม ติดตามและดูแลการด าเนินการเรื่องการพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
  - วางแผน ควบคุม และดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพื่อดูแลเด็กให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตท่ีถูกต้องและมีพัฒนาการท่ีดีสมวัย 
  - งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  
  - งานนิเทศการศึกษาและตรวจศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อปรับปรุงการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน 
  - งานบริหารหลักสูตรสถานศึกษา จัดกระบวนการเรียนรู้  
  - งานประกันคุณภาพสถานศึกษาตามมาตรฐานการศึกษาชาติ  
  - งานวางแผนการพัฒนาบุคลากรทางการศึกษา  
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

5.4  งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - การจัดท าแผนพัฒนาเทศบาลในส่วนท่ีเกี่ยวข้องกับการศึกษา  

  - ส ารวจเด็กท่ีมีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้เข้าเรียนตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  
  - งานการส ารวจ รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ เกี่ยวกับการศึกษานอกโรงเรียน  
  - งานส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนรู้ และส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยแก่ประชาชน  
  - งานส่งเสริมการจัดห้องสมุด ท่ีอ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารแก่ประชาชน  
  - ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนางานด้านการศึกษา 
ท้ังในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตามอัธยาศัย และท่ีเกี่ยวข้อง 
  - ก าหนดแผนงาน/โครงการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  
 
 

/งานศูนย์วัฒนธรรม… 
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  - วางแผนและจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น อาหารกลางวัน อาหาร
เสริม (นม)  
  - จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ชุมชนด้านการศึกษา  
  - จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศท่ีเกี่ยวกับงานการศึกษา เพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุน
ภารกิจของหน่วยงาน 
  - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 

              นายนิกร  พุทธสอน  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน บบ 5669 เพชรบุรี และรถยนต์ (รถตู้) หมายเลขทะเบียน  

นข ๗๗๖  เพชรบุรี  
           - รับผิดชอบ ดูแลท าความสะอาด  ตรวจเช็ค  บ ารุงรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน                   
บบ 5669   รถยนต์ (รถตู้) หมายเลขทะเบียน นข ๗๗๖ และรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน กยพ.388 ให้อยู่
ในสภาพพร้อมใช้งานได้ 
                    - ก าหนดให้น ารถยนต์ในความรับผิดชอบ เติมน้ ามันเช้ือเพลิงให้พร้อมส าหรับการใช้งาน และเสนอ
ขออนุญาตใช้รถ ท าสมุดบันทึกการใช้รถไว้ประจ ารถด้วย 
          - ส่งหนังสือราชการให้ชุมชน  และหน่วยงานต่างๆ ในอ าเภอและจังหวัด  
          - งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 

    5.5 งานศูนย์วัฒนธรรม 

         5.5.1 นายณัฐกร  นาควงศ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง  
38-2-08-3803-002  หน้าท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
     - ส ารวจ รวบรวมกิจกรรม พิธีกรรมของวัฒนธรรมไทยทรงด า จัดท าเป็นจุลสาร แผ่นบันทึก
ข้อมูลหรือหนังสือ เพื่อเผยแพร่เป็นงานทางวิชาการ 
     - จัดต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย  

   - จัดท าแผนด าเนินงาน แผนจัดหาพัสดุ ของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย                  
   - งานควบคุมดูแลรักษา  ซ่อมบ ารุงทรัพย์สิน  อาคารสถานท่ี  อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้  

ของบ้านพัก  ศูนย์อาหารและศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย   
     - ควบคุมดูแลรักษาความสะอาด  จัดสภาพแวดล้อม ภูมิทัศน์ของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด า  

   - จัดท าทะเบียนครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง วัสดุไฟฟูาและวัสดุเกษตร  
   - เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค(ค่าน้ าประปา ค่าไฟฟูา) ของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด า  
   - งานจัดหา เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอกของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย   
   - อ านวยความสะดวกควบคุมเครื่องเสียงและจัดโต๊ะเก้าอี้ ให้แก่นักท่องเท่ียวผู้มาใช้บริการศูนย์

วัฒนธรรมไทยทรงด า 
              - งานรักษาความปลอดภัยของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด า  
              - จัดท าบัญชีการจ าหน่ายสินค้าและจ่ายเงินค่าสินค้าให้กับผู้ฝากขาย 

             - บริการจ าหน่ายสินค้าพื้นเมืองของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
              - งานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

/กรณี… 
       



- 38 - 
 
 

  กรณีท่ีนายณัฐกร นาควงศ์  ไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้นางศิริพร พูลสวัสด์ิ   
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 

              นางศิริพร พูลสวัสด์ิ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ส่งเสริมการท่องเที่ยว 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - จัดท าแผนพัฒนาการท่องเท่ียวในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย  

 - รับผิดชอบส่งเสริมการท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาลและศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย  
   - จัดท ารวบรวมและเผยแพร่ข้อมูลแหล่งท่องเท่ียวภายในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อย  
   - จัดท าแผนด าเนินงาน แผนจัดหาพัสดุ ของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
   - ด าเนินโครงการพัฒนาเครือข่ายการท่องเท่ียว กิจกรรมภายในศูนย์วัฒนธรรมฯ จัดท าและ
ออกแบบปฏิทินประจ าปี 
   - ดูแลจัดระเบียบการจ าหน่ายสินค้า จัดท ารายการและควบคุมสต๊อกสินค้าจากผู้ฝากขาย  
   - บริการจ าหน่ายสินค้าพื้นเมืองของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
   - จัดเตรียมอุปกรณ์ประกอบการสาธิตวิถีชีวิตชาวไทยทรงด า ส าหรับคณะศึกษาดูงาน  
   - บรรยายสรุป ข้อมูลการท่องเท่ียวและวัฒนธรรมของชาวไทยทรงด า บริการแก่ผู้เข้าเย่ียมชม
ศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย  

 - จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
 - เบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภค (ค่าโทรศัพท์และค่าบริการโทรคมนาม) ของศูนย์วัฒนธรรมฯ  

            - จัดหาเครื่องมือเครื่องใช้ส าหรับการปฏิบัติงานภายในศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
            - งานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กรณีท่ีนางศิริพร  พูลสวัสด์ิไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้นายณัฐกร  นาควงศ์                               
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 

              นายพิทยา  ศรีหอม    พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
- ลงข่าวประชาสัมพันธ์ เผยแพร่วัฒนธรรมไทยทรงด าและภาพกิจกรรมของศูนย์วัฒนธรรม 

ไทยทรงด าเขาย้อย ลงเว็บไซต์ www.khaoyoi-thaisongdam.com 
- จัดท าเอกสารประชาสัมพันธ์ นิทรรศการ ข้อมูลแหล่งท่องเท่ียวในเขตเทศบาลต าบลเขาย้อยและ

ศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด า 
  - รวบรวมข้อมูลสถิติปฏิทินการท่องเท่ียวและจัดท ารายงานข้อมูลการเข้าเย่ียมชม                      
ศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 

- ด าเนินโครงการพัฒนาเครือข่ายการท่องเท่ียว กิจกรรมภายในศูนย์วัฒนธรรมฯ จัดท าและ
ออกแบบปฏิทินประจ าปี 

- ประสานงานกับเครือข่ายการท่องเท่ียว คณะศึกษาดูงาน ผู้เข้าชมศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าไทย
ทรงด าเขาย้อย 
  - เสนอหนังสือจากคณะศึกษาดูงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับ 
  - จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการต้อนรับคณะศึกษาดูงาน  

- ดูแลจัดท ารายรับ-รายจ่ายค่าวิทยากรและอุปกรณ์สาธิตวิถีชีวิตชาวไทยทรงด า ท่ีได้รับจากคณะ
ศึกษาดูงานและจัดส่งรายงานเงินรายรับกับกองคลังเทศบาลต าบลเขาย้อย  

- บรรยาย สรุป ข้อมูลการท่องเท่ียวและวัฒนธรรมของชาวไทยทรงด า บริการแก่ผู้เข้าเย่ียมชม
ศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 

 
/จัดเรือน… 
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- จัดเรือนไทยทรงด าแสดงวิถีชีวิตชาวไทยทรงด าแบบด้ังเดิม ส าหรับเป็นแหล่งศึกษาเรียนรู้   
- บริการอ านวยความสะดวก ควบคุมเครื่องเสียง เครื่องโปรเจคเตอร์ และจัดโต๊ะ เก้าอี้                    

ให้แก่นักท่องเท่ียว ผู้มาใช้บริการศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
- จัดท าทะเบียนชุดการแต่งกาย เครื่องมือเครื่องใช้ด้านวัฒนธรรมท่ีเป็นของด้ังเดิม ท่ีมีอยู่ในศูนย์

วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 
- บันทึกภาพกิจกรรม การบรรยาย การสาธิต การเข้าชมศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย 

           - งานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
กรณีท่ีนายพิทยา  ศรีหอม  ไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้นางศิริพร พูลสวัสด์ิ   

เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 

              นายเลิศสิน  ปานนิ่ม  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
   - รับผิดชอบดูแลสภาพภูมิทัศน์และตกแต่งศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด าเขาย้อย ให้สวยงาม  
และน่าเท่ียวชม 
  - อ านวยความสะดวก จัดโต๊ะเก้าอี้ ให้แก่นักท่องเท่ียวผู้มาใช้บริการศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด า 

- รับผิดชอบดูแลรักษาทรัพย์สิน  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ของศูนย์วัฒนธรรมไทยทรงด า ให้มี
สภาพสมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
  - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
     

5.6  งานธุรการ 
5.6.1 นางสาววันวิสาข์  พุดกลั่น  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง  

38-2-08-4101-001  หน้าท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างานโดยต้องก ากับแนะน าตรวจสอบ
การปฏิบัติงาน   ของผู้ร่วมปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และช านาญงานด้านการธุรการ 
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญหาท่ีค่อนข้างยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือปฏิบัติงานใน
ฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานการธุรการ
ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ไขปญหาท่ีค่อนข้างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
      - งานสารบรรณการรับ  –ส่งโต้ตอบหนังสือ จัดท าค าส่ัง ประกาศของกองการศึกษา 
      - งานการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองการศึกษา  
      - จัดท าแผนจัดหาพัสดุและแผนการใช้จ่ายเงิน  

    - งานควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียง 
    - งานสนับสนุนงบประมาณเงินอุดหนุนและติดตามการรายงานผลการด าเนินงาน 
    - จัดซื้อจัดจ้างและจัดท าฎีกาเบิกจ่ายต่างๆ (อาหารเสริม(นม) โครงการวันส าคัญ ประเพณี) 
    - จัดหาวัสดุส านักงานและวัสดุคอมพิวเตอร์ส าหรับการปฏิบัติงานของกองการศึกษา  
    - งานพัสดุ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
    - งานสวัสดิการต่างๆ  
    - งานตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายงบประมาณ รวมถึงการท าทะเบียนคุมงบประมาณ  
    - ควบคุม ดูแลการลงทะเบียนทรัพย์สินของกองการศึกษา 
    - งานประสานงาน ดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ีวัสดุ อุปกรณ์ การติดต่อ

และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆเกี่ยวกับการประชุมกองการศึกษา รวมถึงการบันทึกการประชุม 
      - งานเสนอ ติดตามการการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่นๆ  
      - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 
 
 

  /งานดูแล... 
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  กรณีท่ีนางสาววันวิสาข์  พุดกล่ัน ไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้  
นางสาววรารัตน์  ภู่ทองเป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 

                   นางสาววรารัตน์  ภู่ทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
      - ช่วยปฏิบัติงานสารบรรณ การรับ  –ส่ง 

    - ร่างพิมพ์ โต้ตอบหนังสือต่างท่ีได้รับมอบหมาย 
    - งานการลงทะเบียนทรัพย์สินของกองการศึกษา 

      - งานสาธารณกุศลของเทศบาลและของหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ 
      - งานเบิกจ่ายค่าวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืนงานกีฬา 
      - งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ อ านวยความ
สะดวกในด้านต่าง ๆ เกี่ยวกับการประชุมกองการศึกษา  

 
 
 

5.7  งานระบบและสารสนเทศ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
      - งานติดตาม รวบรวม เผยแพร่ข้อมูลทางการศึกษา ศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม                 
ผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
      - ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล ปรับปรุงและการค้นหา และรวบรวมประกาศ ค าส่ังจากเว็บไซต์  
ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น รวมถึงข้อมูลข่าวสารจากเว็บไซต์อื่นเพื่อส าเสนอต่อผู้บริหาร  

   - งานดูแลเครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ของกองการศึกษา 
   - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กรณีท่ีนางสาววรารัตน์  ภู่ทองไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้ 

นางสาววันวิสาข์  พุดกล่ัน เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 

5.8  งานกีฬาและนันทนาการ   
นายปิยะฤกษ์  อินทจักร์  ต าแหน่ง นักวิชาการวัฒนธรรมปฏิบัติการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

    - งานจัดท าแผนพัฒนากีฬา – กรีฑา 
  - จัดท าโครงการส่งเสริมการออกก าลังกายให้กับเด็ก เยาวชนและประชาชน 
  - งานเกี่ยวกับกิจกรรมนันทนาการ 
  - งานควบคุม  ตรวจสอบ  นิเทศติดตาม  วัดผลและประเมินผลกิจกรรมเยาวชน  

    - จัดหาเครื่องออกก าลังกาย อุปกรณ์ฟิตเนสและเครื่องเล่นสนามกลางแจ้ง ไว้ส าหรับสถานท่ี
ออกก าลังกายของชุมชน 
             - งานดูแล บ ารุงรักษาเครื่องออกก าลังกาย อุปกรณ์ฟิตเนสเครื่องเล่นสนามกลางแจ้ง ลานกีฬา
และสนามกีฬา 

  - งานจัดหา เบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอกของงานกีฬา   
  - งานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
กรณีท่ีปิยะฤกษ์  อินทจักร์  ไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ ให้นางสาววรารัตน์  ภู่ทอง

เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 
 
 
 

/5.9 งาน... 
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5.9  งานการเงินและบัญชี 
5.9.1 นางสาวเกษราภรณ์  ปิ่นทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชี มีหน้าท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   - งานควบคุม ดูแล รับผิดชอบด้านการเงินและการบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานเบิกจ่ายทุนการศึกษาเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส  
   - งานเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและลานกีฬา 
   - งานเบิกจ่ายโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายการบริหารการศึกษา(ค่าอาหารกลางวันค่าจัดการเรียน
การสอน ค่าเครื่องแบบนักเรียน เป็นต้น) 
   - งานเบิกจ่ายค่าจ้างเหมาบุคคลภายนอกของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  

 - งานขอจัดซื้อ – เบิกจ่ายวารสาร หนังสือพิมพ์ส าหรับชุมชน   
   - งานเบิกจ่ายค่าวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อล่ืนงานการศึกษา  
   - จัดหาและเบิกจ่ายเครื่องมือเครื่องใช้ ส่ือการเรียนการสอนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานเบิกจ่าย ดูแลการซ่อมบ ารุง รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   - งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ อ านวย  
ความสะดวกในด้านต่างๆ เกี่ยวกับการประชุมบุคลากรศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงบันทึกการประชุม 
   - งานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  กรณีท่ีนางสาวเกษราภรณ์  ปิ่นทองไม่มาท างานหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้                          
ให้นางอนงค์ทิพย์  สงวนให้ เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน  

 
         ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กของเทศบาลต าบลเขาย้อย   จ านวน 5 ศูนย์ ดังนี ้

1. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดยาง 
1.1 นางสาวอ้อมใจ  นาคศิริ   พนักงานครูเทศบาล   ต าแหน่ง   หัวหน้าสถานศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดยาง ภายใต้การก ากับดูแลของคณะผู้บริหารเทศบาล 
ต าบลเขาย้อย  คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การประสานงานกับกองการศึกษา และเทศบาล งานบริหาร
ด้านบุคลากร งานวิชาการ งานธุรการ การเงิน พัสดุ งานกิจกรรมเด็ก งานประชาสัมพันธ์  
งานอาคารสถานที่ และงานในหน้าที่ครูผู้ดูแลเด็กดังนี้ 

1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น  จัดท าแผนงานโครงงาน และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ 
นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง                                                                                

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
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6) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี และเด็กอายุ 3- 5 ปีประจ าปี 

การศึกษา 2565 
8) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับเด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

                 ๙ )  จัดท าบันทึกข้อความ (ขออนุมัติในหลักการ,ก าหนดขอบเขตออกเลข,บันทึกต่างๆ) 
  1๐ ) จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  1๑ ) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
  1๒ ) จัดท าสมุดคุมฎีกา 
  1๓ ) จัดท าข้อมูลเด็กประจ าปีการศึกษา2565 
  1๔ ) จัดท าสมุดประกาศ 
  1๕ ) จัดท าสมุดค าสั่ง 
  1๖ ) จัดท าสมุดตรวจเยี่ยม 
  ๑๗ ) จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
  ๑๘ ) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุงานบ้านงานครัว 
  ๑๙ ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อการเรียนการสอน (ที่จัดซื้อรายหัว) 
  2๐ ) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  2๑ ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(2561-2565) 
  2๒ ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(2561-2565) เพิ่มเติม (ฉบับที่ 1) 
  2๓ ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา พ.ศ.2565 
  2๔ ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
  2๕ ) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  ด้านที่ ๑ การบริหารจัดการ 
 สถานพัฒนาเด็กปฐมวัย  
  2๖ ) ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  ๒๗ ) ดูแล รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๒๘ ) จัดท ารายงานประจ าเดือน ต่อกองศึกษา เป็นประจ าทุกเดือน 
  ๒๙ ) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
   

1.2 นางสาวสโรชินี  บุตรรัตน์   พนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง    ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 
      มหีน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ดูแล รับผิดชอบด้านอาคารสถานที ่
2) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับเด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญาส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
5) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษาส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
6) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
7) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน 

(ศพด.๐๑) ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี  
8) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
9) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ประจ าปีการศึกษา 2563 ส าหรับ

เด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
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10) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
11)  บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี 
12)  บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูงประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
13)  บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวันประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ  ต่ ากว่า ๓ ปี 
14)  บันทึกการตรวจสุขภาพฟนประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
15)  บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
16)  บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
17) บันทึกการมาเรียน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
18) บันทึกการแปรงฟน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี  
19) บันทึกการได้รับอาหารเสริมนม ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี  
20) บันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
21) บันทึกผลิตภัณฑ์ ของเล่น ของใช้ อันตราย 
22) บันทึกการตรวจคัดกรองสุขภาพประจ าปีการศึกษา 2565 
23) บันทึกการส ารวจจุดเสี่ยงประจ าปีการศึกษา 2565  
24) บันทึกแบบประเมินอุปกรณ์ ผลิตภัณฑ์ เครื่องใช้เพื่อความปลอดภัย ประจ าปีการศึกษา2565 
25) บันทึกแบบประเมินการเดินทางปลอดภัยเด็กปฐมวัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
26) บันทึกการบาดเจ็บรายบุคคลประจ าปีการศึกษา 2565 
27) บันทึกการตรวจเช็คท าความสะอาด 
28) จัดท าทะเบียนคุมสื่อที่ผลิต/ได้มา 
29) ดูแลรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
30) รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น  
31) ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
32) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
33) ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่ เด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกิน ๓ วัน ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
34) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้  ส าหรับเด็กอายุ ต่ ากว่า ๓ ปี 
35) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ  ด้านที่ ๒ คร/ูผู้ดูแลเด็ก ให้การดูแลและ 

จัดประสบการณ์เรียนรู้และการเล่น เพื่อพัฒนาเด็กปฐมวัย 
36) งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 

1.3 นางสาวจิราภรณ์  พยมพฤกษ์   พนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง    ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 
      มหีน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ดูแล รับผิดชอบด้านอาคารสถานที ่
2) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับเด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญา ส าหรับเด็ก  อายุ ๓ ปี 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา ส าหรับเด็กอายุ ๓ ปี 
5) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน ส าหรับเด็กอายุ ๓ ปี 
6) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน 

  (ศพด.๐๑) ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
7) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
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8) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับ

เด็กอายุ ๓  ปี 
9) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
10)  บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
11)  บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูงประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี   
12)  บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวันประจ าปีการศึกษา 2565 ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
13)  บันทึกการมาเรียน ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
14)  บันทึกการแปรงฟน ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
15)  บันทึกการได้รับอาหารเสริมนม ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
16)  บันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี  
17) บันทึกการตรวจสุขภาพฟนประจ าปีการศึกษา 2563 ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี                             
18)  บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
19)  บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
20)  บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายในอาคารเพื่อความปลอดภัยประจ า ปีการศึกษา 2565 
21)  บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกอาคารเพื่อความปลอดภัยประจ าปี การศึกษา 2565 
22)  บันทึกแบบคัดกรองความเสี่ยงสนามเด็กเล็กเล็กประจ าปีการศึกษา 2565 
23)  บันทึกแบบประเมินระบบอัคคีภัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
24)  บันทึกปญหาสุขภาพเบื้องต้นประจ าปีการศึกษา 2565 
25)  บันทึกการใช้ห้องพยาบาลประจ าปีการศึกษา 2565 
26)  บันทึกแบบส ารวจความปลอดภัยสนามเด็กเล่นประจ าปีการศึกษา 2565 
27)  ลงเลขหนังสือรับ 
28)  ลงเลขหนังสือส่ง 
29) ดูแลรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
30)  รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น  
31)  ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
32)  ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
33)  ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่   เด็กไม่

มาติดต่อกันเกิน ๓ วัน ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
34)  อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ ส าหรับเด็กอายุ ๓  ปี 
35)  จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ ด้านที่ ๓ คุณภาพของเด็กปฐมวัย 
36)  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 

2. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองส้ม 
2.1 นางวิภาพร  พ่วงรอด   พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่ง   หัวหน้าสถานศึกษา 
หน้าที่และความรับผิดชอบ 

  บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดหนองส้ม ภายใต้การก ากับดูแลของคณะผู้บริหารเทศบาลต าบลเขาย้อย  
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การประสานงานกับกองการศึกษา และเทศบาล งานบริหารด้านบุคลากร 
งานวิชาการ  งานธุรการ การเงิน พัสดุ งานกิจกรรมเด็ก งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ และงานในหน้าที่       
ครูผู้ดูแลเด็กดังนี้ 
 

/1) รับผิดชอบ... 
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1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เช่น  จัดท าแผนงานโครงงาน และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม 
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง                                                                                

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี และเด็กอายุ 3- 5 ปีประจ าปี

การศึกษา 2565 
8) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9)  จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย  อารมณ์  สังคม และสติปญญา 

                  ๑๐ )  จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
                 ๑๑ ) จัดท าบันทึกข้อความ (ขออนุมัติในหลักการ,ก าหนดขอบเขตออกเลข,บันทึกต่างๆ) 
  12 ) จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  13 ) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
  14 ) จัดท าสมุดคุมฎีกา 
  15 ) ลงเลขหนังสือรับ 
  16 ) ลงเลขหนังสือส่ง 
  17 ) จัดท าสมุดประกาศ 
  18 ) จัดท าสมุดค าสั่ง 
  19 ) จัดท าสมุดตรวจเยี่ยม 
  20 ) จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
  21 ) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุงานบ้านงานครัว 
  22 ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อการเรียนการสอน (ที่จัดซื้อรายหัว) 
  23 ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อที่ผลิต/ได้มา 
  24 ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(2561-2565) 
  25 ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(2561-2565) เพิ่มเติม (ฉบับที่ 1) 
  26 ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา พ.ศ.2563 
  27 ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 
  28 ) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 3 มาตรฐาน 
  29 ) จัดท าข้อมูลเด็กประจ าปีการศึกษา2565 
  30 ) บันทึกการแปรงฟน 
  31 ) บันทึกการมาเรียน 
  32 ) บันทึกการได้รับอาหารเสริมนม 
  33 ) บันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน 
  34 ) บันทึกการตรวจเช็คท าความสะอาด 
                  35 ) ดูแล รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 

/36) ลงเวลา... 
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36) ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน 
37) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ทุกวัน 
38) ส ารวจจ านวนเด็กเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่เด็กไม่มา    

                           ติดต่อเกินกว่า ๓ วัน 
  39) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว ้
  40 ) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  41 ) จัดท ารายงานประจ าเดือน ต่อกองศึกษา เป็นประจ าทุกเดือน 
  42 ) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2 นางสาวสุวีณา  บัวดี   พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ดูแล รับผิดชอบด้านอาคารสถานที ่
2) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน 
4) บันทึกสมุดประจ าตัวเด็ก 
5) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน(ศพด.๐๑) 
6) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน 
7) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ประจ าปีการศึกษา 2565 
8) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ประจ าปีการศึกษา 2565 
9) บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2565 
10) บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูงประจ าปีการศึกษา 2565 
11) บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวันประจ าปีการศึกษา 2565 
12)  บันทึกการตรวจคัดกรองสุขภาพประจ าปีการศึกษา 2565 
13)  บันทึกการตรวจสุขภาพฟนประจ าปีการศึกษา 2565 
14) บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม 
15)  บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
16)  บันทึกการส ารวจจุดเสี่ยงประจ าปีการศึกษา 2565 
17)  บันทึกผลิตภัณฑ์ ของเล่น ของใช้ อันตราย 
18)  บันทึกแบบประเมินอุปกรณ์ ผลิตภัณฑ์ เครื่องใช้เพื่อความปลอดภัย ประจ าปีการศึกษา 2565                               
19)  บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายในอาคารเพื่อความปลอดภัยประจ าปีการศึกษา 2565 
20)  บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกอาคารเพื่อความปลอดภัยประจ าปีการศึกษา 2565 
21)  บันทึกแบบคัดกรองความเสี่ยงสนามเด็กเล็กเล็กประจ าปีการศึกษา 2565 
22)  บันทึกแบบประเมินระบบอัคคีภัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
23)  บันทึกปญหาสุขภาพเบื้องต้นประจ าปีการศึกษา 2565 
24)  บันทึกแบบประเมินการเดินทางปลอดภัยเด็กปฐมวัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
25)  บันทึกการใช้ห้องพยาบาลประจ าปีการศึกษา 2565 
26)  บันทึกการบาดเจ็บรายบุคคลประจ าปีการศึกษา 2565 
27)  บันทึกแบบส ารวจความปลอดภัยสนามเด็กเล่นประจ าปีการศึกษา 2565 
28)  ดูแลรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
29)  รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น  

/30) ลงเวลา... 
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30)  ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
31)  ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน 
32) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้   
33)  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 

3. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทับคาง 
3.1 นางสาวณพวรรณ  เทียนเฮง พนักงานครูเทศบาล  ต าแหน่ง   หัวหน้าสถานศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทับคาง ภายใต้การก ากับดูแลของคณะผู้บริหารเทศบาลต าบลเขาย้อย  
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การประสานงานกับกองการศึกษา และเทศบาล งานบริหารด้านบุคลากร 
งานวิชาการ งานธุรการ การเงิน พัสดุ งานกิจกรรมเด็ก งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ และงานในหน้าที่ครู
ผู้ดูแลเด็กดังนี ้

1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เช่น  จัดท าแผนงานโครงงาน และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม 
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง                                                                                

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                 
6) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี และเด็กอายุ 3- 5 ปีประจ าปี 

การศึกษา 2565 
8) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (อยู่เวรวันหยุด ตามตารางเวร) 
9) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย  อารมณ์  สังคม และสติปญญา (กรณีผู้ดูแลเด็กลา) 

                  ๑๐ ) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
                 ๑๑ ) จัดท าบันทึกข้อความ (ขออนุมัติในหลักการ,ก าหนดขอบเขตออกเลข,บันทึกต่างๆ) 
  12 ) จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  13 ) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
  14 ) จัดท าสมุดคุมฎีกา 
  15 ) ลงเลขหนังสือรับ 
  16 ) ลงเลขหนังสือส่ง 
  17 ) จัดท าสมุดประกาศ 
  18 ) จัดท าสมุดค าสั่ง 
  19 ) จัดท าสมุดตรวจเยี่ยม 
  20 ) จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
  21 ) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุงานบ้านงานครัว 
  22 ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อการเรียนการสอน (ที่จัดซื้อรายหัว) 

/23) จัดท า... 
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  23 ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อที่ผลิต/สื่อที่ได้มา 
  24 ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(2561-2565) 
  2๕ ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา พ.ศ.2565 
  2๖ ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
  2๓ ) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 3 มาตรฐาน 
  2๘ ) จัดท าข้อมูลเด็กประจ าปีการศึกษา2565   
  ๒๙ ) บันทึกการตรวจเช็คท าความสะอาด 
                  ๓๐ ) ดูแล รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้งหมด 
  ๓๑ ) ดูแลความปลอดภัยให้กับเด็กทุกคนในศูนย์ฯ 

3๑) ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน 
3๒) ส ารวจจ านวนเด็กเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่เด็กไม่มา    

                           ติดต่อเกินกว่า ๓ วัน (ตามจ านวนเด็กที่มีในศูนย์ ฯ) 
  3๓) ท าสื่อการเรียนการสอน 
  ๓๔ ) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  ๓๕ ) จัดท ารายงานประจ าเดือน ต่อกองศึกษา เป็นประจ าทุกเดือน 
  ๓๖ ) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.2 นางสาวผุสดี  เซ่งสุน พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ดูแล รับผิดชอบด้านอาคารสถานที ่ห้องสื่อ ห้องคอมพิวเตอร์ ห้องพยาบาล ห้องเก็บของห้องอาหาร 
2) ดูแล รักษาความปลอดภัยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (อยู่เวรวันหยุด ตามตารางเวร) 
3) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญา (สลับคนละสัปดาห์) 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
5) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน (สลับคนละสัปดาห์) 
6) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย สมุดประจ าตัวเด็ก (เล่มของเทศบาล)  
7) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ประจ าปีการศึกษา 2565 
8) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ประจ าปีการศึกษา 2565 
9) บันทึกการส ารวจจุดเสี่ยงประจ าปีการศึกษา 2565 
10)  บันทึกผลิตภัณฑ์ ของเล่น ของใช้ อันตราย 
11)  บันทึกแบบประเมินอุปกรณ์ ผลิตภัณฑ์ เครื่องใช้เพื่อความปลอดภัย ประจ าปีการศึกษา 2565                        
12)  บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายในอาคารเพื่อความปลอดภัยประจ าปีการศึกษา 2565 
13)  บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกอาคารเพื่อความปลอดภัยประจ าปีการศึกษา 2565 
14)  บันทึกแบบคัดกรองความเสี่ยงสนามเด็กเล็กเล็กประจ าปีการศึกษา 2565 
15)  บันทึกแบบประเมินระบบอัคคีภัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
16)  บันทึกปญหาสุขภาพเบื้องต้นประจ าปีการศึกษา 2565 
17)  บันทึกแบบประเมินการเดินทางปลอดภัยเด็กปฐมวัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
18)  บันทึกการใช้ห้องพยาบาลประจ าปีการศึกษา 2565 
19)  บันทึกการบาดเจ็บรายบุคคลประจ าปีการศึกษา 2565 
20)  บันทึกแบบส ารวจความปลอดภัยสนามเด็กเล่นประจ าปีการศึกษา 2565 
21)  รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น (สลับคนละสัปดาห์)  

 
/22) ลงเวลา... 
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22)  ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
23)  ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน(สลับคนละสัปดาห์) 
24)  ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่ เด็กไม่มา

ติดต่อกัน เกิน ๓ วัน (เด็กอายุ ๓-๕ ปี) 
25)  อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ (สลับคนละสัปดาห์)    
26)  ดูแลความปลอดภัยให้กับเด็กภายในศูนย์ทุกคน ทุกวัน                                             
27)  งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 

3.3 นางสาวศศิธร  ยองใย พนักงานจ้าง ต าแหน่ง    ผู้ช่วยผู้ดูแลเด็ก 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑) รับผิดชอบด้านอาคารสถานที่ ห้องเรียน ห้องนอน ห้องบอล ห้องน้ า ห้องส้วม อ่างล้างมือล้างหน้า 
กวาดรอบอาคาร เช็ดกระจก ท าความสะอาดของเล่น 
                     ๒) ดูแล รักษาความปลอดภัยศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก (อยู่เวรวันหยุด ตามตารางเวร) 

๓) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญา (สลับคนละสัปดาห์) 
๔) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
๕) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน  (สลับคนละสัปดาห์)                                                                                           
๖) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน (ศพด.๐๑) 
๗) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน 
8) บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2563 
9) บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูงประจ าปีการศึกษา 2563 
๑0) บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวันประจ าปีการศึกษา 2563 
๑1). บันทึกการตรวจคัดกรองสุขภาพประจ าปีการศึกษา 2563                                                                   
๑2) บันทึกการตรวจสุขภาพฟนประจ าปีการศึกษา 2563 
๑3) บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม 
๑4) บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
 ๑5) บันทึกการแปรงฟน 
 ๑6) บันทึกการมาเรียน 
 ๑7) บันทึกการได้รับอาหารเสริมนม 
 ๑8) บันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน 
19) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน (สลับคนละสัปดาห์) 
๒0) ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่ เด็กไม่มา
ติดต่อกันเกิน ๓ วัน (เด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี) 
๒1) รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น (สลับคนละสัปดาห์)                                              
๒2) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ (สลับคนละสัปดาห์)   
๒3) ดูแลความปลอดภัยให้กับเด็กภายในศูนย์ทุกคน ทุกวัน                                                                                                                                                         
๒๔) งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  

 
 

/4.ศูนย์... 
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4. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดกุฎ ิ
4.1 นางเครือมาศ  อู่อรุณ   พนักงานครูเทศบาล  ต าแหน่ง   หัวหน้าสถานศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดกุฏิ ภายใต้การก ากับดูแลของคณะผู้บริหารเทศบาลต าบลเขาย้อย  
คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การประสานงานกับกองการศึกษา และเทศบาล งานบริหารด้านบุคลากร 
งานวิชาการ งานธุรการ การเงิน พัสดุ งานกิจกรรมเด็ก งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ และงานในหน้าที่ครู
ผู้ดูแลเด็กดังนี้ 

1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เช่น  จัดท าแผนงานโครงงาน และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม 
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง                                                                                

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี ประจ าปีการศึกษา 2565 
8) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย  อารมณ์  สังคม และสติปญญา (เด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี) 

                  ๑๐ ) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
                     ๑๑) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน (เด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี) 
                     12) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒/ต) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน 
                           (ศพด.๐๑/ต) (เด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี) 
                     13) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน (เด็กอายุต่ ากว่า 3 ปี) 
                     14) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ประจ าปีการศึกษา 2565 
                     15) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ประจ าปีการศึกษา 2565 
  1 6) บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา 2565 
                     17)บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูง ประจ าปีการศึกษา 2565 
                     18) บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวัน ประจ าปีการศึกษา 2565 
                     19) บันทึกการตรวจคัดกรองสุขภาพประจ าปีการศึกษา 2565 
                     20) บันทึกการตรวจสุขภาพฟนประจ าปีการศึกษา 2565 
                     21) บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม 
                     22) บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
  23 ) จัดท าบันทึกข้อความ (ขออนุมัติในหลักการ,ก าหนดขอบเขตออกเลข,บันทึกต่างๆ) 
  24 ) จัดท าบันทึกขออนุมัติวัสดุการศึกษา ฎีกาวัสดุการศึกษา 
  25 ) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
  26 ) จัดท าสมุดค าสั่ง 
  27 ) จัดท าสมุดตรวจเยี่ยม 
  28 ) จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์

/29) จัด... 
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  29 ) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุงานบ้านงานครัว 
  30 ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อการเรียนการสอน (ที่จัดซื้อรายหัว) 
                     31.)จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา พ.ศ.2565 
  32 ) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 3 มาตรฐาน (มาตรฐานด้านที่ ๑) 
  33 ) จัดท าข้อมูลเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี ประจ าปีการศึกษา 2565 
  34 ) บันทึกการตรวจเช็คท าความสะอาด 
                  35 ) ดูแล รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

36) ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน 
37) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน 
38) ส ารวจจ านวนเด็กเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่เด็กไม่มา    

ติดต่อเกินกว่า ๓ วัน 
  39) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว ้
  40 ) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  (ชั้นปฐมวัยอายุต่ ากว่า 3 ปี) 
  41 ) จัดท ารายงานประจ าเดือน ต่อกองศึกษา เป็นประจ าทุกเดือน 
  42 ) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.2 นางภัณรักนศิณา  หอมดี   พนักงานครูเทศบาล ต าแหน่ง    คร ู
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) รับผิดชอบวัสดุครุภัณฑ์ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
เช่น  จัดท าแผนงานโครงงาน และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท าภาระงานกิจกรรมเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน ตาม 
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง                                                                                

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                     ๖. เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

๗. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กอายุ 3 ปี ประจ าปีการศึกษา 2563 
๘. ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๙) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย  อารมณ์  สังคม และสติปญญา (เด็กอายุ 3 ปี) 

                     ๑๐) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
                     ๑๑) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน เด็กอายุ 3 ปี (เตรียมการสอน ๓ วัน) 
                     12) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒/๑) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน 
                           (ศพด.๐๑/๑) (เด็กอายุ 3 ปี) 
                     13) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน (เด็กอายุ 3 ปี) 
                     14) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ประจ าปีการศึกษา 2565 
                     15) บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม 
                     ๑๖) บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
  ๑ 7) จัดท าบันทึกข้อความ (ขออนุมัติในหลักการ,ก าหนดขอบเขตออกเลข,บันทึกต่างๆ) 

 
/18) จัด... 
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  ๑๘ ) จัดท าบันทึกขออนุมัติอาหารกลางวัน ฎีกาอาหารกลางวัน 
  ๑๙ ) จัดท าบันทึกชี้แจงค่าน้ า  ค่าไฟฟูา 
  ๒๐ ) จัดท าสมุดคุมฎีกา 
  2๑ ) ลงเลขหนังสือรับ 
  2๒ ) ลงเลขหนังสือส่ง 
  2๓ ) จัดท าสมุดประกาศ 
  ๒๔ ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อที่ผลิต/ได้มา 
                      ๒๕) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.256๑-๒๕๖๕) 
  ๒๖ ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา (พ.ศ.256๑-๒๕๖๕) เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๑) 
                     ๒๗) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖5 
  ๒๘ ) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 3 มาตรฐาน (มาตรฐานด้านที่ ๒) 
  ๒๙ ) จัดท าข้อมูลเด็กอายุ ๓ ปี ประจ าปีการศึกษา 2565 
                      3๐) ดูแล รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

3๑) ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน 
3๒) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน 
3๓) ส ารวจจ านวนเด็กเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่เด็กไม่มา    

                           ติดต่อเกินกว่า ๓ วัน 
  ๓๔) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว ้
                      ๓๕) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน  (ชั้นปฐมวัยอายุ 3 ปี) 
  ๓๖ ) จัดท ารายงานประจ าเดือน ต่อกองศึกษา เป็นประจ าทุกเดือน 
  ๓๗ ) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.3 นางสาวประนอม  เพชรน้อย   พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง    ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ผู้ช่วยดูแล รับผิดชอบเด็กอายุ ๓ ป ี
2) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญา 
4) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
5) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน  (เตรียมการสอน ๒ วัน) 

                      6)  ช่วยจัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด. ๐๒/๑) จัดท าสมุดประจ าตัว 
                            นักเรียน  (ศพด.๐๑/๑) เด็กอายุ  ๓ ปี 
                      ๗)  บันทึกการมาเรียน 
                      ๘)  บันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน 
                      ๙)  บันทึกการแปรงฟน 
                    ๑๐) บันทึกการได้รับอาหารเสริม (นม) 
                    ๑๑) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ปีการศึกษา 2565 
                    ๑๒) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ปีการศึกษา 2565 
                    ๑๓) บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ปีการศึกษา 2565 
                    ๑๔) บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูง ปีการศึกษา 2565 
                    ๑๕) บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวัน ปีการศึกษา 2565 
                    ๑๖) บันทึกการตรวจสุขภาพฟน ปีการศึกษา 2565 
                    ๑๗) บันทึกกิจกรรม 6 กิจกรรม 

/18) บันทึก... 
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                    ๑๘) บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์
                    ๑๙) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 3 มาตรฐาน (มาตรฐานด้านที่ ๓) 
                    ๒๐) บันทึกการส ารวจจุดเสี่ยง ปีการศึกษา 2565 
                    ๒๑) บันทึกผลิตภัณฑ์ ของเล่น ของใช้ อันตราย 
                    ๒๒) บันทึกแบบประเมินอุปกรณ์ ผลิตภัณฑ์ เครื่องใช้เพื่อความปลอดภัย ปีการศึกษา2565 
                    ๒๓) บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายในอาคารเพื่อความปลอดภัย ปีการศึกษา2565 
                    ๒๔)บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกอาคารเพื่อความปลอดภัย ปีการศึกษา๒๕๖5        
                    ๒๕) บันทึกแบบคัดกรองความเสี่ยงสนามเด็กเล็กเล็กประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๒๖) บันทึกแบบประเมินระบบอัคคีภัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๒๗) บันทึกปญหาสุขภาพเบื้องต้นประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๒๘) บันทึกแบบประเมินการเดินทางปลอดภัยเด็กปฐมวัย ประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๒๙) บันทึกการใช้ห้องพยาบาลประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๓๐) บันทึกการบาดเจ็บรายบุคคลประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๓๑) บันทึกแบบส ารวจความปลอดภัยสนามเด็กเล่นประจ าปีการศึกษา 2565 
                    ๓๒) ดูแลรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                    ๓๓) รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น  
                    ๓๔) ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
                    ๓๕) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน 
                    ๓๖) ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที ่
                          เด็กไม่มาติดต่อกันเกิน ๓ วัน 
                    ๓๗) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้   
                    ๓๘) งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  
 

5. ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดอนทราย -เขาย้อย 
5.1 นางจารุณี  พรรณรักษ์   พนักงานครูเทศบาล  ต าแหน่ง   หัวหน้าสถานศึกษา 
หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

  บริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดอนทราย – เขาย้อย ภายใต้การก ากับดูแลของคณะผู้บริหารเทศบาล    
ต าบลเขาย้อย  คณะกรรมการบริหารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  การประสานงานกับกองการศึกษา และเทศบาล งานบริหาร
ด้านบุคลากร งานวิชาการ งานธุรการ การเงิน พัสดุ งานกิจกรรมเด็ก งานประชาสัมพันธ์ งานอาคารสถานที่ และงาน
ในหน้าที่ครูผู้ดูแลเด็กดังนี ้

1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเป็นไป 
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็ก เช่น  จัดท าแผนงานโครงงาน และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้านอย่าง
ต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัยการจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม 
เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตาม 
มาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง                            
 
 

/5) ประสาน... 
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5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                                 
  ๖ )  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจกรรมทั่วไป ประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

7) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี และเด็กอายุ ๓ – ๕ ปี ประจ า 
ปีการศึกษา ๒๕๖5 

8) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์  สังคม และสติปญญา (กรณีผู้ดูแลเด็กลา) 

                  ๑๐ )  จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 
  ๑๑) จัดท าบันทึกข้อความ (ขออนุมัติในหลักการ,ก าหนดขอบเขตออกเลข,บันทึกต่างๆ) 
  ๑๒ ) จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
  ๑๓ ) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่าย 
  ๑๔ ) จัดท าสมุดคุมฎีกา 
  ๑๕ ) ลงเลขหนังสือรับ 
  ๑๖ ) ลงเลขหนังสือส่ง 
  ๑๗ ) จัดท าสมุดประกาศ 
  ๑๘ ) จัดท าสมุดค าสั่ง 
  ๑๙ ) จัดท าสมุดตรวจเยี่ยม 
  ๒๐ ) จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
  ๒๑ ) จัดท าทะเบียนคุมวัสดุงานบ้านงานครัว 
  ๒๒ ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อการเรียนการสอน (ที่จัดซื้อรายหัว) 
  ๒๓ ) จัดท าทะเบียนคุมสื่อที่ผลิต/ได้มา 
  ๒๔ ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) 
  ๒๕ ) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา พ.ศ.(๒๕๖๑ – ๒๕๖๕) เพิ่มเติม (ฉบับที่ ๑) 
  ๒๖ ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา พ.ศ.๒๕๖5 
  ๒๗ ) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖5 
  ๒๘ ) จัดท าแฟูมมาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ ๓ มาตรฐาน 
  ๒๙ ) จัดท าข้อมูลเด็กประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
  ๓๐ ) บันทึกการตรวจเช็คท าความสะอาด 
                  ๓๑ ) ดูแล รักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๓๒) ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน 
๓๓) ดูแลรับผิดชอบด้านอาคารสถานที่และภายในบริเวณศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้งหมด 
๓๔) ส ารวจจ านวนเด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทั้งหมด และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่เด็กไม่มา    

                           ติดต่อเกินกว่า ๓ วัน 
  ๓๕) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว ้
  ๓๖ ) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  ๓๗ ) จัดท ารายงานประจ าเดือน ต่อกองการศึกษา เป็นประจ าทุกเดือน 
  ๓๘ ) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย     
 

5.2 นางสาวรัตนา  เอี่ยมองค์   พนักงานจ้าง ต าแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ดูแล รักษาความปลอดภัยให้กับศูนย์พัฒนาเด็กเล็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญา (คนละสัปดาห์) 
3) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา 

/4) จัด... 
 



-55- 
 

4) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน (คนละสัปดาห์) 
5) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด.๐๒) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน (ศพด.๐๑) 
   ส าหรับเด็กอายุ ๓ – ๕ ปี 

๖) จัดท าสมุดประจ าตัวเด็ก (เล่มสีเขียว) ส าหรับเด็กอายุ ๓ – ๕ ปี 
  7) บันทึกการมาเรียน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 

8) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน ส าหรับเด็กอายุ ๓ – ๕ ปี 
9) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ส าหรับเด็กอายุ ๓ – ๕ ปี                                
   ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 

10) บันทึกน้ าหนัก-ส่วนสูง ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
11) บันทึกการตรวจสุขภาพฟน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
12) บันทึกกิจกรรม ๖ กิจกรรม ประสงค ์(คนละสัปดาห์) 
13) บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์(คนละสัปดาห์) 
14) บันทึกการส ารวจจุดเสี่ยง ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
15) บันทึกผลิตภัณฑ์ ของเล่น ของใช้ อันตราย 
16) บันทึกแบบประเมินอุปกรณ์ ผลิตภัณฑ์ เครื่องใช้เพื่อความปลอดภัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
17) บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายในอาคารเพื่อความปลอดภัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
18) บันทึกแบบประเมินสภาพแวดล้อมภายนอกอาคารเพื่อความปลอดภัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
19) บันทึกแบบคัดกรองความเสี่ยงสนามเด็กเล็กเล็ก ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
20) บันทึกแบบประเมินระบบอัคคีภัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
21) บันทึกปญหาสุขภาพเบื้องต้นประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
22) บันทึกแบบประเมินการเดินทางปลอดภัยเด็กปฐมวัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
23) บันทึกแบบคัดกรองความเสี่ยงสนามเด็กเล็กเล็ก ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
24) บันทึกแบบประเมินระบบอัคคีภัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
25) บันทึกปญหาสุขภาพเบื้องต้นประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
26) บันทึกแบบประเมินการเดินทางปลอดภัยเด็กปฐมวัย ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
27) บันทึกการใช้ห้องพยาบาล ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
28) บันทึกการบาดเจ็บรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
29) บันทึกแบบส ารวจความปลอดภัยสนามเด็กเล่น ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
30) ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน  
๓๑) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน (คนละสัปดาห์) 
๓๒) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้   
๓๓) งานอื่น ๆที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

5.3 นางสาววีรยา  เทศสุวรรณ์   พนักงานจ้าง  ต าแหน่ง    ผู้ดูแลเด็ก 
      หน้าท่ีและความรับผิดชอบ 

1) ดูแล รักษาความปลอดภัยเด็กภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2) จัดกิจกรรมพัฒนาเด็กเล็กทั้งทางร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปญญา (คนละสัปดาห์)  
3) จัดกิจกรรมส่งเสริมประสบการณ์ให้เด็กเล็กผ่านเกณฑ์มาตรฐานการศึกษา   
๔) จัดเตรียมการเรียนการสอน บันทึกการสอน (คนละสัปดาห์) 
๕) จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็กปฐมวัย (ศพด.๐๒) จัดท าสมุดประจ าตัวนักเรียน (ศพด.๐๑) 
    ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี 
๖) จัดท าสมุดประจ าตัวเด็ก (เล่มสีเขียว) ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี 
 

/7) บันทึก... 
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                       ๗) บันทึกการแปรงฟน                          

๘) บันทึกการได้รับอาหารเสริมนม 
๙) บันทึกการรับประทานอาหารกลางวัน 
10) บันทึกพัฒนาการเด็กรายเดือน ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี 
๑๑) บันทึกการเฝูาระวังและส่งเสริมพัฒนาการเด็กตามช่วงอายุ ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี       
      ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
๑๒) บันทึกประวัติการรับวัคซีน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
๑๓)  บันทึกกราฟแสดงน้ าหนัก ส่วนสูงรายบุคคล ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
๑๔) บันทึกการตรวจสุขภาพประจ าวัน ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
๑๕) บันทึกการตรวจคัดกรองสุขภาพ ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖5 
๑๖) บันทึกกิจกรรม ๖ กิจกรรม (คนละสัปดาห์) 
๑๗) บันทึกแบบประเมินรายสัปดาห์/คุณลักษณะที่พึงประสงค ์(คนละสัปดาห์) 
๑๘) จัดท าสื่อการเรียนการสอนส าหรับเด็ก 
๑๙) ดูแลรักษาทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒๐) รับส่งเด็กจากผู้ปกครองทุกเช้า และส่งเด็กทุกเย็น  
๒๑) ลงเวลาปฏิบัติงานประจ าวัน 
๒๒) ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน (คนละสัปดาห์) 
๒๓) ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการอบรมเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามหาสาเหตุในกรณีที่                  

เด็กไม่มาติดต่อกันเกิน ๓ วัน ส าหรับเด็กอายุต่ ากว่า ๓ ปี 
๒๔) อบรมเลี้ยงดูเด็กตามตารางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้   
๒๕) งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

6. กองสวัสดิการสังคม (11) 
 มอบให้ นางสาวอชินี ชิษสวัสด์ิ  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

ระดับกลาง) เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-11-2105-001 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหารงาน 

สวัสดิการสังคม ระดับกลาง) 
- มีหน้าที่รับผิดชอบในฐานะผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม ควบคุม ก ากับ ดูแลในการตรวจสอบ   

งานประจ า และท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของส่วน
ราชการที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน วินิจฉัย  สั่งการ  ให้ค าปรึกษา ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ ของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างในกองสวัสดิการสังคม  โดยมี
ภารกิจงานที่จะต้องรับผิดชอบ 1 ฝุาย 5 งาน ดังนี้ 
   ฝุายพัฒนาชุมชน  

- งานพัฒนาชุมชน   
      - งานสวัสดิการสังคม   
      - งานสังคมสงเคราะห์   

- งานบันทึกข้อมูล  
      - งานธุรการ  

- พิจารณาประเมินประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของพนักงาน ลูกจ้างประจ า  
และพนักงานจ้างของกองสวัสดิการสังคมทั้งหมด 

- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
/ฝุาย... 
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6.1 ฝ่ายพัฒนาชุมชน 
6.1.1 นายจิตรกร  เรียงผา  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม 

ระดับต้น)เลขที่ต าแหน่ง 38-2-11-2105-002 หน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
ของหัวหน้าฝุายพัฒนาชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานของ          
กองสวัสดิการสังคม ในฐานะหัวหน้าฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ 
สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
โดยอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ นางสาวอชินี  ชิษสวัสด์ิ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  และให้ปฏิบัติงาน
อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1) งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี ้
- งานพัฒนาชุมชน ในเขตเทศบาล  
- งานจังต้ังชุมชนย่อย และคัดเลือกคณะกรรมการชุมชน 
- งานจัดประชุมคณะกรรมการชุมชน 
- งานแก้ไขปญหาความยากจนและส่งเสริมอาชีพ 
- งานตรวจสอบกลุ่มอาชีพ 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานสวัสดิการสังคม  มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี ้
- งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- งานเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- งานเบี้ยยังชีพผู้ปุวยเอดส ์
- งานตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับการสวัสดิการ 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) งานสังคมสงเคราะห ์ มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและด าเนินงานต่างๆ ดังน้ี 
- งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพึ่ง  
- งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
- งานตรวจสอบคุณสมบัติและพิจารณาปญหาและให้การสงเคราะห ์
- งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคประชาชน 
- งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
- งานส ารวจวิจัยสภาพปญหาสังคมต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4) งานบันทึกข้อมูล มีหน้าท่ีควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังน้ี 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าข้อมูลการพัฒนาชุมชน 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าข้อมูลด้านสวัสดิการสังคม 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าข้อมูลด้านสังคมสงเคราะห์ 
- ดูแลและตรวจสอบ งานจัดท าทะเบียนประวัติต่างๆ 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
- ดูแลและตรวจสอบงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

5) งานธุรการ หน้าท่ีควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังน้ี 
- ดูแลและตรวจสอบงานสารบรรณ 
- ดูแลและตรวจสอบงานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการสถานท่ีวัสดุ อุปกรณ์ 

ติดต่ออ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
 

/ดูแล... 
 



-58- 
 

- ดูแลและตรวจสอบงานร่าง พิมพ์ ทาน หนังสือราชการ 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าค าสั่งประกาศ 
- ดูแลและตรวจสอบงานฎีกาการเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
- ดูแลและตรวจสอบงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

            6.2 นางสาวอัจฉรา แสงทวีป  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 38-2-11-3801-001 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังน้ี 

1) งานบันทึกข้อมูล มีหน้าท่ีควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังน้ี 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าข้อมูลการพัฒนาชุมชน 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าข้อมูลด้านสวัสดิการสังคม 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าข้อมูลด้านสังคมสงเคราะห์ 
- ดูแลและตรวจสอบ งานจัดท าทะเบียนประวัติต่างๆ 
- ดูแลและตรวจสอบงานจัดท าฐานข้อมูลระบบสารสนเทศ 
- ดูแลและตรวจสอบงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2) งานสังคมสงเคราะห ์ มีหน้าท่ีควบคุมดูแลและด าเนินงานต่างๆ ดังน้ี 
- งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพึ่ง  
- งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ 
- งานตรวจสอบคุณสมบัติและพิจารณาปญหาและให้การสงเคราะห ์
- งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคประชาชน 
- งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ 
- งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
- งานส ารวจวิจัยสภาพปญหาสังคมต่างๆ 
- งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           6.3 นางสาวสุชาดา บุญหลาย ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 38-2-11-3801-002 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1) งานพัฒนาชุมชน มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี ้
- งานพัฒนาชุมชน ในเขตเทศบาล  
- งานจังต้ังชุมชนย่อย และคัดเลือกคณะกรรมการชุมชน 
- งานจัดประชุมคณะกรรมการชุมชน 
- งานแก้ไขปญหาความยากจนและส่งเสริมอาชีพ 
- งานตรวจสอบกลุ่มอาชีพ 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานสวัสดิการสังคม มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี ้
- งานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ 
- งานเบี้ยยังชีพผู้พิการ 
- งานเบี้ยยังชีพผู้ปุวยเอดส ์
- งานตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับการสวัสดิการ 
- งานรับลงทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/6.4 นางสาว... 
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              6.4 .นางสาวธัญญลักษณ์  ไกรพันธ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบหลักปฏิบัติหน้าที่ในการเป็นผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาชุมชน งานสวัสดิการ
สังคม ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ของหัวหน้างานและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี ้

1) งานบันทึกข้อมูล มีหน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี ้
- จัดท าทะเบียนประวัติผู้สูงอายุผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์ 
- จัดท าและดูแลระบบสารสนเทศผู้สูงอายุคนพิการและผู้ปุวยเอดส์ 
- สรุปยอดเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ปุวยเอดส์ในแต่ละเดือน 
- จัดท าระบบสารสนเทศโครงการเงินอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
- ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับเงินสนับสนุนโครงการอุดหนุนเพื่อการเลี้ยงดู 
เด็กแรกเกิดและประสานส่งต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท าประกาศและค าสั่งต่างๆ 
- ดูแลรถจักยานยนต์ 1 กฒ 3303 เพชรบุรี ประจ ากองสวัสดิการสังคม 
- ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

2) งานธุรการ หน้าที่ควบคุมดูแลงานต่างๆ ดังนี ้
- งานสารบรรณ 
- งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่ออ านวยความ 
สะดวกในด้านต่างๆ 
- งานร่าง พิมพ์ ทาน หนังสือราชการ 
- งานจัดท าค าสั่งประกาศ 
- งานฎีกาการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

   - งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3) งานสวัสดิการสังคมมีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี ้

- จัดท าเอกสารเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุตัดรายชื่อ คนตาย ย้ายที่อยู่ 
- จัดท าเอกสารเบ้ียยังชีพผู้พิการตัดรายชื่อ คนตาย ย้ายที่อยู่ 
- จัดท าเอกสารเบ้ียยังชีพผู้ปุวยเอดส ์
- งานตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอรับการสวัสดิการ 
- งานรับลงทะเบียนเงินอุดหนุนเพื่อการลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
- งานอื่นๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

7. หน่วยตรวจสอบภายใน  
7.1  ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ปฏิบัติการ/ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  

38-2-12-3205-001  เนื่องจากไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง จึงมอบหมายให้ นางสะกุณา พหุพันธ ์  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่าย
อ านวยการ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเขาย้อย (เป็นการ
ช่ัวคราว)  โดยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในของเทศบาลต าบลเขาย้อย มีหน้าท่ี ดังนี้  

1) จัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
2) ตรวจสอบการปฏิบัติงานของส่วนราชการต่างๆ ภายในเทศบาลต าบลเขาย้อย รวมถึง

กิจการท่ีเทศบาลต าบลเขาย้อย บริหารหรือก ากับดูแลเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การเงิน การพัสดุ และ
ทรัพย์สินรวมท้ังการบริหารงานด้านอื่นๆ ให้เป็นไปตาม นโยบาย กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง และมติ
คณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบระบบการดูแล รักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สิน และการใช้ทรัพยากรทุก
ประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด 

/3) เสนอ... 
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3) เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วย 

รับตรวจถูกต้องตามท่ีผู้ตรวจสอบภายในเสนอแนะ 

4) เมื่อด าเนินการตรวจสอบภายในตามแผนเสร็จแล้ว ให้ส่งรายงานผลการตรวจสอบ
ภายในให้จังหวัดทราบเพื่อจักได้ทราบปญหาและวิธีหรือแนวทางแก้ไขต่อไป 

๕) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
โดยให้ผู้ได้รับมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด   

ซึ่งในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของแต่ละกองให้อยู่ในความรับผิดชอบของผู้อ านวยการกอง หรือผู้รักษาราชการแทน 
และในการปฏิบัติหน้าที่ราชการของเทศบาลให้อยู่ในความรับผิดชอบของปลัดเทศบาล หรือผู้รักษาราชการแทน โดย
ยึดถือระเบียบ กฎหมายของทางราชการเป็นหลัก หากมีปญหา อุปสรรค หรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ให้รายงาน 
ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับทราบโดยทันที  
 

ทั้งนี้  ต้ังแต่ วันที่ 1  เดือน มิถุนายน  พ.ศ.2565 เป็นต้นไป 
 

สั่ง   ณ วันที่   31  เดือน  พฤษภาคม  พ.ศ.25๖5 
 

                            
 

(นางอรอนงค์ ศิริชัย) 
      นายกเทศมนตรีต าบลเขาย้อย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


