
 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีสำคร 
ที่  231 / 2561 

เรื่อง  ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด 
…………………………………………………. 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนรำธิวำส  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลของพนักงำนเทศบำล  ลงวันที่  28  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ.  2545  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำล
ต ำบลศรีสำคร  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เหมำะสม  มีประสิทธิภำพและสนองนโยบำยของคณะผู้บริหำร  
ตลอดจนสำมำรถปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุส ำเร็จตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีคุณภำพ  เกิดผลดีต่อทำง   รำชกำร  และ    
ผู้ปฏิบัติสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีเอกภำพ  จึงก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบและมอบหมำยให้พนักงำน
เทศบำลต ำบลศรีสำครทุกคนภำยในส ำนักปลัดปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
  ส ำนักปลัดเทศบำล 
  ม อบ ห ม ำย ให้  น ำย อั บ ด ลุ ร ำซิ   ล อ แม   เล ข ที่ ต ำ แห น่ ง  2 4 -2 -0 0 -1 1 0 1 -0 0 1                
ต ำแหน่ง ปลัดเทศบำลต ำบลศรีสำคร และนำยเจ๊ะกูมำรูเด็ง  ฮำเฮำะ  เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-00-1101-002   
ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล  เป็นหัวหน้ำพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำทุกคนของเทศบำลต ำบลศรีสำคร       
รองจำกนำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร   ซึ่งมีหน้ำที่รับผิดชอบควบคุมดูแลเทศบำลต ำบลศรีสำครให้เป็นไปตำม
นโยบำยที่นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร  สั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล  นโยบำยกระทรวงมหำดไทย           
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดนรำธิวำส  รวมทั้งอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนๆ  ตำมที่กฎมำยก ำหนดไว้   
  ในกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลศรีสำคร  กรณีไม่มีปลัดเทศบำลต ำบลศรีสำคร  หรือ
ปลัดเทศบำลต ำบลศรีสำครไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  มอบหมำยหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีระดับกำรด ำรงต ำแหน่ง
สูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน  โดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นกองและแบ่งเป็นงำนต่ำงๆดังนี้ 
  1.  ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
       ม อบ ห ม ำย ให้  น ำย อ ำส มี   ม ะอ ำลี   เล ขที่ ต ำแ ห น่ ง  2 4 -2 -0 1 -2 1 0 1 -0 0 1                
ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล โดยมี  นำยรณยศ  สุขสุชีพ เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-01-3102-001       
ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร โดยมี นำยแวรูซี  แวอำแซ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนทะเบียน ฯ          
และนำงสำวปวีณำ  แก้วพิทักษ์ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วยซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

1.1  บริหำรงำนทั่วไปเกี่ยวกับงำนบุคคลของพนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
1.2  บริหำรงำนทั่วไปเกี่ยวกับกำรประชำสัมพันธ์ 
1.3  งำนจัดท ำบัญชีโอนเงินงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของเทศบำล 
1.4  งำนเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
1.5  งำนเกี่ยวกับ  พ.ร.บ. ขอ้มูลข่ำวสำร   

   1.6  งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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2.  งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
มอบหมำยให้ นำงสำวเยำวนำถ  ศรีนวล  เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-01-3103-001    ต ำแหน่งนักวิเครำะห์

นโยบำยและแผน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
    ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

2.1  จัดท ำแผนยุทธศำสตร์  แผนพัฒนำ  3  ปี  และแผนปฏิบัติกำร 
2.2  งำนกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  และรำยจ่ำยเพ่ิมเติม 
2.3  งำนรวบรวมวิเครำะห์ข้อมูลสถิติต่ำง ๆ   เพ่ือใช้วำงแผนและประเมินผลตำมแผน 
2.4  งำนกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน  และติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนตำมเทศบัญญัติงบ 

ประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
2.5  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  และวิเครำะห์งบประมำณ 
2.6  งำนรำยงำนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนำ  และงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
2.7  งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3.  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่   
มอบ ห มำย ให้  น ำย รณ ยศ   สุ ขสุ ชี พ   เล ขที่ ต ำแห น่ ง  2 4 -2 -0 1 -3 1 0 2 -0 0 1             

ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้
3.1 งำนบรรจุ  แต่งตั้งโอนย้ำย  เลื่อนระดับ  ทดลองปฏิบัติรำชกำร  และกำรลำออก 
3.2 งำนสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือกและกำรคัดเลือก 
3.3 งำนทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงำนเทศบำล  ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
3.4 งำนประเมินผลปฏิบัติงำนของพนักงำนจ้ำง 
3.5 งำนขออนุมัติก ำหนด  และปรับปรุงต ำแหน่งพนักงำนและพนักงำนจ้ำง 
3.6 งำนพัฒนำบุคลำกร  เช่น  กำรฝึกอบรม  สัมมนำ  และกำรศึกษำดูงำน 
3.7 กำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนและลูกจ้ำงประจ ำ 
3.8 งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี  ตลอดจนกำรปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง 
3.9 งำนจัดท ำกรอบพนักงำจ้ำง ตลอดจนกำรปรับปรุงแก้ไขกรอบพนักงำนจ้ำง 
3.10 งำนด ำเนินกำรจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ  ลูกจ้ำงชั่วครำว  และตัวสัญญำจ้ำง 

     3.11 งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
4.  งำนทะเบียนรำษฎร  
มอบหมำยให้  น ำย เจ๊ ะกูมำรู เด็ ง   ฮำเฮำะ   เลขที่ ต ำแหน่ ง 24 -2 -00 -1101 -002           

ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำลฯ  โดยมี นำยแวรูซี  แวอำแซ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนทะเบียนแลบัตร เป็นผู้ช่วย      
ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้

4.1  งำนทะเบียนรำษฎรปฏิบัติงำนตำมพระรำชบัญญัติกำรทะเบียนรำษฎร  พ.ศ. 2534  และ
ระเบียบส ำนักทะเบียนกลำงว่ำด้วยกำรจัดท ำทะเบียนรำษฎร  พ.ศ. 2535  ดังนี้ 

 
 
 
 
 

/ (1) กำรแจ้งเกิด…… 
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(1)  กำรแจ้งเกิด 
(2)  กำรแจ้งตำย 
(3)  กำรแจ้งย้ำยที่อยู่ 
(4)  กำรแจ้งกำรสร้ำงบ้ำนใหม่  และขอเลขประจ ำบ้ำน 
(5)  กำรแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน 
(6)  กำรเพิ่มชื่อและรำยกำรบุคคลเข้ำในทะเบียนบ้ำน 
(7)  กำรแจ้งเกิดเกินก ำหนดเวลำ 

     4.2  รับเงินค่ำปรับ  ค่ำธรรมเนียมงำนทะเบียนรำษฎร  และส่งให้กองคลังทุกวัน   
     4.3  จัดท ำค ำสั่ง  และประกำศของส ำนักทะเบียน 
     4.4  รำยงำนกำรทะเบียนรำษฎรทั้งหมด 
     4.5  งำนกำรเลือกตั้งสมำชิกสภำเทศบำล  และผู้บริหำรท้องถิ่น 
     4.6  งำนกำรจดทะเบียนคนจน  และปัญหำสังคม 

      4.7  งำนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
5.  งำนธุรกำร 

                               มอบหมำยให้นำงวิลำสินี  วัชรพลำงกูร เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-01-4101-001 ต ำแหน่ง
เจ้ำพนักงำนธุรกำร ฯ โดยนำงสำวปวีณำ  แก้วพิทักษ์  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

 5.1  งำนสำรบรรณของเทศบำล 
5.2  งำนเลขำนุกำรและงำนประชุมสภำเทศบำล  คณะเทศมนตรี และพนักงำนเทศบำล 
5.3 งำนเผยแพร่ข่ำวสำรของเทศบำล 
5.4 งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลพื้นฐำน  และควำมก้ำวหน้ำของเทศบำล 
5.5 งำนกำรลำพักผ่อน  และกำรลำอื่น ๆ 
5.6 งำนสวัสดิกำร  ของพนักงำนและพนักงำนจ้ำง 
5.7 งำนเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชำติและท้องถิ่น 
5.8 งำนเผยแพร่สนับสนุนผลงำนนโยบำยของเทศบำล  จังหวัด และรัฐบำล 
5.9 งำนจัดท ำบัตรประจ ำตัวคณะเทศมนตรี  สมำชิก  พนักงำน  และลูกจ้ำง 
5.10 งำนรำยงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำจังหวัด  ด้ำนกำรบริกำรประชำชน 
5.11 งำนโครงกำรพบปะประชำชน 

    5.12 งำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

   6.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 มอบหมำยให้   นำยอำสมี   มะอำลี  เลขที่ ต ำแหน่ ง 24 -2 -01 -2101 -001          

ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล โดยมีพนักงำนดับเพลิงทุกคนเป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 
     6.1  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
     6.2  งำนจัดท ำแผนป้องกัน  และบรรเทำสำธำรณภัย  เช่น  อัคคีภัย  อุทกภัย  วำตภัยฯ 
     6.3  งำนช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่ำงๆ 
     6.4  งำนอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน (อปพร.) 
     6.5  งำนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 



/ 7.ประชำสัมพันธ์...... 
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7.  งำนประชำสัมพันธ์ 
     มอบหมำยให้  นำงสำวปวีณำ  แก้วพิทักษ์ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  

ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้
                   7.1 งำนส ำรวจ  รวบรวมฟังควำมคิดเห็นของประชำชน 
                   7.2 งำนเผยแพร่ผลงำนและนโยบำยของเทศบำล 
                   7.3 งำนเผยแพร่แจกจ่ำยข่ำวสำรและเอกสำรให้ควำมรู้ในด้ำนต่ำงๆ 
                   7.4 งำนติดต่อต้อนรับ  ชี้แจงและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำติดต่อ 
                   7.5 งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

          8. งำนนิติกร 
  มอบหมำยให้  นำงสำวธัญญวรรณ  สุวรรคิรี เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-01-3105-001  

ต ำแหน่งนิติกรฯ  โดยมีนำงสำวปวีณำ แก้วพิทักษ์ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 
  8.1.ร่ำงหรือแก้ไขเพ่ิมเติมเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับ 

  8.2.ท ำนิติกรรม พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำกฎหมำย 

  8.3.กำรสอบสวนตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยพนักงำนเทศบำล และกำรร้องทุกข์หรือ
อุทธรณ์     กำรด ำเนินกำรทำงคดี 
  8.4.พิจำรณำตอบข้อหำรือปัญหำกฎหมำยและกำรปฏิบัติทำงกฎหมำย ติดตำมและประสำนงำน 
กำรด ำเนินคดี เป็นต้น 

  8.5.ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่อง
ต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่และปฏิบัติหน้ำที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

  8.6.ติดต่อ ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผลและแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย 

  8.7.งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัดโดย  ตำมระเบียบและให้
ปฏิบัติหน้ำที่ที่รับผิดชอบอย่ำงมีคุณภำพ  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้
รำยงำนเทศบำลต ำบลศรีสำครโดยทันที   

    ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  1 เดือนตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

 
(นำยอนันต์  หะยีมะยี) 

นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีสำคร 
ที ่๒๓๒ / 2561                                                                                      

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง 
…………………………………………………. 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนรำธิวำส  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำน
บุคคลของพนักงำนเทศบำล  ลงวันที่  28  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ.  2545  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำล          
ต ำบลศรีสำคร  เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เหมำะสม  มีประสิทธิภำพและสนองนโยบำยของคณะผู้บริหำร  
ตลอดจนสำมำรถปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุส ำเร็จตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีคุณภำพ  เกิดผลดีต่อทำง   รำชกำร  และผู้
ปฏิบัติสำมำรถปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีเอกภำพ  จึงขอแจ้งกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละ
คนภำยในกองคลัง  เทศบำลต ำบลศรีสำคร  เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน  ดังต่อไปนี้ 

กองคลัง 
ม อบ ห ม ำย ให้   น ำงส ำวอ ำญ ำตี   กู น ำ   เล ข ที่ ต ำแห น่ ง  2 4 -2 -0 4 -2 1 0 2 -0 0 1                  

ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองคลัง  มีพนักงำนเทศบำลเป็นเจ้ำหน้ำที่  
และพนักงำนจ้ำงในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบพิจำรณำ  ศึกษำวิเครำะห์  ท ำควำมเห็นเสนอแนะ
และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนคลังที่ต้องกำรให้ควำมช ำนำญ  โดยตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำน
คลังหลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนพัสดุและทรัพย์สิน   งำนผลประโยชน์  กำรควบคุมกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน  กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนกำรแทนตัวเงิน  พิจำรณำตรวจสอบรำยงำน
กำรเงินต่ำงๆ  รำยงำนกำรปฏิบัติงำน  สรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำนต่ำง  พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งจะต้อง
วำงแผนงำนด้ำนต่ำงๆ  ให้กำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนสังกัดหน่วยกำรคลังได้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ
ตลอดจนควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรใช้จ่ ำยเงินงบประมำณ  พิจำรณำ
กำรปรับปรุงแก้ไขศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับรำยได้  รำยจ่ำยจริง  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์ประมำณกำร
รำยรับรำยจ่ำย  ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  อย่ำงทั่วถึง  
ตรวจสอบกำรหลีกเลี่ยงภำษี  แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำนพิจำรณำเสนอแนะกำรเพิ่มแหล่งที่มำของรำยได้  ควบคุมกำร
ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ  ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  ร่วมเป็น
กรรมกำรต่ำงๆตำมที่ได้รับมอบหมำย  เช่น  กรรมกำรรักษำเงิน  เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง  เป็นกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุฯลฯ  เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง  เพ่ือพิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน  เป็นต้น  กำรจัดฝึกอบรม
และให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ตอบปัญหำชี้แจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  เข้ำร่วมประชุมในคณะกรรมกำรต่ำงๆ  ตำมที่
ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน  โดยมีงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
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1.  งำนกำรเงินและบัญชี 
ม อบ ห ม ำย ให้   น ำงส ำวอ ำญ ำตี   กู น ำ   เล ข ที่ ต ำแห น่ ง  2 4 -2 -0 4 -2 1 0 2 -0 0 1                  

ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  โดยมี นำงสำวรอฮำนี  ยำมำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี         
เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ (อยู่ในควำมควบคุมของปลัดเทศบำลฯ)   
       1.1  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบและรับผิดชอบเรื่องทำงกำรเงินและบัญชี  ตลอดจนเรื่องที่
เกี่ยวข้องกับกำรเงินทั้งหมด  รวมถึงจ ำนวนบุคลำกรผู้ปฏิบัติงำนกองคลังทั้งหมดในฐำนะหัวหน้ำกองคลัง 
       1.2  รับผิดชอบกำรรักษำเงินของเทศบำลตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยกำรรับเงิน  
กำรเบิกจ่ำยเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน  กำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2541 
       1.3  ควบคุมและตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรตรวจสอบฎีกำ  เบิกจ่ำยเงิน  จัดท ำ
ทะเบียนงบประมำณรำยจ่ำย  งำนจัดท ำเช็คและเก็บเอกสำรกำรจ่ำยเงิน  รำยงำนกำรจ่ำยเงินและตรวจสอบ
หลักฐำนใบส ำคัญคู่จ่ำย  งำนบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท  จัดท ำรำยงำนประจ ำวัน  ประจ ำเดือน  
ประจ ำปี  และรำยงำนอื่น ๆ จ ำนวน  27  รำยกำร  (ตรวจสอบได้จำกกองคลัง) 

     1.4  รับผิดชอบในกำรตรวจสอบกำรจัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงิน 
     1.5  รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องรำวขอรับบ ำเหน็จบ ำนำญเงินทดแทนของพนักงำลูกจ้ำงประจ ำ

และพนักงำนจ้ำง 
     1.6 รับผิดชอบในกำรจัดท ำฎีกำทุกประเภทของเทศบำล 
     1.7  ตรวจสอบฎีกำที่ได้รับอนุมัติแล้วน ำมำท ำรำยกำรจัดเช็คน ำเสนอผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค

ตลอดจนจ่ำยเช็คฎีกำทุกประเภทที่มีผู้มำขอรับเงิน  หรือน ำจ่ำยให้แก่ร้ำนค้ำ 
     1.8  รับผิดชอบในกำรจัดเก็บรักษำใบเสร็จรับเงินทั้งหมดท่ีก ำลังใช้อยู่  และใช้หมดแล้วเพ่ือรอ

รับกำรตรวจจำกส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
     1.9 คุมรับจ่ำยใบเสร็จทุกประเภทของกองคลัง 
     1.10  รับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำร  และดอกเบี้ยเงินฝำก ก.ส.ท. 
     1.11  จัดท ำรำยงำนรับ – จ่ำยเงินสด, รำยงำยกระแสเงินสด, งบทดลองและรำยละเอียด

ประกอบงบ  รำยงำนรำยจ่ำยตำมแผนงำน 
     1.12  รับผิดชอบในกำรรับและส่งเงินให้สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำนเทศบำล  จ ำกัด 
     1.13  กระดำษท ำกำรกระทบยอด  รำยจ่ำย,  โอนตำมงบประมำณและงบคงเหลือ 
     1.14  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

2.  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
 มอบหมำยให้ ว่ำที่ ร.ต.หญิง ศิริกัลยำ  ขวัญข ำ เลขที่ต ำแหน่ง 24-204-4203-001      

ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง โดยมี  นำยมะนำพี  อับดุลเลำะ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เป็นผู้ช่วย          
ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้ (อยู่ในควำมควบคุมของปลัดเทศบำลฯ) 
        2.1  รับผิดชอบในกำรด ำเนินกำร  กำรจัดซื้อจัดจ้ำงของเทศบำล  และปฏิบัติให้เป็นไปตำม
ระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยกำรพัสดุ  พ.ศ. 2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

      2.2  รับผิดชอบในกำรจัดท ำสัญญำซื้อขำย  และสัญญำจ้ำงของเทศบำลตลอดจนท ำหนังสือ
ตกลงซื้อขำย 

      2.3  รับผิดชอบในกำรจัดท ำรำยงำนกำรส ำรวจทรัพย์สินของเทศบำลในวันสิ้นปี 
        2.4  รับผิดชอบในกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรส ำรวจทรัพย์สินคงเหลือสิ้นปีงบประมำณ 

      2.5  ควบคุมกำรเบิกจ่ำยน้ ำมันของเทศบำล 
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        2.6  รับผิดชอบกำรจัดท ำทะเบียนสังหำริมทรัพย์  และทะเบียนอสังหำริมทรัพย์  ทะเบียน
พัสดุครุภัณฑ์  บัญชีงบหน้ำประจ ำเลขรหัสพัสดุของเทศบำลทั้งหมด 

      2.7  ควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุครุภัณฑ์  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยกำรพัสดุ 
พ.ศ.2535  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

      2.8 รับผิดชอบในกำรจัดท ำรำยกำรจ ำหน่ำยทรัพย์สินของเทศบำลในวันสิ้นปีทุกปี 
      2.9  งำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   3.  งำนจัดเก็บและพัฒนำรำยได ้
   มอบหมำยให้ นำงนูร์ไรมำ  อับดุลลำเต๊ะ  เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-04-4204-001  
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  โดยมี  นำยบดินทร์  แวมำยอ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนบันทึกฯ  
และนำยสะมะแอ  เจ๊ะคอ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้   เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้  (อยู่ในควำม
ควบคุมของปลัดเทศบำลฯ) 

      3.1  ควบคุมดูแลกำรพัฒนำรำยได้  โดยปฏิบัติหน้ำที่เกี่ยวกับกำรวำงแผนกำรจัดเก็บรำยได้ 
กำรปรับปรุงประสิทธิภำพกำรจัดเก็บรำยได้ต่ำง ๆ  ตำมอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลตลอดจนจัดเก็บภำษีต่ำงๆ  ทุก
ขั้นตอนรวมถึงเร่งรัด  ลงนำม  ติดตำมผลกำรด ำเนินกำรของลูกหนี้ต่ำง ๆ  ของรำยได้ทุกประเภทให้บรรลุเป้ำหมำย
ของแผนกำรจัดเก็บรำยได ้

3.2  รักษำเงินของเทศบำล  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยกำรับเงิน   กำรเบิก
จ่ำยเงิน   

กำรฝำกเงิน  กำรเก็บรักษำเงิน  และกำรตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2541 
3.3  รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สินตำมระเบียบ  หรือ 

หนังสือสั่งกำรที่ก ำหนด  ปรับข้อมูลแผนที่ภำษีโรงเรือนและภำษีบ ำรุงท้องที่  ตรวจสอบข้อมูลภำคสนำม  รหัส 
ประจ ำแปลงที่ดินจัดท ำรำยงำนทะเบียนทรัพย์สิน  และงำนบริกำรข้อมูล  และกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำงวดต่ำงๆ  
ตลอดจนทุกเรื่องที่เก่ียวข้องกับงำนแผนที่ภำษี 

3.4 รับผิดชอบและดูแลให้กำรน ำส่งเงินรำยได้ของเทศบำลทุกประเภทให้แก่งำนกำรเงินและ
3.5 บัญชีเป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วน  ตลอดจนด ำเนินกำรรับเงินผลประโยชน์ประจ ำวันทุก
ขั้นตอน  
3.6 รับเงินค่ำภำษี  ค่ำธรรมเนียมรถยนต์หรือล้อเลื่อน  ภำษีสุรำและเครื่องดื่ม  ภำษี    
3.7 สรรพสำมิตภำษีมูลค่ำเพ่ิม  และภำษีธุรกิจเฉพำะ  ค่ำธรรมเนียมกำรพนัน 
3.8รับผิดชอบลงทะเบียน  ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5 
3.9 รับผิดชอบค่ำปรับจรำจรและค่ำโฆษณำชั่วครำว 
3.10รับผิดชอบในกำรรวบรวมเงิน  จัดท ำใบน ำส่งเงินประจ ำวัน 
3.11รับผิดชอบจัดท ำ  ก.ค.1, ก.ค.2  ทุตัวอักษร 

     3.12 งำนหน้ำที่อื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   
     3.13 รับผิดชอบงำนสถิติ,  กำรรำยงำนและกำรบันทึกข้อมูล,  กำรพิมพ์หนังสือทุกประเภท

ของงำนคลัง 
     3.14 งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ประจ ำแปลงที่ดินจัดท ำรำยงำนทะเบียนทรัพย์สิน  และงำนบริกำรข้อมูล  และกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำงวดต่ำงๆ  
ตลอดจนทุกเรื่องที่เก่ียวข้องกับงำนแผนที่ภำษี 

3.15 รับผิดชอบและดูแลให้กำรน ำส่งเงินรำยได้ของเทศบำลทุกประเภทให้แก่งำนกำรเงิน
และบัญชีเป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วน  ตลอดจนด ำเนินกำรรับเงินผลประโยชน์ประจ ำวันทุก
ขั้นตอน  
 3.16รับเงินค่ำภำษี  ค่ำธรรมเนียมรถยนต์หรือล้อเลื่อน  ภำษีสุรำและเครื่องดื่ม  ภำษี 
 3.17 สรรพสำมติภำษีมูลค่ำเพ่ิม  และภำษีธุรกิจเฉพำะ  ค่ำธรรมเนียมกำรพนัน 
 3.18 รับผิดชอบลงทะเบียน  ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5 
 3.19 รับผิดชอบค่ำปรับจรำจรและค่ำโฆษณำชั่วครำว 

ประจ ำแปลงที่ดินจัดท ำรำยงำนทะเบียนทรัพย์สิน  และงำนบริกำรข้อมูล  และกำรจัดท ำรำยงำนประจ ำงวดต่ำงๆ  
ตลอดจนทุกเรือ่งที่เก่ียวข้องกับงำนแผนที่ภำษี 

3.20 รับผิดชอบและดูแลให้กำรน ำส่งเงินรำยได้ของเทศบำลทุกประเภทให้แก่งำนกำรเงิน
และ บัญชีเป็นไปอย่ำงถูกต้องครบถ้วน  ตลอดจนด ำเนินกำรรับเงินผลประโยชน์ประจ ำวันทุก
ขั้นตอน  
 3.21 รับเงินค่ำภำษี  ค่ำธรรมเนียมรถยนต์หรือล้อเลื่อน  ภำษีสุรำและเครื่องดื่ม  ภำษี 
 3.22 สรรพสำมิตภำษีมูลค่ำเพ่ิม  และภำษีธุรกิจเฉพำะ  ค่ำธรรมเนียมกำรพนัน 
 3.23 รับผิดชอบลงทะเบียน  ผ.ท. 4 และ ผ.ท. 5 
 3.24 รับผิดชอบค่ำปรับจรำจรและค่ำโฆษณำชั่วครำว 
 3.26 รับผิดชอบในกำรรวบรวมเงิน  จัดท ำใบน ำส่งเงินประจ ำวัน5 
 3.26 รับผิดชอบจัดท ำ  ก.ค.1, ก.ค.2  ทุตัวอักษร 

      3.27 งำนหน้ำที่อื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   
      3.28 รับผิดชอบงำนสถิติ,  กำรรำยงำนและกำรบันทึกข้อมูล,  กำรพิมพ์หนังสือทุกประเภท

ของงำนคลัง 
      3.29 งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

4.  งำนธุรกำร 
            มอบหมำยให้   นำงสำวอำญำตี   กูนำ  เลขที่ต ำแหน่ ง 24-2-04-2102-001          

ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  โดยมี นำงสำวรอฮำนี  ยำมำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย       
ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้

 4.1  งำนทะเบียนเอกสำรเกี่ยวกับกำรคลัง 
4.2  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนกำรคลัง 
4.3  งำนเผยแพร่ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรเงิน 
4.4  งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลพ้ืนฐำน  และควำมก้ำวหน้ำด้ำนกำรคลัง 
4.5 งำนติดต่อ  ประสำนงำน  และประชำสัมพันธ์ 

    4.6 งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัดโดย  ตำมระเบียบและให้
ปฏิบัติหน้ำที่ที่รับผิดชอบอย่ำงมีคุณภำพ  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้
รำยงำนเทศบำลต ำบลศรีสำครโดยทันที   

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือนตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

(นำยอนันต์  หะยีมะยี) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร 



 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีสำคร 
ที ่๒๓๓ / 2561 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองช่ำง 
…………………………………………………. 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนรำธิวำส  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล
ของพนักงำนเทศบำล  ลงวันที่  28  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ.  2545  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลศรีสำคร  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เหมำะสม  มีประสิทธิภำพและสนองนโยบำยของคณะผู้บริหำร  ตลอดจนสำมำรถ
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุส ำเร็จตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีคุณภำพ  เกิดผลดีต่อทำง   รำชกำร  และผู้ปฏิบัติสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีเอกภำพ  จึงขอแจ้งกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละคนภำยในกองช่ำง  
เทศบำลต ำบลศรีสำคร  เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน  ดังต่อไปนี้ 

กองช่ำง 
มอบ ห มำยให้   น ำย เจ๊ ะกู ม ำรู เด็ ง   ฮ ำ เฮำะ   เลขที่ ต ำแหน่ ง  2 4 -2 -0 0 -1 1 0 1 -0 0 2               

ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำล ฯ (รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง) และนำยเอกพงษ์  ขุนทอง  เลขที่ต ำแหน่ง       
24-2-05-4701-002  ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองช่ำง                
โดยมี  นำยซำกำรียำ  สำมะ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  และพนักงำนจ้ำงเทศบำล  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร  กำรส ำรวจ  ออกแบบ  กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม  กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพ
วัสดุ  งำนออกแบบและเขียนแบบ  กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง  งำนควบคุมอำคำร  งำนเกี่ยวกับแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำน
วิศวกรรมเครื่องจักรกล  กำรรวบรวมประวัติ  ติดตำมควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล  กำรควบคุมและกำร
บ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ  งำนเกี่ยวกับแผนงำนกำรเก็บรักษำ  กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่และ
น้ ำมันเชื้อเพลิง  งำนสวนสำธำรณะ  งำนสถำนที่และไฟฟ้ำสำธำรณะ  ให้เป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย  และหนังสือสั่ง
กำรต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้อง  โดยมีงำนต่ำงๆดังนี้ 

1.  งำนสำธำรณูปโภค 
      มอบ ห มำย ให้   น ำย เอกพ งษ์   ขุ น ท อง  เลขที่ ต ำแห น่ ง  2 4 -2 -0 5 -4 7 0 1 -0 0 2               

ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  โดยมี นำยซำกำรียำ  สำมะ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่
ดังนี้ 
        1.1  งำนซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำร  ถนน  สะพำน  เขื่อน  ทำงเท้ำ  และสนำมกีฬำ 

      1.2  งำนควบคุมดูแลอำคำรสถำนที่ 
      1.3  งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงำนก่อสร้ำง 
      1.4  งำนประดับตกแต่งสถำนที่อำคำรเก่ียวกับกำรใช้พันธ์ไม้ต่ำงๆ 
 
 
 
 
 
 
          / 1.5 งำน… 
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      1.5  งำนออกใบอนุญำตปลูกสร้ำงอำคำร  รื้อถอน  เคลื่อนย้ำยอำคำร 
      1.6  งำนตกแต่งสถำนที่เกี่ยวกับพิธีต่ำงๆ  ของเทศบำล  และหน่วยงำนอื่นๆ 
      1.7  งำนตกแต่งสถำนที่เกี่ยวกับพิธีต่ำงๆ   
      1.8  ประสำนงำนกับกองต่ำงๆ   

 1.9  งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  2.  งำนวิศวกรรม 

     มอบ ห มำย ให้   น ำย เอกพ งษ์   ขุ น ท อ ง   เล ขที่ ต ำแห น่ ง  2 4 -2 -0 5 -4 7 0 1 -0 0 2               
ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  โดยมี นำยซำกำรียำ  สำมะ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่
ดังนี้ 

     2.1 งำนส ำรวจ,  ออกแบบ,  ก่อสร้ำงอำคำร ,ถนน, สะพำน, ทำงเท้ำ,  เขื่อน  และอ่ืนๆ 
ปฏิบัติงำนธุรกำรของกองช่ำง 

     2.2 งำนวำงโครงกำรและควบคุมกำรก่อสร้ำง 
     2.3 งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงำนก่อสร้ำง 
     2.4 งำนประมำณรำคำสิ่งก่อสร้ำงต่ำงๆ  งำนซ่อมบ ำรุงรักษำ 
     2.5 งำนเขียนแบบ 
     2.6 ส ำรวจพื้นที่เพ่ือใช้ในกำรก่อสร้ำง 
     2.7 งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  3.  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
     มอบหมำยให้  น ำยอริญ ชย์  หะยี ดอ เลำะ   เลขที่ ต ำแหน่ ง 24 -2 -05 -4706 -001                

ต ำแหน่งช่ำงไฟฟ้ำ  โดยมี นำยซำกำรียำ  สำมะ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 
    3.1  งำนบ ำรุงรักษำ  และซ่อมแซมไฟฟ้ำแสงสว่ำงในเขตเทศบำล 
    3.2  ก ำกับดูแลไฟฟ้ำสนำมฟุตบอล 
    3.3  งำนเบิกจ่ำย  กำรเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้  และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
    3.4  งำนปรับปรุง  ประกอบ  ดัดแปลง  และติดตั้ง 
    3.5  งำนส ำรวจ  หรือตรวจสอบเกี่ยวกับไฟฟ้ำ 
    3.6  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
4.  งำนธุรกำร 
     ม อ บ ห ม ำ ย น ำ ย เอ ก พ งษ์   ขุ น ท อ ง   เล ข ที่ ต ำ แ ห น่ ง  2 4 -2 -0 5 -4 7 0 1 -0 0 2                    

ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  โดยมี นำยซำกำรียำ  สำมะ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ   เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่
ดังนี้ 

 4.1  งำนทะเบียนเอกสำรเกี่ยวกับงำนช่ำง 
 4.2  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนงำนช่ำง 
 

 
 

      / 4.3  งำนเผยแพร่… 
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4.3  งำนเผยแพร่ข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนช่ำง 
4.4  งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลพ้ืนฐำน  และควำมก้ำวหน้ำด้ำนงำนช่ำง 
4.5  งำนติดต่อ  ประสำนงำน  และประชำสัมพันธ์ 

    4.6 งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัดโดย  ตำมระเบียบและ
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ที่รับผิดชอบอย่ำงมีคุณภำพ  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้
รำยงำนเทศบำลต ำบลศรีสำครโดยทันที   

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน ตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

 

(นำยอนันต์  หะยีมะยี) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 



             
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีสำคร 
ที่ ๒๓๔ / 2561 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
…………………………………………………. 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนรำธิวำส  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล
ของพนักงำนเทศบำล  ลงวันที่  28  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ.  2545  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลศรีสำคร  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เหมำะสม  มีประสิทธิภำพและสนองนโยบำยของคณะผู้บริหำร  ตลอดจนสำมำรถ
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุส ำเร็จตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีคุณภำพ  เกิดผลดีต่อทำง   รำชกำร  และผู้ปฏิบัติสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีเอกภำพ  จึงขอแจ้งกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละคนภำยในกอง
สำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  เทศบำลต ำบลศรีสำคร  เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน  ดังต่อไปนี้ 

กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมำยให้   นำยอำสมี  มะอำลี  เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-01-2101-001 ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนัก

ปลั ด เทศบำล  (รักษำกำรแทนผู้ อ ำนวยกำรกองสำธำรณ สุ ขฯ )  โดยมี  น ำย อับดุล รอฟิด   หะยีดื อ เระ                      
เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-06-4601-002 ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับ
ดูแลภำยในกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม โดยมี พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำนประจ ำรถบรรทุกขยะ  เป็นผู้ช่วย    
โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุข  งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัย  งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
งำนสุขำภิบำลสิ่งแวดล้อมและงำนอ่ืนๆที่เกี่ยวกับกำรให้บริกำรด้ำนสำธำรณสุข  งำนรักษำควำมสะอำด  กำรเก็บ
รวบรวมและขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล โดยมีงำนต่ำงๆดังนี้ 

1.  งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
มอบหมำยให้   นำยอับดุลรอฟิด  หะยีดือเระ  เลขที่ต ำแหน่ง 24-2-06-4601-002      

ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน  โดยมีพนักงำนจ้ำงทั่วไป   ต ำแหน่งคนงำนประจ ำรถบรรทุกขยะ        
เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้
   1.1  กำรควบคุมกำรรักษำควำมสะอำด  และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อยในเขตเทศบำล     
เช่น  ควบคุมกำรกวำด  ล้ำง  ท ำควำมสะอำด  เก็บรวบรวม  ขนถ่ำยขยะมูลฝอย  และสิ่งปฏิกูล   
   1.2  รับผิดชอบงำนดูแลบ ำรุงรักษำต้นไม้  และพันธุ์ไม้ 
   1.3  งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
         /  1.3 งำนอ่ืนๆ... 
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2.  งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
มอบหมำยให้  นำยอับดุลรอฟิด  หะยีดือเระ  เลขที่ต ำแหน่ ง 24-2-06-4601-002       

ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน  โดยมีพนักงำนจ้ำงทั่วไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 
2.1 ควบคุมสุขำภิบำลและสิ่งแวดล้อม  งำนสุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร  ควบคุม   
2.2   แก้ไขเหตุร ำคำญ  และมลภำวะ  งำนควบคุมกำรค้ำที่น่ำรังเกียจ  หรืออำจเป็นอันตรำยต่อ

สุขภำพ 
2.3 ป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรำยหรือเหตุร ำคำญจำกสัตว์ 
2.4 รับผิดชอบด ำเนินกำรโครงกำรอบรม  อสม. 
2.5 งำนปรับปรุงแก้ไข  และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
2.6 กำรควบคุมและรักษำโรคสัตว์  ควบคุมโรคพิษสุนัขบ้ำ   
2.7 งำนด้ำนสุขภำพอนำมัย  งำนสำธำรณสุขมูลฐำน  งำนป้องกันควบคุมโรคติดต่อ 
2.8 งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
3.  งำนธุรกำร 

     มอบหมำยให้  นำยอับดุลรอฟิด  หะยีดือเระ  เลขที่ต ำแหน่ง 24 -2-06-4601-002       
ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน  โดยมีพนักงำนจ้ำงทั่วไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

3.1 ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ  งำนสวัสดิกำรของกอง 
3.2  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติด้ำนสำธำรณสุข 
3.3  งำนเผยแพร่ข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนสำธำรณสุข 
3.4  งำนติดต่อ  ประสำนงำน  และประชำสัมพันธ์ 

     3.5  งำนอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   

    ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัดโดย  ตำมระเบียบและให้
ปฏิบัติหน้ำที่ที่รับผิดชอบอย่ำงมีคุณภำพ  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้
รำยงำนเทศบำลต ำบลศรีสำครโดยทันที   

       ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือน ตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

 

(นำยอนันต์ หะยีมะยี) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร 

 
 
 
 
 

 

 



 
 
 

ค ำสั่งเทศบำลต ำบลศรีสำคร 
ที ่ ๒๓๕  / 2561 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองกำรศึกษำ 
…………………………………………………. 

  อำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. 2542  ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนเทศบำลจังหวัดนรำธิวำส  เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล
ของพนักงำนเทศบำล  ลงวันที่  28  เดือนพฤศจิกำยน  พ.ศ.  2545  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลศรีสำคร  
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  เหมำะสม  มีประสิทธิภำพและสนองนโยบำยของคณะผู้บริหำร  ตลอดจนสำมำรถ
ปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ให้บรรลุส ำเร็จตำมเป้ำหมำยอย่ำงมีคุณภำพ  เกิดผลดีต่อทำง   รำชกำร  และผู้ปฏิบัติสำมำรถ
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีเอกภำพ  จึงขอแจ้งกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละคนภำยในกอง
กำรศึกษำ  เทศบำลต ำบลศรีสำคร  เพื่อให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน  ดังต่อไปนี้ 

กองกำรศึกษำ 
มอบหมำยให้ นำยซำนูซี  ดีนำมอ เลขท่ีต ำแหน่ง  24-2-08-2107-001 ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง

กำรศึกษำ  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองกำรศึกษำ  โดยมี  นำงสำวมลฤดี  แซ่ด่ำน เลขที่ต ำแหน่ง  
24-2 -08-3803-001 ต ำแหน่ งนั กวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร ครูผู้ ดู แลเด็ก และพนักงำนจ้ำงเทศบำล             
ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก ทุกศูนย์เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรบริหำรกำรศึกษำและพัฒนำกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน  งำนอำหำรเสริมและอำหำรกลำงวัน  งำนส ำรวจควำมต้องกำรและปัญหำทำงกำรศึกษำ  งำนวิจัยทำงกำร
ศึกษำ  งำนกีฬำและนันทนำกำร  งำนประสำนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำรกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  งำนกำรส ำรวจ
และรวบรวมข้อมูลต่ำงๆเกี่ยวกับกำรศึกษำ  งำนประชุมสัมมนำ  ประสำนงำนและให้บริกำรทำงกำรศึกษำ  งำนพัฒนำ
ชุมชน  งำนฝึกอบรมและส่งเสริมอำชีพ งำนกิจกำรศำสนำ  งำนประเพณีท้องถิ่น  งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมและจำรีต
ประเพณี  งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน  และงำนธุรกำรอ่ืนๆ  โดยมีงำนต่ำงๆดังนี้ 

1.  งำนบริหำรกำรศึกษำ 
มอบหมำยให้ นำยซำนูซี  ดีนำมอ เลขท่ีต ำแหน่ง  24-2-08-2107-001 ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง

กำรศึกษำ โดยมี นำงสำวมลฤดี  แซ่ด่ำน เลขที่ต ำแหน่ง  24-2-08-3803-001 ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญ
กำร และนำงนอรือมำ  หะยีมะยี เลขที่ต ำแหน่ง 96-200-84  ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก และ นำยอับดุลฆอเล็บ หะยีมะยี  
ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร และ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กทุกๆ
ศูนย์  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  กำรเก็บข้อมูลและรวบรวมข้อมูลด้ำนกำรศึกษำ 
1.2  รับผิดชอบด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรงำนวันเด็กแห่งชำติ  โครงกำรงำนวันเด็กแห่งชำติ และ

โครงกำรอื่นๆ ที่เก่ียวกับกำรศึกษำ  เป็นต้น 
1.3 งำนส ำรวจควำมต้องกำรและปัญหำทำงกำรศึกษำ 
1.4 งำนประชุมอบรมสัมมนำและส่งเสริมกำรศึกษำ 
1.5 งำนศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับกำรแนะแนวกำรศึกษำ 

                     1.6 งำนประสำนงำนกำรด ำเนินงำนด้ำนวิชำกำรกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
1.7 งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 
 
 

/2.งำนพัฒนำชุมชน..... 



 
- 2 – 

   2.  งำนพัฒนำชุมชน 
       มอบ ห มำยให้  น ำงส ำวศศิ ธ ร   ท องชน ะ  เลขที่ ต ำแห น่ ง  2 4 -2 -0 8 3 8 -0 0 1             

ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ฯ โดยมี นำยอับดุลฆอเล็บ  หะยีมะยี  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร นำยมำหะ หะยีมะลี 
และพนักงำนจ้ำงเทศบำล   เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        2.1  รับผิดชอบกำรเก็บข้อมูล  จปฐ. 
        2.2  จัดฝึกอำชีพและส่งเสริมอำชีพ 
        2.3  งำนสังคมสงเครำะห์  และกำรคุณภำพชีวิตเด็ก  สตรี  คนชรำและผู้ด้อยโอกำส 
        2.4  งำนจัดท ำแผนงำน  ด ำเนินกำรและสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชน 
        2.5  งำนแนะน ำและฝึกอบรมประชำชน 
        2.6  งำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   3.  งำนธุรกำร 

3.1  ปฏิบัติงำนด้ำนสำรบรรณ  และรำยงำนต่ำงๆ 
3.2  ปฏิบัติงำนสวัสดิกำรของกองกำรศึกษำ  รวมทั้งกำรจัดเก็บข้อมูลของกองกำรศึกษำ 
3.3  งำนเผยแพร่ข่ำวสำรเกี่ยวกับงำนกำรศึกษำ 
3.4  งำนติดต่อ  ประสำนงำน  และประชำสัมพันธ์ 

       3.5  งำนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย   
   4.  งำนกีฬำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรมท้องถิ่น 
         4.1  งำนกีฬำและนันทนำกำร 
         4.2  งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
         4.3  งำนส ำรวจ  รวบรวมข้อมูล  สถิติเกี่ยวกับเด็กและเยำวชน 
         4.4  จัดท ำโครงกำร  และสนับสนุนกิจกรรมด้ำนประเพณี วัฒนธรรมท้องถิ่น 
         4.5  งำนอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
         4.6  งำนพัฒนำเยำวชน 
         4.7  งำนอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัดโดย  ตำมระเบียบและ
ให้ปฏิบัติหน้ำที่ที่รับผิดชอบอย่ำงมีคุณภำพ  อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้
รำยงำนเทศบำลต ำบลศรีสำครโดยทันที   

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่   1  เดือน ตุลำคม  พ.ศ. 2561 

 

 

(นำยอนันต์  หะยีมะยี) 
นำยกเทศมนตรีต ำบลศรีสำคร 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


