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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
ที่           /๒๕๖๘ 

เรื่อง    ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล  ครู  
ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำง 

……………………………… 
 

  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยวิธีกำรปฏิบัติงำนของเทศบำล  พ.ศ. ๒๔๙๖ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๐๒ และระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรก ำหนดส่วนรำชกำร     
ของเทศบำล  พ.ศ. ๒๕๔๑ ข้อ ๔ กำรบริหำรงำนของเทศบำล ให้แบ่งส่วนรำชกำร และก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ 
ของหน่วยงำนภำยในส่วนรำชกำรของเทศบำล   
 

            เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบลประจันตคำม เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย  และถูกต้อง
ตำมระเบียบแบบแผนของทำงรำชกำร จึงมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำน ของพนักงำน
เทศบำล  ครู  ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำงของเทศบำล  ดังนี้  
 

  จ่ำสิบเอกชัชชัย  สุวรรณกล่อม  ต ำแหน่งปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง)  
เลขทีต่ ำแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐๑   มีหน้ำที่ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปของ 
เทศบำล และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในเทศบำลโดยเฉพำะ ดังนี้ 
       ๑. เรื่องท่ีนำยกเทศมนตรีสั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยของเทศบำล 
       ๒. เรื่องท่ีกฎหมำยหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของปลัดเทศบำล 
       3. เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่ำงหน่วยงำนซึ่งอยู่ภำยใต้บังคับบัญชำ 
       4. เรื่องในหน้ำที่ส ำนักงำนเทศบำล 
       5. เรื่องที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเห็นเป็นปัญหำ และเสนอมำเพ่ือรับค ำวินิจฉัย หรือ           
ในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
       ๖. เรื่องท่ีปลัดเทศบำลสั่งกำรโดยเฉพำะ 
       ๗. เรื่องท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทรำบ  
 

  นำงประภำภรณ์  รักษำพล  ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐2  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยปลัดเทศบำลในกำรปฏิบัติงำนของเทศบำลต ำบล
ประจันตคำม    
 

๑. ส ำนักปลัดเทศบำล   (01) 
  ๑.   นำงวำสนำ  นรกิจ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 
เลขทีต่ ำแหน่ง 30-2-01-2101-๐๐๑  มีหน้ำทีก่ ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำน ของบุคลำกรในสังกัด ตลอดจน
บริหำรงำนภำยในส ำนักปลัดเทศบำล 

๒.  นำงสำววรัชยำ  ทองมำ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-01-2101-๐๐๓  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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๒.๑    ควบคุมก ำกับดูแล และรับผิดชอบงำนในส ำนักปลัดเทศบำล 
๒.๒    งำนสำรบรรณของเทศบำล 

                          ๒.๓    งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อ และ
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 

๒.๔    งำนเลขำนุกำรและงำนประชุมสภำเทศบำล  คณะผู้บริหำรและพนักงำนเทศบำล 
๒.๕    งำนสำธำรณกุศลของเทศบำล  และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
๒.๖    งำนกำรตรวจสอบ  แสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
๒.๗   งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมำลำ  และ  

ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
                ๒.๘  งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 

      ๒.๙  งำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศของเทศบำล 
                 ๒.๑๐ งำนรับเรือ่งร้องทุกข์  และร้องเรียน 
        ๒.๑๑ งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร งำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
        ๒.12 งำนวิเครำะห์และพิจำรณำเสนอควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  และระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชำติ และสำธำรณภัยอื่น ๆ 
เช่น อุทกภัย  วำตภัย 
       ๒.13 งำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร 
       ๒.14 งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       ๒.15 งำนฝึกซ้อม และด ำเนินกำรตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       ๒.16 งำนฝึกซ้อม อบรม อำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       ๒.17 งำนตรวจสอบ ควบคุมดูแล ในกำรจัดเตรียม และอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ป้องกันบรรเทำและระงับอัคคีภัยต่ำง ๆ  
       ๒.18 งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน 
       ๒.19 งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของส ำนักปลัดเทศบำล 
       ๒.20 งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

  ๓.  นำงวัชรำ  มั่นอินทร์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   

30-2-0๑-3102-๐๐๑  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     ๓.๑  งำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 

                 ๓.๒  งำนบรรจแุต่งตั้ง  โอน  ย้ำย  และเลื่อนระดับ 
                 ๓.๓  งำนกำรสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และกำรคัดเลือก 
                 ๓.๔  งำนทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล 
พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
                          ๓.๕  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
                          ๓.๖  งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 
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                          ๓.๗  งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมำลำ และ                  
ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
                          ๓.๘  งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำต่อ  
       ๓.๙ งำนพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนพนักงำน และลูกจ้ำง  กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ 
                          ๓.๑๐ งำนสวัสดิกำรพนักงำน/ลูกจ้ำง 
                          ๓.๑๑ งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปี  และกำรลำอ่ืน ๆ 
                          ๓.๑๒ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนบุคลำกร มีหน้ำที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษำพยำบำล 
       ๓.๑๓ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นผูช้่วยนำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลประจันตคำม ปฏิบัติงำน
ทะเบียนรำษฎรของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
       ๓.1๔ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    

  ๔.   นำยสมคิด   บุญคง  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๔.๑ อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                          ๔.๒ ดูแล และรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำสิบล้อ หมำยเลขทะเบียน  ๘๑-๓๔๑๔  ปรำจีนบุร ี
       ๔.3 ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ ๔ ประต ูหมำยเลขทะเบียน กฉ 5358 ปรำจีนบุรี 
                          ๔.4 งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
           ๕.   นำยทินกฤต   ผลำหำญ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนักป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๕.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                          ๕.๒  ดแูลและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำสิบล้อ  หมำยเลขทะเบียน บพ 2844 ปรำจีนบุรี 
                          ๕.๓  ดแูลและรับผิดชอบรถตู้ หมำยเลขทะเบียน นข ๓๐๐๒ ปรำจีนบุรี 
                          ๕.๔  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย     

            ๖.  นำยพินัย   สิทธิมงคล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๖.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                          ๖.๒  ดแูล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมำยเลขทะเบียน  ๘๑-๑๔๗๘ ปรำจีนบุรี และ
รถยนต์ตรวจกำร หมำยเลขทะเบียน บฉ ๓๖๙ ปรำจีนบุรี 
                          ๖.๓  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย     

            ๗.  นำยสำโรช   มุ่งอำษำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ       
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        ๗.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                           ๗.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถยนต์เคลื่อนที่เร็ว  หมำยเลขทะเบียน   
บฉ 4665 ปรำจีนบุรี 
                  ๗.๓  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย   
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  ๘.  นำยสรศักดิ์  มะมิน  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                           ๘.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                           ๘.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำหกล้อ หมำยเลขทะเบียน  
๘๑-๑๔๗๙ ปรำจีนบุร ี
                           ๘.๓  ดูแล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมำยเลขทะเบียน ๘๑-๐๘๒๕ ปรำจีนบุร ี
                           ๘.๔  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

  ๙.  นำยณรงค์  เดชสุภำ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         ๙.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                            ๙.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบรถจักรยำนยนต์  หมำยเลขทะเบียน  
กรข ๒๙๘ ปรำจีนบุรี  และหมำยเลขทะเบียน กรข ๒๙๙ ปรำจีนบุรี 
                            ๙.๓ งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

  ๑๐.  นำยประยุทธ  พลำยงำม  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         ๑๐.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                    1๐.2  ดูแลบ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำสิบล้อ หมำยเลขทะเบียน  
๘๑-๕๕๗๒ ปรำจีนบุร ี
                            ๑๐.๓  ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน กบ ๘0๕๒  ปรำจีนบุรี 
                            ๑๐.๔ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

ใหบุ้คคลล ำดับที่ ๔  – ๑๐ อยู่ในควบคุมของปลัดเทศบำล  รองปลัดเทศบำล  และหัวหน้ำส ำนักปลัด  โดยมี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                      ๑)   งำนรกัษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 
   ๒)   งำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 

           ๓)   งำนวิเครำะห์และพิจำรณำที่ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ รวมทั้งด ำเนินกำรด้ำน
กฎหมำย และระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชำติ  และสำธำรณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  
วำตภัย เป็นต้น 
                      ๔)   งำนตรวจสอบ  ควบคุมดูแล  ในกำรจัดเตรียม  และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรป้องกัน 
บรรเทำ และระงับอัคคีภัยต่ำง ๆ 
                      ๕)   งำนจดัท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                      ๖)   งำนฝกึซ้อมและด ำเนินกำรตำมแผน 
                      ๗)   งำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร 
                      ๘)   งำนกำรฝึกซ้อมอบรมอำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                      ๙)   งำนอ่ืนเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 งำนธุรกำร 

 ๑๑. นำงอำรีรัตน์  คุรุสิทธิ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  เลขทีต่ ำแหน่ง 

  30-2-0๑-๔101-๐๐๑  มหีน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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 ๑๑.๑   งำนสำรบรรณของเทศบำล   
                           ๑๑.๒   งำนดูแลรักษำอำคำรสถำนที่ส ำนักงำนเทศบำล  จัดเตรียม ประสำน  และ
ให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อและอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 

      ๑๑.๓   งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 
      ๑๑.๔   งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
      ๑๑.๕   งำนประชุมสภำและงำนจัดท ำงบประมำณของส ำนักปลัดเทศบำล 

 ๑๑.๖   งำนเลขำนุกำรคณะผู้บริหำร และปลัดเทศบำล 
 ๑๑.๗   งำนสำธำรณกุศลของเทศบำล  และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
 ๑๑.๘   งำนกำรตรวจสอบ  แสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
 ๑๑.๙   เป็นผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่น และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 

      ๑๑.๑๐  งำนจัดท ำค ำสั่ง และประกำศของเทศบำล 
                 ๑๑.๑๑  งำนรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 

 ๑๑.๑๒  งำนกิจกำรสภำเทศบำล 
 ๑๑.๑๓  งำนจัดท ำฎีกำ ประกำศ ค ำสั่งของส ำนักปลัดเทศบำล 
 ๑๑.๑๔  คุมงบประมำณของส ำนักปลัดเทศบำล 

    ๑๑.๑๕  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

         ๑๒. นางสาวประณยา  รักษาพล  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้         
       ๑๒.๑ งานรักษาความสะอาดอาคารส านักงาน  
       ๑๒.๒ งานอ านวยความสะดวก  จัดสถานที่รับรอง 
       ๑๒.๓ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
       ๑๒.๔ งานอ่ืน ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 งำนพัฒนำชุมชน 
 

           ๑๓. นำงสำวเกษมศรี  วัฒนพงษ์  พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-0๑-3801-๐๐๑  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑๓.๑ งำนเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์  
  ๑๓.๒ งำนกำรจัดเก็บข้อมูลผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์   
  ๑๓.๓ งำนส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน 
  ๑๓.๔ งำนสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ แสวงหำผู้น ำท้องถิ่น 
  ๑๓.๕ งำนอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ  
  ๑๓.๖  งำนติดตำมผลงำนและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ 

                         ๑๓.๗ งำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศ 
                         ๑๓.๘ งำนพัฒนำชุมชน 
                         ๑๓.๙ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ และงบประมำณ 
                              ๑๓.๑๐ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
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         ๑๔.  นำยกฤษกร  สุนทรำวันต์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน 
มีหน้ำที่ และ ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๑๔.๑   เป็นผู้ปฏิบัติงำนช่วยเหลือนักพัฒนำชุมชนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรพัฒนำชุมชน 

     ๑๔.๒   เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำงของส ำนักปลัดเทศบำล                                   
       ๑๔.๓   ช่วยปฏิบัติงำนภำยในส ำนักปลัดเทศบำล 
       ๑๔.๔   ดูแล รับผิดชอบ เว็บไซด์ และกล้องวงจรปิดของเทศบำล 
       ๑๔.๕   งำนธุรกำรของงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                          ๑๔.๖   งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 
 

งำนทะเบียนรำษฎร 
  จ่ำสิบเอกชัชชัย  สุวรรณกล่อม  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขท่ีต ำแหน่ง ๓๐-๒-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนท้องถิ่น ประจ ำ
ส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลประจันตคำม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

     ๑.  งำนตำมพระรำชบัญญัติงำนทะเบียนรำษฎร 
       ๒.  งำนจัดเตรียมกำรเลือกตั้งและด ำเนินกำรเลือกตั้งทุกระดับ 
       ๓.  ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม 

     ๔.  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนนิติกำร 
 

                    นำงประภำภรณ์  รักษำพล  ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐2  มีหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                      ๑. งำนทำงกฎหมำยเกี่ยวกับกำรพิจำรณำวินิจฉัยปัญหำข้อกฎหมำย ร่ำง และพิจำรณำ 
ตรวจร่ำงเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ สัญญำซื้อขำย สัญญำจ้ำงและค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.  งำนจัดท ำนิติกรรม รวมรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรตำมกฎหมำย 
             ๓.  งำนสอบสวน ตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัยพนักงำนเทศบำล และกำรอุทธรณ์
หรือรอ้งทุกข์  
 ๔.  งำนสอบสวน และเปรียบเทียบกำรกระท ำที่ละเมิดทำงเทศบัญญัติ 
                      ๕. งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

๒.  กองคลงั (04) 
                 1. นำงสำวสุดใจ สำพิพัฒน์  พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน
กำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-04-2102-001  มีหน้ำที่ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ งำนกองคลัง ดังนี้ 
                      1.1 จัดท ำทะเบียนเงินยืม ควบคุมติดตำมลูกหนี้เงินยืม ทุกประเภท 
                      1.2 จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค พิมพ์เช็ค เขียนเช็ค 
                      1.3 ตรวจสอบกำรรับเงินประจ ำวันจำกงำนผลประโยชน์ 
                      1.4 ด ำเนินกำรจ่ำยเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิหรือน ำเช็คออกไปจ่ำยภำยนอกส ำนักงำนให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว  หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คเสร็จเรียบร้อย 

    1.5 จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน ออกจำกระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เป็นประจ ำทุกวันที่มีกำรรับ-จ่ำยเงิน 
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                      1.6 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ งำนด้ำนจัดเก็บรำยได้ งำนแผนที่ภำษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
                      1.7 ควบคุม และ ตรวจสอบ กำรเบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงินทุกประเภท กำรเก็บรักษำหลักฐำน
ทำงกำรเงิน 
                      1.8 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตำมให้ค ำแนะน ำ ตรวจสอบงำน กำรคลัง งำนกำรเงินและ
บัญชี งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ งำนพัสดุ งำนเบิกเงินงบประมำณ งำนควบคุมกำร
เบิกจ่ำย 
                       1.9 ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนกำรเงิน มีหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำนทำง
กำรเงินที่ผู้มีสิทธิรับเงินค่ำรักษำพยำบำลน ำมำยื่นเพ่ือขอเบิกจ่ำยเงินจำกส ำนักงำนหลักประกันสุขภำพ         
ถ้วนหน้ำ (สปสช.) 
                      1.10. ติดต่อ ประสำนงำนกับส่วนรำชกำรอื่นในกำรขอรับเงินอื่น ๆ และติดต่อประสำนงำน
กับธนำคำรเพื่อด ำเนินกำรแจ้งกำรเปลี่ยนแปลงในเรื่องต่ำง ๆ 
                      1.11. ควบคุม และตรวจสอบฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
                      1.12. ปฏิบัติหน้ำที่ หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
                      ๑.๑๓ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

งำนกำรเงินและบัญชี 
                2. นำงกำญจนำ อะโนดำษ   พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง                            
(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง 30-2-04-2102-002  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                      2.1 งำนจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณรำยจ่ำยเพิ่มเติมของกองคลัง 
                      2.2 งำนรับเงินรำยได้และเงินอุดหนุนทุกประเภท รวมถึงกำรรับเงินผ่ำนระบบ GFMIS 
                      ๒.๓ งำนเบิกจ่ำยเงินและบันทึกบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภำพ (สปสช.) 
                      2.4 ควบคุม และตรวจสอบฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงินทุกประเภท 
                      2.5 ควบคุม และตรวจสอบงบประมำณคงเหลือทุกประเภทก่อนกำรเบิกจ่ำย 
                      2.6 เป็นผู้ช่วยในกำรจ่ำยเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิหรือน ำเช็คออกไปจ่ำยภำยนอกส ำนักงำน 
                      2.7 ตรวจสอบกำรรับเงินจ ำนวนเงินที่เจ้ำหน้ำที่ตลอดจนกองฝ่ำยต่ำง ๆ จัดเก็บและน ำส่ง
พร้อมกับหลักฐำนรับเงินทุกประเภทภำยในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมด เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่น ำเงินและหลักฐำน แทน
ตัวเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องครบถ้วน 
                      2.8 จัดท ำเอกสำรและรำยงำนต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้ำนบัญชี กำรเงิน และงบประมำณของ
หน่วยงำนเช่นรำยงำนทำงบัญชี รำยงำนงบกำรเงินประจ ำเดือน รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนรำยไตรมำส รำยงำน
ทำงกำรเงินประจ ำปี รำยงำนกำรเบิกจ่ำย รำยงำนสรุปเกี่ยวกับกำรตั้งงบประมำณรำยจ่ำยของแต่ละหน่วยงำน 
                      2.9 ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ งำนด้ำนกำรจัดเก็บรำยได้ งำนแผนที่ภำษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน และงำนพัสดุ 
                      2.10 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนบนระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้ง 5 ระบบ ประกอบด้วย ระบบงบประมำณ ระบบ
ข้อมูลรำยรับ ระบบข้อมูลรำยจ่ำย ระบบบัญชี และกำรบริหำรระบบ 
                      2.11 ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำเก่ียวกับกำรจัดซื้อจัดจ้ำงด้วยวิธีกำรทำง
อิเล็กทรอนิกส์ระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงผ่ำนทำงระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
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                      2.12 จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินของกองคลังและรวบรวมแผนกำรใช้จ่ำยเงินของทุกส่วน
รำชกำร เพื่อจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินรวมของเทศบำล 
                      2.13 จัดท ำรำยงำนเงินสะสม ประจ ำทุกงวด 6 เดือน 
                      2.14 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

                  3. นำงสำวพัชรำ แปลกใจ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรคลัง มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                       3.1 ลงทะเบียนรับหนังสือรำชกำรที่มำจำกงำนสำรบรรณของส ำนักปลัดเทศบำล 
                       3.2 ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือทุกประเภทก่อนกำรเบิกจ่ำย 
                       3.3 รับผิดชอบงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ รับหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ค้นหำหนังสือ และเดิน
แฟ้มของงำนกำรเงินและบัญชี 
                       3.4 จัดท ำหนังสือตรวจสอบสภำพรถยนต์ และขอยกเว้นภำษีพร้อมด ำเนินกำรต่อทะเบียน
รถรำชกำรส่วนกลำงทั้งหมดของเทศบำล 
                       3.5 จัดท ำฎีกำเบิกเงินของกองคลังและฎีกำเบิกเงินอ่ืน (เงินนอกงบประมำณทุกประเภท)
งำนรับฎีกำและลงทะเบียนคุมเลขท่ีฎีกำเบิกจ่ำยเงินทุกประเภทจำกทุกส่วนรำชกำร 
                       3.6 จัดท ำฎีกำเงินเดือน ค่ำจ้ำง ค่ำตอบแทน พร้อมน ำส่งเงินเดือนให้ธนำคำรเพ่ือโอนเงิน
เข้ำบัญชีธนำคำรให้แก่ผู้มีสิทธิ 
                       3.7 เป็นผู้ช่วยในกำรจ่ำยเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิหรือน ำเช็คออกไปจ่ำยภำยนอกส ำนักงำน และ
เมื่อจ่ำยเงิน/เช็ค แล้วเสร็จ เก็บรวบรวมฎีกำทุกฎีกำเข้ำแฟ้ม โดยเรียงตำมรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค เพ่ือตรวจสอบ
ต่อไป 
                       3.8 กำรบันทึกข้อมูลรำยได้ รำยจ่ำย และข้อมูลด้ำนอ่ืน ๆ ในระบบสำรสนเทศเพ่ือกำร
วำงแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan-eMENSCR) 
                       3.9 กำรบันทึกข้อมูลสถิติกำรคลังท้องถิ่น (รำยรับจริง รำยจ่ำยจริง) ผ่ำนระบบข้อมูลกลำง
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ระบบใหม่และระบบเดิม 
                       3.10 จัดท ำฎีกำเงินรับฝำกประกันสังคม, เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย และบันทึกข้อมูล ภ.ง.ด 3 
ภ.ง.ด 53 ภ.ง.ด. 1 ก 
                       3.1๑ ตรวจสอบเงินรำยได้ที่ได้รับจัดสรรโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย (E-Banking) 
พร้อมน ำเช็คธนำคำรกรุงไทยฝำกเข้ำธนำคำรออมสิน 
                       3.12 ด ำเนินกำรตรวจสอบลำยมือชื่อในฎีกำเบิกเงินทุกฎีกำให้ครบถ้วนก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชำ 
                       3.13 งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อและ
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆของกองคลัง 
                       3.14 จัดท ำใบเบิกวัสดุทุกครั้งที่มีเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ ของกองคลัง 
                       3.15 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

         งำนผลประโยชน์ 
                    4. นำยนพพร สุนทรศำรทูล พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-04-4204-001 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                       4.1 ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของำนผลประโยชน์ เช่น งำนด้ำนจัดเก็บ
รำยได้ งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 



9 
 
                       4.2 ตรวจสอบเร่งรัด และติดตำม กำรจัดเก็บภำษีจำกผู้ค้ำงช ำระภำษี เร่งรัดจัดเก็บรำยได้
ต่ำง ๆ ทุกประเภทของเทศบำล 
                       4.3 ประสำนงำนกับส ำนักงำนที่ดิน เพ่ือขอรำยละเอียดและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำร
เปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
                       4.4 ปรับข้อมูลแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน ด ำเนินกำรปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบันก่อน
จะน ำแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สินไปใช้ในกำรจัดเก็บภำษี 
                       4.5 จัดเก็บเอกสำรข้อมูล ตรวจสอบควำมถูกต้อง และจัดเก็บเอกสำรแผนที่ ภำษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
                       4.6 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดเก็บรำยได้ทุกประเภทพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน, หลักฐำนกำรรับ
เงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้งภำยในส ำนักงำนและภำยนอก
ส ำนักงำน 
                       4.7 งำนแจ้งผู้มีหน้ำที่ช ำระภำษียื่นแบบพิมพ์ แจ้งรำยกำรทรัพย์สินต่อพนักงำนเจ้ำหน้ำที่ 
งำนกำรประเมินภำษีทุกประเภท และงำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                       4.8 งำนส ำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง และจัดท ำเอกสำรเกี่ยวกับภำษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้ำงทุกขั้นตอน 
                       4.9 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

          ๕. นำงสำวปรำถนำ  งำมล้น  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

   5.๑  งำนธุรกำรของกองคลัง 
   ๕.๒  รับ-ส่ง ลงทะเบียน หนังสือรำชกำรที่มำจำกสำรบรรณของส ำนักปลัดเทศบำล 
   ๕.๓  รับผิดชอบงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ รับหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ค้นหำหนังสือ 

และแฟ้มงำนของงำนจัดเก็บรำยได ้
   ๕.๔  งำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
   5.5  กำรจัดท ำแผนที่ภำษี 
   5.6  งำนปรับข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
   5.7  งำนตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
   5.8  งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน 
   5.9  กำรจัดท ำรำยงำนเสนองำนทะเบียนทรัพย์สินและงำนบริกำรข้อมูล 
   5.๑0  กำรจัดเก็บและบ ำรุงรักษำแผนที่ภำษี 
   ๕.๑1  งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 
   5.๑2  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

        6. นำยกษิศิ์เดช  แสงจันทร์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำน  มีหน้ำที่และ             
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                       6.1 เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน ของงำนผลประโยชน์ เช่น งำนด้ำนจัดเก็บรำยได้ 
งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                       6.2 เป็นผู้ช่วยในกำรเร่งรัด ติดตำม กำรจัดเก็บภำษีจำกผู้ค้ำงช ำระภำษี เร่งรัดจัดเก็บรำยได้
ต่ำง ๆ ทุกประเภทของเทศบำล 
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                         6.3 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดเก็บรำยได้ทุกประเภท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน หลักฐำนกำร
รับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้งภำยในส ำนักงำนและภำยนอก
ส ำนักงำน 
                         6.4 เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้ำที่ส ำรวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง และจัดท ำเอกสำร
เกี่ยวกับภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำงทุกขั้นตอน 
                         6.5 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สินได้แก่งำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน , 
กำรจัดท ำแผนที่ภำษี, งำนปรับข้อมูลแผนที่ภำษีทุกประเภท, งำนส ำรวจและตรวจสอบข้อมูลภำคสนำม, งำน
จัดท ำรำยงำนเสนองำนทะเบียนทรัพย์สิน, กำรจัดเก็บและบ ำรุงรักษำแผนที่ภำษี และทะเบียนทรัพย์สินพร้อม
เอกสำร ข้อมูลต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน, งำนปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.
1,2,3,4,5,6,7,8,9,11และ 17),งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้ำของทรัพย์สินและรหัส       
ผู้ช ำระภำษี (ผ.ท.4 และ 5) 
                         6.6 งำนประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับรำยได้และแนะน ำอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน 
                         6.7 รับผิดชอบงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ โต้ตอบหนังสือ ค้นหำหนังสือ และเดินแฟ้มของ
งำนผลประโยชน์ และงำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                         6.8 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรบันทึกข้อมูลใน โปรแกรมแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน LTAX 
3000 และโปรแกรมประยุกต์ระบบสำรสนเทศภูมิศำสตร์ LTAX GIS 
                         6.9 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรบันทึกข้อมูลกำรจัดเก็บรำยได้ลูกหนี้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ให้ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
                         6.10 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

       งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
                     7. นำงประไพ อักษรณรงด์  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ มีหน้ำที่และ        
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
                         7.1 จัดท ำเอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ทุกประเภทของเทศบำล 
                         7.2 ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบ e-GP 
                         7.3 จัดท ำทะเบียนคุมและตรวจสอบกำรรับกำรเบิกจ่ำยใบเสร็จรับเงินทุกประเภท กำร
เก็บรักษำหลักฐำนทำงกำรเงิน เก็บรักษำไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหำย 
                         7.4 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

                    8. นำงสำวชลธิชำ กลมเกลี้ยง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรพัสดุ มี
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                        8.1 จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี กำรปรับแผนกำรจัดหำพัสดุและรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดหำพัสดุ 
                        8.2 จัดท ำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำ และจ่ำยคืนหลักประกันสัญญำ หนังสือค้ ำประกัน
สัญญำ 
                        8.3. ปฏิบัติหน้ำที่กำรบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  (e-LAAS) 
                        8.4 จัดท ำทะเบียนพัสดุแบบต่ำง ๆ (แบบ พ.ด.1 - พ.ด.6) ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 
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                        8.5 จัดท ำสรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงของหน่วยงำนของรัฐ (แบบ สขร.1)              
เป็นประจ ำทุกเดือน 
                        8.6 จัดท ำประกำศผลผู้ชนะกำรจัดซื้อจัดจ้ำงหรือผู้ได้รับคัดเลือกและสำระส ำคัญของ
สัญญำหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด ำเนินกำรในระบบเครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงผ่ำนทำง
ระบบจัดซื้อจัดจ้ำงภำครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
                        8.7 จัดท ำหนังสือส่งส ำเนำสัญญำหรือข้อตกลงให้แก่ ส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมสรรพำกร กรณีตั้งแต่ 1 ล้ำนบำทข้ึนไป ภำยใน 30 วัน นับแต่วันท ำสัญญำหรือข้อตกลง 
                        8.8 ปฏิบัติหน้ำที่ในงำนตรวจสอบพัสดุประจ ำปี งำนจ ำหน่ำยพัสดุ จัดท ำทะเบียนทรัพย์สิน
และรำยงำนส ำนักงำนตรวจเงินแผ่นดิน 
                        8.9 รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวกับงำนพัสดุทุกประเภท 
                        8.10 รับผิดชอบงำนธุรกำร งำนสำรบรรณ โต้ตอบหนังสือ ค้นหำหนังสือ และเดินแฟ้มของ
งำนพัสดุ 
                        8.11 ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
โดยอยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ นำงสำวสุดใจ สำพิพัฒน์ ต ำแหน่ ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน           
กำรคลั ง  ระดับต้น )  เลขที่ ต ำแหน่ ง  30 -2-04-2102-001 ปฏิบั ติหน้ ำที่  หั วหน้ ำ เจ้ ำหน้ ำที่                              
และ นำงกำญจนำ อะโนดำษ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง 30-2-04-2102-002 ปฏิบัติติหน้ำที่ เจ้ำหน้ำที่ 
 

๓. กองช่ำง (05) 
  นำยพุฒิพัฒน์  พงษ์ไชยกุล  พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำร 
งำนช่ำง  ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-05-2103-๐๐๑  มีหน้ำที่ควบคุม ก ำกับดูแล และรับผิดชอบกำร
ปฏิบัติงำนในกองช่ำง  และ 
  สิบโทปริพัตร  เนตรสุวรรณ  พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่งหัวหน้ำฝำยแบบแผนและก่อสร้ำง  
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-05-2103-๐๐๒  มีหน้ำที่ควบคุม และรับผิดชอบกำร
ปฏิบัติงำนในกองช่ำง ดังนี้  
 

  ๑. ก ำกับ  ดูแล  ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ตลอดจนควบคุมงำนด้ำนโยธำ  งำนด้ำนวิศวกรรม     
งำนสำธำรณูปโภค งำนสวนสำธำรณะ และงำนธุรกำรให้เป็นไปตำมมำตรฐำนและระเบียบทำงรำชกำร 

2. ตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร 
  3. งำนส ำรวจวิเครำะห์หำข้อมูลรำยละเอียดเพ่ือออกแบบด้ำนงำนโยธำ ด้ำนงำนวิศวกรรม 
งำนสถำปัตยกรรมเพ่ือก ำหนดวำงโครงกำรก่อสร้ำงต่ำง ๆ เช่น ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู คลอง 
ป้ำยงำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 

๔. งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง 
๕. งำนควบคุมงำนก่อสร้ำง ตรวจรับงำนจ้ำง และตรวจรับงำนพัสดุในกองช่ำง 

  ๖. งำนตรวจแบบกำรขออนุญำตก่อสร้ำงรวมถึงใบอนุญำตอ่ืน ๆ 
  ๗. ตรวจสอบและควบคุมงบประมำณของกองช่ำง 

 8. ควบคุมกำรใช้พัสดุและวัสดุในกองช่ำง 
 9. ควบคุมกำรใช้และบ ำรุงรักษำเครื่องมือ เครื่องจักร ยำนพำหนะ  

  10. ควบคุมดูแลงำนซ่อมบ ำรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภค  เช่น ถนน อำคำร สะพำน 
ทำงระบำยน้ ำ คู คลอง ป้ำยงำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
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 11. พิจำรณำอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่ของกองช่ำง 
 12. ติดตำม ประเมินผล กำรปฏิบัติงำนและแก้ปัญหำข้อขัดแย้งในเรื่องต่ำง ๆ 
 13. ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับที่รองลมำ 
 14. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

 งำนวิศวกรรม  

  1.นำยชล  จีระกุล  พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำอำวุโส   เลขที่ต ำแหน่ง        
30-2-05-4701-๐๐๑  มีหน้ำที่ดูแล และรับผิดชอบงำนด้ำนโยธำ งำนวิศวกรรม โดยปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้ 
  1.๑ งำนส ำรวจ ออกแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง ก ำหนดรำยละเอียดรูปแบบกำรก่อสร้ำง   เพ่ือ
จัดท ำโครงกำรก่อสร้ำงงำนด้ำนโยธำและวิศวกรรม เช่น ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู คลอง ป้ำ ย   
งำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  1.๒ งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง เช่น ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำย
น้ ำ คู คลอง ป้ำย งำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  1.๓ งำนควบคุมงำนก่อสร้ำง ตรวจรับงำนจ้ำงและพัสดุ  

1.๔ งำนตรวจแบบกำรขออนุญำตก่อสร้ำงรวมถึงใบอนุญำตอ่ืน ๆ 
1.๕ งำนนำยตรวจควบคุมอำคำร  

  1.๖ งำนซ่อมบ ำรุง งำนด้ำนโยธำและวิศวกรรม เช่น ถนน รำงระบำยน้ ำ อำคำร ทำงเท้ำ 
สะพำน ป้ำย งำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  1.7 งำนปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
  1.8 ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  1.9 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับที่รองลมำ 
  1.10 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
         

  ๒. นำยชินศักดิ์ จิตรตรง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยวิศวกรรมโยธำ มีหน้ำที่และ
รับผิดชอบงำนด้ำนโยธำ งำนวิศวกรรม  และงำนสำธำรณูปโภค  โดยปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้ 
  2.๑ งำนส ำรวจ ออกแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง ก ำหนดรำยละเอียดรูปแบบกำรก่อสร้ำง เพ่ือ
จัดท ำโครงกำรก่อสร้ำงงำนด้ำนโยธำและวิศวกรรม เช่น  ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู คลอง ป้ำย  
งำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  2.๒ งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง  ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู 
คลอง ป้ำยงำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 

2.๓ งำนควบคุมงำนก่อสร้ำง ตรวจรับงำนจ้ำงงำนในกองช่ำง  
  2.4 งำนซ่อมบ ำรุง งำนด้ำนโยธำและวิศวกรรม เช่น ถนน รำงระบำยน้ ำ อำคำร ทำงเท้ำ 
สะพำน ป้ำย งำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  2.5 งำนปรับปรุงแก้ไขและป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
  2.6 ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  2.7 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับที่รองลมำ 
  2.8 ดูแลรับผิดชอบรถยนต์หมำยเลขทะเบียน กข ๕๐๗๖ ปรำจีนบุรี 
  2.๙ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 งำนสำธำรณูปโภค 
  ๓.นำยชล  จีระกุล  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่ง    นำยช่ำงโยธำอำวุโส    เลขที่ต ำแหน่ง 30-
2-05-4701-๐๐๑  มีหน้ำที่ดูแลและรับผิดชอบงำนสำธำรณูปโภค โดยปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 
  ๓.1 งำนควบคุม ดูแลและตรวจสอบพัสดุในกองช่ำง 
  3.๒ งำนส ำรวจ ออกแบบ ซ่อมบ ำรุง  ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู คลอง ป้ำย  งำน
สถำปัตยกรรม งำนติดตั้งไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  3.3 งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง  ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู 
คลอง ป้ำย งำนสถำปัตยกรรม งำนติดตั้งไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  ๓.4 งำนประมำณรำคำ ซ่อมบ ำรุงวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องจักร 

๓.5 งำนนำยตรวจเขตควบคุมอำคำร  
๓.6 งำนออกแบบ ควบคุมในกำรจัดสถำนที ่ทั้งงำนรัฐพิธีประเพณี และงำนอื่น ๆ 

     ๓.7 งำน ควบคุม ดูแลอำคำรสถำนที่ ตลอดจนสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนสำธำรณะในเขต
เทศบำล 
  ๓.8 งำนเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือของกองช่ำง 

๓.9 ดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ รวมไปถึงกำรขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
๓.๑0 งำนซ่อมบ ำรุงระบบสำธำรณูปโภคในเขตเทศบำล และระบบสำธำรณูปโภคภำยใน 

อำคำรส ำนักงำนทศบำล  
 ๓.11 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำทำงด้ำนภูมิสถำปัตย์ 
 3.12 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับที่รองลมำ  

  3.13 ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  ๓.14 ปฏิบัติงำนแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง กรณีผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได ้

๓.15 งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 งำนธุรกำร 
  ๔.นำงขวัญใจ  จันทรรัตนบุปผำ พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง๓๐-๒-๐5-๔๑๐๑-๐๐๓  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๔.1 งำนสำรบรรณของกองช่ำง  
  ๔.๒ งำนดูแลรักษำอำคำรสถำนที ่จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ 
ติดต่อ ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ       
  ๔.๓ งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 
  ๔.๔ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๔.5 งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  ๔.6 งำนจัดท ำค ำสั่ง  ประกำศ  
  ๔.7 งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๔.8 งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
  ๔.9 งำนควบคุมวัสดุและพัสดุ 

๔.๑0 งำนจัดท ำงบประมำณ 
๔.๑๑ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองช่ำง  
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4.1๒ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  ๔.1๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

               ๕. นำยทวีโชค  มุ่งอำษำ ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  
ดังนี้  
  ๕.๑ ส ำรวจ ตรวจสอบ ติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้ำ เครื่องเสียง ระบบสื่อสำร 
และอุปกรณ์ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ ส ำหรับทำงสำธำรณะ อำคำรสถำนที่ต่ำง ๆ และภำยในอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 
  ๕.๒ งำนดูแลซ่อมบ ำรุง เก็บรักษำ ระบบไฟฟ้ำส่องสว่ำง อุปกรณ์ไฟฟ้ำ เครื่องเสียง 
ระบบสื่อสำร และอุปกรณ์ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ 
  5.๓ ดูแลกำรเบิกจ่ำย วัสดุและอุปกรณ์ไฟฟ้ำ  
  5.๔ รับผิดชอบ ดูแล รักษำ รถกระเช้ำ หมำยเลขทะเบียน  ปจ ๘๑ – ๒๖๑๗ ปรำจีนบุรี 

5.5 งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธีประเพณี และงำนอื่น ๆ 
  ๕.6 งำนซ่อมแซม ปรับปรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภคในควำมรับผิดชอบเขตเทศบำล 
รวมถึงอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 
  5.7 ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับที่รองลมำ 
  5.8 ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  5.9 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

                6. นำยณัฐพงษ์  พนมสืบ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ 
 

มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  6.๑ ส ำรวจ ตรวจสอบ ติดตั้งไฟฟ้ำสำธำรณะ ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้ำ เครื่องเสียง ระบบสื่อสำร 
และอุปกรณ์ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ ส ำหรับทำงสำธำรณะ อำคำรสถำนที่ต่ำง ๆ และภำยในอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 
  6.๒ งำนดูแลซ่อมบ ำรุง เก็บรักษำ ระบบไฟฟ้ำส่องสว่ำง อุปกรณ์ไฟฟ้ำ เครื่องเสียง 
ระบบสื่อสำร และอุปกรณ์ไฟฟ้ำอ่ืน ๆ 
  6.3 รับผิดชอบ ดูแล รักษำ รถกระเช้ำ หมำยเลขทะเบียน  ปจ ๘๑ – ๒๖๑๗ ปรำจีนบุรี  

6.4 งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธีประเพณี และงำนอื่น ๆ 
  6.5 งำนซ่อมแซม ปรับปรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภคในควำมรับผิดชอบเขตเทศบำล 
รวมถึงอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 
  6.6 ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
  6.7 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
                7. นำงสำวชลัญญำ  สโรบล พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  7.๑ งำนส ำรวจ ออกแบบ ควบคุมกำรก่อสร้ำง ก ำหนดรำยละเอียดรูปแบบกำรก่อสร้ำง   เพ่ือ
จัดท ำโครงกำรก่อสร้ำงงำนด้ำนโยธำและวิศวกรรม เช่น ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู คลอง ป้ำย  งำน
สถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  7.๒ งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำง ซ่อมแซม ปรับปรุง  ถนน อำคำร สะพำน ทำงระบำยน้ ำ คู 
คลอง ป้ำยงำนสถำปัตยกรรม งำนไฟฟ้ำ งำนครุภัณฑ์รวมไปถึงสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
  7.๓ งำนควบคุมงำนก่อสร้ำง ตรวจรับงำนจ้ำงงำนในกองช่ำง  
  7.๔ งำนซ่อมบ ำรุง งำนด้ำนโยธำ เช่น ถนน รำงระบำยน้ ำ อำคำร ทำงเท้ำ สะพำนและ
สิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ รวมถึงไฟฟ้ำสำธำรณะ 
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  7.๕ งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธีประเพณี และงำนอื่น ๆ 
  7.๖ งำนดูแลอำคำรสถำนที่ ตลอดจนสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนสำธำรณะในเขตเทศบำล 
  7.๗ งำนเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือของกองช่ำง 

7.๘ ดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ รวมไปถึงกำรขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
7.๙ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
7.1๐ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ในระดับที่รองลมำ 
7.1๑ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

              8. นำยขจรศักดิ์ ปัตตะสงครำม พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  8.๑ ดูแลบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนสำธำรณะ สวนหย่อมฯลฯ ภำยในเขต
เทศบำล 
  8.2 ดูแลบ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
  8.3 งำนซ่อมแซม ปรับปรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภคในควำมรับผิดชอบเขตเทศบำล 
รวมถึงอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 
  8.4 งำนเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือของกองช่ำง 

8.5 งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธี งำนประเพณี และงำนอื่น ๆ 
8.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

       9. นำยอัศนัย สนับบุญ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  9.๑ ดูแลบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนสำธำรณะ สวนหย่อมฯลฯ ภำยในเขต
เทศบำล 
  9.2 ดูแลบ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
  9.3 งำนซ่อมแซม ปรับปรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภคในควำมรับผิดชอบเขตเทศบำล 
รวมถึงอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 

9.๔ งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธี งำนประเพณี และงำนอื่น ๆ 
9.๕ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

     10. นำยเชำวลิตร  เดชผล พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  10.๑ ดูแลบ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนสำธำรณะ สวนหย่อมฯลฯ ภำยในเขต
เทศบำล 
  10.2 ดูแลบ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
  10.3 งำนซ่อมแซม ปรับปรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภคในควำมรับผิดชอบเขต
เทศบำล รวมถึงอำคำรส ำนักงำนเทศบำล 

 10.4 งำนเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือของกองช่ำง 
10.5 งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธี งำนประเพณี และงำนอื่น ๆ 
10.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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     ๑1. นำยธนธรณ์  รัตนสัตยำ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  11.๑ ดูแล บ ำรุงรักษำ จัดสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ สวนสำธำรณะ สวนหย่อมฯลฯ ภำยใน
เขตเทศบำล 
  11.2 ดูแลบ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
  11.3 งำนซ่อมแซม ปรับปรุง ด้ำนสำธำรณะและสำธำรณูปโภคในควำมรับผิดชอบเขต
เทศบำล รวมถึงอำคำรส ำนักงำนเทศบำล   
  11.4 งำนเก็บรักษำวัสดุอุปกรณ์และเครื่องมือของกองช่ำง 

11.5 งำนจัดสถำนที่ ทั้งงำนรัฐพิธี งำนประเพณี และงำนอื่น ๆ 
11.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

๔.  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม (06) 
 ๑.  นำยประมวล  กองแก้ว  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 3๐-2-0๖-2๑๐๔-๐๐๑            
มีหน้ำที่ควบคุม ก ำกับดูแลและรับผิดชอบงำนของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  ดังนี้ 
 1.๑   แผนงำนสำธำรณสุข มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
        (๑)  วำงแผนด้ำนสำธำรณสุข 
       (๒)  จัดท ำแผนตำมโครงกำรบริหำรสำธำรณสุขให้สอดคล้องกับปัญหำสำธำรณสุข
ของท้องถิ่นโดยประสำนแผนกับส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ/จังหวัด/โรงพยำบำลชุมชน 
        (๓)  รวบรวมแผนกำรปฏิบัติงำนสำธำรณสุขประจ ำเดือนของเทศบำล 
        (๔)  จัดท ำและสนับสนุนระเบียบและรำยงำนให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
        (๕)  ประเมินผลทำงด้ำนสำธำรณสุข 
        (๖)  นิเทศและติดตำมผลงำนด้ำนสำธำรณสุข 
      ๑.๒   งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
        (๑)   ควบคุมด้ำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
        (๒)   สุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร 
        (๓)   ควบคุมกำรประกอบกำรค้ำที่น่ำรังเกียจหรืออำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
        (๔)   ป้องกัน ควบคุม แก้ไขเหตุร ำคำญ และมลภำวะ 
        (๕)   งำนชีวอนำมัย / สุขำภิบำลโรงงำน 
                      ๑.๓  งำนรักษำควำมสะอำด มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
        (๑)  ดูแล / ควบคุมก ำกับกำรท ำงำนของลูกจ้ำงฯ 
        (๒)  กวำด ล้ำง ท ำควำมสะอำด 
        (๓)  เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย / ขนถ่ำยขยะมูลฝอย 
             ๑.๔   งำนฝึกอบรมและงำนเผยแพร่ 
              ๑.๕   ควบคุมก ำกับกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
              ๑.๖   งำนธุรกำร 
      ๑.๗   ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร สปสช. 
      ๑.๘   ตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
              ๑.๙  งำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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             งำนส่งเสริมสุขภำพ และงำนธุรกำร 
 ๒.  นำงสำวรัตนำภรณ์  ไวยลำภำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ                 
(นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 3๐-2-0๗-2๑๐๑-๐๐2 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
               ๒.๑   งำนส่งเสรมิสุขภำพ มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
        (๑)  งำนด้ำนสุขศึกษำ 
         (๒)  งำนอนำมัยโรงเรียน 
         (๓)  งำนอนำมัยแม่และเด็ก 
         (๔)  งำนวำงแผนครอบครัว 
         (๕)  งำนสำธำรณสุขมูลฐำน  
         (๖)  งำนโภชนำกำร 
         (๗)  งำนสุขภำพจิต 
                        ๒.๒   งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
          (๑)  ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
          (๒)  งำนควบคุมแมลงและพำหะน ำโรค 
          (๓)  งำนควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
          (๔)  งำนป้องกันกำรติดยำและงำนสำรเสพติด 
               ๒.๓   ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนบุคลำกร มีหน้ำที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษำพยำบำล 
     ๒.๔  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๓. นำยปิยวิทย์  ฉำยกิ่ง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
                         ๓.๑ ขับรถขนขยะ หมำยเลขทะเบียน ๘๒-๒๗๐๑ ปรำจีนบุรี  เพ่ือให้บริกำรเก็บขนขยะ
มูลฝอยจำกภำชนะรองรับขยะตำมบ้ำนเรือนของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม ตำมถนนสำยต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
   - ชุมชนเมืองเก่ำ , ถนนประชำอุทิศ , ถนนหลังธนำคำรออมสินหลังเก่ำ , สะพำน ๑, 
FBT , ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำฝั่งบ้ำนคุณธนิดำ , ถนนหน้ำ ร.ร. ป.บ. , ถนนข้ำงวัดศรีประจันตคำม ,ริมคลอง
ประจันตคำม , ถนนศำลเจ้ำ , ถนนหลังเทศบำลต ำบลประจันตคำม , ถนนเกำะบรเพ็ชร , สวน ๗๐ พรรษำ , 
ถนนขุนจัย ,ตลำดโต้รุ่ง ,ปั๊มปตท. , KC , ปั๊มบำงจำก , ปั๊มเอสโซ่ , สถำนีต ำรวจภูธรประจันตคำม , เกำะกำร้อง 
และ ชุมชนท่ำโพธิ์ฝั่งปั๊มคำร์เท็กซ์   
     ๓.๒ รับผิดชอบรถยนต์หมำยเลขทะเบียน นข ๒๙๒๖ ปรำจีนุบรี 
     3.๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

                   4. นำยศตวรรษ  อำศรีสุข พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                        4.๑ เป็นพนักงำนขับรถขยะ หมำยเลขทะเบียน   ๘๒-๕๙๒๒  ปรำจนีบุรี เพ่ือให้บริกำร
เก็บขนขยะมูลฝอยจำกภำชนะรองรับขยะตำมบ้ำนเรือนของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม ตำม
ถนนสำยต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
            - ถนนรำษฎร์บ ำรุง , ถนนศิวบูรณ์ , ถนนผดุงรำษฎร์ , ถนนเจ้ำพระยำบดินทร์ , 
ถนนวัดศรีประจันตคำม , รร.ชุมชนวัดศรีประจันตคำม , วัดศรีประจันตคำม , ถนนท่ำลำน , ชุมชนบ้ำนน้อย
พัฒนำฝั่ง รร.ผะดุงศิษย์พิทยำประจันตคำม  และ ตลำดสดเทศบำลต ำบลประจันตคำม  
                        4.๒  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  ๕.  นำยเพยำว์  เทพค ำรำม  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำนประจ ำรถขยะ   
หมำยเลขทะเบียน ๘๒-๕๙๒๒  ปรำจีนบุรี  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           ๕.๑ เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือนของประชำชนในเขต
เทศบำลต ำบลประจันตคำม ตำมถนนสำยต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   - ถนนรำษฎร์บ ำรุง , ถนนศิวบูรณ์ , ถนนผดุงรำษฎร์ , ถนนเจ้ำพระยำบดินทร์ , ถนน
วัดศรีประจันตคำม , รร.ชุมชนวัดศรีประจันตคำม , วัดศรีประจันตคำม , ถนนท่ำลำน , ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำ
ฝั่ง รร.ผะดุงศิษย์พิทยำประจันตคำม  และ ตลำดสดเทศบำลต ำบลประจันตคำม  
                           ๕.๒ งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  ๖. นำยพูลศักดิ์  ฮะชิ้ม พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๖.๑ ดูแลถนนหน้ำธนำคำรทหำรไทย  หน้ำธนำคำรออมสินเก่ำ - โรจน์วิรัตน์ก่อสร้ำง 
       ๖.๒ ถนนหน้ำร้ำนเอกนิษฐ์ดอกไม้สด 
       ๖.๓ ดูแลถนนศิวบูรณ์เส้นหน้ำ 
       ๖.๔ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 ๗. นำยธีระพงศ์  อ่อนสี  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                          ๗.๑  เป็นคนงำนเก็บขยะ ประจ ำรถขยะแบบอัดท้ำย  หมำยเลขทะเบียน ๘๒-๒๗๐๑ 
ปรำจีนบุรี  เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือน  ตำมถนนสำยต่ำง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
             - ชุมชนเมืองเก่ำ , ถนนประชำอุทิศ , ถนนหลังธนำคำรออมสินหลังเก่ำ , สะพำน ๑, 
FBT , ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำฝั่งบ้ำนคุณธนิดำ , ถนนหน้ำ ร.ร. ป.บ. , ถนนข้ำงวัดศรีประจันตคำม ,ริมคลอง
ประจันตคำม , ถนนศำลเจ้ำ , ถนนหลังเทศบำลต ำบลประจันตคำม , ถนนเกำะบรเพ็ชร , สวน ๗๐ พรรษำ , 
ถนนขุนจัย ,ตลำดโต้รุ่ง ,ปั๊มปตท. , KC , ปั๊มบำงจำก , ปั๊มเอสโซ่ , สถำนีต ำรวจภูธรประจันตคำม , เกำะกำร้อง 
และ ชุมชนท่ำโพธิ์ฝั่งปั๊มคำร์เท็กซ์   
        ๗.๒  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
                    ๘. นำยสมเจตน์  จันทศรี พนักงำนจ้ำงทัว่ไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่ควำมรับผดิชอบ ดังนี้  
      ๘.๑ เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือนของประชำชนในเขตเทศบำล
ต ำบลประจันตคำม ตำมถนนสำยต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   - ถนนรำษฎร์บ ำรุง , ถนนศิวบูรณ์ , ถนนผดุงรำษฎร์ , ถนนเจ้ำพระยำบดินทร์ , ถนน
วัดศรีประจันตคำม , รร.ชุมชนวัดศรีประจันตคำม , วัดศรีประจันตคำม , ถนนท่ำลำน , ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำ
ฝั่ง รร.ผะดุงศิษย์พิทยำประจันตคำม  และ ตลำดสดเทศบำลต ำบลประจันตคำม  
                         ๘.๒ งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
                    ๙. นำยอภิรักษ์  อินสะเพียร พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                          ๙.๑  เป็นคนงำนเก็บขยะ ประจ ำรถขยะแบบอัดท้ำย  หมำยเลขทะเบียน ๘๒-๒๗๐๑ 
ปรำจีนบุรี  เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือน  ตำมถนนสำยต่ำง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
             - ชุมชนเมืองเก่ำ , ถนนประชำอุทิศ , ถนนหลังธนำคำรออมสินหลังเก่ำ , สะพำน ๑, 
FBT , ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำฝั่งบ้ำนคุณธนิดำ , ถนนหน้ำ ร.ร. ป.บ. , ถนนข้ำงวัดศรีประจันตคำม ,ริมคลอง
ประจันตคำม , ถนนศำลเจ้ำ , ถนนหลังเทศบำลต ำบลประจันตคำม , ถนนเกำะบรเพ็ชร , สวน ๗๐ พรรษำ , 
ถนนขุนจัย ,ตลำดโต้รุ่ง ,ปั๊มปตท. , KC , ปั๊มบำงจำก , ปั๊มเอสโซ่ , สถำนีต ำรวจภูธรประจันตคำม , เกำะกำร้อง 
และ ชุมชนท่ำโพธิ์ฝั่งปั๊มคำร์เท็กซ์   
        ๙.๒  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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 ๑๐. นำยแสงเดือน  ดุลย์สอน พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

     ๑๐.๑ ท ำควำมสะอำดบริเวณหน้ำสถำนีรถไฟต ำบลประจันตคำม ตลำดสดเทศบำลต ำบล
ประจันตคำม ปรำจีนบุรี 
       ๑๐.๒ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๑๑. นำยอนุวัฒน์  ภูมิชิน พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่งคนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
      ๑๑.๑ เก็บกวำด ท ำควำมสะอำด บริเวณหัวถนนศิวบูรณ์ ตลอดสำย  
      ๑๑.๒ เก็บกวำด ท ำควำมสะอำด ถนนขุนจัย ตลอดสำย 
      ๑๑.๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

 ๑๒. นำงสำวชำลิสำ  ปิ่นทอง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑๒.๑  งำนสำรบรรณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑๒.๒  จัดท ำทะเบียนคุมและท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
  ๑๒.๓ จัดท ำเอกสำรกำรเบิก – จ่ำยงบประมำณ / สรุปกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกเดือน 
  ๑๒.๔  จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  ๑๒.๕  จัดท ำใบอนุญำตฆ่ำสุกร / กระบือ 
  ๑๒.๖  ท ำควำมสะอำดห้องกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑๒.๗ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๑๒.8 งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
  ๑๒.๙ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
  ๑๒.๑๐ งำนจัดท ำค ำสั่ง / ประกำศ 
  ๑๒.๑๑ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๑๒.๑๒ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
  ๑๒.๑๓ งำนควบคุมพัสดุของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑๒.๑๔ งำนจัดท ำงบประมำณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑๒.๑๕ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑๒.๑๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

                    ๑๓. นำงสำวธิดำรัตน์  บุญคง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
สำธำรณสุข  มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           ๑๓.๑ งำนให้บริกำรทำงสำธำรณสุข ได้แก่กำรบริกำรออกตรวจสุขภำพ กำรให้ค ำแนะน ำ
ช่วยเหลือสงเครำะห์ ให้ควำมรู้ด้ำนกำรรักษำพยำบำลเบื้องต้น 
                           ๑๓.๒ ให้บริกำรด้ำนเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทำงส่งเสริมสุขภำพและสิ่งแวดล้อม 
เข่น เครื่องพ่นยำก ำจัดลูกน้ ำยุงลำย ผงทรำยอะเบท เป็นต้น  
                           ๑๓.๓ ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น กำรจัดหำถังขยะ  
                           ๑๓.๔ ส ำรวจ รวบรวมข้อมูล และจัดท ำรำยงำนสถิติ เพ่ือใช้ในงำนส่งเสริมสุขภำพ          
ในด้ำนอนำมัยแม่และเด็ก ด้ำนส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้ำนโภชนำกำร ด้ำนสุขำภิบำล 
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                           ๑๓.๕ ให้ค ำแนะน ำและสำธิตวิธีกำรและแนวทำงในกำรส่งเสริมสุขภำพ ได้แก่ กำร
ป้องกันโรคติดต่อตำมฤดูกำล กำรป้องกันอุบัติเหตุ งำนสุขำภิบำลที่พักอำศัยและชุมชน งำนอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
งำนโภชนำกำร กำรวำงแผนครอบครัว กำรปฐมพยำบำลเบื้องต้น เป็นต้น 
                           ๑๓.๖ จัดท ำโครงกำรในงำนส่งเสริมสุขภำพต่ำง ๆ เช่น กำรควบคุมและป้องกัน
โรคติดต่อตำมฤดูกำล กำรปรับปรุงด้ำนโภชนำกำรตำมร้ำนอำหำรในชุมชน 
                           ๑๓.๗ ฝึกอบรมและทบทวนควำมรู้ในงำนส่งเสริมสุขภำพแก่อำสำสมัครสำธำรณสุข 
                           ๑๓.๘ จัดเก็บ ดูแลรักษำ และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงำนส่งเสริมสุขภำพ
ให้มีสภำพและจ ำนวนเพียงพอต่อกำรใช้งำน 
                            ๑๓.๙ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 งำนสัตวแพทย์ 

 ๑๔. นำยวุฒิพงษ์ แสงค ำ ต ำแหน่งปศสุัตว์อ ำเภอประจันตคำม มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑๔.๑   งำนควบคุม และรับผิดชอบโรคสัตว์ 
  ๑๔.๒  งำนควบคุม และรับผิดชอบโรคที่เกิดจำกสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ป่ำที่น ำมำเลี้ยง หรือ 
สัตว์ที่อยู่อำศัยธรรมชำติ 
  ๑๔.๓  งำนเฝ้ำระวัง และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอำชีพ  
  ๑๔.๔  งำนควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ และโรงฆ่ำสัตว์ 
  ๑๔.๕  งำนควบคุมโรคพิษสุนัขบ้ำ 
  ๑๔.๖  งำนป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรำย หรือเหตุร ำคำญจำกสัตว์ 
  ๑๔.๗  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๕.  กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ (07) 
  ๑. นำงสำวรัตนำภรณ์  ไวยลำภำ  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง  30-2-0๗-๒10๑-๐๐๒  มีหน้ำที่ควบคุมดูแล  และ
รับผิดชอบงำนของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ  ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ งำนวิเครำะห์นโยบำย       
และแผน งำนประชำสัมพันธ์ และงำนธุรกำร ดังนี้ 
    ๑.๑ บริหำร อ ำนวยกำร ปฏบิัติงำน ผู้บังคับบัญชำ และควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของ
พนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง สังกัดกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
    ๑.๒ ติดต่อประสำนงำนที่เกี่ยวข้อง ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้อง
ตลอดจนงำนต่ำง  ๆ ที่ต้องประสำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ และบุคคลภำยนอก 
    ๑.๓ จัดระบบงำน  ควบคุม  ตรวจสอบติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ          
กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ  
                       ๑.๔ บรหิำรงำนบุคคลของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณตำมข้อระเบียบกฎหมำยที่ได้
ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ไว้ 
                       ๑.๕ ด ำเนนิกำรด้ำนนโยบำยที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  ๑.๖ เป็นคณะกรรมกำรต่ำง ๆ โดยต ำแหน่งที่ได้รับมอบหมำย หรือตำมค ำสั่งของ
ผู้บังคับบัญชำแต่งตั้ง 
  ๑.๗ งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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  ฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ 
 มีผู้ควบคุมและปฏิบัติงำนรับผิดชอบแต่ละภำรกิจ ดังนี้   

  ๒. นำงสำวมำริษำ  นำคะเสถียร  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยแผนงำนและ
งบประมำณ  (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-0๗-๒101-๐๐4  เป็นหัวหน้ำฝ่ำย
แผนงำนและงบประมำณ  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมและประเมินผล และแก้ไขปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติ
ของฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ หรืองำนอ่ืนที่ได้รับมอบหมำย จำกผู้บังคับบัญชำโดยควบคุมพนักงำนและ
ลูกจ้ำงทั้งหมดของฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน งำนธุรกำร และงำน
ประชำสัมพันธ์ โดยมีงำนในบังคับบัญชำ ดังนี้ 

    

งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
                  ๓. นำงสำวพิมพ์นำรำ  กงแก้ว   พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำย                     
และแผนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๓๐-๒-๐๗-๓๑๐๓-๐๐๑  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
          ๓.๑ งำนวิเครำะห์และให้บริกำรข้อมูลสถิติท่ีจ ำเป็นต้องน ำมำใช้ในกำรวำงแผนและกำร
ประเมินผลตำมแผนทุกระดับ 
         ๓.๒ งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนของเทศบำลและหน่วยงำน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

         ๓.๓ งำนวิเครำะห์และคำดคะเนรำยได้ขรำยจ่ำยของเทศบำลในอนำคต 
       ๓.๔ งำนวิเครำะห์ และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตเมืองและควำม
พอเพียงของบริกำรสำธำรณูปโภคหลัก 

               ๓.๕ งำนจัดท ำ และเรียบเรียงแผนพัฒนำท้องถิ่น กำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำ
เทศบำลและแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 

               ๓.๖ งำนวิเครำะห์ควำมเหมำะสมของโครงกำรเพื่อสนองหน่วยงำนหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
                         ๓.๗ งำนประสำนกับหน่วยงำนในเทศบำล และหน่วยงำนอื่นที่เสนอบริกำรสำธำรณูปกำร
ในเขตเทศบำล และหน่วยงำนใกล้เคียงเกี่ยวกับกำรวำงแผนพัฒนำ กำรปฏิบัติตำมแผน และกำรประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 
                         ๓.๘ งำนจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของเทศบำล และงบประมำณเพ่ิมเติม (ถ้ำมี) 
                         ๓.๙ งำนจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของเทศบำล และกำรบันทึกข้อมูลใน
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (BBL) ของส ำนักงบประมำณ 
                         ๓.๑๐ งำนกำรโอนเงินและกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
                         ๓.๑๑ เสนอแนะให้ค ำปรึกษำ แนะน ำเกี่ยวกับระเบียบข้อกฎหมำยและแนวทำงในกำร
จัดท ำงบประมำณ 
                         ๓.๑๒ จดัเตรียมเอกสำรด้ำนงบประมำณเงินอุดหนุนประกอบกำรชี้แจงต่อ
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำร่ำงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
                         ๓.๑๓ งำนจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงของเทศบำล 
                         ๓.๑๔ งำนติดตำมและประเมินผล และจัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำปี 
      ๓.๑๕ งำนกำรติดตำมกำรใช้จ่ำยเงินอุดหนุนของเทศบำล 
      ๓.๑๖ งำนรำยงำนผลกำรสั่งกำรตำมนโยบำยต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                         ๓.๑๗ งำนติดตำมและประเมินผลโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนพัฒนำท้องถิ่น  
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                         ๓.๑๘ งำนกำรติดตำมและประเมินแผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรพิเศษตำมนโยบำยของ
ทำงรำชกำร 
                         ๓.๑๙ งำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๔. นำงสุปรียำ  เวฬุวนำรักษ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน  เป็นผู้ช่วยงำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน  มีหน้ำที่รับผิดชอบและปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
     ๔.1 งำนให้บริกำรข้อมูลสถิติท่ีจ ำเป็นต้องน ำมำใช้ในกำรวำงแผนและกำรประเมินผลตำม
แผนทุกระดับ 
     ๔.2 งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนของเทศบำล และหน่วยงำน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
      ๔.3 งำนกำรบันทึกข้อมูลแผลนพัฒนำท้องถิ่น และแผนพัฒนำเพ่ิมเติมของเทศบำลใน
ระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) ของกรมส่งเสริม
กำรปกครองส่วนท้องถิ่น  
                        ๔.๔ งำนวิเครำะห์และคำดคะเนรำยได้ – รำยจ่ำย ของเทศบำลในอนำคต 
     ๔.๕ งำนวิเครำะห์ และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตเมืองและควำม
พอเพียงของบริกำรสำธำณูปโภคหลัก 
     ๔.๖ งำนจัดท ำ และเรียบเรียงแผนพัฒนำท้องถิ่น กำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำ
เทศบำล และกำรจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
     ๔.๗ งำนจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของเทศบำล และงบประมำณเพ่ิมเติม (ถ้ำมี)  
 ๔.๘ งำนกำรโอนเงินและกำรแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  
 ๔.๙ ชว่ยงำนจัดท ำค ำของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของเทศบำล และกำรบันทึกข้อมูล
ในระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรจัดท ำงบประมำณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (BBL) ของส ำนักงบประมำณ 

๔.๑๐ ชว่ยงำนจัดเตรียมเอกสำรด้ำนงบประมำณเงินอุดหนุนประกอบกำรชี้แจงต่อ
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำศึกษำร่ำงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

๔.๑๑ งำนติดตำมและประเมินผลโครงกำร/กิจกรรมตำมแผนพัฒนำท้องถิ่น  
๔.๑๒ งำนกำรติดตำมและประเมินลผกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรพิเศษตำมนโยบำยของ

ทำงรำชกำร 
๔.๑๓ งำนบันทึกข้อมูลระบบข้อมูลกลำง (INFO)  ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
๔.๑๔ งำนกำรบันทึกข้อมูลเข้ำสู่ระบบสำรสนเทศต่ำง ๆ  
๔.๑๕ ชว่ยงำนจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
๔.๑๖ งำนด้ำนกำรประชำสัมพันธ์ 
๔.๑๗ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

งำนธุรกำร 
           นำงสำวรักชนก  เทพเสฐียร  พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 

เลขที่ต ำแหน่ง ๓๐-๒-๐๗-๔๑๐๑-๐๐๒  ให้ชว่ยปฏิบัติงำนที่กองกำรศึกษำ  
          ๕. นำงสำวพิมพ์นำรำ  กงแก้ว  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำย                     

และแผนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง ๓๐-๒-๐๗-๓๑๐๓-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทน ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร
ปฏิบัติงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ควบคุม ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำร ดังนี้ 
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 มอบหมำยให้ นำงสุปรียำ  เวฬุวนำรักษ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกจิ ต ำแหน่งผู้ช่วย
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่รับผิดชอบ และปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

     ๕.๑ งำนสำรบรรณของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
    ๕.๒ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
         ๕.๓ งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 

  ๕.๔ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๕.๕ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
  ๕.๖ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  ๕.๗ งำนจัดท ำค ำสั่ง ประกำศ 
  ๕.๘ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                         ๕.๙ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
    ๕.๑๐ งำนควบคุมพัสดุของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 

  ๕.๑๑ งำนจัดท ำงบประมำณของเทศบำลและของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
  ๕.๑๒ งำนดูแลรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย ของส ำนักงำนเทศบำล 

                        ๕.๑๓  งำนต้อนรับ และให้บริกำรต่ำง ๆ  แก่ผู้มำเยือนเทศบำล 
                        ๕.๑๔  งำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
                        ๕.๑๕  งำนควบคุมภำยใน 
                        ๕.๑๖  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 ๖. นำงสำวโสรยำ   อุดง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร          
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

    ๖.๑ งำนสำรบรรณของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
    ๖.๒ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
         ๖.๓ งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 

  ๖.๔ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๖.๕ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
  ๖.๖ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  ๖.๗ งำนจัดท ำค ำสั่ง ประกำศ 
  ๖.๘ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                         ๖.๙ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
    ๖.๑๐ งำนควบคุมพัสดุของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 

  ๖.๑๑ งำนจัดท ำงบประมำณของเทศบำลและของกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
  ๖.๑๒ งำนดูแลรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย ของส ำนักงำนเทศบำล 

                        ๖.๑๓  งำนต้อนรับ และให้บริกำรต่ำง ๆ  แก่ผู้มำเยือนเทศบำล 
                        ๖.๑๔  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  งำนประชำสัมพันธ์ 

          นำงสำวรัตนำภรณ์  ไวยลำภำ  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ        
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง  30-2-0๗-๒10๑-๐๐๒  มีหน้ำที่ควบคุมดูแล  และ
รับผิดชอบงำนประชำสัมพันธ์ของเทศบำล มีหน้ำที่หลักในกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์นโยบำย บทบำท ภำรกิจ 
ข้อมูลข่ำวสำร นวัตกรรม ผลงำนและโครงกำรกิจกรรมต่ำง ๆ ของเทศบำลต ำบลประจันตคำม รวมทั้ง
ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์เมื่อเกิดภำวะวิกฤต เช่น เกิดภัยพิบัติ เกิดข้อร้องเรียนและอ่ืน ๆ ที่มี ผลกระทบต่อ
ประชำชน เพ่ือแจ้งข้อมูลข่ำวสำร กำรจัดบริกำรช่วยเหลือประชำชน กำรเฝ้ำระวังเหตุกำรณ์ และแจ้งข่ำวสำร      
ที่มีผลกระทบ เพื่อลดควำมหวำดวิตกและควำมกังวลของประชำชน ตลอดจนผลิตสื่อ ประชำสัมพันธ์ประเภท
ต่ำง ๆ  เพ่ือเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร ไปถึงกลุ่มเป้ำหมำย อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว ผ่ำน ช่องทำงที่เหมำสม อำทิ 
เสียงตำมสำย หนังสือพิมพ์ สื่อมวลชน สื่อSocial media เป็นต้น เพ่ือให้สำธำรณะชน ทั้งภำครัฐ ภำคเอกชน 
ภำคประชำสังคม เกิดกำรรับรู้ เกิดควำมเชื่อมั่น มีทัศนคติที่ดี มีควำมพึงพอใจต่อเทศบำล 
 

๖.  กองกำรศึกษำ (08) 
  นำงสำววรัชยำ  ทองมำ  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร  (นัก
บริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-0๑-๒๑0๐-๐๐๓ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกอง
กำรศึกษำ มีหน้ำทีก่ ำกับดูแล และรับผิดชอบงำนของกองกำรศึกษำ ควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำน
ในหน้ำที่ของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำนบริหำร และวิชำกำร งำนกำรเงิน งำนกำรพัสดุ ของกองกำรศึกษำ   

งำนบริหำรกำรศึกษำ 

  ๑. นำงสำววรัชยำ  ทองมำ  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นัก
บริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-0๑-๒๑0๐-๐๐๓  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร           
กองกำรศึกษำ  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                         ๑.๑ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ในควำมควบคุมของ        
ทำงรำชกำร 
                         ๑.๒ ปรบัปรุงมำตรฐำนของสถำนศึกษำ  
                         ๑.๓ แนะแนวกำรศึกษำ และอำชีพ  
                          ๑.๔ จัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์กำรศึกษำ  

     ๑.๕ บริกำร และส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ   
                          ๑.๖ จัดเก็บ และกำรวิเครำะห์ข้อมูลสถิติทำงกำรศึกษำ  
                          ๑.๗ วำงแผนกำรศึกษำ  
                          ๑.๘ งำนถ่ำยโอนด้ำนกำรศึกษำ  
                          ๑.๙ ส่งเสริม และเผยแพร่กำรศึกษำ ตลอดจนงำนที่เกี่ยวกับกำรให้กำรศึกษำ กำรศำสนำ   
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ของเทศบำล   

๑.๑๐ งำนด ำเนินกำรและจัดกิจกรรมด้ำนกำรกีฬำ และนันทนำกำรต่ำง ๆ  
๑.๑๑ งำนอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ 

       ๑.๑๒ งำนติดตำมผลงำน และจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ 
                ๑.๑๓ งำนจัดท ำ ฎีกำ ค ำสั่ง และประกำศ ต่ำง ๆ ของกองกำรศึกษำ 
                          ๑.๑๔ งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
                          ๑.๑๕ งำนด้ำนประชำสัมพันธ์และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน 
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                          ๑.๑๖ งำนรวบรวมข้อมูลและจัดท ำแผนของกองกำรศึกษำ รวมถึงกำรตรวจสอบกำร 
ปฏิบัติงำนตำมแผนกำรติดตำม และกำรรำยงำน 
                          ๑.๑๗ งำนรัฐพิธีต่ำง ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ๆ 
                          ๑.๑๘ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ และงบประมำณ ของกองกำรศึกษำ    
       ๑.๑๙ งำนสำรบรรณของกองกำรศึกษำ 
                          ๑.๒๐ งำนกำรตรวจสอบ แสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
                          ๑.๒๑ งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อ 
และอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
                          ๑.๒๒ งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๒. นำงสำวจำรุวรรณ  ศรีเอ่ียมตระกูล  พนักงำนส่วนท้องถิ่น (ข้ำรำชกำร)  ต ำแหน่งครู  
อันดับ คศ. ๑  เลขที่ต ำแหน่ง  ๓๐-๒-๐๘-๖๖-๐๐๙๐  มีหน้ำที่ และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                          ๒.๑ ท ำหน้ำที่ในกำรรับผิดชอบดูแลบุคลำกร และกำรด ำเนินกำรภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก    
                          ๒.๒ ปฏิบัติหน้ำที่อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก / เด็กก่อนวัยอนุบำล เพ่ือเตรียมควำมพร้อม
ทำงด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล ต่อไป 
                          ๒.๓ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจำกผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
                          ๒.๔ จัดกิจกรรมประจ ำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนำกำร และเตรียมควำมพร้อมให้กับเด็ก         
โดยจัดกิจกรรมกลำงแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่ำง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                          ๒.๕ ปลูกจิตส ำนึกให้เด็กรักชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ กำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตย กำรรักษำสิ่งแวดล้อม ควำมมีระเบียบวินัย  มีควำมรับผิดชอบ ควำมมีน้ ำใจ ฯลฯ เช่น จัดให้เด็ก
เคำรพธงชำติ และประกอบพิธีกรรมทำงศำสนำ เป็นต้น 
                          ๒.๖ ดูแลควำมปลอดภัย และรักษำควำมสะอำดทั้งภำยใน และภำยนอกอำคำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
                          ๒.๗ ส ำรวจรำยชื่อเด็กท่ีเข้ำรับกำรเลี้ยงดูประจ ำวัน และติดตำมเด็กในกรณีท่ีเด็ก      
ขำดเรียนติดต่อกันเกิน ๓ วัน หรือในกรณีท่ีเกิดปัญหำอ่ืน ๆ 
                          ๒.๘ จัดเตรียมสถำนที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้ว
ในท้องถิ่น จัดอำหำรเสริม  น้ ำดื่ม น้ ำใช้  จัดท ำบันทึกกำรสอน และบันทึกประจ ำตัวเด็ก ตลอดจนจัดท ำ
ทะเบียนอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
                          ๒.๙ จัดท ำบัญชีแสดงรำยกำรอำหำรกลำงวันรำยสัปดำห์ ตำมโครงกำรจัดหำอำหำร
กลำงวันส ำหรับเด็ก 
                          ๒.๑๐ งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

                     ๓. นำงทิตยำ  บินรัตแก้ว  พนักงำนเทศบำล  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง ๓๐-๒-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๓.๑  งำนสำรบรรณของกองกำรศึกษำ 
  ๓.๒  จัดท ำทะเบียนคุมและท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
  ๓.๓ จัดท ำเอกสำรกำรเบิก – จ่ำยงบประมำณ / สรุปกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกเดือน 
  ๓.๔  จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  ๓.๕ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๓.๖ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
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  ๓.๗ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
  ๓.๘ งำนจัดท ำค ำสั่ง / ประกำศ 
  ๓.๙ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๓.๑๐ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี  
          ๓.๑๑ งำนควบคุมพัสดุของกองกำรศึกษำ 
  ๓.๑๒ งำนจัดท ำงบประมำณของกองกำรศึกษำ 
  ๓.๑๓ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองกำรศึกษำ 
  ๓.๑๔ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

                   ๔. นำงนันทกำญจน์   ศรีสง่ำ   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  มีหน้ำที่ และ
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
                         ๔.๑ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจำกผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
                         ๔.๒ จัดกิจกรรมประจ ำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนำกำรให้เด็ก โดยจัดกิจกรรมกลำงแจ้ง ในร่ม 
และจัดมุมกิจกรรมต่ำง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 

              ๔.๓ ปฏิบัติหน้ำที่อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก / เด็กก่อนวัยอนุบำล เพ่ือเตรียมควำมพร้อม
ทำงด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล ต่อไป 
                         ๔.๔ จัดกิจกรรมประจ ำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนำกำร และเตรียมควำมพร้อมให้กับเด็ก          
โดยจัดกิจกรรมกลำงแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่ำง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๔.๕ ปลกูจิตส ำนึกให้เด็กรักชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ กำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตย กำรรักษำสิ่งแวดล้อม ควำมมีระเบียบวินัย  มีควำมรับผิดชอบ ควำมมีน้ ำใจ ฯลฯ เช่น จัดให้เด็ก
เคำรพธงชำติ และประกอบพิธีกรรมทำงศำสนำ เป็นต้น 
                         ๔.๖ ดูแลควำมปลอดภัย และรักษำควำมสะอำดทั้งภำยใน และภำยนอกอำคำร  ศพด.         
                         ๔.๗ ส ำรวจรำยชื่อเด็กท่ีเข้ำรับกำรเลี้ยงดูประจ ำวัน และติดตำมเด็กในกรณีท่ีเด็กขำดเรียน
ติดต่อกันเกิน ๓ วัน หรือในกรณีที่เกิดปัญหำอื่น ๆ 
                         ๔.๘ จัดเตรียมสถำนที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้ว 
ในท้องถิ่น จัดอำหำรเสริม  น้ ำดื่ม น้ ำใช้  จัดท ำบันทึกกำรสอน และบันทึกประจ ำตัวเด็ก ตลอดจนจัดท ำ
ทะเบียนอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
                         ๔.๙ งำนอืน่ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๕. นำงสำวชมำภรณ์  แจ้งจ ำรัส  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ดูแลเด็ก  มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                         ๕.๑ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจำกผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
                         ๕.๒ จัดกิจกรรมประจ ำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนำกำรให้เด็ก โดยจัดกิจกรรมกลำงแจ้ง ในร่ม 
และจัดมุมกิจกรรมต่ำง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๕.๓ ปฏบิัติหน้ำที่อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก / เด็กก่อนวัยอนุบำล เพ่ือเตรียมควำมพร้อม
ทำงด้ำนร่ำงกำย อำรมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ำรับกำรศึกษำระดับอนุบำล ต่อไป 
                         ๕.๔ จัดกิจกรรมประจ ำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนำกำร และเตรียมควำมพร้อมให้กับเด็ก      
โดยจัดกิจกรรมกลำงแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่ำง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
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                         ๕.๕ ปลกูจิตส ำนึกให้เด็กรักชำติ ศำสนำ พระมหำกษัตริย์ กำรปกครองระบอบ
ประชำธิปไตย กำรรักษำสิ่งแวดล้อม ควำมมีระเบียบวินัย  มีควำมรับผิดชอบ ควำมมีน้ ำใจ ฯลฯ เช่น จัดให้เด็ก
เคำรพธงชำติ และประกอบพิธีกรรมทำงศำสนำ เป็นต้น 
      ๕.๖ ดูแลควำมปลอดภัย และรักษำควำมสะอำดทั้งภำยใน และภำยนอกอำคำรของ           
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
      ๕.๗ ส ำรวจรำยชื่อเด็กท่ีเข้ำรับกำรเลี้ยงดูประจ ำวัน และติดตำมเด็กในกรณีท่ีเด็กขำดเรียน
ติดต่อกันเกิน ๓ วัน หรือในกรณีที่เกิดปัญหำอื่น ๆ 
                                    ๕.๘ จัดเตรียมสถำนที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน
ท้องถิ่น จัดอำหำรเสริม  น้ ำดื่ม น้ ำใช้  จัดท ำบันทึกกำรสอน และบันทึกประจ ำตัวเด็ก ตลอดจนจัดท ำทะเบียน
อุปกรณ์กำรเรียนกำรสอน 
                        ๕.๙ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

           ๖. นำงสำวสิริโสภำ  คุ้มศิริ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร            
มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
          ๖.๑  งำนสำรบรรณของกองกำรศึกษำ 
      ๖.๒  จัดท ำทะเบียนคุมและท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
      ๖.๓ จัดท ำเอกสำรกำรเบิก – จ่ำยงบประมำณ / สรุปกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกเดือน 
                ๖.๔  จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
      ๖.๕  งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อและ
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
     ๖.๖ งำนรับ – ส่ง ลงทะเบียนหนังสือรำชกำรของกองกำรศึกษำ 
     ๖.๗  งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
     ๖.๘  งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
     ๖.๙  งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
     ๖.๑๐ งำนจัดท ำค ำสั่ง/ประกำศ 
     ๖.๑๑ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
     ๖.๑๒ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
     ๖.๑๓ งำนควบคุมพัสดุของกองกำรศึกษำ 
     ๖.๑๔ งำนจัดท ำงบประมำณของกองกำรศึกษำ 
     ๖.๑๕ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองกำรศึกษำ 
     ๖.๑๖ จัดท ำงบกำรเงินและบัญชีทุกเดือน ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กเทศบำล 
    ๖.๑๗ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๗. หน่วยตรวจสอบภำยใน (๑๒) 
 

               นำงอำรีรัตน์  คุรุสิทธิ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  เลขที่ต ำแหน่ง 
30-2-0๑-๔101-๐๐๑  รักษำรำชกำรแทน  นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน  ท ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบภำยใน  
มีหน้ำที่และ ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑. งำนจัดท ำแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
                            ๒. งำนกำรตรวจสอบควำมถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสำรกำรเงิน กำรบัญชี เอกสำร
กำรรับกำรจ่ำยเงินทุกประเภท ตรวจสอบกำรเก็บรักษำหลักฐำนกำรเงิน กำรบัญชี งำนตรวจสอบกำรสรรหำ
พัสดุและทรัพย์สิน  กำรเก็บรักษำพัสดุและทรัพย์สิน งำนตรวจสอบกำรท ำประโยชน์จำกทรัพย์สินของเทศบำล 
                            ๓. งำนตรวจสอบ ติดตำมและกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำรให้
เป็นไปตำมนโยบำย วัตถุประสงค์ และเป้ำหมำยที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและประหยัด   
                             ๔. งำนวิเครำะห์และประเมินควำมมีประสิทธิภำพ ประหยัด คุ้มค่ำในกำรใช้ทรัพยำกร
ของส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  
                             ๕. งำนประเมินกำรควบคุมภำยในของหน่วยรับตรวจ 
                             ๖. งำนรำยงำนผลกำรตรวจสอบภำยใน 
                             ๗. งำนบริกำรข้อมลู สถิติ ช่วยเหลือให้ค ำแนะน ำแนวทำงแก้ไข ปรับปรุงกำรปฏิบัติงำน
แก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง 
                    ๘. งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

      นำงวำสนำ  นรกิจ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-01-2101-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่เป็นหัวหน้ำหน่วยตรวจสอบภำยใน มีหน้ำที่ก ำกับ ดูแล
และควบคุมกำรปฏิบัติงำนของผู้ตรวจสอบภำยใน 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้  เป็นต้นไป 
 
 

                                  สั่ง  ณ  วันที่   ๒  มกรำคม   พ.ศ. ๒๕๖๘ 
 
 

                                                                     (นำยสุวิทย์  โชติรัตน์) 
                                                              นำยกเทศมนตรีต ำบลประจันตคำม 

 


