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                          ๑.๓    งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ และ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

๑.๔    งานเลขานุการและงานประชุมสภาเทศบาล  คณะผู้บริหารและพนักงานเทศบาล 
๑.๕    งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
๑.๖    งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
๑.๗   งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลา  และ  

ผู้ท าคุณประโยชน์ 
                ๑.๘  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

      ๑.๙  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของเทศบาล 
                 ๑.๑๐ งานรับเรือ่งร้องทุกข์  และร้องเรียน 
        ๑.๑๑ งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
        1.12 งานวิเคราะห์และพิจารณาเสนอความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด าเนินการด้านกฎหมาย  และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยอื่น ๆ 
เช่น อุทกภัย  วาตภัย 
       1.13 งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
       1.14 งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       1.15 งานฝึกซ้อม และด าเนินการตามแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       1.16 งานฝึกซ้อม อบรม อาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       1.17 งานตรวจสอบ ควบคุมดูแล ในการจัดเตรียม และอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับอัคคีภัยต่าง ๆ  
       1.18 งานควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามัน 
       1.19 งานตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 
       ๑.๒๐ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลประจันตคาม ปฏิบัติงาน
ทะเบียนราษฎรของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 
       1.2๑ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานการเจ้าหน้าที่ 

  ๒.  นางวัชรา  มั่นอินทร์  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  
เลขทีต่ าแหน่ง 30-2-0๑-3102-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     ๒.๑  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
                 ๒.๒  งานบรรจแุต่งตั้ง  โอน  ย้าย  และเลื่อนระดับ 
                 ๒.๓  งานการสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
                 ๒.๔  งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล 
พนักงาน ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
                          ๒.๕  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
                          ๒.๖  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
                          ๒.๗  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และ                  
ผู้ท าคุณประโยชน์ 

 

/ ๒.๘ งานพัฒนา . . . 
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                          ๒.๘  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาต่อ  
       2.๙ งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
                          ๒.๑๐ งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
                          ๒.๑๑ งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
                          ๒.๑๒ ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนบุคลากร มีหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษาพยาบาล 
       ๒.๑๓ ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลประจันตคาม ปฏิบัติงาน
ทะเบียนราษฎรของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 
       2.1๔ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    

  ๓.   นายสมคิด   บุญคง   ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๓.๑ อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                          ๓.๒ ดูแล และรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าสิบล้อ หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๓๔๑๔  ปราจีนบุร ี
       ๓.3 ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ ๔ ประต ูหมายเลขทะเบียน กฉ 5358 ปราจีนบุรี 
                          ๓.4 งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.   นางจันทร์เพ็ญ   สังประพล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานวิทยุ   

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                ๔.๑  งานสารบรรณของเทศบาล 

๔.๒  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ 
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  

๔.๓  งานต้อนรับ  และบริการต่าง ๆ   ให้กับผู้มาเยือนเทศบาล 
๔.๔  งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุของส านักปลัดเทศบาล 

          ๔.๕  ชว่ยปฏิบัติงานวิทยุสื่อสารของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       ๔.๖  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

           5.   นายทินกฤต   ผลาหาญ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       5.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                          5.๒  ดแูลและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าสิบล้อ  หมายเลขทะเบียน บพ 2844 ปราจีนบุรี 
                          5.๓  ดแูลและรับผิดชอบรถตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๓๐๐๒ ปราจีนบุรี 
                          5.๔  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย     

            6.  นายพินัย   สิทธิมงคล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       6.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                          6.๒  ดแูล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๑๔๗๘ ปราจีนบุรี และ
รถยนต์ตรวจการ หมายเลขทะเบียน บฉ ๓๖๙ ปราจีนบุรี 
                          6.๓  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย     

/ ๗. นายสาโรช . . . 
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            ๗.  นายสาโรช   มุ่งอาษา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ       
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        ๗.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           ๗.๒  ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถยนต์เคลื่อนที่เร็ว  หมายเลขทะเบียน   
บฉ 4665 ปราจีนบุรี 
                  ๗.๓ ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  
นข ๒๙๒๖ ปราจีนบุรี 
                           ๗.๔  งานอืน่ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   

  ๘.  นายสรศักดิ์  มะมิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
                           ๘.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           ๘.๒  ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าหกล้อ หมายเลขทะเบียน  
๘๑-๑๔๗๙ ปราจีนบุร ี
                           ๘.๓  ดูแล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน ๘๑-๐๘๒๕ ปราจีนบุร ี
                           ๘.๔  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  ๙.  นายณรงค์  เดชสุภา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        ๙.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           ๙.๒  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบรถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  
กรข ๒๙๘ ปราจีนบุรี  และหมายเลขทะเบียน กรข ๒๙๙ ปราจีนบุรี 
                           ๙.๓ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  ๑๐.  นายประยุทธ  พลายงาม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        ๑๐.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                   1๐.2  ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าสิบล้อ หมายเลขทะเบียน  
๘๑-๕๕๗๒ ปราจีนบุร ี
                           ๑๐.๓  ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข 5076  ปราจีนบุรี 
                           ๑๐.๔ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

ใหบุ้คคลล าดับที่ 3  – ๑๐ อยู่ในควบคุมของรองปลัดเทศบาล  และหัวหน้าส านักปลัด  โดยมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
                      ๑)   งานรกัษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   ๒)   งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 

           ๓)   งานวิเคราะห์และพิจารณาที่ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน
กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ  และสาธารณภัยอื่น ๆ  เช่น  อุทกภัย  
วาตภัย เป็นต้น 

 
/๔) งานตรวจสอบ . . .  
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                      ๔)   งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแล  ในการจัดเตรียม  และอ านวยความสะดวกในการป้องกัน 
บรรเทา และระงับอัคคีภัยต่าง ๆ 
                      ๕)   งานจดัท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                      ๖)   งานฝกึซ้อมและด าเนินการตามแผน 
                      ๗)   งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
                      ๘)   งานการฝึกซ้อมอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                      ๙)   งานอ่ืนเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 งานธุรการ 

 ๑๑. นางอารีรัตน์  คุรุสิทธิ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส                  
เลขทีต่ าแหน่ง 30-2-0๑-๔101-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๑๑.๑   งานสารบรรณของเทศบาล   
                           ๑๑.๒   งานดูแลรักษาอาคารสถานที่ส านักงานเทศบาล  จัดเตรียม ประสาน  และ
ให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

      ๑๑.๓   งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
      ๑๑.๔   งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
      ๑๑.๕   งานประชุมสภาและงานจัดท างบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 

 ๑๑.๖   งานเลขานุการคณะผู้บริหาร และปลัดเทศบาล 
 ๑๑.๗   งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 ๑๑.๘   งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 

                           ๑๑.๙   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรของ
ประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 

      ๑๑.๑๐  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
                 ๑๑.๑๑  งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 

 ๑๑.๑๒  งานกิจการสภาเทศบาล 
 ๑๑.๑๓  งานจัดท าฎีกา ประกาศ ค าสั่งของส านักปลัดเทศบาล 
 ๑๑.๑๔  คุมงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 

    ๑๑.๑๕  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ๑๒.  นางสาวจามรี   สิทธิพล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
            ๑๒.๑ งานดูแลรักษาอาคารสถานที่ส านักงานเทศบาล จัดเตรียม ประสาน และให้บริการ
เรื่องสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
            ๑๒.๒ งานรักษาความสะอาดอาคารส านักงาน และรอบบริเวณส านักงาน 
                 ๑๒.๓ งานอ านวยความสะดวก จัดเตรียมของว่างและเครื่องดื่มรับรองคณะผู้บริหาร 
สมาชิกสภาเทศบาล และผู้เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาล   
                ๑๒.๔ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

   ๑๒.๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
/งานพัฒนา . . . 
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 งานพัฒนาชุมชน 

           ๑๓.  นางสาวเกษมศรี  วัฒนพงษ ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 30-2-0๑-3801-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑๓.๑ งานเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
  ๑๓.๒ งานการจัดเก็บข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์   
  ๑๓.๓ งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน 
  ๑๓.๔ งานสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น 
  ๑๓.๕ งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ  
  ๑๓.๖  งานติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 

                         ๑๓.๗ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
                         ๑๓.๘ งานพัฒนาชุมชน 
                         ๑๓.๙ งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และงบประมาณ 
                             ๑๓.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลประจันตคาม ปฏิบัติงาน
ทะเบียนราษฎรของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 

   ๑๓.๑๑ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

         ๑๔.  นายกฤษกร  สุนทราวันต์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน     
มีหน้าที่ และ ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๑๔.๑   เป็นผู้ปฏิบัติงานช่วยเหลือนักพัฒนาชุมชนเกี่ยวกับงานด้านการพัฒนาชุมชน 

     ๑๔.๒   เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง                                   
       ๑๔.๓   ช่วยปฏิบัติงานภายในส านักปลัดเทศบาล 
       ๑๔.๔   ดูแล รับผิดชอบ เว็บไซด์ และกล้องวงจรปิดของเทศบาล 
       ๑๔.๕   งานธุรการของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                          ๑๔.๖   งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

 งานทะเบียนราษฎร 
  ๑๕. นายณัฐวุฒิ  บุตรราช  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง นักจัดการงานทะเบียนและบัตร
ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง ๓๐-๒-๐๑-๓๔๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     ๑๕.๑  งานตามพระราชบัญญัติงานทะเบียนราษฎร 
       ๑๕.๒  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้งทุกระดับ 
       ๑๕.๓  ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลประจันตคาม 
ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 

     ๑๕.๔  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งานนิติการ 
 

                  ๑. นางประภาภรณ์  รักษาพล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐2  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                       ๑. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณา 
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 

/๒. งานจัดท า . . . 



7 
 
 ๒.  งานจัดท านิติกรรม รวมรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
             ๓.  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการอุทธรณ์
หรือร้องทุกข ์ 
  ๔.  งานสอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดทางเทศบัญญัติ 
                       ๕. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.  กองคลงั (04) 
            1. นางสาวสุดใจ สาพิพัฒน์   พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง             

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 30-2-04-2102-001  มีหน้าที่ควบคุม ดูแลรับผิดชอบ 
งานกองคลัง ดังนี้ 
                        1.1. จัดท าทะเบียนเงินยืม ควบคุมติดตามลูกหนี้เงินยืม ทุกประเภท 
                        1.2. จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค พิมพ์เช็ค เขียนเช็ค 
                        1.3. ตรวจสอบการรับเงินประจ าวันจากงานผลประโยชน์ 
                        1.4. ด าเนินการจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิหรือน าเช็คออกไปจ่ายภายนอกส านักงานให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คเสร็จเรียบร้อย 
                        1.5. จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน ออกจากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) เป็นประจ าทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน 
                        1.6. ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ งานด้านจัดเก็บรายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน 
                        1.7. ควบคุม และ ตรวจสอบ การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท การเก็บรักษา
หลักฐานทางการเงิน 
                        1.8. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ตรวจสอบงาน การคลัง งานการเงิน
และบัญชี งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการ
เบิกจ่าย 
                        1.9. ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนการเงิน มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
ทางการเงินที่ผู้มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลน ามายื่นเพ่ือขอเบิกจ่ายเงินจากส านักงานหลักประกันสุขภาพ         
ถ้วนหน้า (สปสช.) 
                        1.10. ติดต่อ ประสานงานกับส่วนราชการอ่ืนในการขอรับเงินอื่น ๆ และติดต่อประสานงาน
กับธนาคารเพื่อด าเนินการแจ้งการเปลี่ยนแปลงในเรื่องต่าง ๆ 
                        1.11. ควบคุม และตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
                        1.12. ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
                        1.13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานการเงินและบัญช ี
                    2. นางกาญจนา อะโนดาษ  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลั ง        
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 30-2-04-2102-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                         2.1. งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมของกองคลัง 
                         2.2. งานรับเงินรายได้และเงินอุดหนุนทุกประเภท รวมถึงการรับเงินผ่านระบบ GFMIS 
                         2.3. งานเบิกจ่ายเงินและบันทึกบัญชีของกองทุนหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 

/๒.๔ ควบคุม . . .  
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                         2.4. ควบคุม และตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
                         2.5. ควบคุม และตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกประเภทก่อนการเบิกจ่าย 
                         2.6. เป็นผู้ช่วยในการจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิหรือน าเช็คออกไปจ่ายภายนอกส านักงาน 
                         2.7. ตรวจสอบการรับเงินจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนกองฝ่ายต่าง ๆ จัดเก็บและน าส่ง
พร้อมกับหลักฐานรับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมด เพ่ือให้เจ้าหน้าที่น าเงินและหลักฐาน แทน
ตัวเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องครบถ้วน 
                         2.8. จัดท าเอกสารและรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องด้านบัญชี การเงิน และงบประมาณของ
หน่วยงานเช่นรายงานทางบัญชี รายงานงบการเงินประจ าเดือน รายงานผลการด าเนินงานรายไตรมาส รายงาน
ทางการเงินประจ าปี รายงานการเบิกจ่าย รายงานสรุปเกี่ยวกับการตั้งงบประมาณรายจ่ายของแต่ละหน่วยงาน 
                         2.9. ควบคุม ดูแล และตรวจสอบ งานด้านการจัดเก็บรายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียน
ทรัพย์สิน และงานพัสดุ 
                         2.10. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการปฏิบัติงานบนระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้ง 5 ระบบ ประกอบด้วย ระบบงบประมาณ 
ระบบข้อมูลรายรับ ระบบข้อมูลรายจ่าย ระบบบัญชี และการบริหารระบบ 
                         2.11. ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการ
ทางอิเล็กทรอนิกส์ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วย
อิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement : e-GP) 
                         2.12. จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลังและรวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินของทุกส่วน
ราชการ เพื่อจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรวมของเทศบาล 
                         2.13. จัดท ารายงานเงินสะสม ประจ าทุกงวด 6 เดือน 
                         2.14. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                    3. นางสาวพัชรา แปลกใจ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                         3.1. ลงทะเบียนรับหนังสือราชการที่มาจากงานสารบรรณของส านักปลัดเทศบาล 
                         3.2. ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกประเภทก่อนการเบิกจ่าย 
                         3.3. รับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ รับหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ค้นหาหนังสือ และ
เดินแฟ้มของงานการเงินและบัญชี 
                         3.4. จัดท าหนังสือตรวจสอบสภาพรถยนต์ และขอยกเว้นภาษีพร้อมด าเนินการต่อ
ทะเบียนรถราชการส่วนกลางทั้งหมดของเทศบาล 
                         3.5. จัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังและฎีกาเบิกเงินอ่ืน (เงินนอกงบประมาณทุกประเภท)
งานรับฎีกาและลงทะเบียนคุมเลขที่ฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทจากทุกส่วนราชการ 
                         3.6. จัดท าฎีกาเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน พร้อมน าส่งเงินเดือนให้ธนาคารเพ่ือโอนเงิน
เข้าบัญชีธนาคารให้แก่ผู้มีสิทธิ 
                         3.7. เป็นผู้ช่วยในการจ่ายเช็คให้แก่ผู้มีสิทธิหรือน าเช็คออกไปจ่ายภายนอกส านักงาน และ
เมื่อจ่ายเงิน/เช็ค แล้วเสร็จ เก็บรวบรวมฎีกาทุกฎีกาเข้าแฟ้ม โดยเรียงตามรายงานการจัดท าเช็ค เพ่ือตรวจสอบ
ต่อไป 
                         3.8. การบันทึกข้อมูลรายได้ รายจ่าย และข้อมูลด้านอ่ืน ๆ ในระบบสารสนเทศเพ่ือการ
วางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan-eMENSCR) 

/๓.๙ การบันทึก . . .  
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                         3.9. การบันทึกข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่น (รายรับจริง รายจ่ายจริง) ผ่านระบบข้อมูล
กลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO) ระบบใหม่และระบบเดิม 
                         3.10. จัดท าฎีกาเงินรับฝากประกันสังคม, เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย และบันทึกข้อมูล ภ.ง.ด 
3 ภ.ง.ด 53 ภ.ง.ด. 1 ก 
                         3.11. ตรวจสอบเงินรายได้ที่ ได้รับจัดสรรโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย            
(E-Banking) พร้อมน าเช็คธนาคารกรุงไทยฝากเข้าธนาคารออมสิน 
                         3.12. ด าเนินการตรวจสอบลายมือชื่อในฎีกาเบิกเงินทุกฎีกาให้ครบถ้วนก่อนเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
                         3.13. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆของกองคลัง 
                         3.14. จัดท าใบเบิกวัสดุทุกครั้งที่มีเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ ของกองคลัง 
                         3.15. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
งานผลประโยชน ์
                    4. นายนพพร สุนทรศารทูล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 30-2-04-4204-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                         4.1. ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของานผลประโยชน์ เช่น งานด้านจัดเก็บ
รายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                         4.2. ตรวจสอบเร่งรัด และติดตาม การจัดเก็บภาษีจากผู้ค้างช าระภาษี เร่งรัดจัดเก็บ
รายได้ต่าง ๆ ทุกประเภทของเทศบาล 
                         4.3. ประสานงานกับส านักงานที่ดิน เพ่ือขอรายละเอียดและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการ
เปลี่ยนแปลงกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
                         4.4. ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ด าเนินการปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน
ก่อนจะน าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินไปใช้ในการจัดเก็บภาษี 
                         4.5. จัดเก็บเอกสารข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดเก็บเอกสารแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
                         4.6. ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภทพร้อมออกใบเสร็จรับเงิน, หลักฐานการ
รับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้งภายในส านักงานและภายนอก
ส านักงาน 
                         4.7. งานแจ้งผู้มีหน้าที่ช าระภาษียื่นแบบพิมพ์ แจ้งรายการทรัพย์สินต่อพนักงานเจ้าหน้าที่ 
งานการประเมินภาษีทุกประเภท และงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                         4.8. งานส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และจัดท าเอกสารเกี่ยวกับภาษีที่ดิน
และสิ่งปลูกสร้างทุกขั้นตอน 
                         4.9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                    5. นางสาวปราถนา งามล้น พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ลูกมือช่างแผนที่ภาษี)                
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

/๕.๑ เป็นผู้ . . .    
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                          5.1. เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ของงานผลประโยชน์ เช่น งานด้านจัดเก็บ
รายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                          5.2. เป็นผู้ช่วยในการเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษีจากผู้ค้างช าระภาษี เร่งรัดจัดเก็บ
รายไดต้่าง ๆ ทุกประเภทของเทศบาล 
                          5.3. ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการ
รับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้งภายในส านักงานและภายนอก
ส านักงาน 
                          5.4. เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และจัดท า
เอกสารเกี่ยวกับภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างทุกขั้นตอน 
                          5.5. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินได้แก่งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน , 
การจัดท าแผนที่ภาษี, งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีทุกประเภท, งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม, งาน
จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน, การจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพย์สินพร้อม
เอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน, งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.
1,2,3,4,5,6,7,8,9,11และ 17),งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัส       
ผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ 5) 
                          5.6. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
                          5.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

                     6. นายฐิติพงศ์ เหลืองจรัสสุริยา พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                          6.1. เป็นผู้ช่วยรับผิดชอบการปฏิบัติงาน ของงานผลประโยชน์ เช่น งานด้านจัดเก็บ
รายได้ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                          6.2. เป็นผู้ช่วยในการเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษีจากผู้ค้างช าระภาษี เร่งรัดจัดเก็บ
รายได้ต่าง ๆ ทุกประเภทของเทศบาล 
                          6.3. ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บรายได้ทุกประเภท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน หลักฐานการ
รับเงินในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ทั้งภายในส านักงานและภายนอก
ส านักงาน 
                          6.4. เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ส ารวจข้อมูลเกี่ยวกับที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และจัดท า
เอกสารเกี่ยวกับภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างทุกขั้นตอน 
                          6.5. เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินได้แก่งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน , 
การจัดท าแผนที่ภาษี, งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีทุกประเภท, งานส ารวจและตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม, งาน
จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน, การจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี และทะเบียนทรัพย์สินพร้อม
เอกสาร ข้อมูลต่าง ๆ ให้ครบถ้วน, งานปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.
1,2,3,4,5,6,7,8,9,11และ 17),งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สินและรหัส       
ผู้ช าระภาษี (ผ.ท.4 และ 5) 
                          6.6. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 

/๖.๗ รับผิดชอบ . . .   
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                          6.7 รับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ โต้ตอบหนังสือ ค้นหาหนังสือ และเดินแฟ้มของ
งานผลประโยชน์ และงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
                          6.8. ปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกข้อมูลใน โปรแกรมแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
LTAX 3000 และโปรแกรมประยุกต์ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ LTAX GIS 
                          6.9. ปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกข้อมูลการจัดเก็บรายได้ลูกหนี้ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ให้ครบถ้วน และเป็นปัจจุบัน 
                          6.10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานพัสดุและทรัพย์สิน 
                     7. นางประไพ อักษรณรงด์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ มีหน้าที่และ        
ความรับผิดชอบดังนี้ 
                           7.1. จัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง ทุกประเภทของเทศบาล 
                           7.2. ปฏิบัติหน้าที่ในการบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-GP 
                           7.3. จัดท าทะเบียนคุมและตรวจสอบการรับการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท การ
เก็บรักษาหลักฐานทางการเงิน เก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิให้สูญหาย 
                           7.4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

                      8. นางสาวชลธิชา กลมเกลี้ยง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ มี
หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           8.1. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี การปรับแผนการจัดหาพัสดุและรายงานการ
ด าเนินงานตามแผนการจัดหาพัสดุ 
                           8.2. จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา และจ่ายคืนหลักประกันสัญญา หนังสือ         
ค้ าประกันสัญญา 
                           8.3. ปฏิบัติหน้าที่การบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  (e-LAAS) 
                           8.4. จัดท าทะเบียนพัสดุแบบต่าง ๆ (แบบ พ.ด.1 - พ.ด.6) ให้ถูกต้องครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบัน 
                           8.5. จัดท าสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของหน่วยงานของรัฐ (แบบ สขร.1) เป็น
ประจ าทุกเดือน 
                           8.6. จัดท าประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับคัดเลือกและสาระส าคัญของ
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ กรณีท่ีไม่ได้ด าเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางผ่านทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
                           8.7. จัดท าหนังสือส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงให้แก่ ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมสรรพากร กรณีตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป ภายใน 30 วัน นับแต่วันท าสัญญาหรือข้อตกลง 
                           8.8. ปฏิบัติหน้าที่ในงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี งานจ าหน่ายพัสดุ จัดท าทะเบียน
ทรัพย์สินและรายงานส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
                           8.9. รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวกับงานพัสดุทุกประเภท 
                           8.10. รับผิดชอบงานธุรการ งานสารบรรณ โต้ตอบหนังสือ ค้นหาหนังสือ และเดินแฟ้ม
ของงานพัสดุ 

                  /๘.๑๑ ปฏบิัต ิ. . .  
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                          8.11. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
โดยอยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ นางสาวสุดใจ สาพิพัฒน์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริ หารงาน           
การคลั ง  ระดับต้น )  เลขที่ ต าแหน่ ง  30 -2-04-2102-001 ปฏิบั ติหน้ าที่  หั วหน้ า เจ้ าหน้ าที่                              
และ นางกาญจนา อะโนดาษ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 30-2-04-2102-002 ปฏิบัติติหน้าที่ เจ้าหน้าที่ 
 

๓. กองช่าง (05) 
 

         ๑.  นายชล   จีระกุล  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง                  
30-2-05-4701-๐๐๑  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง มีหน้าที่ควบคุม และรับผิดชอบการ
ปฏิบัติงานในกองช่าง ดังนี้  
     ๑.๑ ก ากับ ดูแล ควบคุมการปฏิบัติงาน ของบุคลากรภายในกองช่าง 

 ๑.2 ตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
                      ๑.3 งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  
งานวางโครงการ  และงานก่อสร้าง ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  ออกแบบ  ตรวจสอบ
รายการ และรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  ส ารวจออกแบบ
ควบคุมตรวจสอบติดตั้ง ค านวณซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ไฟฟ้า 

 ๑.๔ งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  ศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
๑.๕ งานให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม งานด้านสาธารณูปโภค 

งานสวนสาธารณะ และงานธุรการ 
                      ๑.๖ งานนายตรวจควบคุมอาคาร  งานตรวจการจ้าง และควบคุมงานก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

       ๑.๗ ตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของกองช่าง 
       ๑.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 งานวิศวกรรม  

    ๒. นายชล   จีระกุล  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง  30-
2-05-4701-๐๐๑มีหน้าที่ดูแล และรับผิดชอบงานวิศวกรรม  และงานสาธารณูปโภค  โดยปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 

  ๒.๑ งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 
  ๒.๒ งานวางโครงการและก่อสร้างงานด้านวิศวกรรม 
  ๒.๓ งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
  ๒.๔ งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
  ๒.๕ งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

                         ๒.๖ งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้าน
วิศวกรรม 

   ๒.๗ งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
   ๒.๘ งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
   ๒.๙ งานตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
   ๒.๑๐ งานนายตรวจควบคุมอาคาร   
   ๒.1๑ ควบคุมการปฏิบัติงานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้ง 
   ๒.1๒ งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

/๒.๑๓ ควบคุม . . . 
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   ๒.1๓ ควบคุมงานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า ฯลฯ 
   ๒.1๔ งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ ตลอดจนสถานที่พักผ่อนหย่อนใจในเขตเทศบาล 
   ๒.1๕ งานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 
   ๒.1๖ งานให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 

                  ๒.17 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานสาธารณูปโภค 

  ๓. นายชล  จีระกุล  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขที่ต าแหน่ง 30-2-
05-4701-๐๐๑  มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบงานวิศวกรรม และงานสาธารณูปโภค โดยปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

   ๓.1 งานควบคุม และตรวจสอบพัสดุด้านโยธา ด้านสาธารณูปโภค 
   ๓.2 งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
   ๓.3 งานนายตรวจเขตควบคุมอาคาร เขตชุมชนท่าโพธิ์ ชุมชนศิวบูรณ์ และท่าน้ า 
   ๓.4 งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีประเพณี และงานอื่น ๆ 
   ๓.5 งาน ควบคุม ดูแล สถานที่ตลอดจนสถานที่พักผ่อนหย่อนใจในเขตเทศบาล 

        ๓.6 งานส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ 
    ๓.7 งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
        ๓.8 งานส ารวจออกแบบควบคุมตรวจสอบติดตั้งค านวณซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ไฟฟ้า 

             ๓.9 งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ และให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ทางด้าน         
ภูมิสถาปัตย์ 
       ๓.10 ปฏิบัติงานแทนผู้อ านวยการกองช่าง กรณีผู้อ านวยการกองช่าง ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

   ๓.11 งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 งานธุรการ 
                   ๔. นางขวัญใจ  จันทรรัตนบุปผา  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง๓๐-๒-๐5-๔๑๐๑-๐๐๓  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     ๔.1 งานสารบรรณของกองช่าง 
              ๔.๒ งานดูแลรักษาอาคารสถานที ่จัดเตรียม ประสาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ
อุปกรณ์ ติดต่อ ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

        ๔.๓ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 ๔.๔ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 ๔.๕ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 ๔.๖ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๔.๗ งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  
 ๔.๘ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
 ๔.๙ งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองช่าง 

                        ๔.๑๐ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 
   ๔.๑๑ งานควบคุมพัสดุ 

 ๔.๑๒ งานจัดท างบประมาณ 

/๔.๑๓  งานตรวจ . . . 
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 ๔.๑๓ งานตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของกองช่าง  
     ๔.14 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                     ๕. นายทวีโชค  มุ่งอาษา  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้  
       ๕.๑ ส ารวจ ตรวจสอบ จดุติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ตลอดจนการบ ารุงรักษา และซ่อมบ ารุง 
ระบบไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
       ๕.๒ ปฏิบัติงาน ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และระบบสื่อสาร ภายใน
อาคารส านักงานเทศบาล 
       ๕.๓ บ ารุงรักษา เก็บรักษา ดูแลการเบิกจ่าย วัสดุ อุปกรณ์ไฟฟ้า  
       ๕.๔ รับผิดชอบดูแลรักษา ท าความสะอาด รถกระเช้า หมายเลขทะเบียน ปจ ๘๑ – ๒๖๑๗ 
ปราจีนบุรี  
       ๕.๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๖. นายประชัน   อ่อนศรี   ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     ๖.๑ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ  สวนหย่อม  ภายในเขตเทศบาล 
     ๖.๒ ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
     ๖.๓ ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  จัดท า ดูแล และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
     ๖.๔ งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานทศบาล  
     ๖.๕ งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
     ๖.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๗.  นายบุญเลิศ  สุจิมหันต์  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      ๗.๑ ปฏิบัติงานช่วยกองสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม เก็บกวาด ท าความสะอาดถนน
บริเวณศูนย์ อปพร. อ าเภอประจันตคาม(เก่า)  ถนนขุนจัย  ตลาดโต้รุ่งประจันตคาม  ซอยธนาคารเพ่ือ
การเกษตรและสหกรณ์เพ่ือการเกษตรเก่า ช่วงเวลา ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.  
                         ๗.๒ งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยอยู่ในการควบคุม ก ากับดูแล ของ
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 

๘. นายณัฐพงษ์  พนมสืบ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
 

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๘.๑ ติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า บ ารุงรักษา และซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
       ๘.๒ ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และระบบสื่อสาร ภายในอาคาร
ส านักงานเทศบาล 
       ๘.๓ บ ารุงรักษา ซ่อมบ ารุง งานสาธารณูปโภค  
       ๘.๔ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

             ๙. นายทองแดง คัฒจันทร์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ช่างก่อสร้าง  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

/๙.๑ งานซ่อมบ ารุง . . . 
 



15 
 

    ๙.1 งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานเทศบาล  
    ๙.๒ ปฏิบัติงานดูแล รักษา ซ่อมแซม อาคารสถานที่ 
    ๙.๓ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

            ๑๐. นายกฤษฎา  แพงศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       ๑๐.๑ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง  บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ  เพ่ือให้
ตรงตาม หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
       ๑๐.๒ ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงาน ให้ตรงกับแบบรูปและรายการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
       ๑๐.๓ ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวสัดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง  และประเมินราคาค่าก่อสร้าง 
       ๑๐.๔ ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้าง ตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
       ๑๐.๕ รวบรวมการจัดเก็บข้อมูล เพ่ือการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
       ๑๐.๖ งานอ่ืน ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

                  ๑๑. นายขจรศักดิ์ ปัตตะสงคราม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี ้

   ๑๑.๑ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนหย่อม ฯลฯ ภายในเขตเทศบาล 
   ๑๑.2 ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   ๑๑.๓ ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  จัดท า ดูแล และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
 ๑๑.๔ งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานเทศบาล  

   ๑๑.๕ งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   ๑๑.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

          1๒. นายสุรเด่น หัสดี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1๒.๑ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ   สวนหย่อมฯ ภายในเขตเทศบาล 
   1๒.๒ ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   1๒.๓ ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  จัดท า ดูแล และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
 1๒.๔ งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานเทศบาล  

   1๒.๕ งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   1๒.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (06) 
 ๑.   นางสาวอารีรัตน์  ศรีเอี่ยมตระกูล  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  (นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 3๐-2-06-2๑๐4-๐๐2  
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบงานของ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ดังนี้ 

/๑.๑ แผนงาน . . . 



16 
 
 1.๑   แผนงานสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        (๑)  วางแผนด้านสาธารณสุข 
       (๒)  จัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุข
ของท้องถิ่นโดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ/จังหวัด/โรงพยาบาลชุมชน 
        (๓)  รวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
        (๔)  จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
        (๕)  ประเมินผลทางด้านสาธารณสุข 
        (๖)  นิเทศและติดตามผลงานด้านสาธารณสุข 
      ๑.๒   งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
         (๑)   ควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
         (๒)   สุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
         (๓)   ควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
         (๔)   ป้องกัน ควบคุม แก้ไขเหตุร าคาญ และมลภาวะ 
         (๕)   งานชีวอนามัย / สุขาภิบาลโรงงาน 
              ๑.๓   งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
         (๑)  ดูแล / ควบคุมก ากับการท างานของลูกจ้างฯ 
         (๒)  กวาด ล้าง ท าความสะอาด 
         (๓)  เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย / ขนถ่ายขยะมูลฝอย 
             ๑.๔   งานฝึกอบรมและงานเผยแพร่ 
              ๑.๕   ควบคุมก ากับการเบิกจ่ายงบประมาณ 
              ๑.๖   งานธุรการ 
      ๑.๗   ปฏิบัติหน้าที่ผู้ชว่ยเลขานุการคณะกรรมการ สปสช. 
      ๑.๘   ตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
              ๑.๙  งานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

             งานส่งเสริมสุขภาพ และงานธุรการ 
 ๒.  นางสาวอารีรัตน์ ศรีเอ่ียมตระกูล พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 3๐-2-06-2๑๐4-๐๐2 มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
               ๒.๑   งานส่งเสรมิสุขภาพ มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        (๑)  งานด้านสุขศึกษา 
         (๒)  งานอนามัยโรงเรียน 
         (๓)  งานอนามัยแม่และเด็ก 
         (๔)  งานวางแผนครอบครัว 
         (๕)  งานสาธารณสุขมูลฐาน  
         (๖)  งานโภชนาการ 
         (๗)  งานสุขภาพจิต 
                        ๒.๒   งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
          (๑)  ป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
          (๒)  งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 

/(๓) งานควบคุม . . . 
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          (๓)  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
          (๔)  งานป้องกันการติดยาและงานสารเสพติด 
               ๒.๓   ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนบุคลากร มีหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษาพยาบาล 
     ๒.๔  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

                    ๓.  นายประศาสน์  เจริญนุช  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง                   
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                        ๓.๑  เปน็พนักงานขับรถขยะแบบอัดท้าย  หมายเลขทะเบียน  ๘๒-๒๗๐๑ ปราจีนบุร ี
                        ๓.๒  งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.  นายปิยวิทย์  ฉายกิ่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้  
                        ๔.๑  รับผิดชอบรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๓๓๙๒ ปราจีนบุรี   
                        ๔.๒  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 
     ๔.๓  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๕.  นายสมชาญ  เงื้อมผา   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่  
และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
                        ๕.๑ ขับรถขนขยะ หมายเลขทะเบียน   ๘๑-๑๙๙๑  ปราจีนบุรี  เพ่ือให้บริการเก็บขนขยะ
มูลฝอยจากภาชนะรองรับขยะตามบ้านเรือนของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม ตามถนนสายต่าง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้านน้อยพัฒนา  
   -  ถนนราษฏร์บ ารุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่า    
   -  ถนนประชาอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตราษฎร์บ ารุง 
   -  ถนนเจ้าพระยาบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคาม 
   -  ถนนผะดุงราษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคาม 
     ๕.๒ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๖.  นายแสงเดือน ดุลย์สอน   พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                        ๖.๑ ประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน   ๘๒-๒๗๐๑  ปราจีนบุรี  
                        ๖.๒ เก็บขนขยะมูลฝอยและภาชนะรองรับขยะจากบ้านเรือน  ของประชาชนในเขต
เทศบาลต าบลประจันตคาม ตามถนนสายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศาลเจ้า    -  ถนนสุวรรณศร  
   -  ถนนเกาะบรเพ็ชร   -  ถนนท่าโพธิ์   
   -  สถานีต ารวจภูธรประจันตคาม  -  ถนนริมคลองประจันตคาม 
       ๖.๓ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๗.  นายกิตติพงษ์   เฉลิมศรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๑๙๙๑  ปราจีนบุรี  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           ๗.๑ เก็บขนขยะมูลฝอยและภาชนะรองรับขยะจากบ้านเรือนของประชาชนในเขต
เทศบาลต าบลประจันตคาม ตามถนนสายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้านน้อยพัฒนา  

/-ถนนราษฎรบ์ ารุง . . . 
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   -  ถนนราษฏร์บ ารุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่า    
   -  ถนนประชาอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตราษฎร์บ ารุง 
   -  ถนนเจ้าพระยาบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคาม 
   -  ถนนผะดุงราษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคาม 
                         ๗.๒ งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8.  นายบุญเลิศ  สุจิมหันต์  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่สวนสาธารณะ  มีหน้าที่  ดังนี้ 
                           8.๑  ดูแลถนนศิวบูรณ์เส้นหน้า และหลังตลาด เริ่มจากสี่แยกไฟจราจร ถนนศิวบูรณ์  ถึง
บริเวณร้านเอกนิษฐ์ดอกไม้สด 
                          8.๒ งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  9. นายสิง  ก่อแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        9.๑  ดูแลถนนหน้าธนาคารทหารไทย  หน้าธนาคารออมสินเก่า-โรจน์วิรัตน์ก่อสร้าง 
        9.๒ ถนนหน้าร้านเอกนิษฐ์ดอกไม้สด 
        9.๓ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  ๑0. นายประพาส ปืนสุข พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่  
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       ๑0.๑  รับผิดชอบรถยนต์หมายเลขทะเบียน นข ๒๙๒๖ ปราจีนบุรี 
       ๑0.๒  ดูแล บ ารุงรักษา รถยนต์ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 

     ๑0.๓  รับผิดชอบสมุดคุมการใช้รถยนต์ในความรับผิดชอบ 
     ๑0.๔  ปฏิบัติงานประจ าโรงฆ่าสัตว์ เทศบาลต าบลประจันตคาม 

       ๑0.๕  ปฏิบัติหน้าที่ดูแล ท าความสะอาดโรงฆ่าสัตว์ เทศบาลต าบลประจันตคาม 
       ๑0.๖  ปฏิบัติหน้าที่ดูแล การควบคุมการน าสัตว์เข้าพักก่อนฆ่า 
       ๑0.๗  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๑1. นายธีระพงศ์  อ่อนศรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
                          ๑1.๑  เป็นคนงานเก็บขยะ ประจ ารถขยะแบบอัดท้าย  หมายเลขทะเบียน ๘๑-๑๙๙๑ 
ปราจีนบุรี  เก็บขนขยะมูลฝอยและภาชนะรองรับขยะจากบ้านเรือน  ตามถนนสายต่าง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้านน้อยพัฒนา  
   -  ถนนราษฏร์บ ารุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่า    
   -  ถนนประชาอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตราษฎร์บ ารุง 
   -  ถนนเจ้าพระยาบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคาม 
   -  ถนนผะดุงราษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคาม 
         ๑1.๒  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                    ๑2. นายประภาส  แม่นปืน พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงาน  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
        ๑2.๑ เก็บกวาด  ท าความสะอาด ถนนผะดุงราษฎร์ตลอดสาย และบริเวณถนน ซอย
ธนาคารออมสิน (ใหม่) 
        ๑2.๒ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

13. นายศตวรรษ  อาศรีสุข พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     13.๑ ท าความสะอาดบริเวณหน้าสถานีรถไฟต าบลประจันตคาม ตลาดสดเทศบาลต าบล

ประจันตคาม ปราจีนบุรี 

/๑๓.๒ งานอ่ืน . . . 
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       13.๒ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๑4. นางสาวชาลิสา  ปิ่นทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑4.๑  งานสารบรรณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๒  จัดท าทะเบียนคุมและท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
  ๑4.๓ จัดท าเอกสารการเบิก – จ่ายงบประมาณ / สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณทุกเดือน 
  ๑4.๔  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
  ๑4.๕  จัดท าใบอนุญาตฆ่าสุกร / กระบือ 
  ๑4.๖  ท าความสะอาดห้องกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๗ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  ๑4.8 งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  ๑4.๙ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  ๑4.๑๐ งานจัดท าค าสั่งประกาศ 
  ๑4.๑๑ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๑4.๑๒ งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๓ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 
  ๑4.๑๔ งานควบคุมพัสดุของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๕ งานจัดท างบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๖ งานตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๗  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

                    ๑๕. นางสาวธิดารัตน์  บุญคง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  
มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           ๑๕.๑ งานให้บริการทางสาธารณสุข ได้แก่การบริการออกตรวจสุขภาพ การให้ค าแนะน า
ช่วยเหลือสงเคราะห์ ให้ความรู้ด้านการรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
                           ๑๕.๒ ให้บริการด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางส่งเสริมสุขภาพและสิ่งแวดล้อม 
เข่น เครื่องพ่นยาก าจัดลูกน้ ายุงลาย ผงทรายอะเบท เป็นต้น  
                           ๑๕.๓ ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะ  
                           ๑๕.๔ ส ารวจ รวบรวมข้อมูล และจัดท ารายงานสถิติ เพ่ือใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ          
ในด้านอนามัยแม่และเด็ก ด้านส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้านโภชนาการ ด้านสุขาภิบาล 
                           ๑๕.๕ ให้ค าแนะน าและสาธิตวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การ
ป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานโภชนาการ การวางแผนครอบครัว การปฐมพยาบาลเบื้องต้น เป็นต้น 
                           ๑๕.๖ จัดท าโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง ๆ เช่น การควบคุมและป้องกัน
โรคติดต่อตามฤดูกาล การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน 
                           ๑๕.๗ ฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุข 
                           ๑๕.๘ จัดเก็บ ดูแลรักษา และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงานส่งเสริมสุขภาพ
ให้มีสภาพและจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน 
                            ๑๕.๙ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/งานสัตวแพทย์ . . . 
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 งานสัตวแพทย์ 

 ๑๖. นายวุฒิพงษ์ แสงค า ต าแหน่ง ปศสุัตว์อ าเภอประจันตคาม มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑๖.๑   งานควบคุม และรับผิดชอบโรคสัตว์ 
  ๑๖.๒  งานควบคุม และรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง หรือ 
สัตว์ที่อยู่อาศัยธรรมชาติ 
  ๑๖.๓  งานเฝ้าระวัง และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพ  
  ๑๖.๔  งานควบคุมการฆ่าสัตว์ และโรงฆ่าสัตว์ 
  ๑๖.๕  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
  ๑๖.๖  งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตราย หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
  ๑๖.๗  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๕.  กองยุทธศาสตร์และงบประมาณ (07) 
  ๑. นางวนิดา  รัตน์วิเศษฤทธิ์  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และ
งบประมาณ (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 30-2-0๗-๒101-๐๐๒  มีหน้าที่ควบคุมดูแล  
และรับผิดชอบงานของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ  ดังนี้ 
      ๑.๑ งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
และด าเนินการ 
      ๑.๒ งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
      ๑.๓ งานเสนอแนะ และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
                         ๑.๔ งานควบคุมจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล 
 ๑.๕ งานควบคุมภายใน ของเทศบาล 
                         ๑.๖ งานอืน่ที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานประชาสัมพันธ์   
 

           ๒.  นางสาวรัตนาภรณ์   ไวยลาภา  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแผนงานและ
งบประมาณ  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  30-2-0๗-๒101-๐๐๓  มีหน้าทีแ่ละ          
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                         ๒.๑  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

              ๒.๒  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาลและหน่วยงาน 
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.๓.  งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายของเทศบาลในอนาคต 
 ๒.๔  งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
 ๒.๕  งานจัดท า และเรียบเรียงแผนพัฒนา  การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะกลาง 
และแผนประจ าปี 
 ๒.๖  งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 

/๒.๗ งานประสาน . . . 
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 ๒.๗  งานประสานกับหน่วยงานในเทศบาล และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการสาธารณูปการ 
ในเขตเทศบาล และหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลงาน
ตามแผน 
                         ๒.๘  งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
                         ๒.๙  รับผิดชอบงานด้านประชาสัมพันธ์ 
                         ๒.๑๐  ควบคุมการปฏิบัติงานของผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  

              ๒.๑๑  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

                   ๓. นางสุปรียา  เวฬุวนารักษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย
และแผน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     3.1  งานให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและการประเมินผลตาม
แผนทุกระดับ 
     3.2 งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนของเทศบาล และหน่วยงาน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
     3.3 งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้ – รายจ่าย ของเทศบาลในอนาคต 
     3.4 งานวิเคราะห์ และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความ
พอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 
     3.5 งานจัดท า และเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะกลาง 
และแผนประจ าปี 
     3.6 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
 3.7 รับผิดชอบงานด้านประชาสัมพันธ์ 

๓.๘ งานสารบรรณของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
    ๓.๙ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
        ๓.๑๐ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

 ๓.๑๑ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 ๓.๑๒ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 ๓.๑๓ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 ๓.๑๔ งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ 
 ๓.๑๕ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                        ๓.๑๖ งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
    ๓.๑๗ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 

  ๓.๑๘ งานควบคุมพัสดุของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
  ๓.๑๙ งานจัดท างบประมาณของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

 3.๒๐ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. นางสาวโสรยา   อุดง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ          
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 
 /๔.๑ งานสารบรรณ . . . 
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    4.๑ งานสารบรรณของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
    4.๒ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
         4.๓ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 

  4.๔ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  4.๕ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  4.๖ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  4.๗ งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ 
  4.๘ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                        4.๙ งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
    4.๑๐ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 

  4.๑๑ งานควบคุมพัสดุของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 
  4.๑๒ งานจัดท างบประมาณของกองยุทธศาสตร์และงบประมาณ 

                        4.๑๓  งานดูแลรักษาความสะอาด และความเป็นระเบียบเรียบร้อย ของส านักงานเทศบาล 
                        4.๑๔ งานต้อนรับ และให้บริการต่าง ๆ  แก่ผู้มาเยือนเทศบาล 
                        4.๑๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.  กองการศึกษา (08) 
  ๑.  นางสาวสกุณา  ด่านอาษา  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 30-2-08-3803-๐๐๑ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา มีหน้าที่ก ากับดูแล และ
รับผิดชอบงานของกองการศึกษา ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ 
งานบริหาร และวิชาการ งานการเงิน งานการพัสดุ ของกองการศึกษา   
 

งานบริหารการศึกษา 

  ๒. นางสาวสกุณา  ด่านอาษา  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  30-2-08-3803-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
                          ๒.๑ วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ในความควบคุมของ        
ทางราชการ 
                          ๒.๒ ปรบัปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา  
                          ๒.๓ แนะแนวการศึกษา และอาชีพ  
                          ๒.๔ จัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา  

     ๒.๕ บริการ และส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา   
                          ๒.๖ จัดเก็บ และการวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา  
                          ๒.๗ วางแผนการศึกษา  
                          ๒.๘ งานถ่ายโอนด้านการศึกษา  
                          ๒.๙ ส่งเสริม และเผยแพร่การศึกษา ตลอดจนงานที่เกี่ยวกับการให้การศึกษา การศาสนา   
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ของเทศบาล   

๒.๑๐ งานด าเนินการและจัดกิจกรรมด้านการกีฬา และนันทนาการต่าง ๆ  

/๒.๑๑ งานอ านวย . . .            
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๒.๑๑ งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ 
       ๒.๑๒ งานติดตามผลงาน และจัดท ารายงานต่าง ๆ 
                ๒.๑๓ งานจัดท า ฎีกา ค าสั่ง และประกาศ ต่าง ๆ ของกองการศึกษา 
                          ๒.๑๔ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                          ๒.๑๕ งานด้านประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
                          ๒.๑๖ งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองการศึกษา รวมถึงการตรวจสอบการ 
ปฏิบัติงานตามแผนการติดตาม และการรายงาน 
                          ๒.๑๗ งานรัฐพิธีต่าง ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ๆ 
                          ๒.๑๘ งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และงบประมาณ ของกองการศึกษา    
       ๒.๑๙ งานสารบรรณ 
                          ๒.๒๐ งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                          ๒.๒๑ งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ 
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
                          ๒.๒๒ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๓. นางสาวจารุวรรณ  ศรีเอ่ียมตระกูล  พนักงานส่วนท้องถิ่น (ข้าราชการ)  ต าแหน่ง ครู  
อันดับ คศ. ๑  เลขที่ต าแหน่ง  ๓๐-๒-๐๘-๖๖-๐๐๙๐  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                          ๓.๑ ท าหน้าที่ในการรับผิดชอบดูแลบุคลากร และการด าเนินการภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
                          ๓.๒ ปฏิบัติหน้าที่อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก / เด็กก่อนวัยอนุบาล เพ่ือเตรียมความพร้อม
ทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล ต่อไป 
                          ๓.๓ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
                          ๓.๔ จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก         
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                          ๓.๕ ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย  มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ เช่น จัดให้เด็ก
เคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา เป็นต้น 
                          ๓.๖ ดูแลความปลอดภัย และรักษาความสะอาดทั้งภายใน และภายนอกอาคารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                          ๓.๗ ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามเด็กในกรณีท่ีเด็ก      
ขาดเรียนติดต่อกันเกิน ๓ วัน หรือในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืน ๆ 
                          ๓.๘ จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้ว
ในท้องถิ่น จัดอาหารเสริม  น้ าดื่ม น้ าใช้  จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท า
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
                          ๓.๙ จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหาร
กลางวันส าหรับเด็ก 
                          ๓.๑๐ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

/นางนันทกาญจน์ . . .  



24 
 
                     ๔. นางนันทกาญจน์   ศรีสง่า   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้  
                         ๔.๑ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
                         ๔.๒ จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการให้เด็ก โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม 
และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๔.๓ ปฏบิัติหน้าที่อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก / เด็กก่อนวัยอนุบาล เพ่ือเตรียมความพร้อม
ทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล ต่อไป 
                         ๔.๔ จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก          
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๔.๕ ปลกูจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย  มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ เช่น จัดให้เด็ก
เคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา เป็นต้น 
                         ๔.๖ ดูแลความปลอดภัย และรักษาความสะอาดทั้งภายใน และภายนอกอาคาร  ศพด.         
                         ๔.๗ ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามเด็กในกรณีท่ีเด็กขาดเรียน
ติดต่อกันเกิน ๓ วัน หรือในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ 
                         ๔.๘ จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้ว 
ในท้องถิ่น จัดอาหารเสริม  น้ าดื่ม น้ าใช้  จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท า
ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
                         ๔.๙ งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๕. นางสาวสิริโสภา  คุ้มศิริ  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ             
มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      ๕.๑  งานสารบรรณของกองการศึกษา 
     ๕.๒  จัดท าทะเบียนคุมและท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
     ๕.๓ จัดท าเอกสารการเบิก – จ่ายงบประมาณ / สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณทุกเดือน 
     ๕.๔  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
      ๕.๕  งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
  ๕.๖ งานรับ – ส่ง ลงทะเบียนหนังสือราชการของกองการศึกษา 
  ๕.๗  งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  ๕.๘  งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
  ๕.๙  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๕.๑๐ งานจัดท าค าสั่งประกาศ 
  ๕.๑๑ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๕.๑๒ งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองการศึกษา 
  ๕.๑๓ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 
  ๕.๑๔ งานควบคุมพัสดุของกองการศึกษา 

 

/ ๕.๑๕ งานจัดท า . . . 
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