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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
ที่ 109 /๒๕๖๔ 

เรื่อง    ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำล  ครู  
ลูกจ้ำงประจ ำ  และพนักงำนจ้ำง 

……………………………… 
 

  ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยวิธีกำรปฏิบัติงำนของเทศบำล  พ.ศ. ๒๔๙๖ และ
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๐๒ และตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย 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  
 

  นำงประภำภรณ์  รักษำพล  ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)  
เลขทีต่ ำแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐๒  รักษำรำชกำรแทนปลัดเทศบำล  มีหน้ำที่ควบคุม ดูแล  และ
รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปของเทศบำล และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำร
ใดในเทศบำลโดยเฉพำะ ดังนี้ 
       ๑. เรื่องท่ีนำยกเทศมนตรีสั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยของเทศบำล 
       ๒. เรื่องท่ีกฎหมำยหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ ำนำจหน้ำที่ของปลัดเทศบำล 
       3. เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่ำงหน่วยงำนซึ่งอยู่ภำยใต้บังคับบัญชำ 
       4. เรื่องในหน้ำที่ส ำนักงำนเทศบำล 
       5. เรื่องที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรเห็นเป็นปัญหำ และเสนอมำเพ่ือรับค ำวินิจฉัย หรือ           
ในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
       ๔. เรื่องท่ีปลัดเทศบำลสั่งกำรโดยเฉพำะ 
       ๕. เรื่องท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำรต่ำง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทรำบ  
 

  นำงประภำภรณ์  รักษำพล   ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำล   (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)  
เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐2  ปฏิบัติหน้ำที่ผู้ชว่ยเลขำนุกำรคณะกรรมกำร  สปสช.  ปฏิบัติหน้ำที่
เป็นนำยทะเบียนส ำนักทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลประจันตคำม  ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนบุคลำกร 
สปสช. ของเทศบำลต ำบลประจันตคำม  
 

๑. ส ำนักปลัดเทศบำล   (01) 
  ๑.   นำงวำสนำ  นรกิจ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) 
เลขทีต่ ำแหน่ง 30-2-01-2101-๐๐๑  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ   ดังนี้ 

๑.๑    ควบคุมก ำกับดูแล และรับผิดชอบงำนในส ำนักปลัดเทศบำล 
๑.๒    งำนสำรบรรณของเทศบำล 

                          ๑.๓    งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อ และ
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
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๑.๔    งำนเลขำนุกำรและงำนประชุมสภำเทศบำล  คณะผู้บริหำรและพนักงำนเทศบำล 
๑.๕    งำนสำธำรณกุศลของเทศบำล  และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
๑.๖    งำนกำรตรวจสอบ  แสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
๑.๗   งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมำลำ  และ  

ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
                ๑.๘  งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 

      ๑.๙  งำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศของเทศบำล 
                 ๑.๑๐ งำนรับเรือ่งร้องทุกข์  และร้องเรียน 
        ๑.๑๑ งำนรักษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร งำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
        1.12 งำนวิเครำะห์และพิจำรณำเสนอควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะ รวมทั้ง
ด ำเนินกำรด้ำนกฎหมำย  และระเบียบเกี่ยวกับกำรป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชำติ และสำธำรณภัยอื่น ๆ 
เช่น อุทกภัย  วำตภัย 
       1.13 งำนเกี่ยวกับวิทยุสื่อสำร 
       1.14 งำนจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       1.15 งำนฝึกซ้อม และด ำเนินกำรตำมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       1.16 งำนฝึกซ้อม อบรม อำสำสมัครป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       1.17 งำนตรวจสอบ ควบคุมดูแล ในกำรจัดเตรียม และอ ำนวยควำมสะดวกในกำร
ป้องกันบรรเทำและระงับอัคคีภัยต่ำง ๆ  
       1.18 งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยน้ ำมัน 
       1.19 งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของส ำนักปลัดเทศบำล 
       1.20 งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 

  ๒.  นำงวัชรำ  มั่นอินทร์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   

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

                 ๒.๒  งำนบรรจแุต่งตั้ง  โอน  ย้ำย  และเลื่อนระดับ 
                 ๒.๓  งำนกำรสอบแข่งขัน  สอบคัดเลือก  และกำรคัดเลือก 
                 ๒.๔  งำนทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล 
พนักงำน ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
                           ๒.๕  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
                           ๒.๖  งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 
                           ๒.๗  งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมำลำ และ                  
ผู้ท ำคุณประโยชน์ 
                           ๒.๘  งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำต่อ  
        2.10 งำนพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนพนักงำน และลูกจ้ำง  กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ 
                           ๒.๑1 งำนสวัสดิกำรพนักงำน/ลูกจ้ำง 
                           ๒.๑2 งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปี  และกำรลำอ่ืน ๆ 
                           ๒.๑3 ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนบุคลำกร มีหน้ำที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษำพยำบำล 
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        ๒.๑๔ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
        2.1๕ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    

  ๓.   นำยสมคิด   บุญคง   ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๓.๑ อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                          ๓.๒ ดูแล และรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำสิบล้อ หมำยเลขทะเบียน  ๘๑-๓๔๑๔  ปรำจีนบุร ี
       ๓.3 ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ ๔ ประต ูหมำยเลขทะเบียน กฉ 5358 ปรำจีนบุรี 
                          ๓.4 งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

๔.   นำงจันทร์เพ็ญ   สังประพล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง พนักงำนวิทยุ   

มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                 ๔.๑  งำนสำรบรรณของเทศบำล 

 ๔.๒  งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์ กำรติดต่อและ 
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ  

๔.๓  งำนต้อนรับ  และบริกำรต่ำง ๆ   ให้กับผู้มำเยือนเทศบำล 
๔.๔  งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุของส ำนักปลัดเทศบำล 

          ๔.๕  ชว่ยปฏิบัติงำนวิทยุสื่อสำรของงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
       ๔.๖  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

           5.   นำยทินกฤต   ผลำหำญ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทำ-       
สำธำรณภัย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        5.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                           5.๒  ดูแลและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำสิบล้อ  หมำยเลขทะเบียน บพ 2844 ปรำจีนบุรี 
                           5.๓  ดูแลและรับผิดชอบรถตู้ หมำยเลขทะเบียน นข ๓๐๐๒ ปรำจีนบุรี 
                           5.๔  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย     

            6.  นำยพินัย   สิทธิมงคล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         6.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                            6.๒  ดูแล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมำยเลขทะเบียน  ๘๑-๑๔๗๘ ปรำจีนบุรี และ
รถยนต์ตรวจกำร หมำยเลขทะเบียน บฉ ๓๖๙ ปรำจีนบุรี 
                            6.๒  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย           

  7.  นำยธงชัย  ย่ิงสมบัติ   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         7.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                            7.๒  ดูแล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมำยเลขทะเบียน ๘๑-๐๘๒๕ ปรำจีนบุร ี
                            7.๓  ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ หมำยเลขทะเบียน กข 5076  ปรำจีนบุรี 
                            7.๔  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย   
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  8.  นำยสำโรช   มุ่งอำษำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ       
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        8.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                           8.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถยนต์เคลื่อนที่เร็ว  หมำยเลขทะเบียน   
บฉ 4665 ปรำจีนบุรี 
                  ๘.๓ ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำง หมำยเลขทะเบียน  
นข ๒๙๒๖ ปรำจีนบุรี 
                           8.๔  งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย   

  9.    นำยสรศักดิ์  มะมิน  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ  ดังนี้  
                            9.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                            9.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำหกล้อ หมำยเลขทะเบียน  
๘๑-๑๔๗๙ ปรำจีนบุร ี
                            9.3  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

  ๑0.  นำยณรงค์  เดชสุภำ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         ๑0.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                            ๑0.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำ และรับผิดชอบรถจักรยำนยนต์  หมำยเลขทะเบียน  
กรข ๒๙๘ ปรำจีนบุรี  และหมำยเลขทะเบียน กรข ๒๙๙ ปรำจีนบุรี 
                            ๑0.๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

  ๑๑.  นำยประยุทธ  พลำยงำม  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         ๑๑.๑  อยู่เวรยำม งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                    11.2 ดูแลบ ำรุงรักษำและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำสิบล้อ หมำยเลขทะเบียน  
๘๑-๕๕๗๒ ปรำจีนบุร ี
                            ๑๑.๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

          ๑๒. นำงสำวธิดำรัตน์  บุญคง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำน  มีหน้ำที่และ               
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้    

                ๑๒.๑ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ
ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
             ๑๒.๒ งำนรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำน และรอบบริเวณส ำนักงำน 

    ๑๒.๓ งำนธุรกำรของงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                           ๑๒.๔ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 

    ๑๒.๕ งำนอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

ใหบุ้คคลล ำดับที่ 3  – ๑๑ อยู่ในควบคุมของรองปลัดเทศบำล  และหัวหน้ำส ำนักปลัด  โดยมีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 

                      ๑)   งำนรกัษำควำมปลอดภัยของสถำนที่รำชกำร 
   ๒)   งำนป้องกันและระงับอัคคีภัย 
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           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 

 ๑๓. นำงอำรีรัตน์  คุรุสิทธิ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรอำวุโส  เลขทีต่ ำแหน่ง 

  30-2-0๑-๔101-๐๐๑  มหีน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑๓.๑   งำนสำรบรรณของเทศบำล   

                           ๑๓.๒   งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อ
และอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 

      ๑๓.๓   งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 
      ๑๓.๔   งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
      ๑๓.๕   งำนประชุมสภำและงำนจัดท ำงบประมำณของส ำนักปลัดเทศบำล 

 ๑๓.๖   งำนเลขำนุกำรคณะผู้บริหำร และปลัดเทศบำล 
 ๑๓.๗   งำนสำธำรณกุศลของเทศบำล  และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
 ๑๓.๘   งำนกำรตรวจสอบ  แสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
 ๑๓.๙   เป็นผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่น และปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง 

      ๑๓.๑๐  งำนจัดท ำค ำสั่ง และประกำศของเทศบำล 
                 ๑๓.๑๑  งำนรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 

 ๑๓.๑๒  งำนกิจกำรสภำเทศบำล 
 ๑๓.๑๓  งำนจัดท ำฎีกำ ประกำศ ค ำสั่งของส ำนักปลัดเทศบำล 
 ๑๓.๑๔  คุมงบประมำณของส ำนักปลัดเทศบำล 

    ๑๓.๑๕  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  

 ๑๔.  นำงสำวจำมรี   สิทธิพล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
            ๑๔.๑ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ
ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
            ๑๔.๒ งำนรักษำควำมสะอำดอำคำรส ำนักงำน และรอบบริเวณส ำนักงำน 
                 ๑๔.๓ งำนอ ำนวยควำมสะดวก จัดเตรียมของว่ำงและเครื่องดื่มรับรองคณะผู้บริหำร 
สมำชิกสภำเทศบำล และผู้เข้ำร่วมประชุมสภำเทศบำล   
                ๑๔.๔ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 

   ๑๔.๕ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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 งำนพัฒนำชุมชน 
           ๑๕.  นำงสำวเกษมศรี  วัฒนพงษ ์ พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  
เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-0๑-3801-๐๐๑  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑๕.๑ งำนเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์  
  ๑๕.๒ งำนกำรจัดเก็บข้อมูลผู้สูงอำยุ คนพิกำร ผู้ป่วยเอดส์   
  ๑๕.๓ งำนส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนำชุมชนเพ่ือจัดท ำแผนงำน 
  ๑๕.๔ งำนสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ แสวงหำผู้น ำท้องถิ่น 
  ๑๕.๕ งำนอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอ่ืน ๆ  
  ๑๕.๖  งำนติดตำมผลงำนและจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ 

                         ๑๕.๗ งำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศ 
                         ๑๕.๘ งำนพัฒนำชุมชน 
                         ๑๕.๙ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ และงบประมำณ 
                              ๑๕.๑๐ ปฏิบัติหน้ำที่เป็นผู้ช่วยนำยทะเบียนท้องถิ่นเทศบำลต ำบลประจันตคำม 
ปฏิบัติงำนทะเบียนรำษฎรของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม 

 ๑๖.  นำยกฤษกร  สุนทรำวันต์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน     
มีหน้ำที่ และ ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

       ๑๖.๑   เป็นผู้ปฏิบัติงำนช่วยเหลือนักพัฒนำชุมชนเกี่ยวกับงำนด้ำนกำรพัฒนำชุมชน 
     ๑๖.๒   เป็นพนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำง                                   

       ๑๖.๓   ช่วยปฏิบัติงำนภำยในส ำนักปลัดเทศบำล 
       ๑๖.๔   ดูแล รับผิดชอบ เว็บไซด์ และกล้องวงจรปิดของเทศบำล 
       ๑๖.๕   งำนธุรกำรของงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
                          ๑๖.๖   งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 

งำนนิติกำร 
 

                     นำงประภำภรณ์  รักษำพล ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (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
หรือร้องทุกข์  
  ๔.  งำนสอบสวน และเปรียบเทียบกำรกระท ำที่ละเมิดทำงเทศบัญญัติ 
                        ๕. งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 ๒.  กองคลงั (04) 

๑. นำงสำวสุดใจ  สำพิพัฒน์   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง  
ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-04-2102-๐๐๑  มีหน้ำที่ควบคุม ดูแลรับผิดชอบงำนกองคลัง  ดังนี้ 

๑.๑ ควบคุมทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมำณ 
                           ๑.๒ ควบคุมทะเบียนคุมเงินรับฝำก – ประกันสัญญำ พร้อมตรวจสอบระยะเวลำ          
ในกำรส่งคนื 
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๑.๓  จัดเก็บเอกสำร และหลักฐำนต่ำง ๆ ของงำนบัญชี เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
๑.๔  รวบรวมฎีกำที่จ่ำยเงินถูกต้องแล้ว  เรียงตำมล ำดับวันที่ของรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค   

เพ่ือให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบ 
                          ๑.๕  ประสำนงำนกับจังหวัดในกำรรับเงิน และประสำนงำนธนำคำรในกำรแจ้ง                
กำรเปลี่ยนแปลง 

๑.๖  จ่ำยเงินให้ผู้มีสิทธิตำมฎีกำท่ีได้รับอนุมัติ 
๑.๗  งำนควบคุมภำยใน ของเทศบำล 

        1.8  ปฏิบัติหน้ำที่เป็นนำยทะเบียนกำรเงิน มีหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้องของหลักฐำน
ทำงกำรเงินที่ผู้มีสิทธิรักษำพยำบำล ยื่นเพื่อขอเบิกจ่ำยเงิน  
        1.9  งำนตรวจสอบ และควำมคุมงบประมำณของกองคลัง 
        ๑.๑๐ ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 

๑.1๑ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

งำนกำรเงินและบัญชี 

๒. นำงกำญจนำ อะโนดำษ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง   (นักบริหำรงำน         
กำรคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-0๔-๒10๒-๐๐๒  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑   ลงบัญชสีมุดเงินสดจ่ำย  สมุดเงินสดรับ  บัญชีแยกประเภท  ใบผ่ำนรำยกำร                
บัญชีมำตรฐำน ๑  และ ๒   ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป 

๒.๒  จัดท ำรำยงำนสถำนกำรณ์เงินเพ่ือสรุปรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงินสดเป็นประจ ำทุกวัน 
๒.๓  จัดท ำงบกำรเงินประจ ำเดือน 

        ๒.๔  จัดท ำกระดำษท ำกำร กระดำษกระทบยอดงบประมำณรำยจ่ำยเพ่ือสอบยันกับ        
ยอดรำยจ่ำยตำมบัญชีแยกประเภท 

๒.๕   จัดท ำงบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรทุกสิ้นเดือน 
๒.๖   จัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค 
๒.๗  ตัดจ่ำยฎีกำในทะเบียนคุมงบประมำณทุกประเภทในแผ่นกำร์ด  
๒.๘  น ำเงินรำยได้ฝำกธนำคำรรวมทั้งเช็คท่ีรับจำกจังหวัด 
๒.๙   จัดท ำงบแสดงฐำนะกำรเงินและรำยรับ – รำยจ่ำย ทุก ๆ ๔ เดือน และงบแสดง 

ฐำนะกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ 
๒.๑๐ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

                     ๓. นำงสำวพัชรำ  แปลกใจ   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรคลัง  
มีหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ (งำนธุรกำร) 
๓.๒  จัดท ำ ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนประกันสังคม 
๓.๓  ด ำเนินกำรต่อทะเบียนรถของเทศบำลทุกคัน 
๓.๔  ตัดยอดเงินงบประมำณในกำรวำงฎีกำในทะเบียนคุมงบประมำณทุกประเภท                         

ในแผ่นกำร์ดพร้อมคุมงบประมำณหน้ำฎีกำ 
๓.๕  ตรวจสอบลำยมือชื่อในฎีกำให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บังคับบัญชำ 
๓.๖  ตรวจสอบยอดเงินจัดสรรที่จังหวัดโอนเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรกรุงไทย                                    

ตรวจสอบยอดเงินจัดสรร E-Banking/Internet พร้อมน ำเช็คกรุงไทยฝำกธนำคำรออมสิน 
๓.๗  ท ำหนังสือแจ้งกำรโอนเงินเข้ำบัญชีเงินฝำกธนำคำรในหมวดเงินเดือน ค่ำจ้ำง                                                 



8 
 
และค่ำตอบแทนรำยเดือน พร้อมท ำหนังสือแจ้งธนำคำรผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ 

๓.๘  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

 งำนผลประโยชน์ 

๔.  นำยนพพร  สุนทรศำรทูล  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง  30-2-04-4204-๐๐๑  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

     ๔.๑ ลงบัญชีทะเบียนเงินรำยรับและปิดบัญชีทุกสิ้นเดือนในทะเบียนเงินรำยรับ 
     ๔.๒ จัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีมำตรฐำน  ทุกสิ้นเดือนส่งงำนบัญชี 
     ๔.๓ ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดเก็บภำษีโรงเรือนและท่ีดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย และ 

ค่ำธรรมเนียมใบอนุญำต 
     ๔.๔ ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดเก็บค่ำรักษำควำมสะอำดตลำดโต้รุ่ง 
     ๔.๕ ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรจัดเก็บค่ำเช่ำวำงหำบเร่ – ค่ำเช่ำแท่นวำงของขำย 
     ๔.๖ จัดท ำรำยละเอียดบัญชีคุมผู้ช ำระภำษีโรงเรือนและท่ีดิน ภำษีบ ำรุงท้องที่ ภำษีป้ำย  

และค่ำธรรมเนียมใบอนุญำตเพ่ือส่งให้งำนกำรเงินและบัญชี 
๔.๗   รำยงำนยอดภำษีท่ีตั้งไว้ในบัญชีคุมผู้ช ำระภำษีทุกบัญชีพร้อมทั้งตรวจสอบ           

รำยละเอียดรำยชื่อผู้ค้ำงช ำระภำษีเม่ือถึงเดือนกันยำยนของทุกปี 
    ๔.๘   ตรวจสอบยอดเงินภำษีท่ีรัฐบำลจัดสรรให้  พร้อมออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท         

ส่งจังหวัด 
๔.๙  จัดท ำใบน ำส่งเงินพร้อมใบสรุปใบน ำส่งเงินรำยวันเพื่อส่งให้งำนกำรเงินและบัญชี  

ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรรำยละเอียดเงินรำยได้ทุกประเภท 
๔.๑๐  งำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน และจัดท ำแผนที่ภำษี 
๔.๑๑  งำนปรับปรุง ตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
๔.๑๒  งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน 
๔.๑๓  จัดท ำรำยงำนเสนองำนทะเบียนทรัพย์สินและงำนบริกำรข้อมูล 
๔.๑๔  จัดเก็บและบ ำรุงรักษำแผนที่ภำษี 
๔.๑๕  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

    ๕.  นำงสำวปรำถนำ  งำมล้น  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน (ลูกมือช่ำงแผนที่ภำษี) 
มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.๑  งำนคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
5.๒  กำรจัดท ำแผนที่ภำษี 
5.๓  งำนปรับข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
5.๔  งำนตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภำษีบ ำรุงท้องที ่
5.๕  งำนตรวจสอบรหัสประจ ำแปลงที่ดิน 
5.๖  กำรจัดท ำรำยงำนเสนองำนทะเบียนทรัพย์สินและงำนบริกำรข้อมูล 
5.๗  กำรจัดเก็บและบ ำรุงรักษำแผนที่ภำษี 
5.๘  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

            6. นำยฐิติพงศ์  เหลืองจรัสสุริยำ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่งคนงำน    มีหน้ำที่และ  
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  

   

                ๖.๑ ปฏิบัติงำนผลประโยชน์   
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             ๖.๒ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 

    ๖.๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 งำนพัสดุและทรัพย์สิน 

                     ๗.  นำงประไพ  อักษรณรงค์  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ  มีหน้ำที่และ           
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๗.๑  เป็นเจ้ำหน้ำที่จัดพิมพ์ใบรำยงำนขอซื้อ – ขอจ้ำงของฝ่ำยต่ำง ๆ  
๗.๒  จัดท ำทะเบียนคุมใบขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้ำง ของหน่วยงำนที่ขออนุมัติ 
๗.๓  จัดส่งเอกสำรสอบรำคำ และประกวดรำคำ 
๗.๔  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  ๘. นำงสำวชลธิชำ  กลมเกลี้ยง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรพัสดุ  
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  

๘.๑  จัดท ำรำยละเอียดในกำรจัดซื้อ – จัดจ้ำง ทุกประเภท 
๘.๒ จัดท ำทะเบียนคุมทรัพย์สินและรำยงำนทรัพย์สินตำมระเบียบ 
๘.๓  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวกับงำนพัสดุทุกประเภท 
๘.๔  จัดท ำทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตำมระเบียบ    
๘.๕  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

อยู่ภำยใต้กำรก ำกับดูแลของ  นำงสำวสุดใจ  สำพิพัฒน์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน            
กำรคลัง ระดับต้น) เลขท่ีต ำแหน่ง ๓๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  
และนำงกำญจนำ  อะโนดำษ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น)           
เลขที่ต ำแหน่ง 30–2-04-2102-002   ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่  
 

๓. กองช่ำง (05) 
 

  นำยชล   จีระกุล  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำอำวุโส  เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-05-4701-๐๐๑  
รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง มีหน้ำที่ควบคุม และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในกองช่ำง ดังนี้  
      ๑. ก ำกับ ดูแล ควบคุมงำนด้ำนวิศวกรรม งำนสำธำรณูปโภค งำนสวนสำธำรณะ  และ    
งำนธุรกำร  

  2. ตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรด้ำนวิศวกรรม 
3. งำนส ำรวจหำข้อมูลรำยละเอียดเพื่อค ำนวณ ออกแบบค ำนวณด้ำนวิศวกรรม  

งำนวำงโครงกำร  และงำนก่อสร้ำง ออกแบบก ำหนดรำยละเอียดทำงด้ำนวิศวกรรม  ออกแบบ  ตรวจสอบ
รำยกำร และรำยละเอียดทำงด้ำนวิศวกรรม  ออกแบบก ำหนดรำยละเอียดทำงด้ำนวิศวกรรม  ส ำรวจออกแบบ
ควบคุมตรวจสอบติดตั้งค ำนวณซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ไฟฟ้ำ 

  ๔. งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงทำงด้ำนวิศวกรรม  ศึกษำวิเครำะห์วิจัยทำงด้ำนวิศวกรรม 
๕. งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ และบริกำรเก่ียวกับงำนด้ำนวิศวกรรม งำนด้ำนสำธำรณูปโภค 

งำนสวนสำธำรณะ และงำนธุรกำร 
                       ๖. งำนนำยตรวจควบคุมอำคำร  งำนตรวจกำรจ้ำง และควบคุมงำนก่อสร้ำงในสำขำวิศวกรรม 

         ๗. ตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองช่ำง 
         8. ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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 งำนวิศวกรรม  

    1. นำยชล   จีระกุล  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำอำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-05-4701-๐๐๑
มีหน้ำที่ดูแล และรับผิดชอบงำนวิศวกรรม  และงำนสำธำรณูปโภค  โดยปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้ 
      1.๑ งำนออกแบบค ำนวณด้ำนวิศวกรรม 

  1.๒ งำนวำงโครงกำรและก่อสร้ำงงำนด้ำนวิศวกรรม 
  1.๓ งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำและบริกำรเกี่ยวกับงำนด้ำนวิศวกรรม 
  1.๔ งำนตรวจสอบแบบแปลนกำรขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำรด้ำนวิศวกรรม 
  1.๕ งำนออกแบบรำยกำรรำยละเอียดทำงด้ำนวิศวกรรม 

                       1.๖ งำนส ำรวจหำข้อมูลรำยละเอียดเพ่ือค ำนวณ  ออกแบบก ำหนดรำยละเอียด                  
ทำงด้ำนวิศวกรรม 

         1.๗ งำนศึกษำวิเครำะห์วิจัยทำงด้ำนวิศวกรรม 
    1.๘ งำนประมำณรำคำค่ำก่อสร้ำงทำงด้ำนวิศวกรรม 
    1.๙ งำนตรวจกำรจ้ำงและควบคุมงำนก่อสร้ำงในสำขำวิศวกรรม 
    1.๑๐ งำนนำยตรวจควบคุมอำคำร เขตเจ้ำพระยำบดินทร์ เมืองเก่ำ ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำ 

     1.1๑ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรก่อสร้ำงอำคำร ถนน สะพำน ทำงเท้ำ เขื่อน และสิ่งติดตั้ง 
   1.1๒ งำนวำงโครงกำรและควบคุมกำรก่อสร้ำง 
   1.1๓ ควบคุมงำนซ่อมบ ำรุงรักษำอำคำร ถนน สะพำน เขื่อน ทำงเท้ำ ฯลฯ 
   1.1๔ งำนควบคุมดูแลอำคำรสถำนที่ ตลอดจนสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจในเขตเทศบำล 
   1.1๕ งำนปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 

              1.1๖ งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงำนก่อสร้ำง 
     1.17 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 งำนสำธำรณูปโภค 

  1. นำยธีรพงศ์  ส ำเภำทอง   ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน   เลขที่ต ำแหน่ง                   
30-2-05-4701-๐๐2 มีหน้ำที่ดูแลและรับผิดชอบงำนวิศวกรรม และงำนสำธำรณูปโภค โดยปฏิบัติหน้ำที่ 
ดังนี้ 

   1.1 งำนควบคุม และตรวจสอบพัสดุด้ำนโยธำ ด้ำนสำธำรณูปโภค 
   1.2 งำนประมำณรำคำ งำนซ่อมบ ำรุงรักษำ 
   1.3 งำนนำยตรวจเขตควบคุมอำคำร เขตชุมชนท่ำโพธิ์ ชุมชนศิวบูรณ์ และท่ำน้ ำ 
   1.4 งำนออกแบบ จัดสถำนที่ ติดตั้งไฟฟ้ำ ทั้งงำนรัฐพิธีประเพณี และงำนอ่ืน ๆ 
   1..5 งำน ควบคุม ดูแล สถำนที่ตลอดจนสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจในเขตเทศบำล 

        1.6 งำนส ำรวจข้อมูลรำยละเอียดเพ่ือค ำนวณ 
    1.7 งำนเก็บรักษำวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับกำรจัดสถำนที่ 
        1.8 งำนส ำรวจออกแบบควบคุมตรวจสอบติดตั้งค ำนวณซ่อมบ ำรุงอุปกรณ์ไฟฟ้ำ 

             1.9 งำนประมำณรำคำด้ำนภูมิสถำปัตย์ และให้ค ำปรึกษำแนะน ำ เผยแพร่ทำงด้ำน         
ภูมิสถำปัตย์ 
       1.10 ปฏิบัติงำนแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง กรณีผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติหน้ำที่ได้ 

   1.11 งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
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                   ๓. นำงขวัญใจ  จันทรรัตนบุปผำ   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน เลขท่ีต ำแหน่ง
๓๐-๒-๐5-๔๑๐๑-๐๐๓  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      3.1 งำนสำรบรรณของกองช่ำง 

    3.๒ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 
ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 

        3.๓ งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 
 3.๔ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
 3.๕ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
 3.๖ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 3.๗ งำนจัดท ำค ำสั่ง  ประกำศ  
 3.๘ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
 3.๙ งำนกำรลำของพนักงำนและลูกจ้ำงกองช่ำง 

                       3.๑๐ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
   3.๑๑ งำนควบคุมพัสดุ 

 3.๑๒ งำนจัดท ำงบประมำณ 
 3.๑๓ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองช่ำง  

     3.14 งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

                    4. นำยสมศักดิ์  มุ่งอำษำ  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำ มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ  ดังนี้  
       4.๑ ส ำรวจ ตรวจสอบ จดุติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้ำ ตลอดจนกำรบ ำรุงรักษำ และซ่อมบ ำรุง 
ระบบไฟฟ้ำสำธำรณะในเขตเทศบำล 
       4.๒ ปฏิบัติงำน ดูแลรักษำ ซ่อมบ ำรุง ระบบไฟฟ้ำ เครื่องเสียง และระบบสื่อสำร ภำยใน
อำคำรส ำนักงำนเทศบำล 
       4.๓ บ ำรุงรักษำ เก็บรักษำ ดูแลกำรเบิกจ่ำย วัสดุ อุปกรณ์ไฟฟ้ำ  
       4.๔ รับผิดชอบดูแลรักษำ  ท ำควำมสะอำด  รถกระเช้ำ หมำยเลขทะเบียน                    
ปจ ๘๑ – ๒๖๑๗ ปรำจีนบุรี  
       4.๕ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
    5. นำยประชัน   อ่อนศรี   ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสวนสำธำรณะ  
มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     5.๑ จัดสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสำธำรณะ  สวนหย่อม  ภำยในเขตเทศบำล 
     5.๒ ดูแล บ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 
     5.๓ ดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ  จัดท ำ ดูแล และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
     5.๔ งำนซ่อมบ ำรุงระบบสำธำรณูปโภคในเขตเทศบำล และภำยในอำคำรส ำนักงำนทศบำล  
     5.๕ งำนประดับ ตกแต่งสถำนที่อำคำรเก่ียวกับกำรใช้พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
     5.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

 6.  นำยบุญเลิศ  สุจิมหันต์  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนสวนสำธำรณะ  มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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      6.๑ ปฏิบัติงำนช่วยกองสำธำรณสุข และสิ่งแวดล้อม เก็บกวำด ท ำควำมสะอำดถนน
บริเวณศูนย์ อปพร. อ ำเภอประจันตคำม(เก่ำ)  ถนนขุนจัย  ตลำดโต้รุ่งประจันตคำม  ซอยธนำคำรเพ่ือ
กำรเกษตรและสหกรณ์เพ่ือกำรเกษตรเก่ำ ช่วงเวลำ ๐๙.๐๐ – ๑๖.๓๐ น.  
                         6.๒ งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยอยู่ในกำรควบคุม ก ำกับดูแล ของ
ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                       

7. นำยณัฐพงษ์  พนมสืบ   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ 
 

มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       7.๑ ติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้ำ บ ำรุงรักษำ และซ่อมบ ำรุง ระบบไฟฟ้ำสำธำรณะในเขตเทศบำล 
       7.๒ ดูแลรักษำ ซ่อมบ ำรุง ระบบไฟฟ้ำ เครื่องเสียง และระบบสื่อสำร ภำยในอำคำร
ส ำนักงำนเทศบำล 
       7.๓ บ ำรุงรักษำ ซ่อมบ ำรุง งำนสำธำรณูปโภค  
       7.๔ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 8. นำงสำวธันยพร  มณีรัตนกิตติกุล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ 
 

มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      8.1 ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้ำง บ ำรุงรักษำ โครงกำรก่อสร้ำงต่ำง ๆ เพื่อให้ตรง
ตำมหลักวิชำช่ำง ควำมต้องกำรของหน่วยงำน และงบประมำณที่ได้รับ 
     8.2  ตรวจสอบ แก้ไข และก ำหนดรำยละเอียดของงำนให้ตรงกับแบบรูปและรำยกำร
เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
     8.3 ถอดแบบ เพื่อส ำรวจปริมำณวัสดุที่ใช้ตำมหลักวิชำช่ำง เพื่อประเมินรำคำค่ำก่อสร้ำง 
     8.4 ควบคุมงำนก่อสร้ำง งำนปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจกำรจ้ำงตำมที่ได้รับ
มอบหมำย พร้อมรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของงำน เพ่ือเป็นไปตำมระเบียบที่ก ำหนด 
     8.5 รวบรวมกำรจัดเก็บข้อมูล เพื่อกำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยในงำนด้ำนช่ำง 

           9. นำยทองแดง คัฒจันทร์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ช่ำงก่อสร้ำง  มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

    9.1 งำนซ่อมบ ำรุงระบบสำธำรณูปโภคในเขตเทศบำล และภำยในอำคำรส ำนักงำนเทศบำล  
    9.๕ ปฏิบัติงำนดูแล รักษำ ซ่อมแซม อำคำรสถำนที่ 
    9.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  

                10. นำยไพบูลย์ บุญกระพือ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   10.๑ จัดสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสำธำรณะ สวนหย่อม ฯลฯ ภำยในเขตเทศบำล 
   10.2 ดูแล บ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   10.๓ ดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ  จัดท ำ ดูแล และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
 10.๔ งำนซ่อมบ ำรุงระบบสำธำรณูปโภคในเขตเทศบำล และภำยในอำคำรส ำนักงำนเทศบำล  

   10.๕ งำนประดับ ตกแต่งสถำนที่อำคำรเก่ียวกับกำรใช้พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
   10.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 

        12. นำยสุรเด่น หัสดี พนักงำนจ้ำงทัว่ไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   11.๑ จัดสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสำธำรณะ   สวนหย่อมฯ ภำยในเขตเทศบำล 
   11.๒ ดูแล บ ำรุงรักษำสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   11.๓ ดูแล บ ำรุงรักษำต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ  จัดท ำ ดูแล และขยำยพันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
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 11.๔ งำนซ่อมบ ำรุงระบบสำธำรณูปโภคในเขตเทศบำล และภำยในอำคำรส ำนักงำนเทศบำล  
   11.๕ งำนประดับ ตกแต่งสถำนที่อำคำรเก่ียวกับกำรใช้พันธุ์ไม้ต่ำง ๆ 
   11.๖ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 
๔.  กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม (06) 
 ๑.   นำงสำวอำรีรัตน์   ศรีเอ่ียมตระกูล  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข                 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุข ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 3๐-2-06-2๑๐4-๐๐2  รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำร
กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้ำที่ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบงำนของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
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)   ป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
         (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 
 

             งำนส่งเสริมสุขภำพ และงำนธุรกำร 
 

 ๒.  นำงสำวอำรีรัตน์   ศรีเอี่ยมตระกูล  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข                 
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุข ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 3๐-2-06-2๑๐4-๐๐2 มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
               ๒.๑   งำนส่งเสรมิสุขภำพ มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
        (๑)  งำนด้ำนสุขศึกษำ 
         (๒)  งำนอนำมัยโรงเรียน 
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         (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.  นำยประศำสน์  เจริญนุช  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง                   
มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                        ๓.๑  เปน็พนักงำนขับรถขยะแบบอัดท้ำย  หมำยเลขทะเบียน  ๘๒-๒๗๐๑ ปรำจีนบุร ี
                        ๓.๒  งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ๔.  นำยปิยวิทย์  ฉำยกิ่ง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์  มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
                        ๔.๑  รับผิดชอบรถบรรทุกขยะ หมำยเลขทะเบียน  ๘๑-๓๓๙๒ ปรำจีนบุรี   
                        ๔.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำรถยนต์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ดี 
     ๔.๓  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 ๕.  นำยสมชำญ  เงื้อมผำ   พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้ำที่  
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                        ๕.๑ ขับรถขนขยะ หมำยเลขทะเบียน   ๘๑-๑๙๙๑  ปรำจีนบุรี  เพ่ือให้บริกำรเก็บขนยะ
มูลฝอยจำกภำชนะรองรับขยะตำมบ้ำนเรือนของประชำชนในเขตเทศบำลต ำบลประจันตคำม ตำมถนนสำยต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำ  
   -  ถนนรำษฏร์บ ำรุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่ำ    
   -  ถนนประชำอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตรำษฎร์บ ำรุง 
   -  ถนนเจ้ำพระยำบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคำม 
   -  ถนนผะดุงรำษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคำม 
     ๕.๒ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๖.  นำยแสงเดือน ดุลย์สอน  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                        ๖.๑ ประจ ำรถขยะ หมำยเลขทะเบียน   ๘๒-๒๗๐๑  ปรำจีนบุรี  
                        ๖.๒ เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือน  ของประชำชนในเขต
เทศบำลต ำบลประจันตคำม ตำมถนนสำยต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศำลเจ้ำ    -  ถนนสุวรรณศร  
   -  ถนนเกำะบรเพ็ชร   -  ถนนท่ำโพธิ์   
   -  สถำนีต ำรวจภูธรประจันตคำม  -  ถนนริมคลองประจันตคำม 
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       ๖.๓ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  ๗.  นำยกิตติพงษ์   เฉลิมศรี  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ   
หมำยเลขทะเบียน ๘๑-๑๙๙๑  ปรำจีนบุรี  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           ๗.๑ เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือนของประชำชนในเขต
เทศบำลต ำบลประจันตคำม ตำมถนนสำยต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำ  
   -  ถนนรำษฏร์บ ำรุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่ำ    
   -  ถนนประชำอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตรำษฎร์บ ำรุง 
   -  ถนนเจ้ำพระยำบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคำม 
   -  ถนนผะดุงรำษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคำม 
                         ๗.๒ งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  8.  นำยบุญเลิศ  สุจิมหันต์  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่สวนสำธำรณะ  มีหน้ำที่  ดังนี้ 
                           8.๑  ดูแลถนนศิวบูรณ์เส้นหน้ำ และหลังตลำด เริ่มจำกสี่แยกไฟจรำจร ถนนศิวบูรณ์  ถึง
บริเวณร้ำนเอกนิษฐ์ดอกไม้สด 
                          8.๒ งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  9. นำยสิง  ก่อแก้ว  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        9.๑  ดูแลถนนหน้ำธนำคำรทหำรไทย  หน้ำธนำคำรออมสินเก่ำ-โรจน์วิรัตน์ก่อสร้ำง 
        9.๒ ถนนหน้ำร้ำนเอกนิษฐ์ดอกไม้สด 
        9.๓ งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  ๑0. นำยประพำส ปืนสุข พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่งพนักงำนขับรถยนต์ มีหน้ำที่  
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
       ๑0.๑  รับผิดชอบรถยนต์หมำยเลขทะเบียน นข ๒๙๒๖ ปรำจีนบุรี 
       ๑0.๒  ดูแล บ ำรุงรักษำ รถยนต์ในควำมรับผิดชอบให้อยู่ในสภำพที่ใช้งำนได้ดี 

     ๑0.๓  รับผิดชอบสมุดคุมกำรใช้รถยนต์ในควำมรับผิดชอบ 
     ๑0.๔  ปฏิบัติงำนประจ ำโรงฆ่ำสัตว์ เทศบำลต ำบลประจันตคำม 

       ๑0.๕  ปฏิบัติหน้ำที่ดูแล ท ำควำมสะอำดโรงฆ่ำสัตว์ เทศบำลต ำบลประจันตคำม 
       ๑0.๖  ปฏิบัติหน้ำที่ดูแล กำรควบคุมกำรน ำสัตว์เข้ำพักก่อนฆ่ำ 
       ๑0.๗  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๑1. นำยกำจภณ พนมเวช พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                          ๑1.๑  เป็นคนงำนเก็บขยะ ประจ ำรถขยะแบบอัดท้ำย  หมำยเลขทะเบียน ๘๑-๑๙๙๑ 
ปรำจีนบุรี  เก็บขนขยะมูลฝอยและภำชนะรองรับขยะจำกบ้ำนเรือน  ตำมถนนสำยต่ำง ๆ  ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้ำนน้อยพัฒนำ  
   -  ถนนรำษฏร์บ ำรุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่ำ    
   -  ถนนประชำอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตรำษฎร์บ ำรุง 
   -  ถนนเจ้ำพระยำบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคำม 
   -  ถนนผะดุงรำษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคำม 
         ๑1.๒  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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                    ๑2. นำยประภำส  แม่นปืน พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหนง่ คนงำน มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี ้ 
        ๑2.๑ เก็บกวำด  ท ำควำมสะอำด ถนนผะดุงรำษฎร์ตลอดสำย และบริเวณถนน ซอย
ธนำคำรออมสิน (ใหม่) 
        ๑2.๒ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

13. นำยศตวรรษ  อำศรีสุข พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
     13.๑ ท ำควำมสะอำดบริเวณหน้ำสถำนีรถไฟต ำบลประจันตคำม ตลำดสดเทศบำลต ำบล

ประจันตคำม ปรำจีนบุรี 
       13.๒ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๑4. นำงสำวชำลิสำ  ปิ่นทอง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
มีหน้ำที ่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑4.๑  งำนสำรบรรณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๒  จัดท ำทะเบียนคุมและท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
  ๑4.๓ จัดท ำเอกสำรกำรเบิก – จ่ำยงบประมำณ / สรุปกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกเดือน 
  ๑4.๔  จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
  ๑4.๕  จัดท ำใบอนุญำตฆ่ำสุกร / กระบือ 
  ๑4.๖  ท ำควำมสะอำดห้องกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๗ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๑4.8 งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
  ๑4.๙ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  ๑4.๑๐ งำนจัดท ำค ำสั่งประกำศ 
  ๑4.๑๑ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๑4.๑๒ งำนกำรลำของพนักงำนและลูกจ้ำงกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๓ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
  ๑4.๑๔ งำนควบคุมพัสดุของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๕ งำนจัดท ำงบประมำณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๖ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  ๑4.๑๗  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

  
 งำนสัตวแพทย์ 

 ๑๕. นำยวุฒิพงษ์ แสงค ำ ต ำแหน่ง ปศสุัตว์อ ำเภอประจันตคำม มีหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑๕.๑   งำนควบคุม และรับผิดชอบโรคสัตว์ 
  ๑๕.๒  งำนควบคุม และรับผิดชอบโรคที่เกิดจำกสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ป่ำที่น ำมำเลี้ยง หรือ 
สัตว์ที่อยู่อำศัยธรรมชำติ 
  ๑๕.๓  งำนเฝ้ำระวัง และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอำชีพ  
  ๑๕.๔  งำนควบคุมกำรฆ่ำสัตว์ และโรงฆ่ำสัตว์ 
  ๑๕.๕  งำนควบคุมโรคพิษสุนัขบ้ำ 
  ๑๕.๖  งำนป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรำย หรือเหตุร ำคำญจำกสัตว์ 
  ๑๕.๗  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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๕.  กองยุทธศำสตร์และงบประมำณ (07) 
  ๑. นำงวนิดำ  รัตน์วิเศษฤทธิ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองยุทธศำสตร์และงบประมำณ  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 30-2-0๗-๒101-๐๐๒  มีหน้ำที่ควบคุมดูแล  และรับผิดชอบ
งำนของกองวิชำกำรและแผนงำน  ดังนี้ 
    ๑.๑ งำนจัดเตรียมเอกสำรแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี ให้หน่วยงำนต่ำง ๆ ทรำบ 
และด ำเนินกำร 
    ๑.๒ งำนรวบรวมสถิติ และวิเครำะห์งบประมำณ 
    ๑.๓ งำนเสนอแนะ และให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณ 
                       ๑.๔ งำนควบคุมจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีของเทศบำล 
                       ๑.๕ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
 

 งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน และงำนประชำสัมพันธ์   
 

๒.  นำงสำวรัตนำภรณ์   ไวยลำภำ  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยแผนงำนและงบประมำณ  
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  30-2-0๗-๒101-๐๐๓  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                         ๒.๑  งำนรวบรวมวิเครำะห์และให้บริกำรข้อมูลสถิติท่ีจ ำเป็นต้องน ำมำใช้ในกำรวำงแผน 
และกำรประเมินผลตำมแผนทุกระดับ 

              ๒.๒  งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนของเทศบำลและหน่วยงำน 
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.๓.  งำนวิเครำะห์และคำดคะเนรำยได้-รำยจ่ำยของเทศบำลในอนำคต 
 ๒.๔  งำนวิเครำะห์ และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตเมืองและควำม
พอเพียงของบริกำรสำธำรณูปโภคหลัก 
 ๒.๕  งำนจัดท ำ และเรียบเรียงแผนพัฒนำ  กำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำระยะกลำง 
และแผนประจ ำปี 
 ๒.๖  งำนวิเครำะห์ควำมเหมำะสมของโครงกำรเพ่ือสนองหน่วยงำนหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
 ๒.๗  งำนประสำนกับหน่วยงำนในเทศบำล และหน่วยงำนอ่ืนที่เสนอบริกำรสำธำรณูปกำร 
ในเขตเทศบำล และหน่วยงำนใกล้เคียงเกี่ยวกับกำรวำงแผนพัฒนำ กำรปฏิบัติตำมแผน และกำรประเมินผลงำน
ตำมแผน 
                         ๒.๘. งำนจดทะเบียนพำณิชย์ 
                         ๒.๙  รับผิดชอบงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 
                         ๒.๑๐  ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  

              ๒.๑๑  งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

                   ๓. นำงสุปรียำ  เวฬุวนำรักษ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำย
และแผน  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     3.1  งำนให้บริกำรข้อมูลสถิติที่จ ำเป็นต้องน ำมำใช้ในกำรวำงแผนและกำรประเมินผลตำม
แผนทุกระดับ 
     3.2 งำนจัดเตรียมเอกสำรที่ใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแผนของเทศบำล และหน่วยงำน
หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
     3.3 งำนวิเครำะห์และคำดคะเนรำยได้ – รำยจ่ำย ของเทศบำลในอนำคต 
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     3.4 งำนวิเครำะห์ และพยำกรณ์กำรเจริญเติบโตของประชำกรในเขตเมืองและควำม
พอเพียงของบริกำรสำธำณูปโภคหลัก 
     3.5 งำนจัดท ำ และเรียบเรียงแผนพัฒนำ กำรก ำหนดเค้ำโครงของแผนพัฒนำระยะกลำง 
และแผนประจ ำปี 
     3.6 งำนจดทะเบียนพำณิชย์ 
 3.7 รับผิดชอบงำนด้ำนประชำสัมพันธ์ 

๓.๘ งำนสำรบรรณของกองวิชำกำรและแผนงำน 
    ๓.๙ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
        ๓.๑๐ งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 

 ๓.๑๑ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
 ๓.๑๒ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
 ๓.๑๓ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
 ๓.๑๔ งำนจัดท ำค ำสั่ง ประกำศ 
 ๓.๑๕ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                        ๓.๑๖ งำนกำรลำของพนักงำนและลูกจ้ำงกองวิชำกำรและแผนงำน 
    ๓.๑๗ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 

  ๓.๑๘ งำนควบคุมพัสดุของกองวิชำกำรและแผนงำน 
  ๓.๑๙ งำนจัดท ำงบประมำณของกองวิชำกำรและแผนงำน 

 3.๒๐ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

 4. นำงสำวโสรยำ   อุดง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร          
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

    4.๑ งำนสำรบรรณของกองวิชำกำรและแผนงำน 
    4.๒ งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำน และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 

ตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
         4.๓ งำนประสำนงำนเกี่ยวกับกำรประชุมสภำเทศบำล พนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 

  4.๔ งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  4.๕ งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
  4.๖ งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  4.๗ งำนจัดท ำค ำสั่ง ประกำศ 
  4.๘ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 

                        4.๙ งำนกำรลำของพนักงำนและลูกจ้ำงกองวิชำกำรและแผนงำน 
    4.๑๐ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 

  4.๑๑ งำนควบคุมพัสดุของกองวิชำกำรและแผนงำน 
  4.๑๒ งำนจัดท ำงบประมำณของกองวิชำกำรและแผนงำน 

                        4.๑๓  งำนดูแลรักษำควำมสะอำด และควำมเป็นระเบียบเรียบร้อย ของส ำนักงำนเทศบำล 
                        4.๑๔ งำนต้อนรับ และให้บริกำรต่ำง ๆ  แก่ผู้มำเยือนเทศบำล 
                        4.๑๕ งำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 



19 
 
๖.  กองกำรศึกษำ (08) 
  ๑.  นำงวำสนำ  นรกิจ  ต ำแหน่งหัวหน้ำส ำนักปลัด  (นักบริหำรงำนทัว่ไป ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง 30-2-0๑-๒101-๐๐๑ รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ มีหน้ำที่ก ำกับดูแล และ
รับผิดชอบงำนของกองกำรศึกษำ ควบคุมดูแล และรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่ งำน
บริหำร และวิชำกำร งำนกำรเงิน งำนกำรพัสดุ ของกองกำรศึกษำ   
 

งำนบริหำรกำรศึกษำ 

  ๒. นำงสำวสกุณำ  ด่ำนอำษำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
30-2-08-3803-๐๐๑  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้  
                          ๒.๑ วิเครำะห์ วิจัย และพัฒนำหลักสูตรแบบเรียนทุกระดับที่อยู่ในควำมควบคุมของ        
ทำงรำชกำร 
                          ๒.๒ ปรบัปรุงมำตรฐำนของสถำนศึกษำ  
                          ๒.๓ แนะแนวกำรศึกษำ และอำชีพ  
                          ๒.๔ จัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์กำรศึกษำ  

     ๒.๕ บริกำร และส่งเสริมกำรศึกษำ โดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ   
                          ๒.๖ จัดเก็บ และกำรวิเครำะห์ข้อมูลสถิติทำงกำรศึกษำ  
                          ๒.๗ วำงแผนกำรศึกษำ  
                          ๒.๘ งำนถ่ำยโอนด้ำนกำรศึกษำ  
                          ๒.๙ ส่งเสริม และเผยแพร่กำรศึกษำ ตลอดจนงำนที่เกี่ยวกับกำรให้กำรศึกษำ กำรศำสนำ   
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ของเทศบำล   

๒.๑๐ งำนด ำเนินกำรและจัดกิจกรรมด้ำนกำรกีฬำ และนันทนำกำรต่ำง ๆ  
๒.๑๑ งำนอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนงำนกับหน่วยงำนอื่น ๆ 

       ๒.๑๒ งำนติดตำมผลงำน และจัดท ำรำยงำนต่ำง ๆ 
                ๒.๑๓ งำนจัดท ำ ฎีกำ ค ำสั่ง และประกำศ ต่ำง ๆ ของกองกำรศึกษำ 
                          ๒.๑๔ งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
                          ๒.๑๕ งำนด้ำนประชำสัมพันธ์และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชน 
                          ๒.๑๖ งำนรวบรวมข้อมูลและจัดท ำแผนของกองกำรศึกษำ รวมถึงกำรตรวจสอบกำร 
ปฏิบัติงำนตำมแผนกำรติดตำม และกำรรำยงำน 
                          ๒.๑๗ งำนรัฐพิธีต่ำง ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม ๆ 
                          ๒.๑๘ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยพัสดุ และงบประมำณ ของกองกำรศึกษำ    
       ๒.๑๙ งำนสำรบรรณ 
                          ๒.๒๐ งำนกำรตรวจสอบ แสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
                          ๒.๒๑ งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อ 
และอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
                          ๒.๒๒ งำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

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

                     ๔. นำงนันทกำญจน์   ศรีสง่ำ   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้ำที่ 
และควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
                         ๔.๑ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดำ มำรดำ หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจำกผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคนืให้ผู้ปกครอง 
                         ๔.๒ จัดกิจกรรมประจ ำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนำกำรให้เด็ก โดยจัดกิจกรรมกลำงแจ้ง ในร่ม 
และจัดมุมกิจกรรมต่ำง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๔.๓ ปฏบิัติหน้ำที่อบรม 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 และภำยนอกอำคำรของ           
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
                         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 งำนอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
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  ๕. นำงสำวสมบูรณ์  พงษ์นำค  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  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 
                         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 
      5.๗ 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 

  ๑๔. นำงสำวสิริโสภำ  คุ้มศิริ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
มีหน้ำที่ ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑๔.๑  งำนสำรบรรณของกองกำรศึกษำ 
  ๑๔.๒  จัดท ำทะเบียนคุมและท ำรำยงำนเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
  ๑๔.๓ จัดท ำเอกสำรกำรเบิก – จ่ำยงบประมำณ / สรุปกำรเบิกจ่ำยงบประมำณทุกเดือน 
  ๑๔.๔  จัดท ำฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงิน 
        ๑๔.๕  งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม และให้บริกำรเรื่องสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์  กำรติดต่อและ
อ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำง ๆ 
  ๑๔.๖ งำนรับ – ส่ง ลงทะเบียนหนังสือรำชกำรของกองกำรศึกษำ 
  ๑๔.๗  งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  ๑๔.๘  งำนรักษำควำมปลอดภัยสถำนที่รำชกำร 
  ๑๔.๙  งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ 
  ๑๔.๑๐ งำนจัดท ำค ำสั่งประกำศ 
  ๑๔.๑๑ งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
  ๑๔.๑๒ งำนกำรลำของพนักงำนและลูกจ้ำงกองกำรศึกษำ 
  ๑๔.๑๓ งำนควบคุมกำรเบิกจ่ำยตำมงบประมำณประจ ำปี 
  ๑๔.๑๔ งำนควบคุมพัสดุของกองกำรศึกษำ 
  ๑๔.๑๕ งำนจัดท ำงบประมำณของกองกำรศึกษำ 
  ๑๔.๑๖ งำนตรวจสอบ และควบคุมงบประมำณของกองกำรศึกษำ 
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