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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 
       1.20 งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งานการเจ้าหน้าที่ 

  ๒.  นางวัชรา  มั่นอินทร์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต 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  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาต่อ และ 
การขอรับทุนการศึกษา 
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        2.10 งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และลูกจ้าง  การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
                           ๒.๑1 งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง 
                           ๒.๑2 งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
                           ๒.๑3 ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนบุคลากร มีหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษาพยาบาล 
        ๒.๑๔ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลประจันตคาม 
ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 
        2.1๕ 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 นักป้องกันและบรรเทา-       
สาธารณภัย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        5.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           5.๒  ดูแลและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าสิบล้อ  หมายเลขทะเบียน บพ 2844 ปราจีนบุรี 
                           5.๓  ดูแลและรับผิดชอบรถตู้ หมายเลขทะเบียน นข ๓๐๐๒ ปราจีนบุรี 
                           5.๔  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย     

            6.  นายพินัย   สิทธิมงคล  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         6.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                            6.๒  ดูแล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๑๔๗๘ ปราจีนบุรี และ
รถยนต์ตรวจการ หมายเลขทะเบียน บฉ ๓๖๙ ปราจีนบุรี 
                            6.๒  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย           
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  7.  นายธงชัย  ย่ิงสมบัติ   พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         7.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                            7.๒  ดูแล และรับผิดชอบรถดับเพลิง  หมายเลขทะเบียน ๘๑-๐๘๒๕ ปราจีนบุร ี
                            7.๓  ดูแล และรับผิดชอบรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข 5076  ปราจีนบุรี 
                            7.๔  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   

  8.  นายสาโรช   มุ่งอาษา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ       
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
        8.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           8.๒  ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถยนต์เคลื่อนที่เร็ว  หมายเลขทะเบียน   
บฉ 4665 ปราจีนบุรี 
                  ๘.๓ ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน  
นข ๒๙๒๖ ปราจีนบุรี 
                           8.๔  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย   

  9.    นายสรศักดิ์  มะมิน  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้  
                            9.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                            9.๒  ดูแล บ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าหกล้อ หมายเลขทะเบียน  
๘๑-๑๔๗๙ ปราจีนบุร ี
                   ๙.๓ ดูแลบ ารุงรักษาและรับผิดชอบรถบรรทุกน้ าสิบล้อ หมายเลขทะเบียน  
๘๑-๕๕๗๒ ปราจีนบุร ี
                            9.4  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  ๑0.  นายณรงค์  เดชสุภา  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         ๑0.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                            ๑0.๒  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบรถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  
กรข ๒๙๘ ปราจีนบุรี  และหมายเลขทะเบียน กรข ๒๙๙ ปราจีนบุรี 
                            ๑0.๓ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

  ๑๑.  นายประยุทธ  พลายงาม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง มีหน้าที่และ 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
         ๑๑.๑  อยู่เวรยาม งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                            ๑๑.๒  ดูแล บ ารุงรักษา และรับผิดชอบรถบรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน  
๐๕-๙๕๗๒ ปราจีนบุร ี
                            ๑๑.๓ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
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          ๑๒. นางสาวธิดารัตน์  บุญคง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน  มีหน้าที่และ               
ความรับผิดชอบ  ดังนี้    

                ๑๒.๑ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ
ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
             ๑๒.๒ งานรักษาความสะอาดอาคารส านักงาน และรอบบริเวณส านักงาน 

    ๑๒.๓ งานธุรการของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           ๑๒.๔ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

    ๑๒.๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

          ๑๓. นายฐิติพงศ์  เหลืองจรัสสุริยา  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงาน    มีหน้าที่และ  
ความรับผิดชอบ  ดังนี้  

   

                ๑๓.๑ งานผลประโยชน์   
             ๑๓.๒ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

    ๑๓.๓ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยให้บุคคลดังกล่าว อยู่ในการก ากับดูแล ของผู้อ านวยการกองคลัง และปฏิบัติงาน ผลประโยชน์ กองคลัง 
 

ใหบุ้คคลล าดับที่ 3  – ๑๑ 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  ควบคุมดูแล  ในการจัดเตรียม  และอ านวยความสะดวกในการป้องกัน 
บรรเทา และระงับอัคคีภัยต่าง ๆ 
                      ๕)   งานจดัท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                      ๖)   งานฝกึซ้อมและด าเนินการตามแผน 
                      ๗)   งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
                      ๘)   งานการฝึกซ้อมอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                      ๙)   งานอ่ืนเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 งานธุรการ 

 ๑๔. นางอารีรัตน์  คุรุสิทธิ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการอาวุโส  เลขทีต่ าแหน่ง 

  30-2-0๑-๔101-๐๐๑  มหีน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๑๔.๑   งานสารบรรณของเทศบาล   
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                           ๑๔.๒   งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

      ๑๔.๓   งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
      ๑๔.๔   งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
      ๑๔.๕   งานประชุมสภาและงานจัดท างบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 

 ๑๔.๖   งานเลขานุการคณะผู้บริหาร และปลัดเทศบาล 
 ๑๔.๗   งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือ 
 ๑๔.๘   งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 ๑๔.๙   เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่น และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 

      ๑๔.๑๐  งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของเทศบาล 
                 ๑๔.๑๑  งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียน 

 ๑๔.๑๒  งานกิจการสภาเทศบาล 
 ๑๔.๑๓  งานจัดท าฎีกา ประกาศ ค าสั่งของส านักปลัดเทศบาล 
 ๑๔.๑๔  คุมงบประมาณของส านักปลัดเทศบาล 

    ๑๔.๑๕  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 ๑๕.  นางสาวจามรี   สิทธิพล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
            ๑๕.๑ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ
ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
            ๑๕.๒ งานรักษาความสะอาดอาคารส านักงาน และรอบบริเวณส านักงาน 
                 ๑๕.๓ งานอ านวยความสะดวก จัดเตรียมของว่างและเครื่องดื่มรับรองคณะผู้บริหาร 
สมาชิกสภาเทศบาล และผู้เข้าร่วมประชุมสภาเทศบาล   
                ๑๕.๔ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 

   ๑๕.๕ งานอ่ืนทีเ่กี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งานพัฒนาชุมชน 
           ๑๖.  นางสาวเกษมศรี  วัฒนพงษ ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง 30-2-0๑-3801-๐๐๑  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑๖.๑ งานเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  
  ๑๖.๒ งานการจัดเก็บข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์   
  ๑๖.๓ งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน 
  ๑๖.๔ งานสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่น 
  ๑๖.๕ งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน ๆ  
  ๑๖.๖  งานติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 

                         ๑๖.๗ งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
                         ๑๖.๘ งานพัฒนาชุมชน 
                         ๑๖.๙ งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ และงบประมาณ 
                              ๑๖.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนท้องถิ่นเทศบาลต าบลประจันตคาม 
ปฏิบัติงานทะเบียนราษฎรของประชาชนในเขตเทศบาลต าบลประจันตคาม 

๑๖.๑๑ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๑๗.  นายกฤษกร  สุนทราวันต์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน     
มีหน้าที่ และ ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

        ๑๗.๑   เป็นผู้ปฏิบัติงานช่วยเหลือนักพัฒนาชุมชนเกี่ยวกับงานด้านการพัฒนาชุมชน 
      ๑๗.๒   เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง                                   

        ๑๗.๓   ช่วยปฏิบัติงานภายในส านักปลัดเทศบาล 
        ๑๗.๔   ดูแล รับผิดชอบ เว็บไซด์ และกล้องวงจรปิดของเทศบาล 
        ๑๗.๕   งานธุรการของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                           ๑๗.๖   งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 

 ๒.  กองคลงั (04) 
๑. นางสาวสุดใจ  สาพิพัฒน์   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง  

ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 30-2-04-2102-๐๐๑  มีหน้าที่ควบคุม ดูแลรับผิดชอบงานกองคลัง  ดังนี้ 
๑.๑ ควบคุมทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 

                           ๑.๒ ควบคุมทะเบียนคุมเงินรับฝาก – ประกันสัญญา พร้อมตรวจสอบระยะเวลา          
ในการส่งคนื 

๑.๓  จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานต่าง ๆ ของงานบัญชี เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
๑.๔  รวบรวมฎีกาที่จ่ายเงินถูกต้องแล้ว  เรียงตามล าดับวันที่ของรายงานการจัดท าเช็ค   

เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
                          ๑.๕  ประสานงานกับจังหวัดในการรับเงิน และประสานงานธนาคารในการแจ้ง                
การเปลี่ยนแปลง 

๑.๖  จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิตามฎีกาท่ีได้รับอนุมัติ 
๑.๗  งานควบคุมภายใน ของเทศบาล 

        1.8  ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนการเงิน มีหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐาน
ทางการเงินที่ผู้มีสิทธิรักษาพยาบาล ยื่นเพื่อขอเบิกจ่ายเงิน  
        1.9  งานตรวจสอบ และความคุมงบประมาณของกองคลัง 
        ๑.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

๑.1๑ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งานการเงินและบัญชี 

๒. นางกาญจนา อะโนดาษ  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง   (นักบริหารงาน         
การคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  30-2-0๔-๒10๒-๐๐๒  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑   ลงบัญชสีมุดเงินสดจ่าย  สมุดเงินสดรับ  บัญชีแยกประเภท  ใบผ่านรายการ                
บัญชีมาตรฐาน ๑  และ ๒   ใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

๒.๒  จัดท ารายงานสถานการณ์เงินเพ่ือสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินสดเป็นประจ าทุกวัน 
๒.๓  จัดท างบการเงินประจ าเดือน 

        ๒.๔  จัดท ากระดาษท าการ กระดาษกระทบยอดงบประมาณรายจ่ายเพ่ือสอบยันกับ        
ยอดรายจ่ายตามบัญชีแยกประเภท 

๒.๕   จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคารทุกสิ้นเดือน 
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๒.๖   จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค 
๒.๗  ตัดจ่ายฎีกาในทะเบียนคุมงบประมาณทุกประเภทในแผ่นการ์ด  
๒.๘  น าเงินรายได้ฝากธนาคารรวมทั้งเช็คท่ีรับจากจังหวัด 
๒.๙   จัดท างบแสดงฐานะการเงินและรายรับ – รายจ่าย ทุก ๆ ๔ เดือน และงบแสดง 

ฐานะการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
๒.๑๐ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                     ๓. นางสาวพัชรา  แปลกใจ   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการคลัง  
มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

๓.๑  ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือ (งานธุรการ) 
๓.๒  จัดท า ด าเนินการเกี่ยวกับงานประกันสังคม 
๓.๓  ด าเนินการต่อทะเบียนรถของเทศบาลทุกคัน 
๓.๔  ตัดยอดเงินงบประมาณในการวางฎีกาในทะเบียนคุมงบประมาณทุกประเภท                         

ในแผ่นการ์ดพร้อมคุมงบประมาณหน้าฎีกา 
๓.๕  ตรวจสอบลายมือชื่อในฎีกาให้ครบถ้วนก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา 
๓.๖  ตรวจสอบยอดเงินจัดสรรที่จังหวัดโอนเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทย                                    

ตรวจสอบยอดเงินจัดสรร E-Banking/Internet พร้อมน าเช็คกรุงไทยฝากธนาคารออมสิน 
๓.๗  ท าหนังสือแจ้งการโอนเงินเข้าบัญชีเงินฝากธนาคารในหมวดเงินเดือน ค่าจ้าง                                                 

และค่าตอบแทนรายเดือน พร้อมท าหนังสือแจ้งธนาคารผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพ 
๓.๘  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 งานผลประโยชน์ 

๔.  นายนพพร  สุนทรศารทูล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  30-2-04-4204-๐๐๑  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้  

     ๔.๑ ลงบัญชีทะเบียนเงินรายรับและปิดบัญชีทุกสิ้นเดือนในทะเบียนเงินรายรับ 
     ๔.๒ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  ทุกสิ้นเดือนส่งงานบัญชี 
     ๔.๓ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย และ 

ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต 
     ๔.๔ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บค่ารักษาความสะอาดตลาดโต้รุ่ง 
     ๔.๕ ปฏิบัติหน้าที่ในการจัดเก็บค่าเช่าวางหาบเร่ – ค่าเช่าแท่นวางของขาย 
     ๔.๖ จัดท ารายละเอียดบัญชีคุมผู้ช าระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  

และค่าธรรมเนียมใบอนุญาตเพ่ือส่งให้งานการเงินและบัญชี 
๔.๗   รายงานยอดภาษีท่ีตั้งไว้ในบัญชีคุมผู้ช าระภาษีทุกบัญชีพร้อมทั้งตรวจสอบ           

รายละเอียดรายชื่อผู้ค้างช าระภาษีเม่ือถึงเดือนกันยายนของทุกปี 
    ๔.๘   ตรวจสอบยอดเงินภาษีท่ีรัฐบาลจัดสรรให้  พร้อมออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท         

ส่งจังหวัด 
๔.๙  จัดท าใบน าส่งเงินพร้อมใบสรุปใบน าส่งเงินรายวันเพื่อส่งให้งานการเงินและบัญชี  

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารรายละเอียดเงินรายได้ทุกประเภท 
๔.๑๐  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน และจัดท าแผนที่ภาษี 
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๔.๑๑  งานปรับปรุง ตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
๔.๑๒  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
๔.๑๓  จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
๔.๑๔  จัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
๔.๑๕  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

    ๕.  นางสาวปราถนา  งามล้น  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน (ลูกมือช่างแผนที่ภาษี) 
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๖.๑  งานคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
๖.๒  การจัดท าแผนที่ภาษี 
๖.๓  งานปรับข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
๖.๔  งานตรวจสอบข้อมูลแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ 
๖.๕  งานตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
๖.๖  การจัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูล 
๖.๗  การจัดเก็บและบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
๖.๘  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

 งานพัสดุและทรัพย์สิน 

                     ๗.  นางประไพ  อักษรณรงค์  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่และ           
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๗.๑  เป็นเจ้าหน้าที่จัดพิมพ์ใบรายงานขอซื้อ – ขอจ้างของฝ่ายต่าง ๆ  
๗.๒  จัดท าทะเบียนคุมใบขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง ของหน่วยงานที่ขออนุมัติ 
๗.๓  จัดส่งเอกสารสอบราคา และประกวดราคา 
๗.๔  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ๘. นางสาวชลธิชา  กลมเกลี้ยง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการพัสดุ  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๘.๑  จัดท ารายละเอียดในการจัดซื้อ – จัดจ้าง ทุกประเภท 
๘.๒ จัดท าทะเบียนคุมทรัพย์สินและรายงานทรัพย์สินตามระเบียบ 
๘.๓  รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวกับงานพัสดุทุกประเภท 
๘.๔  จัดท าทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ให้เป็นไปตามระเบียบ    
๘.๕  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

อยู่ภายใต้การก ากับดูแลของ  นางสาวสุดใจ  สาพิพัฒน์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน            
การคลัง ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง ๓๐-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
และนางกาญจนา  อะโนดาษ  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)           
เลขที่ต าแหน่ง 30–2-04-2102-002   ปฏิบัติหน้าที่เจ้าหน้าที่  
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๓. กองช่าง (05) 
 

  นายชล   จีระกุล  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง  30-2-05-4701-๐๐๑  
รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองช่าง มีหน้าที่ควบคุม และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในกองช่าง ดังนี้  
      ๑. ก ากับ ดูแล ควบคุมงานด้านวิศวกรรม งานสาธารณูปโภค งานสวนสาธารณะ  และ    
งานธุรการ  

  2. ตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
3. งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม  

งานวางโครงการ  และงานก่อสร้าง ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  ออกแบบ  ตรวจสอบ
รายการ และรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม  ส ารวจออกแบบ
ควบคุมตรวจสอบติดตั้งค านวณซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ไฟฟ้า 

  ๔. งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม  ศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
๕. งานให้ค าปรึกษาแนะน า และบริการเก่ียวกับงานด้านวิศวกรรม งานด้านสาธารณูปโภค 

งานสวนสาธารณะ และงานธุรการ 
                       ๖. งานนายตรวจควบคุมอาคาร  งานตรวจการจ้าง และควบคุมงานก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

         ๗. ตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของกองช่าง 
         8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

 งานวิศวกรรม  

    1. นายชล   จีระกุล  ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส เลขที่ต าแหน่ง  30-2-05-4701-๐๐๑
มีหน้าที่ดูแล และรับผิดชอบงานวิศวกรรม  และงานสาธารณูปโภค  โดยปฏิบัติหน้าที่  ดังนี้ 
      1.๑ งานออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 

  1.๒ งานวางโครงการและก่อสร้างงานด้านวิศวกรรม 
  1.๓ งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานด้านวิศวกรรม 
  1.๔ งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตก่อสร้างอาคารด้านวิศวกรรม 
  1.๕ งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 

                       1.๖ งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ  ออกแบบก าหนดรายละเอียด                  
ทางด้านวิศวกรรม 

         1.๗ งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
    1.๘ งานประมาณราคาค่าก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
    1.๙ งานตรวจการจ้างและควบคุมงานก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 
    1.๑๐ งานนายตรวจควบคุมอาคาร เขตเจ้าพระยาบดินทร์ เมืองเก่า ชุมชนบ้านน้อยพัฒนา 

     1.1๑ ควบคุมการปฏิบัติงานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้ง 
   1.1๒ งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
   1.1๓ ควบคุมงานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน เขื่อน ทางเท้า ฯลฯ 
   1.1๔ งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ ตลอดจนสถานที่พักผ่อนหย่อนใจในเขตเทศบาล 
   1.1๕ งานปรับปรุงแก้ไข และป้องกันสิ่งแวดล้อมเป็นพิษ 

              1.1๖ งานให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
     1.17 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 งานสาธารณูปโภค 

  1. นายธีรพงศ์  ส าเภาทอง   ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง                   
30-2-05-4701-๐๐2 มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบงานวิศวกรรม และงานสาธารณูปโภค โดยปฏิบัติหน้าที่ 
ดังนี้ 

   1.1 งานควบคุม และตรวจสอบพัสดุด้านโยธา ด้านสาธารณูปโภค 
   1.2 งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
   1.3 งานนายตรวจเขตควบคุมอาคาร เขตชุมชนท่าโพธิ์ ชุมชนศิวบูรณ์ และท่าน้ า 
   1.4 งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีประเพณี และงานอื่น ๆ 
   1..5 งาน ควบคุม ดูแล สถานที่ตลอดจนสถานที่พักผ่อนหย่อนใจในเขตเทศบาล 

        1.6 งานส ารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค านวณ 
    1.7 งานเก็บรักษาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับการจัดสถานที่ 
        1.8 งานส ารวจออกแบบควบคุมตรวจสอบติดตั้งค านวณซ่อมบ ารุงอุปกรณ์ไฟฟ้า 

             1.9 งานประมาณราคาด้านภูมิสถาปัตย์ และให้ค าปรึกษาแนะน า เผยแพร่ทางด้าน         
ภูมิสถาปัตย์ 
       1.10 ปฏิบัติงานแทนผู้อ านวยการกองช่าง กรณีผู้อ านวยการกองช่าง ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 

   1.11 งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

                   ๓. นางขวัญใจ  จันทรรัตนบุปผา   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง
๓๐-๒-๐5-๔๑๐๑-๐๐๓  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      3.1 งานสารบรรณของกองช่าง 

    3.๒ งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ติดต่อ 
ตลอดจนอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 

        3.๓ งานประสานงานเกี่ยวกับการประชุมสภาเทศบาล พนักงานเทศบาลและลูกจ้าง 
 3.๔ งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
 3.๕ งานรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ 
 3.๖ งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 3.๗ งานจัดท าค าสั่ง  ประกาศ  
 3.๘ งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ และร้องเรียน 
 3.๙ งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองช่าง 

                       3.๑๐ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 
   3.๑๑ งานควบคุมพัสดุ 

 3.๑๒ งานจัดท างบประมาณ 
 3.๑๓ งานตรวจสอบ และควบคุมงบประมาณของกองช่าง  

     3.14 งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                    4. นายสมศักดิ์  มุ่งอาษา  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นายช่างไฟฟ้า มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้  
       4.๑ ส ารวจ ตรวจสอบ จดุติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า ตลอดจนการบ ารุงรักษา และซ่อมบ ารุง 
ระบบไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
       4.๒ ปฏิบัติงาน ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และระบบสื่อสาร ภายใน
อาคารส านักงานเทศบาล 
       4.๓ บ ารุงรักษา เก็บรักษา ดูแลการเบิกจ่าย วัสดุ อุปกรณ์ไฟฟ้า  
       4.๔ รับผิดชอบดูแลรักษา  ท าความสะอาด  รถกระเช้า หมายเลขทะเบียน                    
ปจ ๘๑ – ๒๖๑๗ ปราจีนบุรี  
       4.๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    5. นายประชัน   อ่อนศรี   ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ  
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

     5.๑ จดัสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ  สวนหย่อม  ภายในเขตเทศบาล 
     5.๒ ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
     5.๓ ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  จัดท า ดูแล และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
     5.๔ งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานทศบาล  
     5.๕ งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
     5.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

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

7. นายณัฐพงษ์  พนมสืบ   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า 
 

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
       7.๑ ติดต้ังอุปกรณ์ไฟฟ้า บ ารุงรักษา และซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาล 
       7.๒ ดูแลรักษา ซ่อมบ ารุง ระบบไฟฟ้า เครื่องเสียง และระบบสื่อสาร ภายในอาคาร
ส านักงานเทศบาล 
       7.๓ บ ารุงรักษา ซ่อมบ ารุง งานสาธารณูปโภค  
       7.๔ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 8. นายนิธิกร ผลาหาญ   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา 
 

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      8.1 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เพื่อให้ตรง
ตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
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     8.2  ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
     8.3 ถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประเมินราคาค่าก่อสร้าง 
     8.4 ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับ
มอบหมาย พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
     8.5 รวบรวมการจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 

           9. นายทองแดง คัฒจันทร์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ช่างก่อสร้าง  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

    9.1 งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานเทศบาล  
    9.๕ ปฏิบัติงานดูแล รักษา ซ่อมแซม อาคารสถานที่ 
    9.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  

                10. นายไพบูลย์ บุญกระพือ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   10.๑ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนหย่อม ฯลฯ ภายในเขตเทศบาล 
   10.2 ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   10.๓ ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  จัดท า ดูแล และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
 10.๔ งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานเทศบาล  

   10.๕ งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   10.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

        12. นายสุรเด่น หัสดี พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   11.๑ จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ   สวนหย่อมฯ ภายในเขตเทศบาล 
   11.๒ ดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   11.๓ ดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ  จัดท า ดูแล และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
 11.๔ งานซ่อมบ ารุงระบบสาธารณูปโภคในเขตเทศบาล และภายในอาคารส านักงานเทศบาล  

   11.๕ งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   11.๖ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
๔.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (06) 
 ๑.   นางสาวอารีรัตน์   ศรีเอี่ยมตระกูล  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข                 
(นักบริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 3๐-2-06-2๑๐4-๐๐2  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการ
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหน้าที่ควบคุม ดูแลและรับผิดชอบงานของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
ดังนี้ 
 1.๑   แผนงานสาธารณสุข มีหน้าที่เก่ียวกับ 
        (๑)  วางแผนด้านสาธารณสุข 
       (๒)  จัดท าแผนตามโครงการบริหารสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุข
ของท้องถิ่นโดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ/จังหวัด/โรงพยาบาลชุมชน 
        (๓)  รวบรวมแผนการปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
        (๔)  จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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         (๕)  ประเมินผลทางด้านสาธารณสุข 
         (๖)  นิเทศและติดตามผลงานด้านสาธารณสุข 
      ๑.๒   งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่เกี่ยวกับ 
         (๑)   ควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
         (๒)   สุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
         (๓)   ควบคุมการประกอบการค้าที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
         (๔)   ป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
         (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   ศรีเอี่ยมตระกูล  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)  งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
          (๔)  งานป้องกันการติดยาและงานสารเสพติด 
               ๒.๓   ปฏิบัติหน้าที่เป็นนายทะเบียนบุคลากร มีหน้าที่บันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรักษาพยาบาล 
      ๒.๔  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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                    ๓.  นายประศาสน์  เจริญนุช  ลูกจ้างประจ า  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง                   
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                          ๓.๑  เป็นพนักงานขับรถขยะแบบอัดท้าย  หมายเลขทะเบียน  ๘๒-๒๗๐๑ ปราจีนบุร ี
                          ๓.๒  งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.  นายปิยวิทย์  ฉายกิ่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้  
                          ๔.๑  รบัผิดชอบรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  ๘๑-๓๓๙๒ ปราจีนบุรี   
                          ๔.๒  ดแูล บ ารุงรักษารถยนต์ที่รับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี 
       ๔.๓  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

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

 ๖.  นายศศิธร  ม่ันศิริ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดงันี้ 
                          ๖.๑ ประจ ารถขยะ หมายเลขทะเบียน   ๘๒-๒๗๐๑  ปราจีนบุรี  
                          ๖.๒ เกบ็ขนขยะมูลฝอยและภาชนะรองรับขยะจากบ้านเรือน  ของประชาชนในเขต
เทศบาลต าบลประจันตคาม ตามถนนสายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศาลเจ้า    -  ถนนสุวรรณศร  
   -  ถนนเกาะบรเพ็ชร   -  ถนนท่าโพธิ์   
   -  สถานีต ารวจภูธรประจันตคาม  -  ถนนริมคลองประจันตคาม 
        ๖.๓ งานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  ๗.  นายกิตติพงษ์   เฉลิมศรี  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   
หมายเลขทะเบียน ๘๑-๑๙๙๑  ปราจีนบุรี  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                           ๗.๑ เก็บขนขยะมูลฝอยและภาชนะรองรับขยะจากบ้านเรือนของประชาชนในเขต
เทศบาลต าบลประจันตคาม ตามถนนสายต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
   -  ถนนศิวบูรณ ์   - ชุมชนบ้านน้อยพัฒนา  
   -  ถนนราษฏร์บ ารุง  -  ถนนวัดแจ้งเมืองเก่า    
   -  ถนนประชาอุทิศ  -  ถนนโรงเรียนประจันตราษฎร์บ ารุง 
   -  ถนนเจ้าพระยาบดินทร์  -  ถนนโรงเรียนชุมชนวัดศรีประจันตคาม 
   -  ถนนผะดุงราษฏร์  -  ถนนวัดศรีประจันตคาม 

       ๗.๒ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 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. นายกาจภณ พนมเวช 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 าแหนง่ คนงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี ้ 
        ๑2.๑ เก็บกวาด  ท าความสะอาด ถนนผะดุงราษฎร์ตลอดสาย และบริเวณถนน ซอย
ธนาคารออมสิน (ใหม่) 
        ๑2.๒ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

13. นายศตวรรษ  อาศรีสุข พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่และความรับผดิชอบ 
ดังนี้ 

     13.๑ ท าความสะอาดบริเวณหน้าสถานีรถไฟต าบลประจันตคาม ตลาดสดเทศบาลต าบล
ประจันตคาม ปราจีนบุรี 
       13.๒ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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 ๑4. นางสาวชาลิสา  ปิ่นทอง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที ่ความรับผิดชอบ 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 
 

 งานสัตวแพทย์ 

 ๑๕. นายวุฒิพงษ์ แสงค า ต าแหน่ง ปศสุัตว์อ าเภอประจันตคาม มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑๕.๑   งานควบคุม และรับผิดชอบโรคสัตว์ 
  ๑๕.๒  งานควบคุม และรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยง หรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง หรือ 
สัตว์ที่อยู่อาศัยธรรมชาติ 
  ๑๕.๓  งานเฝ้าระวัง และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลซึ่งประกอบอาชีพ  
  ๑๕.๔  งานควบคุมการฆ่าสัตว์ และโรงฆ่าสัตว์ 
  ๑๕.๕  งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
  ๑๕.๖  งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตราย หรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
  ๑๕.๗  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
๕.  กองวิชาการและแผนงาน (07) 
  ๑. นางวนิดา  รัตน์วิเศษฤทธิ์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองวิชาการและแผนงาน  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 30-2-0๗-๒101-๐๐๒  มีหน้าที่ควบคุมดูแล  และรับผิดชอบ
งานของกองวิชาการและแผนงาน  ดังนี้ 
    ๑.๑ งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี ให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบ 
และด าเนินการ 
    ๑.๒ งานรวบรวมสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ 
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    ๑.๓ งานเสนอแนะ และให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
                       ๑.๔ งานควบคุมจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีของเทศบาล 
                       ๑.๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานประชาสัมพันธ์   
 

๒.  นางสาวรัตนาภรณ์   ไวยลาภา  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ  
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  30-2-0๗-๒101-๐๐๓  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  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  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
พอเพียงของบริการสาธาณูปโภคหลัก 
     3.5 งานจัดท า และเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะกลาง 
และแผนประจ าปี 
     3.6 งานจดทะเบียนพาณิชย์ 
 3.7 รับผิดชอบงานด้านประชาสัมพันธ์ 

๓.๘ งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน 
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    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 งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองวิชาการและแผนงาน 
    ๓.๑๗ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 

  ๓.๑๘ งานควบคุมพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน 
  ๓.๑๙ งานจัดท างบประมาณของกองวิชาการและแผนงาน 

 3.๒๐ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 4. นางสาวโสรยา   อุดง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ          
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    4.๑ งานสารบรรณของกองวิชาการและแผนงาน 
    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 งานการลาของพนักงานและลูกจ้างกองวิชาการและแผนงาน 
    4.๑๐ งานควบคุมการเบิกจ่ายตามงบประมาณประจ าปี 

  4.๑๑ งานควบคุมพัสดุของกองวิชาการและแผนงาน 
  4.๑๒ งานจัดท างบประมาณของกองวิชาการและแผนงาน 

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

 งานนิติการ 
 

                     ๔. นางประภาภรณ์  รักษาพล ต าแหน่ง รองปลัดเทศบาล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง  30-2-00-1101-๐๐2  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                        ๔.๑ งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย ร่าง และพิจารณา 
ตรวจร่างเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
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  ๔.๒  งานจัดท านิติกรรม รวมรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
              ๔.๓  งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล และการ           
ร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ 
  ๔.๔  งานสอบสวน และเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดทางเทศบัญญัติ 
                        ๔.๕ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๖.  กองการศึกษา (08) 
  ๑.  นางวาสนา  นรกิจ  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทัว่ไป ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 30-2-0๑-๒101-๐๐๑ รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา มีหน้าที่ก ากับดูแล และ
รับผิดชอบงานของกองการศึกษา ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานการเจ้าหน้าที่ งาน
บริหาร และวิชาการ งานการเงิน งานการพัสดุ ของกองการศึกษา   
 

งานบริหารการศึกษา 

  ๒. นางสาวสกุณา  ด่านอาษา  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 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 
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                          ๒.๒๑ งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อ 
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
                          ๒.๒๒ งานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  ๓. นางสาวจารุวรรณ  ศรีเอ่ียมตระกูล  พนักงานส่วนท้องถิ่น (ข้าราชการ)  ต าแหน่ง ครู  
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 
 

                     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 
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                         ๔.๖ ดูแลความปลอดภัย และรักษาความสะอาดทั้งภายใน และภายนอกอาคารของ           
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                         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. นางสาวสมบูรณ์  พงษ์นาค  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                         ๕.๑ อบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก แทนบิดา มารดา หรือผู้ปกครอง ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครอง 
จนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
                         ๕.๒ จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการให้เด็ก โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม 
และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๕.๓ ปฏบิัติหน้าที่อบรม เลี้ยงดูเด็กเล็ก / เด็กก่อนวัยอนุบาล เพ่ือเตรียมความพร้อม
ทางด้านร่างกาย อารมณ์ และสังคม ให้กับเด็กเล็กก่อนที่จะเข้ารับการศึกษาระดับอนุบาล ต่อไป 
                         ๕.๔ จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก      
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง ในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่าง ๆ เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ มุมดนตรี ฯลฯ 
                         ๕.๕ ปลกูจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา พระมหากษัตริย์ การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย  มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ เช่น จัดให้เด็ก
เคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา เป็นต้น 
      ๕.๖ ดูแลความปลอดภัย และรักษาความสะอาดทั้งภายใน และภายนอกอาคารของ           
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      5.๗ ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน และติดตามเด็กในกรณีท่ีเด็กขาดเรียน
ติดต่อกันเกิน ๓ วัน หรือในกรณีที่เกิดปัญหาอื่น ๆ 
                                    ๕.๘ จัดเตรียมสถานที่เรียน จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วใน
ท้องถิ่น จัดอาหารเสริม  น้ าดื่ม น้ าใช้  จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนจัดท าทะเบียน
อุปกรณ์การเรียนการสอน 
                        ๕.๙ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๑๔. นางสาวสิริโสภา  คุ้มศิริ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่ ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑๔.๑  งานสารบรรณของกองการศึกษา 
  ๑๔.๒  จัดท าทะเบียนคุมและท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุให้เป็นปัจจุบันและเป็นระเบียบ 
  ๑๔.๓ จัดท าเอกสารการเบิก – จ่ายงบประมาณ / สรุปการเบิกจ่ายงบประมาณทุกเดือน 
  ๑๔.๔  จัดท าฎีกาการเบิกจ่ายเงิน 
        ๑๔.๕  งานดูแลรักษา จัดเตรียม และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
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