
 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลชำราก 
ท่ี ๓๐/256๔ 

เรื่อง  กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจำ 
พนักงานจางและพนักงานจางเหมา 
--------------------------------------- 

ตามคำสั่งเทศบาลตำบลชำราก ที่ ๒๐๙/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง กำหนด 
หนาที่ความผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูพนักงาน ลูกจางประจำ พนักงานจางและพนักงานจาง
เหมา ไปแลวนั้น 
                    เนื่องจากพนักงานเทศบาลมีการโอนยาย สงผลใหคำสั่งมีความคลาดเคลื่อน จึงขอยกเลิกคำสั่ง 
เดิมและขอแตงตั้งการรักษาราชการ  การแบงงานและมอบหมายหนาที่ ขึ้นใหม  ดังตอไปนี้ 
๑. ตำแหนงปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) ตำแหนงเลขที่ 15-2-00-1101-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายกำธร   รัตนธรรม ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 1.1 ในฐานะปลัดเทศบาลทำหนาที่ท่ีตองใชความรูความสามารถในดานการบริหารและดานกฎหมาย 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผูบริหาร
เทศบาล  

1.2 ปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
1.3 ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั คำสั่ง หนังสือสั่งการกำหนด 
1.4 ใหคำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาชี้แจงตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาที่  
1.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และหนวยงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
1.6 ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
1.7 พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
1.8 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา 

แนะนำปรบัปรุงแกไขติดตามประเมินผล  
1.9 แกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
1.10 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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สำนักปลัดเทศบาล 

2. ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-2101-001 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวอภิรด ี สุขไพบูลย หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 2.1 พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ตอง
ใชความชำนาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  

2.2 ปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
2.3 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
2.4 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงาน  
2.5 ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
2.6 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดวย  

2.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

3. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.)   ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-4101-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายศุภโชค   ทวีผล  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 3.1 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรกึษา
แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

3.2 ควบคมุตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ เชน 
รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง 

3.3 ประมวลรายงานที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง ไดแก ความรูเกี่ยวกับ
งานชางสาขาตาง ๆ วิทยาศาสตร วิทยาศาสตรการแพทย หรือการเศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ 

3.4 รวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสินและ
เอกสารสำคัญของทางราชการ 

3.5 การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดทะเบียนรายงานการประชุม เปนตน 
3.6 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น

สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
3.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 
3.8 ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
3.9 ปฏิบัติงานกิจการสภาทองถ่ิน 
3.10 ปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย 
3.11 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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4. ลูกจางประจำ ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไป 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวกัญญชิสา   เพชรมาก  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 4.1 ควบคุมดูแลงานพิธี งานพระราชพิธี ของทางราชการ ในการจัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ ใน
การจัดงาน ตามนโยบายของรฐัท่ีกำหนดข้ึน 
 4.2 ควบคุมดูแลดานงานพิธีสำคัญทางศาสนา เชน การประสานงานดานเอกสาร วัสดุอุปกรณกับ
หนวยงานอ่ืน 
 4.3 ควบคุมดูแล รับผิดชอบ ดานวัสดุอุปกรณ จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี การติดตอและ
อำนวยความสะดวกในดานตางๆ 
 4.4 งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
 4.5 งานตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 4.6 จัดทำฎีกาเบิกจาย ทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
 4.7 จัดเวร – ยาม รักษาความปลอดภัยของเทศบาล และจัดทำสมุดควบคุมการอยูเวร 
 4.8 ชวยงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 4.9 ชวยตอนรับและอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรือ
ตรวจงานตางๆ 
 4.10 จัดเตรียมเครื่องด่ืมในการประชุมตางๆ ตรวจความเรียบรอยของสถานท่ีจัดเลี้ยงรับรองตอนรับ
และอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรือตรวจงานตางๆในเบื้องตน 
 4.11 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
5. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวชนารัตน   คณาวนิช  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 5.1 ตรวจสอบขอมูลขาวสาร ระเบียบตางๆจากเว็บไซต และเช็คเมลลเปนประจำทุกวัน 

5.2 ชวยรางโตตอบ พิมพหนังสือราชการตางๆ รวมทั้งจัดทำประกาศและคำสั่งตางๆ ที่เก่ียวของ 
5.3 จัดเก็บหนังสือราชการ ระเบียบขอปฏิบัติ จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับท่ีอยูในความรับผิดชอบ

ของงานธุรการ สำนักปลัด ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและสะดวกในการคนหา 
5.4 เปนเจาหนาที่พัสดุประจำหนวยงานของสำนักปลัด พรอมจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายพัสดุ 
5.5 งานแจงมติในการประชุมตางๆเพ่ือใหกองหรือฝายตางๆทราบ 
5.6 ชวยงานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
5.7 ชวยงานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
5.8 ชวยงานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
5.9 ชวยตอนรับและอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรือ

ตรวจงานตางๆ 
5.10 ชวยจัดทำฎีกาเบิกจาย ทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
5.11 ชวยปฏิบัติงานดานกิจการสภา 
5.12 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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6. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง คนงาน 

ผูดำรงตำแหนง นายธฤต   สังขธนู  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 6.1 ปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน บง 3701 ตราดหมายเลขทะเบียน กข 
4335 ตราด และรถจักรยานยนต หมายเลขทะเบียน กจค 240 ตราด 
 6.2 คุมเลขไมลระยะทาง บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต  
 6.3 แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
 6.4 จัดสงเอกสารหรือหนังสือราชการภายนอก 
 6.5 ดูแลความสะอาดบริเวณสวนสาธารณะบานเกาะเกตุ 
 6.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
7. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง คนงาน 
 ผูดำรงตำแหนง นางวิไลวรรณ   ทั่งทอง  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 7.1 งานดูแลบริการประชาชนผูมาติดตอราชการ 
 7.2 ทำความสะอาดสำนักงาน 
 7.3 ดูแลความเรยีบรอยสำนักงาน 
 7.4 เชิญธงชาติ 
 7.5 รายงานสิ่งของชำรุด เสียหายที่เกิดข้ึนใหผูบังคบับัญชาทราบ 
 7.6 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ในการจัดเลี้ยงรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน หรือการประชุมตางๆ 
 7.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
8. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง ยาม 
 ผูดำรงตำแหนง นายรังสรรค   มุสิกวงศ  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 8.1 ดูแลความเรยีบรอยภายในสำนักงานและบริเวณรอบสำนักงาน 
 8.2 ดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

8.3 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสวัสดิการสังคม 

9. ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.)   ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-3๘0๑-001 
ผูดำรงตำแหนง นางสาวภาษิตา  วังรัตน  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
9.1 งานพัฒนาชุมชนใหประชาชนมีอาชีพที่ดีขึ้น 
9.2 งานสวัสดิการเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดสและผูดอยโอกาส 
9.3 งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนำบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน  
9.4 งานสังคมสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติตางๆ 
9.5 งานฝกและสงเสริมอาชีพ และรายไดแกเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
 
                                                                                       /๙.๗ สงเสริม  
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9.7 สงเสริม จัดต้ังชมรมฝกอาชีพตางๆ ใหแกและเยาวชนในทองถ่ิน 
9.8 งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลนไรที่พ่ึง   
9.9 งานสังคมสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคมตางๆ 
9.10 งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดำเนินชีวิตในครอบครวั 
9.11 งานสอบประวัติเก่ียวกับผูรับการสงเคราะห  
9.12 งานออกเยี่ยม ติดตาม สืบเสาะหาขอเท็จจริง แนะนำ ใหคำปรึกษาแกผูรับการสงเคราะห 
9.13 งานจัดทำสถิติและรวบรวมขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานสังคมสงเคราะห  
9.14 งานบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ 
9.15 งานรับลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
9.16 งานประสานความรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 

          ๙.๑๗  งานใหคำปรึกษา แนะนำในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ 
9.1๘ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานแผนและงบประมาณ 

10. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปก./ชก.)  ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-3103-001 
ผูดำรงตำแหนง นางสาวอุราดา   พูลแสวง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

 10.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญพิเศษเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนโดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ
เพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย   

10.2 จัดทำแผนหรอืโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจ
เปนนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  
ทั้งนี้ อาจเปนนโยบาย แผนงาน และโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแต
กรณี  

10.3 ฝกอบรม ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่   
10.4 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 
10.5 ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   
10.6 ติดตอประสานงานวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา 

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
10.7 งานควบคุมภายในสำนักปลัดเทศบาล 
10.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
                                                                                        /งานนิติการ 
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งานนิติการ 

11. ตำแหนง นิติกร(ปก./ชก.)     ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-3105-001 
ผูดำรงตำแหนง นายวสุวัชร   นุมศรี   นิติกรปฏิบัติการ  
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
11.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญเก่ียวกับกฎหมาย โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง เชน รางเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบขอบังคับ   
11.2 ดำเนินคดีรวมกับพนักงานอัยการ ตอบขอหารือของบุคคลและสวนราชการ   
11.3 สอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล การรองทุกขหรืออุทธรณ 

ศึกษาวิเคราะหเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวกับงานกฎหมาย  
 11.4 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัตงิานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   

11.5 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
11.6 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด   
11.7 ทำหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ

ของหนวยงานที่รบัผิดชอบ   
11.8 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
11.9 ปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย 
11.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ 

12. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ 
 ผูดำรงตำแหนง   นางทัศนีย   หนองกลม 

หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
12.1 งานตอนรบัประชาชนผูมาติดตอราชการ 
12.2 งานเผยแพรขาวสารของทางเทศบาล 
12.3 งานเผยแพรสนับสนนุผลงานนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
12.4 งานเผยแพรศลิปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
12.5 ควบคุมการใชโทรศัพทภายนอก หมายเลข 039-510931 รับ – สง โทรสารและรักษา

เครื่องโทรสาร โดยใหลงสมุดคุมการใชทุกครั้งพรอมลงชื่อผูใชเพื่อตรวจสอบได (เฉพาะของสำนักปลัด) 
12.6 จัดเตรียมเครื่องด่ืมในการประชุมตางๆ ตรวจความเรียบรอยของสถานท่ีจัดเลี้ยงรับรองตอนรับ

และอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรอืตรวจงานตางๆในเบื้องตน 
 12.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
                                                                                                      /งานปองกัน 
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งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
13. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ผูดำรงตำแหนง นายอดลุย   อุตมัง 
 ความรับผิดชอบมีดังนี้ 
 13.1 ปองกันมิใหเกิดเพลิงไหม ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิใหลุกลามออกไปลดอันตรายและ
ความเสียหายทีเกิดเพลิงไหม   

13.2 รกัษาและบำรุงขวัญ ตลอดจนทรัพยสินของประชาชนเปนสวนใหญ 
13.3 ปองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผูประสบภัยและทรัพยสิน   
13.4 ชวยเหลือสงเคราะหผูประสบภัยการฟนฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายใหคืนสภาพเดิมตามแผนที่

เทศบาลไดกำหนดไว 
13.5 ดูแลรถยนตบรรทุกน้ำอเนกประสงค หมายเลขทะเบียน บจ 1073 ตราด พรอมทั้งรับผิดชอบ

ควบคุมเลขไมลระยะทาง ดูแลบำรุง รักษา ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชประจำรถน้ำใหพรอมใชงานไดทันที  
13.6 ดูแลรถยนตกูชีพกูภัย หมายเลขทะเบียน กค 272 ตราด พรอมทั้งรับผิดชอบควบคุมเลขไมล

ระยะทาง ดูแลบำรุง รักษา ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชประจำรถกูชีพกูภัยใหพรอมใชงานไดทันที 
13.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองคลัง 

14. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) ตำแหนงเลขที่ 15-2-04-2102-001 

ผูดำรงตำแหนง นางสาวทัศนีย  นิรันตพานิช ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม รักษา
ราชการแทน ผูอำนวยการกองคลัง 

หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
14.1 ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
14.2 การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
14.3 พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน

ดานตาง ๆ  
14.4 พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของ

หนวยงานท่ีสังกัดหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  
14.5 ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ทำรายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 

พิจารณาปรับปรุงแกไข ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการ
ประมาณรายรับรายจาย กำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของเทศบาล   

14.6 สืบหาแหลงท่ีมาของรายได ดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนำวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงที่มาของรายได  

14.7 ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การ
จัดซื้อ การจาง  

 
                                                                                        /๑๔.๘ รวมเปน 
 



8 

 

 
14.8 รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการ

ตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
14.9 เสนอขอมูลทางดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  
14.10 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่  
14.11 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย 

และแผนงานของหนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
14.12 ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลัง

เจาหนาทีแ่ละงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
14.13 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
 14.14 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
15. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ  ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวสงกรานต  สีเสน  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 15.1 ตรวจสอบ ควบคุม กำกับผลการปฏิบัติงานดานสารบรรณ และงานธุรการกองคลัง ใหเปนไป 
ดวยความเรียบรอย รวดเร็วและถูกตอง 
 ๑๕.2 รับเรื่องราว รองทุกข รองเรยีน และขอความอนุเคราะห ทำหนาที่ประสานงาน ใหกับงานตางๆ
ภายในกองคลัง และหนวยงานภายนอก 

 
๑๕.๓ จัดทำฎีกาและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งานโครงการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับพนักงานและ 

ลูกจางของกองคลงั และงานที่เก่ียวของ 
 ๑๕.๔ รางหนังสือราชการ  รายงานโตตอบประสานการรับ – สง กับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
 ๑๕.๕ จัดทำทะเบียนคุมเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
 ๑๕.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

16. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวรัตนา  ภูมณี 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 16.1 ตรวจสอบใบสำคัญท่ีไมมีปญหาหรอืกฎระเบียบที่ชัดแจงอยูแลว 

16.2 ลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชี 
16.3 คดัแยกประเภทใบสำคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน ทำใบเบิก และใบนำสงเงิน   
16.4 ชวยทำฎีกาเบิกเงิน ชวยนำเงินฝากและเบิกเงนิจากธนาคาร 
16.5 ชวยตรวจนับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  
16.6 ชวยรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงนิงบประมาณ 
 
         /๑๖.๗ ทำบัญช ี
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16.7 ทำบัญชีบางประเภท บัญชีรับจายเงิน บัญชีพัสดุ   
16.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

17. พนักงานจาง ประเภทจางเหมาบริการ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาววัชรี  บุญลอม  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 เปนผูชวยปฏิบัติงานการเงินและบัญชี รับผิดชอบเก่ียวกับงานการจายเงิน และเอกสารทางการเงิน 
การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอ่ืนๆ งาน
เก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ รายงานฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุม เงินรายไดและรายจายตางๆ การควบคุม การเบิกจาย การจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน
ประจำป งานบันทึกขอมูลในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-laas) และงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยสิน 
18. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวญาริลย   รัตนวาร 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

18.1 ชวยปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดหา วาจางตรวจรับ เก็บรักษาตรวจรางสัญญาซื้อ สัญญาจาง  
18.2 ชวยศึกษา คนควาวิเคราะห วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ 

ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ของพัสดุ   
 18.3 ชวยจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ 
 18.4 ชวยฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับงานดานวิชาการพัสดุ    
 18.5ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัฒนารายได 
19. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
 ผูดำรงตำแหนง นางวิชุตา   วารีเขต 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  มีดังนี้ 
 19.1 ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คำรอง คำขอ คำอุทธรณ 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือรายการอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือประเมินภาษี 
 19.2 ตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ คำนวณภาษี 
คาปรับ เงินเพ่ิม 
 19.3 แจงผลการประเมิน คำชี้ขาดการอุทธรณ ชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความเห็นเก่ียวกับการ
จัดเก็บภาษีอากร  
 19.4 รับเงินหรอืควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด 
 19.5 ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษี
อากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
 
                                                                                                    /๑๙.๖ สอดสอง 
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 19.6 สอดสองตรวจตราเรงรดัภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนคางชำระ 
 19.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองชาง 

20. ตำแหนงผูอำนวยการกองชาง (นักบรหิารงานชาง ระดับตน) ตำแหนงเลขที่ 15-2-05-2103-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายวิชัย   เกณิกานนท  ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดบัตน) 

 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
20.1 ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
20.2 ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษาและติดตามผล 
20.3 วิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม  
20.4 ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพรูปแบบ รายการตาง ๆ 
20.5 ดำเนินการประกวดราคา ทำสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิก

จายเงิน 
20.6 พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง ใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและ

รายการ  
20.7 เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาลเพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลอง

เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  
20.8 ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชาง

โยธาและอาคาร  
20.9 ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา คลอง อาคาร และ

สิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ  
20.10 สำรวจขอมูลการจราจร สำรวจและทดลองวัสดุ  
20.11 ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบำรุงรักษาเครื่องจักร 

ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการ 
20.12 งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญางานจัดตกแตงสถานที่ในงานพิธีทองถิ่น งานราชพิธี 

งานรัฐพิธี  
20.13 เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง  
20.14 เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยามสำนักงาน 
20.15 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
20.16 เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน  
20.17 พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
20.18 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคำปรึกษา 

แนะนำปรบัปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
20.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
                                                                                     /งานธุรการ 
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งานธุรการ 

21. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวสุนิสา   กุมภะ 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  มีดังนี้ 

21.1 ตรวจสอบ ควบคุม กำกับผลการปฏิบัติงานดานสารบรรณ และงานธุรการกองชาง ใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย รวดเร็วและถูกตอง 

21.2 รับเรื่องราว รองทุกข รองเรียน และขอความอนุเคราะห ทำหนาที่ประสานงาน ใหกับงาน
ตางๆ ภายในกองชาง และหนวยงานภายนอก 

21.3 จัดทำฎีกาและการเบิกจายวัสดุ งานโครงการอื่นๆ ที่เก่ียวของของกองชาง 
21.4 รางหนังสือราชการ รายงานโตตอบ ประสานการรับ-สงกับเจาหนาที่เก่ียวของในกองชาง 
21.5 จัดทำทะเบียนคุมเบิกจายวัสดุ ครภุัณฑ  
21.6 ปฏิบัติงานท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานวิศวกรรม 

22. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนายชางเขียนแบบ 
 ผูดำรงตำแหนง นายวิชญพล   กิจจานนท 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  มีดังนี้ 

22.1 งานวางโครงการกอสรางทางวิศวกรรม 
22.2 งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางวิศวกรรม 
22.3 งานประมาณราคาคากอสรางทางวิศวกรรม 
22.4 ปฏิบัติงานท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 

23. ตำแหนงนายชางโยธา (ปง./ชง.)    ตำแหนงเลขที่ 15-2-05-4701-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายนพดล   สัมมา   นายชางโยธาชำนาญงาน  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 

23.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถความชำนาญงานและประสบการณสูงเก่ียวกับงานชาง
โยธา โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรอืหลายอยาง  

23.2 การออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบำรุงรักษาดานชางโยธา การวางโครงการกอสราง
ในงานดานชางโยธา  

23.3 การใหคำปรึกษาแนะนำ หรอืตรวจสอบที่เก่ียวกับงานชางโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ำ 
ชองน้ำ คู คลอง อาคาร อุโมงค เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ทาเทียบเรือ และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ  

23.4 ปฏิบัติงานสำรวจตาง ๆ เก่ียวกับงานชางโยธา เชน สำรวจเพ่ือการกอสราง สำรวจและทดลอง
วัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สำรวจขอมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา  

23.5 ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบดานชางโยธา ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชและ
อุปกรณในการสำรวจ และทดลองทุกชนดิใหไดมาตรฐาน  
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23.6 ควบคมุการใชการบำรุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงานใหถูกตอง

ตามหลักวิชา   
23.7 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
23.8 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 
23.9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

24. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา 
 ผูดำรงตำแหนง นายชัยทศัน   อำพล 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

24.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถความชำนาญงานและประสบการณสูงเก่ียวกับงานชาง
โยธา  

24.2 การออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบำรุงรักษาดานชางโยธา การวางโครงการกอสราง
ในงานดานชางโยธา  

24.3 การใหคำปรึกษาแนะนำ หรือตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานชางโยธา  
24.4 ปฏิบัติงานสำรวจตาง ๆ เกี่ยวกับงานชางโยธา  
24.5 ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบดานชางโยธา ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชและ

อุปกรณในการสำรวจ และทดลองทุกชนดิใหไดมาตรฐาน  
24.6 ควบคมุการใชการบำรุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงานใหถูกตอง

ตามหลักวิชา 
24.7 ปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน กค 5613 ตราด 
24.8ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสวนสาธารณะ 

25. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา 
 ผูดำรงตำแหนง นายสุขุม   มุสิกรัตน 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

25.1 จัดระบบและทำแผนการซอมบำรุงรักษา ตรวจสอบ ติดตั้ง อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆใน
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานไฟฟา พรอมจัดทำทะเบียนและเก็บขอมูลทางสถิติ เพื่อใหมีสภาพคงทนพรอมใช
งานตลอดเวลา 

25.2 ตรวจสอบไฟฟาสาธารณะในพื้นที่ 
25.3 การปฏิบัติงานทางชางไฟฟา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับ ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม 

ประกอบ ดัดแปลง ตดิตั้ง และบำรุงรักษา เครื่องมือ เครื่องใชที่เก่ียวกับไฟฟา จัดเก็บรักษา เบิกจาย เครื่องมือ 
เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

25.4 ปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
                                                                                               /กองสาธารณสุข 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

26. ตำแหนงผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 
ตำแหนงเลขที่ 15-2-06-1101-001 

ผูดำรงตำแหนง นางสาวทัศนีย   นิรันตพานิช 
ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน)   
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
26.1 ในฐานะหัวหนาหนวยงาน มีหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลัง

เจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
26.2 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
26.3 ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
26.4 การใหบริการสาธารณสุขหลายดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุม

โรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ  
26.5 การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝาระวังโรค การเผยแพรและ

ฝกอบรมการสุขศึกษา  
26.6 การประสานงานและสนับสนนุการวางแผน การจัดรปูปรับปรุงองคการ  
26.7 การวางแผนกำลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรดานตาง ๆ  
26.8 การจัดใหมีและสนับสนุนการกำหนดนโยบายสาธารณสุข การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและ

กลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข  
26.9 ปฏิบัติงานการรักษาพยาบาลประจำ รพ.สต.เกาะขวาง 
26.10ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานหนาท่ี พิจารณาศึกษาวิเคราะห ทำความเห็น 

สรุป รายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญพิเศษเก่ียวกับงานสาธารณสุข  
26.11เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของเทศบาลที่สังกัด  
26.12ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
26.13ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
27. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวเจริญรัตน   สมราง 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 27.1 ตรวจสอบ ควบคุม กำกับผลการปฏิบัติงานดานสารบรรณ และงานธุรการของกองสาธารณสุขฯ
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วและถูกตอง ตามระเบียบแบบแผน 
 27.2 รับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน และประสานงาน อำนวยความสะดวกใหกับงานตางๆ ภายใน
กองสาธารณสุขฯ และหนวยงานภายนอก 
 
 
                                                                                              /๒๗.๓ จัดทำ 



14 

 

 
 27.3 จัดทำฎีกาและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งานโครงการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับพนักงานและลูกจาง
ของกองสาธารณสุขฯ และงานท่ีเกี่ยวของ 
 27.4 รางหนังสือราชการ รายงานโตตอบ ประสานการรับ – สงกับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
 27.5 จัดทำทะเบียนคุมเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
 27.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม 
28. ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข(ปก./ชก.)   ตำแหนงเลขที่ 15-2-06-3601-001 

ผูดำรงตำแหนง นางสมใจ   ชำปฏิ   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ  
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

 28.1 งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
28.2 งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
28.3 งานควบคุมการประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
28.4 งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรำคาญและมลภาวะ 

28.5 งานสุขาภิบาลโรงงาน 
28.6 งานอาชีวอนามัย 
28.7 งานฌาปนกิจ 

 28.8ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานรักษาความสะอาด 

29. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง พนักงานขับรถยนต (รถขยะ) 
ผูดำรงตำแหนง นายสุวัฒน   รัตนวาร  

 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 29.1 งานกวาดลางทำความสะอาด 

29.2 งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
29.3 งานขนถายขยะมูลฝอย 
29.4 ดูแลรักษารถยนต (รถขยะ) หมายเลขทะเบียน บฉ 8917 ตราด 
29.5ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

30. พนักงานจาง ประเภทจางเหมาบริการ ตำแหนง คนงานทั่วไป 
 ผูดำรงตำแหนง นายธวัฒชัย  สับปะ  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 ปฏิบัติหนาที่ประจำรถบรรทุกขยะ งานพนสารเคมีฯ งานรักษาความสะอาด และงานอ่ืนที่ไดรับ
มอบหมาย 
31. พนักงานจาง ประเภทจางเหมาบริการ ตำแหนง คนงานประจำรถบรรทุกขยะ 
 ผูดำรงตำแหนง นายวันชัย  หนูปก  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 ปฏิบัติหนาที่ประจำรถบรรทุกขยะ 
 
                                                                                                /กองการศึกษา 
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กองการศึกษา 

32. ตำแหนงผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ตำแหนงเลขที่ 15-2-08-2107-001 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวอภิรดี  สุขไพบูลยหัวหนาสำนักปลัด รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกอง
การศกึษา 

หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมายในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรอืหลายเรื่องดังนี้ 
32.1ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
32.2 งานการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพ่ือคนพิการ

ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
32.3 รับผิดชอบการวางแผนการศึกษาการรวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาการนิเทศการศึกษาการ

ประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา 
32.4 งานโรงเรียนการฝกอบรมบุคลากรการจัดต้ังแหลงเรียนรูและเครือขายทางการศึกษา 
32.5 การกำหนดนโยบายและแผนงานโครงการใหสอดคลองกับนโยบายและแผนงานของจังหวัดและ

กระทรวงทบวงกรมที่เก่ียวของ 
32.6ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนางานดานวิชาการการสงเสริมสนับสนุนการ

สรางและประสานงานเครือขายขอมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
32.7ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงเสริมทำนุบำรุงศาสนาการอนุรักษขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่นการพัฒนากิจกรรมเด็กเยาวชนและนันทนาการการฝกอบรมและสงเสริม
อาชีพการสงเสริมหองสมดุประชาชนพิพิธภัณฑ 

32.8ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรในกอง/สำนักการศึกษาประกอบดวยการบรรจุแตงตั้ง
การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงานการกำหนดเกณฑและประเมินผลการปฏิบัติงานการดำเนินการทางวินัย
อุทธรณและรองทุกขการจัดสวัสดิการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการจัดทำทะเบียนประวัติ
การจัดทำรายงานประจำปเปนตน 

32.9ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณไดแกการวิเคราะหเพื่อการจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณสำหรับสถานศึกษารวมทั้งตรวจติดตามการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 

32.10ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาอัตรากำลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบประสาน
การวางแผนการวินิจฉัยสั่งการการกำกับควบคุมตรวจสอบและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

32.11ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

33. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางวารุณี   คุมชนม 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

33.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่
ไดรับมอบหมาย เชน รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง   

                                                                                           /๓๒.๒ รวบรวม 
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33.2 รวบรวมขอมูลและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง ไดแก ความรู

เก่ียวกับงานชางสาขาตาง ๆ  
33.3 การเก็บรักษาจัดทำทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามใหมีการซอมบำรุงรักษา 

ซอมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝายเทคนคิกำหนดไวจำหนายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพและ 
33.4 การเบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและใหบริการ

เอกสารสำคัญของทางราชการ เชน ทะเบียนประวัติขาราชการ ทะเบียนที่เก่ียวกับการคาและอุตสาหกรรม 
และงานทะเบียนเอกสารเก่ียวกับสิทธิตาง ๆ   

33.5 การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม   
33.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานการศึกษาปฐมวัย 

34. ตำแหนงครู อันดับ ค.ศ.2     ตำแหนงเลขที่ 15-2-08-6600-048 
 ผูดำรงตำแหนง นางพลับพลึง   ธรรมดา   ครู อันดับ ค.ศ.2 

หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
34.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรยีนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการ

ที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
34.๒ จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะที่ พึงประสงค และ

คุณลักษณะตามวัย 
34.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
34.4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดแูลชวยเหลือผูเรียน 
34.5 ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
34.6 ทำนุบำรุงสงเสริมศลิปวัฒนธรรมแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
34.7 ศกึษาวิเคราะหวิจัยและประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน 

ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
34.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

35. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ   ตำแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก (คุณวุฒิ) 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวรัศมิ์กุล   ชวงโชต ิ
 หนาที่ความรับผิดชอบ มีดงันี้ 

35.๑ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

35.๒จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และคุณลักษณะ
ตามวัย 

35.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
35.4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดแูลชวยเหลือผูเรียน 
35.5ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
35.6ทำนุบำรุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรมแหลงเรยีนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 
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35.7 ศกึษาวิเคราะหวิจัยและประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน 

ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
35.8ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

36. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง แมบาน 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาววาสนา   มุสิกวงศ 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 36.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไปประจำศูนยพัฒนาเด็กเล็กตำบลชำราก 
 36.2 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
37. พนักงานจาง ประเภททั่วไป  ตำแหนง ผูดูแลเด็ก 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวจันทรจรัส  รตันนารถ 
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 37.1 ชวยดูแลเด็กเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมสงเสริมใหเด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความเสียสละ 
ความรับผิดชอบตอหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานดวยความรัก ความออนโยน มีความอดทนตองานหรือ
ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย เปนผูดูแลเด็ก เลี้ยงดูเด็กปฏิบัติหนาท่ีในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนเกณฑ ให
ความรูแกเด็กโดยการสอนใหเด็กรูจักชวยเหลือตนเองได ดูแลความเรียบรอย และความปลอดภัยของเด็กใน
ขณะที่อยูในความรับผิดชอบของผูดูแลเด็ก 
 37.2 รับผิดชอบเปนผูชวยผูดูแลเด็กปฏิบัติหนาที่ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนเกณฑ ดูแลความ
เรียบรอย ความปลอดภัยของเด็กเล็ก สอนใหความรูเบ้ืองตนแกเด็กกอนประถมศึกษา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ทั้งนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง ณ วันที่ ๒๘  มกราคม พ.ศ.๒๕6๔ 
 
 
 

                                                  (นายประมวล   มุสิกรัตน) 
           นายกเทศมนตรีตำบลชำราก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


