
 
 
 
 

คำสั่งเทศบาลตำบลชำราก 
ท่ี ๓๐/256๔ 

เรื่อง  กำหนดหนาที่ความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูเทศบาล ลูกจางประจำ 
พนักงานจางและพนักงานจางเหมา 
--------------------------------------- 

ตามคำสั่งเทศบาลตำบลชำราก ที่ ๒๐๙/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม ๒๕๖๔ เรื่อง กำหนด 
หนาที่ความผิดชอบของพนักงานเทศบาล พนักงานครูพนักงาน ลูกจางประจำ พนักงานจางและพนักงานจาง
เหมา ไปแลวนั้น 
                    เนื่องจากพนักงานเทศบาลมีการโอนยาย สงผลใหคำสั่งมีความคลาดเคลื่อน จึงขอยกเลิกคำสั่ง 
เดิมและขอแตงตั้งการรักษาราชการ  การแบงงานและมอบหมายหนาที่ ขึ้นใหม  ดังตอไปนี้ 
๑. ตำแหนงปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับกลาง) ตำแหนงเลขที่ 15-2-00-1101-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายกำธร   รัตนธรรม ปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 1.1 ในฐานะปลัดเทศบาลทำหนาที่ท่ีตองใชความรูความสามารถในดานการบริหารและดานกฎหมาย 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผูบริหาร
เทศบาล  

1.2 ปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
1.3 ปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคบั คำสั่ง หนังสือสั่งการกำหนด 
1.4 ใหคำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหาชี้แจงตาง ๆ 

เก่ียวกับงานในหนาที่  
1.5 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และหนวยงานของสวนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
1.6 ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
1.7 พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
1.8 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา 

แนะนำปรบัปรุงแกไขติดตามประเมินผล  
1.9 แกไขปญหาขอเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
1.10 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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สำนักปลัดเทศบาล 

2. ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-2101-001 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวอภิรด ี สุขไพบูลย หัวหนาสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 2.1 พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานที่ตอง
ใชความชำนาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ  

2.2 ปฏิบัติหนาท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
2.3 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
2.4 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหนาหนวยงาน  
2.5 ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
2.6 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
ดวย  

2.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

3. ตำแหนง เจาพนักงานธุรการ (ปง./ชง.)   ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-4101-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายศุภโชค   ทวีผล  เจาพนักงานธุรการชำนาญงาน  
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 3.1 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรกึษา
แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

3.2 ควบคมุตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ เชน 
รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง 

3.3 ประมวลรายงานที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง ไดแก ความรูเกี่ยวกับ
งานชางสาขาตาง ๆ วิทยาศาสตร วิทยาศาสตรการแพทย หรือการเศรษฐกิจและสังคม ฯลฯ 

3.4 รวบรวม ตรวจสอบ ติดตามแกไขเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสินและ
เอกสารสำคัญของทางราชการ 

3.5 การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดทะเบียนรายงานการประชุม เปนตน 
3.6 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่ พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทำความเห็น

สรุปรายงานเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
3.7 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 
3.8 ใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
3.9 ปฏิบัติงานกิจการสภาทองถ่ิน 
3.10 ปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย 
3.11 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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4. ลูกจางประจำ ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไป 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวกัญญชิสา   เพชรมาก  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 4.1 ควบคุมดูแลงานพิธี งานพระราชพิธี ของทางราชการ ในการจัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ ใน
การจัดงาน ตามนโยบายของรฐัท่ีกำหนดข้ึน 
 4.2 ควบคุมดูแลดานงานพิธีสำคัญทางศาสนา เชน การประสานงานดานเอกสาร วัสดุอุปกรณกับ
หนวยงานอ่ืน 
 4.3 ควบคุมดูแล รับผิดชอบ ดานวัสดุอุปกรณ จัดเตรียมและใหบริการเรื่องสถานท่ี การติดตอและ
อำนวยความสะดวกในดานตางๆ 
 4.4 งานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
 4.5 งานตาม พ.ร.บ. ขอมูลขาวสารของทางราชการ พ.ศ.2540 
 4.6 จัดทำฎีกาเบิกจาย ทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
 4.7 จัดเวร – ยาม รักษาความปลอดภัยของเทศบาล และจัดทำสมุดควบคุมการอยูเวร 
 4.8 ชวยงานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
 4.9 ชวยตอนรับและอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรือ
ตรวจงานตางๆ 
 4.10 จัดเตรียมเครื่องด่ืมในการประชุมตางๆ ตรวจความเรียบรอยของสถานท่ีจัดเลี้ยงรับรองตอนรับ
และอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรือตรวจงานตางๆในเบื้องตน 
 4.11 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
5. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ     
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวชนารัตน   คณาวนิช  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 5.1 ตรวจสอบขอมูลขาวสาร ระเบียบตางๆจากเว็บไซต และเช็คเมลลเปนประจำทุกวัน 

5.2 ชวยรางโตตอบ พิมพหนังสือราชการตางๆ รวมทั้งจัดทำประกาศและคำสั่งตางๆ ที่เก่ียวของ 
5.3 จัดเก็บหนังสือราชการ ระเบียบขอปฏิบัติ จัดทำทะเบียนคุมหนังสือรับท่ีอยูในความรับผิดชอบ

ของงานธุรการ สำนักปลัด ใหเปนไปดวยความเรียบรอยและสะดวกในการคนหา 
5.4 เปนเจาหนาที่พัสดุประจำหนวยงานของสำนักปลัด พรอมจัดทำทะเบียนคุมการเบิกจายพัสดุ 
5.5 งานแจงมติในการประชุมตางๆเพ่ือใหกองหรือฝายตางๆทราบ 
5.6 ชวยงานจัดทำคำสั่งและประกาศของเทศบาล 
5.7 ชวยงานรับเรื่องรองทุกข และรองเรียน 
5.8 ชวยงานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
5.9 ชวยตอนรับและอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรือ

ตรวจงานตางๆ 
5.10 ชวยจัดทำฎีกาเบิกจาย ทำทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย 
5.11 ชวยปฏิบัติงานดานกิจการสภา 
5.12 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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6. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง คนงาน 

ผูดำรงตำแหนง นายธฤต   สังขธนู  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 6.1 ปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน บง 3701 ตราดหมายเลขทะเบียน กข 
4335 ตราด และรถจักรยานยนต หมายเลขทะเบียน กจค 240 ตราด 
 6.2 คุมเลขไมลระยะทาง บำรุงรักษา ทำความสะอาดรถยนต  
 6.3 แกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ในการใชรถยนต 
 6.4 จัดสงเอกสารหรือหนังสือราชการภายนอก 
 6.5 ดูแลความสะอาดบริเวณสวนสาธารณะบานเกาะเกตุ 
 6.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
7. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง คนงาน 
 ผูดำรงตำแหนง นางวิไลวรรณ   ทั่งทอง  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 7.1 งานดูแลบริการประชาชนผูมาติดตอราชการ 
 7.2 ทำความสะอาดสำนักงาน 
 7.3 ดูแลความเรยีบรอยสำนักงาน 
 7.4 เชิญธงชาติ 
 7.5 รายงานสิ่งของชำรุด เสียหายที่เกิดข้ึนใหผูบังคบับัญชาทราบ 
 7.6 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ในการจัดเลี้ยงรับรองคณะทัศนศึกษาดูงาน หรือการประชุมตางๆ 
 7.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
8. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง ยาม 
 ผูดำรงตำแหนง นายรังสรรค   มุสิกวงศ  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 8.1 ดูแลความเรยีบรอยภายในสำนักงานและบริเวณรอบสำนักงาน 
 8.2 ดูแลทรัพยสินของทางราชการ 

8.3 ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสวัสดิการสังคม 

9. ตำแหนง นักพัฒนาชุมชน (ปก./ชก.)   ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-3๘0๑-001 
ผูดำรงตำแหนง นางสาวภาษิตา  วังรัตน  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ 
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
9.1 งานพัฒนาชุมชนใหประชาชนมีอาชีพที่ดีขึ้น 
9.2 งานสวัสดิการเด็ก เยาวชน ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดสและผูดอยโอกาส 
9.3 งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตาง ๆ เพ่ือนำบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการแกชุมชน  
9.4 งานสังคมสงเคราะหคนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และชวยเหลือผูประสบภัยพิบัติตางๆ 
9.5 งานฝกและสงเสริมอาชีพ และรายไดแกเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป 
 
                                                                                       /๙.๗ สงเสริม  



5 

 

 
 
9.7 สงเสริม จัดต้ังชมรมฝกอาชีพตางๆ ใหแกและเยาวชนในทองถ่ิน 
9.8 งานสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลนไรที่พ่ึง   
9.9 งานสังคมสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคมตางๆ 
9.10 งานสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเก่ียวกับการดำเนินชีวิตในครอบครวั 
9.11 งานสอบประวัติเก่ียวกับผูรับการสงเคราะห  
9.12 งานออกเยี่ยม ติดตาม สืบเสาะหาขอเท็จจริง แนะนำ ใหคำปรึกษาแกผูรับการสงเคราะห 
9.13 งานจัดทำสถิติและรวบรวมขอมูลตางๆ เก่ียวกับงานสังคมสงเคราะห  
9.14 งานบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ 
9.15 งานรับลงทะเบียนเพ่ือขอรับสิทธ์ิเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
9.16 งานประสานความรวมมือกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อการสังคมสงเคราะห 

          ๙.๑๗  งานใหคำปรึกษา แนะนำในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ 
9.1๘ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานแผนและงบประมาณ 

10. ตำแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปก./ชก.)  ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-3103-001 
ผูดำรงตำแหนง นางสาวอุราดา   พูลแสวง  นักวิเคราะหนโยบายและแผนชำนาญการ 
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

 10.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญพิเศษเก่ียวกับงานวิเคราะหนโยบายและแผนโดยปฏิบัติหนาที่
อยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง เชน ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ
เพ่ือประกอบการกำหนดนโยบาย   

10.2 จัดทำแผนหรอืโครงการ ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ  ซึ่งอาจ
เปนนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร หรือความมั่นคงของประเทศ  
ทั้งนี้ อาจเปนนโยบาย แผนงาน และโครงการระดับชาติ ระดับกระทรวง ระดับกรม หรือระดับจังหวัดแลวแต
กรณี  

10.3 ฝกอบรม ใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่   
10.4 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 
10.5 ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของ

หนวยงานท่ีรับผิดชอบ   
10.6 ติดตอประสานงานวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา 

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ 
10.7 งานควบคุมภายในสำนักปลัดเทศบาล 
10.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
 
                                                                                        /งานนิติการ 
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งานนิติการ 

11. ตำแหนง นิติกร(ปก./ชก.)     ตำแหนงเลขที่ 15-2-01-3105-001 
ผูดำรงตำแหนง นายวสุวัชร   นุมศรี   นิติกรปฏิบัติการ  
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
11.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญเก่ียวกับกฎหมาย โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง เชน รางเทศบัญญัติ กฎ ระเบียบขอบังคับ   
11.2 ดำเนินคดีรวมกับพนักงานอัยการ ตอบขอหารือของบุคคลและสวนราชการ   
11.3 สอบสวนตรวจพิจารณาดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานเทศบาล การรองทุกขหรืออุทธรณ 

ศึกษาวิเคราะหเสนอแนะเกี่ยวกับการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพิจารณาเรื่องตาง 
ๆ ท่ีเก่ียวกับงานกฎหมาย  
 11.4 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัตงิานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา   

11.5 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
11.6 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด   
11.7 ทำหนาท่ีชวยหัวหนาหนวยงานปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ

ของหนวยงานที่รบัผิดชอบ   
11.8 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
11.9 ปฏิบัติงานการจดทะเบียนพาณิชย 
11.10 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานประชาสัมพันธ 

12. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ 
 ผูดำรงตำแหนง   นางทัศนีย   หนองกลม 

หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
12.1 งานตอนรบัประชาชนผูมาติดตอราชการ 
12.2 งานเผยแพรขาวสารของทางเทศบาล 
12.3 งานเผยแพรสนับสนนุผลงานนโยบายของเทศบาล จังหวัด และรัฐบาล 
12.4 งานเผยแพรศลิปวัฒนธรรมของชาติและทองถ่ิน 
12.5 ควบคุมการใชโทรศัพทภายนอก หมายเลข 039-510931 รับ – สง โทรสารและรักษา

เครื่องโทรสาร โดยใหลงสมุดคุมการใชทุกครั้งพรอมลงชื่อผูใชเพื่อตรวจสอบได (เฉพาะของสำนักปลัด) 
12.6 จัดเตรียมเครื่องด่ืมในการประชุมตางๆ ตรวจความเรียบรอยของสถานท่ีจัดเลี้ยงรับรองตอนรับ

และอำนวยความสะดวกแกคณะทัศนศึกษาดูงาน คณะตรวจราชการ ตรวจเย่ียมหรอืตรวจงานตางๆในเบื้องตน 
 12.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
                                                                                                      /งานปองกัน 
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งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
13. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

ผูดำรงตำแหนง นายอดลุย   อุตมัง 
 ความรับผิดชอบมีดังนี้ 
 13.1 ปองกันมิใหเกิดเพลิงไหม ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดขึ้นโดยรวดเร็วมิใหลุกลามออกไปลดอันตรายและ
ความเสียหายทีเกิดเพลิงไหม   

13.2 รกัษาและบำรุงขวัญ ตลอดจนทรัพยสินของประชาชนเปนสวนใหญ 
13.3 ปองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผูประสบภัยและทรัพยสิน   
13.4 ชวยเหลือสงเคราะหผูประสบภัยการฟนฟูบูรณะสิ่งชำรุดเสียหายใหคืนสภาพเดิมตามแผนที่

เทศบาลไดกำหนดไว 
13.5 ดูแลรถยนตบรรทุกน้ำอเนกประสงค หมายเลขทะเบียน บจ 1073 ตราด พรอมทั้งรับผิดชอบ

ควบคุมเลขไมลระยะทาง ดูแลบำรุง รักษา ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชประจำรถน้ำใหพรอมใชงานไดทันที  
13.6 ดูแลรถยนตกูชีพกูภัย หมายเลขทะเบียน กค 272 ตราด พรอมทั้งรับผิดชอบควบคุมเลขไมล

ระยะทาง ดูแลบำรุง รักษา ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชประจำรถกูชีพกูภัยใหพรอมใชงานไดทันที 
13.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองคลัง 

14. ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) ตำแหนงเลขที่ 15-2-04-2102-001 

ผูดำรงตำแหนง นางสาวทัศนีย  นิรันตพานิช ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม รักษา
ราชการแทน ผูอำนวยการกองคลัง 

หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
14.1 ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
14.2 การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจายการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานแทนตัวเงิน 
14.3 พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน

ดานตาง ๆ  
14.4 พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ ใหการปฏิบัติงานของ

หนวยงานท่ีสังกัดหนวยงานการคลังปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  
14.5 ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ทำรายงานประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ 

พิจารณาปรับปรุงแกไข ศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะหการ
ประมาณรายรับรายจาย กำหนดรายจายของหนวยงานเพ่ือใหเกิดการประหยัดและคลองตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปของเทศบาล   

14.6 สืบหาแหลงท่ีมาของรายได ดำเนินการใหมีการชำระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะนำวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงที่มาของรายได  

14.7 ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การ
จัดซื้อ การจาง  

 
                                                                                        /๑๔.๘ รวมเปน 
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14.8 รวมเปนกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน เปนกรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการ

ตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
14.9 เสนอขอมูลทางดานการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน  
14.10 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำ ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาที่  
14.11 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย 

และแผนงานของหนวยงานที่สังกัดและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
14.12 ในฐานะหัวหนาหนวยงาน ทำหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลัง

เจาหนาทีแ่ละงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  
14.13 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ
 14.14 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
15. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ  ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวสงกรานต  สีเสน  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 15.1 ตรวจสอบ ควบคุม กำกับผลการปฏิบัติงานดานสารบรรณ และงานธุรการกองคลัง ใหเปนไป 
ดวยความเรียบรอย รวดเร็วและถูกตอง 
 ๑๕.2 รับเรื่องราว รองทุกข รองเรยีน และขอความอนุเคราะห ทำหนาที่ประสานงาน ใหกับงานตางๆ
ภายในกองคลัง และหนวยงานภายนอก 

 
๑๕.๓ จัดทำฎีกาและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งานโครงการอ่ืนๆ ที่เก่ียวของกับพนักงานและ 

ลูกจางของกองคลงั และงานที่เก่ียวของ 
 ๑๕.๔ รางหนังสือราชการ  รายงานโตตอบประสานการรับ – สง กับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
 ๑๕.๕ จัดทำทะเบียนคุมเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
 ๑๕.๖ ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานการเงินและบัญชี 

16. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวรัตนา  ภูมณี 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 16.1 ตรวจสอบใบสำคัญท่ีไมมีปญหาหรอืกฎระเบียบที่ชัดแจงอยูแลว 

16.2 ลงทะเบียนและเก็บรักษาหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับการเงินและบัญชี 
16.3 คดัแยกประเภทใบสำคัญ เขียนใบเสร็จรับเงิน ทำใบเบิก และใบนำสงเงิน   
16.4 ชวยทำฎีกาเบิกเงิน ชวยนำเงินฝากและเบิกเงนิจากธนาคาร 
16.5 ชวยตรวจนับและรับจายเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน  
16.6 ชวยรวบรวมรายละเอียดเก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ และการขออนุมัติเบิกเงนิงบประมาณ 
 
         /๑๖.๗ ทำบัญช ี
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16.7 ทำบัญชีบางประเภท บัญชีรับจายเงิน บัญชีพัสดุ   
16.8 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

17. พนักงานจาง ประเภทจางเหมาบริการ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาววัชรี  บุญลอม  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 เปนผูชวยปฏิบัติงานการเงินและบัญชี รับผิดชอบเก่ียวกับงานการจายเงิน และเอกสารทางการเงิน 
การตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกา งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน เงินบำเหน็จบำนาญ เงินอ่ืนๆ งาน
เก่ียวกับการจัดทำงบประมาณ รายงานฐานะทางการเงิน การจัดสรรเงินตางๆ การจัดทำบัญชีทุกประเภท 
ทะเบียนคุม เงินรายไดและรายจายตางๆ การควบคุม การเบิกจาย การจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน
ประจำป งานบันทึกขอมูลในระบบบัญชีคอมพิวเตอรของ อปท. (e-laas) และงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 

งานพัสดุและทรัพยสิน 
18. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวญาริลย   รัตนวาร 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

18.1 ชวยปฏิบัติงานจัดซื้อ จัดหา วาจางตรวจรับ เก็บรักษาตรวจรางสัญญาซื้อ สัญญาจาง  
18.2 ชวยศึกษา คนควาวิเคราะห วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมคา การสึกหรอ 

ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล การบำรุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกำหนดมาตรฐานและคุณภาพ
ของพัสดุ   
 18.3 ชวยจัดทำคูมือการปฏิบัติงานดานการพัสดุ 
 18.4 ชวยฝกอบรมเผยแพรความรูความเขาใจเก่ียวกับงานดานวิชาการพัสดุ    
 18.5ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานพัฒนารายได 
19. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได 
 ผูดำรงตำแหนง นางวิชุตา   วารีเขต 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  มีดังนี้ 
 19.1 ปฏิบัติงานที่คอนขางยากเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คำรอง คำขอ คำอุทธรณ 
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือรายการอื่น ๆ ท่ีเก่ียวของเพ่ือประเมินภาษี 
 19.2 ตรวจแบบแสดงรายการและเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ คำนวณภาษี 
คาปรับ เงินเพ่ิม 
 19.3 แจงผลการประเมิน คำชี้ขาดการอุทธรณ ชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความเห็นเก่ียวกับการ
จัดเก็บภาษีอากร  
 19.4 รับเงินหรอืควบคุมการรับเงินโดยใกลชิด 
 19.5 ควบคุมหรือจัดทำทะเบียนตาง ๆ เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผูเสียภาษี
อากร คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
 
                                                                                                    /๑๙.๖ สอดสอง 



10 

 

 
 
 19.6 สอดสองตรวจตราเรงรดัภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนคางชำระ 
 19.7 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

กองชาง 

20. ตำแหนงผูอำนวยการกองชาง (นักบรหิารงานชาง ระดับตน) ตำแหนงเลขที่ 15-2-05-2103-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายวิชัย   เกณิกานนท  ผูอำนวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดบัตน) 

 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
20.1 ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
20.2 ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบำรุงรักษาและติดตามผล 
20.3 วิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม  
20.4 ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพรูปแบบ รายการตาง ๆ 
20.5 ดำเนินการประกวดราคา ทำสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิก

จายเงิน 
20.6 พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสราง ใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและ

รายการ  
20.7 เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางของเทศบาลเพ่ือใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลอง

เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  
20.8 ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชาง

โยธาและอาคาร  
20.9 ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ำ ทางเทา คลอง อาคาร และ

สิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ  
20.10 สำรวจขอมูลการจราจร สำรวจและทดลองวัสดุ  
20.11 ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบำรุงรักษาเครื่องจักร 

ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการ 
20.12 งานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญางานจัดตกแตงสถานที่ในงานพิธีทองถิ่น งานราชพิธี 

งานรัฐพิธี  
20.13 เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการกอสราง  
20.14 เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยามสำนักงาน 
20.15 ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
20.16 เขารวมประชมุคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

การปฏิบัติงาน  
20.17 พิจารณาวางอัตรากำลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ 
20.18 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบใหคำปรึกษา 

แนะนำปรบัปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  
20.19 ปฏิบัติงานอื่นตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
                                                                                     /งานธุรการ 
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งานธุรการ 

21. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวสุนิสา   กุมภะ 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  มีดังนี้ 

21.1 ตรวจสอบ ควบคุม กำกับผลการปฏิบัติงานดานสารบรรณ และงานธุรการกองชาง ใหเปนไป
ดวยความเรียบรอย รวดเร็วและถูกตอง 

21.2 รับเรื่องราว รองทุกข รองเรียน และขอความอนุเคราะห ทำหนาที่ประสานงาน ใหกับงาน
ตางๆ ภายในกองชาง และหนวยงานภายนอก 

21.3 จัดทำฎีกาและการเบิกจายวัสดุ งานโครงการอื่นๆ ที่เก่ียวของของกองชาง 
21.4 รางหนังสือราชการ รายงานโตตอบ ประสานการรับ-สงกับเจาหนาที่เก่ียวของในกองชาง 
21.5 จัดทำทะเบียนคุมเบิกจายวัสดุ ครภุัณฑ  
21.6 ปฏิบัติงานท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานวิศวกรรม 

22. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนายชางเขียนแบบ 
 ผูดำรงตำแหนง นายวิชญพล   กิจจานนท 
 หนาที่ความรับผิดชอบ  มีดังนี้ 

22.1 งานวางโครงการกอสรางทางวิศวกรรม 
22.2 งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางวิศวกรรม 
22.3 งานประมาณราคาคากอสรางทางวิศวกรรม 
22.4 ปฏิบัติงานท่ีผูบังคบับัญชามอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 

23. ตำแหนงนายชางโยธา (ปง./ชง.)    ตำแหนงเลขที่ 15-2-05-4701-001 
 ผูดำรงตำแหนง นายนพดล   สัมมา   นายชางโยธาชำนาญงาน  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 

23.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถความชำนาญงานและประสบการณสูงเก่ียวกับงานชาง
โยธา โดยปฏิบัติหนาที่อยางใดอยางหนึ่งหรอืหลายอยาง  

23.2 การออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบำรุงรักษาดานชางโยธา การวางโครงการกอสราง
ในงานดานชางโยธา  

23.3 การใหคำปรึกษาแนะนำ หรอืตรวจสอบที่เก่ียวกับงานชางโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ำ 
ชองน้ำ คู คลอง อาคาร อุโมงค เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารการประปา ทาเทียบเรือ และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ  

23.4 ปฏิบัติงานสำรวจตาง ๆ เก่ียวกับงานชางโยธา เชน สำรวจเพ่ือการกอสราง สำรวจและทดลอง
วัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สำรวจขอมูลการจราจร สำรวจทางอุทกวิทยา  

23.5 ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบดานชางโยธา ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชและ
อุปกรณในการสำรวจ และทดลองทุกชนดิใหไดมาตรฐาน  

 
                                                                                     /๒๓.๖ ควบุคม 
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23.6 ควบคมุการใชการบำรุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงานใหถูกตอง

ตามหลักวิชา   
23.7 ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา ตอบปญหาและ

ชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาที่  
23.8 เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงต้ัง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของสวนราชการที่สังกัด 
23.9 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

24. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา 
 ผูดำรงตำแหนง นายชัยทศัน   อำพล 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

24.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชความรู ความสามารถความชำนาญงานและประสบการณสูงเก่ียวกับงานชาง
โยธา  

24.2 การออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบำรุงรักษาดานชางโยธา การวางโครงการกอสราง
ในงานดานชางโยธา  

24.3 การใหคำปรึกษาแนะนำ หรือตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานชางโยธา  
24.4 ปฏิบัติงานสำรวจตาง ๆ เกี่ยวกับงานชางโยธา  
24.5 ตรวจทานแบบ คำนวณออกแบบดานชางโยธา ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือ เครื่องใชและ

อุปกรณในการสำรวจ และทดลองทุกชนดิใหไดมาตรฐาน  
24.6 ควบคมุการใชการบำรุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงานใหถูกตอง

ตามหลักวิชา 
24.7 ปฏิบัติหนาที่เปนพนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน กค 5613 ตราด 
24.8ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสวนสาธารณะ 

25. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา 
 ผูดำรงตำแหนง นายสุขุม   มุสิกรัตน 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

25.1 จัดระบบและทำแผนการซอมบำรุงรักษา ตรวจสอบ ติดตั้ง อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชตางๆใน
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานไฟฟา พรอมจัดทำทะเบียนและเก็บขอมูลทางสถิติ เพื่อใหมีสภาพคงทนพรอมใช
งานตลอดเวลา 

25.2 ตรวจสอบไฟฟาสาธารณะในพื้นที่ 
25.3 การปฏิบัติงานทางชางไฟฟา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเก่ียวกับ ตรวจ ทดสอบ สราง ซอม 

ประกอบ ดัดแปลง ตดิตั้ง และบำรุงรักษา เครื่องมือ เครื่องใชที่เก่ียวกับไฟฟา จัดเก็บรักษา เบิกจาย เครื่องมือ 
เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

25.4 ปฏิบัติงานที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 
 
                                                                                               /กองสาธารณสุข 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

26. ตำแหนงผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน) 
ตำแหนงเลขที่ 15-2-06-1101-001 

ผูดำรงตำแหนง นางสาวทัศนีย   นิรันตพานิช 
ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม ระดับตน)   
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
26.1 ในฐานะหัวหนาหนวยงาน มีหนาที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลัง

เจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รบัผิดชอบ 
26.2 ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคำปรึกษา

แนะนำ ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ  
26.3 ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
26.4 การใหบริการสาธารณสุขหลายดาน ไดแก การรักษาพยาบาล การสงเสริมสุขภาพ การควบคุม

โรค การสุขาภิบาล และอ่ืน ๆ  
26.5 การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข การเฝาระวังโรค การเผยแพรและ

ฝกอบรมการสุขศึกษา  
26.6 การประสานงานและสนับสนนุการวางแผน การจัดรปูปรับปรุงองคการ  
26.7 การวางแผนกำลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรดานตาง ๆ  
26.8 การจัดใหมีและสนับสนุนการกำหนดนโยบายสาธารณสุข การกำหนดและพัฒนามาตรฐานและ

กลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุข  
26.9 ปฏิบัติงานการรักษาพยาบาลประจำ รพ.สต.เกาะขวาง 
26.10ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานหนาท่ี พิจารณาศึกษาวิเคราะห ทำความเห็น 

สรุป รายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่ตองใชความชำนาญพิเศษเก่ียวกับงานสาธารณสุข  
26.11เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกำหนดนโยบาย

และแผนงานของเทศบาลที่สังกัด  
26.12ฝกอบรมและใหคำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแกเจาหนาที่ระดับรองลงมา 
26.13ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 
27. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวเจริญรัตน   สมราง 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 27.1 ตรวจสอบ ควบคุม กำกับผลการปฏิบัติงานดานสารบรรณ และงานธุรการของกองสาธารณสุขฯ
ใหเปนไปดวยความเรียบรอย รวดเร็วและถูกตอง ตามระเบียบแบบแผน 
 27.2 รับเรื่องราวรองทุกข รองเรียน และประสานงาน อำนวยความสะดวกใหกับงานตางๆ ภายใน
กองสาธารณสุขฯ และหนวยงานภายนอก 
 
 
                                                                                              /๒๗.๓ จัดทำ 
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 27.3 จัดทำฎีกาและการเบิกจายวัสดุ ครุภัณฑ งานโครงการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับพนักงานและลูกจาง
ของกองสาธารณสุขฯ และงานท่ีเกี่ยวของ 
 27.4 รางหนังสือราชการ รายงานโตตอบ ประสานการรับ – สงกับเจาหนาที่ที่เก่ียวของ 
 27.5 จัดทำทะเบียนคุมเบิกจายพัสดุ ครุภัณฑ 
 27.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานสุขาภิบาลอนามัยและสิ่งแวดลอม 
28. ตำแหนง นักวิชาการสาธารณสุข(ปก./ชก.)   ตำแหนงเลขที่ 15-2-06-3601-001 

ผูดำรงตำแหนง นางสมใจ   ชำปฏิ   นักวิชาการสาธารณสุขชำนาญการ  
หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

 28.1 งานควบคุมดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 
28.2 งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
28.3 งานควบคุมการประกอบการคาท่ีนารังเกียจหรืออาจเปนอันตรายตอสุขภาพ 
28.4 งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรำคาญและมลภาวะ 

28.5 งานสุขาภิบาลโรงงาน 
28.6 งานอาชีวอนามัย 
28.7 งานฌาปนกิจ 

 28.8ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานรักษาความสะอาด 

29. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง พนักงานขับรถยนต (รถขยะ) 
ผูดำรงตำแหนง นายสุวัฒน   รัตนวาร  

 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 29.1 งานกวาดลางทำความสะอาด 

29.2 งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
29.3 งานขนถายขยะมูลฝอย 
29.4 ดูแลรักษารถยนต (รถขยะ) หมายเลขทะเบียน บฉ 8917 ตราด 
29.5ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

30. พนักงานจาง ประเภทจางเหมาบริการ ตำแหนง คนงานทั่วไป 
 ผูดำรงตำแหนง นายธวัฒชัย  สับปะ  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 ปฏิบัติหนาที่ประจำรถบรรทุกขยะ งานพนสารเคมีฯ งานรักษาความสะอาด และงานอ่ืนที่ไดรับ
มอบหมาย 
31. พนักงานจาง ประเภทจางเหมาบริการ ตำแหนง คนงานประจำรถบรรทุกขยะ 
 ผูดำรงตำแหนง นายวันชัย  หนูปก  
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 ปฏิบัติหนาที่ประจำรถบรรทุกขยะ 
 
                                                                                                /กองการศึกษา 
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กองการศึกษา 

32. ตำแหนงผูอำนวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับตน) 

ตำแหนงเลขที่ 15-2-08-2107-001 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวอภิรดี  สุขไพบูลยหัวหนาสำนักปลัด รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกอง
การศกึษา 

หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
ปฏิบัติงานตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมายในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรอืหลายเรื่องดังนี้ 
32.1ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
32.2 งานการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพ่ือคนพิการ

ผูดอยโอกาสและผูมีความสามารถพิเศษ 
32.3 รับผิดชอบการวางแผนการศึกษาการรวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษาการนิเทศการศึกษาการ

ประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา 
32.4 งานโรงเรียนการฝกอบรมบุคลากรการจัดต้ังแหลงเรียนรูและเครือขายทางการศึกษา 
32.5 การกำหนดนโยบายและแผนงานโครงการใหสอดคลองกับนโยบายและแผนงานของจังหวัดและ

กระทรวงทบวงกรมที่เก่ียวของ 
32.6ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงเสริมสนับสนุนการพัฒนางานดานวิชาการการสงเสริมสนับสนุนการ

สรางและประสานงานเครือขายขอมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
32.7ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงเสริมทำนุบำรุงศาสนาการอนุรักษขนบธรรมเนียมจารีตประเพณี

ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปญญาทองถิ่นการพัฒนากิจกรรมเด็กเยาวชนและนันทนาการการฝกอบรมและสงเสริม
อาชีพการสงเสริมหองสมดุประชาชนพิพิธภัณฑ 

32.8ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงานบุคลากรในกอง/สำนักการศึกษาประกอบดวยการบรรจุแตงตั้ง
การกำหนดมาตรฐานคุณภาพงานการกำหนดเกณฑและประเมินผลการปฏิบัติงานการดำเนินการทางวินัย
อุทธรณและรองทุกขการจัดสวัสดิการแกขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาการจัดทำทะเบียนประวัติ
การจัดทำรายงานประจำปเปนตน 

32.9ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารงบประมาณไดแกการวิเคราะหเพื่อการจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณสำหรับสถานศึกษารวมทั้งตรวจติดตามการใชจายงบประมาณของสถานศึกษา 

32.10ปฏิบัติงานเก่ียวกับการพิจารณาอัตรากำลังและงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบประสาน
การวางแผนการวินิจฉัยสั่งการการกำกับควบคุมตรวจสอบและแกไขปญหาในการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ี 
รับผิดชอบ 

32.11ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ 

33. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
 ผูดำรงตำแหนง นางวารุณี   คุมชนม 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 

33.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการตามที่
ไดรับมอบหมาย เชน รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง   

                                                                                           /๓๒.๒ รวบรวม 
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33.2 รวบรวมขอมูลและสถิติที่ตองใชความรูทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง ไดแก ความรู

เก่ียวกับงานชางสาขาตาง ๆ  
33.3 การเก็บรักษาจัดทำทะเบียนยานพาหนะการโอนกรรมสิทธิ์ ติดตามใหมีการซอมบำรุงรักษา 

ซอมแซมตามกำหนดเวลาที่ฝายเทคนคิกำหนดไวจำหนายยานพาหนะที่ชำรุดเสื่อมสภาพและ 
33.4 การเบิกจายพัสดุทางชางการตรวจสอบลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บรักษาและใหบริการ

เอกสารสำคัญของทางราชการ เชน ทะเบียนประวัติขาราชการ ทะเบียนที่เก่ียวกับการคาและอุตสาหกรรม 
และงานทะเบียนเอกสารเก่ียวกับสิทธิตาง ๆ   

33.5 การรวบรวมขอมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุม   
33.6 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานการศึกษาปฐมวัย 

34. ตำแหนงครู อันดับ ค.ศ.2     ตำแหนงเลขที่ 15-2-08-6600-048 
 ผูดำรงตำแหนง นางพลับพลึง   ธรรมดา   ครู อันดับ ค.ศ.2 

หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
34.๑ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณการเรยีนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการ

ที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 
34.๒ จัดอบรมสั่ งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู เรียนใหมีคุณลักษณะที่ พึงประสงค และ

คุณลักษณะตามวัย 
34.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
34.4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดแูลชวยเหลือผูเรียน 
34.5 ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพ่ือรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
34.6 ทำนุบำรุงสงเสริมศลิปวัฒนธรรมแหลงเรียนรูและภูมิปญญาทองถ่ิน 
34.7 ศกึษาวิเคราะหวิจัยและประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน 

ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
34.8 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

35. พนักงานจาง ประเภทตามภารกิจ   ตำแหนง ผูชวยครูผูดูแลเด็ก (คุณวุฒิ) 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวรัศมิ์กุล   ชวงโชต ิ
 หนาที่ความรับผิดชอบ มีดงันี้ 

35.๑ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูของผูเรียนดวยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเนนผูเรียนเปนสำคัญ 

35.๒จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผูเรียนใหมีคุณลักษณะที่พึงประสงค และคุณลักษณะ
ตามวัย 

35.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
35.4 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดแูลชวยเหลือผูเรียน 
35.5ประสานความรวมมือกับผูปกครองและบุคคลในชุมชนเพื่อรวมกันพัฒนาผูเรียนตามศักยภาพ 
35.6ทำนุบำรุงสงเสริมศิลปวัฒนธรรมแหลงเรยีนรูและภูมิปญญาทองถิ่น 
 
                                                                                          /๓๕.๗ ศึกษา 



17 

 

 
35.7 ศกึษาวิเคราะหวิจัยและประเมินพัฒนาการของผูเรียนเพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน 

ใหมีประสิทธิภาพย่ิงขึ้น 
35.8ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

36. พนักงานจาง ประเภททั่วไป ตำแหนง แมบาน 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาววาสนา   มุสิกวงศ 
 หนาที่ความรับผิดชอบมีดังน้ี 
 36.1 ปฏิบัติงานที่ตองใชแรงงานทั่วไปประจำศูนยพัฒนาเด็กเล็กตำบลชำราก 
 36.2 ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
37. พนักงานจาง ประเภททั่วไป  ตำแหนง ผูดูแลเด็ก 
 ผูดำรงตำแหนง นางสาวจันทรจรัส  รตันนารถ 
 หนาที่ความรับผิดชอบมดีังนี้ 
 37.1 ชวยดูแลเด็กเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมสงเสริมใหเด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความเสียสละ 
ความรับผิดชอบตอหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานดวยความรัก ความออนโยน มีความอดทนตองานหรือ
ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย เปนผูดูแลเด็ก เลี้ยงดูเด็กปฏิบัติหนาท่ีในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนเกณฑ ให
ความรูแกเด็กโดยการสอนใหเด็กรูจักชวยเหลือตนเองได ดูแลความเรียบรอย และความปลอดภัยของเด็กใน
ขณะที่อยูในความรับผิดชอบของผูดูแลเด็ก 
 37.2 รับผิดชอบเปนผูชวยผูดูแลเด็กปฏิบัติหนาที่ในศูนยพัฒนาเด็กเล็กกอนเกณฑ ดูแลความ
เรียบรอย ความปลอดภัยของเด็กเล็ก สอนใหความรูเบ้ืองตนแกเด็กกอนประถมศึกษา และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ทั้งนี้ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป  

สั่ง ณ วันที่ ๒๘  มกราคม พ.ศ.๒๕6๔ 
 
 
 

                                                  (นายประมวล   มุสิกรัตน) 
           นายกเทศมนตรีตำบลชำราก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


