
 
ค าสั่งเทศบาลต าบลจอมบึง 

ที่ 713/2563 
เรื่อง การมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

ในส่วนราชการต่าง ๆ ของเทศบาลต าบลจอมบึง 
.................................................... 

 

  ตามที่เทศบาลต าบลจอมบึง ได้มีค าสั่งที่ 700/2563 ลงวันที่ 29 ตุลาคม 2563 เรื่อง  
การรับโอนพนักงานเทศบาล เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักปลัดเทศบาล เทศบาลต าบลจอมบึง เป็นปัจจุบัน
และมีประสิทธิภาพ จึงให้ยกเลิกค าสั่งเทศบาลต าบลจอมบึง ที่ 690/2563 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2563   
และให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 39 และมาตรา 42 แห่งพระราชบัญญัติเทศบาลต าบล 
พ.ศ.2496  (แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับที่ 14 พ.ศ. 2562) ประกาศกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการจัดตั้ง
เทศบาลต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดราชบุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  22  พฤศจิกายน 2545  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการเทศบาลต าบลจอมบึงเป็นปัจจุบัน เหมาะสม ชัดเจน และมีประสิทธิภาพก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อทางราชการจึงมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

นายไพเราะ  จันทร์เพชร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งรองปลัดเทศบาล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-00-1101-002 รักษาราชการแทนปลัดเทศบาล มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบในการบริหาร วางแผน ติดตามผลการด าเนินการ ของพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานจ้าง  ในส่วนราชการต่างๆ  ดังนี้ 

- ส านักปลัดเทศบาล 
- กองคลัง 
- กองช่าง 
- กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
- กองการศึกษา 
- หน่วยงานตรวจสอบภายใน 

 

1. ส านักปลัดเทศบาล   
นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสาธารณสุข              

และสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001 
รักษาราชการแทนต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง                 
50-2-01-2101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของเทศบาลต าบลจอมบึง และราชการ
ที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการของ
เทศบาล ซึ่งส านักปลัดเทศบาล แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในส านักปลัดเทศบาล ออกเป็น 2 ฝ่าย 9 งาน ดังนี้ 

/1. ฝ่ายอ านวยการ… 
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1. ฝ่ายอ านวยการ  
- งานการเจ้าหน้าที่ 
- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานธุรการ 
- งานนิติการ 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานรัฐพิธี 

2. ฝ่ายปกครอง 
- งานทะเบียนราษฎร 
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานรักษาความสงบ 

ฝุายอ านวยการ   
นางสาวศศินันท์  ศิลปโสภาพันธุ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ                

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-2101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการ
ทั่วไปของเทศบาลต าบลจอมบึง และงานราชการที่มิได้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในเทศบาล
โดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับ ควบคุม ดูแล เร่งรัดการปฏิบัติงานของส่วนราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ รองจากหัวหน้าส านักปลัดเทศบาล ดังนี้  

- ควบคุม ติดตาม แนะน า งานการเจ้าหน้าที่ 
- ควบคุม ติดตาม แนะน า งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- ควบคุม ติดตาม แนะน า งานธุรการ 
- ควบคุม ติดตาม แนะน า งานนิติการ 
- ควบคุม ติดตาม แนะน า งานพัฒนาชุมชน 
- ควบคุม ติดตาม แนะน า งานรัฐพิธี 
- จัดท าปฏิบัติเกี่ยวกับงานตรวจสอบภายใน เกี่ยวกับการวางระบบ รายงาน ประเมินผล 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งานการเจ้าหน้าที่ 
นายอ านาจ ญาณมีสุข พนักงานเทศบาล  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ระดับปฏิบัติการ 

เลขที่ต าแหน่ง  50-2-01-3102-001 มีหน้าทีร่ับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  - งานเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
ตามก าหนดไว้เป็นหน้าที่  
  -  ตรวจสอบการลงข้อมูลในทะเบียนประวัติพนักงานเทศบาล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง    
ในงานที่ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับผิดชอบให้ถูกต้อง 
  -  งานบันทึกข้อมูลบุคลากร และข้อมูลแผนอัตราก าลัง ลงในระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
  - งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย หรือเลื่อนระดับพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง 
  - งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี  ของพนักงานเทศบาล และพนักงานจ้าง และปรับปรุง
ต าแหน่งอัตราก าลัง 
  - งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  

/- งานการให้… 
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  - งานการให้พนักงานเทศบาลไปช่วยปฏิบัติราชการ การยืมตัวช่วยราชการ 
  - งานสรรหาและการเลือกสรรพนักงานจ้าง 
  - งานการรับนักศึกษาเข้าฝึกงาน 
  - งานเกี่ยวกับการออกหนังสือรับรอง การมีสิทธิเบิกเงินค่ารักษาพยาบาล 
  - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติ คณะเทศมนตรี สมาชิกสภาพเทศบาล พนักงาน
เทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  - งานขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานเทศบาล 
  - งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง และการต่อ
สัญญาจ้าง 
  - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
  - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การลาศึกษาต่อ การขอรับทุนการศึกษา 
  - งานสถิติการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ 
  - งานขอพระราชทานเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท าคุณประโยชน์ 
  - ลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานเทศบาล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างของเทศบาล
ต าบลจอมบึง 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  

นางสาวรัชนีกร  มิตรสุภาพ  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ระดับช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 50-2-01-3103-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- งานจัดท าแผนพัฒนาเทศบาล 
- งานจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
- งานจัดท าแผนการด าเนินงาน  
- การติดตามและประเมินผลพัฒนาท้องถิ่น 
- งานแก้ไข โอน เปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
- งานการจัดท าเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าและอนุมัติงบประมาณ 
- ติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานนิติการ 

ว่าที่ร้อยเอกภัสร์นนท์  จันทร์รัตนาพงษ์  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนิติกร ระดับ
ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-3105-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- งานตรวจร่าง  เทศบัญญัติ  กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เก่ียวข้อง 
- งานพิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมาย   
- งานร่างและพิจารณา จัดท านิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือ
ด าเนินการทางคดี การสอบสวน 

- งานตรวจพิจารณาด าเนินการเก่ียวกับวินัยพนักงานเทศบาลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
/- งานจัดท า… 
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- งานจัดท าแบบประ เมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่ วนท้องถิ่ น  ( Local 
Performance Assessment : LPA) 

- งานจัดท าการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
(Integrity and Transparency Assessment : ITA) 

- งานจัดท านิติกรรมสัญญาของเทศบาลต าบลจอมบึง 
- งานตอบข้อร้องเรียน ร้องทุกข์จากศูนย์ด ารงธรรม และเว็บไซต์เทศบาล 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
งานธุรการ 
นางสมหญิง จันตรี พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน  เลขที่

ต าแหน่ง  50-2-01-4101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ  
- งานร่างหนังสือ โต้ตอบ ลงทะเบียนแยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง   
- งานเกี่ยวกับการเบิกค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการของคณะผู้บริหาร 
- งานบันทึกการประชุม 
- งานอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ  
- งานเกี่ยวกับรัฐพิธี ราชพิธี และงานพิธีการต่างๆ 
- งานกิจการสภาเทศบาล เช่น งานระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา รายงานการประชุม  

งานอ านวยความสะดวกและการประสานงาน 
- งานทะเบียนหนังสือ รับ – ส่ง  
- งานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่ง ประกาศ รักษาสมุดค าสั่ง ประกาศ 
- งานจัดท าฎีกาของส านักปลัดเทศบาล 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
นายศรันย์ เทพสวัสดิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลางให้มีสภาพพร้อมใช้งาน หมายเลขทะเบียน กธ 3560 
- ขออนุญาตรถยนต์ส่วนกลาง ตามแบบ 3 
- เขียนแบบรายการบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
- รายงานอุบัติเหตุการใช้รถ (แบบ 5) 
นางสาววรรณภา สมิงทัพ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานรับผิดชอบดูแล ลงทะเบียน รับ - ส่ง หนังสือราชการ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 
 

/นายด ารง… 
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นายด ารง เทพสวัสดิ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- ตรวจสอบสภาพรถยนต์ของส านักปลัดเทศบาล ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
- ขับรถยนต์ของส่วนราชการ และดูแลรักษาความสะอาด ให้พร้อมหมายเลขทะเบียน กจ 

5761 ราชบุรี  
- ตรวจสอบสภาพรถยนต์ของส านักปลัดเทศบาล ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
- เขียนแบบรายการขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง แบบ 3 
- เขียนแบบรายการบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
- รายงานอุบัติเหตุการใช้รถ (แบบ 5) 
นายไพโรจน์ สีลาเนียม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่

รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- ตรวจสอบสภาพรถยนต์ของส านักปลัดเทศบาล ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
- ขับรถยนต์ตู้ หมายเลขทะเบียน นข 2098 และรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กค 6234   

และดูแลรักษาความสะอาดให้มีสภาพพร้อมใช้งาน  
- เขียนแบบรายการขออนุญาตใช้รถราชการส่วนกลาง (แบบ 3) 
- เขียนแบบรายการบันทึกการใช้รถ (แบบ 4) 
- รายงานอุบัติเหตุการใช้รถ (แบบ 5) 
นายวันชนะ อนวัชชน พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานท าความสะอาดรอบบริเวณอาคารส านักงานเทศบาลต าบลจอมบึง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายประนอม  แย้มหม่ืนไวย์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบ

การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานท าความสะอาดรอบบริเวณอาคารส านักงานเทศบาลต าบลจอมบึง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายสุพจน์ เทพสวัสดิ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานท าความสะอาดรอบบริเวณอาคารส านักงานเทศบาลต าบลจอมบึง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายลิขิต เพ็งชัย พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน 

ดังนี้ 
- งานท าความสะอาดรอบบริเวณอาคารส านักงานเทศบาลต าบลจอมบึง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 

/งานพัฒนาชุมชน… 



 ๖ 

งานพัฒนาชุมชน  
นางเพ็ญนภา  บุญรอด  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ  

เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-3801-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานตรวจสอบและวิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นเก่ียวกับการช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
- งานตรวจสอบข้อมูลผู้มีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุที่รับบ านาญและบ าเหน็จรายเดือน 
- งานส่งเสริม สนับสนุน พัฒนา เด็ก เยาวชน ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์  และ
ผู้ด้อยโอกาส 

- งานการจ่ายเบี้ยยังชีพ 
- งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
- งานให้ค าปรึกษาแนะนะในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานรัฐพิธี   
นางสมหญิง  จันตรี  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 

เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
ฝุายปกครอง   
จ่าเอกจิรวัฒน์ ลิ้วห้อง ต าแหน่งพนักงานเทศบาล เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา            

สาธารณภัย ระดับอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4805-001 รักษาราชการแทน ต าแหน่งหัวหน้า              
ฝ่ายปกครอง รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายปกครอง รวมทั้งก ากับ ควบคุม ดูแล เร่งรัดการปฏิบัติงานของส่วน
ราชการในเทศบาลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

- งานทะเบียนราษฎร   
- งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
- งานรักษาความสงบ   
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
งานทะเบียนราษฎร   
นางสาวยมนา  ดอนมะไฟ  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่งเจ้าพนักงานทะเบียน ระดับช านาญงาน 

เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4102-001  มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการทะเบียนของเทศบาลต าบลจอมบึง  
- งานตรวจสอบ และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับเรื่องราวร้องทุกข์เพ่ือด าเนินการเบื้องต้น               

ในเรื่องการทะเบียนราษฎร   
- งานการจัดท าทะเบียนบ้าน ทะเบียนคนเกิด  ทะเบียนคนตาย การรับแจ้งย้าย  ที่อยู่อาศัย  
- งานจัดท าทะเบียนผู้มีสิทธิเลือกตั้งและบัญชีรายชื่อผู้มีสิทธิเลือกตั้ง  
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/งานป้องกัน… 
 

 

 



 ๗ 

งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
จ่าเอกจิรวัฒน์  ลิ้วห้อง พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา             

สาธารณภัย  ระดับอาวุโส  เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4805-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานป้องกันภัย และระงับอัคคีภัย  มิให้เกิดเพลิงไหม ้
- งานวิเคราะห์ และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน

กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณะภัย เช่น อุทกภัย วาตภัย 
- งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานฝึกอบรม อปพร. 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
จ่าสิบเอกสมชาย ไม้วิลัย พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา              

สาธารณภัย ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 50-2-01-4805-002 มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานป้องกันภัย และระงับอัคคีภัย  มิให้เกิดเพลิงไหม ้
- งานวิเคราะห์ และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการด้าน

กฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติ และสาธารณะภัย เช่น อุทกภัย วาตภัย 
- งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
- งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
- งานฝึกอบรม อปพร. 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายนิพนธ์ ยานนาวา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานรับผิดชอบดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
- งานจัดท าบันทึกการใช้รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 

  - งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนตามค าร้อง 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
- ดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นายสมศักดิ์ พงษ์มณี ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกน้ า มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพ

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

/นายล าพอง… 



 ๘ 

นายล าพอง ศรัทธาผล พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานรับผิดชอบดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
- งานจัดท าบันทึกการใช้รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 

  - งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนตามค าร้อง 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
- ดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายอาทิตย์ กัลปะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานรับผิดชอบดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
- งานจัดท าบันทึกการใช้รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 

  - งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนตามค าร้อง 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
- ดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวอ้อมใจ เปลี่ยนจิตต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานรับผิดชอบดูแลงานสารบรรณและงานธุรการของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานจัดท าฎีกาเบิกค่าใช้จ่ายต่างๆ ของงานป้องกันฯ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นายวันชัย อาศน์สุวรรณ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- งานรับผิดชอบดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
- งานจัดท าบันทึกการใช้รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนตามค าร้อง 
- งานขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้ประการประชาชนเมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ 
- ดูแลรักษารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางจันท์จิรา พงษ์มณี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานวิทยุ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานรับ-ส่งข้อมูลข่าวสารจากวิทยุสื่อสาร 
  - งานให้บริการส่งน้ า อุปโภค บริโภคให้กับประชาชนในเขตเทศบาลต าบลจอมบึง 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
/งานรักษาความสงบ… 



 ๙ 

  งานรักษาความสงบ   
นายรักษ์   สวัสดี  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนักจัดการงานเทศกิจ ระดับช านาญการ  เลขที่

ต าแหน่ง 50-2-01-3809-001 มีหน้าที่รับผิดชอบการการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานตรวจสอบ และจัดระเบียบในตลาดสด  หาบเร่  แผงลอย 
- งานตรวจสอบกิจการค้าที่น่ารังเกียจและอาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- งานระวังเหตุร าคาญ   
- งานจัดท าทะเบียนผู้ค้า   
- งานจัดอบรม ชี้แจงประชาสัมพันธ์  ปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของบ้านเมือง 

- งานการควบคุม ตรวจสอบและด าเนินการให้เป็นไปตามเทศบัญญัติ ข้อบังคับและกฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

หน่วยงานตรวจสอบภายใน   
นางสาวศศินันท์  ศิลปโสภาพันธุ์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งหัวหน้าฝุายอ านวยการ                

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 50-2-01-2101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- จัดท าการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
- งานจัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
- งานจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
- ประสานงาน ติดตาม ตรวจสอบ เอกสารการด าเนินงาน กับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ใน

การประเมินองค์ประกอบของมาตรฐานการควบคุมภายใน 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. กองคลัง   
นางชนิกานต์ รุขโยชน์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงาน

การคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  50-๒-๐4-2๑๐2-๐๐2 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-04-2102-001 ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน
กองคลัง  มีพนักงานเทศบาลเป็นเจ้าหน้าที่  พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  - ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ 
โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้ 
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  งานธุรการ งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน        
บุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ 
  - การควบคุมการปฏิบัติงานการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่าง ๆ   
  - การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข  ศึกษา  
วิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง 

/- แนะน า… 



 ๑๐ 

  -  แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการ
ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง   
  -  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  
  -  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
  -  ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน  
  -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานคลัง 
นางชนิกานต์  รุขโยชน์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง                     

(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๐๕-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒  ในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง 
ควบคุม  ดูแลและตรวจสอบภายในฝ่ายบริหารงานคลัง  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้  
 -  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตามให้ค าแนะน า  วิเคราะห์  ตรวจสอบงานการคลัง  
ควบคุมการด าเนินงานคลังให้มีประสิทธิภาพ   ถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
 -  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง   

 -  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา การน าส่งเงิน 
 -  ควบคุม  ดูแล  ตรวจสอบ  ติดตาม  ให้ค าแนะน า  การปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ 
(e-LASS)   ทั้ง 5  ระบบ  ประกอบด้วย  ระบบงบประมาณ  ระบบข้อมูลรายได้  ระบบข้อมูลรายจ่าย  ระบบ
บัญชีและการบริหารระบบการจัดซื้อจัดจ้าง ด้วยวิธีทางอิเล็กทรอนิกส์ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ ( Electronic Government 
Procurement : e-GP) 
 -  ควบคุมและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศขององค์กรปกครองส่วน 
                        ท้องถิ่น (e-plan) 
 -  ควบคุมและตรวจสอบการรายงานข้อมูลการกู้เงินและสถานะหนี้คงค้างขององค์กร 
                        ปกครองส่วนท้องถิ่น 
 -  ควบคุมและตรวจสอบการบันทึกข้อมูลรายรับ – รายจ่าย เป็นรายไตรมาส 
 -  ควบคุมและตรวจสอบรายงานการใช้เงินสะสม 
 -  ตรวจสอบการรับ – จ่ายเงินประจ าวัน 
 -  ลงลายมือชื่อรับรองความถูกต้องในหลักฐานการจ่ายเงิน  หรือในใบส าคัญคู่จ่าย 
                       แทนผู้อ านวยการกองคลัง ในต าแหน่งรักษาการแทนต าแหน่ง 
 - ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน าการจัดท าระบบควบคุมภายในของกองคลัง 
 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

งานการเงินและบัญชี  ซึ่งมีหน้าที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน  หรืองานเก่ียวกับการเงินและบัญชีตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 

 
/นางบุษกร… 

 



 ๑๑ 

นางบุษกร ศิวรัตน์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนักวิชาการคลัง ระดับช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปีและสรุปการเบิกจ่ายเงินประจ าปี ตามแผนการเบิก
จ่ายเงิน 

-  จัดท าสมุดเงินสดจ่าย ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินงบประมาณ ทะเบียนคุมลูกหนี้เงินสะสม 
-  จัดท าสมุดเงินสดรับ  ทะเบียนรายรับ 
-  จัดท างบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
-  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวัน  และตรวจสอบเช็คค้างจ่าย 
-  รายงานผลการใช้เงินสะสม 
-  รายงานการจัดท าเช็ค ตัวเช็ค/ใบถอน เขียนสั่งจ่ายเช็คให้แก่เจ้าหนี้และผู้มีสิทธิรับเงิน 

บันทึกทะเบียนคุมการจ่ายเช็ค 
-  เก็บรักษาสมุดเช็ค  ต้นขั้วเช็ค  และด าเนินการขอเบิกสมุดเช็คฉบับใหม่จากธนาคาร 

  -  จัดท าใบผ่านมาตรฐาน 133 และใบผ่านรายการทั่วไป 
  -  บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-Laas) 

-  จัดท างบการเงินประจ าเดือน งบแสดงฐานะการเงินที่เกี่ยวข้องและงบอ่ืน ๆ 
-  จัดท ารายงานข้อมูล รายรับ รายจ่าย เป็นรายไตรมาส ผ่านระบบรายงานการเงินรวม

ภาครัฐ 
-  รายงานข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ตามที่กรมส่งเสริมปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
-  รวบรวมและสรุปรายจ่ายของทุกส่วนราชการที่ขอกันเงินก่อนสิ้นปีงบประมาณ  
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางวนิดา  ถิ่นมธุรส  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี ระดับ
ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๑-๐๐๑  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  รับ - ตรวจสอบ ฎีกาตามงบประมาณและนอกจากส านักปลัด กองคลัง  กองช่าง        
กองสาธารณสุขฯ  และกองการศึกษา  เพื่อด าเนินการวางฎีกาต่อไป 

-  จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-  จัดท ารายละเอียด หัก ณ ที่จ่าย  ภาษีเงินได้และน าสางสรรพากรจังหวัดภายใน 
   ระยะเวลาที่ก าหนดพร้อมกรอกรายงานการจ่ายภาษีหัก ณ ที่จ่าย ผ่านอินเตอร์เน็ต 
-  จัดท ารายการโอนเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  ผ่านธนาคาร 
-  จ่ายเช็คให้แก่ผู้รับเงินตามฎีกาต่าง ๆ 
-  ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภทก่อนเก็บเข้าแฟ้ม 
-  จัดเก็บฎีกาเบิกจ่าย ฎีกาเงินรับฝาก ฎีกาเงินนอกงบประมาณเข้าแฟ้มและจัดเก็บ  

เพ่ือรอการตรวจ 
-  จัดท าสลิปเงินเดือนพนักงาน 
-  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือรายจ่ายที่ตราเทศบัญญัติและเงินนอกงบประมาณ ถูกต้อง

ตรงตามที่ตราไว้ ของแต่ละกอง แต่ละฝ่าย 
-  จัดท าทะเบียนคุมฎีการายจ่ายตามงบประมาณ และ ฎีกานอกงบประมาณ 

/- ปฏิบัติงาน… 



 ๑๒ 

-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวนวลเนตร นวลนาง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญชี ช่วยราชการกองการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - งานเป็นผู้ช่วยการเขียนเช็คและการเบิกจ่ายเงิน 
  - งานเป็นผู้ช่วยจัดท ารายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน 
  - งานเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานให้กับนางสาววนิดา ถิ่นมธุรส  

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
งานธุรการ 

นางสาววารินทร์  แปูงอ่อน  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง  ๕๐-๒-๐๔-๔๑๐๑-๐๐๒  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  รับหนังสือ – ออกเลขหนังสือราชการ (กองคลัง) งานสารบรรณต่าง ๆ พิมพ์หนังสือตอบรับ 
   หนังสือราชการ  เก็บหนังสือราชการ  และรายงานหนังสือต่าง  ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
-  เสนอแฟ้ม / หนังสือเพ่ือแจ้งเวียนเจ้าหน้าที่ /  พนักงานภายในกองคลัง 
-  พิมพ์เอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานกองคลัง 
-  ตรวจสอบแฟ้มงานก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกองคลัง  และน าเสนอแฟ้มต่อผู้บังคับบัญชา

ชั้นเหนือขึ้นไปพิจารณา  ติดตามแฟ้มงานกองคลัง 
-  จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน  อุปกรณ์ และ ครุภัณฑ์ ของกองคลัง 
-  ควบคุมการสั่งจ่ายการเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงของรถยนต์ส่วนกลาง 
-  จัดท าและติดตามการประเมินผล  ระบบควบคุมภายใน  กองคลัง 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

นางวันวิสาข์  ลิ้วห้อง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                   
เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานพัสดุและทรัพย์สิน มีหน้าที่เกี่ยวกับการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง การควบคุม            
การจ าหน่าย  การเก็บรักษา การบ ารุงรักษา  การลงทะเบียน  การตรวจสอบการตรวจรับและอ่ืน ๆ                       
ที่เก่ียวข้องกับงานพัสดุและทรัพย์สิน  ตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด 

 

นางสาวเพ็ญประภา ติปปคุปต์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับช านาญงาน 
เลขทีต่ าแหน่ง ๕๐-๒-๐๔-๔๑๐๓-๐๐๑ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  จัดหาพัสดุ  โดยวิธีต่าง ๆ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ของหน่วยงาน  
ส านักปลัด  กองช่าง  ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และเงินนอกงบประมาณท่ีได้การจัดสรร 

 -  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ของหน่วยงานส านักปลัด และ กองช่าง  
-  รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุ ของหน่วยงานส านักปลัด และ กองช่าง  
-  ด าเนินการควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนการจัดหาพัสดุ และขั้นตอนต่าง ๆ 

ตามระเบียบพัสดุ      
 

/- แจ้งเวียน… 
 
 



 ๑๓ 

-  แจ้งเวียนหนังสือเก่ียวกับประกาศสอบราคา ค าสั่ง สัญญาจ้าง นัดตรวจงานจ้าง และ อ่ืน ๆ  
ให้คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจงานจ้างได้รับทราบ 

-  ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ป้ายติดประกาศ ส่งประกาศเผยแพร่และเอกสารราคาไปยังผู้มี
อาชีพค้าขาย  หรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง  และโดยทางไปรษณีย์ 

-  จัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าหนึ่งล้านบาทขึ้นไป ให้ส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และสรรพากร ภายใน 30  วัน นับแต่วันท าสัญญา
หรือข้อตกลง 

-  งานจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-gp) ส านักปลัด และ กองช่าง 
-  บันทึกข้อมูลงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ ( E-Laas)   
-  บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและหลักประกันซอง  สรุปการรับจ่ายเงินประกัน  
-  ตรวจสอบและจัดท าการถอนคืนเงินประกันสัญญา  หลักประกันซอง  เมื่อถึงก าหนดจ่ายคืน 
-  ควบคุมและตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจ้างก่อนคืน

หลักประกันสัญญา 
-  ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  หน่วยงานส านักปลัด และ กองช่าง 
-  จัดท าทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ พัสดุ คู่กับ บัญชีเลขรหัสพัสดุ 
-  งานตรวจซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์  หน่วยงานส านักปลัด และ กองช่าง 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางจุฑาทิพย์ มัยรัตน์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัสดุ ระดับช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 50-2-04-4203-002 โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  งานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง  จัดหาพัสดุ  โดยวิธีต่าง ๆ ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติและ 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ของหน่วยงาน 
กองคลัง  กองการศึกษา และกองสาธารณสุขฯ ตามเทศบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และเงินนอก
งบประมาณท่ีได้การจัดสรร 

-  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ ของหน่วยงานกองคลัง  กองการศึกษา  กองสาธารณสุขฯ 
-  รวบรวมแผนการจัดหาพัสดุ ของหน่วยงานกองคลัง  กองการศึกษา  กองสาธารณสุขฯ 
-  ด าเนินการควบคุมการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามแผนการจัดหาพัสดุ และข้ันตอนต่าง ๆ  
   ตามระเบียบพัสดุ                     
-  แจ้งเวียนหนังสือเก่ียวกับประกาศสอบราคา ค าสั่ง สัญญาจ้าง นัดตรวจงานจ้าง และ อ่ืน ๆ  
   ให้คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ควบคุมงานและคณะกรรมการตรวจงานจ้างทราบ 
-  ปิดประกาศเผยแพร่ ณ ป้ายติดประกาศ ส่งประกาศเผยแพร่และเอกสารราคาไปยังผู้มี

อาชีพค้าขาย  หรือรับจ้างท างานนั้นโดยตรง  และโดยทางไปรษณีย์ 
-  จัดส่งส าเนาสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือซึ่งมีมูลค่าหนึ่งล้านบาทขึ้นไปให้ส านักงาน

ตรวจเงินแผ่นดินหรือส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค และสรรพากร ภายใน 30  วัน นับแต่วันท าสัญญา
หรือข้อตกลง 

-  งานจัดซื้ อจัดจ้างในระบบจัดซื้ อจัดจ้ างภาครัฐ  ( e-gp) ของหน่วยงานกองคลั ง               
กองการศึกษา และกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

/-  บันทึก… 
 



 ๑๔ 

-   บันทึกข้อมูลงานจัดซื้อจัดจ้างในระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ ( E-Laas)   
-   บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและหลักประกันซอง  สรุปการรับจ่ายเงินประกัน  
-   ตรวจสอบและจัดท าการถอนคืนเงินประกันสัญญา  หลักประกันซอง  เมื่อถึงก าหนดจ่ายคืน 

            -  ควบคุมและตรวจสอบการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบสภาพงานจ้างก่อนคืน
หลักประกันสัญญา 

-  ลงทะเบียนคุมทรัพย์สิน  ของหน่วยงานกองคลัง  กองการศึกษา  กองสาธารณสุขฯ 
-  จัดท าทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ครุภัณฑ์ พัสดุ คู่กับ บัญชีเลขรหัสพัสดุ 
-  งานตรวจซ่อมบ ารุงครุภัณฑ์  ของหน่วยงานกองคลัง  กองการศึกษา  กองสาธารณสุขฯ 
-  จัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
-  ควบคุมทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ตลอดจนวัสดุประเภทต่าง ๆ ให้เป็นปั จจุบัน ควบคุม

ทรัพย์สินท างบทรัพย์สิน ตรวจสอบพัสดุประจ าปี  และจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด 
-  งานเกี่ยวกับการยืมครุภัณฑ์ต่าง ๆ ของเทศบาล 
-  ควบคุมและตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้าง ให้ส านัก 

งานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบเป็นประจ าทุกไตรมาสภายใน 30 วัน นับแต่วันท าการสุดท้ายของไตรมาส 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ฝุายพัฒนารายได้   
นางจรรยา  งามสงวน  พนักงานเทศบาล   ต าแหน่ งหั วหน้าฝ่ ายพัฒนารายได้                    

(นักบริหารงานคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายพัฒนา
รายได ้ มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานพัฒนารายได้ งานผลประโยชน์และกิจการพาณิชย์  และงานแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

-  ควบคุม  ดูแล  และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนารายได้  งานด้านจัดเก็บรายได้ 
 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ให้เป็นไปตามกฎหมาย  ระเบียบ  และ  หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

-  ตรวจสอบเร่งรัด  และติดตาม การจัดเก็บภาษีจากผู้ค้างช าระภาษี และเร่งรัดจัดเก็บรายได้ 
ต่าง ๆ ทุกประเภทของเทศบาล  ให้เป็นไปตามข้ันตอน  ตามระเบียบกฎหมาย 

-  ตรวจสอบแบบประเมินภาษีตามห้วงระยะเวลาทุกประเภท 
-  ตรวจสอบ จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งกับหลักฐาน พร้อมแสดงยอดรวมเงิน 

ทั้งสิ้น ตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่รับเงินในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้เป็นประจ าทุกวัน 

- ควบคุมและตรวจสอบจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สิน 
- ควบคุมและตรวจสอบการแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้างตาม

แบบ ภ.ด.ส.5 
- ตรวจสอบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) และแบบแสดง

รายการค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 
- ตรวจสอบการรับแบบค าร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน(ภ.ด.ส.9) และค าร้อง

คัดค้านการประเมินฯ (ภ.ด.ส.10) 
 

/-       … 



 ๑๕ 

-                                                                             
                                                 

- ควบคุม  ตรวจสอบ  บันทึกรายการรับเงินด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS)  
-                                                                          

                                                                    
-                                                                             

                                                                          
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานพัฒนารายได้  
งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน   
นางสาวหงส์ศจี  ทองเอีย  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับ

ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๕๐-๒-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  -                                   
  -                                                                    
  -                                                                                     
  -                                                                                        
  -                                                                            แบบ 
ภ.ด.ส.7 แบบแสดงรายการค านาณภาษี  แบบ ภ.ด.ส.8 แบบค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด           9 
                                                   การประเมิน 
  -                                           
  -                                                       
  -                                                                
  -                                                              e-LAAS   
  -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายศตวรรษ  สร้อยทอง พนักงานจ้างทั่วไปส านักปลัดเทศบาล ต าแหน่งคนงานทั่วไป ช่วย
ปฏิบัติราชการกองคลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ของเทศบาลต าบลจอมบึง 
-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายวัชรพล  แม่นปืน  พนักงานจ้างเหมา  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่ส ารวจข้อมูลแผนที่ภาษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานส ารวจข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินของเทศบาลต าบลจอมบึง 

-  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/3. กองช่าง… 
 



 ๑๖ 

3. กองช่าง  
นายวิชัย ตั้ งธนวรารัตน์  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่ ง  ผู้ อ านวยการกองช่าง                        

(นักบริหารงานช่าง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-05-2103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด 
- ปฏิบัติงานวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า 

ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประมาณผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในกองช่าง 
   - เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้าง และรับผิดชอบในการ

ปฏิบัติราชการภารกิจของกองช่าง 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

โดยแบ่งการปฏิบัติงานออกเป็น 2 งาน ดังนี้ 
 

ฝุายแบบแผนและก่อสร้าง 
นายวิชัย ตั้งธนวรารัตน์ พนักงานเทศบาล  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 

ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-05-2103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการ งานวิศวกรรมและงานผังเมือง 

                    งานธุรการ 
นางชนนิกานต์ บัวตูม พนักงานเทศบาล  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน  

เลขที่ต าแหน่ง 50-2-05-4101-003 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
     - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 
                - งานด้านธุรการกองช่าง งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบและบันทึกเรื่อง ย่อ 
                      - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่าย 
    - งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ/จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างของกองช่าง 
                        - งานจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี/จัดท าแผนการใช้จ่ายของกอง
ช่างประจ าไตรมาส                                         

- งานจัดประชุมคณะกรรมการก าหนดราคากลาง โครงการฯที่อยู่ในความรับผิดชอบ
ของกองช่าง       
                    - งานจัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการและแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ของพนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ของกองช่าง 
                   - งานจัดท าแบบประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Local 
Performance Assessment : LPA) 
                          - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
                          - งานติดต่อประสานงาน 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/งานวิศวกรรม… 
 

                     



 ๑๗ 

งานวิศวกรรม 
 

                    งานผังเมือง 
 

                    ฝุายการโยธา 
นายวิชัย ตั้งธนวรารัตน์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหาร         

งานช่าง ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-05-2103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายการ
โยธา มีภาระหน้าที่เก่ียวกับงานสาธารณูปโภค งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ และงานสวนสาธารณะ 

งานสาธารณูปโภค  
จ่าสิบโทพงศ์ธร แสงดี พนักงานเทศบาล ต าแหน่งนายช่างโยธา ระดับช านาญงาน เลขที่

ต าแหน่ง 50-2-05-4701-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
         - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 

- งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
                      - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
                      - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
                               - งานควบคุมดูและอาคารสถานที่ 
                               - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
                               - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
                      - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
                               - งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ถมดิน 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวศันสนีย์ วงศ์แวววัลย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่าง
โยธา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
       - งานด้านการก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อนและสิ่งติดตั้งอ่ืน ฯลฯ 
                 - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
                - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า 
                          - งานควบคุมดูและอาคารสถานที่ 
                          - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
                          - งานประมาณราคา งานซ่อมบ ารุงรักษา 
                 - งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
       - งานขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ถมดิน 

- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

/งานจัดสถานที่…  
 
 
 



 ๑๘ 

งานจัดสถานที่และการไฟฟูาสาธารณะ 
จ่าสิบโทพงศ์ธร แสงดี พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับช านาญงาน เลขที่

ต าแหน่ง 50-2-05-4701-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                          - งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีประเพณี และงานอื่นๆ 
                               - งานประมาณการ 
            - งานเกบ็รักษาวัสดุ อุปกรณ์เกี่ยวกับการจัดสถานที่ 
                               - งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
            - งานควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้า 
            - งานซ่อมบ ารุงการไฟฟ้าในเขตเทศบาล 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
งานสวนสาธารณะ 
นายเสน่ห์ สมิงทัพ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานตกแต่งสวน มีหน้าที่            

และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                             - ปฏิบัติงานดูแลตกแต่งต้นไม้ไม้ดอกไม้ประดับ ดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า     

สวนหย่อม  สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก หรืออ่ืนใดที่เก่ียวข้อง  
   - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นายกฤษณะ วรวาท พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนสวน มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                               - ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ สวนไม้ดอก   
หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวข้อง  

- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชากองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม  

นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001               
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับสาธารณสุขชุมชน ส่งเสริมสุขภาพและอนามัย การป้องกันโรคติดต่อ                  
งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับการให้บริการด้านสาธารณสุข งานสัตวแพทย์ งานด้านการ
รักษาพยาบาลเบื้องต้นเกี่ยวกับศูนย์บริการสาธารณสุขและงานทันตสาธารณสุข  และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ประกอบด้วย 

ฝุายบริหารงานสาธารณสุข 
 นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารสุข          

และสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001 
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบดูแลในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานวางแผนสาธารณสุข              
งานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม งานรักษาความสะอาด และงานธุรการ 

 

/งานวางแผน… 

 

 



 ๑๙ 

งานวางแผนสาธารณสุข  

 นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร พนักงานเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสาธารสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001                 
เป็นผู้รับผิดชอบดูแลในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานวางแผนสาธารณสุข 

- งานวางแผนด้านสาธารณสุข 
- งานจัดท าแผนตามโครงการบริการสาธารณสุขให้สอดคล้องกับปัญหาสาธารณสุขของ  
  ท้องถิ่น โดยประสานแผนกับส านักงานสาธารณสุขอ าเภอ จังหวัด 
- งานประสานแผนการปฏิบัติงานกับหน่วยงานต่าง ๆ จากผลการปฏิบัติงานหรือรายงาน  
  ของกระทรวงสาธารณสุข 
- งานรวบรวมแผนปฏิบัติงานสาธารณสุขประจ าเดือนของเทศบาล 
- งานข้อมูล ข่าวสาร จัดท าและสนับสนุนระเบียบและรายงานให้หน่วยงานต่าง ๆ ที่ 
   เกี่ยวข้อง 
- งานประเมินผลทางด้านการสาธารณสุข 
- งานนิเทศและติดตามผลงานทางด้านสาธารณสุข 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ 
  ได้รับมอบหมาย 
- ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่า 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม  
  นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001       
เป็นผู้รับผิดชอบดูแลในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม  

- งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม 
- งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- งานควบคุม ตรวจสอบ การประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจ หรืออาจเป็นอันตรายต่อ  
  สุขภาพ 
- งานสุขาภิบาลโรงงาน 
- งานชีวอนามัย และความปลอดภัยในสถานประกอบการ 
- งานควบคุมการด าเนินงานด้านฌาปนกิจ และสุสาน 
- งานควบคุมและแก้ไขเหตุร าคาญ 
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่  
  ได้รับมอบหมาย 

นางเขมจิรา  แซ่เล้า พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทัว่ไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยงานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/งานรักษา… 
 



 ๒๐ 

งานรักษาความสะอาด  
  นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร พนักงานเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสาธารสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001  
เป็นผู้รับผิดชอบดูแลในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานรักษาความสะอาด  

- ควบคุม ดูแล งานกวาดล้างท าความสะอาด 
- ควบคุม ดูแล งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
- ควบคุม ดูแล งานขนถ่ายขยะมูลฝอย 
- ควบคุม ดูแล งานก าจัดขยะมูลฝอย 

นายอัมพร  แสงเทศ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ขับรถขยะ หมายเลขทะเบียน 83-2207 ราชบุรี มีหน้าที่ ขับรถขน ส่งขยะมูลฝอย 
บ ารุงรักษารถยนต์บรรทุกขยะ 

-  ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายนิรันดร์  ฟักเขียว พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

          -  เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวัน ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 83-2207 ราชบุร ี
-   งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายอาทิตย์  อาศน์สุวรรณ พนังงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวนั ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 83-5148 ราชบุร ี
-  งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายบรรจบ  แสนค า พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

-  เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวนั ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 83-5148 ราชบุร ี
-  งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
-  ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายพงษ์ศักดิ์  โลภา พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

-  เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวนั ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 83-2207 
ราชบุร ี

-  งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/นายจรูญ…   



 ๒๑ 

นายจรูญ  ถิรพจน์วรรณ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

-  เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวนั ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  82-1784 ราชบุร ี
-  งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายทินกร  บุญทิน พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

-   เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวัน ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 82-1784 ราชบุร ี
-  งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายเสกสรร  ค าโม พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

-  เก็บ ขน ขยะมูลฝอย ประจ าวนั ประจ ารถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 82-1784 ราชบุร ี
-  งานน าขยะมูลฝอยไปท าลายยังสถานที่ที่ก าหนด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสุรัตนา  บุญจริง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

 - กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณทางเข้าหอพักหญิงมหาวิทยาลัย
ราชภัฎหมู่บ้านจอมบึง ถึงโค้งถ้ าจอมพล 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายณัฐพล พวงลาว พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ดังนี้  

- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณตลาดสดเทศบาล ถึงป้อมต ารวจ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นายนิพนธ์  จันทะ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณหน้าร้านชุดวิวาห์ ถึงปั๊มบางจาก 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายวริด  ทรัพย์เลิศ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานจ้างทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้  

- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณหน้าตลาดเทศบาล ถึงป้าย
มหาวิทยาลัยราชภัฎจอมบึง 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/นางเปรมฤดี…   



 ๒๒ 

นางเปรมฤดี  บุญทิน พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณร้านค้าเทศบาล ถึงหน้าร้านนวลชุดวิวาห ์
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายสุวรรณ  ปุูยชุ่ม พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณซอยข้างอ าเภอจอมบึง ถึงบ้านพักต ารวจ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายชุติพงษ์   ผาสุก  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ดังนี้  

-  กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณซอยหน้าวังมะเดือ่ ถึงหอจอมพลเฮ้าท ์
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายพัน  เติมอารมย์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณซุ้มหน้าวัดจอมบึง ถึงชุมชนคันคลอง 
- ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาววารี  นิ่มนวล พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณซอย โรงเรียนอนบุาลจอมบึง ถึงชุมชนบ้านกลาง  
  หลังเขา 

      - ปฏิบัติงานอืน่ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายวัลลภ  ยานนาวา  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

-  กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณหน้าธนาคารกรุงเทพ ถึงหอพักประวิง 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายพงค์พันธ์  สุขประเสริฐ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

-  กวาดขยะ และดูแลความสะอาดเรียบร้อย บริเวณหน้าธนาคารออมสิน ถึงหอพักจักรเวช 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายมงคล  อันจิต พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- ขับรถขยะหมายเลขทะเบียน 83-5148 ราชบุรี  ขน ส่งขยะมูลฝอย บ ารุงรักษา

รถยนต์บรรทุกขยะ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/นายสุชาติ…   



 ๒๓ 

นายสุชาติ  เจริญวงศ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ                     
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ ดังนี้  

- ขับรถขยะหมายเลขทะเบียน 82-3710 ราชบุรี  ขน ส่งขยะมูลฝอย บ ารุงรักษา
รถยนต์บรรทุกขยะ 

- ขับรถขยะหมายเลขทะเบียน 82-6214 ราชบุรี  ขนส่งขยะมูลฝอย บ ารุงรักษา
รถยนต์บรรทุกขยะ 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นายทศพงษ์  เทียนมนต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ขับรถขยะหมายเลขทะเบียน 82-1784 ราชบุรี  ขน ส่งขยะมูลฝอย บ ารุงรักษา
รถยนต์บรรทุกขยะ 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายสมพิศ  จันทร์เพ็ชร  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ขับรถขยะหมายเลขทะเบียน 82-7163 ราชบุรี  ขน ส่งขยะมูลฝอย บ ารุงรักษา
รถยนต์บรรทุกขยะ 

- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
งานธุรการ   
นางศิริขวัญ  พิณทิพย์ พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน 

เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-4101-004 เป็นผู้รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง 
ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ ในทรัพย์สินของทางราชการ การติดตามให้มีการ
ซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด เสื่อมสภาพ และการเบิกจ่ายพัสดุ  การตรวจสอบ  
ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยมี
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 

- งานรับ-ส่ง ร่าง พิมพ์ เก็บ ท าลาย หนังสือ  
- งานจัดท าค าสั่ง และประกาศของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน  
- งานรับค าร้อง ออก/ต่อใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- งานรับค าร้อง ออก/ต่อใบอนุญาตกิจการสถานที่จ าหน่างอาหารและสะสมอาหาร 
- งานรับค าร้อง ออก/ต่อใบอนุญาตตลาด 
- งานรับค าร้อง ออก/ต่อใบอนุญาตจ าหน่ายสินค้าในที่หรือทางสาธารณะ 
- งานจัดท าฎีกาเบิก-จ่ายเงินงบประมาณของเทศบาล และนอกงบประมาณของกอง  

สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- งานจัดท าการโอนงบประมาณของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
- งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  

/- งานควบคุม… 
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- งานควบคุมการเบิก-จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม  

- จัดท าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานและอ่ืนๆ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางเขมจิรา  แซ่เล้า พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- จัดเตรียมสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่ออ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
- ช่วยงานด้านการจัดท าฎีกา 
- ช่วยงานรับค าร้องต่างๆ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวภัทรวรรณ  เทพสวัสดิ์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าทีค่วาม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ช่วยงานเจ้าหน้าที่พัสดุกองคลัง 
- ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางกรองแก้ว  สุขสนาน  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ช่วยงานจัดเก็บรายได้กองคลัง 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ฝุายบริการสาธารณสุข 
นางสาวจันทรวดี  จันทร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข              

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-003 เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายบริการสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานเผยแพร่และฝึกอบรม งานป้องกัน
และควบคุมโรคติดต่อ งานส่งเสริมสุขภาพ และงานสัตวแพทย์ 

งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
นางสาวจันทรวดี  จันทร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข                

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-003 เป็นผู้รับผิดชอบ
ก ากับดูแลในฝ่ายบริการสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานเผยแพร่และฝึกอบรม 

- งานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
- งานฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
- งานพัฒนาบุคลากรด้านสาธารณสุข 
- งานประเมินผล 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/งานป้องกัน… 
 

 
  



 ๒๕ 

 งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสาธารสุข            

และสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-001 
เป็นผู้รับผิดชอบดูแลในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

- งานป้องกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรคพ้ืนฐาน 
- งานควบคุมก าจัดแมลง และพาหะน าโรค 
- งานเฝ้าระวัง ควบคุม และป้องกันโรคติดต่อ 
- งานสอบสวนโรคติดต่อต่าง ๆ 
- งานป้องกันการติดยาและสารเสพติด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งานส่งเสริมสุขภาพ  
 นางสาวจันทรวดี  จันทร พนักงานเทศบาล ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข                   

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-2104-003                       
เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายบริการสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานส่งเสริมสุขภาพ 

- งานด้านสุขศึกษา 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานอนามัยแม่และเด็ก 
- งานวางแผนครอบครัว 
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานโภชนาการ 
- งานสุขภาพจิต 
- งานสร้างเสริมพฤติกรรมสุขภาพ 
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น (สปสช.) 

  - งานควบคุม และป้องกันโรคไม่ติดต่อ 
  - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางเขมจิรา  แซ่เล้า ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยงานสาธารณสุขมูลฐาน (จัดท าทะเบียนและรายงาน อสม.เทศบาลต าบลจอมบึง) 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานสัตวแพทย์  
นายเสกสรรค์  สุฉันทบุตร  พนั กงานเทศบาล ต าแหน่ งผู้ อ านวยการกอง                

สาธารสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-06-
2104-001 เป็นผู้รับผิดชอบดูแลในฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข มีภาระหน้าที่เก่ียวกับงานสัตวแพทย ์

- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคสัตว์ 
- งานควบคุมและรับผิดชอบโรคที่เกิดจากสัตว์เลี้ยงหรือสัตว์ป่าที่น ามาเลี้ยง หรือสัตว์ที่ 
  อยู่อาศัยตามธรรมชาติ 
- งานระวัง และรับผิดชอบโรคในกลุ่มบุคคลที่ประกอบอาชีพซึ่งเสี่ยงต่อการติดโรคสัตว์ 

/- งานควบคุม… 
 



 ๒๖ 

- งานควบคุมการฆ่าสัตว์และโรงฆ่าสัตว์ 
- งานควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
- งานป้องกันโรคติดเชื้อหรืออันตรายหรือเหตุร าคาญจากสัตว์ 
- งานรายงานข้อมูลสถิติและการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับงานด้านสัตวแพทย์ 
- งานควบคุมจ านวนสัตว์จรจัด 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางเขมจิรา  แซ่เล้า ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป มีหน้าที่  
- ช่วยงานสัตวแพทย์ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

4. กองการศึกษา  
นายไพเราะ จันทร์เพชร พนักงานเทศบาล ต าแหน่งรองปลัดเทศบาลต าบลจอมบึง                 

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-1101-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง
การศึกษา (นักบริหารงานศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-08-2107-001 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

    - ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 
    - บริหารงานเกี่ยวกับงานด้านการศึกษาและพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ

การศึกษา การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาล
ศึกษา ประถมศึกษา มัธยมศึกษาและอาชีวศึกษา โดยให้มีงานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานบริหารวิชาการ 
งานโรงเรียน และเครือข่ายทางการศึกษา  

 - บริหารงานเกี่ยวกับงานด้านกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
 - บริหารงานเกี่ยวกับงานด้านงานกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 

     - เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานเทศบาล พนักงานจ้าง ลูกจ้าง และรับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการภารกิจของกองการศึกษา 

     - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
โดยแบ่งการปฏิบัตงิานออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

ฝุายบริหารการศึกษา 
นายไพเราะ จันทร์เพชร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งรองปลัดเทศบาลต าบลจอมบึง                  

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-1101-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ                 
กองการศึกษา เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายบริหารการศึกษา มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานการศึกษา
ปฐมวัย งานธุรการ งานโรงเรียน และงานกิจการนักเรียน 
                    งานธุรการ   

นางจริยา สายวิจิตร  พนักงานเทศบาล  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 50-2-4101-005  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท. ก าหนด 
- งานด้านธุรการกองการศึกษา งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบและบันทึกเรื่องย่อ 

/- การติดตาม… 
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- การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด 
เสื่อมสภาพ 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างของกองการศึกษา 
- จัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- จัดท าแผนการใช้จ่ายของกองการศึกษาประจ าไตรมาส 
- การเบิกจ่ายพัสดุ การตรวจสอบ ลงหรือเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษา

เอกสารส าคัญของทางราชการ 
- จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ

พนักงานเทศบาล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ของกองการศึกษา 
- จัดท าแบบประเมินประสิทธิภาพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ( Local 

Performance Assessment : LPA) 
- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับโครงการต่างๆของงานด้านการศึกษา 
- งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
- ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวนวลเนตร นวลนาง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี กองคลัง  ช่วยปฏิบัติราชการกองการศึกษา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานด้านการศึกษา 
- การเบิกจ่ายวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
                        งานโรงเรียน 
                        งานกิจกรรมนักเรียน 
                        งานการศึกษาปฐมวัย 
                    ฝุายส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และศาสนา 

นายไพเราะ จันทร์เพชร  พนักงานเทศบาล ต าแหน่งรองปลัดเทศบาลต าบลจอมบึง                  
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-1101-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ                 
กองการศึกษา เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และศาสนา                 
มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงาน งานกิจการศาสนา และงานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
                     งานธุรการ   

นางจริยา สายวิจิต พนักงานเทศบาล ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 50-2-4101-005 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด 
- งานด้านธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบและบันทึกเรื่องย่อ เกี่ยวกับ

เกี่ยวกับงานกิจการศาสนา และงานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  
 

 
/- งานควบคุม… 

 



 ๒๘ 

- งานควบคุมการเบิก-จ่ายพัสดุ/จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง เกี่ยวกับงาน
กิจการศาสนา และงานส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 

- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับโครงการต่างๆของงานกิจการศาสนา และงานส่งเสริม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 

- งานติดต่อประสานงานและงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 
 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางสาวนวลเนตร นวลนาง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี กองคลัง ช่วยปฏิบัติราชการกองการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานกิจการศาสนา และงานส่งเสริมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม 

- งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ฝุายงานกีฬาและนันทนาการ 
นายไพเราะ จันทร์เพชร พนักงานเทศบาล ต าแหน่งรองปลัดเทศบาลต าบลจอมบึง                      

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 50-2-1101-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกอง
การศึกษา เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลในฝ่ายงานกีฬาและนันทนาการ มีภาระหน้าที่เกี่ยวกับงานกีฬา
และนันทนาการ  

งานธุรการ   
นางจริยา สายวิจิตร พนักงานเทศบาล ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ช านาญงาน 

เลขที่ต าแหน่ง 50-2-4101-005 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ ก.ท.ก าหนด 
- งานด้านธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบและบันทึกเรื่องย่อ เกี่ยวกับ

เกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ 
- การติดตามให้มีการซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การจ าหน่ายยานพาหนะที่ช ารุด 

เสื่อมสภาพ 
- งานควบคุมการเบิก -จ่ายพัสดุ/จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ -จัดจ้างของ         

เกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ  
- การเบิกจ่ายพัสดุ การตรวจสอบ เกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ 
- จดัท าเอกสารเกี่ยวกับโครงการต่างๆของงานกีฬาและนันทนาการ  
- งานติดต่อประสานงาน 

 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นางสาวนวลเนตร นวลนาง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน

การเงินและบัญชี  กองคลัง ช่วยปฏิบัติราชการกองการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ 
- จัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดการแข่งขันกีฬา 

/- การเบิกจ่าย… 
 



 ๒๙ 

- การเบิกจ่ายวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
- งานติดต่อประสานงาน 

 - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เกิดประโยชน์สูงสุด                    
แก่ประชาชนและราชการ  หากมีปัญหาอุปสรรค  รายงานให้ทราบตามล าดับของสายการบังคับบัญชา 
 

  ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่  3  พฤศจิกายน  2563  เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  3  พฤศจิกายน  พ.ศ. 2563 
 
       
 

 
         (นายสมบูรณ ์ เทพสวัสดิ์) 
                 นายกเทศมนตรีต าบลจอมบึง 
 


