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ค ำสั่งเทศบำลต ำบลปทุมรัตต์ 
ที่  972 / 2567 

เรื่อง  ก ำหนดหน้ำที่  ควำมรับผิดชอบ  กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของ
พนักงำนเทศบำล  และพนักงำนจ้ำง ภำยในเทศบำลต ำบลปทุมรัตต์  อ ำเภอปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด  

 เพ่ือให้การบริหารงานของเทศบาลต าบลปทุมรัตต์  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  เหมาะสมกับ
ต าแหน่งที่มีผู้ครองในแผนอัตราก าลัง  และเป็นการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน  รวดเร็ว  ลดขั้นตอน
การปฏิบัติราชการ  กระจายอ านาจการจัดสินใจ  ตอบสนองต่อการพัฒนาเทศบาล  และอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ  และเพ่ือประโยชน์สูงสุดของประชาชนตามหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 48 (4) แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ.๒๕96 
และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.๒๕62 (ฉบับที่ 14) และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา  ๑๗ (๙)  แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.  ๒๕๔๒ มาตรา 17 (9) ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน
เทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล  ข้อ 258  
เทศบาลต าบลปทุมรัตต์  จึงขอยกเลิกค าสั่ง  เทศบาลที่ 2 /2566 เรื่องก าหนดหน้าที่  ความรับผิดชอบ  การแบ่ง
งาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง ภายในเทศบาลต าบล
ปทุมรัตต์  อ าเภอปทุมรัตต์ จังหวัดร้อยเอ็ด ลงวันที่ 3 มกราคม  2566 เนื่องจากมีการรับโอน (ย้าย) ข้าราชการ
ใหม ่แทนต าแหน่งเดิมที่เกษียณอายุราชการ และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของเทศบาลต าบลปทุมรัตต์เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน  จึงปรับปรุงแก้ไขค าสั่ง  และก าหนดโครงสร้างส่วนราชการให้ค านึงถึงความต้องการ               
และความเหมาะสมของเทศบาล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้ 

 1.  ส ำนักงำนปลัดเทศบำล 
 2.  กอง หรือส่วนรำชกำรที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน 

 เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลของเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนด และให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ อาศัยตามความในมาตรา 
48 เตรส แห่งพระราชบัญญัติเทศบาล พ.ศ. 2496 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  และตามความในข้อ 
263,264 และข้อ 270 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานเทศบาลจังหวัดร้อยเอ็ด  เรื่อง  หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของเทศบาล ลงวันที่  11 พฤศจิกายน 2545 จึง ก าหนดหน้าที่                        
ความรับผิดชอบ  การแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของพนักงานเทศบาล  และพนักงาน
จ้าง ภายในเทศบาลต าบลปทุมรัตต์  ขึ้นใหม่ ดังต่อไปนี้ 

 มอบหมำยให้ ว่ำที่ร้อยตรีทวี วรวิเศษ  ต ำแหน่งปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น
ระดับกลำง ) เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-00-1101-001 มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 1. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติงานประจ าเทศบาล ก าหนดแนวทางปฏิบัติราชการของเทศบาล               
ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ            
โดยความเห็นชอบของผู้บริหารเทศบาล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจ
หน้าที่ของเทศบาล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์                
งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความ
สะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่ องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและ
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หน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ
ก าหนด เช่น เป็นพนักเจ้าหน้าที่ ตาม พ.ร.บ.บัตรประจ าตัวประชาชน เป็นนายทะเบียนท้องถิ่น ตาม พ.ร.บ.การ
ทะเบียนราษฎร เป็นพนักงานเจ้าที่ประเมินภาษีโรงเรือนที่ดิน ตาม พ.ร.บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น ตลอดจน
ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของ
ส่วนราชการที่สังกัด ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลงเจ้าหน้าที่และงบประมาณ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา  
แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ   
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2 .  เ ป็ น ผู้ บั ง คั บบั ญช า พนั ก ง าน เท ศ บา ล  และพนั ก ง านจ้ า ง  ขอ ง เ ทศบ าล ต า บ ล 
ปทุมรัตต์รองจากนายกเทศมนตรี 
 3. ในการปฏิบัติราชการของเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ กรณีไม่มีปลัดเทศบาลหรือปลัดเทศบาลต าบล
ไม่สามารถปฏิบัติงานได้  

มอบหมำยให้รองปลัดเทศบำล นำงวิไลลักษณ์ วรวิเศษ ต ำแหน่งรองปลัดเทศบำล (นัก
บริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-00-1101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน   

เทศบาลต าบลปทุมรัตต์แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 1 หน่วย และ 5 ส่วนราชการ ดังนี้ 
“หน่วยงำนตรวจสอบภำยใน” หมายความว่า หน่วยงานที่รับผิดชอบงานตรวจสอบภายในของ

หน่วยงานของรัฐ 
  “หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน” หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งสูงสุดในหน่วยงาน
ตรวจสอบภายใน 
  “ผู้ตรวจสอบภายใน หมายความว่า” ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ
หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 
  “หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในและผู้ตรวจสอบภายใน” ต้องมีคุณสมบัติดังนี้ 
  ๑. มีความรู้ ทักษะ และความสามารถที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
  ๒. มีความรู้ เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี ประกาศ และค าสั่ง                              
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ 
  ๓. มีความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การก ากับดูแล การบริหารความเสี่ยง และการควบคุมภายใน
ของหน่วยงานของรัฐ 

เพ่ือให้เป็นไปตามตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561  มาตรา 79                      
ซึ่งก าหนดให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการตรวจสอบภายใน การควบคุมภายใน และการบริหารจัดการความเสี่ยง                     
จึงแต่งตั้งและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑. นำยกรุงสยำม แสงปำก ต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับ ปฏิบัติกำร ต ำแหน่ง
เลขที่ 47-2-12-3205-001 เป็น หัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน ให้มีหน้าที่รับผิดชอบการตรวจสอบ
ภายใน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
ส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ และระเบียบ กฎหมายที่เก่ียวข้อง  
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน 

ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 17  ก าหนดให้หน่วยงาน
ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
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1. ก าหนดนโยบาย เป้าหมาย ภารกิจ ของงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการบริหารงาน                
และการด าเนินงานด้านต่าง ๆ ของทุกส่วนราชการ ให้สอดคล้องกับนโยบาย ของนายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์   
และคณะกรรมการตรวจสอบ หรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน โดยค านึงถึงการก ากับดูแล
ที่ดี ความมีประสิทธิภาพของกิจกรรมการบริหารความเสี่ยง  และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในของ
เทศบาลต าบลปทุมรัตต์ด้วย (มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2000 - 2100) 

2. ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร และเสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์  เพ่ือน าเสนอ
นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ ก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบเพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ และเผยแพร่หน่วย
รับตรวจทราบ รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง (มาตรฐานด้านคุณสมบัติ 
รหัส 1000) 

3. จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก และเสนอรายงานผล
การประเมิน ปัญหาและอุปสรรค รวมทั้งแผนปรับปรุงการด าเนินงาน เสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์                  
เพ่ือน าเสนอต่อนายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ และคณะกรรมการตรวจสอบทราบด้วย (มาตรฐานด้านคุณสมบัติ รหัส 1300) 

4. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) ในงานที่รับผิดชอบ โดยการจัดท า                 
และเสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อนายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ โดยเสนอผ่านปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ 
ก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณ หรือปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 
(มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2200) ในกรณีที่หน่วยตรวจสอบภายในวางแผนการตรวจสอบ ที่มีระยะเวลา
ตั้งแต่หนึ่งปีขึ้นไป ให้น ามาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปีด้วย 

5. ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ าปีที่ได้รับอนุมัติตามข้อ 4 
(มาตรฐานด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2300) 

6. จัดท าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อนายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ โดยเสนอผ่าน
ปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ ภายในเวลาอันสมควรและไม่เกินสองเดือน นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้ว
เสร็จ กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที  (มาตรฐาน
ด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2400) 

7. ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค าปรึกษา (Consulting Service) แก่หน่วยรับ
ตรวจเพ่ือให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ (มาตรฐาน
ด้านการปฏิบัติงาน รหัส 2500) 

8. ในกรณีมีความจ าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด าเนินการ และผลงานที่คาดหวังจากผู้รับจ้าง  รวมทั้ง
ข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง  ให้นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์พิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป 

9. ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษา (Consulting Service) ให้ค าแนะน า และความคิดเห็น 
เกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ มติ และค าสั่งของทางราชการที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ระบบ
การควบคุมภายใน  ระบบบริหารจัดการความเสี่ยง  และงานที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ด้วยความเที่ยงธรรม ต่อ
ผู้บริหารและผู้ที่เก่ียวข้อง ทั้งเป็นทางการและไม่เป็นทางการ  

10. ประสานงานกับผู้สอบบัญชี  คณะกรรมการตรวจสอบ  หรือคณะกรรมการอื่น  ที่ปฏิบัติงาน
เช่นเดียวกัน  และหน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบครอบคลุมเรื่อง
ที่ส าคัญอย่างเหมาะสมและการปฏิบัติงานที่ซ้ าซ้อนกัน 

11. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในตามที่ได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการ
ตรวจสอบสอบและนายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ รวมถึงงานที่ได้รับมอบหมายจากปลัดเทศบาลต าบลปทุมรัตต์
ด้วย (งานที่ได้รับมอบหมายต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และหนังสือสั่งการ)                
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สำยกำรบังคับบัญชำ  
ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ ข้อ 4 ก าหนดให้การบริหารงานทั่วไปของ
หน่วยงำนตรวจสอบภำยในให้หน่วยงำนตรวจสอบภำยในขึ้นตรงต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  คือ 
นำยกเทศมนตรีต ำบลปทุมรัตต์ เป็นผู้บริหารสูงสุดของหน่วยตรวจสอบภายใน  และมีปลัดเทศบำลต าบลปทุม
รัตต์ เป็นผู้บังคับบัญชำข้ำรำชกำรฝ่ำยประจ ำสูงสุด  ตาม พรบ.ระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
2542  โดยเสนองำนผ่ำนปลัดเทศบำลต ำบลปทุมรัตต์ ในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน เช่น เห็นชอบกฎ
บัตร อนุมัติแผนการตรวจสอบ รายงานผลการตรวจสอบ ติดตามผลการตรวจสอบ ฯลฯ เพ่ือเสนอนายกเทศมนตรี
ต าบลปทุมรัตต์ พิจารณาสั่งการเว้นแต่  การแต่งตั้ง  โยกย้าย  ถอดถอน เลื่อนขั้น  เลื่อนต าแหน่ง  และประเมินผล
งานของหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐที่มีคณะกรรมการตรวจสอบ ให้เป็นไปตามอ านาจ
หน้าที่ของคณะกรรมการตรวจสอบ ตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐข้อ 13  
ก าหนด  

อ้ำงอิง : 1. มาตรฐานรหัส 1111  ก าหนดให้หน่วยตรวจสอบภายในมีปฏิสัมพันธ์โดยตรงกับ   
              คณะกรรมการตรวจสอบ  และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ    

2. บทเฉพาะกาลตามตามหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ  กรณีหน่วยงานของรัฐ  
ไม่มีคณะกรรมการตรวจสอบ(คตส.) ให้ขึ้นตรงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐไปพลางก่อนและจัดมีให้ คตส. ภายใน 
3 ปี นับแต่วันที่หลักเกณฑ์นี้ใช้บังคับตามรูปแบบที่กระทรวงการคลังก าหนด 

 1. ส ำนักปลัดเทศบำล   มอบหมำยให้นำงส ำรำญ เภำพันธ์  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนัก
ปลัดเทศบำล  (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ ต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-2101-001  เป็นผู้บังคับบัญชา  
ส านักปลัดเทศบาล  มีโครงสร้างส่วนราชการ 3 ฝ่ายมีหน้าทีรับผิดชอบ ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายปกครอง และฝ่าย
บริหารงานทั่วไป พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้อง
ใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปและงานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดงานต่าง ๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษา
ความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์ งานแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบ
และสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานเตรียมการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอทีประชุม งานท ารายงานการประชุม
และรายงานอ่ืนๆ    ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย ท าหน้าที่บังคับบัญชา  อัตราก าลัง พนักงานเทศบาล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบงานในฐานหัวหน้าส านักปลัด ควบคุม  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  
สั่งการ  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน  ให้ค าแนะน าปรับปรุง  แก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้นตลอดจนติดตามประเมินผลใน
การปฏิบัติงาน  และปฏิบัติตามผู้บังคับบัญชามอบหมาย ได้แบ่งส่วนราชการภายใน 3 ฝ่าย ดังนี้ 

 1.ฝ่ำยอ ำนวยกำร  มอบหมำยให ้ 

นำงสำวเพชรรัตน์  ทวีวรรณกิจ   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับ 
ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-๐๑-2๑๐๑-๐๐2 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับควบคุม ตรวจสอบงานในฝ่าย
อ านวยการ ได้แก่งานธุรการ  งานการเงิน  งานพัสดุ  งานเลขาผู้บริหาร  งานการเจ้าหน้าที่  งานทะเบียนบุคลากร  
งานพัฒนาบุคลากร งานการเกษตร  งานการประชุมต่างๆ  งานนโยบาย  งานแผนและงบประมาณ  งานราชพิธี  
และรัฐพิธี  และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  มอบหมำยให้ 
  นำงสำวโกลัญญำ  ศรีญำณิศำ   ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล  ระดับปฏิบัติกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 47-2-01-3102-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   (1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานเทศบาลและพนักงานจ้าง 
   (2) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
   (3)  งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาเทศบาล และพนักงานจ้าง 
   (4) งานสรรหา การสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   (5) งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
   (6) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
   (7) งานแผนอัตราก าลังสามปี  ขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่ง และก าหนดอัตราก าลัง 
   (8) งานแผนพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน  การศึกษาต่อ  
   (9) งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง  
   (10) งานทะเบียนการลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้าง 
ตรวจสอบ  รวบรวม  บันทึกเสนอรายงาน  สรุปข้อมูลการลาแต่ละเดือน   
   (11) งานสวัสดิการพนักงาน ลูกจ้าง 
   (12) งานระบบ LHR ปรับปรุงข้อมูลฐานบุคลการแห่งชาติ  
   (13) งานบ าเหน็จ  บ านาญ  และประโยชน์ตอบแทนอ่ืน 
   (14) งานขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และการประกาศเกียรติคุณของ
ผู้บริหาร  สมาชิกสภาเทศบาล  และผู้ท าประโยชน์ทางราชการ 
   (15) จัดท ามาตรฐานคุณธรรม  จริยธรรม  หรือประมวลจริยธรรมของข้างราชการเทศบาล 
   (16) งานทะเบียนเบิกจ่ายตรง (กรมบัญชีกลาง) (ค่ารักษาพยาบาลพนักงานเทศบาล) 
   (17) งานนักศึกษาฝึกงานของเทศบาล 
   (18) การท าเรื่องขอมีบัตรประจ าตัวพนักงานเทศบาล  พนักงานจ้าง คณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา  
         (19) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 งำนแผนพัฒนำเทศบำล  มอบหมำยให้ 

                    นำงสำวสิริณภัทร  อำนไมล์  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  ระดับช ำนำญกำรเลขท่ี
ต ำแหน่ง  47-2-01-3103-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1)  งานจัดท าแนวทางการพัฒนา  แผนพัฒนาเทศบาล  แผนพัฒนาชุมชน  
   (2)  งานจัดท าข้อมูลพื้นฐาน  ข้อมูลทั่วไปของเทศบาล 
   (3)  งานการจัดท าวิสัยทัศน์การพัฒนา  พันธกิจ  และนโยบายผู้บริหาร 
   (4)  งานควบคุมภายในของส านักปลัด และของเทศบาล 
   (5)  งานติดตามแผนพัฒนาเทศบาล 
   (6)  งานจัดท าข้อมูลพ้ืนฐาน การกรอกข้อมูลในระบบข้อมูลกลาง ข้อมูลแผน และข้อมูลอ่ืนๆ 
   (7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งำนแผนและงบประมำณ  มอบหมำยให้ 
     นำงสำวปำณิสญำ  บัวเผื่อน  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง  47-2-01-3103-0012  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   (1)  งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
   (2)  งานโอน  และแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประกอบงบประมาณรายจ่าย 
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   (3)  งานการจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
   (4)  งานกรอกข้อมูลในระบบงบประมาณ  
   (5)  งานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  งานขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 
   (6)  งานรายงานการติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 
   (7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนกำรเกษตร  มอบหมำยให้ 
  นำยยุทธศักดิ์  ธงงำม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตร  ระดับช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง                  
47-2-01-3401-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้  
   (1) การปรับปรุงบ ารุงพันธุ์ การคัดพันธุ์ การขยายพันธุ์  
   (2) การปรับปรุงวิธีการผลิต  
   (3) สามารถแนะน าวิธีการใช้ปุ๋ย  
   (4) สามารถแนะน าการเก็บรักษาผลผลิตทางการเกษตร  

   (5) จัดสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ เช่น สวนสาธารณะ สวนย่อม ฯลฯ 
   (6) งานควบคุมดูแล บ ารุงรักษาสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ 
   (7) งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (8) งานจัดท า ดูแลรักษาเรือนเพาะช า และขยายพันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (9) งานประดับ ตกแต่งสถานที่อาคารเก่ียวกับการใช้พันธุ์ไม้ต่าง ๆ 
   (10) งานให้ค าปรึกษา แนะน าเผยแผ่ทางด้านภูมิทัศน์ 
   (11) งานพัสดุจัดซื้อจัดจ้างส านักปลัด 
   (12) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนรถยนต์ส่วนกลำง  มอบหมำยให้ 
  นำยเส็ง  เนตรวงศ์  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ) ให้ปฏิบัติงาน

ควบคู่ในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (รถยนต์ส่วนกลำง) ทะเบียน กบ 1780 ร้อยเอ็ด ให้มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   (1) ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บบ 1780 ร้อยเอ็ด  
 (2) ดูแลบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถยนต์ส่วนกลาง คัน
หมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด  งานอ่ืนที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถที่เกี่ยวกับการใช้รถยนต์
ตามปกติทั่วไป 

  (3)  จ าท าบันทึกการใช้รถ คันหมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด บันทึกให้เป็นปัจจุบันที่ใช้
รถจริง  ตามแบบที่ก าหนดให้  พร้อมบ ารุงรักษาให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (4)  ประสานกองคลังให้ด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ประจ าปีภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
  (5)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์
สามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  
  (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นำยมนตรี  สีทอง  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) ให้ปฏิบัติงาน
ควบคู่ในต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ (รถยนต์ส่วนกลำง) ทะเบียน กข 9402 ร้อยเอ็ด ให้มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   (1) ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 9402 ร้อยเอ็ด 
   (2) ดูแลบ ารุงรักษา  ท าความสะอาดและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆในการใช้รถยนต์

ส่วนกลาง คันหมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด  งานอ่ืนที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถที่เกี่ยวกับการใช้
รถยนต์ตามปกติท่ัวไป 
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  (3)  จ าท าบันทึกการใช้รถ คันหมายเลขทะเบียน กบ 9402 ร้อยเอ็ด บันทึกให้เป็นปัจจุบันที่ใช้
รถจริง  ตามแบบที่ก าหนดให้  พร้อมบ ารุงรักษาให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ
ใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (4)  ประสานกองคลังให้ด าเนินการช าระภาษีรถยนต์ประจ าปีภายในระยะเวลาที่ก าหนด  
  (5)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์
สามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  
  (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นำงไกรศร  โคตุทำ  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  ให้มีหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  เช็คทะเบียนการลงชื่อปฏิบัติงานของพนักงานเทศบาล  และพนักงานจ้างทุกวันราชการ 
  (2)  งานต้อนรับ  แนะน า  อ านวยความสะดวก งานบริการการประชุมต่างๆ 
  (3)  งานเดินแฟ้มเสนอผู้บริหาร  ติดต่อประสานงานของผู้บริหาร 
  (4)  ท าความสะอาด อาคารส านักงานชั้นล่าง และบริเวณโดยรอบ 
  (5)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.ฝ่ำยปกครอง  มอบหมำยให้  
  นำงเจษฎำ  บุญชุม  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยปกครอง (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)เลขที่
ต ำแหน่ง 47-2-01-2101-003  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการของฝ่ายปกครอง งานทะเบียนราษฎร  
งานทะเบียนพาณิชย์  งานทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์  งานจัดการเลือกตั้ง  งานนิติการ งานกฎหมายและ
งานบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี  งานป้องกันการทุจริต    และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
ดังนี้ 
  งำนทะเบียนและบัตร  มอบหมำยให้ 
 นำงสำวปทุม  ตรำสิงห์   ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตร ระดับปฏิบัติกำรเลขที่
ต ำแหน่ง 47-2-01-3104-001  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  งานตามพระราชบัญญัติทะเบียนราษฎร 
  (2)  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง 
  (3)  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์ร้องเรียน 
  (4)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนนิติกำรและกฎหมำย  มอบหมำยให้ 

นำงสำวนฤมล  สำรผล  ต ำแหน่งนิติกร  ระดับปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-3105-001 
ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

          (1) งานนิติกรรมและสัญญา 
 (2) งานคดีแพ่ง  คดีอาญา  คดีภาษี  และคดีอ่ืนๆ 
 (3) งานพิจารณาให้ความเห็นเกี่ยวกับการอุทธรณ์  ค าสั่งทางปกครองและด าเนินการ

เกี่ยวกับคดีปกครอง 
 (4) งานตรวจสอบและด าเนินการเก่ียวกับความผิดทางละเมิด 
 (5) งานติดตาม  สืบทรัพย์ และบังคับดีลูกหนี้ขององค์กร 
 (6) ศูนย์ไกล่เกลี่ยประนีประนอม 
 (7) งานตรวจสอบและด าเนินเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของข้าราชการหรือ

พนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการ  บุคลากรทางการศึกษา  และพนักงานจ้าง 
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 (8) งานการติดตาม  และส่งเสริมการปฏิบัติตามจรรยาบรรณของผู้บริหารท้องถิ่น  
สมาชิกสภาเทศบาล  ข้าราชการหรือพนักงานส่วนท้องถิ่น  ข้าราชการครู  บุคลากรทางการศึกษา  และพนักงาน
จ้าง 

 (9) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 (10) งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม  และการยกร่างนิติกรรม

สัญญาให้แก่ส่วนราชการต่างๆ 
 (11) งานบังคับคดีตามค าสั่งหรือค าพิพากษาศาลยุติธรรม  ศาลปกครอง  และใช้

มาตรการบังคับทางปกครองตามค าสั่ง 
งำนเลือกตั้ง มอบหมำยให้  
นำงเจษฎำ  บุญชุม  ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยปกครอง (นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น)                         

เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-2101-003  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
(1) งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น  สมาชิกสภาท้องถิ่น 
(2) ศูนย์อ านวยการเลือกตั้ง 

 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย /งำนศูนย์ป้องกันภัย/งำนงำเสพติด มอบหมำยให้ 

  พ.จ.ต.วิทยำ  สำระถี  ต ำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ระดับช ำนำญกำร                                        
เลขที่ต ำแหน่ง  7-2-01-3810-001   ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

(1) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
(3) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
(4) งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน   
(5) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
(6) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
(7) งานช่วยเหลือ สนับสนุนรวบรวมข้อมูลภัยพิบัติ   
(8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  งำนเทศกิจ มอบหมำยให ้
พ.อ.อ.ทรงเดช  ประดิษฐจำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนเทศกิจ ระดับอำวุโส  เลขที่ต ำแหน่ง  

47-2-01-4804-001  ก ากับดูแลรถจักรยานยนต์หมายเลขทะเบียน 1 กศ 1217 ร้อยเอ็ด ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงาน
ดังนี้ 

(1) งานรักษาความสงบเรียบร้อย   
(2) งานเทศกิจ   
(3) งานจราจร   
(4) งานช่วยเหลือ สนับสนุนรวบรวมข้อมูล 
(5) รายงานการใช้รถจักรยานยนต์  และตรวจสภาพรถให้พร้อมใช้งานเสมอ  
(5) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย / งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย มอบหมำยให้ 
        นำยพลำวัฒน์  ศรีจำนเหนือ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  ระดับ
ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-4805-001   ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 

(1) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
(2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
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(3) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด   
(4) งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน   
(5) งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
(6) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร  
(7) งานช่วยเหลือ สนับสนุนรวบรวมข้อมูลภัยพิบัติ     

     (8) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นำยส ำเริง  ผิวผำ   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีหน้าที่

ปฏิบัติงาน และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  ดังนี้ และก ากับดูแลรถยนต์หมายเลขทะเบียน กบ – 9402 ร้อยเอ็ด ดังนี้ 
(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    

  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่ง ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถยนต์ ทะเบียน ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้
ต่างๆของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์
สามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

  (5)  จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการ ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  
นำยเส็ง  เนตรวงศ์   ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ให้มีหน้าที่

ปฏิบัติงาน ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

นำยวิชัย  สินจักร์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)  ให้มีหน้าที่
ปฏิบัติงาน ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย และก ากับดูแลรถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขธธ 492  ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1)  ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ดูแลรักษารถจักรยายนยนต์ ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้
ต่างๆของรถจักรยานยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (3)  ตรวจสอบ ดูแลในส่วนที่บกพร่อง และแก้ไขให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

        (4)  จัดท ารายงานการใช้รถจักรยานยนต์ 
งำนขับรถบรรทุกน้ ำเอนกประสงค์  (รถดับเพลง) มอบหมำยให้ 
นำยกฤษณะ  มณีภำค  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป)  ให้มีหน้าที่

ปฏิบัติงาน  ช่วยเหลือเจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ  และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
และก ากับดูแลรถดับเพลิง หมายเลขทะเบียน บน – 1938 ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถดับเพลิง ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถดับเพลิง ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ
ของดับเพลิงให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ดูแลในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถดับเพลิงสามารถ
จะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  
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 (5)  จัดท ารายงานการใช้รถดับเพลิง ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  
 (6)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นำยปฏิภำณ  ชัยลำภ   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) ให้มีหน้าที่
ปฏิบัติงานช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
ก ากับดูแลรถดับเพลิงหมายเลขทะเบียน บน – 4328  ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถดับเพลิง ตามค าสั่งที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถดับเพลิง ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้ต่างๆ
ของรถดับเพลิงให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ดูแลในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถดับเพลิงสามารถ
จะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  

 (5)  จัดท ารายงานการใช้รถดับเพลิง ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  
         (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
นำยโอภำส  มำตรแก้ว    ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป)  ให้มี

หน้าที่ ปฏิบัติงาน ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ   และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไ ด้รับ
มอบหมาย และก ากับดูแลรถยนต์ ทะเบียน บบ 1780 ร้อยเอ็ด ดังนี้ 

(1) ช่วยเหลือ เจ้าหน้าที่ฝ่ายป้องกันและรักษาความสงบ    
  (2)  ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถยนต์ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่ง ให้เป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)  พ.ศ .2563 โดยเคร่งครัด  
  (3)  ดูแลรักษารถยนต์ ทะเบียน ที่อยู่ในความรับผิดชอบตลอดจนอุปกรณ์และเครื่องใช้
ต่างๆของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยและพร้อมที่จะปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา  
  (4)  ตรวจสอบ ซ่อมแซมรถยนต์ในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่พนักงานขับรถยนต์
สามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ  
  (5)  จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ในการไปราชการ ไว้เป็นหลักฐานด้วยทุกครั้ง  

     (6)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป มอบหมำยให ้
   มอบหมำยให้  พ.จ.ต.สุวิทย์  โสหนองบัว  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป                   
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  47-2-01-2101-004  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาร
บรรณกลาง  งานธุรการของฝ่าย  งานเลขานุการผู้บริหาร  กิจการสภา  งานประชาสัมพันธ์ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  
งานพัฒนาชุมชน  งานสังคมสงเคราะห์  งานส่งเสริมอาชีพ  งานพัฒนาเด็ก  เยาวชน  สตรีและผู้สูงอายุ  งาน
สวัสดิการชุมชน  งานการประชุมต่างๆ  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณกลำง  มอบหมำยให้ 

พ.จ.ต. กรวิชญ์  บุญศรี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง  
47-2-01-4101-001  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

 (1) งานธุรการกลาง รับ / ส่งหนังสือราชการ  
 (2) งานการเงิน งานเบิกจ่ายและพัสดุ 
 (3) งานราชพิธีและรัฐพิธี และงานประเพณ ี
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 (4) งานดูแลรักษา  จัดเตรียม  และให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุ  อุปกรณ์  การติดต่อ
และอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  งานเอกสารของฝ่ายบริหาร ฝ่ายสภา งานจัดท าค าสั่งและประกาศ    

 (5) งานการตรวจสอบ  แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   (6) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  งำนพัฒนำชุมชน/งำนสังคมสงเครำะห์/งำนส่งเสริมอำชีพ  และพัฒนำสตรี  มอบมหำยให้ 
  นำงพัฒนี  โพธิ์โสภำ  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน  ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง                    
47-2-01-3801-001  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
                              (1)  งานข้อมูลพื้นฐานเพื่อจัดท าแผน  สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่ม  เป็นที่ปรึกษา 
                              (2)  งานกิจกรรมผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ ผู้ด้อยโอกาส งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
                              (3)  งานช่วยเหลือ  สนับสนุนผู้ด้อยโอกาสทางสังคม  ผู้ประสบปัญหาทางสังคม 
                              (4)  งานส่งเสริม  สนับสนุน  อ านวยความสะดวก  ประสานงาน  กลุ่มอาชีพ 
                              (5)  ฝึกอบรม  ติดตามผล  รายงาน  ประชาชนในพื้นท่ีตามวิธีการพัฒนาชุมชน 
                              (6)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  ผู้พิกำร และผู้ป่วยเอดส์/งำนสวัสดิกำรชุมชน  มอบหมำยให้ 
   นำงสุระภำ  ทะวะลี  ต ำแหน่งนักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-01-3801-002  
ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
                              (1)  งานลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ 
    (3)  งานข้อมูลพื้นฐานผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์   
                              (4)  งานกิจกรรมผู้สูงอาย ุงานส่งเสริม สนับสนุน 
                              (5)  งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์   
                              (6)  ฝึกอบรม  ติดตามผล  รายงาน  ประชาชนในพื้นท่ีตามวิธีการพัฒนาชุมชน 
                              (7)  งานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

   งำนประชำสัมพันธ์  มอบหมำยให้ 
  นำยพิชพงศ์ สิงห์เสนำ ต ำแหน่งนักวิชำกำรประชำสัมพันธ์ ระดับปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
47-2-01-3301-001  ให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานดังนี้ 
  (1)  งานประชาสัมพันธ์  ให้ค าแนะน าเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับเทศบาล 
                              (2)  งานรวบรวมข้อมูล เผยแพร่ผลงานของเทศบาล งานกรอกข้อมูลกลางและข้อมูลอื่น 
   (3)  งานส่งเสริม  และเผยแพร่งานควบคุมกิจการการบริการท่องเที่ยว 
   (4)  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร  งานเว็บไซด์ของเทศบาล  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
   (5)  งานให้บริการอินเตอร์เน็ต  และดูแลระบบการสื่อสารทางอิเลคทรอนิกส์ 
  (6)  งานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   งำนกิจกำรสภำ  มอบหมำยให ้
 พ.จ.ต. กรวิชญ์  บุญศรี  ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง    
47-2-01-4101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
   (1) ควบคุมการปฏิบัติงานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสาร
บรรณ  งานประชุมสภา 

(2) งานระเบียบข้อบังคับการประชุมสภา 
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 2. กองคลัง 

 มอบหมำยให้  นำงนงลักษณ์  อินทวงษ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำร
คลัง) เลขที่ต าแหน่ง 47-2-04-2102-001  มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1. ด้ำนแผนงำน 
  1.1  ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและ
จัดท าแผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน 
  1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการาจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 
  1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่าย
งานตามท่ีก าหนดไว้ 
  1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและ
งบประมาณ รวมทั้งเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงานกิจกรรม 
ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด 
  1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตามงบประมาณรายจ่าย
ประจ าป ี
  1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานที่สังกัด เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้าน
งบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสม และการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการ
เงินการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพื่อให้
เป็นไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการ 

 2. ด้ำนบริหำรงำน 
  2.1  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
  2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
  2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงาน
โดยทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการ
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เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 
  2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รวยงานการปฏิบัติงาน 
รายงานประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้
อย่างตรงเวลา 
  2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการใช้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้
สามารถเก็บรายได้ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไป
อย่างถูกต้องตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.10  ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเ งิน และการ
น าส่งเงินไปส ารองจ่าย เพ่ือให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  2.11 วิเคราะห์ และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือ
น าไปประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน 
  2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่นเป็น
กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจ
ดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสูง 

 3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 
  3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจปริมาณงานและ
งบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ 
  3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ ที่มีลักษณะงานสอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง 
  3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชาเพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญ และสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน 

 4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ 
  4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุ 
ครุภัณฑ์ เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้ง
ด้านงบประมาณ อาคารสถานที่ และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
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เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและ
ใช้จ่ายร่วมกัน 
  4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่
ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด 

 งำนกำรเงินและบัญชี 
  (1) นำงสำวลัดดำวรรณ  มูลลีขิต ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนคลัง(นักบริหำรงำนกำร
คลัง) เลขที่ต าแหน่ง 47-2-04-2102-002 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1.  ด้ำนแผนงำน 
  1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการาจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุ หรือ
งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ 

1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน  และโครงการต่างๆ 
ซึ่งอาจจะเป็นนโยบาย แผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของ
ประเทศ  เพื่อให้เกิดการน าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอ่ืน ๆ  ในอนาคตต่อไป 

1.3  ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

1.4  ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือ
ระบบงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน  หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดใน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด  เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัด
ทางด้านงบประมาณ  บุคลากร และเวลา 

1.5  ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เก่ียวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน  ระบบงาน หรือกระบวนการท างานมี ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  2. ด้ำนบริหำรงำน 

  2.1 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการ
คลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ งานควบคุมการเบิกจ่าย งานการ
เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ถูกต้องและ
เป็นไปตามกฎระเบียบสูงสุด 

2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะ และประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพ่ือให้ได้แผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภา
เทศบาล หรือรัฐบาล แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูล เอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
นโยบาย แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพื่อให้การท างานของผู้บริหารองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด 
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2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม
และ การโอนเปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่เหมาะสมและ
สอดคล้องกับภารกิจตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้ 

2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ก าหนด 

2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงาน
ต่างๆ หลายด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลสถิติ 
งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงาน
การประชุม และรายงานอ่ืนๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งาน
เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลา และตรงตามความต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด 

2.7 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(2) นำยอ ำนำจ  ด้วงโพนแร้ง  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรคลัง ช ำนำญกำร  เลขที่ต าแหน่ง            
47-2-04-3202-001 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และ
ความช านาญสูงในงานวิชาการ งานการเงิน การคลัง  การพัสดุ การบริหารเงินตรา การบริหารหนี้สาธารณะและ 
งบประมาณ ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1 พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข
กฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเก่ียวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณและการบัญชี เพื่อให้การ
เบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้อง รวดเร็วตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม 

 1.2 การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการ
พิจารณาวางรูปและปรับปรุงระบบบัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

1.3 ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง และบุคลากรด้านการเงิน-บัญชี เพื่อให้ 
สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 

1.4 ศึกษา วิ เคราะห์  ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุ และ
การงบประมาณเพ่ือจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่เกิด
ประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.5 สรุปวิเคราะห์และจัดท าแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่างๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็ยรักษาเงินและฐานะการเงิน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  1.6 วิเคราะห์ ตรวจสอบ เบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การควบคุมการรับการจ่ายเงินตาม
แผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัด
ฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ
อย่างตรงเวลาและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  1.7 ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้านการเงินหรือ
ด้านการคลัง เช่นการรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน การก าหนดหรือขยายวงเงินคงคลัง การ
ก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ าเป็นต้น เพ่ือสร้างความชัดเจนให้ผู้บริหารและบุคลากรที่สนใจเกิด
ความเข้าใจถูกต้อง 
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  1.8 วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนวทางแก้ไข      
ที่เหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

1.9 เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษา     
ด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่างๆ เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมกับสภาวการณ์   
และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ 

1.10 ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจ่าย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือ
พิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 2.1 วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน

ระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 3.1 ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
 3.2 ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.3 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลังแก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้ถูกต้อง

ตามระเบียบ 
4. ด้ำนกำรประสำนงำน 
 4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าและเผยแพร่ความรู้ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ การเงิน การ

คลัง การพัสดุ การจัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุน ให้
สามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุมค่า 

 4.2 ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายของทางราชการ 

4.3 พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 4.4 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและการเงินที่ตนมี

ความรับผิดชอบแก่บุคลากรหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล
และความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปปฏิบัติให้เกิดประโยชน์สูงสุด 

  (3) นำงสำวสมเจตน์  ลำภอำษำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ช ำนำญงำน  
เลขที่ต าแหน่ง  47-2-04-4201-001 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
 1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี

ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-

จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 



~ 17 ~ 
 

1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสารใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทาง
การเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.8 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
  1.9 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายใจหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
  2.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 (4) นำงสำวอุไรรัตน์  อ่อนเรือง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี ปฎิบัติงำน           
เลขที่ต าแหน่ง  47-2-04-4201-002 มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  

  1.ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสารทางการเงินและบัญชี เพ่ือให้งานเป็นไปอย่างถูกต้อง ตาม

ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2 รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี

ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
1.3 ด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ-

จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
1.4 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสารใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่างๆ ที่

เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา  และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทาง
การเงินและบัญชี 

1.5 ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 

1.6 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิดความ
ถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 

1.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.8 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
  1.9 ประสานงานในระดับกลุ่ม กับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความ
ช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการ
ท างานของหน่วยงาน 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายใจหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
  2.3  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนพัสดุ 
 (1) นำงนงลักษณ์  อินทวงษ์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง)          

เลขที่ต าแหน่ง 47-2-04-2102-001  ปฏิบัติงานเป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
1.1 ตรวจสอบรายงานการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบ และการจัดหาพัสดุเป็นไปตาม

เทศบัญญัติงบประมาณรายจ่าย   
1.2 ควบคุม ก ากับดูแล การรับ-จ่ายพัสดุ รวมถึงการแนะน าการจัดท าบัญชีรับ-จ่ายประกอบการ

จัดท างบทรัพย์สิน 
1.3 ควบคุมตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ  การลงทะเบียนพัสดุ การจ าหน่ายพัสดุ

ให้เป็นไปตามระเบียบหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

(2) นำงสำวปิยำภรณ์  จ ำปีกลำง  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน เลขที่ต าแหน่ง       
47-2-04-4203-001 มีลักษณะงานและการปฏิบัติดังนี้ 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซม 

และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพดีพร้อมต่อการใช้งาน 
1.2 ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือ

รวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
1.3 ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงาน พัสดุ เพ่ือ

เป็นหลักฐานในการด าเนินงาน 
1.4 รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอผู้บังคับบัญชาใน

หน่วยงาน 
1.5 ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ 

ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
1.6 ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใสตรวจสอบได้ 
1.7 จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาส หรือประจ าปีงบประมาณ ให้

สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการ
ด าเนินแล้วเสร็จ 

1.8 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1.9 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

2. ด้ำนกำรบริกำร 
  2.1 ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2.2 ประสานงานกับบุคคลภายใจหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือ
ให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
  2.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

        (3) นำยโกสินทร์  เจริญศรี  ต ำแหน่งผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ  มีลักษณะงาน ดังต่อไปนี้ 
3.1 ชว่ยเก็บและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  อุปกรณ์  เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เก็บรวบรวม 

และรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  ลงบัญชีและทะเบียนพัสดุ    
  3.2 ชว่ยจัดหา  จัดซื้อ  ว่าจ้าง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดท าทะเบียน เบิกจ่ายพัสดุ  ด าเนินการ
เรื่องการจัดซื้อและว่าจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ร่างหนังสือโต้ตอบ  บันทึก ย่อเรื่อง  รายงาน  สรุปความเห็นเกี่ยวกับ
งานพัสดุ  เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 
  3.3 บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) และระบบการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
  3.4 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
(1) นำยศักดิ์ดำ  บุญยะวุฒิ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ช ำนำญงำน  เลขที่

ต าแหน่ง  47-2-04-4204-001  มีลักษณะงานและการปฏิบัติดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1  ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือ
รายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
  1.2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้
ต่างๆ ที่ค้าช าระ  เพื่อให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
  1.3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
  1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บ
รายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิง การด าเนินการ
ต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 
  1.5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
  1.6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพ 
  1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้
ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
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  1.8 จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ  ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  1.9 บันทึกข้อมูลด้านรายรับในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  2.1  ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียนและรายได้ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของหน่ายงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้ำนกำรบริกำร 
  3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
  3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่ายงานราชการ และเอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
  3.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

(2) นำงสำววรรษมน  จันทร์โสภำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติงำน          
เลขที่ต าแหน่ง  47-2-04-4204-002  มีลักษณะงานและการปฏิบัติดังนี้  

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
  1.1  ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือ
รายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 
  1.2 ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้
ต่างๆ ที่ค้าช าระ  เพื่อให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่างครบถ้วน 
  1.3 ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
  1.4 ควบคุม และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บ
รายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิง การด าเนินการ
ต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 
  1.5 ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 
  1.6 ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัยและ
มีประสิทธิภาพ 

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ 
ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพื่อจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 
  1.8 จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 
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  1.9 บันทึกข้อมูลด้านรายรับในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

2. ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
  2.1  ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียนและรายได้ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  2.2 ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน
ของหน่ายงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
  2.3 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ใน
หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3. ด้ำนกำรบริกำร 
  3.1 ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่มีความซับซ้อนแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่ผู้ที่สนใจ 
  3.2 ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่ายงานราชการ และเอกชน หรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
  3.3 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

งำนธุรกำร 
(1) สิบเอกชำญชัย พึ่งหนู ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร ปฏิบัติงำน เลขที่ต าแหน่ง              

47-2-04-4101-003 มีลักษณะงานและการปฏิบัติดังนี้  
1.1 งานสารบรรณ 
1.2  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  วัสดุอุปกรณ์  การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
1.3  งานสาธารณกุศลของเทศบาล  และหน่วยงานต่าง ๆ  ที่ขอความร่วมมือ 
1.4  งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนของกองคลัง  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 
1.5  งานตรวจสอบ  แสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
1.6  งานการลาพักผ่อนประจ าปี  และการลาอ่ืน ๆ 
1.7  งานจัดท าค าสั่งและประกาศของกองคลังเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ 
1.8  งานรับเรื่องร้องทุกข์  และร้องเรียนของกองคลัง 
1.9  งานด้านประชาสัมพันธ์  และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
1.10  งานสวัสดิการต่าง ๆ 
1.11  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

3. กองช่ำง  

 นำยก ำพล เศษลือ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง(นักบริหำรงำนช่ำงระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง ๔๗-
๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น การออกแบบและควบคุม
การก่อสร้างและบ ารุงรักษางานด้านโยธา การวางโครงสร้างในด้านสาธารณูปการ เช่น ทาง สะพาน ท่อระบายน้ า 
ร่องน้ า อาคาร อุโมงค์ เขื่อน งานชลประทาน ประปา ท่าเรือ และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ ปฏิบัติงานด้านงานส ารวจต่างๆ 
เกี่ยวกับงานด้านการกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของโยธา เช่น ส ารวจเพื่อการก่อสร้าง ส ารวจเพื่อทดสอบ
วัสดุ ทดสอบงานคุณสมบัติของดินส ารวจข้อมูลจราจร ส ารวจเพ่ืออุทกวิทยาแบบชลประทาน ค านวณออกแบบ
ด้านโยธา ซ่อม สร้างวัสดุ ครุภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน 
ควบคุมการใช้การบ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักการเป็นต้น  ฝึกอบรม
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และให้ค าปรึกษาแก่ เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาเพื่อตอบปัญหาและชี้แจง เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่
และปฏิบัติงานนอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท าหน้าที่ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมาย ควบคุม 
ตรวจสอบ และให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานพร้อมทั้ง
ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งำนวิศวกรรม มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
 ๑.2 นำยก ำลือ  เศษลือ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-
๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ มีหน้าที่งานวิศวกรรมและควบคุมอาคาร และงานสถาปัตยกรรม ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 
  1) ออกแบบค านวณด้านวิศวกรรม 

 2) งานวางโครงการและการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 3) งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานด้านวิศวกรรม 
 4) งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างอาคารทางด้านวิศวกรรม 
 5) งานออกแบบรายการ รายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 6) งานส ารวจหาข้อมูลรายละเอียดเพื่อค านวณ ออกแบบก าหนดรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม 
 7) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยทางด้านวิศวกรรม 
 8) งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม 
 9) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม 

 งำนสถำปัตยกรรม มีหน้ำที่เกี่ยวกับ 
 10) งานออกแบบ เขียนแบบทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
 11) งานวางโครงการ จัดท าผัง และควบคุมการก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
 12) งานให้ค าปรึกษา แนะน าด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์  
 13) งานตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาตปลูกสร้างด้านสถาปัตยกรรมตามกฎหมาย 

    14) งานควบคุมการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม 
   15) งานออกรายการทางสถาปัตยกรรม 
 16) งานส ารวจข้อมูลเพ่ือออกแบบสถาปัตยกรรม 
 17) งานวิเคราะห์ วิจัย ทางด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
 18) งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านสถาปัตยกรรมมัณฑนศิลป์ 
 19) งานให้บริการด้านสถาปัตยกรรม มัณฑนศิลป์และงานศิลปกรรมต่าง ๆ 
 20) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 21) งานจัดท าผังเมืองรวม 
 22) งานจัดท าผังเมืองเฉพาะ 
 23) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
 24) งานส ารวจรวบรวมข้อมูลทางด้านผังเมือง 
 25) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
 26) งานให้ค าปรึกษาด้านผังเมือง 
 27) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
 28) งานวิเคราะห์ วิจัย งานผังเมือง 
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 ๑.3  นำยวิศรุต บุภักดี  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง ๔๗-๒-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑   
ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.ปฏิบัติตามผู้บังคับบัญชาและควบคุมดูแลรับผิดชอบงานในหน้าที่ของสาธารณูปโภคและสถานที่ 
  ๒. ปฏิบัติงานด้านส ารวจ เขียนแบบ ประมาณราคาโครงการก่อสร้างของเทศบาล  
  ๓. ควบคุมดูแลการก่อสร้างงานก่อสร้างตามโครงการของเทศบาล 
  ๔. ควบคุมดูแลปรับปรุงถนนและทางที่อยู่ในสภาพที่ดี 
  ๕. ควบคุมและดูแลการใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์ของงานสาธารณูปโภคและงานสถานที่ 
  ๖. ควบคุมดูแลด้านจัดสถานที่เนื่องจากในงานรัฐพิธี ประเพณี และงานอื่นๆ 
  ๗. ควบคุมดูและครุภัณฑ์ของงานสาธารณูปโภคและสถานที่ 
  ๘. ควบคุมดูแลที่สาธารณประโยชน์ของเทศบาล 
  ๙. ควบคุมจัดท าบัญชีใช้จ่ายวัสดุอุปกรณ์เป็นประจ าทุกเดือน 
  ๑๐.ควบคมุดูแล ซ่อมแซมป้ายจราจร ต่างๆ ภายในเขตเทศบาลให้ใช่งานได้ดี 
  ๑๑.ประมาณการ พร้อมควบคุม บ ารุง รักษาอาคาร สถานที่ ของกองช่าง และหน่วยงานต่างๆ 
  ๑๒.ปฏิบัติงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้องและงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๔ นำงศรินญำ ดีไร่  ต ำแหน่งผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
๑.งานเขียนแบบต่างๆเก่ียวกับงานก่อสร้าง 
๒.ท าหน้าที่เก่ียวกับการขออนุญาตต่อใบอนุญาตประกอบกิจการควบคุม 
๓.บันทึกการตรวจสถานที่ประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง ประกอบการพิจารณาต่อใบอนุญาตประจ าปี 
๔.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
๑.5 สิบโทยุทธศักดิ์  แสนจันทร์ ต าแหน่งนายช่างไฟฟ้าช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง ๔๗-๒-๐๕-๔๗๐๖-

๐๐๑  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชาและหัวหน้างานไฟฟ้าสาธารณะและไฟฟ้าสัญญาณจรมอบหมาย 
 ๒.ปฏิบัติงานด้านงานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืนๆ 
 ๓.ปฏิบัติงานด้านส ารวจออกแบบและประมาณการค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
 ๔.ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบไฟฟ้าสาธารณะนอกเวลาราชการ และงานควบคุมซ่อมบ ารุงการฟ้าและ

ไฟสัญญาณจราจร ในเขตเทศบาล 
 ๕.ปฏิบัติงานด้านสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้า ทั้งงานรัฐพิธีประเพณีและงานอ่ืนๆ 
 ๖.ปฏิบัติงานด้านงานจควบคุมการก่อสร้างในการติดตั้งอุปกรณ์ไฟฟ้าและไฟสัญญาณจราจร 
 ๗.ควบคุมดูแลครุภัณฑ์ของงานไฟฟ้าและไฟจราจร 
 ๘.จัดท าบัญชีจ่ายวัสดุอุปกรณ์ต่างๆของงานไฟฟ้าสาธารณะฯ พร้อมเบิกพัสดุอุปกรณ์ของงานไฟฟ้า

สาธารณะฯ ให้เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบเป็นประจ าทุกเดือน 
 ๙.จัดท าข้อมูลไฟฟ้าสาธารณะภายในเขตเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ให้เป็นปัจจุบัน 
 ๑๐.ให้ค าแนะน ากับประชาชนเกี่ยวกับไฟฟ้าสาธารณะ 
 ๑๑.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๑.6  นำยจิตกร  จันทร์ฝำง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ ให้มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1. การติดตั้ง ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ไฟฟ้าทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
 2. การติดตั้ง ตรวจสอบ แก้ไข ปรับปรุง ไฟฟ้าสาธารณะในเขตเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ 
 3. เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
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 4. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 
 5. ช่วยดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความสะดวกใน

ด้านต่าง ๆ 
 6. งานตกแต่งไฟฟ้าสถานที่ เวที เกี่ยวกับงานพิธีในวันส าคัญต่าง ๆ  
 ๗. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานไฟฟ้าส่วนภูมิภาคอ าเภอ 
 ๘. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๗ นำยสันติ  ศรีจำนเหนือ  พนักงำนขับรถยกกระเช้ำไฟฟ้ำ หน้าที่และความรับผิดชอบหลัก ปฏิบัติ
หน้าที่ขับรถยกกระเช้าไฟฟ้า หมายเลขทะเบียน ๘๑-๖๗๗๖ ร้อยเอ็ด และดูแล บ ารุงรักษาและซ่อมแซมท าความ
สะอาดและแก้ไขซ่อมแซมเบื้องต้น ให้พร้อมใช้งานได้ดี ตรวจเช็คสภาพเครื่องยนต์ก่อนออกปฏิบัติงานทุกครั้ง หาก
พบข้อบกพร่องให้รายงานตามล าดับชั้นและท าหน้าที่ขับรถยกกระเช้าไฟฟ้าและงานอ่ืนๆ ตามที่บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 งำนสวนสำธำรณะ 
๑.8 นำยเด่น  วรวิเศษ  ต าแหน่ง  คนสวนให้มีหน้าที่รับผิดชอบ มีหน้าที่ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนาม

หญ้า  สวนหย่อมสวนสาธารณะ  สวนไม้ดอก  หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

๑.9 นำยนรินทร์  วรวิเศษ  ต าแหน่ง  คนสวน  ให้มีหน้าที่รับผิดชอบ  มีหน้าที่ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษา
สนามหญ้า  สวนหย่อมสวนสาธารณะ  สวนไม้ดอก  หรืองานอื่นใดที่เก่ียวข้อง  และปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

 งำนธุรกำร 
 ๑.๑1  นำงสำวละเอียด  พวงศรี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  ๔๗-๒-๐๕-

๔๑๐๑-๐๐๑  ให้ปฏิบัติงานและมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึง

การท าลาย แบ่งเป็น 8 หมวด ดังนี้ 

 1.1 หมวดรับ – ส่งหนังสือ 
 1.1.1 รับเรื่องจากหน่วยงานภายในและภายนอก 
 1.1.2 จัดท าทะเบียนรับหนังสือและทะเบียนหนังสือออก พร้อมทั้งลงทะเบียนรับ / ส่ง หนังสือ ระบุวัน 

เดือน ปี และเวลา ลงในสมุดทะเบียน 
 1.1.3 จัดท าส าเนาการรับ – ส่งหนังสือไว้เป็นหลักฐาน 
 1.1.4 จัดส่งหนังสือเพ่ือเสนอผู้บริหาร รวมทั้งรับหนังสือ จดหมาย พัสดุ จากไปรษณีย์ เพ่ือน าส่ง

หน่วยงานและบุคลากร 
 1.1.5 จัดส่งหนังสือเวียนแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบหรือเพ่ือถือปฏิบัติ 
1.2 หมวดร่าง – โต้ตอบหนังสือ 
 1.2.1 จัดร่างหนังสือโต้ตอบภายใน – ภายนอก รวมถึงร่างค าสั่ง/ประกาศต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
 1.2.2 บันทึกเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 
 1.2.3 จัดท าส าเนาหรือเอกสารแนบเรื่องเดิม (ถ้ามี) 
1.3 หมวดพิมพ์และส าเนาเอกสาร 
 1.3.1 จัดพิมพ์หนังสือราชการตามแบบฟอร์มระเบียบงานสารบรรณ 
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 1.3.2 จัดท าส าเนาหนังสือส่งตามหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง     
 1.3.3 จัดพิมพ์หนังสือรับรอง ที่ส่วนราชการออกให้เพื่อรับรองแก่หน่วยงาน/บุคคล 
 1.3.4 จัดพิมพ์หนังสือสั่งการ ได้แก่ ค าสั่ง ระเบียบและข้อบังคับ 
 1.3.5 ขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้างพัสดุต่าง ๆ 
1.4 หมวดจัดเก็บ ค้นหา และท าลายเอกสาร 
 1.4.1 จัดเก็บหนังสือราชการให้เป็นระบบตามระเบียบงานสารบรรณให้เป็นหมวดหมู่ 
 1.4.2 จัดเก็บเอกสารระหว่างปฏิบัติ คือ การจัดเก็บหนังสือที่ยังปฏิบัติงานยังไม่เสร็จ ซึ่งอยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเรื่อง โดยก าหนดวิธีการจัดเก็บให้เหมาะสมตามขั้นตอนของการปฏิบัติงาน 
 1.4.3 จัดเก็บเอกสารเมื่อปฏิบัติงานเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว โดยวิธี

จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
 1.4.4 จัดเก็บเอกสารไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ เป็นการเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่
จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
   1.4.5 ให้บริการค้นหาเอกสารหนังสือราชการ ได้แก่ หนังสือภายใน หนังสือภายนอก และหนังสือประทับ
ตรา รวมทั้งประกาศ ค าสั่ง ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ 
  1.4.6 จัดท าระบบฐานข้อมูล การจัดเอกสารให้เป็นระบบสามารถค้นหาได้  

 1.4.7 จัดท าบัญชีเอกสารที่หมดความจ าเป็นหรืออายุเกินก าหนด เพ่ือขออนุมัติท าลายเอกสาร 
1.5 หมวดการเงิน และพัสดุ 
 1.5.1 ด าเนินการขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามเงินงบประมาณประจ าปีต่าง ๆ 
 1.5.2 จัดท าบัญชีคุมยอดเงินงบประมาณประจ าปี 
 1.5.3 ดูแลรับผิดชอบในการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ บ ารุงรักษาซ่อมแซม จัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายวัสดุ 

ครุภัณฑ์ ของหน่วยงาน และประสานงานในการขอจ าหน่ายครุภัณฑ์กับงานพัสดุกลาง 
   1.5.4 จัดระบบงบประมาณการเงินให้สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ 
 1.5.5 หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ให้ผู้ที่ได้รับการมอบหมายหน้าที่ราชการ ตั้งใจปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบอย่างเต็มก าลัง ความรู้ 
ความสามารถ ถูกต้องตามระเบียบและกฎหมายของทางราชการและให้เป็นไปด้วยความซื่อสัตย์ รวดเร็ว ประหยัด 
และถือประโยชน์ของทางราชการและประชาชนโดยส่วนรวมเป็นหลักหากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นทราบ เพ่ือด าเนินการแก้ไข พิจารณา สั่งการต่อไป 

4. กองกำรศึกษำ  
มอบหมำยให้ นำงสำวไพรวรรณ จันโส ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  (นักบริหำรงำน

กำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-2107-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกอง
การศึกษา และมีนางทองสุข ลิ้มประเสริฐ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา  (นักบริหารงานการศึกษา ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 47-2-๐๘-2107-๐๐2  เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า
ความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารการศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงาน 
บริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานกิจการโรงเรียน งานกีฬาและนันทนาการ 
พิจารณาตรวจสอบรายงานการด าเนินงานตามโครงการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกอง
การศึกษา ได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมตรวจสอบงบประมาณ ร่วมกับกองคลัง ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับหน้าที่ความ
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รับผิดชอบ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงาน โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้  

งำนแผนและโครงกำร มอบหมำยให ้ 
นำงทองสุข ลิ้มประเสริฐ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  

ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-2107-๐๐2  มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
  ๑. รวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 4 ปี แผนประจ าปีงบประมาณและแผน
ประจ าปีการศึกษา 

๒. จัดท ารายงานการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายของเทศบาลและกระทรวงมหาดไทย 
3. จัดท างบประมาณประจ าปีและเพ่ิมเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุกงานของกองการศึกษา 
4. ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ 
5. สรุป รายงาน การด าเนินงานตามนโยบาย 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
งำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน มอบหมำยให้  
นำงรมิณญำภัทร์ แสนจันทร์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-

๐๘-3803-๐๐2 มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
๑. สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
๒. ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษาและสร้างความสัมพันธ์กับชุมชนของสถานศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน 
๓. ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับ ให้เข้าเรียนตาม พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลงระบบสารสนเทศทางการศึกษา ฐานข้อมูลโรงเรียน และสถานศึกษา อาหาร

กลางวัน (Local Education information System : LEC) และด าเนินการติดตาม ตรวจสอบการคีย์จ านวนเด็ก
ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ทั้ง 4 แห่ง และโรงเรียนภายในเขตเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ ทั้ง 4 แห่ง  

งำนธุรกำร มอบหมำยให้  
นำงรมิณญำภัทร์ แสนจันทร์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร(เลขที่ต ำแหน่ง 47 -2-๐๘-

3803-๐๐2) โดยมีนางสาววชิราภรณ์ บุญศรี ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ
ด าเนินการ ดังนี้ 

๑. งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา 
๒. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการ 
๓. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่ง ของกองการศึกษา 

ทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
๔. งานควบคุมดูแล พัสดุ เครื่องมือเครื่องใช้ของกองการศึกษา 
5. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งำนกีฬำและนันทนำกำร มอบหมำยให้  
นำยธวัชชัย มำศิลป์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-3101-๐๐2) มีหน้าที่

รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้ 
๑. ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนทั่วไป  
๒. งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา  
๓. การพัฒนาเทคนิคการกีฬา  
๔. งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพ่ืออาชีพ  
๕. งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชนทั่วไป 



~ 27 ~ 
 

6. งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเก่ียวกับการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 
กีฬาของกองการศึกษา และปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

งำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน มอบหมำยให้  
นำยธวัชชัย  มำศิลป์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-3101-

๐๐2) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ ดังนี้   
๑. งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
2. งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตเทศบาล 
3. งานจัดกิจกรรมส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี 
4. งานประสานหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
5. งานให้ความร่วมมือจัดท าตรวจสอบและให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับกองสวัสดิการสังคม 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งำนส่งเสริมศำสนำและวัฒนธรรม มอบหมำยให้  
นำงทองสุข ลิ้มประเสริฐ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ (เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-2107-

๐๐2) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 
1. งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา  
2.งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียนจัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับ

ศาสนา จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน โบราณสถานและโบราณวัตถุ  
3. งานส่งเสริมศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ การสืบทอด ส่งเสริมและอนุรักษ์

ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรม ขนบธรรมเนียมประเพณีพ้ืนบ้าน เพ่ือ เสริมสร้างและพัฒนา
ให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น    

4. งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น วันส าคัญของชาติและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
5. งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
6. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งำนพัสดุภำยในกองกำรศึกษำ มอบหมำยให้  
นำงนิสยำกร โคตรค ำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-

3803-๐๐1 มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 
1. รับผิดชอบการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง
โดยเคร่งครัด 

2. ให้ด าเนินการปฏิบัติในระบบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งำนเกี่ยวกับกำรบันทึกข้อมูลในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(Electronic Local 
Administrative Accounting System : e-LAAS) กองกำรศึกษำ มอบหมายให้ 

1. นางนิสยากร โคตรค า ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 47-2-๐๘-3803-๐๐
1) มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าขอซื้อขอจ้าง จัดท าเอกสารแนบท้ายสัญญา และปฏิบัติงานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย 

2. นายธวัชชัย มาศิลป์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 47-2-๐๘-3101-๐๐
2) มีหน้าที่รับผิดชอบจัดท าฏีกาภายในกองการศึกษา งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การ
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วางฎีกา เตรียมการเบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชีควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืนๆ
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   งำนกิจกำรโรงเรียน  งำนกำรศึกษำปฐมวัย มอบหมำยให ้ 

มอบหมำยให้ นำงรมิณญำภัทร์ แสนจันทร์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร (เลขที่ต ำแหน่ง 
47-2-๐๘-3803-๐๐2) มีหน้าที่ ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาปฐมวัย ให้เข้าเรียนตาม พ.ร.บ.
การศึกษาแห่งชาติ ตลอดจนก ากับดูแลคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐาน ประกอบด้วย 
   ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสระปทุม 

นำงบัวผัน มีบุญมำก ต ำแหน่ง ครูวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ อับดับ คศ. 3  ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กวัดสระปทุม เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-6600-262 มีหน้าที่ ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้า
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ 
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุน
จากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง    

5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก 

6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
ปฐมวัย 

7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู ครูผู้ดูแลเด็กและผู้ช่วยครู
ผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

หน้าที่ ในฐานะครู  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระปทุม มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ เกี่ยวกับการจัด
ประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้  
  1)  ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 1/1 

2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี        
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   - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
  3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
  4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

  17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงศิริญญำ หงโสดำ ต ำแหน่ง ครูวิทยฐำนะช ำนำญกำร อันดับ คศ.2 ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำน
คุยแต้  เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐8-6600-265 มีหน้าที่ ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การ
ส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียนปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมายดังนี้ 
  1)  ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 1/2 
  2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ ์
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา       
  3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  
  4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
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  7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

  17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย      
 นำงสมพร นำมหงษำ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสระปทุม มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่
เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  1) ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 1/3 
  2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ ์
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา       
  3) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
  4) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
  6) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  7) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
  8) จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10) จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
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  14) พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15) จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16) จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

  17) รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสำวจิรำวรรณ ท ำดี ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสระปทุม โดยให้ ปฏิบัติงาน
ดังนี้        

1. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานก าหนดหน้าที่/วิธีการด าเนินงานของบุคลากรในศูนย์เด็กฯ 
2. ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการด าเนินงานด้านวิชาการ,งานงบประมาณ,งานบุคคลและงาน

บริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน และงานทะเบียนเอกสาร ให้
เป็นไปตามระเบียบ 

3. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนดงานมอบหมายงานให้
เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศ บังคับบัญชาบุคลากร ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์ 
กับผู้ปกครอง ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด    

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ น าเทคนิค เทคโนโลยี
ใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หนา้ที่ในฐานะผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองขาม มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ 
เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  1)  ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 
  2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
              - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
             - กิจกรรมเสรี 

- กิจกรรมเสริมประสบการณ ์
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา                  
  3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
  4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
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  6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
  7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด   
  8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน   
  16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก      

  17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย      
 นำงสำวสุภำภรณ์ บุญศรี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร คนงานท าความสะอาดศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็กวัดสระปทุม (อาคารหลังใหญ่) ประจ าการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระปทุม  มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 

 การท าความสะอาดประจ าวัน เวลา 07.00 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 
  1. เปิดและปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งแต่ 07.00 – 16.00 น.  

2. ท าความสะอาดภายในตัวอาคาร ทุก 2 ชั่วโมง 
3. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในตัวอาคาร  
4. ดูแลความสะอาดห้องน้ า ท าความสะอาดห้องครัว  
5. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั่วไปภายนอกตัวอาคารโดยรอบ  
6. รดน้ าต้นไม้รอบอาคาร     
7. เช็ดท าความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่างๆ ส าหรับครูและเด็กนักเรียนด้วยน้ ายาท า

ความสะอาดให้แล้วเสร็จก่อนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
8. ท าความสะอาดห้องน้ า กระจกเงา พร้อมขัดเครื่องสุขภัณฑ์ที่อยู่ภายในทั้งหมดให้สะอาดอยู่

เสมอ 
9. ท าความสะอาดพ้ืน กวาด ปัดฝุ่น เพื่อให้พ้ืนคงความเงางามอยู่เสมอ 
10. ท าความสะอาดกระจกภายในอาคารที่ได้สัมผัสทุกแห่งให้สะอาดอยู่เสมอ 
11. เทขยะ ล้างถังใส่ขยะ พร้อมเปลี่ยนถุงรองรับขยะทุกวันและมีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน

ตลอดเวลา 
12. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณสนามหญ้า ลานอเนกประสงค์รวมถึงรางระบายน้ า 
13. ให้บริการผู้มาติดต่อราชการที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระปทุม 
14. เก็บกวาดใบไม้บริเวณรอบศูนย์ และถนนคอนกรีตหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตัดแต่งกิ่งต้นไม้ 
15. ส ารวจความเรียบร้อยความสะอาดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
16. เก็บท าความสะอาดของเล่นเด็ก ล้างท าความสะอาดตากแดดให้แห้งเก็บเข้าท่ี  
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    17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมอบหมายหาก
มีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้แจ้งผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างที่มอบหมาย 

18. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความ
ปลอดภัยในขณะที่มีการจัดประสบการณ์ การเรียน การสอนกลางแจ้งและภาคสนาม ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย เลี้ยงดูเด็กนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระปทุม 

  19. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการช่วยดูแลเด็ก เลี้ยงดูแลเด็ก ช่วยจัดกิจกรรม
ส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความเสียสละ ความรับผิดชอบต่ อหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดูแลความ
เรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของครู ผู้ดูแลเด็ก และปฏิบัติงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

งำนพัสดุภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดสระปทุม  
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ มอบหมำยให้ นำงรมิณญำภัทร์ แสนจันทร์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร 

(เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-3803-๐๐2) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้   
1. การควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

2. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  เจ้าหน้าที่ มอบหมายให้ นางบัวผัน มีบุญมาก ต าแหน่ง ครู ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสระ
ปทุม (เลขท่ีต าแหน่ง 47-2-๐๘-2216-652) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้   
  1. รับผิดชอบการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

2. ให้ด าเนินการปฏิบัติในระบบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนคุยแต้ 
นำงสำวไพรวรรณ จันโส ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (เลขที่ต ำแหน่ง47-2-๐๘-2107-

๐๐๑) มีหน้าที ่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่าง
ถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งาน
วิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ 
และงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้     
 1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่าง
ต่อเนื่อง 

3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก)การจัดกระบวนการเรียนรู้  
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 
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4) จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานด้าน
บุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก
 6) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

7) นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

8) จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
๙) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
นำงอุบลรัตน์ วิชัยวงค์ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ประจ ำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนคุยแต้   

ให้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานก าหนดหน้าที่/วิธีการด าเนินงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
๒.  ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการด าเนินงาน ด้านวิชาการ งานงบประมาณ งาน 

บุคคล และงานบริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน และงานทะเบียน
เอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ        

3. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนดงานมอบหมายงานให้
เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศ บังคับบัญชาบุคลากร ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน        
 ๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์กับผู้ปกครอง 
ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด 

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของทาง
ราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ น าเทคนิค เทคโนโลยี
ใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ในฐานะผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยแต้ มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัด
ประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้        
 1)  ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 
 2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้                  
  - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
            - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
            - กิจกรรมเสรี 
             - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
             - กิจกรรมกลางแจ้ง 
             - กิจกรรมเกมการศึกษา 
 3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และคุณลักษณะตามวัย 
 4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
 7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด 
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 8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
 10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
 11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
 12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
 13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน    
 14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน  
 15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
 16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน        
  - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 

- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

 17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
 18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงชะเอ็ม บัวศรี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร คนงำนท ำควำมสะอำดศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำน
คุยแต้ ประจ าการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยแต้ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

การท าความสะอาดประจ าวัน เวลา 07.00 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 
  1. เปิดและปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งแต่ 07.00 – 16.00 น.  

2. ท าความสะอาดภายในตัวอาคาร ทุก 2 ชั่วโมง 
3. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในตัวอาคาร     
4. ดูแลความสะอาดห้องน้ า ท าความสะอาดห้องครัว  
5. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั่วไปภายนอกตัวอาคารโดยรอบ  
6. รดน้ าต้นไม้รอบอาคาร 

  7. เช็ดท าความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่างๆ ส าหรับครูและเด็กนักเรียนด้วยน้ ายาท า
ความสะอาดให้แล้วเสร็จก่อนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  8. ท าความสะอาดห้องน้ า กระจกเงา พร้อมขัดเครื่องสุขภัณฑ์ท่ีอยู่ภายในทั้งหมดให้สะอาดอยู่เสมอ 
  9. ท าความสะอาดพ้ืน กวาด ปัดฝุ่น เพ่ือให้พ้ืนคงความเงางามอยู่เสมอ 
  10. ท าความสะอาดกระจกภายในอาคารที่ได้สัมผัสทุกแห่งให้สะอาดอยู่เสมอ 
  11. เทขยะ ล้างถังใส่ขยะ พร้อมเปลี่ยนถุงรองรับขยะทุกวันและมีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน
ตลอดเวลา 
  12. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณสนามหญ้า ลานอเนกประสงค์รวมถึงรางระบายน้ า 
   13. ให้บริการผู้มาติดต่อราชการที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยแต้ 

14. เก็บกวาดใบไม้บริเวณรอบศูนย์และถนนคอนกรีตหน้าศูนย์เด็กฯ ตัดแต่งก่ิงต้นไม้ 
15. ส ารวจความเรียบร้อยความสะอาดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
16. เก็บท าความสะอาดของเล่นเด็ก ล้างท าความสะอาดตากแดดให้แห้งเก็บเข้าที่ 

    17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมอบหมายหาก
มีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้แจ้งผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างที่มอบหมาย 
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18. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการดูแลความสะอาด ความเรียบร้อยและความ
ปลอดภัยในขณะที่มีการจัดประสบการณ์ การเรียน การสอนกลางแจ้งและภาคสนาม ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย เลี้ยงดูเด็กนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยแต ้

19. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการช่วยดูแลเด็ก เลี้ยงดูแลเด็ก ช่วยจัดกิจกรรม
ส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความเสียสละ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรือตามที่ ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดูแลความ
เรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของครู ผู้ดูแลเด็ก และปฏิบัติงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

งำนพัสดุภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนคุยแต้  
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ มอบหมำยให้ นำงสำวไพรวรรณ จันโส ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (เลขที่

ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-2107-๐๐๑) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 
1. การควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

2. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย     
  เจ้าหน้าที่  มอบหมายให้ นางอุบลรัตน์ วิชัยวงค์ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่รับผิดชอบ
ด าเนินการดังนี้ 

1. รับผิดชอบการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด   

2. ให้ด าเนินการปฏิบัติในระบบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กดงช้ำง 
นำงสำวสำวิตรี วรวิเศษ ต ำแหน่ง ครูวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ อันดับ คศ.3 (เลขที่ต ำแหน่ง 47-
2-๐๘-6600-263) มีหน้าที ่

ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตาม
หลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและ
กิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1)  รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนา 
เด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  2)  วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง      

3)  จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
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ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา และพัฒนา 
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนา 
เด็กปฐมวัย 

7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และ 
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

นำงชุดำภำ สุดดี ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ให้ปฏิบัติงำนภำยใน ศพด.ดงช้ำง ดังนี้    
๑. ช่วยวางแผนปฏิบัติงานก าหนดหน้าที่/วิธีการด าเนินงานของบุคลากรในศูนย์เด็กเล็ก 
๒. ช่วยควบคุมดูแล และติดตามผลการด าเนินงาน ด้านวิชาการ งานงบประมาณ งาน 

บุคคล และงานบริหารทั่วไปของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น งานอาคารสถานที่ งานพัฒนานักเรียน และงานทะเบียน
เอกสาร ให้เป็นไปตามระเบียบ 

3. ช่วยควบคุม ดูแลปกครอง การจัดระบบงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กก าหนดงานมอบหมายงาน
ให้เหมาะสมกับความรู้ความสามารถ ช่วยติดตาม ให้ค าปรึกษา แก้ปัญหา นิเทศ บังคับบัญชาบุคลากร ให้สามารถ
ปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

๔. ช่วยดูแลสวัสดิการ และความเป็นอยู่ของครู นักเรียน และบุคลากร สร้างความสัมพันธ์ 
กับผู้ปกครอง ประชาชนในท้องถิ่น ปฏิบัติงานตามนโยบายของหน่วยงานต้นสังกัด    

๕. ช่วยบริหารกิจการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับของ
ทางราชการ และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก วิเคราะห์ วิจัย รวบรวมข้อมูล จัดท าสถิติ น าเทคนิค 
เทคโนโลยีใหม่ ๆ ทางการศึกษามาเผยแพร่ ช่วยปรับปรุงคุณภาพของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ี
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หน้าที่ในฐานะผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดงช้าง มีหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับ 
การจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  1)  ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล       
  2)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน 
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้      
             - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
             - กิจกรรมสร้างสรรค์                  
   - กิจกรรมเสรี 
              - กิจกรรมเสริมประสบการณ ์
              - กิจกรรมกลางแจ้ง 
              - กิจกรรมเกมการศึกษา 
  3)  จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
  4)  ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  5)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
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  6)  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย   
  7)  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด   
  8)  จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก    
  9)  จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10)  จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11)  จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12)  จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14)  พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15)  จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16)  จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 

- บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
- สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก    
- สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
- แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 

  17)  รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

นำงสุนีย์รัตน์ ไทยโสภำ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร คนงานท าความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ดงช้าง  ประจ าการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดงช้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

 การท าความสะอาดประจ าวัน เวลา 07.00 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 
   1. เปิดและปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งแต่ 07.00 – 16.00 น.  

2. ท าความสะอาดภายในตัวอาคาร ทุก 2 ชั่วโมง 
3. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในตัวอาคาร  
4. ดูแลความสะอาดห้องน้ า ท าความสะอาดห้องครัว 
5. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั่วไปภายนอกตัวอาคารโดยรอบ  
6. รดน้ าต้นไม้รอบอาคาร 

   7. เช็ดท าความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่างๆ ส าหรับครูและเด็กนักเรียนด้วย
น้ ายาท าความสะอาดให้แล้วเสร็จก่อนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน    
   8. ท าความสะอาดห้องน้ า กระจกเงา พร้อมขัดเครื่องสุขภัณฑ์ท่ีอยู่ภายในทั้งหมดให้สะอาด 
   9. ท าความสะอาดพ้ืน กวาด ปัดฝุ่น เพื่อให้พ้ืนคงความเงางามอยู่เสมอ 
   10. ท าความสะอาดกระจกภายในอาคารที่ได้สัมผัสทุกแห่งให้สะอาดอยู่เสมอ 
   11. เทขยะ ล้างถังใส่ขยะ พร้อมเปลี่ยนถุงรองรับขยะทุกวันและมีจ านวนเพียงพอต่อ
การใช้งานตลอดเวลา 
   12. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณสนามหญ้า ลานอเนกประสงค์รวมถึงรางระบายน้ า 
    13. ให้บริการผู้มาติดต่อราชการที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดงช้าง 

14. เก็บกวาดใบไม้บริเวณรอบศูนย์ และถนนคอนกรีตหน้าศูนย์เด็กฯ ตัดแต่งก่ิงต้นไม้ 
15. ส ารวจความเรียบร้อยความสะอาดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
16. เก็บท าความสะอาดของเล่นเด็ก ล้างท าความสะอาดตากแดดให้แห้งเก็บเข้าท่ี 
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     17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้าง
มอบหมายหากมีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้แจ้งผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างที่
มอบหมาย 

18. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย
และความปลอดภัยในขณะที่มีการจัดประสบการณ์ การเรียน การสอนกลางแจ้งและภาคสนาม ตลอดจน
ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย เลี้ยงดูเด็กนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กดงช้าง 

   19. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการช่วยดูแลเด็ก เลี้ยงดูแลเด็ก ช่วยจัด
กิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความเสียสละ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดูแลความ
เรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของครู ผู้ดูแลเด็ก และปฏิบัติงานอื่นๆที่เก่ียวข้อง 

งำนพัสดุภำยในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กดงช้ำง  
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ มอบหมำยให้ นำงทองสุข ลิ้มประเสริฐ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ 

(เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-2107-๐๐2) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 
1. การควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

2. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 เจ้ำหน้ำที่  มอบหมำยให้ นำงสำวสำวิตรี วรวิเศษ ต ำแหน่ง ครู วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ อันดับ 
คศ.3  (เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-6600-263) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 

1. รับผิดชอบการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด  

2. ให้ด าเนินการปฏิบัติในระบบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนหนองขำม 
นำงรำตรี ปะละทัง ต ำแหน่ง ครูวิทยฐำนะช ำนำญกำร  อันดับ คศ.2 (เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-

6600-264) มีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553 ของกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย โดยให้ปฏิบัติหน้าที่ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบดูแล
บุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่
วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคาร  
สถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน 
งานธุรการ การเงินและพัสดุ และงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียด ดังนี้  
  1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานและวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์ 
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้านอย่าง
ต่อเนื่อง 
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3) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้การ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4)  จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานด้านบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการ
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

5)  ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6)  เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7)  นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู  ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วยครู

ผู้ดูแลเด็ก ตลอดจนบุคลากาอ่ืนๆ ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก       
8)  จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
๙)  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
นำงลำวัลย์ อุดสัย ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร คนงานท าความสะอาดศูนย์พัฒนาเด็ก

เล็กบ้านหนองขาม ประจ าการ ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองขาม มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
การท าความสะอาดประจ าวัน เวลา 07.00 – 12.00 น. และ 13.00 – 16.00 น. 

  1. เปิดและปิดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตั้งแต่ 07.00 – 16.00 น.  
2. ท าความสะอาดภายในตัวอาคาร ทุก 2 ชั่วโมง 
3. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยภายในตัวอาคาร  
4. ดูแลความสะอาดห้องน้ า ท าความสะอาดห้องครัว  
5. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยและปรับปรุงภูมิทัศน์ทั่วไปภายนอกตัวอาคารโดยรอบ  
6. รดน้ าต้นไม้รอบอาคาร 

  7. เช็ดท าความสะอาดโต๊ะ-เก้าอ้ี และอุปกรณ์ต่างๆ ส าหรับครูและเด็กนักเรียนด้วยน้ ายาท า
ความสะอาดให้แล้วเสร็จก่อนการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน 
  8. ท าความสะอาดห้องน้ า กระจกเงา พร้อมขัดเครื่องสุขภัณฑ์ท่ีอยู่ภายในทั้งหมดให้สะอาด 
  9. ท าความสะอาดพ้ืน กวาด ปัดฝุ่น เพื่อให้พ้ืนคงความเงางามอยู่เสมอ 
  10. ท าความสะอาดกระจกภายในอาคารที่ได้สัมผัสทุกแห่งให้สะอาดอยู่เสมอ 
  11. เทขยะ ล้างถังใส่ขยะ พร้อมเปลี่ยนถุงรองรับขยะทุกวันและมีจ านวนเพียงพอต่อการใช้งาน
ตลอดเวลา 
  12. ดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณสนามหญ้า ลานอเนกประสงค์รวมถึงรางระบายน้ า 
   13. ให้บริการผู้มาติดต่อราชการที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองขาม 

14. เก็บกวาดใบไม้บริเวณรอบศูนย์ และถนนคอนกรีตหน้าศูนย์เด็กฯ ตัดแต่งก่ิงต้นไม้ 
15. ส ารวจความเรียบร้อยความสะอาดของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
16. เก็บท าความสะอาดของเล่นเด็ก ล้างท าความสะอาดตากแดดให้แห้งเก็บเข้าท่ี 

    17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างมอบหมายหาก
มีปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ให้แจ้งผู้ว่าจ้าง เจ้าหน้าที่ของผู้ว่าจ้าง หรือผู้แทนของผู้ว่าจ้างที่มอบหมาย 

18. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการดูแลความสะอาด ความเรียบร้อย และความ
ปลอดภัยในขณะที่มีการจัดประสบการณ์ การเรียน การสอนกลางแจ้งและภาคสนาม ตลอดจนปฏิบัติงานอ่ืนๆที่
เกี่ยวข้องและงานอื่นๆท่ีได้รับมอบหมาย เลี้ยงดูเด็กนักเรียนในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองขาม 

  19. ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยครูและผู้ดูแลเด็ก ในการช่วยดูแลเด็ก เลี้ยงดูแลเด็ก ช่วยจัดกิจกรรม
ส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมกับวัย มีความเสียสละ ความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานด้วยความรัก ความอ่อนโยน มีความอดทนต่องานหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย ดูแลความ
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เรียบร้อย ความปลอดภัยของเด็กในขณะที่อยู่ในความรับผิดชอบของครู ผู้ดูแลเด็ก และปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง
  งำนพัสดุภำยในศูนย์พัฒนำเด็กบ้ำนหนองขำม  

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ มอบหมำยให้ นำยธวัชชัย มำศิลป์ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญ
กำร (เลขที่ต ำแหน่ง 47-2-๐๘-3101-๐๐2) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้   
  1. การควบคุม ก ากับดูแล และตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไป 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง 
หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่เก่ียวข้องโดยเคร่งครัด 

2. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  เจ้าหน้าที่ มอบหมายให้ นางราตรี ปะละทัง ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง 47-2-๐๘-2216-
657) มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการดังนี้ 

1. รับผิดชอบการจัดซื้อ จัดจ้าง และบริหารพัสดุให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง ประกาศ ตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค าสั่ง หนังสือสั่งการ และหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้องโดยเคร่งครัด 

2. ให้ด าเนินการปฏิบัติในระบบการจัดหาพัสดุด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ e-GP 
3. ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

นำงสำววชิรำภรณ์ บุญศรี ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ปฏิบัติหน้าที่งานธุรการและงานด้านอ่ืนๆ
ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กเทศบาลต าบลปทุมรัตต์ ทั้ง 4 แห่ง มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

 ด้ำนกำรปฏิบัติงำน 
1. ปฏิบัติงานด้านธุรการ สารบรรณ บันทึกข้อมูล หรืองานด้านอ่ืนๆ ได้แก่ การรับ -ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ ด าเนินไปด้วยความ
สะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมาย มีหลักฐานตรวจสอบได้ 

2. จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหาและเป็นหลักฐานทางราชการ 

3. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ และเอกสารอ่ืนๆ ที่เป็น
หลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับให้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 

4. ตรวจสอบ และตรวจทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 

5. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆต่อไป 

6. ด าเนินการเก่ียวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น  
การจัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่ือให้การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 

7. การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน(ธรรมาภิบาล) และ
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 8. จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
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9. จัดเตรียมและด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการประชุม การฝึกอบรม 
สัมมนา นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด าเนินงานต่างๆ 
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

10. ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพื่อเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล 
ข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

11. อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงานในเรื่อง 
ต่างๆ และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

12. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆกฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ  งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

ด้ำนกำรบริกำร 
1. ให้ค าปรึกษาและแนะน าในเบื้องต้นแก่บุคลากร ประชาชน ผู้ที่มาติดต่อ และหน่วยงาน 

ต่างๆที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
2. ติดต่อประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
3. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
4. ผลิตเอกสารต่างๆเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน และปฏิบัติ 

หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งปฏิบัติหน้าที่โดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผน
ของทางราชการไม่ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมี อุปสรรคหรือข้อขัดข้องในการปฏิบัติ
หน้าที่ให้รายงานนายกเทศมนตรี ทราบตามล าดับ 

5. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม                  
 นำงสำยจิตต์  ประโยชน์สิริกุล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม             

เลขที่ต ำแหน่ง 47-2 -06-2104-001 มีหน้าที่และรับผิดชอบ บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง 
ประสานงาน สนับสนุน การจัดท าแผนพัฒนาทุกระดับ  นิเทศงาน  ติดตามและประเมินผลงาน  จัดองค์กร จัดท า
งบประมาณและบริหารงบประมาณในการด าเนินงานด้านสาธารณสุข วางแผนกลยุทธ์การด าเนินงาน ปฏิบัติงาน
ตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ของผู้บริหารให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติงานของ
พนักงานภายในกองให้เป็นไปตามระเบียบและกฎหมาย  รับผิดชอบวางแผนก าลังคน   ติดตาม  ก ากับดูแล 
ประเมินผลงาน และบริหารทรัพยากรในการด าเนินงานในกอง  
            นำงสำวรวงทอง  หนันดูน ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข   เลขที่ต ำแหน่ง                
47-2 -06-2104-002 มีหน้าที่และรับผิดชอบ บริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม วางแผนกลยุทธ์ การ
ด าเนินงาน ปฏิบัติงานตามนโยบาย ยุทธศาสตร์ของผู้บริหารให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  ควบคุม ก ากับ
ดูแลการปฏิบัติงานของพนักงาน บริหารคน งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวางแผน  การด าเนินงาน งานสุขาภิบาล
และสิ่งแวดล้อม งานตลาดสด  ตลาดนัด งานบ าบัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล  งานควบคุมภายใน  งานระงับเหตุร าคาญ    
              งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพในระดับท้องถิ่น  
                   1.นำงสำยจิตต์  ประโยชน์สิริกุล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
เลขที่ต ำแหน่ง 47 - 2 -06-2104-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ  งานกองทุนหลักประกันสุขภาพเทศบาลต าบล
ปทุมรัตต์ ( กองทุน กปท. ) 
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                   2.นำงสำวรวงทอง  หนันดูน ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุขฯ  เลขที่ต ำแหน่ง 
47 - 2 -06-2104-002 มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง 
(LTC)  ประกอบด้วยจัดท าเอกสาร จัดประชุม /รายงานการประชุมคณะอนุกรรมการ LTC  จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงิน
ให้กับผู้ดูแลผู้สูงอายุ( CG )   
                   3.นำงสำวสำยฝน  น้อยสุพรรณ์ ต ำแหน่งพยำบำลวิชำชีพช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง                
47 - 2 -06-3602 -001  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานการจัดบริการดูแลระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง               
(LTC )  ในศูนย์พัฒนาคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและผู้พิการ ดูแลควบคุมการจัดบริการของผู้ดูแลผู้สูงอายุ( CG )  
ร่วมกับ CM  ร่วมประชุมจัดท า CP  ร่วมกับ ผู้ดูแลสูงอายุ( CG ) และ CM  รวบรวมเอกสารและรายผลการ
ด าเนินงานจัดบริการระยะยาวส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง ( LTC )ส่งเบิกจ่าย 
                งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
                 1. นำงสำวสำยฝน  น้อยสุพรรณ์ ต ำแหน่งพยำบำลวิชำชีพช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง                
47 - 2 -06-3602 -001 มีหน้าที่ปฏิบัติงานและรับผิดชอบงานป้องกันและควบคุมโรค ดังนี้ 
                      1.1 วิเคราะห์ข้อมูล จัดท าสถิติ สถานการณ์โรคติดต่อ เพ่ือเฝ้าระวัง ป้องกันและควบคุม
โรคติดต่อต่างๆในพ้ืนที ่
                      1.2. การวางแผน การด าเนินงานควบคุมและป้องกันโรค  การฝึกอบรม  การให้สุข
ศึกษา โรคติดต่อต่างๆในพ้ืนที่  
                      1.3 งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค 
                      1.4. งานพัฒนาศูนย์เด็กเล็กน่าอยู่ ศูนย์เด็กเล็กปลอดโรค 
                      1.5  งานอื่นๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
                 2.นำงนวลฉวี   บุภักดี   ต ำแหน่งนักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง                
47–2-06 – 3601 - 001 มีหน้าที่รับผิดชอบการด าเนินงาน งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ ดังนี้ 
                       2.1. การวางแผน การด าเนินงานควบคุมและป้องกันโรค  การฝึกอบรม  การให้          
สุขศึกษา รณรงค์ป้องกันและควบคุมโรคพิษสุนัขบ้า 
                      2.2 งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

               งำนส่งเสริมสุขภำพ  
                  นำงสำวสำยฝน  น้อยสุพรรณ์ ต ำแหน่งพยำบำลวิชำชีพช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง                         
47 - 2 - 06-3602 - 001 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน รับผิดชอบ และวางแผนงานส่งเสริมสุขภาพ ดังนี้ 
                     1 .การให้บริ การสาธารณสุข เชิ งรุก ใน พ้ืนที่ รั บผิดชอบ  เช่น   การส่ ง เสริมสุขภาพ                                
การรักษาพยาบาลและฟ้ืนฟูสุขภาพ การฝึกอบรม  การให้สุขศึกษา  ฯลฯ  
                      2. การฝึกอบรม พัฒนาศักยภาพ แกนน าสุขภาพ และผู้น าชุมชนในพ้ืนที่ 
                      3. งานอนามัยโรงเรียน 
                      4. งานอนามัยชุมชน 

                 5. งานอนามัยแม่และเด็ก 
                 6. งานสุขภาพจิต 
                 7. งานส่งเสริมสุขภาพผู้สูงอายุ  
                 8. งานส่งเสริมสุขภาพผู้พิการและทุพลภาพ 
                 8. งานอนามัยเจริญพันธุ์  
                 9. งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
                 10. งานส่งเสริมสุขภาพเด็ก 0-5 ปี                               
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                      11. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

                 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม  
                      1. นำงสำวรวงทอง  หนันดูน ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนสำธำรณสุข  เลขที่ต ำแหน่ง             
47 - 2 -06-2104-002 มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
                          1.1.บริหารจัดการคน  งบประมาณ วัสดุอุปกรณ์ และวางแผนการด าเนินงาน  งาน
สุขาภิบาลอาหาร งานตลาดสด  ตลาดนัด งานบ าบัดน้ าเสียและสิ่งปฏิกูล  
                          1.2. จัดท าแผนปฏิบัติการจัดการขยะมูลฝอยชุมชน จังหวัดสะอาด  จัดท าแผนการ
ด าเนินงาน งานสุขาภิบาลอาหาร และอนามัยสิ่งแวดล้อม ร่วมกับ นางนวลฉวี   บุภักดี  ต าแหน่ง นักวิชาการ
สาธารณสุขปฏิบัติการ  
                          1.3 งานอาชีวอนามัยและความปลอดภัยจากการท างาน 
                          1.4 งานคุ้มครองผู้บริโภค  
                          1.5 งานป้องกัน แก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
                      2.นำงนวลฉวี บุภักดี  ต ำแหน่งนักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง                      
47-2-06-3601-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
                          2.1. ส ารวจ จัดท าทะเบียน  ผู้ประกอบกิจการเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ตลาดสด ตลาดนัด 
แผงลอยจ าหน่ายอาหาร ร้านอาหาร โรงอาหาร น้ าประปา น้ าดื่ม  ตู้น้ าหยอดเหรียญ ในพ้ืนที่ 
                          2.2 จัดท าโครงการและบริหารโครงการ งานสุขาภิบาลอาหาร งานสิ่งแวดล้อม งานบริหาร
จัดการขยะมูลฝอยต้นทาง  
                          2.3  จัดท าทะเบียนและบันทึกข้อมูล ทส.2 มฝ 2. ขยะเปียก และอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
                                  2.4. งานส่งเสริม เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ งานฝึกอบรม  เกี่ยวกับงานสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม                    
                          2.5. งานควบคุมติดตามและออกใบอนุญาตตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
                         2.6 งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

งำนโรงฆ่ำสัตว์ 
                  1.นำงสำยจิตต์  ประโยชน์สิริกุล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม เลขที่
ต ำแหน่ง 47-2 -06-2104-001 มีหน้าที่รับผิดชอบและวางแผนการด าเนินงาน ดังนี้    
                         1.1 บริหารจัดการกระบวนการฆ่าสัตว์ในโรงฆ่าสัตว์ ให้มีประสิทธิภาพ  
                         1.2. วางแผนก าลังคน   ติดตาม  ก ากับดูแล ประเมินผลงาน และบริหารทรัพยากร   
ที่ใช้ในการด าเนินงาน ให้มีประสิทธิภาพ 
                         1.3 งานสุขาภิบาลโรงฆ่าสัตว์ แผงจ าหน่ายเนื้อสัตว์ 
                           1.4. งานส่งเสริม เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ งานฝึกอบรม เกี่ยวกับโรงฆ่าสัตว์  
                     2. นำยด ำเนิน  แพงจันทร์  ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ ปฏิบัติหน้าที่ ท าความสะอาดเก็บ
กวาดขยะมูลฝอยภายในและภายนอกโรงฆ่าสัตว์เทศบาลต าบลปทุมรัตต์ ปฏิบัติหน้าที่ในกระบวนฆ่าสุกรในโรงฆ่า
สัตว์เทศบาลและงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย              

            งำนรักษำควำมสะอำด 
                      1. นำงสำยจิตต์  ประโยชน์สิริกุล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
เลขที่ต ำแหน่ง 47-2 -06-2104-001 มีหน้าที่และรับผิดชอบ งานรักษาความสะอาด ดังนี้ 
                          1. บริหารจัดการขยะมูลฝอย กลางทาง และปลายทาง ให้มีประสิทธิภาพ  
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                          2.วางแผนก าลังคน   ติดตาม  ก ากับดูแล ประเมินผลงาน และบริหารทรัพยากร ที่ใช้ใน
การด าเนินงาน งานรักษาความสะอาด  
  2. นำยสุนันท์  จุมพลำ ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกขยะ ปฏิบัติหน้าที่ ขับรถเก็บขนขยะมูล
ฝอยในเขตเทศบาล ประจ ารถบรรทุกขยะมูลฝอยอัดท้าย  ทะเบียน   81-7445 ร้อยเอ็ด และ งานอ่ืนๆตามที่
ได้รับมอบหมาย 
                     3.นำยบวร  ธงงำม   ต าแหน่งคนงานประจ ากองสาธารณสุข  ปฏิบัติหน้าที่ ขับรถบรรทุกเก็บ
ขนขยะมูลฝอย ประจ ารถบรรทุกขยะมูลฝอยอัดท้าย  ทะเบียน  81-4726 ร้อยเอ็ด บ ารุงรักษาเครื่องยนต์ เบิก
น้ ามัน และงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย                        
                      4. นำยอดุล   ไทยโสภำ   ต าแหน่งคนงานประจ ารถขยะ  ปฏิบัติหน้าที่ เก็บขนขยะมูลฝอยใน
เขตเทศบาล ประจ ารถบรรทุกขยะมูลฝอยอัดท้าย  ทะเบียน   81-4726 ร้อยเอ็ด และ งานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
                     5. นำงสดใส   ผลผลำเลิศ   ต าแหน่ง คนงานกวาดถนน ปฏิบัติหน้าที่ท าความสะอาด กวาด
ขยะมูลฝอยถนนสุขาภิบาล 1  ตลาดถนนคนเดิน เก็บค่าธรรมเนียมเก็บขนขยะมูลฝอย และงานอ่ืนๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
                     6. นำยสว่ำง   นำมฟำง ต าแหน่งคนงานประจ าโรงฆ่าสัตว์ ปฏิบัติหน้าที่ขับรถบรรทุกเก็บขน
ขยะมูลฝอย ประจ ารถบรรทุกขยะมูลฝอยอัดท้าย  ทะเบียน 83-0029   ร้อยเอ็ด  บ ารุงรักษาเครื่องยนต์ เบิก
น้ ามัน และงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบหมาย 
            
              งำนธุรกำรและงำนพัสดุ  
                  นำงรัชฎำภรณ์  พรมจันทร์ ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง               
47-2 -06 - 3101 - 001 มีหน้าที่ปฏิบัติงานและรับผิดชอบดังนี้ 
                       1. งานสารบรรณ ภายในกอง 
                       2. ควบคุมพัสดุและการเบิกจ่ายพัสดุในกองสาธารณสุขฯ 

                  3. งานพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง เบิกจ่ายภายในกองสารณสุขฯ 
                       4. งานการเงินและบัญชี จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินภายในกองสาธารณสุขฯ 

            5. งานอื่นๆที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมายให้บุคคลที่ได้รับแต่งตั้ง ได้รับมอบหมาย    
           หน้าที่ ปฏิบัติงานตามระเบียบกฎหมาย ให้เกิดผลดีต่อเทศบาล หากมีปัญหา/อุปสรรค ประการ

ใด ให้รายงานนายกเทศมนตรีทราบ ผ่านสายงานผู้บังคับบัญชา เป็นลายลักษณ์อักษร 

   สั่ง  ณ  วันที่   9  เดือน  ธันวาคม  พ.ศ. 2567      
  
 
 

   
(นายสามารถ  จันทร์โสภา) 

         นายกเทศมนตรีต าบลปทุมรัตต์ 
 


