
 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลวังกะ 

ที ่ 867 / ๒๕๖6 
เรื่อง  กำรมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงเทศบำลต ำบลวังกะ  

ประจ ำปีงบประมำณ 2567 
----------------------------------- 

 

ตำมที่เทศบำลต ำบลวังกะ ได้มีค ำสั่งเทศบำลต ำบลวังกะ ที่ 683/2565 เรื่อง ค ำสั่งมอบหมำย
งำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัดเทศบำล(ปรับปรุง) ลงวันที่ 8 สิงหำคม 2565 , ค ำสั่งเทศบำลต ำบล
วังกะ ที่ 718/2565 เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในกองคลัง ลงวันที่  15 สิงหำคม 2565 , 
ค ำสั่งเทศบำลต ำบลวังกะ ที่ 721/2565 เรื่อง ยกเลิกและแก้ไขค ำสั่งมอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ของกองช่ำง ลงวันที่ 15 สิงหำคม 2565 มอบหมำยงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของแต่ละกอง  แล้วนั้น  

ในปีงบประมำณ พ.ศ.2566 ได้มีกำรเปลี่ยนแปลงตัวบุคคลที่ปฏิบัติงำน อำทิ กำรบรรจุแต่งตั้ง
พนักงำนเทศบำล , กำรโอน(ย้ำย)/กำรรับโอน , กำรลำออก , กำรจัดจ้ำงพนักงำนจ้ำงใหม่ เป็นต้น ท ำให้ค ำสั่ง
มอบหมำยงำนเดิมไม่เป็นปัจจุบัน จึงมีควำมจ ำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงค ำสั่งมอบหมำยงำนใหม่อำศัยอ ำนำจตำม
ควำมในมำตรำ ๔๘ เตรส และมำตรำ๔๘ สัตตรส แห่งพระรำชบัญญัติเทศบำล พ.ศ.๒๔๙๖ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง   
(ฉบับที่ ๑๓) พ.ศ.๒๕๕๒ เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง
เทศบำลต ำบลวังกะ ให้มีประสิทธิภำพและประสิทธิผล จึงก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบให้แก่พนักงำนเทศบำล
และพนักงำนจ้ำงเทศบำลต ำบลวังกะ ดังนี้ 

นายณัฐสันต์  อุตสาสาร ต ำแหน่ง รองปลัดเทศบำล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) ต ำแหน่ง
เลขที่ 02-2-00-1101-002 รักษำรำชกำรแทนปลัดเทศบำล โดยมีหน้ำที่ ดังนี้ 

 (1) รับผิดชอบควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำในเทศบำลต ำบลวังกะ ก ำหนดแนวทำง
และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำล ในด้ำนกำรบริหำรและด้ำนกฎหมำย พิจำรณำศึกษำ วิเครำะห์           ท ำ
ควำมเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชำสั่งกำร โดยควำมเห็นชอบนำยกเทศมนตรีต ำบลวังกะและล ำดับควำมส ำคัญ
ของแผนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส่วนรำชกำรในเทศบำลให้เป็นไปตำมนโยบำยของนำยกเทศมนตรีต ำบลวัง
กะ รวมทั้งก ำกับ เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในเทศบำล 

 (2) เป็นผู้บังคับบัญชำพนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำงของเทศบำล
รองจำกนำยกเทศมนตรีต ำบลวังกะ ตำมที่เทศบำลได้ก ำหนดโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเป็น        
3 ส่วนรำชกำร ได้แก่ ส ำนักปลัดเทศบำล กองคลัง กองช่ำง  

 (3) ควบคุม ติดต่อ ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัย สั่งกำร ควบคุมกำร
ท ำงำน แก้ไขปัญหำข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจงปรับปรุง ติดตำมประเมินผลในกำรปฏิบัติงำน
ของพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง ให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่ กฎหมำย ระเบียบข้อบังคับ และหนังสือ     
สั่งกำร 

  
 

/(4) ปฏิบัติตำม…. 
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 (4) ปฏิบัติตำมนโยบำยของแผนงำนที่สภำเทศบำลต ำบลวังกะ ก ำหนดให้เป็นไปตำม
ระเบียบกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

 (5) ตรวจสอบควบคุมกำรปฏิบัติหน้ำที่ ซึ่งเป็นอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำลต ำบลวังกะ 
ได้แก่ ส ำนักปลัดเทศบำล กองคลัง กองช่ำง  

 (6) ตรวจสอบ ควบคุม พิจำรณำวำงแผนอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และกำรงบประมำณของ
เทศบำล 

 (7) ควบคุมดูแลงำนกำรเลือกตั้งและกำรเลือกตั้งซ่อม 
 (8) ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนของเทศบำล ให้เป็นไปตำม พ.ร.บ.สำธำรณสุข       

พ.ร.บ.กำรศึกษำแห่งชำติและระเบียบกฎหมำยต่ำงๆที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำล 
 (9) ควบคุมดูแลทรัพย์สินของเทศบำลต ำบลวังกะ 
 (10) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรเทศบำล โดย

ชอบด้วยกฎหมำย 

ส านักปลัดเทศบาล 
       1) พนักงานเทศบาล 
   1.1.นางเยาวลักษณ์  อินหนู เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-01-2101-003 ต ำแหน่ง หัวหน้ำ
ฝ่ำยปกครอง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำส ำนักปลัดเทศบำล มีหน้ำที่ควบคุม 
ตรวจสอบ และก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงในสังกัดส ำนักปลัดเทศบำล ดังนี้  
   (๑) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบงำนส ำนักปลัดเทศบำล ดังนี้ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ , 
งำนวิชำกำรและแผน , งำนกำรศึกษำ , งำนประชำสัมพันธ์ , งำนบริหำรงำนทั่วไป , งำนสำธำรณสุขและ
สิ่งแวดล้อม , งำนทะเบียนรำษฎร , งำนส่งเสริมสวัสดิกำรสังคม , งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ,           
งำนนิติกำร , งำนพัฒนำชุมชน 
    (2) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบ กำรจัดเตรียมและให้บริกำรสถำนที่ วัสดุอุปกรณ์
เกี่ยวกับกำรประชุม กำรประชุมสภำ กำรอบรม หรือสัมมนำต่ำงๆ 
   (3) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำยของส ำนักปลัดเทศบำล 
   (4) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงกำรท ำงำน ติดตำมประเมินผลและแก้ไขปัญหำ
ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรภำยในส ำนักปลัดเทศบำล 
   (5) งำนรำชกำรทั่วไปของเทศบำลและงำนรำชกำรที่มีได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของ     
กองหรือส่วนรำชกำรใดในเทศบำลโดยเฉพำะ 
   (6) งำนก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยของรัฐบำลหรือ
ผู้บริหำร และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำล 
   (7) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล 
   (8) งำนกิจกำรสภำ 
   (9) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

/1.2 นำงศรีวรรณ….. 
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   1.2 นางศรีวรรณ  สังขจรัส เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-01-3104-001 พนักงำนเทศบำล 
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทะเบียนและบัตรช ำนำญกำร รักษำรำชกำรแทน หัวหน้ำกลุ่มงำนอ ำนวยกำร มีหน้ำที่
ควบคุม ตรวจสอบ และก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง ดังนี้ 
   งำนหัวหน้ำกลุ่มงำนอ ำนวยกำร 
   (๑) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบ งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ , งำนวิชำกำรและแผน ,      
งำนกำรศึกษำ , งำนประชำสัมพันธ์ , งำนบริหำรงำนทั่วไป , งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
   (2) ช่วยควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบ กำรจัดเตรียมและให้บริกำรสถำนที่ วัสดุ
อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุม กำรประชุมสภำ กำรอบรม หรือสัมมนำต่ำง ๆช่วยควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบ
กำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และทะเบียนคุมงบประมำณรำยจ่ำยของงำนอ ำนวยกำร ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง
กำรท ำงำน ติดตำมประเมินผลและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนของงำนอ ำนวยกำร  
   (3) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และทะเบียนคุม
งบประมำณรำยจ่ำยของงำนอ ำนวยกำร 
   (4) งำนรำชกำรทั่วไปของเทศบำลและงำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง
หรือส่วนรำชกำรใดในเทศบำลโดยเฉพำะ  
   (5) งำนก ำกับและเร่งรัดกำรปฏิบัติรำชกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยของรัฐบำลหรือ
ผู้บริหำร และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรของเทศบำลงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมำย 
   (6) งำนกิจกำรสภำ 
   (7) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (8) งำนพ้ืนที่พิเศษ 
   งำนทะเบียนรำษฎร  ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบงำนทะเบียนรำษฎร ดังนี้  
        - งำนตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนรำษฎร 

       - รับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ รับแจ้งกำรเกิด รับแจ้งกำรตำย 
       - ให้บริกำรประชำชนในกำรขอเลขที่บ้ำน 
       - ให้บริกำรประชำชนในกำรขอแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน 
          - ให้บริกำรประชำชนเกี่ยวกับงำนทะเบียนและบัตร 
       - งำนสถิติจ ำนวนประชำกร 
       - งำนปรับปรุงและจัดท ำฐำนข้อมูลทำงทะเบียน 
       - งำนจัดหำพัสดุงำนทะเบียนรำษฎร , งำนพิมพ์รำยงำนประจ ำเดือน 
       - งำนควบคุมเปิด - ปิด ระบบข้อมูลสำรสนเทศงำนทะเบียนท้องถิ่นในกำร

ปฏิบัติงำนประจ ำวัน 
       - งำนดูแลค ำสั่ง ประกำศและหนังสือรำชกำรต่ำงๆท่ีเกี่ยวข้องในงำนทะเบียนรำษฎร 
       - งำนกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนตำม พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรฯ 
       - งำนน ำส่งรำยได้เงินค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 
       - งำนสนับสนุนและเตรียมกำรเลือกตั้งและด ำเนินกำรเลือกตั้ง 
  (8 ) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

/1.3 นำงสำวอรพรรณ.... 
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  1.3 นางสาวอรพรรณ พัฒนสิงห์ เลขที่ต ำแหน่ง  02-2-01-3801-002 พนักงำน
เทศบำล ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

  งำนพัฒนำชุมชน 
   (1) งำนพัฒนำอำชีพของรำษฎรในชุมชน 
   (2) จัดเก็บและส ำรวจข้อมูลพื้นฐำนของชุมชน 

  (3) กำรจัดท ำแผนชุมชน 
  (4) งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชน 
  (5) งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน 
  (6) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 

   (7) งำนส่งเสริมภูมิปัญญำท้องถิ่น 
   (8) งำนกรรมกำรชุมชน จัดตั้ง , ช่วยเหลือกิจกำรชุมชน 
   (9) งำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติด 
   (10) งำนส่งเสริมและสตรี 
   งำนสวัสดิกำรสังคม 
   (1) งำนจัดเตรียมข้อมูล งำนสังคมสงเครำะห์ สวัสดิกำรของผู้สูงอำยุ ผู้ด้อยโอกำสทำง
สังคม  ผู้พิกำร ผู้ป่วย  โรคเอดส์ ฯลฯ 
   (2) ดูแลสถำนที่ อำคำรศูนย์ผู้สูงอำยุเทศบำลต ำบลวังกะ 
   (3) ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกชมรมผู้สูงอำยุเทศบำลต ำบลวังกะ 
   (4) งำนสวัสดิกำรของเด็กและเยำวชนของเทศบำลต ำบลวังกะ 
   (5) งำนสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ เบี้ยควำมพิกำร และเบี้ยสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 
   (6) งำนช่วยเหลือ ติดตำม เยี่ยมเยียน แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่ผู้ประสบปัญหำทำงสังคม 

  (7) จัดท ำทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ เบี้ยพิกำร และ
เบี้ยสงเครำะห์ผู้ป่วยเอดส์ 

  (8) งำนอำสำสมัครบริบำลท้องถ่ิน 
   (9) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (10) งำนลงทะเบียนผู้สูงอำยุและคนพิกำรตำมนโยบำยของรัฐบำล 
   (11) งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องกับงำนสังคมสงเครำะห์ 
   (12) งำนระบบกำรส่งเสริมสุขภำพดูแลผู้สูงอำยุระยะยำว Long Term Care  
   (14) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (15) งำนสภำเด็ก 
   (16) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 

/1.4 นำงสำววรรณนิภำ..... 
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   1.4 นางสาววรรณนิภา ตะบูนเพชร   เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-01-3102-001 
พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
   (๑) งำนเกี่ยวกับกำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี ของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง
และกำรปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง  
   (2) งำนบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ำย และเลื่อนระดับพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ 
   (3) งำนกำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและกำรคัดเลือก 
   (4) งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมำลำและผู้ท ำ
คุณประโยชน์และเครื่องรำชย์ต่ำงๆ ของพนักงำนเทศบำล ผู้บริหำรและสมำชิกสภำเทศบำล  
   (5) งำนกำรสรรหำพนักงำนเทศบำลละกำรสรรหำพนักงำนจ้ำงของเทศบำล 
   (6) งำนจัดท ำแผนพัฒนำบุคคลกร 
   (7) งำนพัฒนำบุคลำกร งำนฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำดูงำนของเทศบำล 
   (8) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง
เทศบำลต ำบลวังกะ 
   (9) กำรเลื่อนเงินเดือนพนักงำนเทศบำล เลื่อนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำและเลื่อน
ค่ำตอบแทนพนักงำนจ้ำง 
   (10) งำนทะเบียนประวัติของพนักงำนเทศบำล พนักงำนจ้ำงเทศบำล 
   (11) งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปี และกำรลำทุกประเภท 
   (12) งำนกำรเกษียณอำยุรำชกำร พนักงำนเทศบำล และลูกจ้ำงประจ ำ  
   (13) งำนประเมินต่ำงๆ ของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอ
ขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (14) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (15) งำนจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ของคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล
พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงเทศบำล 
   (16) งำนจัดท ำและปรับปรุงระบบข้อมูลต่ำงๆของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำง
เทศบำลในระบบ IT ดังนี้ 
  1) ระบบข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ : http://lhr.dla.go.th 
    2) ระบบหลักประกันสุขภำพแห่งชำติ (สปสช.) : http://www.nhso.go.th 
    3) ระบบระบบ E-LAAS : http://www.sso.go.th 
   (17) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   1.5 นายวนัสวีร์ โพธิ์ชัย เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-08-4101-025 พนักงำนเทศบำล 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนกำรศึกษำ 

  (1) งำนเบิกจ่ำยเงินอุดหนุน 
  (2) งำนประสำนแผนพัฒนำกำรศึกษำ และจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำ 
  (3) งำนประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำ          

   /(4) งำนตรวจ....  
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  (4) งำนตรวจประเมินศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
  (5) งำนจัดกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
  (6) งำนจัดท ำงบประมำณเพ่ือกำรศึกษำ 
  (7) งำนกีฬำและนันทนำกำร 
  (8) งำนประสำนงำนกับศูนย์พัฒนำเด็กเล็กและสถำนศึกษำ รวมถึงหน่วยงำนอื่นๆ 
  (9) งำนเผยแพร่แนะแนวกำรศึกษำ เกี่ยวกับกำรศึกษำระดับก่อนประถมศึกษำ 
  (10) งำนก ำกับและควบคุมคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำปฐมวัยให้เป็นไปตำมมำตรฐำน

กำรศึกษำ 
  (11) งำนวำงแผนก ำหนดแนวทำงปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งกำร ประสำนงำนและตรวจสอบ              

กำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
  (12) รำยงำน ติดตำม ขอรับเงินเดือน ค่ำตอบแทน สวัสดิกำรต่ำงๆ ของครูผู้ดูแลเด็ก

จำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น และจัดท ำเอกสำรเบิกจ่ำย 
  (13) งำนดูแลกำรปฏิบัติงำนของครูผู้สอน จัดเตรียมและบริกำรวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครูสื่อ

กำรเรียนกำรสอนแก่สถำนศึกษำ 
  (14) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
  (15) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย  
   (16) งำนรัฐพิธี รำชพิธีต่ำงๆ 

  (17) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  1.6 นางสาววาสนา  มณีทอง  เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-01-3103-001 พนักงำน
เทศบำลต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

  งำนวิชำกำรและแผน 
    (1) จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำน รวมถึงกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
    (2) งำนจัดท ำเทศบัญญัติ งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และงบประมำณรำยจ่ำย
เพ่ิมเติม 
   (3) งำนตรวจสอบภำยใน , งำนบริหำรควำมเสี่ยง , งำนควบคุมภำยใน  
   (4) งำนโอนงบประมำณ , เปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณ ,งำนจัดท ำแผนงบประมำณ 
   (5) งำนประเมินผลมำตรฐำนขั้นต่ ำบริกำรสำธำรณะองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   (6) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย  
   (7) งำนประสำนแผนพัฒนำ 
   (8) งำนโครงกำรเงินอุดหนุนเฉพำะกิจ 
   (9) งำนเตรียมขอเป็นหน่วยงบประมำณรับตรง (BBL) 
   (10) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

/1.7 นำงสำวดำวใจ..... 
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  1.7  นางสาวดาวใจ  ทองประสิทธิ์  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๒-๒-๐๑-๔๑๐๒-๐๐๑           
พนักงำนเทศบำล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนทะเบียนปฏิบัติงำน ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

  งำนทะเบียนรำษฎร 
   (1) งำนตำมพระรำชบัญญัติทะเบียนรำษฎร  

  (2) รับแจ้งกำรย้ำยที่อยู่ รับแจ้งกำรเกิด รับแจ้งกำรตำย 
  (3) ให้บริกำรประชำชนในกำรขอเลขที่บ้ำน 
  (4) ให้บริกำรประชำชนในกำรขอแก้ไขรำยกำรในทะเบียนบ้ำน 
  (5) ให้บริกำรประชำชนเกี่ยวกับงำนทะเบียนและบัตร 
  (6)งำนสถิติจ ำนวนประชำกร 
  (7) งำนปรับปรุงและจัดท ำฐำนข้อมูลทำงทะเบียน 
  (8) งำนจัดหำพัสดุงำนทะเบียนรำษฎร , งำนพิมพ์รำยงำนประจ ำเดือน 
  (9) งำนควบคุมเปิด - ปิด ระบบข้อมูลสำรสนเทศงำนทะเบียนท้องถิ่นในกำรปฏิบัติงำน

ประจ ำวัน 
  (10) งำนดูแลค ำสั่ง ประกำศและหนังสือรำชกำรต่ำงๆท่ีเกี่ยวข้อง 
  (11) งำนกำรให้ข้อมูลข่ำวสำรแก่ประชำชนตำม พรบ.ข้อมูลข่ำวสำรฯ 
  (12) งำนน ำส่งรำยได้เงินค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 
  (13) งำนสนับสนุนและเตรียมกำรเลือกตั้งและด ำเนินกำรเลือกตั้ง 
  (14) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   1.8 นายณัฐนนท์ วงค์น้อย  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๒-๒-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ พนักงำนเทศบำล 
ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนนิติกำร 
    (1) งำนทำงกฎหมำยเกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ ข้อกฎหมำย ร่ำงและพิจำรณำตรวจ         
ร่ำงเทศบัญญัติ  กฎระเบียบ ข้อบังคับ และค ำสั่งที่เกี่ยวข้อง 

 (2) งำนตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรอนุมัติด ำเนินกำรตำมเทศบัญญัติเทศบำลก่อน        
กำรบังคับใช้ 
    (3) งำนที่มีปัญหำเก่ียวกับกฎหมำย ระเบียบ เทศบัญญัติต่ำงๆของเทศบำล 
    (4) งำนนิติกรรม/สัญญำอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับเทศบำลหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
    (5) งำนรวบรวมเอกสำรประกอบส ำนวนคดีปกครอง 
    (6) งำนรวบรวมเอกสำรประกอบส ำนวนคดีแพ่ง 
    (7) งำนสอบสวนควำมรับผิดทำงละเมิด 
    (8) งำนอุทธรณ์ค ำสั่งควำมรับผิดทำงละเมิด 
    (9) งำนกำรร่ำงสัญญำ กำรท ำนิติกรรมและกำรบริหำรสัญญำของหน่วยงำน 
    (10) งำนจัดท ำร่ำงพระรำชบัญญัติของเทศบำล 
    (11) งำนเตรียมระงับข้อพิพำท และกำรเจรจำไกล่เกลี่ยเพ่ือระงับข้อพิพำท 

  (12) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

/(13) งำนพิจำรณำ ….. 
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  (13) งำนพิจำรณำ ตีควำม ตอบข้อหำรือ หรือวินิจฉัยปัญหำกฎหมำยเกี่ยวกับระเบียบ
ของทำงรำชกำรที่มีผลกระทบต่อกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน เพ่ือหำทำงแก้ไขที่เหมำะสมและเป็นประโยชน์          
กับหน่วยงำน 
    (14) งำนศึกษำ วิเครำะห์ และวิจัยเพ่ือยกร่ำง แก้ไขหรือปรับปรุง ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกำศหรือค ำสั่งต่ำงๆ เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยเหมำะสม 
    (15) งำนติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติตำมกฎหมำย ระเบียบ เทศบัญญัติ ข้อบังคับ 
ประกำศ และค ำสั่งต่ำงๆ เพ่ือน ำข้อมูลไปวิเครำะห์ประกอบกำรพิจำรณำ ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบ ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ประกำศและค ำสั่งต่ำงๆ 
    (16) งำนศึกษำข้อมูล รวบรวม แสวงหำข้อเท็จจริงและข้อกฎหมำย เสนอควำมเห็นใน
กำรด ำเนินกำรเรื่องใดๆ ที่เกี่ยวกับวินัยข้ำรำชกำร กำรร้องทุกข์ กำรพิทักษ์ระบบคุณธรรม รวมถึงกำรด ำเนินกำร
ใดๆ ตำมกฎหมำยปกครองที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรรำชกำรและกำรด ำเนินคดีของหน่วยงำน เพ่ือใช้เป็นแนวทำง
ในกำรปฏิบัติงำน และสมำรถด ำเนินกำรได้อย่ำงถูกต้อง 
    (17)  งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
    (18) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

    1.9 นายวัชระ  นนตะพันธ์  เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-01-4302-001 ต ำแหน่ง         
เจ้ำพนักงำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวปฏิบัติงำน ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
    งำนประชำสัมพันธ์ 
   (๑) จัดท ำรำยงำนและสถิติเกี่ยวกับกำรท่องเที่ยวในอ ำเภอสังขละบุรี 
   (2) ติดตำม ประสำนงำน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำและตอบปัญหำเกี่ยวกับงำนควบคุมและ
ส่งเสริมกำรท่องเที่ยวแก่ประชำชนผู้สนใจ 
   (3) เก็บรวบรวมข่ำวสำรประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับเทศบำลต ำบลวังกะ ลงสมุดคุมข่ำวสำร
ประชำสัมพันธ์ 
   (4) งำนดูแลเพจ เว็บไซต์ สื่อประชำสัมพันธ์เทศบำลต ำบลวังกะ 
   (5) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติของงำนประชำสัมพันธ์ 
   (6) งำนเผยแพร่ ให้ค ำแนะน ำ และประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร กิจกรรม และควำมรู้
ที่เก่ียวกับแหล่งท่องเที่ยวในพื้นที่ เพ่ือส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจชุมชนในพ้ืนที่ 

   (7) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับ
เงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย  
   (8) งำนกีฬำและนันทนำกำร 

   (9) จัดท ำปฏิทินกำรท่องเที่ยว 
   (10) ดูแลฟื้นฟูแหล่งน้ ำศักดิ์สิทธิ์  และจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนทุกเดือน 
   (11) จัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (12) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 
/1.10 นำยชยพัท….. 
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    1.10  นายชยพัท บุญสม   เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-01-4805-002 ต ำแหน่ง             
เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้  
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (1) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ           
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (2) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (3) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (4) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (5) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย         
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 

  (6) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย  
   (7) ออกค ำสั่งจัดคนอยู่เวรดับเพลิง 
   (8) จัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยของเทศบำล 
   (9) จัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญ ติ 
   (10) ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนดับเพลิง และควบคุมกำรอยู่เวรยำม  
   (11) ตรวจสอบระบบและอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในกำรป้องกันและบรรเทำ          
สำธำรณภัย 

 (12) รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
 (13) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่  แผงลอย            
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น           
เพ่ือควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำ       
สำธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิ
และข้อบังคับของกฎหมำย 
   (5) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

/2.) พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ…… 
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   2.) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   2.1 นายทิตย์สุข  สังขจรัส  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
    (1) งำนจัดท ำแผนกำรพัฒนำท้องถิ่นและแผนพัฒนำประจ ำปีต่ำงๆของเทศบำลต ำบล  
วังกะ รวมถึงกำรแก้ไข / เพ่ิมเติม / เปลี่ยนแปลง แผนพัฒนำท้องถิ่นและแผนพัฒนำประจ ำปีต่ำงๆ และน ำเข้ำ
ข้อมูลแผนพัฒนำท้องถิ่น เข้ำสู่ระบบ e-PLAN 
    (2) งำนขออนุมัติด ำเนินกำรตำมเทศบัญญัติงบประมำณต่ำงๆ 
   (3) กำรบันทึกข้อมูลในระบบ e-PLAN , e-LAAS , INFO 
   (4) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (5) งำนจัดท ำประชำคม 

  (6) ช่วยงำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอ
ขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย  

  (7) ช่วยงำนกีฬำและนันทนำกำร 
   (8) งำนดูและระบบเสียงตำมสำยและประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำย 

  (9) งำนดูแลกล้องวงจรปิด 
  (10) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   2.2 นางสาวสิรีเดือน แสนตรามาส  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำ
ชุมชน ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนพัฒนำชุมชน 
    (1) งำนพัฒนำอำชีพของรำษฎรในชุมชน 
    (2) จัดเก็บและส ำรวจข้อมูลพื้นฐำนของชุมชน 

  (3) งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชน 
  (4) งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน 

    (5) งำนส่งเสริมและพัฒนำสตรี 
  (6) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
  (7) งำนจัดซื้อจัดจ้ำง เบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
  (8) งำนจัดซื้อจัดจ้ำง เบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำรตำมงำนที่ได้รับมอบหมำย  
  (9) งำนส่งเสริมภูมิปัญญำท้องถิ่น 

    (10) งำนป้องกันและแก้ไขยำเสพติด 
   งำนสวัสดิกำรสังคม 

 (1) ดูแลสถำนที่ อำคำรศูนย์ผู้สูงอำยุเทศบำลต ำบลวังกะ 
 (2) งำนสวัสดิกำรของเด็กและเยำวชนของเทศบำลต ำบลวังกะ 
 (3) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ ในส่วนของยำเสพติด ,กำรพัฒนำอำชีพ ,      

สภำเด็กและเยำวชน และโครงกำรอ่ืนใดตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 /4. ประสำนงำน..... 
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 (4)  ประสำนงำนและอ ำนวยควำมสะดวกชมรมผู้สูงอำยุเทศบำลต ำบลวังกะ 
   (5)  งำนช่วยเหลือ ติดตำม เยี่ยมเยียน แนะน ำให้ค ำปรึกษำแก่ผู้ประสบปัญหำทำงสังคม 
   (6)  งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (7)  งำนจัดซื้อจัดจ้ำง เบิกค่ำใช้จ่ำยโครงกำรตำมงำนที่ได้รับมอบหมำย 
   (8)  งำนลงทะเบียนผู้สูงอำยุและคนพิกำรตำมนโยบำยของรัฐบำล 
   (9)  งำนลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดตำมนโยบำยของรัฐบำล 
   (10) งำนประสำนและร่วมมือกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิกำรเด็กและ
เยำวชน 
    (11) ช่วยงำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอ
ขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
    (12) ช่วยงำนจัดซื้อจัดจ้ำงหัวหน้ำกลุ่มงำนอ ำนวยกำรและงำนป้องกันและบรรเทำ       
สำธำรณภัย 
    (13) งำนพิธีกร , ต้อนรับคณะศึกษำดูงำน 
   (14) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    2.3 นางสาวณัฐณิชา  เหลืองอร่าม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนิติกร     
ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   (1) งำนด ำเนินกำรรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่ำงๆ 

  (2) งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่ำงๆ ของเทศบำลต ำบล   
วังกะ ด้ำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีแพ่ง คดีอำญำและทำงวินัยของพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำง 

  (3) ดูแลงำนศูนย์ต่ำงๆของเทศบำลต ำบลวังกะ เช่น ศูนย์รับเรื่องรำวร้องทุกข์ ,               
ศูนย์คุ้มครองสิทธิ์ , ศูนย์ข้อมูลข่ำวสำร , ศูนย์ยุติธรรมต ำบล , ศูนย์คุ้มครองผู้บริโภคฯ เป็นต้น พร้อมสรุปรำยงำน
ประจ ำป ี

  (4) งำนสอบสวนทำงวินัย ตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเก่ียวกับวินัยพนักงำนเทศบำล 
  (5) งำนอุทธรณ์ค ำสั่งทำงวินัย 
  (6) งำนตรวจสอบข้อเท็จจริงอันเก่ียวกับอ ำนำจหน้ำที่ของเทศบำล 
  (7) งำนศูนย์ข้อมูลข่ำวสำรเทศบำลต ำบลวังกะ 
  (8) งำนศูนย์รับเรื่องร้องเรียนร้องทุกข์ของเทศบำล 
  (9) งำนด ำเนินกำรทำงวินัยของพนักงำนเทศบำล ลูกจ้ำงประจ ำ และพนักงำนจ้ำง 
  (10) งำนเผยแพร่ให้ควำมรู้ทำงด้ำนกฎหมำยแก่ประชำชนและภำยในหน่วยงำน 
  (11) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
  (12) รับผิดชอบงำนหลักงำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ

หน่วยงำนภำครัฐ (ITA)  
   (13) งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  (14) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

/2.4 นำงสำวชลธิชำ…. 
 



๑๒ 

 

    2.4 นางสาวชลธิชา อ่ิมเปี่ยม  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกร
บุคคล  ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
   (1) งำนบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ำย และเลื่อนระดับพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ 
   (2) งำนกำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและกำรคัดเลือก 
   (3) งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชย์อิสริยำภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมำลำและผู้ท ำ
คุณประโยชน์และเครื่องรำชย์ต่ำงๆ ของพนักงำนเทศบำล ผู้บริหำรและสมำชิกสภำเทศบำล  
   (4) งำนกำรสรรหำพนักงำนเทศบำลละกำรสรรหำพนักงำนจ้ำงของเทศบำล 
   (5) งำนพัฒนำบุคลำกร งำนฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำดูงำนของเทศบำล 
   (6) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง
เทศบำลต ำบลวังกะ 
   (7) งำนทะเบียนประวัติของพนักงำนเทศบำล พนักงำนจ้ำงเทศบำล 
   (8) งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปี และกำรลำทุกประเภท 
   (9) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำน
ภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (10) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (11) งำนจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ของคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล
พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงเทศบำล 
   (12) งำนจัดท ำและปรับปรุงระบบข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ:http://lhr.dla.go.th 
                  (13) งำนกองทุนเทศบำลต ำบลวังกะ  
   (14) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   2.5 นางสาวทิพวรรณ ณัฐภัทรานนท์ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิชำกำรสำธำรณสุข ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   (1) งำนควบคุมงำนดูแลงำนธุรกำร กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรร่ำง โต้ตอบและเสนอ
หนังสือต่ำงๆ 
   (2) ควบคุมก ำกับดูแลงำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินตำมงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณของงำนสำธำรณสุขและสิงแวดล้อม ทุกประเภท 
   (3) งำนสุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร งำนกำรประกอบกำรค้ำที่น่ำรังเกียจและอำจ
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพงำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (4 งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ , ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกันโรค ,           งำน
ควบคุมแมลงและพำหนะน ำโรค 
   (5) งำนควบคุม ดูแลกำรจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆ ในเขตเทศบำล 
   (6) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 

 
 

/(7) งำนจัดซื้อจัดจ้ำง.…. 
 
 

http://lhr.dla.go.th/
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   (7) งำนจัดซื้อจัดจ้ำง , จัดท ำฏีกำต่ำงๆของงำนสำธำรณสุข  
   (8) ช่วยงำนงำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอ
ขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (9) งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพเทศบำลต ำบลวังกะ (สปสช.) 
   (10) งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 

    2.6 นางสาวอินทร์ธิดา  จ าปาทอง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วย          
เจ้ำพนักงำนธุรกำร(ยืมตัวช่วยงำนกองคลัง) 
   งำนกำรเงินและบัญชี/งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
   (1) ท ำรำยงำนสถำนกำรณ์เงินประจ ำวันของประปำ 
   (2) จัดท ำงบทดรองกิจกำรประปำ 
   (3) ตรวจเช็คค่ำน้ ำประปำและน ำส่ง 
   (4) จัดท ำใบน ำส่งของกิจกำรประปำ 
   (5) ปิดบัญชีงบประปำ 
   (6) จัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประกันของเทศบำล 
   (7) จัดท ำรำยกำรหักเงินเดือนของพนักงำนเทศบำล 
   (8) จัดท ำฎีกำเบิกเงิน ฎีกำเงินนอกงบประมำณ ฎีกำเงินสะสม ของกองคลังพร้อมทั้ง
รำยละเอียดต่ำงๆให้ครบถ้วน 
   (9) งำนตรวจสอบเอกสำรประกอบฎีกำกำรจ่ำยเงินทุกกอง 
   (10) งำนธุรกำร กำรรับ - ส่งหนังสือ กำรร่ำงโต้ตอบและเสนอหนังสือต่ำงๆ 
   (11) จัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยของประปำ 
   (12) เขียนเช็ค จัดท ำบันทึกของประปำ 
   (13) ลงข้อมูล E-report 
   (14) น ำส่งฌำปนกิจ 
   (15) จัดท ำบัญชีวัสดุกองคลัง 
   (16) งำนกองทุนสวัสดิกำรพนักงำนเทศบำล 
   (17) กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. , กสท. ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี 
   (18) กำรน ำส่งช ำระหนี้เงินกู้พร้อมดอกเบี้ย กสท.ภำยในเดือนธันวำคมของทุกปี 
   (19) กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำทุกวัน ที่มีกำรรับ - จ่ำยเงิน และเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
   (20) งำนอื่นๆที่ได้รับมอบหมำย 
 

 
 

/2.7 นำยพนธิตร.... 
 



๑๔ 

 

    2.7 นายพนธิตร  กิจถาวร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำเจ้ำพนักงำน
ส่งเสริมกำรท่องเที่ยว ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    งำนประชำสัมพันธ์ 
   (๑) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ข้อมูลเกี่ยวกับงำนท่องเที่ยว 
   (2) เก็บรวบรวมข่ำวสำรประชำสัมพันธ์เกี่ยวกับเทศบำลต ำบลวังกะ ลงสมุดคุมข่ำวสำร
ประชำสัมพันธ์ 
   (3) งำนดูแลเพจ เว็บไซต์ สื่อประชำสัมพันธ์เทศบำลต ำบลวังกะ 
   (4) งำนดูและระบบเสียงตำมสำยและประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำย 
   (5) งำนจัดท ำจดหมำยข่ำวเทศบำลต ำบลวังกะ 
   (6) งำนดูแลกล้องวงจรปิด 

  (7) ช่วยงำนงำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอ
ขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (8) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   2.8 นายโอภาส  อ้ังสุพ่วง  พนักงำนจ้ำงที่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    (1) รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำง ดังนี้ รถยนต์ โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน นข 567 
กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลขทะเบียน กค 5324 กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลขทะเบียน กท 7982 
กำญจนบุรี 
   (2) ขับรถยนต์ส่วนกลำงเพ่ือเดินทำงไปรำชกำร  
   (3) แลรักษำควำมสะอำดภำยใน และภำยนอกรถยนต์ส่วนกลำง 
   (4) ตรวจสอบปริมำณน้ ำมันเชื้อเพลิง โดยต้องมีปริมำณน้ ำมันเชื้อเพลิงเหลืออยู่            
ไม่น้อยกว่ำ 1 ใน 4 ส่วนของถัง หำกมีปริมำณน้อยกว่ำให้ด ำเนินกำรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงให้เรียบร้อยพร้อมใช้งำน
ในครั้งถัดไป 
   (5) ตรวจสอบเครื่องยนต์ กลไกต่ำงๆ และบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม ให้มีสภำพกำรใช้งำน   
ได้ดอียู่เสมอ กรณีท่ีเป็นกำรช ำรุด บกพร่องเล็กน้อย ซึ่งไม่เกินควำมสำมำรถท่ีจะท ำได้ 
   (6)  ตรวจสอบควำมช ำรุด เสียหำย หำกพบว่ำมีกำรช ำรุดบกพร่องหรือกำรเสื่อมสภำพ      
จำกกำรใช้งำนรำชกำร หรือถึงก ำหนดเวลำซ่อมบ ำรุง ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ เพ่ือท ำกำรแจ้งซ่อมหรือ
แก้ไขตำมขั้นตอนต่อไป 
   (7)  ด ำเนินกำรต่อทะเบียนรถยนต์ เมื่อครบก ำหนดเวลำช ำระภำษีประจ ำปี 
   (8)  บันทึกข้อมูลกำรใช้รถยนต์ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรใช้และรักษำ
รถยนต์ส่วนกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563       
ตำมแบบท่ีก ำหนด 

 (9)  เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจสุดท้ำยในแต่ละวันแล้ว ให้น ำรถเข้ำจอดเก็บไว้ในสถำนที่ซึ่ง
เทศบำลต ำบลวังกะก ำหนด และให้น ำกุญแจรถยนต์ไปเก็บในที่ซึ่งเทศบำลต ำบลวังกะจัดไว้ให้   

 (10)  ตรวจสอบรถยนต์มิให้มีมลพิษทำงอำกำศ และระดับเสียงท่อไอเสียเกินระดับ
มำตรฐำน ที่กระทรวงวิทยำศำสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมก ำหนด  

/(11)  หำกเกิดกำร…. 
 



๑๕ 

 

   (11)  หำกเกิดกำรสูญหำยหรือเสียหำยขึ้นกับรถยนต์ส่วนกลำง ให้แจ้งให้ผู้บริหำรทรำบ
ทันที ตำมแบบที่ระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรใช้และรักษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น       
พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ก ำหนด 
   (12)  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้และรักษำรถยนต์ตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   ช่วยงำนประชำสัมพันธ์ 
   (1) งำนดูแลเพจ เว็บไซต์ สื่อประชำสัมพันธ์เทศบำลต ำบลวังกะ 
   (2) งำนประชำสัมพันธ์เสียงตำมสำย 
   (3) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   2.9 นายอ าพร  โชคชัยกสิกิจ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับ
เครื่องจักรกลขนำดเบำ ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

 (1) ขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ (รถบรรทุกขยะ) เพ่ือจัดเก็บภำยในเขตเทศบำล 
 (2) งำนดูแลรับผิดชอบรถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน 81-8452 กำญจนบุรี 
 (3) ดูแลรักษำควำมสะอำดภำยใน และภำยนอกรถที่รับผิดชอบ 

   (4) ตรวจสอบปริมำณน้ ำมันเชื้อเพลิง โดยต้องมีปริมำณน้ ำมันเชื้อเพลิงเหลืออยู่            
ไม่น้อยกว่ำ 1 ใน 4 ส่วนของถัง หำกมีปริมำณน้อยกว่ำให้ด ำเนินกำรเติมน้ ำมันเชื้อเพลิงให้เรียบร้อยพร้อมใช้งำน
ในครั้งถัดไป 
   (5) ดูแลกลไกต่ำงๆ และบ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม ให้มีสภำพกำรใช้งำนได้ดีอยู่เสมอ กรณีที่
เป็นกำรช ำรุด บกพร่องเล็กน้อย ซึ่งไม่เกินควำมสำมำรถท่ีจะท ำได้ 
   (6) ตรวจสอบควำมช ำรุด เสียหำย หำกพบว่ำมีกำรช ำรุดบกพร่องหรือกำรเสื่อมสภำพ      
จำกกำรใช้งำนรำชกำร หรือถึงก ำหนดเวลำซ่อมบ ำรุง ให้รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ เพ่ือท ำกำรแจ้งซ่อมหรือ
แก้ไขตำมขั้นตอนต่อไป 
   (7) ด ำเนินกำรต่อทะเบียนรถในควำมรับผิดชอบ เมื่อครบก ำหนดเวลำช ำระภำษี
ประจ ำป ี

 (8) เมื่อเสร็จสิ้นภำรกิจสุดท้ำยในแต่ละวันแล้ว ให้น ำรถเข้ำจอดเก็บไว้ในสถำนที่           
ซึ่งเทศบำลต ำบลวังกะก ำหนด และให้น ำกุญแจรถยนต์ไปเก็บในที่ซึ่งเทศบำลต ำบลวังกะจัดไว้ให้   

 (9)  ตรวจสอบรถยนต์มิให้มีมลพิษทำงอำกำศ และระดับเสียงท่อไอเสียเกินระดับ
มำตรฐำน ที่กระทรวงวิทยำศำสตร์เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อมก ำหนด  
   (10)  หำกเกิดกำรสูญหำยหรือเสียหำยขึ้นกับรถยนต์ในควำมรับผิดชอบให้แจ้งให้
ผู้บริหำรทรำบทันที ตำมแบบท่ีระเบียบกระทรวงมหำดไทยว่ำด้วยกำรใช้และรักษำรถยนต์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ก ำหนด 
   (11) ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับกำรใช้และรักษำรถยนต์ในควำมรับผิดชอบตำมที่
ได้รับมอบหมำย 
   (12) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 

/2.10 นำยชำล.ี....   



๑๖ 

 

   2.10 นายชาลี  มณฑา พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    (1) งำนดูแลรับผิดชอบรถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน ป 6740 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ           
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆ ในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย         
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7)  เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 

(1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย                     
จุดผ่อนผัน  จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   2.11 นายไพรัตน์ ค าพา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานดับเพลิง        
ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
   งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

(1) งำนดูแลรับผิดชอบรถยนต์ โตโยต้ำ หมำยเลขทะเบียน นข 567 กำญจนบุรี  , 
รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลขทะเบียน กค 5324 กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลขทะเบียน กท 7982 กำญจนบุรี  
, รถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน บน 9065 กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน บล 3954 กำญจนบุรี 

/(2) ปฏิบัติงำน…. 
 



๑๗ 

 

   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ           
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย         
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย             
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆ ในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น         
เพ่ือควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  3.) พนักงานจ้างท่ัวไป 
   3.1 นางสาวพิชาพร  สังขพันเลิศ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำน ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
       งำนธุรกำร 
    (1) งำนสำรบรรณของเทศบำล กำรรับ–ส่งหนังสือและคุมสมุดทะเบียนรับ–ส่ง คุมสมุด
ประกำศ , คุมสมุดค ำสั่ง และเสนอแฟ้มหนังสือต่ำงๆของส ำนักปลัดเทศบำล 
    (2) งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยค่ำโทรศัพท์ส่วนกลำง 
    (3) งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์ และ
ติดต่ออ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
   (4) งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่ได้รับ
มอบหมำย 

   /(5) งำนประเมินคุณธรรม.... 
 



๑๘ 

 

   (5) งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ (ITA) 
ในส่วนที่ได้รับมอบหมำย   
   (6) งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่ได้รับมอบหมำย 
   (7) งำนควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดเลี้ยงรับรองกำรประชุม สัมมนำต่ำงๆ 
   (8)  งำนเกี่ยวกับกำรเลือกตั้ง  
   (9)  งำนทะเบียนประวัติผู้บริหำรและสมำชิกสภำเทศบำล 
   (10) งำนระบบสำรสนเทศกำรเลือกตั้ง 
   (11) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ , โครงกำรอบรมให้ควำมรู้สมำชิกสภำเทศบำล ,
โครงกำรอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   (12) งำนเกี่ยวกับกำรเดินทำงไปรำชกำรนำยกเทศมนตรี , คณะผู้บริหำร , ประธำนสภำ
เทศบำลและสมำชิกสภำเทศบำล 
   (13) กำรจัดท ำเวรบริกำรประชำชนประจ ำเดือนภำยในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 

    (14) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.2 นางสาวสุนิสา  ไทรสังขดุษฎ์  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำน ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
        งำนธุรกำร 
    (1) งำนดูแลรักษำ จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ ห้องประชุม วัสดุอุปกรณ์ และ
ติดต่ออ ำนวยควำมสะดวกในด้ำนต่ำงๆ 
   (2) งำนจัดท ำฎีกำยืมเงิน ส่งใช้และเบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันรถยนต์ส่วนกลำง , รถน้ ำดับเพลิง , 
รถต่ำงๆท่ีอยู่ในควำมดูแลของส ำนักปลัดเทศบำล 
   (3) งำนคุมวัสดุส ำนักงำนส ำนักปลัดเทศบำล 

  (4) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
       งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
   (1) งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปี และกำรลำประเภทอ่ืนๆ จัดท ำทะเบียนคุมกำรลำ
พักผ่อนประจ ำปีและกำรลำประเภทอ่ืนๆ 
   (2) งำนบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้ำย และเลื่อนระดับพนักงำนเทศบำลและลูกจ้ำงประจ ำ 
   (3) งำนกำรสอบแข่งขัน สอบคัดเลือกและกำรคัดเลือก 
   (4) งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชย์ อิสริยำภรณ์ เหรียญจักร พรรดิมำลำและ           
ผู้ท ำคุณประโยชน์และเครื่องรำชย์ต่ำงๆ ของพนักงำนเทศบำล ผู้บริหำรและสมำชิกสภำเทศบำล  
   (5) งำนกำรสรรหำพนักงำนเท5บำลละกำรสรรหำพนักงำนจ้ำงของเทศบำล 
   (6) งำนพัฒนำบุคลำกร งำนฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำดูงำนของเทศบำล 
   (7) งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนพนักงำนเทศบำล และพนักงำนจ้ำง
เทศบำลต ำบลวังกะ 
   (8) งำนทะเบียนประวัติของพนักงำนเทศบำล พนักงำนจ้ำงเทศบำล 
   (9) งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปี และกำรลำทุกประเภท 
 
 

/(10) งำนประเมินต่ำงๆ….. 
 
 



๑๙ 

 

   (10) งำนประเมินต่ำงๆ ของเทศบำล เช่น งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของ
หน่วยงำนภำครัฐ (ITA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง , งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอ
ขอรับเงินรำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   (11) งำนโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (12) งำนจัดท ำบัตรประจ ำตัวเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ  ของคณะผู้บริหำร สมำชิกสภำเทศบำล
พนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงเทศบำล 
   (13) งำนจัดท ำและปรับปรุงระบบข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ:http://lhr.dla.go.th 
                  (14) งำนกองทุนเทศบำลต ำบลวังกะ  
   (15) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.3 นายเอนก กันหะเสลา ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    (1)  รถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน ป 6740 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7)  เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย           
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
 

/(4) ตรวจตรำ..... 
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   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.4 นายปกรณ์ หงสา ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    (1) รถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน บน 9065 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย           
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น         
เพ่ือควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

/3.5 นำยปกรณ์…. 
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   3.5 นายปกรณ์ หงสา ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    (1) รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลขทะเบียน บน 9065 กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลข
ทะเบียน    บล 3954 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย      
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย            
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เ ป็นต้น เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.6 นายอดิศักดิ์ ปัญญาเรือนแก้ว ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    (1) รถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน บน 9065 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   

/3.เฝ้ำระวัง…. 
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   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่      
ในสภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย          
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.7 นายฉกาจ อุดมนวลศรี ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
    (1) รถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน ป 6741 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 
อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
 

/(6) จัดท ำรำยงำน..... 
 
 



๒๓ 

 

   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย           
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.8 นายธิติวุฒิ  โอ่งทอง ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

  (1) รถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน ป 6741 กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลข
ทะเบียน บต 7369 กำญจนบุรี 
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ     
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆ บริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบัญชำ 
   (7)  เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 
 
 
 

/(8) อยู่เวรเพื่อ….. 
 
 



๒๔ 

 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   งำนเทศกิจ 
   1ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย จุดผ่อนผัน 
จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็นระเบียบ
เรียบร้อย  
   2 ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   3 ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น เพ่ือ
ควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   4 ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำ         
สำธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิ
และข้อบังคับของกฎหมำย 
    5 งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.9 นายณรงค์ฤทธิ์  คชายุทธ ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

  (1) รถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน 82-0537 กำญจนบุรี 
  (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ เช่น 

อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) รวบรวม จัดท ำข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน เช่น ส ำรวจแหล่งน้ ำ 
เส้นทำงจรำจร แหล่งชุมชนต่ำงๆบริเวณพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อกำรเกิดภัย 
   (6) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคบับัญชำ 
   (7) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (8) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

/งำนเทศกิจ…. 
 
 



๒๕ 

 

   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย           
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น         
เพ่ือควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคบัของกฎหมำย 
    (5) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

    3.10 นายณัฐพงศ์  สันจรโคกสูง ต ำแหน่ง พนักงำนประจ ำรถดับเพลิง ให้ปฏิบัติหน้ำที่
และรับผิดชอบ ดังนี้ 
    งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

  (1) รถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน 82-0537 กำญจนบุรี  
   (2) ปฏิบัติงำนด้ำนกำรป้องกันระวังและบรรเทำสำธำรณภัย ตรวจตรำ รับแจ้งเหตุ      
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วำตภัยและภัยพิบัติต่ำงๆ เป็นต้น  
   (3) เฝ้ำระวัง ตรวจตรำ และฝึกซ้อมกำรรับมือกับเหตุร้ำยในรูปแบบต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำร
ป้องกันเชิงรุกก่อนเกิดเหตุกำรณ์ 
   (4) จัดเตรียม ดูแล บ ำรุงรักษำเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยำนพำหนะต่ำงๆ ให้อยู่ใน
สภำพพร้อมใช้ในกำรปฏิบัติงำนอยู่สม่ ำเสมอ เพ่ือให้เกิดควำมพร้อมในกำรปฏิบัติงำนได้ทันท่วงที  
   (5) จัดท ำรำยงำน บันทึกและสถิติข้อมูลต่ำงๆในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
เพ่ือรำยงำนผู้บังคับบญัชำ 
   (6) เชิญธงชำติเวลำ 08.00 น. ณ ส ำนักงำนเทศบำลฯ ในวันที่อยู่เวร 

 (7) อยู่เวรเพื่อเตรียมควำมพร้อมคอยรับแจ้งเหตุ และเตรียมควำมพร้อมปฏิบัติหน้ำที่ใน
งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

 (8) เบิกจ่ำยเงินยืมน้ ำมันรถยนต์ส่วนกลำงส ำนักปลัดเทศบำล , รถน้ ำ รถดับเพลิงงำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย , รถบรรทุกขยะ 

 (9) งำนธุรกำรต่ำงๆของงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 (10) งำนจัดซื้อจัดจ้ำงงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 (11) งำนจัดท ำฎีกำยืมเงิน ส่งใช้และเบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันรถยนต์ส่วนกลำง , รถน้ ำดับเพลิง 

, รถต่ำงๆที่อยู่ในควำมดูแลของส ำนักปลัดเทศบำล 
   (12) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

/งำนเทศกิจ..... 
 

   



๒๖ 

 

   งำนเทศกิจ 
   (1) ร่วมตรวจตรำและตรวจสอบ กำรจัดระเบียบของตลำดสด หำบเร่ แผงลอย           
จุดผ่อนผัน จุดทบทวน จุดกวดขันพิเศษ จุดห้ำมขำยเด็ดขำด นอกจุดผ่อนผันและจุดทบทวน เพ่ือให้เกิดควำมเป็น
ระเบียบเรียบร้อย  
   (2) ร่วมและช่วยตรวจตรำและเฝ้ำระวังกำรด ำเนินกำรต่ำงๆในเขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้เกิดควำมถูกต้อง และเป็นไปตำมเทศบัญญัติตำมระเบียบกฎหมำยว่ำด้วยกำรรักษำควำมสะอำด 
   (3) ปฏิบัติงำนมวลชนสัมพันธ์ งำนกิจกำรพิเศษ งำนให้บริกำร เช่น งำนช่วยอ ำนวยกำร
จรำจร งำนสำยตรวจชุมชน งำนสำยตรวจเดินเท้ำ งำนช่วยอ ำนวยควำมสะดวกด้ำนกำรท่องเที่ยว เป็นต้น         
เพ่ือควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินประชำชน 
   (4) ตรวจตรำพ้ืนที่ รวมถึงสนับสนุน ช่วยเหลืออ ำนวยควำมสะดวกในงำนบรรเทำสำ
ธำรณภัย ดูแลควำมปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สินของประชำชน เพ่ือให้ประชำชนได้รับกำรคุ้มครองตำมสิทธิและ
ข้อบังคับของกฎหมำย 

 (5) งำนจัดซื้อจัดจ้ำงงำนเทศกิจ 
    (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.11 นางสาวชฎารัตน์  ผนึกรัมย์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   (1) งำนควบคุมงำนดูแลงำนธุรกำร กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรร่ำง โต้ตอบและเสนอ
หนังสือต่ำงๆ 
   (2) ควบคุมก ำกับดูแลงำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินตำมงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณของงำนสำธำรณสุขและสิงแวดล้อม ทุกประเภท 
   (3) งำนสุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร งำนกำรประกอบกำรค้ำที่น่ำรังเกียจและอำจ
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพงำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (4) งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ , ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกันโรค ,            
งำนควบคุมแมลงและพำหนะน ำโรค 
   (5) งำนควบคุม ดูแลกำรจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆ ในเขตเทศบำล 
   (6 ) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (7) งำนจัดซื้อจัดจ้ำง, จัดท ำฏีกำต่ำงๆของงำนสำธำรณสุข  
   (8) งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   (9) งำนประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผลกำรปฏิบัติรำชกำรเพ่ือเสนอขอรับเงิน
รำงวัลประจ ำปีส ำหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   (10) งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพเทศบำลต ำบลวังกะ (สปสช.) 
 
 
 
 
 

/3.4 นำงสำวกัญญำภัทร.... 
 

   



๒๗ 

 

 

   3.12 นางสาวกัญญาภัทร  สุเพ็ญศิลป์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
         งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   (1) งำนควบคุมงำนดูแลงำนธุรกำร กำรรับ – ส่งหนังสือ กำรร่ำง โต้ตอบและเสนอ
หนังสือต่ำงๆ 
   (2) ควบคุมก ำกับดูแลงำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินตำมงบประมำณและเงินนอก
งบประมำณของงำนสำธำรณสุขและสิงแวดล้อม ทุกประเภท 
   (3) งำนสุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร งำนกำรประกอบกำรค้ำที่น่ำรังเกียจและอำจ
เป็นอันตรำยต่อสุขภำพงำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (4) งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ , ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกันโรค ,            
งำนควบคุมแมลงและพำหนะน ำโรค 
   (5) งำนควบคุม ดูแลกำรจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆ ในเขตเทศบำล 
   (6) งำนจัดท ำโครงกำรตำมเทศบัญญัติ 
   (7) งำนจัดซื้อจัดจ้ำง, จัดท ำฏีกำต่ำงๆของงำนสำธำรณสุข  
   (8) งำนประเมินประสิทธิภำพขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(LPA) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
   (9) งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพเทศบำลต ำบลวังกะ (สปสช.) 
   (10) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 
   3.13. นายประจิม  ม่วงทองหลาง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถขยะ 
   (1) งำนขับรถบรรทุกขยะ , เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและ      
สิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) ควบคุม ดูแล และบ ำรุงรักษำรถยนต์ อีซูซุ  หมำยเลขทะเบียน บบ 8896 
กำญจนบุรี , รถยนต์ อีซูซุ หมำยเลขทะเบียน 81-6943 กำญจนบุรี , รถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน 83-
0537 กำญจนบุรี , รถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน 82-2503 กำญจนบุรี , รถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลข
ทะเบียน 82-0486 กำญจนบุรี 

  (3) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (4) งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ , ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกัน
โรค ,  งำนควบคุมแมลงและพำหนะน ำโรค 

(5) งำนพ่นหมอกควัน  
(6) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 

   (7) งำนป้องกันควบคุมโรคในสัตว์ 
  (8) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 

/3.14 นำยนริศ.....   
 
 



๒๘ 

 

 
   3.14 นายนริศ  สังขวนาวร พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) งำนขับรถบรรทุกขยะ , เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่ง
ปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) ควบคุม ดูแล และบ ำรุงรักษำรถยนต์ มิตซูบิชิ หมำยเลขทะเบียน 83-0537 
กำญจนบุรี 

  (3) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (4) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (5) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (6) พ่นหมอกควัน 

(7) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.15 นายอาทิตย์  โอ่งทอง พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

   3.16 นายวีรวัฒน์ ปัญญาเรือนแก้ว พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

3.10 นายสุพัฒน์  สังขเจริญ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 

/3.11 นำยกิตติศักดิ์.....   
 
 
 



๒๙ 

 

   3.11 นายกิตติศักดิ์  ลูกอินทร์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.12 นายจิตรกร  ศรีเริ่มสกุล พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.13 นายบุญทิพย์  ปัญญาเรือนแก้ว พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4 ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.14 นายจันทร์ฉาย  กวินเรืองกุล พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

   3.15 นายปิยะพงษ ์ สังขโชดก พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน 
   (1) เก็บรวบรวมขยะมูลฝอย , งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลต่ำงๆในเขตเทศบำล 

  (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 
   (3) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (4) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (5) พ่นหมอกควัน 

  (6) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 

/3.16 นำยวิจันทร์.....   
 
 



๓๐ 
 

   3.16 นายวิจันทร์  โสภาปัจจุสมัย พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     (1) งำนเปิด - ปิด ส ำนักงำน 
   (2) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ 

(3) งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ, ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกัน
โรค ,    งำนควบคุมแมลงและพำหนะน ำโรค 

   (4) งำนท ำควำมสะอำดล้ำงตลำดสดเทศบำลอำทิตย์ละ 1 ครั้ง 
   (5) ดูแลสำธำรณูปโภค ก ำจัดสิ่งปฏิกูลในท่อระบำยน้ ำ 
   (6) พ่นหมอกควัน 

  (7) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
        3.17 นายพิรุฬห์  สาลี พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน (ยืมตัวช่วยงำนกองช่ำง) 
   (1) ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำ ระบบน้ ำประปำ 
   (2) เข้ำเวรโรงกรองประปำ 
   (3) ย้ำยปั๊มน้ ำประปำ 

(4) งำนควบคุมกำรผลิตน้ ำประปำให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร จัดท ำควำมสะอำดบริกำร
ประชำชน บริกำรผู้ใช้น้ ำ ของกำรประปำ 

   (5) งำนวิเครำะห์คุณภำพน้ ำ 
   (6) งำนสูบกรองน้ ำแรงสูง - แรงต่ ำ งำนกรองน้ ำ จ่ำยสำรเคมี 
   (7) งำนบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้ำที่ใช้ในกิจกำรประปำ 
   (8) งำนตรวจแก้ไขแรงดันน้ ำและระบำยน้ ำตะกอนในเส้นท่อน้ ำประปำ งำนควบคุมกำร
ติดตั้ง ดูแลรักษำระบบ ปรับปรุงระบบผลิต 
   (9) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 
   3.18 นายสมศักดิ์  สีมา พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน(ยืมตัวช่วยงำนกองช่ำง) 

(1) ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำ ระบบน้ ำประปำ 
   (2) เข้ำเวรโรงกรองประปำ 
   (3) ย้ำยปั๊มน้ ำประปำ 

(4) งำนควบคุมกำรผลิตน้ ำประปำให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร จัดท ำควำมสะอำดบริกำร
ประชำชน บริกำรผู้ใช้น้ ำ ของกำรประปำ 

   (5) งำนวิเครำะห์คุณภำพน้ ำ 
   (6) งำนสูบกรองน้ ำแรงสูง - แรงต่ ำ งำนกรองน้ ำ จ่ำยสำรเคมี 
   (7) งำนบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้ำที่ใช้ในกิจกำรประปำ 
   (8) งำนตรวจแก้ไขแรงดันน้ ำและระบำยน้ ำตะกอนในเส้นท่อน้ ำประปำ งำนควบคุมกำร
ติดตั้ง ดูแลรักษำระบบ ปรับปรุงระบบผลิต 
   (9) งำนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 

 
 

/3.19 นำยสมศักดิ์..... 
  



๓๑ 

 

  3.19 นายสมศักดิ์ พันธ์นาค พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ(ยืมตัวช่วยงำน    
กองช่ำง) 
  (1) ควบคุม ดูแล บ ำรุงรักษำ ระบบน้ ำประปำ 
  (2) เข้ำเวรโรงกรองประปำ 
  (3) ย้ำยปั้มน้ ำประปำ 

(4) งำนควบคุมกำรผลิตน้ ำประปำให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร จัดท ำควำมสะอำดบริกำร
ประชำชน บริกำรผู้ใช้น้ ำ ของกำรประปำ 
  (5) งำนวิเครำะห์คุณภำพน้ ำ 
  (6) งำนสูบกรองน้ ำแรงสูง - แรงต่ ำ งำนกรองน้ ำ จ่ำยสำรเคมี 
  (7) งำนบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้ำที่ใช้ในกิจกำรประปำ 
  (8) งำนตรวจแก้ไขแรงดันน้ ำและระบำยน้ ำตะกอนในเส้นท่อน้ ำประปำ งำนควบคุมกำรติดตั้ง 
ดูแลรักษำระบบ ปรับปรุงระบบผลิต 
  (9) ดูแลรักษำและซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำในเขตเทศบำล 
  (10) งำนอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย  

  3.5. นางสาววรางคณา ศรีจันทร์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน (ยืมตัวช่วยงำนกองคลัง) 
  (1) จัดเก็บค่ำขยะมูลฝอย 
  (2) งำนจัดท ำ ป.17 บันทึกรำยงำนค่ำน้ ำประปำประจ ำเดือน(บันทึกลูกหนี้น้ ำประปำ) 
  (3) เขียนรำยงำนจัดท ำเช็คลงสมุดคุมจ่ำยเช็ค 
  (4) จัดท ำใบเสร็จรับเงินค่ำขยะมูลฝอย , ใบเสร็จรับเงินค่ำวำงของขำยในตลำด 
  (5) จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ของเทศบำล 

  3.6 นางศิริวัฒนา สุขรวีกุลนันท ์พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน (ยืมตัวช่วยงำนกองคลัง) 
  (1) จัดเก็บภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง , จัดเก็บภำษีป้ำย 
  (2) รับค ำร้องใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
  (3) รับช ำระใบอนุญำตจ ำหน่ำยสินค้ำในที่หรือทำงสำธำรณะ 
  (4) รับค ำร้องต่อสัญญำเช่ำแผงตลำด 
  (5) รับช ำระค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ 
  (6) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้ง รำยกำรรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้มำช ำระค่ำภำษี  ทุก
ประเภทกับทะเบียนคุมลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบัน มีกำรจ ำหน่ำยชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่ช ำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
  (7) งำนจัดท ำทะเบียน  ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
  (8) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 

/กองคลัง..... 
 
 
 



๓๒ 

 

 กองคลัง 
1) พนักงานเทศบาล 

  1.1  นางสาวดวงเดือน พลวารินทร์  เลขที่ต ำแหน่ง ๐๒-๒-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๒ (นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น) ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรกำรงำนคลัง รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลังมีหน้ำที่ควบคุม 
ตรวจสอบ และก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงในกองคลัง ดังนี้  

(1) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบ งำนกำรเงินและบัญชี , งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ ,   
งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
   (2) ควบคุม ก ำกับดูแล และตรวจสอบกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน และทะเบียนคุมงบประมำณ
รำยจ่ำยของกองคลัง และทุกกอง 
  (3) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงกำรท ำงำน ติดตำมประเมินผลและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องใน
กำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรภำยในกองคลัง 
  (4) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล 
  (5) ตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงินและ
บัญชี งำนจัดเก็บรำยได้งำนรวบรวมสถิติและวิเครำะห์งบประมำณพัสดุ งำนธุรกำร งำนจัดกำรเงินกู้ งำนจัด
ระบบงำนบุคคล งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกต้องเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำยเงินงำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณ 
กำรควบคุมกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำ และหลักฐำนแทนตัวเงิน พิจำรณำ
ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ 
  (6) ควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำรำยงำนกำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขศึกษำ วิเครำะห์เกี่ยวกับ รำยได้-รำยจ่ำยจริง  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำ
วิเครำะห์ประมำณกำรรำยรับ-รำยจ่ำย  
  (7) จัดท ำค ำสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน , คณะกรรมกำรรับ – ส่ ง เงิน ,       
คณะกรรมกำรตรวจสอบกำรรับเงินประจ ำวัน 
  (8) กำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบ
น ำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน 
  (9) กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ,      เงิน
อุดหนุนลดช่องว่ำงทำงกำรคลัง , ภำษีมูลค่ำเพ่ิม , เงินค่ำธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,     ภำษี
ธุรกิจเฉพำะ , ค่ำภำคหลวงแร่ , ค่ำภำคหลวงปิโตรเลียม ที่โอนเงินผ่ำนธนำคำร โดยใช้บริกำร Self-Service 
Banking 
  (10) กำรโอนเงินเดือนพนักงำนเข้ำธนำคำร 
  (11) น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำง ๆ  (ตำมเอกสำรที่แนบ) 
  (12) กำรตรวจเอกสำรประกอบฎีกำกำรจ่ำยเงิน ได้แก่ วันที่ , ลำยมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน  
ใบส ำคัญรับเงิน หรือหลักฐำนกำรจ่ำย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 

(13) กำรจัดท ำฎีกำเบิกเงินของกองคลัง  ฎีกำเงินนอกงบประมำณ  ฎีกำเงินสะสม พร้อมทั้ง
รำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน 
(16) ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ำรำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำม
แบบที่ก ำหนด 
  (14) กำรจัดท ำเวรบริกำรประชำชนประจ ำเดือนภำยในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน 
  (15) กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงินให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน  พร้อมทั้งจัดส่งใบน ำส่งเงินให้งำนกำรเงินและบัญชีลงบัญชี 

/(16) ด ำเนินกำรเบิก..... 
 
 



๓๓ 

 

   
  (16) กำรรับเงินจัดสรรจำกท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ ค่ำอำหำรเสริม (นม) 
ค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอุดหนุนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ค่ำเบี้ยยังชีพ ค่ำอุปกรณ์กีฬำ ค่ำจ้ำงประจ ำบุคลำกรถ่ำยโอน ค่ำ
รักษำพยำบำลบุคลำกรถ่ำยโอน ท ำใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
  (17) กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค ลงรำยละเอียดต่ำง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ และ
ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกำเบิกเงิน ส ำเนำแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก ๑ ฉบับ ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำมเช็คมำรับ
ไปโดยเร็ว ต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำยให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
    (18) กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลค่ำเช่ำบ้ำน ค่ำจ้ำงเหมำบริกำรค่ำเล่ำเรียนบุตร     
เงินส ำรองจ่ำย ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน ๕ วันท ำกำร หลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกกอง/ฝ่ำยต่ำง ๆ 

(19) น ำใบน ำส่งลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรำยรับ 
(20) ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรรได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดกำญจนบุรี น ำมำลงบัญชี

เงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป (กรณีรับโอนเงินต่ำง ๆ) แล้วน ำมำลงทะเบียน  เงิน
รำยรับ 
  (21) กำรจัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวัน ที่มีกำรรับ – จ่ำยเงิน และเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 
    (22) กำรจัดท ำทะเบียนคุมต่ำง ๆ ได้แก่ 
          ๒2.๑ ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับสมุดเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
          ๒2.๒ ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชี เงินสดจ่ำย และ 
Statement ของธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
          ๒2.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับ และส ำเนำใบเสร็จรับเงิน
ให้ถูกต้อง 
          ๒2.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำย และบัญชีแยกประเภท
ถูกต้องตรงกัน       

        ๒2.๕ จัดท ำทะเบียนคุมเงิน ค่ำใช้จ่ำย ๕% และเงินนอกงบประมำณทุกประเภท ได้แก่       
งบค่ำจ้ำงประจ ำบุคลำกรถ่ำยโอน เงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่ำอำหำรกลำงวัน ค่ำอำหำรเสริม(นม) เงินภำษีหัก ณ ที่จ่ำย      
ลงรับและจ่ำยให้เป็นปัจจุบัน 
 ๒2.๖ จัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีกำรรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน
ต่ำง ๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำร ดอกเบี้ยเงินฝำก กสท. เงินรับโอนจำมกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ให้
ท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีมำตรฐำน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนและที่มีกำรปิดบัญชี 

  (๒3) จัดท ำรำยงำนต่ำงๆ  ได้แก่ 
          ๒3.๑ กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน ได้แก่งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรต้องตรงกันกับ
รำยงำนสถำนกำรณ์เงินประจ ำวัน รำยงำนเงินรับฝำก รำยงำนกระแสเงินสด งบรับจ่ำยเงินสด กระดำษท ำกำร
กระทบยอด รำยจ่ำยตำมงบประมำณ (รำยจ่ำยรำยรับ) จ่ำยจำกเงินสะสม งบประมำณคงเหลือ กระดำษ ท ำกำร
รำยจ่ำยงบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลอง และรำยงำนรับจ่ำย และเงินสดประจ ำเดือนงบทดลอง
ประจ ำเดือน 
           ๒3.๒ กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท ำงบ
แสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

/(24) กำรจัดท ำ.....  
 



๓๔ 

 

  
  (24) กำรจัดท ำรำยงำนที่ต้องส่งตำมก ำหนดเวลำ  ได้แก่ รำยงำนเงินสะสมทุก ๖ เดือน         

งวดตุลำคม - มีนำคม รำยงำนภำยในวันที่ ๑๐ เมษำยน งวดเมษำยน – กันยำยน รำยงำนภำยในวันที่ ๑๐ ตุลำคม   
    (25) รำยงำนกำรตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนทำงกำรเงินและบัญชีทุก  ๓ เดือนภำยในวันที่        
๑๐ ของเดือน (มกรำคม , เมษำยน , กรกฎำคม , ตุลำคม) 
    (26) ปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรกรุงไทยและธนำคำรไทยพำณิชย์ทุกสิ้นเดือนมิถุนำยนและ
ธันวำคม โดยจัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป  
    (27) รำยงำน GPP    
    (28) ก่อนสิ้นเดือนกันยำยนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
    (29) จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี และแผนปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำง ตำมแบบ ผด.๑ ,      
ผด.๒ , ผด.๓ , ผด.๕ และรำยงำนตำมแบบผด.๖ ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง   
    (30) ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนฯ และขั้นตอนต่ำง ๆ ตำมระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อ        
จัดจ้ำงไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำง ๆ ให้ทรำบด้วย 
    (31) จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ กำรยืมพัสดุ        
ต้องทวงถำมติดตำมเม่ือครบก ำหนดคืน 
    (32) แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภำพและ         
สูญหำยไม่สำมำรถใช้กำรได้และจ ำหน่ำยออกจำกบัญชีหรือทะเบียน 

  (33) น ำฎีกำที่ส ำนัก/กอง ส่งมำขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมำณในฐำนะหน่วยงำน         
ผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส ำนัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หำกพบว่ำวงเงินงบประมำณ
คงเหลือถูกต้องไม่ตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส ำนัก/กอง ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมำณคงเหลือ
ไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน ส ำนัก/กอง เจ้ำสังกัดด ำเนินกำรต่อไป   

  กรณีตรวจสอบพบว่ำงบประมำณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส ำนัก/กอง เจ้ำของงบประมำณ และ      
แจ้งส ำนักปลัด ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณด ำเนินกำรต่อไป 
    (34) ตรวจสอบรับรองควำมถูกต้อง กำรปฏิบัติตำมระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้องของฎีกำที่ส ำนัก/กอง ส่งขอเบิกเงินแล้วลงชื่อรับรองควำมถูกต้องในฐำนะผู้ตรวจสอบฎีกำ
และควบคุมงบประมำณ 
    (35) ตรวจสอบรำยรับที่รับเข้ำมำว่ำพอใช้จ่ำยกับรำยจ่ำยที่จ่ำยหรือไม่ และประสำนงำนกับ
ส ำนัก/กอง และฝ่ำยแผนงำนงบประมำณ ส ำนักปลัดเพื่อเตรียมควำมพร้อมที่จะเบิกจ่ำย ตำมแผนงำน/ โครงกำร 
    (36) ตรวจสอบเงินงบประมำณ และรำยได้รับในภำพรวมของเทศบำลฯ กับฝ่ำยแผนงำน
งบประมำณ ส ำนักปลัด ในทุกไตรมำส ว่ำมีเงินงบประมำณคงเหลือและรำยได้รับถูกต้องตรงกันหรือไม่  ส ำหรับ
กรณีใกล้สิ้นปีงบประมำณ  ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุกสัปดำห์  ตลอดระยะเวลำกำรเบิกจ่ำยเพ่ือสอบทำนควำม
ถูกต้อง  ป้องกันกำรเบิกจ่ำยเงินเกินวงเงินงบประมำณที่ได้รับ และกำรเบิกจ่ำยผิดแผนงำนโครงกำร 
    (37) งำนอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 
 
 

/1.2 นำงสำวนำตยำ.....   
 



๓๕ 

 

  1.2 นางสาวนาตยา  สู่เจริญ เลขที่ต ำแหน่ง 02-2-04-4204-001 ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
จัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน เให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
    (๑) จัดเก็บรำยได้ท่ีเทศบำลต ำบลวังกะ จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรำยได้     ออก
ใบเสร็จพร้อมทั้งน ำใบส่งเงินฯ สรุป โดยประสำนงำนกับงำนกำรเงินเรื่องกำรรับเงินโอนต่ำงจังหวัด และกรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นน ำมำรวมในใบน ำส่งเงินก่อนส่งให้งำนกำรเงินกรณีรับเงินสดหรือเช็คต่ำงจังหวัดก่อน
น ำฝำกธนำคำรและส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชี  เพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  (๒) ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน รวมทั้ง รำยกำรรำยละเอียดต่ำง ๆ ของผู้มำช ำระค่ำภำษี       ทุก
ประเภทกับทะเบียนคุมลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท ำให้เป็นปัจจุบัน มีกำรจ ำหน่ำยชื่ อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่ช ำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 
  (๓) งำนประเมินจัดเก็บรำยได้ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินภำษี นัดประชุมจัดท ำรำยงำน
กำรประชุม จัดท ำแผนที่ภำษี รำยละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค เพ่ือก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บภำษี ทุกปี 

(๔) จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้ และมีกำรติดตำมทวงถำมหนี้
จำกลูกหนี้โดยตรง 
  (๕) จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่ ภำษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้ำง ภำษีป้ำย ภำษีบ ำรุงท้องที่ 
กิจกำรค้ำน่ำรังเกียจและเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
  (๖) งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน เช่น ค่ำขยะ ให้หมดไปโดยไม่มีค้ำง         
ให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอน พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 
  (๗) จัดท ำบัญชีงบหน้ำและงบรำยละเอียด เป็นประจ ำทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงำน
กำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน   
  (๘) งำนจัดท ำทะเบียน  ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
  (9) ผู้ดูแลระบบแผนที่ภำษี ผู้ดูแลระบบตำมมำตรำ 10 
  (10) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

  3.) พนักงานจ้างท่ัวไป 
  3.1 นำยมำรุต  สังข์ขจร ต ำแหน่ง  พนักงำนทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป (ยืมตัวจำกส ำนัก
ปลัดเทศบำล) ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  (1) จัดเก็บค่ำขยะมูลฝอย 
  (2) งำนจัดท ำ ป.17 บันทึกรำยงำนค่ำน้ ำประปำประจ ำเดือน(บันทึกลูกหนี้น้ ำประปำ) 
  (3) เขียนรำยงำนจัดท ำเช็คลงสมุดคุมจ่ำยเช็ค 
  (4) จัดท ำใบเสร็จรับเงินค่ำขยะมูลฝอย , ใบเสร็จรับเงินค่ำวำงของขำยในตลำด 
  (5) จัดท ำทะเบียนครุภัณฑ์ของเทศบำล 
  (6) ตรวจเช็คใบเสร็จรับเงินที่ใช้แล้ว 
  (7) จัดเก็บค่ำแผงตลำดรำยวัน 
  (8) งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
   
 

   
/กองช่ำง..... 

 
 



๓๖ 

 

กองช่าง 
1) พนักงานเทศบาล 

  1.1  นายสุทธิพงษ์  ไทยนุกูล เลขที่ต ำแหน่ง ๐๒-๒-๐4-2102-๐๐๑ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร
กองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับกลำง) รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง มีหน้ำที่ควบคุม ตรวจสอบ    
และก ำกับดูแลกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนเทศบำลและพนักงำนจ้ำงในกองช่ำง ดังนี้  

(1) งำนประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุง
แก้ไข ติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำขัดข้อง ในกำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรภำยในกองช่ำง ในงำน
สำธำรณูปโภค , งำนวิศวกรรมโยธำ , งำนกำรประปำ และงำนต่ำงๆเกี่ยวกับงำนไฟฟ้ำสำธำรณะ , งำนส ำรวจ
ออกแบบสิ่งปลูกสร้ำง , งำนธุรกำร เป็นต้น  
   (2) ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุงกำรท ำงำน ติดตำมประเมินผลและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องใน
กำรปฏิบัติงำนของส่วนรำชกำรภำยในกองช่ำง 
  (3) งำนประเมินต่ำงๆของเทศบำล 
  (4) งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
  2.2 ส.อ.ฉัตรทอง  ไชยสุข  ต ำแหน่ง นำยช่ำงไฟฟ้ำช ำนำญงำน  ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ   
รับผิดชอบงำน ดังนี้   
  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
  (1) งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน งำนก่อสร้ำง และซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะ  
  (2) งำนเกี่ยวกับแผนงำนปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องกล กำรรวบรวมประวัติติดตำมควบคุม
กำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผนกำร
รักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ำมันเชื้อเพลิง 
     (3) กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุงำน
ออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย  ระเบียบ และ
หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
  (4) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำตตำม พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง กำรขุดดิน – ถมดิน ตำมพ.ร.บ.ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรื่องและเรื่องอ่ืน ๆ ในเขตเทศบำล 
  (5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
  2.3 นางสาวภคมน  พรมจิ๋ว เลขที่ต ำแหน่ง ๐๒-๒-๐๕-4101-๐๐๑  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรช ำนำญงำน 
  (1) งำนสำรบรรณของกองช่ำง 
  (2) งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำนงำนและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ติดต่อและ  อ ำนวยควำม
สะดวกต่ำงๆ 
  (3) งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  (4) งำนจัดท ำค ำสั่ง ประกำศต่ำงๆ ของกองช่ำง 
  (5) งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  (6) งำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของกองช่ำง 
  (7) งำนควบคุมและจัดท ำแผนพัฒนำเทศบำลและงบประมำณ ในควำมรับผิดชอบ ของกองช่ำง 
  (8) งำนสวัสดิกำรของกองช่ำง 
  (9) งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

/2) พนักงำนตรำมภำรกิจ..... 
 



๓๗ 

 

 
2) พนักงานตรามภารกิจ 

      2.1 นางสาวนันท์นภัส วัฒนะ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยวิศวกรโยธำ          
ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                       งำนวิศวกรรมโยธำ 
   (1) งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน งำนก่อสร้ำง และซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะ 

    (2) กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ
งำนออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย  ระเบียบ และ
หนังสือสั่งกำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 

   (3) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำตตำม พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง กำรขุดดิน – ถมดิน ตำมพ.ร.บ. ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรื่องและเรื่องอ่ืน ๆ ในเขตเทศบำล 

  (4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
             งำนส ำรวจออกแบบสิ่งปลูกสร้ำงและสำธำรณูปโภค 

     (1) งำนก่อสร้ำงและซ่อมแซมสำธำรณูปโภคงำนบ ำรุงรักษำคลอง รำงระบำยน้ ำสำธำรณะ 
     (2) งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
     (3) กำรระบำยน้ ำ แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ ท ำกำรส ำรวจ
พ้ืนที่และโครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง 
     (4) กำรจัดท ำแผนโครงกำรบ ำรุงรักษำดูแลคลองสำธำรณะ แผนโครงกำรล้ำงท่อระบำยน้ ำ
และแผนกำรดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องจักร เครื่องสูบน้ ำ อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรรำงระบำยน้ ำให้มีควำมพร้อมที่จะใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหำน้ ำท่วมขังกำรระบำยน้ ำและจัดตั้งงบประมำณขุด
ลอกคูคลอง คูน้ ำ สร้ำงเขื่อน เป็นต้น 
     (5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  2.2 นางสาวสุพัตรา  ผอมสูง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร       
ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
       งำนธุรกำร 
  (1) งำนสำรบรรณของกองช่ำง 
  (2) งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม ประสำนงำนและให้บริกำรเรื่องสถำนที่ติดต่อและ  อ ำนวยควำม
สะดวกต่ำงๆ 
  (3) งำนตรวจสอบแสดงรำยกำรเกี่ยวกับเอกสำรส ำคัญของทำงรำชกำร 
  (4) งำนจัดท ำค ำสั่ง ประกำศ 
  (5) งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน 
  (6) งำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคลของกองช่ำง 
  (7) งำนควบคุมและจัดท ำแผนพัฒนำเทศบำลและงบประมำณ ในควำมรับผิดชอบของกองช่ำง
  (8) งำนสวัสดิกำรของกองช่ำง 
  (9) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  /2.3 นำยเฉลิมพร.....   

 



๓๘ 

 

   2.3 นายเฉลิมพร  เบญจมาศ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยวิศวกรโยธำ ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
        งำนวิศวกรรมโยธำ 
  (1) งำนเกี่ยวกับแผนงำนปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องกล กำรรวบรวมประวัติติดตำมควบคุม
กำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผนกำร
รักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ำมันเชื้อเพลิง 

(2) กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุงำน
ออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งกำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
  (3) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำตตำม พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง กำรขุดดิน – ถมดิน ตำมพ.ร.บ. ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรื่องและเรื่องอ่ืน ๆ ในเขตเทศบำล 

(4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
         งำนส ำรวจออกแบบสิ่งปลูกสร้ำงและสำธำรณูปโภค 

  (1) งำนก่อสร้ำงและซ่อมแซมสำธำรณูปโภคงำนบ ำรุงรักษำคลอง รำงระบำยน้ ำสำธำรณะ 
  (2) งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
  (3) กำรระบำยน้ ำ แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ ท ำกำรส ำรวจพื้นที่
และโครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง 

(4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

     2.4 นายเสน่ห์  สาลี พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ ให้ปฏิบัติหน้ำที่และ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
       งำนวิศวกรรมโยธำ 
  (1) งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน งำนก่อสร้ำง และซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะ 
  (2) งำนเกี่ยวกับแผนงำนปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องกล กำรรวบรวมประวัติติดตำมควบคุม
กำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ งำนเกี่ยวกับแผน      
กำรรักษำ กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ำมันเชื้อเพลิง 
  (3) กำรส ำรวจ ออกแบบ กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุงำน
ออกแบบและเขียนแบบ กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งกำรต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
  (4) งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำตตำม พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง กำรขุดดิน – ถมดิน ตำมพ.ร.บ. ขุดดินและ
ถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรื่องและเรื่องอ่ืน ๆ ในเขตเทศบำล 
  (5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
           งำนส ำรวจออกแบบสิ่งปลูกสร้ำงและสำธำรณูปโภค 
  (1) งำนก่อสร้ำงและซ่อมแซมสำธำรณูปโภคงำนบ ำรุงรักษำคลอง รำงระบำยน้ ำสำธำรณะ 
  (2) งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรและยำนพำหนะ 
 

/3. งำนขนส่ง….. 
 
 



๓๙ 

 

 
  (3) งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
  (4) กำรระบำยน้ ำ แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ ท ำกำรส ำรวจพื้นที่
และโครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง 

 (5) งำนดูแลรับผิดชอบรถยนต์  
  (6) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  

  2.5 นายภากร  สุทธาชีพ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
  (1) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนช่ำงไฟฟ้ำ ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตำมค ำสั่ง หรือ
แนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่อย่ำงชัดเจนอย่ำงถี่ถ้วน 
  (2) งำนด้ำนเอกสำรต่ำงๆ ของงำนไฟฟ้ำ ตลอดจนตรวจสอบเรื่องร้องเรียนต่ำงๆ 
  (3) ดูแลรักษำและซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำในเขตเทศบำล 

 (4) งำนดูแลรับผิดชอบรถยนต์ อีซูซ ุหมำยเลขทะเบียน 81-8054 กำญจนบุรี   
  (5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  2.6 นายอุดม ธ ารงเทวัญ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ ให้ปฏิบัติ
หน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
  (1) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนช่ำงไฟฟ้ำ ภำยใต้กำรก ำกับตรวจสอบโดยใกล้ชิด หรือตำมค ำสั่ง หรือ
แนวทำงปฏิบัติที่มีอยู่อย่ำงชัดเจนอย่ำงถี่ถ้วน 
  (2) งำนด้ำนเอกสำรต่ำงๆ ของงำนไฟฟ้ำ ตลอดจนตรวจสอบเรื่องร้องเรียนต่ำงๆ 
  (3) ดูแลรักษำและซ่อมแซมระบบไฟฟ้ำในเขตเทศบำล 
  (4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

  2.7 นายจ านงค์  พวงมาลัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนผลิตน้ ำประปำ        
ให้ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
                   งำนกิจกำรประปำ   

(1) งำนควบคุมกำรผลิตน้ ำประปำให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร จัดท ำควำมสะอำดบริกำร
ประชำชน บริกำรผู้ใช้น้ ำ ของกำรประปำ 
  (2) งำนวิเครำะห์คุณภำพน้ ำ 
  (3) งำนสูบกรองน้ ำแรงสูง - แรงต่ ำ งำนกรองน้ ำ จ่ำยสำรเคมี 
  (4) งำนบ ำรุงรักษำและซ่อมแซมเครื่องยนต์ เครื่องไฟฟ้ำที่ใช้ในกิจกำรประปำ 
  (5) งำนตรวจแก้ไขแรงดันน้ ำและระบำยน้ ำตะกอนในเส้นท่อน้ ำประปำ งำนควบคุมกำรติดตั้ง 
ดูแลรักษำระบบ ปรับปรุงระบบผลิต 
  (6) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
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