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เขตธนบุรี งานเขตเคลื่อนท่ี งานสภาเขต การดําเนินการตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร(งานสัสดีเขต) 
การดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ังทุกประเภท การปGองกันบรรเทาสาธารณภัย อุบัติภัย งานอาสาสมัครปGองกันภัย
ฝ�ายพลเรือน กิจกรรมลูกเสือชาวบ�าน อาสารักษาดินแดน ไทยอาสาปGองกันชาติ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข�องกับมวลชน 
การรับรายงานตัวของนักโทษท่ีอยู�ระหว�างคุมประพฤติ การทําประชามติและประชาพิจารณD งานราชการส�วนภูมิภาค 
การขอเครื่องราชอิสริยาภรณDของประชาชน การจัดซ้ือจัดจ�างตามโครงการในความรับผิดชอบของกลุ�มงานปกครอง 
การจัดทําโครงการตามนโยบาย การรายงานผลการดําเนินการตามนโยบายผู�ว�าราชการกรุงเทพมหานครและ
หน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีได�รับมอบหมาย โดยมีเจ�าหน�าท่ีภายในกลุ�มงาน ประกอบด�วย 
 

1.1) นายศักดิ์ดา  โพธิพันธุ0   ตําแหน�งเจ�าพนักงานปกครองชํานาญการ (ขธร.6)     
มีหน�าท่ีรับผิดชอบในฐานะหัวหน�ากลุ�มงานปกครอง ซ่ึงต�อง ควบคุม กํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงาน  และมีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

1.1.1) ปฏิบัติงานท่ีต�องใช�ความรู�ความชํานาญเก่ียวกับการปกครองท�องท่ี          
ตามพระราชบัญญัติลักษณะปกครองท�องท่ี พ.ศ. 2457 พิจารณาความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ ตามกฎหมาย 
ระเบียบ คําสั่ง และข�อบังคับท่ีเก่ียวข�อง รวมถึงการแก�ไขปCญหาข�อขัดข�องในการปฏิบัติงานด�านการปกครอง 

1.1.2) ปฏิบัติงานสอบสวนรับรองทุกประเภท และงานสารบบความแพ�ง 
1.1.3) ปฏิบัติงานด�านการจดทะเบียนพินัยกรรม การตัดทายาทโดยธรรมมิให�

รับมรดก การถอดถอนทายาทโดยธรรมมิให�รับมรดกและการสละมรดก 
1.1.4) ปฏิบัติงานทุกด�านเก่ียวกับการปGองกันบรรเทาสาธารณภัย อุบัติภัย  

ภัยแล�ง และสาธารณภัยต�างๆ รวมถึงการรายงานมาตรการการปGองกันอุบัติภัยในอาคาร การรายงานมาตรการ
การปGองกันการเสียชีวิตเนื่องจากเหตุเพลิงไหม� การรายงานสถานการณDอุบัติภัย และการปฏิบัติหน�าท่ีประจํา
ศูนยDอุบัติภัยเขตธนบุรี 

1.1.5) ปฏิบัติงานทุกด�านท่ีเก่ียวข�องกับกิจกรรม ลูกเสือชาวบ�าน อาสาสมัคร
ปGองกันภัยฝ�ายพลเรือน อาสารักษาดินแดน ไทยอาสาปGองกันชาติ เขตเคลื่อนท่ี และงานมวลชนอ่ืนๆ อาทิเช�น 
การจัดการฝPกอบรมฯ การจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกฯ การจัดทําทะเบียนสมาชิกฯ รวมถึงการบันทึกข�อมูลลง
ในระบบเครือข�ายต�างๆ 

1.1.6) การปฏิบัติงานด�านการจัดทําสัญญายืมทรัพยDสินของหน�วย อปพร. ใน
ความรับผิดชอบของกลุ�มงานปกครอง 

1.1.7) ปฏิบัติหน�าท่ีตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร (งานสัสดีเขต) 
1.1.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการคัดเลือกผู�แทนสหกรณDกรุงเทพมหานคร 
1.1.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเลือกต้ังผู�แทนข�าราชการกรุงเทพมหานครและ

ข�าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
1.1.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ังทุกประเภท โดย

รับผิดชอบการจัดทําคําสั่ง ประกาศ และหนังสือราชการต�างๆ อาทิเช�น คําสั่งการจัดต้ังศูนยDประสานงานการ
เลือกต้ัง คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการต�างๆ ประกาศกําหนดหน�วยเลือกต้ัง การขอใช�สถานท่ีเลือกต้ัง การสรรหา
เจ�าหน�าท่ีผู�ดําเนินงานด�านต�างๆ ประจําหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งแต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีประจําหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งการ
ตรวจหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งการปฏิบัติหน�าท่ีในวันเตรียมวัสดุอุปกรณDการเลือกต้ัง วันก�อนการเลือกต้ัง วันเลือกต้ัง 
และคําสั่งอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง การควบคุม การจําหน�าย การทําลายเอกสารและวัสดุอุปกรณDการเลือกต้ังทุกประเภท 
 
 

/ ปฏิบัติหน�าท่ี... 



- 3 - 
 

1.1.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการทําประชามติและประชาพิจารณD 
1.1.12) ปฏิบัติงานทุกด�านท่ีเก่ียวข�องกับสมาชิกสภาเขต 
1.1.13) ปฏิบัติหน�าท่ีในส�วนท่ีเก่ียวข�องกับศูนยDปฏิบัติการต�อสู�เพ่ือเอาชนะ    

ยาเสพติดเขตธนบุรี 
1.1.14) ปฏิบัติงานทุกด�านเก่ียวกับแผนบริหารความเสี่ยงของฝ�ายปกครอง 
1.1.15) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
1.1.16) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานปกครอง กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.1.17) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�าฝ�ายปกครอง กรณีไม�อยู�  หรืออยู�แต�ไม�

สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.1.18) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.2) นายกิจมนต0เทพ  ชูสงค0   ตําแหน�งเจ�าพนักงานปกครองชํานาญการ (ขธร.5)   
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

1.2.1) ปฏิบัติงานสอบสวนรับรองทุกประเภท และงานสารบบความแพ�ง 
1.2.2) ปฏิบัติงานด�านการจดทะเบียนพินัยกรรม การตัดทายาทโดยธรรมมิให�

รับมรดก การถอดถอนทายาทโดยธรรมมิให�รับมรดกและการสละมรดก 
1.2.3) ปฏิบัติงานด�านการจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะหD และมัสยิดอิสลาม 
1.2.4) ปฏิบัติหน�าท่ีตามพระราชบัญญัติสัตวDพาหนะ จัดทํา และจดทะเบียน    

นิติกรรมเรือประเภทการข้ึนจํานอง พร�อมท้ังรายงานการฆ�าสัตวDเถ่ือนในพ้ืนท่ี 
1.2.5) ปฏิบัติงานทุกด�านเก่ียวกับการปGองกันบรรเทาสาธารณภัย อุบัติภัย    

ภัยแล�ง และสาธารณภัยต�างๆ รวมถึงการรายงานมาตรการการปGองกันอุบัติภัยในอาคาร การรายงานมาตรการ
การปGองกันการเสียชีวิตเนื่องจากเหตุเพลิงไหม� การรายงานสถานการณDอุบัติภัย และการปฏิบัติหน�าท่ีประจํา
ศูนยDอุบัติภัยเขตธนบุรี 

1.2.6) ปฏิบัติงานทุกด�านท่ีเก่ียวข�องกับกิจกรรม ลูกเสือชาวบ�าน อาสาสมัคร
ปGองกันภัยฝ�ายพลเรือน อาสารักษาดินแดน ไทยอาสาปGองกันชาติ เขตเคลื่อนท่ี และงานมวลชนอ่ืนๆ อาทิเช�น 
การจัดการฝPกอบรมฯ การจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกฯ การจัดทําทะเบียนสมาชิกฯ รวมถึงการบันทึกข�อมูลลง
ในระบบเครือข�ายต�างๆ 

1.2.7) การปฏิบัติงานด�านการจัดทําสัญญายืมทรัพยDสินของหน�วย อปพร. ใน
ความรับผิดชอบของกลุ�มงานปกครอง 

1.2.8) ปฏิบัติหน�าท่ีตามพระราชบัญญัติรับราชการทหาร (งานสัสดีเขต) 
1.2.9) ปฏิบัติหน�าท่ีรับรายงานตัวของนักโทษท่ีอยู�ระหว�างคุมประพฤติ บุคคลบน

พ้ืนท่ีสูง และผู�พลัดถ่ินสัญชาติพม�า 
1.2.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการการขอเครื่องราชอิสริยาภรณDของประชาชน 
1.2.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการคัดเลือกผู�แทนสหกรณDกรุงเทพมหานคร 
1.2.12) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเลือกต้ังผู�แทนข�าราชการกรุงเทพมหานครและ

ข�าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
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1.2.13) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ังทุกประเภท โดย
รับผิดชอบการจัดทําคําสั่ง ประกาศ และหนังสือราชการต�างๆ อาทิเช�น คําสั่งการจัดต้ังศูนยDประสานงานการ
เลือกต้ัง คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการต�างๆ ประกาศกําหนดหน�วยเลือกต้ัง การขอใช�สถานท่ีเลือกต้ัง การสรรหา
เจ�าหน�าท่ีผู�ดําเนินงานด�านต�างๆ ประจําหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งแต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีประจําหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งการ
ตรวจหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งการปฏิบัติหน�าท่ีในวันเตรียมวัสดุอุปกรณDการเลือกต้ัง วันก�อนการเลือกต้ัง วันเลือกต้ัง 
และคําสั่งอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง การควบคุม การจําหน�าย การทําลายเอกสารและวัสดุอุปกรณDการเลือกต้ังทุกประเภท 

1.2.14) ปฏิบัติหน�าท่ีในการทําประชามติและประชาพิจารณD 
1.2.15) ปฏิบัติงานด�านการออกตรวจพ้ืนท่ีเขตธนบุรีร�วมกับผู�บริหารเขต พร�อม

จัดทําแผนการตรวจฯ และรายงานผลการตรวจให�ผู�บริหารเขต และผู�บริหารกรุงเทพมหานครทราบทุกสัปดาหD 
1.2.16) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
1.2.17) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานปกครอง กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.2.18) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�ากลุ�มงานปกครอง กรณีไม�อยู� หรืออยู�แต�ไม�

สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.2.19) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�าฝ�ายปกครอง กรณีไม�อยู�  หรืออยู�แต�ไม�

สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.2.20) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.3) นายภัทรเมธว0  อนุเวช   ตําแหน�งเจ�าพนักงานปกครองปฏิบัติการ (ขธร.7)      
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

1.3.1) ปฏิบัติงานสอบสวนรับรองทุกประเภท และงานสารบบความแพ�ง 
1.3.2) ปฏิบัติงานด�านการจดทะเบียนพินัยกรรม การตัดทายาทโดยธรรมมิให�

รับมรดก การถอดถอนทายาทโดยธรรมมิให�รับมรดกและการสละมรดก 
1.3.3) ปฏิบัติงานทุกด�านเก่ียวกับการปGองกันบรรเทาสาธารณภัย อุบัติภัย   

ภัยแล�ง และสาธารณภัยต�างๆ รวมถึงการรายงานมาตรการการปGองกันอุบัติภัยในอาคาร การรายงานมาตรการ
การปGองกันการเสียชีวิตเนื่องจากเหตุเพลิงไหม� การรายงานสถานการณDอุบัติภัย และการปฏิบัติหน�าท่ีประจํา
ศูนยDอุบัติภัยเขตธนบุรี 

1.3.4) ปฏิบัติงานทุกด�านท่ีเก่ียวข�องกับกิจกรรม ลูกเสือชาวบ�าน อาสาสมัคร
ปGองกันภัยฝ�ายพลเรือน อาสารักษาดินแดน ไทยอาสาปGองกันชาติ เขตเคลื่อนท่ี และงานมวลชนอ่ืนๆ อาทิเช�น 
การจัดการฝPกอบรมฯ การจัดทําบัตรประจําตัวสมาชิกฯ การจัดทําทะเบียนสมาชิกฯ รวมถึงการบันทึกข�อมูลลง
ในระบบเครือข�ายต�างๆ 

1.3.5) การปฏิบัติงานด�านการจัดทําสัญญายืมทรัพยDสินของหน�วย อปพร. ใน
ความรับผิดชอบของกลุ�มงานปกครอง 

1.3.6) ปฏิบัติหน�าท่ีรับรายงานตัวของนักโทษท่ีอยู�ระหว�างคุมประพฤติ บุคคลบน
พ้ืนท่ีสูง และผู�พลัดถ่ินสัญชาติพม�า 

1.3.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการการขอเครื่องราชอิสริยาภรณDของประชาชน 
1.3.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการคัดเลือกผู�แทนสหกรณDกรุงเทพมหานคร 
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1.3.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเลือกต้ังผู�แทนข�าราชการกรุงเทพมหานครและ
ข�าราชการครูกรุงเทพมหานคร 

1.3.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ังทุกประเภท โดย
รับผิดชอบการจัดทําคําสั่ง ประกาศ และหนังสือราชการต�างๆ อาทิเช�น คําสั่งการจัดต้ังศูนยDประสานงานการ
เลือกต้ัง คําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการต�างๆ ประกาศกําหนดหน�วยเลือกต้ัง การขอใช�สถานท่ีเลือกต้ัง การสรรหา
เจ�าหน�าท่ีผู�ดําเนินงานด�านต�างๆ ประจําหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งแต�งต้ังเจ�าหน�าท่ีประจําหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งการ
ตรวจหน�วยเลือกต้ัง คําสั่งการปฏิบัติหน�าท่ีในวันเตรียมวัสดุอุปกรณDการเลือกต้ัง วันก�อนการเลือกต้ัง วันเลือกต้ัง 
และคําสั่งอ่ืนท่ีเก่ียวข�อง การควบคุม การจําหน�าย การทําลายเอกสารและวัสดุอุปกรณDการเลือกต้ังทุกประเภท 

1.3.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการทําประชามติและประชาพิจารณD 
1.3.12) ปฏิบัติงานทุกด�านท่ีเก่ียวข�องกับสมาชิกสภาเขต 
1.3.13) ปฏิบัติหน�าท่ีในส�วนท่ีเก่ียวข�องกับศูนยDปฏิบัติการปGองกันและปราบปราม

ยาเสพติดเขตธนบุรี 
1.3.14) ปฏิบัติงานทุกด�านเก่ียวกับแผนบริหารความเสี่ยงของฝ�ายปกครอง 
1.3.15) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
1.3.16) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานปกครอง กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.3.17) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.4) นางสาวจิราภรณ0  พูลสิงห0   ตําแหน�งพนักงานปกครองชํานาญงาน (ขธร.8)      
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

1.4.1) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลืองานสอบสวนรับรองทุกประเภทและงานสารบบความแพ�ง 
1.4.2) ปฏิบัติงานด�านการจดทะเบียนมูลนิธิ สมาคม และศาลเจ�า 
1.4.3) ปฏิบัติงานช�วยเหลืองานด�านการปGองกันบรรเทาสาธารณภัย อุบัติภัย 

ภัยแล�ง และสาธารณภัยต�างๆ รวมถึงการรายงานมาตรการการปGองกันอุบัติภัยในอาคาร การรายงานมาตรการ
การปGองกันการเสียชีวิตเนื่องจากเหตุเพลิงไหม� การรายงานสถานการณDอุบัติภัย การจัดทําคําสั่ง และการปฏิบัติ
หน�าท่ีประจําศูนยDอุบัติภัยเขตธนบุรี 

1.4.4) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลืองานด�านท่ีเก่ียวข�องกับกิจกรรม ลูกเสือชาวบ�าน 
อาสาสมัครปGองกันภัยฝ�ายพลเรือน อาสารักษาดินแดน ไทยอาสาปGองกันชาติ เขตเคลื่อนท่ี และงานมวลชนอ่ืนๆ 
รวมถึงการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณD และเบิกค�าใช�จ�ายต�างๆ ในการดําเนินงาน 

1.4.5) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลืองานคัดเลือกผู�แทนสหกรณDกรุงเทพมหานคร 
1.4.6) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลืองานเลือกต้ังผู�แทนข�าราชการกรุงเทพมหานคร

และข�าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
1.4.7) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลือในการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ังทุกประเภท 

โดยรับผิดชอบการจัดทําคําสั่ง ประกาศ และหนังสือราชการต�างๆ 
1.4.8) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลือในการทําประชามติและประชาพิจารณD 
1.4.9) ปฏิบัติหน�าท่ีเป*นนายทะเบียนระบบเบิกจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลของ

ข�าราชการกรุงเทพมหานคร บุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี และสมาชิกสภาเขตธนบุรี 
ให�แก�สถานพยาบาลต�างๆ ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกสD 
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1.4.10) ปฏิบัติหน�าท่ีบันทึกข�อมูลในระบบเครือข�ายของกรุงเทพมหานคร (MIS2) 
ระบบงานบุคลากร ระบบงานจัดซ้ือ-จัดจ�าง ระบบการเงิน ระบบทรัพยDสิน และระบบอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

1.4.11) ปฏิบัติงานด�านการจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ�ายเงินประจําเดือน     
ในทุกเรื่องซ่ึงอยู�ในความรับผิดชอบของกลุ�มงานปกครอง 

1.4.12) ปฏิบัติหน�าท่ีเป*นเจ�าหน�าท่ีพัสดุ จัดทําฎีกาจัดซ้ือ-จัดจ�างตามท่ีได�รับมอบหมาย 
1.4.13) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
1.4.14) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานปกครอง กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.4.15) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.5) นายวัชรินทร0  สุรจินตนาภรณ0   ตําแหน�งพนักงานปกครองชํานาญงาน (ขธร.9)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

1.5.1) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลืองานสอบสวนรับรองทุกประเภทและงานสารบบความแพ�ง 
1.5.2) ปฏิบัติหน�าท่ีนายทะเบียนพาณิชยD 
1.5.3) ปฏิบัติงานช�วยเหลืองานด�านการปGองกันบรรเทาสาธารณภัย อุบัติภัย 

ภัยแล�ง และสาธารณภัยต�างๆ รวมถึงการรายงานมาตรการการปGองกันอุบัติภัยในอาคาร การรายงานมาตรการ
การปGองกันการเสียชีวิตเนื่องจากเหตุเพลิงไหม� การรายงานสถานการณDอุบัติภัย การจัดทําคําสั่ง และการปฏิบัติ
หน�าท่ีประจําศูนยDอุบัติภัยเขตธนบุรี 

1.5.4) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลืองานด�านท่ีเก่ียวข�องกับกิจกรรม ลูกเสือชาวบ�าน 
อาสาสมัครปGองกันภัยฝ�ายพลเรือน อาสารักษาดินแดน ไทยอาสาปGองกันชาติ เขตเคลื่อนท่ี และงานมวลชนอ่ืนๆ 
รวมถึงการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณD และเบิกค�าใช�จ�ายต�างๆ ในการดําเนินงาน 

1.5.5) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลือการคัดเลือกผู�แทนสหกรณDกรุงเทพมหานคร 
1.5.6) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลือการเลือกต้ังผู�แทนข�าราชการกรุงเทพมหานคร

และข�าราชการครูกรุงเทพมหานคร 
1.5.7) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลือในการดําเนินการเก่ียวกับการเลือกต้ังทุกประเภท 

โดยรับผิดชอบการจัดทําคําสั่ง ประกาศ และหนังสือราชการต�างๆ รวมถึงการควบคุม การดูแล การจัดเตรียม
วัสดุอุปกรณDให�เพียงพอต�อการใช�งานหรือตามงบประมาณท่ีได�รับการจัดสรร 

1.5.8) ปฏิบัติหน�าท่ีช�วยเหลือในการทําประชามติและประชาพิจารณD 
1.5.9) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
1.5.10) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานปกครอง กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
1.5.11) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
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2. กลุ1มงานบริหารงานท่ัวไป   มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
การประชุมและงานพิธีการต�างๆ การดําเนินการเก่ียวกับการเจ�าหน�าท่ีของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ
และบุคลากรของกรุงเทพมหานคร การลงเวลาปฏิบัติราชการ ควบคุมวันลา การดําเนินการด�านวินัย การจัดทํา
บัตรประจําตัวฯ การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณD การเงิน การพัสดุ การจัดทําแผนพัฒนาเขต 
แผนปฏิบัติราชการประจําปW แผนการสร�างราชการใสสะอาด และแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายผู�บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร การติดตามประเมินผลและรายงานผลการดําเนินการตามแผน การประเมินผลและรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปW การจัดทําข�อมูลผ�านสื่ออิเล็กทรอนิกสD งานรัฐพิธี งานพิธี
การและงานกิจกรรมต�างๆ การจัดทําคําสั่งเวรยาม การควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี และการดูแลควบคุม
ยานพาหนะส�วนกลาง โดยมีเจ�าหน�าท่ีภายในกลุ�มงาน ประกอบด�วย 
 

2.1) นางสาวอัญชลี  คงวัฒนาศักดิ์ชัย   ตําแหน�งเจ�าหน�าท่ีระบบงานคอมพิวเตอรD
ปฏิบัติการ (ขธร.14)  มีหน�าท่ีรับผิดชอบในฐานะหัวหน�ากลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป ควบคุม กํากับดูแล 
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของข�าราชการกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป และมีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.1.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุม ดูแล บํารุงรักษา เครื่องแม�ข�าย (Server)  
ท่ีติดต้ังในอาคารสํานักงานเขต และระบบโทรศัพทD 4 เลขหมาย (ติดต้ังผ�านเครื่องแม�ข�าย) ในเบ้ืองต�น 

2.1.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการ ติดต้ัง ตรวจสอบ ดูแล บํารุงรักษา ซ�อมแซม แก�ไข 
เครื่องคอมพิวเตอรDพร�อมอุปกรณDต�อพ�วง และระบบเครือข�ายภายในต�างๆ ในเบ้ืองต�น ให�สามารถใช�งานได� 

2.1.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการ ควบคุม ดูแล ติดต้ังโปรแกรม และบํารุงรักษา
สภาพการทํางานของระบบคอมพิวเตอรDและระบบเครือข�ายภายในของกรุงเทพมหานคร ทุกระบบ ให�ใช�งานได�
อยู�เสมอ (ระบบ MIS2 ระบบ Online 50 เขต ระบบ GIS และระบบงานในศูนยD One Stop Service) 

2.1.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการ ควบคุม ดูแล และตรวจสอบระบบเครื่องคอมพิวเตอรD
และอุปกรณDต�อพ�วง ระบบเครือข�าย และโปรแกรมระบบงาน ท่ีใช�ในการประมวลผลคะแนนการเลือกต้ังในการ
เลือกต้ังประเภทต�างๆ 

2.1.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการให�คําปรึกษาแก�เจ�าหน�าท่ี เม่ือมีปCญหาหรือข�อสงสัย
ในการใช�งานเครื่องคอมพิวเตอรD อุปกรณDต�อพ�วง และระบบสารสนเทศต�างๆ 

2.1.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการศึกษารายละเอียดของงานท่ีได�รับการวิเคราะหD 
จัดระบบ และวางแผน งานด�านเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักงานเขต 

2.1.7) ปฏิบัติหน�าท่ีปรับปรุงข�อมูลใน Website ของสํานักงานเขตธนบุรี 
2.1.8) ปฏิบัติหน�าท่ีปรับปรุงข�อมูลในศูนยDข�อมูลข�าวสารอิเล็กทรอนิกสDของทาง

ราชการ ของสํานักงานเขตธนบุรี 
2.1.9) ปฏิบัติหน�าท่ีปรับปรุงข�อมูลในระบบสารสนเทศคู�มือสําหรับประชาชน 

(พระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558) 
2.1.10) ปฏิบัติหน�าท่ีควบคุมและตรวจสอบระบบควบคุมพลังงานในอาคาร 

สํานักงานเขตธนบุรี 
2.1.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําระบบการนําเสนองานในรูปแบบต�างๆ (โดยใช�

โปรแกรมสําเร็จรูป เช�น Powerpoint) 
2.1.12) ปฏิบัติหน�าท่ีตรวจสอบหนังสือเวียนผ�านระบบ Internet 

 
 

/ ปฏิบัติหน�าท่ี... 
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2.1.13) ปฏิบัติหน�าท่ีทุกด�านเก่ียวกับการจัดรัฐพิธี พระราชพิธี และกิจกรรมต�างๆ 
ของเขตธนบุรี เช�น การจัดงานเทิดพระเกียรติสมเด็จพระเจ�าตากสินมหาราช เป*นต�น 

2.1.14) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.1.15) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.1.16) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�าฝ�ายปกครอง กรณีไม�อยู�  หรืออยู�แต�ไม�

สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.1.17) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.2) นายไชยรัตน0  ต1อมย้ิม  ตําแหน�งนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ (ขธร.10)          
มีหน�าท่ีรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับ 

2.2.1) ปฏิบัติงานด�านการทําสัญญาและเบิกจ�ายค�าจ�างพนักงานรักษาความ
ความปลอดภัย ดูแลทรัพยDสินและรักษาความปลอดภัยบริเวณพระบรมราชานุสาวรียDสมเด็จพระเจ�าตากสิน
มหาราช ตามงบประมาณรายจ�ายประจําปW และปฏิบัติงานด�านการเบิกจ�ายงบประมาณอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

2.2.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําสัญญาการเช�าอาคารสํานักงานเขตธนบุรี 
ตลอดจนการเบิกจ�ายเงินงบประมาณค�าเช�าอาคารสํานักงานเขตในแต�ละปW 

2.2.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําสัญญาเช�าพ้ืนท่ีติดต้ังตู�ฝากถอนเงินอัตโนมัติ 
(ATM) ของธนาคารกรุงไทย รวมถึงการนําส�งเงินค�าเช�าสถานท่ีให�แก�กรุงเทพมหานครเป*นประจําทุกเดือน 

2.2.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดการด�านการฝPกอบรม ทุนการศึกษา และการลา
ศึกษาต�อ ของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานคร สังกัดสํานักงานเขตธนบุรี 

2.2.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมดูแลการใช�ห�องประชุม (ชั้น 3, ชั้น 4) และ
การจดรายงานการประชุมต�างๆ เช�น การประชุมผู�บริหารเขตธนบุรี เป*นต�น 

2.2.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผล
การปฏิบัติงานตามคําสั่งผู�บริหารเขตธนบุรี 

2.2.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการมาตรการและแนวทางการลดปริมาณ
การใช�น้ํา และการใช�ไฟฟGาของกรุงเทพมหานคร 

2.2.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการโต�ตอบหนังสือท่ัวไปและติดต�อประสานงานกับหน�วยงาน  
2.2.9) ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการรับและส�งตัวกลับของนักศึกษาฝPกงาน 
2.2.10) ปฏิบัติหน�าท่ีทุกด�านเก่ียวกับการจัดรัฐพิธี พระราชพิธี และกิจกรรมต�างๆ 

ของเขตธนบุรี เช�น การจัดงานเทิดพระเกียรติสมเด็จพระเจ�าตากสินมหาราช เป*นต�น 
2.2.11) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.2.12) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.2.13) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�ากลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีไม�อยู� หรืออยู�

แต�ไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.2.14) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 

/ 2.3) นางสาวอินทุอร... 
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2.3) นางสาวอินทุอร บวรณัชชากุล ตําแหน�งนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ (ขธร.11)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับ 

2.3.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทํางบประมาณรายจ�ายประจําปWของฝ�ายปกครอง 
และจัดทําแผนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการของฝ�ายปกครอง 

2.3.2) ปฏิบัติงาน จัดซ้ือครุภัณฑDตามงบประมาณ จัดจ�างซ�อมเครื่องปรับอากาศ
และครุภัณฑDอ่ืนๆ ตามงบประมาณรายจ�ายประจําปW และปฏิบัติงานด�านการเบิกจ�ายงบประมาณอ่ืนๆ ตามท่ี
ได�รับมอบหมาย 

2.3.3) ปฏิบัติหน�าท่ีควบคุมทะเบียนครุภัณฑD (เล�มแดง) ทะเบียนคุมทรัพยDสิน 
(แผ�นการDด) การเขียนรหัสครุภัณฑD ตลอดจนการจัดหา ควบคุมดูแลและบํารุงรักษา คิดคํานวณค�าเสื่อมราคา
ประจําปW และจําหน�ายครุภัณฑDและทรัพยDสินต�างๆ ของฝ�ายปกครอง 

2.3.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมการลงลายมือชื่อในสมุดลงชื่อการมาปฏิบัติ
ราชการของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานคร(เฉพาะผู�ปฏิบัติหน�าท่ีในสํานักงาน)
สังกัดสํานักงานเขตธนบุรี 

2.3.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมวันลาและการรับรองวันลาของข�าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานคร(เฉพาะผู�ปฏิบัติหนาท่ีในสํานักงาน) สังกัดสํานักงานเขตธนบุรี 

2.3.6) ปฏิบัติงานในด�านสวัสดิการเก้ือกูลให�แก�ข�าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและบุคลากรกรุงเทพมหานคร เช�น การตรวจสุขภาพประจําปW การคัดเลือกผู�มีคุณสมบัติเข�าพักอาศัยใน
อาคารสงเคราะหDของกรุงเทพมหานคร เป*นต�น 

2.3.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดกิจกรรม 5 ส. ของเขตธนบุรี รวมถึงการจัด
กิจกรรม Big Cleaning Day ของสํานักงานเขตธนบุรี 

2.3.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมดูแลอาคารสถานท่ี และควบคุมการปฏิบัติงาน
ของพนักงานสถานท่ี ยามรักษาการณD ในการดูแลความสะอาดเรียบร�อยของตัวอาคารและความปลอดภัยใน
พ้ืนท่ีของสํานักงานเขตธนบุรี ตลอดจนการตรวจสอบ ซ�อมแซมบํารุงรักษา และปรับปรุงอาคารและสถานท่ีของ
สํานักงานเขตธนบุรี 

2.3.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมดูแลการใช�ห�องประชุม (ชั้น 3, ชั้น 4) และ
การจดรายงานการประชุมต�างๆ เช�น การประชุมผู�บริหารเขตธนบุรี เป*นต�น 

2.3.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติท่ีประชุมหรือผล
การปฏิบัติงานตามคําสั่งผู�บริหารเขตธนบุรี 

2.3.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการโต�ตอบหนังสือท่ัวไปและติดต�อประสานงานกับหน�วยงาน  
2.3.12) ปฏิบัติหน�าท่ีทุกด�านเก่ียวกับการจัดรัฐพิธี พระราชพิธี และกิจกรรมต�างๆ 

ของเขตธนบุรี เช�น การจัดงานเทิดพระเกียรติสมเด็จพระเจ�าตากสินมหาราช เป*นต�น 
2.3.13) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.3.14) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.3.15) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�ากลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีไม�อยู� หรืออยู�

แต�ไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.3.16) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 
/ นางสาววรลักษณD... 
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2.4) นางสาววรลักษณ0  นาคสุทธิ   ตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (ขธร.12)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับ 

2.4.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการบรรจุ แต�งต้ัง โอน ย�าย ลาออก ช�วยราชการ 
รักษาการในตําแหน�ง การเลื่อนระดับ การประเมินผลงาน (ทํา ว.) ของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญสังกัด
สํานักงานเขตธนบุรี 

2.4.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในเรื่องเก่ียวกับการพิจารณาความดีความชอบของ
ข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ได�แก� การจัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน การประกาศรายชื่อผู�มีผลการ
ประเมินฯ ดีเด�น การจัดทําคําสั่งผู�มีสิทธิได�รับเงินรางวัลประจําปW การคัดเลือกข�าราชการดีเด�น รวมถึงการ
จัดทําคําสั่งผู�มีสิทธิได�รับเงินค�าครองชีพชั่วคราว 

2.4.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณDและประกาศ
เกียรติคุณของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ รวมถึงเหรียญจักรพรรดิมาลา และเหรียญกาชาดสมนาคุณ 

2.4.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําบัญชีถือจ�าย (จ.18) ของข�าราชการกรุงเทพ-
มหานครสามัญ รวมถึงการรายงานข�อมูลอัตรากําลังและข�อมูลอ่ืนๆ ตามแบบรายงานประจําปWเก่ียวกับการ
บริหารงานบุคคล 

2.4.5) ปฏิบัติงานด�านการทะเบียนประวัติข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 
ได�แก� การกํากับ ดูแล รักษา รับรอง ลงรายการ การขอแก�ไขรายการ และการปรับปรุงข�อมูล ในสมุดทะเบียน
ประวัติข�าราชการ (ก.พ.7) รวมถึงการปรับปรุงข�อมูลบุคลากรในระบบเครือข�ายภายในของกรุงเทพมหานคร 

2.4.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในทุกด�านเก่ียวกับการการเกษียณอายุราชการของ
ข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ และการเกษียณอายุก�อนกําหนดของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ 

2.4.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงินบําเหน็จ
บํานาญของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญ ส�งกองบําเหน็จบํานาญกรุงเทพมหานคร 

2.4.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการทางวินัยของข�าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ ได�แก� การแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข�อเท็จจริงกรณีต�างๆ สรุปสํานวนการสอบสวนของ
คณะกรรมการฯ เพ่ือรายงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

2.4.9) ปฏิบัติหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องกับระบบพิทักษDคุณธรรม 
2.4.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทํา และปฏิบัติงาน ตามแผนบริหารทรัพยากร

บุคคลของสํานักงานเขตธนบุรี 
2.4.11) ปฏิบัติหน�าท่ีบันทึกข�อมูลในระบบเครือข�ายของกรุงเทพมหานคร (MIS2) 

ระบบงานบุคลากร 
2.4.12) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.4.13) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.4.14) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 
 
 
 
 

/ นายณัฏฐDคณิศ... 
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2.5) นายณัฏฐ0คณิศ  รัตนกสิกร   ตําแหน�งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ (ขธร.158)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับ 

2.5.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการสรรหาและรับสมัครบุคคลเพ่ือคัดเลือก
เป*นลูกจ�างกรุงเทพมหานคร การบรรจุแต�งต้ัง การโอนย�าย การเปลี่ยนตําแหน�ง การช�วยราชการ การลาออก 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน และการขออนุมัติจ�างต�อประจําปW 

2.5.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการขออนุมัติกําหนดกรอบอัตรากําลัง และการขอคืน
กรอบอัตรากําลังลูกจ�างกรุงเทพมหานคร สังกัดสํานักงานเขตธนบุรี 

2.5.3) ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับระบบประกันสังคมของลูกจ�างกรุงเทพมหานครใน
ส�วนงานท่ีฝ�ายปกครองดําเนินการ 

2.5.4) ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการคัดเลือกลูกจ�างชั่วคราวให�เป*นลูกจ�างประจํา 
รวมถึงการพิจารณาแต�งต้ังให�ลูกจ�างชั่วคราวในดํารงตําแหน�งท่ีสูงข้ึน 

2.5.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในเรื่องเก่ียวกับการพิจารณาความดีความชอบของ
ลูกจ�างประจําสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี ได�แก� การจัดทําคําสั่งเลื่อนข้ันค�าจ�าง การประกาศรายชื่อผู�มีผลการ
ประเมินฯ ดีเด�น การจัดทําคําสั่งผู�มีสิทธิได�รับเงินรางวัลประจําปW การคัดเลือกบุคลากรกรุงเทพมหานครดีเด�น 
รวมถึงการจัดทําคําสั่งผู�มีสิทธิได�รับเงินค�าครองชีพชั่วคราว 

2.5.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณDและประกาศ
เกียรติคุณของบุคลากรกรุงเทพมหานคร รวมถึงเหรียญเหรียญกาชาดสมนาคุณ 

2.5.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําบัญชี ถือจ�าย (จ.18) ของลูกจ�างประจํา
กรุงเทพมหานครสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี รวมถึงการรายงานข�อมูลอัตรากําลังและข�อมูลอ่ืนๆ ตามแบบรายงาน
ประจําปWเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 

2.5.8) ปฏิบัติงานด�านการทะเบียนประวัติ ได�แก� การกํากับ ดูแล รักษา 
รับรอง ลงรายการ การขอแก�ไขรายการ และการปรับปรุงข�อมูล ในสมุดทะเบียนประวัติบุคลากร (ก.พ.7) 
รวมถึงการปรับปรุงข�อมูลบุคลากรในระบบเครือข�ายภายในของกรุงเทพมหานคร 

2.5.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในทุกด�านเก่ียวกับการการเกษียณอายุราชการของลูกจ�าง
กรุงเทพมหานคร 

2.5.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําหลักฐานประกอบการเบิกจ�ายเงินบําเหน็จ
บํานาญของลูกจ�างประจํากรุงเทพมหานครสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี ส�งกองบําเหน็จบํานาญกรุงเทพมหานคร 

2.5.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินการทางวินัยของบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
ได�แก� การแต�งต้ังคณะกรรมการสอบสวนข�อเท็จจริงกรณีต�างๆ สรุปสํานวนการสอบสวนของคณะกรรมการฯ 
เพ่ือรายงานหน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง 

2.5.12) ปฏิบัติหน�าท่ีท่ีเก่ียวข�องกับระบบพิทักษDคุณธรรม 
2.5.13) ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการตรวจสอบ ติดตาม และปGองกันการทุจริต

ประพฤติมิชอบของหน�วยงาน ตามตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปWของสํานักงานเขตธนบุรี 
2.5.14) ปฏิบัติหน�าท่ีบันทึกข�อมูลในระบบเครือข�ายของกรุงเทพมหานคร (MIS2) 

ระบบงานบุคลากร 
2.5.15) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 

 
 

/ ปฏิบัติหน�าท่ี... 
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2.5.16) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี
ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 

2.5.17) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.6) ตําแหน1งเจ�าหน�าท่ีวิเคราะห0นโยบายและแผนปฏิบัติการ/ชํานาญการ (ขธร.13)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.6.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําแผนพัฒนาเขต แผนปฏิบัติราชการประจําปW
ของสํานักงานเขต และแผนอ่ืนๆ ตามนโยบายผู�บริหารราชการกรุงเทพมหานคร รวมถึงการจัดทําคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจําปWของสํานักงานเขตธนบุรี 

2.6.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําและนําเสนอข�อมูลโครงการประกอบตัวชี้วัด
ตามกรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปWให�ผู�บริหารเขตทราบ 

2.6.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการติดตามการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปWของสํานักงานเขต และบันทึกข�อมูลลงในระบบติดตามและประเมินผลโครงการของกรุงเทพมหานคร 
(DailyPlan) พร�อมท้ังรายงานผลการปฏิบัติราชการให�ผู�บริหารเขตทราบ 

2.6.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการติดตามการปฏิบัติราชการรายตัวชี้วัดตามกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการเพ่ือขอรับเงินรางวัลประจําปW และรายงานผลให�ทันตามเง่ือนเวลาท่ีกําหนด 

2.6.5) ปฏิบัติหน�า ท่ีเ ก่ียวกับการดําเนินการตามแผนการสร�างราชการ        
ใสสะอาดของสํานักงานเขตธนบุรี 

2.6.6) ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการรายงานความคืบหน�าการปฏิบัติงานตาม
นโยบายของผู�บริหารกรุงเทพมหานครและผู�บริหารเขตธนบุรี 

2.6.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการประสานงานกับหน�วยงานอ่ืน พร�อมท้ังการตรวจ
เตรียมเอกสารผลการปฏิบัติราชการให�ครบถ�วน สําหรับการตรวจประเมินสํานักงานเขตธนบุรีตามตัวชี้วัดต�างๆ 

2.6.8) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.6.9) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.6.10) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.7) นางสาวอุบลรัตน0  หมันสา   ตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการชํานาญงาน (ขธร.18)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.7.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินเดือน เงินประจําตําแหน�ง 
ค�าตอบแทนรายเดือน เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว ของข�าราชการกรุงเทพมหานครสามัญสังกัดฝ�ายปกครอง 

2.7.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการหักเงินภาษีรายได�บุคคลธรรมดา เงินกู�สหกรณDออม
ทรัพยD กทม. เงินกู�ธนาคารออมสิน และอ่ืนๆ ของข�าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดฝ�ายปกครอง 
ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

2.7.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาเบิกจ�ายค�าจ�าง ค�าตอบแทนรายเดือน 
เงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราว เงินสมทบกองทุนประกันสังคม ของบุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดฝ�ายปกครอง 

2.7.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินค�าตอบแทนพิเศษของ
ข�าราชการและบุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดฝ�ายปกครอง  
 

/ ปฏิบัติหน�าท่ี... 
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2.7.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินค�าตอบแทนประจําตําแหน�ง
สมาชิกสภาเขต 

2.7.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาเบิกจ�ายค�ารักษาพยาบาล ค�าเล�าเรียน
บุตร ค�าอาหารทําการนอกเวลา เงินทุนสนับสนุนการศึกษาบุตร และเงินรางวัลประจําปW ของข�าราชการและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดฝ�ายปกครอง 

2.7.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาจัดซ้ือ จัดจ�าง วัสดุงานบ�าน วัสดุสํานักงาน 
และปฏิบัติงานด�านการเบิกจ�ายงบประมาณอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

2.7.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงินสนับสนุนกิจการ อปพร. 
2.7.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในการชดใช�เงินทุนหมุนเวียนของ กรก. 
2.7.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในเบิกจ�ายเงินค�าสาธารณูปโภคของสํานักงานเขตธนบุรี 
2.7.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค�ารักษาพยาบาล 

หนังสือแสดงรายการภาษีเงินได� 
2.7.12) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําบัญชีเตรียมจ�ายเงินเดือนประจําเดือน 
2.7.13) ปฏิบัติหน�าท่ีในการบันทึกข�อมูลเงินเดือนของธนาคารกรุงไทยประจําเดือน 
2.7.14) ปฏิบัติหน�าท่ีในการโต�ตอบหนังสือท่ัวไป เวียนหนังสือ ระเบียบ คําสั่ง 
2.7.15) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.7.16) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.7.17) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.8) ว1าท่ีร�อยตรี(ญ)ศิริลักษณ0  พิงคะสันติ  ตําแหน�งเจ�าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
(ขธร.17) มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.8.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําฎีกาจัดซ้ือ จัดจ�าง ตามท่ีได�รับมอบหมาย 
2.8.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการตรวจสอบ รับรองข�อมูลท่ีถูกต�องและเป*นปCจจุบัน 

ของข�าราชการและลูกจ�างกรุงเทพมหานครสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี พร�อมนําเสนอให�ผู�มีอํานาจลงนาม เช�น 
หนังสือรับรองการเป*นข�าราชการ หนังสือรับรองเงินเดือน บัตรประจําตัวเจ�าหน�าท่ีของรัฐ เป*นต�น 

2.8.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําคําสั่งเวรยามรักษาการณD คําสั่งเวรรักษา
สถานท่ีราชการ คําสั่งผู�บริหารรักษาการณDในช�วงวันหยุดราชการ คําสั่งพนักงานขับรถยนตDปฏิบัติงานใน
วันหยุดราชการ และคําสั่งอ่ืนๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

2.8.4) ปฏิบัติหน�า ท่ีในการควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบั ติงานของเวรยาม
รักษาการณD สมุดลงชื่อปฏิบัติงานของเวรรักษาสถานท่ีราชการ และสมุดลงชื่อปฏิบัติงานของเวรผู�บริหารเขตฯ 
รวมถึงการขออนุญาตเปลี่ยนเวรต�างๆ 

2.8.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมสมุดปtดคําสั่ง และสมุดปtดประกาศต�างๆ 
2.8.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเก็บเอกสาร ระเบียบ คําสั่งต�างๆ เก่ียวกับการเงิน 

การสารบรรณ และอ่ืนๆ ท่ีได�รับมอบหมาย 
2.8.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการโต�ตอบหนังสือท่ัวไป เวียนหนังสือ ระเบียบ คําสั่ง 
2.8.8) ปฏิบัติหน�าท่ีเป*นเจ�าหน�าท่ีบันทึกข�อมูลลงระบบงานสารบรรณ 
2.8.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจดรายงานการประชุมต�างๆ ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

 
/ ปฏิบัติหน�าท่ี 
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2.8.10) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดเวรกลุ�มกิจกรรมและกลุ�มข�าราชการระดับ
ชํานาญการ เข�าร�วมงานพิธี งานเทศกาล งานประเพณี และงานกิจกรรมต�างๆ 

2.8.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเบิกจ�าย ควบคุม เก็บรักษา วัสดุเครื่องใช�สํานักงาน
ของฝ�ายปกครอง 

2.8.12) ปฏิบัติหน�าท่ีเก่ียวกับการจัดหาน้ํามันเชื้อเพลิง กuาซ NGV และ
น้ํามันหล�อลื่น รวมถึงการบันทึกข�อมูลลงในระบบเครือข�ายภายในของกรุงเทพมหานคร (MIS2) และรายงาน
ผลการเบิกจ�าย 

2.8.13) ปฏิบัติหน�าท่ีเป*นนายทะเบียนระบบเบิกจ�ายตรงค�ารักษาพยาบาลของ
ข�าราชการกรุงเทพมหานคร บุคลากรกรุงเทพมหานครสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี และสมาชิกสภาเขตธนบุรี 
ให�แก�สถานพยาบาลต�างๆ ด�วยระบบอิเล็กทรอนิกสD 

2.8.14) ปฏิบัติงานตามนโยบายผู�บริหารเขตและผู�บริหารกรุงเทพมหานคร 
2.8.15) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานบริหารงานท่ัวไป กรณีเจ�าหน�าท่ี

ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 
2.8.16) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.9) นายชัยวัฒน0  ภูมิรัตน0   ตําแหน�งพนักงานสถานท่ี บ1 (ขธร.2)  และ นายอติรุจ 
ราชหุ1น  ลูกจ�างชั่วคราว ตําแหน�งพนักงานรักษาความปลอดภัย  มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.9.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการรับ-ส�งหนังสือราชการต�างๆ ระหว�างสํานักงานเขต
ธนบุรีกับศาลาว�าการกรุงเทพมหานคร 1,2 และส�วนราชการอ่ืนๆ 

2.9.2) ปฏิบัติหน�าท่ีเป*นเจ�าหน�าท่ีลงทะเบียน รับ ส�ง หนังสือและเอกสาร
ราชการ ของสํานักงานเขตธนบุรี และของฝ�ายปกครอง 

2.9.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเวียนหนังสือจากฝ�ายปกครอง ถึง ผู�อํานวยการเขต 
ผู�ช�วยผู�อํานวยการเขต และฝ�ายต�างๆ 

2.9.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการเสนอและติดตามแฟGมเอกสาร ท่ีเสนอผู�บังคับบัญชา
ทุกระดับข้ัน 

2.9.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมดูแล ใช�งาน และทําความสะอาดเครื่องถ�าย
เอกสาร เครื่องอัดสําเนา เครื่องโทรสาร เครื่องโทรศัพทDส�วนกลางของฝ�ายปกครอง 

2.9.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการควบคุมดูแลและใช�งานเครื่องขยายเสียงในห�องประชุม
และภาคสนาม รวมถึงการบํารุงรักษาในเบ้ืองต�น 

2.9.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดูแลและซ�อมแซมระบบไฟฟGา ระบบโทรศัพทD 
ระบบน้ําประปา ภายในอาคารสํานักงานเขต ในเบ้ืองต�น 

2.9.8) นายชัยวัฒนD  ภูมิรัตนD  ดูแลรักษาและตรวจสอบสภาพเครื่องยนตD รวมท้ังการ
เบิกจ�ายนํ้ามันเช้ือเพลิง รถจักรยานยนตD หมายเลขทะเบียน 6กด 6193 (ส�งใบเบิกนํ้ามันท่ีเจ�าพนักงานธุรการสังกัดฝ�ายปกครอง) 

2.9.9) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.10) นางภัณฑิรา  เท่ียงตรง  ตําแหน�งพนักงานสถานท่ี บ1 (ขธร.4)  นางสาวพลับพลึง 
ง�าวกลาง นางสาวยุวันดา อมรกุล  นางสุปราณี  สาแก�ว  ลูกจ�างชั่วคราว ตําแหน�งพนักงานสถานท่ี  และ 
นางนภัสภร  ทวีเดช ตําแหน�งพนักงานท่ัวไป (กวาด) บ1 (ขธร.753) (ช�วยราชการ)  มีหน�าท่ีรับผิดชอบการ
ดําเนินการเก่ียวกับ 

/ ปฏิบัติหน�าท่ี... 
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2.10.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการทําความสะอาดอาคาร ห�องทํางาน ห�องน้ําชาย-หญิง   
โตuะทํางาน รวมถึงการเปtด-ปtดห�องทํางาน เครื่องใช�ไฟฟGาทุกชนิด การจัดและทําความสะอาดห�องประชุม   
การบริการอาหารว�างและเครื่องด่ืมในห�องประชุม 

2.10.2) นางภัณฑิรา เท่ียงตรง  ทําความสะอาด อาคารบริเวณช้ัน 3 , ห�องผู�ช�วย
ผู�อํานวยการเขต ฝ�าย 2 และห�องนํ้า , ห�องฝ�ายโยธา , ห�องฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม, ห�องประชุมช้ัน 4 , ห�องนํ้า
ชาย-หญิง ช้ัน 3 ด�านฝ�ายการศึกษา , บันไดทางข้ึน-ลง ช้ัน 2 ถึง 3 ด�านห�องฝ�ายการศึกษา 

2.10.3) นางสาวพลับพลึง ง�าวกลาง  ทําความสะอาด อาคารบริเวณช้ัน 2 , ห�อง
ผู�ช�วยผู�อํานวยการเขต ฝ�าย 1 และห�องนํ้า , ห�องฝ�ายปกครอง , ห�องสัสดี , ห�องนํ้าชาย-หญิง ช้ัน 2 ด�านฝ�ายปกครอง , ห�องนํ้า
ชาย-หญิง ช้ัน 4 , บันไดทางข้ึน-ลง ช้ัน 1 ถึง 3 ด�านฝ�ายพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 

2.10.4) นางสาวยุวันดา อมรกุล  ทําความสะอาด อาคารบริเวณช้ัน 1 , ห�องฝ�ายทะเบียน , 
ห�องฝ�ายรายได� , ห�อง KM , ห�องนํ้าชาย-หญิง ช้ัน 1 ด�านฝ�ายทะเบียน , ห�องนํ้าผู�พิการ , บันไดทางข้ึน-ลง ช้ัน 1 ด�านส�วนหย�อม 

2.10.5) นางสุปราณี  สาแก�ว  ทําความสะอาด ห�องฝ�ายการศึกษา , ห�องฝ�ายเทศกิจ , 
ห�องประชุมช้ัน 3 , ห�องนํ้าชาย-หญิง ช้ัน 3 ด�านฝ�ายโยธา , ห�องนํ้าชาย-หญิง ช้ัน 1 ด�านห�องเทศกิจ , บันไดทางข้ึน-ลง ช้ัน 1 
ถึง 2 ด�านฝ�ายปกครอง , ทางเดินหน�าห�องฝ�ายเทศกิจ 

2.10.6) นางนภัสภร ทวีเดช  ทําความสะอาดห�องผู�อํานวยการเขต และห�องนํ้า , ห�อง
ฝ�ายการคลัง , ห�องฝ�ายสิ่งแวดล�อมและสุขาภิบาล , ห�องนํ้าชาย-หญิง ช้ัน 2 ด�านฝ�ายการคลัง , บันไดทางข้ึน-ลง ช้ันท่ี 3 ถึง 5 
ด�านห�องประชุม 

2.10.7) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
 

2.11) นายเกรียงศักดิ์  ทวีเดช   นายพีระยุทธ  วังคะออม   นายสมศักดิ์  เป?าอยู1   
นายบุญทัน  ตันบัว   นายทินกร  อดุลยรตน0   ตําแหน�งพนักงานขับรถยนตD ส1 (ขธร.3, ขธร.16, ขธร.18, 
ขธร.19 และขธร.21) มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.11.1) ปฏิบัติหน�าท่ีตามระเบียบกรุงเทพมหานครว�าด�วยวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับรถ
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 โดยเคร�งครัด 

2.11.2) ก�อนออกปฏิบัติหน�าท่ีต�องมีหนังสือขออนุญาตใช�รถยนตD ซ่ึงได�รับการ
อนุมัติจากผู�มีอํานาจและให�บันทึกหมายเลขไมลD ระบุรายละเอียดการเดินทางไป-กลับ ทุกครั้งท่ีใช�รถยนตD 

2.11.3) ก�อนออกปฏิบัติงานให�ตรวจสอบสภาพเครื่องยนตD หม�อน้ํา น้ํามันเครื่อง 
และเติมน้ํามันให�รถอยู�ในสภาพเรียบร�อย และจะต�องเตรียมการให�พร�อมท่ีจะออกปฏิบัติงานได�ตลอดเวลา 

2.11.4) เม่ือเลิกใช�งานแล�ว ให�นํารถยนตDไปจอดบริเวณสํานักงานเขตและนํา
กุญแจไปเก็บรักษาในตู�เก็บกุญแจรถยนตD 

2.11.5) ดูแลรักษาสภาพรถยนตDทุกระบบ เช�น ระบบเครื่องยนตD ระบบไฟฟGา 
ระบบช�วงล�าง หากมีสิ่งใดชํารุดเสียหายให�ส�งซ�อม รวมถึงการทําความสะอาดตัวถังรถ เบาะท่ีนั่ง พ้ืนรถให�
สะอาดเรียบร�อย 

2.11.6) การเบิกน้ํามันเชื้อเพลิง ให�ปฏิบัติตามระเบียบของราชการโดยเคร�งครัด 
และให�ส�งใบเบิกน้ํามันท่ีเจ�าพนักงานธุรการสังกัดฝ�ายปกครองทุกครั้ง 

2.11.7) นายเกรียงศักด์ิ ทวีเดช เป*นพนักงานขับรถยนตDประจําหมายเลข 6กฆ 4623 กรุงเทพมหานคร 
2.11.8) นายพีระยุทธ วังคะออม เป*นพนักงานขับรถยนตDประจําหมายเลข ฮก 1225 กรุงเทพมหานคร 
2.11.9) นายสมศักด์ิ เป{าอยู� เป*นพนักงานขับรถยนตDประจําหมายเลข 6กฆ 4650 กรุงเทพมหานคร 
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2.11.10) นายบุญทัน ตันบัว เป*นพนักงานขับรถยนตDประจําหมายเลข ฮล 4073 กรุงเทพมหานคร 
2.11.11) นายทินกร อดุลยรัตนD เป*นพนักงานขับรถยนตDประจําหมายเลข ฆญ 4729 กรุงเทพมหานคร 
2.11.12) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 

 

2.12) นายบุญลับ  ระวิโชติ   นายวรวิทย0  หอทอง    นายนวพล  ลาดนอก   นายกฤตชัย  
ลูกนก   ตําแหน�งพนักงานรักษาความปลอดภัย (ขธร.8, ขธร.9, ขธร.10, ขธร.11 ขธร.13 และ ขธร.566)  
นายกฤษณะพร พลคํามาก  นายสุพจน0  สมะโน  นายทวิช  จ�อยเจริญ  นายสนธยา  เทพมณี  ลูกจ�างชั่วคราว
ตําแหน�งพนักงานรักษาความปลอดภัย  มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

2.12.1) การแต�งเครื่องแบบให�ถูกต�องตามระเบียบ ขณะปฏิบัติหน�าท่ีรักษา
ความปลอดภัย 

2.12.2) การดูแลรักษาความปลอดภัยสถานท่ีราชการอาคารสํานักงานเขตธนบุรี 
การดูแลรักษาความปลอดภัย สถานท่ีอาคารฝ�ายรักษาความสะอาดฯ ท้ังเวลากลางวันและกลางคืนตามคําสั่ง
เวรแต�ละเดือน หากพบสิ่งผิดปกติให�รายงานผู�บังคับบัญชาทราบ 

2.12.3) การดูแลทรัพยDสินของทางราชการมิให�ถูกโจรกรรมหรือเสียหาย 
2.12.4) การตรวจตรา สอดส�องดูแล ปGองกันมิให�เกิดอัคคีภัย 
2.12.5) การจัดการจราจรและยานพาหนะท่ีจอดภายในบริเวณสํานักงานเขตธนบุรี

ให�เป*นระเบียบเรียบร�อย 
2.12.6) หลังเวลาราชการห�ามมิให�บุคคลภายนอกเข�ามาภายในสํานักงานเขต

โดยเด็ดขาด เว�นแต�มีเหตุอันสมควรตามสภาพการณDและความจําเป*น 
2.12.7) เม่ือเลิกปฏิบัติงานของทางราชการห�ามมิให�บุคคลภายนอกเข�ามา

ภายในอาคารฝ�ายรักษาความสะอาดและสวนสาธารณะโดยเด็ดขาด เว�นแต�มีเหตุผลอันสมควรตามสภาพการณD
และความจําเป*น 

2.12.8) ดูแลและเก็บรักษากุญแจรถยนตDส�วนกลาง และกุญแจห�อง พร�อมท้ัง
ตรวจสอบการปtดไฟฟGา เครื่องปรับอากาศ หม�อต�มน้ํา และเครื่องใช�ไฟฟGาอ่ืนๆ ภายในห�องทํางาน เพ่ือปGองกัน
เหตุอัคคีภัย รวมถึงการใส�กุญแจห�องทุกห�อง เพ่ือปGองกันการสูญหายของทรัพยDสินของทางราชการ 

2.12.9) สังเกต ควบคุมดูแล บุคคลเข�า-ออกสํานักงานเขตธนบุรี อาคารฝ�าย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะ หากมีเหตุการณDผิดปกติให�รีบแจ�งผู�มีหน�าท่ีเก่ียวข�องและรายงาน
ผู�บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 

2.12.10) ตรวจสอบรถยนตDส�วนกลางทุกคันว�านํามาจอดในบริเวณสํานักงาน
เขตครบหรือไม� และห�ามนํารถยนตDออกไปใช�โดยไม�ได�รับอนุญาต 

2.12.11) การจัดการจราจรและยานพาหนะท่ีจอดภายในบริเวณอาคารฝ�าย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะให�เป*นระเบียบเรียบร�อย 

2.12.12) ตรวจสอบรถยนตDส�วนกลางทุกคันว�า นํามาจอดในบริเวณอาคารฝ�าย
รักษาความสะอาดและสวนสาธารณะครบหรือไม� และห�ามนํารถยนตDออกไปใช�โดยไม�ได�รับอนุญาต 

2.12.13) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
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3. กลุ1มงานประชาสัมพันธ0  มีหน�าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับการวางแผนประชาสัมพันธDของ
หน�วยงานให�สอดคล�องกับนโยบายการประชาสัมพันธDของกรุงเทพมหานคร เพ่ือให�ประชาชนได�รับรู�ข�าวสารท่ี
ถูกต�องและรวดเร็ว โดยรวมถึงการสํารวจรวบรวมข�อมูลข�าวสารและเอกสารความรู�ในด�านต�างๆ การรับฟCง
ความคิดเห็นของประชาชน การจัดการสัมมนา การจัดนิทรรศการ การควบคุมดูแลการจัดทําสื่อประเภทต�างๆ 
พัฒนาเทคนิคใหม�ในการผลิตการออกแบบสื่อประชาสัมพันธD ตลอดจนการดําเนินการตามพระราชบัญญัติ
ข�อมูลข�าวสาร และการดําเนินงานด�านการร�องทุกขDร�องเรียนของหน�วยงาน ให�เป*นไปอย�างมีประสิทธิภาพ โดย
มีเจ�าหน�าท่ีภายในกลุ�มงาน ประกอบด�วย 
 

3.1) ตําแหน1งนักประชาสัมพันธ0  ระดับชํานาญการ/ปฏิบัติการ (ขธร.15)             
มีหน�าท่ีรับผิดชอบในฐานะหัวหน�ากลุ�มงานประชาสัมพันธD ซ่ึงต�อง ควบคุม กํากับดูแล แนะนํา ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงาน  และมีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

3.1.1) ปฏิบัติงานด�านการวางแผน และจัดทําแผนประชาสัมพันธD งาน โครงการ 
หรือกิจกรรมต�างๆ ของสํานักงานเขตธนบุรี ให�เป*นท่ีรู�จักของประชาชนท่ัวไป ตลอดจนสร�างภาพลักษณDอันดี
ให�กับสํานักงานเขตฯ 

3.1.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําข�าวสาร บทความ สื่อประเภทต�างๆ ด�านการ
ประชาสัมพันธD รวมถึงการสํารวจรวบรวมข�อมูลข�าวสารและเอกสารความรู�ต�างๆ เพ่ือเป*นศูนยDข�อมูลข�าวสารของ
สํานักงานเขต และสร�างความรู�ความเข�าใจให�กับเจ�าหน�าท่ีของเขตและประชาชนท่ัวไป 

3.1.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินงานด�านการถ�ายภาพ ถ�ายวีดีโอ ตามโครงการ/
กิจกรรมท่ีสําคัญของสํานักงานเขต รวมถึงการเผยแพร�โครงการ/กิจกรรม และข�าวสารท่ีสําคัญของสํานักงาน
เขตผ�านสื่อประเภทต�างๆ ได�แก� กองประชาสัมพันธD สื่อมวลชน สื่อออนไลนD (facebook , Line band) เป*นต�น 

3.1.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการรวบรวมภาพถ�ายโครงการ/กิจกรรมท่ีสําคัญของ
สํานักงานเขต และเป*นศูนยDข�อมูลภาพถ�ายท่ีสําคัญของสํานักงานเขตธนบุรี 

3.1.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดแถลงข�าว จัดทําบอรDดประชาสัมพันธD จัดนิทรรศการ
และจัดทําสื่อประชาสัมพันธD โครงการ/กิจกรรมท่ีสําคัญของสํานักงานเขตฯ รวมถึงหน�วยงานอ่ืนๆ ท่ีขอความ
อนุเคราะหDมา 

3.1.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินโครงการฝPกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และ
กิจกรรมอ่ืน  ๆท่ีดําเนินการโดยฝ�ายปกครอง พร�อมท้ังรายงานผล 

3.1.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในการประสานงาน กับหน�วยงานภายใน/ภายนอกกรุงเทพมหานคร
ในด�านการประชาสัมพันธD เพ่ือให�ทุกส�วนได�รับทราบข�อมูลข�าวสารท่ีถูกต�อง และการปฏิบัติงานเป*นไปตามวัตถุประสงคD 

3.1.8) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินงานด�านการร�องทุกขD/ร�องเรียนจากทุกแหล�ง
โดยปฏิบัติตามข้ันตอนต้ังแต�การตอบรับการดําเนินงานจนถึงการรายงานผลการดําเนินงานให�เสร็จสิ้นภายในกําหนด 
และรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือใช�ประกอบหลักฐานตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปW 

3.1.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในด�านข�อมูลข�าวสาร ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารฯ ในส�วน
ของสํานักงานเขตธนบุรี พร�อมจัดต้ังศูนยDข�อมูลข�าวสารฯ ของเขตธนบุรี รวมถึงการรายงานผลการดําเนินงาน
ให�ผู�บังคับบัญชาทราบ 

3.1.10) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีในการตรวจสอบข�าวท่ี เ ก่ียวข�องกับเขตธนบุรีและ
กรุงเทพมหานครจากหนังสือพิมพDและสื่อดิจิตอล พร�อมนําเสนอข�าวนั้นให�ผู�บังคับบัญชาทราบ 
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3.1.11) ปฏิบัติหน�าท่ีในการปtดประกาศสอบราคา ประมูลราคา ของสํานักงานเขตธนบุรี 
และเอกสารปtดประกาศประชาสัมพันธDท่ัวไป ตลอดจนเวียนแจ�งข�าวและสื่อประชาสัมพันธDให�ทุกฝ�ายทราบ 

3.1.12) ปฏิบัติหน�าท่ีในการรับ-ส�ง เผยแพร� หนังสือ เอกสาร สื่อมัลติมีเดีย และ
สื่อต�างๆ ทุกประเภท เช�น หนังสือ คู�มือ วารสาร จุลสาร แผ�นพับ ปGายไวนิล โปสเตอรD แผ�น CD แผ�น DVD 
เป*นต�น แก�หน�วยงานในสังกัดสํานักงานเขตธนบุรี หน�วยงานภายนอก ชุมชน หน�วยงานเอกชนในพ้ืนท่ี 

3.1.13) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําเอกสารหนังสือราชการ หรือเอกสารรายงาน
ผลการดําเนินงานของสํานักงานเขต ตามท่ีได�รับมอบหมาย 

3.1.14) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนเจ�าหน�าท่ีในกลุ�มงานประชาสัมพันธD กรณีเจ�าหน�าท่ี
ผู�รับผิดชอบไม�อยู�หรือไม�สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 

3.1.15) ปฏิบัติหน�าท่ีแทนหัวหน�าฝ�ายปกครอง กรณีไม�อยู�  หรืออยู�แต�ไม�
สามารถปฏิบัติหน�าท่ีได� 

3.1.16) ปฏิบัติหน�าท่ีอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข�อง หรือตามท่ีผู�บังคับบัญชามอบหมาย 
 

3.2) นางสาวนิรามัย  สตันยานันต0   ตําแหน�งนักประชาสัมพันธDปฏิบัติการ (ขธร.16)  
มีหน�าท่ีรับผิดชอบการดําเนินการเก่ียวกับ 

3.2.1) ปฏิบัติหน�าท่ีในการจัดทําข�าวสาร บทความ สื่อประเภทต�างๆ ด�านการ
ประชาสัมพันธD รวมถึงการสํารวจรวบรวมข�อมูลข�าวสารและเอกสารความรู�ต�างๆ เพ่ือเป*นศูนยDข�อมูลข�าวสารของ
สํานักงานเขต และสร�างความรู�ความเข�าใจให�กับเจ�าหน�าท่ีของเขตและประชาชนท่ัวไป 

3.2.2) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินงานด�านการถ�ายภาพ ถ�ายวีดีโอ ตามโครงการ/
กิจกรรมท่ีสําคัญของสํานักงานเขต รวมถึงการเผยแพร�โครงการ/กิจกรรม และข�าวสารท่ีสําคัญของสํานักงาน
เขตผ�านสื่อประเภทต�างๆ ได�แก� กองประชาสัมพันธD สื่อมวลชน สื่อออนไลนD (facebook , Line band) เป*นต�น 

3.2.3) ปฏิบัติหน�าท่ีในการรวบรวมภาพถ�ายโครงการ/กิจกรรมท่ีสําคัญของ
สํานักงานเขต และเป*นศูนยDข�อมูลภาพถ�ายท่ีสําคัญของสํานักงานเขตธนบุรี 

3.2.4) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินโครงการฝPกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน และ
กิจกรรมอ่ืน  ๆท่ีดําเนินการโดยฝ�ายปกครอง พร�อมท้ังรายงานผล 

3.2.5) ปฏิบัติหน�าท่ีในการประสานงาน กับหน�วยงานภายใน/ภายนอกกรุงเทพมหานคร
ในด�านการประชาสัมพันธD เพ่ือให�ทุกส�วนได�รับทราบข�อมูลข�าวสารท่ีถูกต�อง และการปฏิบัติงานเป*นไปตามวัตถุประสงคD 

3.2.6) ปฏิบัติหน�าท่ีในการดําเนินงานด�านการร�องทุกขD/ร�องเรียนจากทุกแหล�ง
โดยปฏิบัติตามข้ันตอนต้ังแต�การตอบรับการดําเนินงานจนถึงการรายงานผลการดําเนินงานให�เสร็จสิ้นภายในกําหนด 
และรายงานผลการดําเนินงานเพ่ือใช�ประกอบหลักฐานตัวชี้วัดการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปW 

3.2.7) ปฏิบัติหน�าท่ีในด�านข�อมูลข�าวสาร ตาม พ.ร.บ.ข�อมูลข�าวสารฯ ในส�วน
ของสํานักงานเขตธนบุรี พร�อมจัดต้ังศูนยDข�อมูลข�าวสารฯ ของเขตธนบุรี รวมถึงการรายงานผลการดําเนินงาน
ให�ผู�บังคับบัญชาทราบ 

3.2.8) ปฏิ บั ติหน�า ท่ีในการตรวจสอบข�าวท่ี เ ก่ียวข�องกับเขตธนบุรีและ
กรุงเทพมหานครจากหนังสือพิมพDและสื่อดิจิตอล พร�อมนําเสนอข�าวนั้นให�ผู�บังคับบัญชาทราบ 

3.2.9) ปฏิบัติหน�าท่ีในการปtดประกาศสอบราคา ประมูลราคา ของสํานักงานเขตธนบุรี 
และเอกสารปtดประกาศประชาสัมพันธDท่ัวไป ตลอดจนเวียนแจ�งข�าวและสื่อประชาสัมพันธDให�ทุกฝ�ายทราบ 
 
 

/ ปฏิบัติหน�าท่ี... 




