
ผนวก ค 
หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่งต่าง ๆ 

ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ 
ฌาปนสถาน ทร. พื้นที่สัตหีบ  
ผู้จัดการ - ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ และลูกจ้างในส านักงานกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนที่สัตหีบ)  
 - บริหารงานกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนทีส่ัตหีบ) ให้เป็นไปตามนโยบายของกองทัพเรือ หรือตามมติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารกิจการ  
 - ก าหนดกรอบแนวทางและควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 - สั่งบรรจุ แต่งตั้ง เจ้าหน้าที่ตามอัตราก าลังพลของกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนทีส่ัตหีบ) 
 - สั่งจ่าย และลงนามในเช็คหรือใบถอนเงินฝากธนาคาร 
รองผู้จัดการ  - ช่วยเหลือผู้จัดการในการปกครอง บังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในส านักงานกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนทีส่ัตหีบ)  
 - ควบคุมก ากับดูแลการจัดท าแผนงานต่าง ๆ ของกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนทีส่ัตหีบ) 

- รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าแผนการด าเนินงานและประมาณการรายได้-รายจ่าย ประจ าปี ของกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนที่สัตหีบ) 
 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ แทนผู้จัดการตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ฝ่ายธุรการ  
หัวหน้าฝ่ายธุรการ - ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการและลูกจ้างในฝ่ายธุรการ ให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 - ควบคุม ก ากับ ดูแลงานด้านก าลังพล การธุรการ การจัดท าแผนงาน โครงการ ประชาสัมพันธ์ และการพัสดุของกิจการฯ 

- ควบคุม ก ากับ ดูแลด้านการจัดการศพ การให้บริการด้านต่าง ๆ ภายในกิจการฌาปนสถาน ทร.(พ้ืนที่สัตหีบ) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.ธุรการ คนที่ 1 - ด าเนินการและจัดพิมพ์เอกสารเกี่ยวกับงานด้านก าลังพล ธุรการ การจัดท าแผนงาน โครงการของกิจการฯ 

- ด าเนินการเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และการพัสดุของกิจการฯ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.ธุรการ คนที่ 2 (พลทหาร) - ช่วยเหลือจัดพิมพ์เอกสารเกี่ยวกับงานด้านก าลังพล ธุรการ การจัดท าแผนงาน โครงการของกิจการฯ 

- ช่วยเหลือเกี่ยวกับงานด้านธุรการ การลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือ และการพัสดุของกิจการฯ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.พิธีการ คนที่ 1  - ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศพ การจองสถานที่ ทะเบียนผู้ถึงแก่กรรม ขั้นตอนและพิธีการในการจัดการศพให้เป็นไปตามประเพณี 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  



ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ 
จนท.พิธีการ คนที่ 2 - ช่วยเหลือด าเนินการเกี่ยวกับการจัดการศพ ขั้นตอนและพิธีการในการจัดการศพให้เป็นไปตามประเพณี   
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
ฝ่ายการเงิน  
หน.นายทหารการเงิน - ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการในฝ่ายการเงิน ให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 
 - ควบคุม ก ากับดูแล รับผิดชอบงานด้านการเงิน การบัญชี งบประมาณ และการปฏิบัติของฝ่ายการเงินให้เป็นไปอย่างถูกต้องตามกฎหมาย 

ระเบียบ ข้อบังคับ และอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
จนท.การเงิน คนที่ 1 - ช่วยบันทึกบัญชี จัดท าระบบบัญชี น าส่งเงินรายได้ จัดท าทะเบียนคุมเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ของกิจการฯ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
ฝ่ายสนับสนุน  
หัวหน้าฝ่ายสนับสนุน  - ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ และลูกจ้างในฝ่ายสนับสนุนให้ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  
 - ควบคุม ก ากับ ดูแล การด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านบริการ และงานซ่อมบ ารุงทั้งปวงของกิจการฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

- ควบคุม ก ากับ ดูแลการด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านบริการ การจัดการศพประจ าศาลา และการโยธาของกิจการฯ 
- ควบคุม ก ากับ ดูแล งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ อุปกรณ์ไฟฟ้า และอ่ืน ๆ ทั้งปวงภายใต้การก ากับดูแลของกิจการฯ 

 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
แผนกบริการ  
จนท.บริการ คนที่ 1 - ผู้ด าเนินการใช้เตาเผาศพ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องในการฌาปนกิจศพ พระราชทานเพลิงศพ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- ด าเนินการในการจัดการศพตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของฌาปนสถาน ทร. ดูแลความสะอาดของสถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.บริการ คนที่ 2 - ช่วยเหลือและด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านบริการ การจัดการศพประจ าศาลา ๑ - ๒ และการโยธาต่าง ๆ 

- ด าเนินการในการจัดการศพตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของฌาปนสถาน ทร. ดูแลความสะอาดของสถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.บริการ คนที่ 3 - ช่วยเหลือและด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านบริการ การจัดการศพประจ าศาลา ๓ - ๔ และการโยธาต่าง ๆ 

- ด าเนินการในการจัดการศพตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของฌาปนสถาน ทร. ดูแลความสะอาดของสถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.บริการ คนที่ 4 (พลทหาร) - ด าเนินการในการจัดการศพตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของฌาปนสถาน ทร. ดูแลความสะอาดของสถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 

- ๒ - 



 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.บริการ คนที่ 5 (พลทหาร) - ด าเนินการในการจัดการศพตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของฌาปนสถาน ทร. ดูแลความสะอาดของสถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

ต าแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบ 
จนท.บริการ คนที่ 6 (พลทหาร)  - ด าเนินการในการจัดการศพตามประเพณีและธรรมเนียมปฏิบัติของฌาปนสถาน ทร. ดูแลความสะอาดของสถานที่ และอุปกรณ์ต่าง ๆ 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
แผนกซ่อมบ ารุง  
จนท.ซ่อมบ ารุง คนที่ 1  - ช่วยเหลือควบคุม ก ากับ ดูแล งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ อุปกรณ์ไฟฟ้า และอ่ืน ๆ ทั้งปวงภายใต้การก ากับดูแลของกิจการฯ  
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
จนท.ซ่อมบ ารุง คนที่ 2  - ช่วยเหลือควบคุม ก ากับ ดูแล งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ อุปกรณ์ไฟฟ้า และอ่ืน ๆ ทั้งปวงภายใต้การก ากับดูแลของกิจการฯ  
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
จนท.ซ่อมบ ารุง คนที่ 3 (พลทหาร) - ช่วยเหลือควบคุม ก ากับ ดูแล งานซ่อมบ ารุงอาคารสถานที่ อุปกรณ์ไฟฟ้า และอ่ืน ๆ ทั้งปวงภายใต้การก ากับดูแลของกิจการฯ  
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
     ตรวจถูกต้อง 
                                      น.อ. 
                                           (สุวัจ ดอนสกุล) 
                                           ผอ.กกพศ.ฐท.สส. 
              มิ.ย.๕๗ 

- ๓ - 



ผนวก ง 
เปรียบเทยีบอัตราโครงสร้างก าลังพลของฌาปนสถาน ทร. พื้นที่สัตหีบ 

 
 

ล าดับ 
 

ประเภท 
อัตราเดิม อัตราใหม่ เพิ่ม / (ลด) 

เปิด ปิด รวม เปิด ปิด รวม เปิด ปิด รวม 
๑. สัญญาบัตร          
 นายพลเรือ - - - - - - - - - 
 น.อ. – น.อ.พิเศษ - - - 2 - 2 2 - 2 
 ร.ต. – น.ท. 2 - 2 3 - 3 - - - 

๒. ต่ ากว่าสัญญาบัตร 9 - 9 9 - 9 - - - 
๓. ลูกจ้าง ทร. - - - - - - - - - 
๔. พนักงานราชการ - - - - - - - - - 
๕. พลทหาร 5 - 5 5 - 5 - - - 
๖. ลูกจ้างสวัสดิการ - - - - 1 1 - 1 1 
 รวม 16 - 16 19 1 20 2 - 3 

 
     ตรวจถูกต้อง 
                                      น.อ. 
                                           (สุวัจ ดอนสกุล) 
                                           ผอ.กกพศ.ฐท.สส. 
              มิ.ย.๕๗ 

   
 


