
  
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
ที ่ 065/2566 

เรื่อง   มอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 ------------------------------------ 

 
  ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  เป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีอ านาจหน้าที่

และภารกิจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน พระราชบัญญัติก าหนดแผนและข้ันตอนการกระจายอ านาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
2542 ประกอบกับประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก ลงวันที่ 1 ธันวาคม 2565 เรื่อง โครงสร้าง
ส่วนราชการและอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล (ใหม่) 

 
  ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างเป็นไปด้วยความ

ถูกต้อง  รวดเร็ว  มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามระเบียบและนโยบายของทางราชการ  องค์การ
บริหารส่วนต าบลท่าซัก  จึงมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  
รายละเอียดตามบัญชีแนบท้ายค าสั่งนี ้ 
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  13  เดือนกุมภาพันธ์  พ.ศ.2566   
 
 
 

(นายวันชัย  ภูมิระเบียบ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

บัญชีแนบท้ายค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  065/2566  ลงวันที ่13 กุมภาพันธ์  2566   
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
 1. นายมนตช์ัย  ศิริโรจน ์ ปลัด อบต.  

(นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) 

21-3-00-
1101-001 

1.1 ควบคุมและปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
1.2 พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎหมาย 
1.3 การอนุญาต  การอนุมัติ  และการดูแลผลประโยชน์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
1.4 งานกิจการสภาท้องถิ่น  
1.5 ปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่งเลขานุการกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลท่าซัก 
1.6 ตรวจสอบ ควบคุม  และดูแลเก่ียวกับงานการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
1.7 เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภาษีบ ารุงท้องที่  และภาษีปูาย 
1.8 ตรวจสอบ ควบคุม และดูแลการจัดท ารายงานประจ าปี 
1.9 ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
1.10 เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
1.11 ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
1.12 พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ 
1.13 ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมาย  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบ 
1.14 ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
1.15 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

 2. นายวรรณรัตน์  มณีโชต ิ รองปลัด อบต.  
(นักบริหารงานท้องถ่ิน 
ระดับต้น) 

21-3-00-
1101-002 

2.1  ควบคุมและปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง รองจากปลัด
องคก์ารบริหารส่วนต าบล 
2.2  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎหมาย 
2.3  พิจารณาท าความเห็นการอนุญาต  การอนุมัติ  และการดูแลผลประโยชน์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
2.4  ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เก่ียวกับงาน
ในหน้าที่แกผู่้ใต้บังคับบัญชา 
2.5  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
2.6  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
2.7  ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมาย  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบ 
2.8  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
2.9  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
2.10 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๔ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
 3.  นางสาวพนดิา  ผลทอง หัวหน้าส านักปลัด อบต. 

(นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 

21-3-01-
2101-001 

3.1  ควบคุมและปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในหน่วยงาน 
3.2  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
3.3  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน 
3.4  ควบคุมตรวจสอบการด าเนินงานด้านต่างๆ คือ  งานบริหารงานทั่วไป งานนโยบายและ
แผนงาน งานการเจ้าหน้าที่ งานนิติการ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานบริหารงาน
สาธารณสุข งานส่งเสริมการเกษตร  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
3.5  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎมาย 
3.6  ตรวจสอบ ควบคุม และดูแลการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม 
3.7  ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เก่ียวกับงาน
ในหน้าที่แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
3.8  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
3.9  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบของ
หน่วยงาน 
3.10  งานประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
3.11  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
3.12  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวเก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๕ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 4. นางสุพรรณี  เนียมมุณ ี หัวหน้าฝุายบริหารทั่วไป 

(นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 
 

21-3-01-
2101-002 

4.1  สนับสนุนและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
4.2  รับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานทั่วไปของหน่วยงาน 
4.3  ดูแลงานการจัดท าแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
4.4  ดูแลงานเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานส่วนต าบลและค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
4.5  ดูแลงานเลื่อนเงินเดือนประจ าปีของพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
4.6  ดูแลงานบริหารงานบุคคลของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4.7  งานการตรวจประเมินของหน่วยงาน 
4.8  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎมาย 
4.9  ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เก่ียวกับงาน
ในหน้าที่แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
4.10  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
4.11  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบของ
หน่วยงาน 
4.12  งานประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
4.13  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
4.14  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายนโยบายและ
แผนงาน 

5.  นางสาวศิริพร สุทธิพนัธ ์ หัวหน้าฝุายนโยบายและ
แผน 
(นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) 
 

21-3-01-
2101-003 

5.1  สนับสนุนและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
5.2  รับผิดชอบเก่ียวกับงานนโยบายและแผน 
5.3  งานควบคุมภายใน  งานแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน 
5.4 จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
5.5  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎมาย 
5.6  ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เก่ียวกับงาน
ในหน้าที่แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
5.7  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
5.8  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบของ
หน่วยงาน 
5.9  งานประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
5.10  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
5.11  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๖ 
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
งานบริหารงานทั่วไป 

6. นางเสาวณีย์  ควรกิจ นักจัดการงานทั่วไป
ช านาญการ 

21-3-01-
3101-001 

6.1  งานทะเบียนเอกสารและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
6.2  ร่างและพิมพ์หนังสือภายนอกและภายใน 
6.3  งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
6.4  จัดท าฎีกาของหน่วยงาน 
6.5  งาน พรบ.ข้อมูลข่าวสาร,  งานเก่ียวกับหลักธรรมาภิบาล, งาน พรบ.อ านวยความสะดวกฯ 
6.6  งานพิธีและพระราชพิธี 
6.7   งานประชุมพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          
6.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- งานการเจ้าหน้าที ่

7. นางสาวพรภิรมย์   
       เมฆจันทร ์

นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ 

21-3-01-
3102-001 

7.1  งานการบรรจุแต่งตั้ง  การโอน  การย้าย  พนักงานส่วนต าบลและพนักงานครู 
7.2  งานด าเนินการเก่ียวกับกระบวนการจ้างพนักงานจ้าง 
7.3  งานการจัดท าแผนอัตราก าลังของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
7.4  งานเลื่อนขั้นเงินเดือนประจ าปีของพนักงานส่วนต าบลและค่าตอบแทนพนักงานจ้าง 
7.5  งานเลื่อนเงินเดือนประจ าปีของพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
7.6  งานเลื่อนระดับและแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครูให้ด ารงต าแหน่งสูงขึ้น 
7.7  งานจัดท าบ าเหน็จบ านาญพนักงานส่วนต าบลและพนักงานครู 
7.8  งานการฝึกอบรมแก่บุคลากรขององค์การบริหารส่วนต าบล 
7.9  งานจัดท าทะเบียนประวัติและบัตรพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูและพนักงานจ้าง 
7.10  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า
คุณประโยชน์ 
7.11  งานจัดท าทะเบียนวันลา การดูแลสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล
พนักงานครูและพนักงานจ้าง 
7.12 การบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 
7.13  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
7.14  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 ๗ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ฝ่ายนโยบายและ
แผนงาน 

- งานนโยบายและ
แผน 

8. นางอมรรัตน์  วีรเดชกุล นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนปฏิบัติการ 

21-3-01-
3103-001 

8.1  จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาต าบล 
8.2  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
8.3  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงานและโครงการพิเศษและตาม 
นโยบาย 
8.4  รวบรวม  วิเคราะห์  ประสานแผน  และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องใช้ใน 
การวางแผนและประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
8.5  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา  วางแผนองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรอื่นที่เก่ียวข้อง 
8.6  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
8.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกีย่วเก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

- งานนิติการ 
 

9. นางสาวอุรสา  พิมพการ   นิติกรช านาญการ 21-3-01-
3105-001 

9.1  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
9.2  งานด าเนินการรับ ด าเนินการเร่ืองร้องเรียน  ร้องทุกข์ 
9.3  งานด าเนินการทางคดีแพ่งและอนุญาโตตุลาการ  คดีอาญา  คดีปกครองและความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
9.4  พิจารณา  วินิจฉัยปัญหากฎหมายการสอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์  
9.5 งานคุ้มครองผู้บริโภค 
9.6  การจัดท านิติกรรม 
9.7  พิจารณาตอบข้อหารือปัญหากฎหมายและการปฏิบัติทางกฎหมาย   
9.8  ติดตามและประสานงาน  การด าเนินการทางคดี   
9.9  งานการเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
9.10 สนับสนุนงานกิจการสภาท้องถ่ิน 
9.11  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 ๘ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- งานส่งเสริม
การเกษตร 

10. นางสาวปฤษฎี  มาตรบุตร 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเกษตร
ช านาญการ 

21-3-01-
3401-001 

10.1 งานส่งเสริมการเกษตร  
10.2 งานส่งเสริมปศสุัตว ์
10.3 งานอนามัยและสิง่แวดลอ้ม 
10.4 งานรักษาความสะอาด 
10.5 งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
10.6 งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อในสัตว์ 
10.7 งานด าเนนิการรับ ด าเนนิการเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์เก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและการเกษตร 
10.8 งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
10.9 งานส่งเสริมการใช้พลังงาน หรือพลังงานทดแทน 
10.10 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- งานบริหารงาน
ทั่วไป 

11. นางณัฐกานต์ เพชรที่วัง 
 
 
 
 

เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน 

21-3-01-
4101-001 

11.1  งานลงทะเบียนรับและส่งหนังสือ 
11.2  ร่างและพิมพ์หนังสือภายนอกและภายใน 
11.3  งานเกษียนหนังสือราชการ 
11.4  งานติดต่อ  รับเร่ืองราวร้องทุกข์  และรับแจ้งเร่ืองราวการทุจริตคอรัปชั่น 
11.5  งานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
11.6  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของหน่วยงาน งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
11.7  งานจัดท าฎีกาของหน่วยงาน 
11.8  งานติดต่อและประชาสัมพันธ์ระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอก 
11.9 งานเก่ียวกับเวรรักษาการณ์ประจ าองค์การบริหารส่วนต าบล 
11.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 



 ๙ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ฝุายบริหารทั่วงานไป 
- ง านส่ ง เสริ มการ
ท่องเที่ยว 
 

12.  - ว่าง - 
 
 
 
มอบหมายให้ 
นางสาวปฤษฎี  มาตรบตุร 
ต าแหน่ง นักวชิาการเกษตร
ช านาญการ 

เจ้าพนักงานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว (ปฏิบัตงิาน/
ช านาญงาน) 
 

21-3-01-
4302-001 

12.1 งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว  
12.2 งานส่งเสริมเผยแพร่แหลง่ท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยว 
12.3 สนับสนุนกิจการท่องเที่ยวของท้องถ่ิน  
12.4 การควบคุมบริการท่องเที่ยวและจัดระเบียบธุรกิจการทอ่งเที่ยวทั้งของท้องถ่ินและ
หน่วยงานอื่น  
12.5 งานจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือและบริการนักท่องเที่ยว  
12.6 งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว  
12.7  งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า น บ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

13. นางวาสนา ลิ้มเวียงสิริวงศ ์ เจ้าพนักงานสาธารณสุข
ปฏิบัติงาน 

21-3-01-
4601-001 

13.1 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
13.2 งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อในคน 
13.3 งานขออนุญาตตาม พรบ.สาธารณสุข 
13.4 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลท่าซัก 
13.5 งานด าเนินการรับ ด าเนินการเร่ืองร้องเรียน ร้องทุกข์เก่ียวกับงานสาธารณสุข 
13.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง านปูองกั นและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 

14.  นายธนพร  นิ่มแสงธรรม เจ้าพนักงานปูองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
ปฏิบัติงาน 

21-3-01-
4805-001 

14.1  งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
14.2  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
14.3  งานวิเคราะห์และพิจารณา  ท าความเห็น  สรุป  รายงาน  เสนอแนะรวมทั้งด าเนินการ
ด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัยทางธรรมชาติและสาธารณภัย
อื่นๆ เช่น  วาตภัย  อุทกภัย  เป็นต้น 
14.4  งานตรวจสอบ  ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกัน
บรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 
14.5  งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
14.6  งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผนปูองกันภัย 
14.7  งานเก่ียวกับวิทยุสื่อสาร  ทั้งการใช้งาน  การซ่อมแซมและดูแลรักษา 
14.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 ๑๐ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายนโยบาย 
และแผนงาน 

- งานนโยบายและ
แผน 

15. นางอภิญญา แก้วโชติ   ผู้ช่วยนักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

15.1 ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนงานนโยบายและแผน 
15.2 จัดท าฎีกาของหน่วยงาน 
15.3 บันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 
15.4 งานประกันสังคม 
15.5  งานประชุมพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของส่วนราชการ 
15.6 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
ทั่วไป 

16. นางสาวปิยะรัตน์  
        เพ็ชรทอง 

ผู้ช่วยนักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

16.1 ดูแลการด าเนินงานของศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนต าบลนาวง 
16.2 ดูแล  รักษา  ซ่อมแซมระบบคอมพิวเตอร์ของศูนย์การเรียนรู้ ICT ชุมชนต าบลนาวง  และ 
ภายในส านักงาน อบต.ท่าซัก 
16.3 ดูแล  รักษา  ซ่อมแซมระบบกล้อง CCTV ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และระบบ
ติดต่อสื่อสาร 
16.4 สนับสนุนการปฏิบัติงานสารบรรณ 
16.5 สนับสนุนงานประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมต่างๆ ตลอดจนการดูแลเว็ปไซต์ของ 
อบต.ท่าซัก 
16.6 สนับสนุนการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
16.7 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- งานการเจ้าหน้าที ่

๑7.          - ว่าง - ผู้ช่วยนักทรัพยากร
บุคคล 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

 

 
 
 
 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง านปูองกั นและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 

18. นายวิโชติ  บุญแสวง   พนักงานขับรถยนต์   พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

18.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
18.2  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
18.3  ดูแล  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ให้อยู่ใน
สภาพใช้การได้เสมอ 
18.4  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางในกรณีเร่งด่วนหรือได้รับมอบหมาย 
18.5  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 ๑๑ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า น บ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

19.  นายวิชาญ  ปานโต๊ะ   พนักงานขับรถยนต์  
บรรทุกขยะ 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

19.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกขยะ 
19.๒  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
19.๓  ดูแล  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์บรรทุกขยะให้อยู่ในสภาพใช้การได้
เสมอ 
19.๔  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง านปูองกั นและ
บรรเทาสาธารณภัย 
 

20. – ว่าง - 
        

พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา   

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

20.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
20.2  งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
20.3  ดูแล  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์บรรทุกน้ าเอนกประสงค์ให้อยู่ใน
สภาพใช้การได้เสมอ 
20.4  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางในกรณีเร่งด่วนหรือได้รับมอบหมาย 
20.5  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

21. นายหนูราย  พหลภักด ี พนักงานขับรถยนต ์
บรรทุกขยะ 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

21.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์บรรทุกขยะ 
21.๒  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
21.๓  ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์บรรทุกขยะให้อยู่ในสภาพใช้การได้
เสมอ 
21.๔  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
ทั่วไป 
 

22. ว่าที่ ร.ต.สถาพร   
          พานุมาศ 

พนักงานขับรถยนต ์
 

พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

22.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
22.2  ดูแล บ ารุงรักษา ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางให้อยู่ในสภาพใช้การได้
เสมอ 
22.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

23.  นายเสด็จ  บุญพล   คนงานประจ ารถขยะ พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

23.1  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
23.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

 
24. นายเราะฮีม  บุญพล 
           

 
คนงานประจ ารถขยะ 

 
พนักงานจ้าง

ทั่วไป 

 
24.1  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
24.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 ๑๒ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

25.  นายวัชระ  หัศจ านงค์   คนงานประจ ารถขยะ พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

25.1  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
25.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

26. นายอนุรักษ์  
          อัศดรกาญจน์   

คนงานประจ ารถขยะ พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

26.1  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
26.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

27.  – ว่าง -   คนงานประจ ารถขยะ พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

27.1  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
27.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายบริหารงานทั่วไป 
- ง า นบ ริ ห า ร ง า น
สาธารณสุข 
 

28. – ว่าง - คนงานประจ ารถขยะ พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

28.1  งานรักษาความสะอาด  จัดเก็บขยะมูลฝอย 
28.2  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๓ 

กองคลัง 
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
 29. นางศิวาพร  บุญชู   ผู้อ านวยการกองคลัง  

(นักบริหารงานการคลัง
ระดับต้น)   

21-3-04-
2102-001 

29.1  ควบคุมและปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในหน่วยงาน 
29.2  ตรวจสอบเก่ียวกับงานคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานพัสดุ  งานธุรการ
ของหน่วยงาน 
29.3  ตรวจสอบ  รับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน 
29.4  การควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่าย 
29.5  เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน 
29.6  ตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ และรายงานการปฏิบัติงาน 
29.7  วางแผนงานด้านต่างๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
29.8  ประเมินผลการใช้จา่ยเงนิงบประมาณ 
29.9  ศึกษา วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา วิเคราะห์ประมาณการ
รายรับ – รายจ่าย 
29.10  ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
29.11  ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ 
29.12  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง 
29.13  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา  แนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
29.14  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา  ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานใน
หน่วยงาน 
29.15  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๔ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝ่ายการเงินและ

บัญช ี
30. น.ส.วิมลมาส ศรีวารนิทร ์ หัวหน้าฝุายการเงิน  

(นักบริหารงานการคลัง
ระดับต้น)   

21-3-04-
2102-002 

30.1  ตรวจสอบงบประมาณการเบิกจ่ายในระบบ e-LAAS 
30.2  รายงานสถิติการคลัง จัดท างบแสดงฐานะทางการเงินและงบอื่นๆ ประจ าปีงบประมาณ 
30.3  ตรวจสอบการเบิกจ่ายในระบบ e-LAAS 
30.4  การจัดท าเช็ค และรายการจัดท าเช็ค 
30.5  ตรวจสอบการเบิกจ่าย ตรวจสอบและลงนามฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
30.6  รายงานโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
30.7  ควบคุมการปฏิบัติเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน 
30.8  ศึกษา วิเคราะห์รายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณา วิเคราะห์งบประมาณรายรับ 
– รายจ่าย รับส่งเงินประจ าวัน 
30.9  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ฝ่ายพัฒนารายได้ 31. นางสาวกุลจิรา  
ไชยประยา  
 
 
 
 
 
            

หัวหน้าฝุายพฒันาและ
จัดเก็บรายได้  (นัก
บริหารงานการคลัง
ระดับต้น)   

21-3-04-
2102-003 

31.1  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
31.2  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
31.3  งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน 
31.4  งานแผนที่และทะเบียนทรัพย์สิน 
31.5  งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ 
31.6  งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์ 
31.7  งานเร่งรัดทวงหนี้ค่าภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
31.11  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๕ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหนง่ หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายการเงินและบญัช ี
- งานการเงินและ
บัญชี 

32. นางสาวทิพยส์ุดา 
          มาลารัตน์   

นักวิชาการเงินและ
บัญชชี านาญการ 

21-3-04-
3201-001 

32.1  รับและตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS 
32.2  จัดท าใบส าคัญสรุปใบน าส่งในระบบ e-LAAS   
32.3  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันในระบบ e-LAAS   
32.4  จัดท างบการเงินประจ าเดือน   
32.5  บันทึกรับเงินโอนจัดสรรประเภทต่างๆ ลงในระบบ e-LAAS   
32.6  รายงานข้อมูลรายรับ – รายจ่าย ส่งคลังจังหวัด ส่งส านักนโยบายเศรษฐกิจ 
32.7  รับส่งเงินประจ าวัน 
32.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายพฒันารายได ้
- งานพัฒนารายได้ 

33. สิบเอกสิทธิศักดิ์   
          วงศ์ถาวร   

นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้ช านาญการ 

21-3-04-
3203-001 

33.1 ควบคุมลูกจ้างที่มีหน้าที่จดมาตรน้ า เก็บค่าน้ าประปาและค่าขยะประจ าเดือน   
33.2 บนัทึกข้อมูลในระบบการออกใบเสร็จรับเงินค่าน้ าประปาครบวงจร 
33.3  คุมใบเสร็จค่าน้ าประปา การออกใบเสร็จค่าน้ าประปา 
33.4  ติดตามลูกหนี้ค่าน้ าประปา ค่าขยะ 
33.5  จัดท า ป.17 บัญชีรายตัวลูกหนี้ประจ าเดือน ป.32 บัญชีประจ าตัวผู้เก็บเงิน 
33.6  ตรวจสอบระบบประปาทั้งระบบ พร้อมจัดท าเอกสารเกี่ยวกับระบบประปาในระบบ 
33.7  จัดท าใบน าส่งเงินให้ฝุายการเงินและบัญชีเพื่อน าเงินฝากธนาคารต่อไป 
33.8  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายการเงินและบญัช ี
- งานการเงินและ
บัญชี 

34. นางสาวตถมณ  ศรีเมือง เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 

2 1-3-04-
4201-001 

34.1  รับฎีกา/จัดท าสมุดคุมฎีกาเบิกเงิน          
34.2  รายงานส่งข้อมูล กบข.ในระบบ และจัดส่งข้อมูลภาษีหัก ณ ที่จ่ายในระบบของสรรพากร 
34.3  บันทึกคุมทะเบียนเงินยืม 
34.4  บันทึกรับเงินโอนจัดสรรประเภทต่างๆ ลงในระบบ e-LAAS 
34.5  รับส่งเงินประจ าวัน 
34.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



 ๑๖ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายพฒันารายได ้

- งานพัฒนารายได้ 
35.  นางสาวภคพร  แซ่หลี เจ้าพนักงานจัดเก็บ

รายได้ช านาญงาน 
 

21-3-04-
4204-001 

35.1  งานจัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
35.2  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
35.3  งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน 
35.4  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
35.5  งานจัดเก็บและช าระเงินรายได้จากภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นๆ 
35.6  งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์ 
35.7  งานเร่งรัดทวงหนี้ค่าภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
35.8  งานทะเบียนพาณิชย ์
35.9  ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ 
35.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายการเงินและบญัช ี
- ง า น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สิน 

36. นายสุธิระ  วงถาวร  
 
  

เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญงาน   

21-3-04-
4203-001 

36.1  จัดท าโครงการจัดซื้อจัดจ้าง ในส่วนงานที่มีวงเงินเกิน 100,000 บาท ขึ้นไป โดยมุ่งเน้นใน
งบลงทุนเป็นหลัก หรืองบอุดหนุนที่ทาง อปท.ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปี โดยผ่านวิ ธี
เฉพาะเจาะจงและวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (E-bidding) ของโครงการที่มีวงเงิน 500,000 บาท 
ขึ้นไป ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) และระบบบัญชีองค์กรปกครองท้องถิ่น  (e-LAAS) 
36.2  จัดเตรียมเอกสาร หนังสือโต้ตอบทางราชการที่เกี่ยวข้องกับโครงการที่จัดท า ตามหนังสือสั่ง
การ ระเบียบ หรือข้อก าหนดต่างๆ ไปยังผู้ประกอบการ หรือส่วนงานที่เก่ียวข้อง 
36.3  จัดท าเอกสารหรือหลักฐานประกอบการพิจารณาในการจัดท าโครงการต่างๆ พร้อม
ประสานกับหน่วยงานต้นทางงบประมาณ จนแล้วเสร็จกระบวนการตรวจรับของโครงการนั้นๆ 
36.4  ลงรายการจัดซื้อจัดจ้างโครงการผ่านระบบ e-GP และ  e-LAAS ประกอบการเบิกจ่ายฎีกา 
36.5  จัดท ารายงานประกอบการเบิกจ่ายหลักประกันสัญญา อันเป็นส่วนหนึ่งของการบริหาร
สัญญาของโครงการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมลงทะเบียนคุมหลักประกันสัญญา 
36.6  จัดท าเอกสาร พร้อมเปิดเผยข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างให้บุคคลภายบุคคลภายนอกทราบ
ผ่านเว็ปไซต์ของหน่วยงาน ให้เป็นตามหนังสือสั่งการ   
53.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 



 ๑๗ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายการเงินและบญัช ี
- ง า น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สิน 

37. นายพรรษา  ร่างสงา่   เจ้าพนักงานพัสดุ
ช านาญงาน 

21-3-04-
4203-002 

37.1  จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เรียกผู้ค้าผู้รับจ้างเข้าเสนอราคา ต่อรองราคา จัดท าสัญญา 
บริหารสัญญา ตรวจรับพัสดุ และใบเบิกพัสดุ กรณียอดเงินสูงกว่า 5,000 บาท ต้องเข้าระบบ e-
GP ซึ่งมิใช่งานก่อสร้าง 
37.2  ควบคุมพัสดุครุภัณฑ์ ก าหนดเลขทะเบียนคุมครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
37.3  จัดท ารายงานประกาศผลผู้ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก กรณีมิได้
ด าเนินการในระบบ e-GP ทุกไตรมาส 
37.4  จัดท าการตรวจสอบและรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
37.5  จัดท ารายงานการตรวจสอบสภาพครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหายเพื่อด าเนินการซ่อมแซม 
37.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายพฒันารายได ้
- งานพัฒนารายได้ 
 

38. นางสาวสุภาพร จีนนพุงศ ์ ผู้ช่วยนักวิชาการจัดเก็บ
รายได ้

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

38.1 สนับสนุนงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
38.2 สนับสนุนงานด้านพัสดุ  
38.3 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายค่าเช่าเครื่องถ่ายเอกสาร  ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าน้ าดื่ม และค่าจ้าง
เหมาะบริการ 
38.4 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายพฒันารายได ้
- งานพัฒนารายได้ 
 

39. นางสาวพรทิพย์ ศรีไสย ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได ้

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

39.1 สนับสนุนงานพัฒนารายได้ 
39.2 จัดเก็บเอกสารด้านพัสดุ ลงทะเบียนครุภัณฑ์ และส านักงาน 
39.2 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายการเงินและบญัช ี
- ง า น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สิน 

40. นางสาวมณีรัตน์   
          สุวรรณเทียบ 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสด ุ พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

40.1 จัดเก็บเอกสารและจัดท าฎีกาของหน่วยงาน 
40.๒ จ่ายเช็ค 
40.3 จัดท าฎีกาในระบบ e-LAAS หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ ค่าสาธารณูปโภค และค่าที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง 
40.4 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายพฒันารายได ้
- งานพัฒนารายได้ 

41. นางสาวจริยา ผลิรัตน์   ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

41.1  จัดพิมพ์หนังสือภายในและภายนอก 
41.2  งานทะเบียนหนังสือเข้าและหนังสือออก 
41.3  จัดท าฎีกาเงินเดือนฝุายประจ า ค่าตอบแทน (คนงาน) 
41.4  สนับสนุนงานจัดเก็บค่าน้ าประปา 
41.5  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 



 ๑๘ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายการเงินและบญัช ี
- ง า น ท ะ เ บี ย น
ทรัพย์สิน 

42. นายภากร  หงส์พันธ ์ พนักงานขับรถยนต ์ พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

42.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
42.2  ดูแล  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางให้อยู่ในสภาพใช้การได้
เสมอ 
42.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๑๙ 

กองช่าง 
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
 43. นายอมรวงศ์  สมาทนิ ผู้อ านวยการกองชา่ง 

(นักบริหารงานชา่ง 
ระดับต้น) 

21-3-05-
2103-001 

43.1  ควบคุมและปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในหน่วยงาน 
43.2  ควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมการออกแบบและก่อสร้างงานโยธา 
43.3  ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษา 
43.4  ควบคุมการเขียนแบบ  รายการก่อสร้าง  การประมาณราคา 
43.5  ตรวจแบบก่อสร้างต่างๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง 
43.6  ตรวจแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า ฯลฯ 
43.7  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ 
43.8  ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือเคร่ืองใช้ของหน่วยงาน 
43.9  งานตกแต่งสถานที่ที่ใช้ในงานพิธีท้องถิ่น  งานราชพิธี  งานรัฐพิธี 
43.10  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง 
43.11  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามและประเมินผล 
43.12  แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
43.13  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

44. - ว่าง – 
 
 
 
 
 
 
มอบหมายให้   
นายสทิธิศักดิ์ แก้วหนองเสม็ด 
ต าแหน่ง หัวหน้าฝุาย
ออกแบบและควบคุมอาคาร 

หัวหน้าฝุายก่อสร้าง 
(นักบริหารงานชา่ง 

ระดับต้น) 
 

21-3-05-
2103-002 

44.1  สนับสนุนและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
44.2  รับผิดชอบเก่ียวกับงานแบบแผนและก่อสร้างของหน่วยงาน 
44.3  รับผิดชอบเก่ียวกับงานสาธารณูปโภค 
44.4  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎมาย 
44.5  ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
44.6  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
44.7  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบของ
หน่วยงาน 
44.8  งานประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
44.9  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
44.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 ๒๐ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝ่ายควบคุมอาคาร 45. นายสิทธิศักดิ ์

    แก้วหนองเสม็ด 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝุายออกแบบ
และควบคุมอาคาร 
(นักบริหารงานชา่ง 

ระดับต้น) 
 

21-3-05-
2103-003 

45.1  สนับสนุนและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
45.2  รับผิดชอบเก่ียวกับงานออกแบบและควบคุมอาคาร 
45.3  รับผิดชอบเก่ียวกับงานผังเมือง 
45.4  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎมาย 
45.5  ฝึกอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
45.6  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
45.7  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบของ
หน่วยงาน 
45.8  งานประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
45.9  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
45.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

46. นางกรภัทร์  สิทธี วิศวกรโยธาช านาญการ 21-3-05-
3703-001 

46.1 งานประเมินราคา  
46.2 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
46.3 งานออกแบบและบรกิารข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
46.4 งานตาม พรบ.ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
46.5 งานตาม พรบ.การขุดดินและถมดิน 
46.6 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
46.7 งานวิศวกรรม 
46.8 งานควบคุมและพิจารณาการออกใบอนุญาตก่อสร้าง ต่อเติม รื้อถอน 
46.9 งานส ารวจและแผนที่ 
46.10 งานวางผังเมือง 
46.11 งานควบคุมผังเมือง 
46.12 งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
46.13  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 ๒๑ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝ่ายควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

47. นางสาวมลิวลัย์ บริการ เ จ้ า พนั ก ง าน ธุ ร ก า ร
ช านาญงาน 

21-3-05-
4101-001 

47.1  ร่างและพิมพ์หนังสือภายนอกและภายใน 
47.2  งานทะเบียนเอกสารและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
47.3  งานตรวจสอบรายงานต่างๆ 
47.4  จัดท าฎีกาของหน่วยงาน 
47.5  งานธุรการ การขออนุญาต งานเบิกจ่ายวัสดุน้ ามันเชื้อและยานพาหนะ 
47.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

48. นายมานะ  ทองเนื้องาม 
 
 
 

นายช่างโยธา 
ปฏิบัติงาน 

21-3-05-
4701-001 

48.1  สนับสนุนและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
48.2  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างของหน่วยงาน 
48.3  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสานสาธารณูปโภค 
48.4  งานประสานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
48.5  ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
48.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

49. - ว่าง – 
 
 
 

นายช่างโยธา 
(ปฏิบัติงาน/ช านาญ
งาน) 

21-3-05-
4701-002 

49.1  สนับสนุนและช่วยเหลือการปฏิบัติงานของหัวหน้าหน่วยงาน 
49.2  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างของหน่วยงาน 
49.3  รับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสานสาธารณูปโภค 
49.4  งานประสานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
49.5  ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
49.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานสาธารณูปโภค 
 

50.  นายธีรวัฒน์              
             สุภาวีระวฒัน ์

เจ้าพนักงานประปา 
ปฏิบัติงาน 

21-3-05-
4707-001 

50.1  งานเก่ียวข้องติดตั้งการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาด้านงานประปา 
50.2  งานดูแลด าเนินการผลิตน้ าประปา 
50.3  งานดูแลการด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาและค านวณปริมาณการใช้น้ าประชาชน 
50.4  งานควบคุมดูแลการซ่อมแซมและการบ ารุงรักษาท่อเมนประปา 
50.5  งานควบคุมดูแลการด าเนินการและแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา 
50.6  งานควบคุมดูแลการบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุและทรัพย์สินต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานประปา 
50.5  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 



 ๒๒ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายแบบแผนและ

ก่อสร้าง 
- งานแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

51. นายวิรัตน์  อรชร ผู้ช่วยนายช่างโยธา พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

51.1  สนับสนุนงานโครงสร้างพื้นฐานด้านงานทาง 
51.2  สนับสนุนงานประสานสาธารณูปโภค 
51.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานสาธารณูปโภค 

52. นายสิทธโิชค  บุญมิ่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟาู พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

52.1  งานประสานสาธารณูปโภค 
52.2  งานไฟฟูาสาธารณะ  และงานบ ารุงรักษาติดตั้งไฟฟูา 
52.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

53.  – ว่าง - พนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดหนัก 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

54. นายอภิรักษ์  ห่อหุ้ม พนักงานขับรถยนต ์ พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

54.1  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
54.2  ดูแล  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลางให้อยู่ในสภาพใช้การได้
เสมอ 
54.3  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายควบคุมอาคาร 
- งานผังเมือง 

55. นางวรรนนสิา  บุญช ู ผู้ช่วยนายช่างส ารวจ พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

55.1  สนับสนุนงานโครงสร้างพื้นฐานด้านงานทาง 
55.2 ส ารวจ รังวัด ค านวณ ตรวจสอบ จัดท าแผนที่ แผนผัง เพือ่ให้ทราบรายละเอียด และเปน็ไป
ตามแบบที่ก าหนด สามารถน าไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อยา่งมีประสิทธิภาพ                       
55.3 วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพื่อสนับสนุนการปฏิบัตงิานของ
หน่วยงาน                                                                                                      
55.4 บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ทีไ่ด้จากการส ารวจ และรายงานผล เพื่อติดตาม
ความก้าวหน้าของงาน                                                                                       
55.5 ก าหนดขั้นตอนการปฏิบตัิงาน และตรวจสอบความถูกตอ้งของข้อมูลและรายละเอียดตา่งๆ 
ที่ได้จากการส ารวจ  เพื่อให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง                                                    
55.6 ปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส ารวจให้มีความทันสมยัอยู่เสมอ พร้อมทั้งดูแลจัดแผนที่ให้
เป็นระเบียบ เพื่อความสะดวกรวดเร็วในการน าไปใช้งาน                                               
55.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 



 ๒๓ 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
ฝุายแบบแผนและ

ก่อสร้าง 
- งานสาธารณูปโภค 
 

56.  นายพิพัฒน์  เพชรา              
              

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ประปา  

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

56.1  สนับสนุนงานประสานสาธารณูปโภค 
56.2  งานเก่ียวข้องติดตั้งการซ่อมแซมและบ ารุงรักษาด้านงานประปา 
56.3  งานด าเนินการผลิตน้ าประปา 
56.4  งานการด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาและค านวณปริมาณการใช้น้ าประชาชน 
56.5  งานการซ่อมแซมและการบ ารุงรักษาท่อเมนประปา 
56.6  งานการด าเนินการและแก้ไขปัญหาต่างๆ ด้านงานประปา 
56.7  งานการบ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุและทรัพย์สินต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานประปา 
56.8  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานสาธารณูปโภค 

57. นายก้องนภา   
           เหมทานนท ์

พนักงานขับรถยนต ์ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

57.1  ปฏบิัติหน้าที่ขับรถยนต์ (รถกระเช้าไฟฟูา) 
57.2  ดูแล  บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมและท าความสะอาดรถยนต์ (รถกระเช้าไฟฟูา) ให้อยู่ในสภาพ
ใช้การได้เสมอ 
57.3  ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลางในกรณีเร่งด่วนหรือได้รับมอบหมาย 
57.4  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝุายแบบแผนและ
ก่อสร้าง 

- งานสาธารณูปโภค 

58. นายศุภชัย  จนัทร์เพ็ง   
 

พนักงานผลิตน้ าประปา พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

58.1 จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ เครื่องมือส าหรับการบ ารุงรักษาซ่อมแซมระบบประปา 
58.2  ซ่อมแซมระบบสูบน้ าดิบ ระบบสูบน้ าใส ระบบท่อจ่ายน้ า มิเตอร์วัดน้ า 
58.3  ประสานงาน อ านวยความสะดวกผู้รับบริการงานประปา 
58.4  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๒๔ 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
 59. - ว่าง – 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
มอบหมายให้   
นายวรรณรัตน์  มณโีชต ิ
ต าแหน่ง รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล เป็นผู้รักษา
ราชการแทน ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรม 

ผู้อ านวยการ 
กองการศึกษา ศาสนา 

และวัฒนธรรม 
(นักบริหารงาน

การศึกษา) 
 

21-3-08-
2107-001 

59.1 ควบคุมและปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในหน่วยงาน 
59.2 ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
59.3 พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน 
59.4 ควบคุมตรวจสอบการด าเนินงานด้านต่างๆ คือ การบริหารจัดการศึกษา การศึกษาทั้ง
การศึกษาในระบบและนอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย  การพัฒนางานวิชาการและระบบ
สารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและ
งบประมาณ การส่งเสริมการกีฬา นันทนาการ  การพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริม
ท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  
59.5  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอและด าเนินงานตามระเบียบและกฎมาย 
59.6  ตรวจสอบ ควบคุม และดูแลการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  และงบประมาณ
รายจ่ายเพิ่มเติม 
59.7  ฝกึอบรม  ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงาน  และตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงาน
ในหน้าที่แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 
59.8  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
59.9  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมาย  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุมและตรวจสอบของ
หน่วยงาน 
59.10  งานประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
59.11  ปรับปรุงแก้ไขติดตาม  ประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน 
59.12 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 



 ๒๕ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ก ลุ่ ม ง า น บ ริ ห า ร
การศึกษา 
 
 

60. นายไชยนนัต์  เหล่นย ี นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ   

21-3-08-
3803-001 

60.1 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
60.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
60.3 งานบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
60.4 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
60.5 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของสถานศึกษา 
60.6 งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
60.7 งานจัดท าและวิเคราะห์หลักสูตรของสถานศึกษา 
60.8 งานพัฒนาสื่อและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
60.9 งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอกสถานศึกษา 
60.10 งานนิเทศติดตามการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
60.11 งานส่งเสริมการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
60.12 งานประชุมคณะกรรมการบริหารสถานศึกษา 
60.13 งานส ารวจความคิดเห็นในการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
60.14 งานตรวจสอบแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้เด็กปฐมวัย 
60.15 งานจัดท าข้อมูลรายงานการศึกษาและสถิติต่างๆ 
60.16 งานด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของสถานศึกษา 
60.17 งานบริหารจัดการสภาพแวดล้อมเพ่ือความปลอดภัย 
60.18 งานด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษาของสถานศึกษา 
60.19 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กสาธิตตามแผนงานความร่วมมือระหว่างกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น และองค์การยูนิเซฟ ประเทศไทย 
60.20 งานรับรองให้ความรู้คณะศึกษาดูงานและเยี่ยมชมสถานศึกษา 
60.21 งานบริหารจัดการบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ท่าซัก 
60.22 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



 ๒๖ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

กลุ่มงานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

61 - ว่าง - นักวิชาการศึกษา (ปก./
ชก.)   

21-3-08-
3803-002 

61.1 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก 
61.2 งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
61.3 งานบ ารุงศาสนา ศิลปะจารีต ประเพณี วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
61.4 งานส่งเสริมกีฬา และนันทนาการ 
61.5 โครงการอาหารกลางวันโรงเรียนสังกัด สพฐ. ในพื้นที่ต าบลท่าซัก 
61.6 โครงการอาหารเสริม(นม)โรงเรียน สังกัด สพฐ. ในพื้นที่ต าบลท่าซัก 
61.7 งานประสานงานโรงเรียนและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
61.8 งานจัดท าสถิติข้อมูลด้านการศึกษาในพื้นที่ต าบลท่าซัก 
61.9 งานส่งเสริมสนับสนุนศูนย์อบรมคุณธรรม จริยธรรมในพื้นทีต่ าบลท่าซัก 
61.10 งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษาโรงเรียนฟัรดูอีนในพื้นท่ีต าบลท่าซัก 
61.11 งานส่งเสริมการเรียนรู้เด็กและเยาวชนในพื้นท่ีต าบลท่าซัก 
61.12 งานส่งเสริมสนับสนุนแหล่งเรียนรู้ในพ้ืนที่ต าบลท่าซัก 
61.13 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

62 นางลลิดา  เลขทิพย ์ เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน   

21-3-08-
4203-001 

62.1 งานจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 
62.2 งานจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษาผ่านระบบ e-GP 
62.3 งานปรับปรุง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ ของสถานศึกษา 
62.4 งานจัดท าทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้าง 
62.5 งานจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างของสถานศึกษา 
62.6 งานเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 
62.7 งานจัดท าสถิติ และรายงานข้อมูลการจัดหาพัสดุของสถานศึกษา 
62.8 งานจัดท างบทรัพย์สิน รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 
62.9 งานควบคุมตรวจสอบพัสดุ ครุภัณฑ์ประจ าปีของสถานศึกษา 
62.10 งานจ าหน่วยวัสดุ ครุภัณฑ์ของสถานศึกษา 
62.11 งานค านวณค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สินทุกประเภทของสถานศึกษา 
62.12 งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของสถานศึกษา 

 



 ๒๗ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

    62.13 งานด าเนินการรับ-จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงินของสถานศึกษา 
62.14 งานจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันของสถานศึกษา 
62.15 งานจัดท าเช็คสั่งจ่ายเงินของสถานศึกษา 
62.16 งานทะเบียนคุมการเก็บเงินรายได้สถานศึกษา 
62.17 งานจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินและบัญชีของสถานศึกษา 
62.18 งานงบการเงินและงบทดลอง 
62.19 งานเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน จัดท าบัญชีควบคุมการใช้ใบเสร็จรับเงิน 
62.20 งานตรวจสอบและดูแลความถูกต้องเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความ 
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน 
62.21 ร่างหนังสือโต้ตอบต่างๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน-บัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและตรง
ตามมาตรฐานและระเบียบที่ก าหนดไว้ 
62.22 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่ างๆที่
เกี่ยวข้องกับการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 
62.23 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

- งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม 

63. นางสาววิสารัตน์  สง่ซ้าย   ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

63.1 งานรับ - ส่งหนังสือ การลงทะเบียนรับหนังสือ 
63.2 งานร่าง-พิมพ์หนังสือโต้ตอบหนังสือทางราชการ 
63.3 งานจัดเก็บเอกสาร หลักฐานหนังสือราชการของกองการศึกษาฯ 
63.4 งานรวบรวมข้อมูล จัดเก็บสถิติต่างของกองการศึกษาฯ 
63.5 งานจัดเตรียมการประชุม 
63.6 งานจดบันทึกและจัดท ารายงานการประชุมของกองการศึกษาฯ 
63.7 งานจัดท าค าสั่ง ประกาศ และหนังสือรับรองต่างๆ 
63.8 งานประชาสัมพันธ์กองการศึกษาฯ 
63.9 จัดท าแบบพิมพ์ แบบฟอร์มต่างๆของกองการศึกษาฯ 
63.10 งานประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 



 ๒๘ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

    63.11 งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองการศึกษา 
63.12 งานตรวจสอบงบประมาณของกองการศึกษาฯ 
63.13 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของกองการศึกษาฯ 
63.14 งานจัดซื้อจัดจ้าง ของกองการศึกษาฯ 
63.15  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

64. นางพิมพ์วไิล ปานสีไหม ครู อันดับ คศ.2 21-3-01-
6600-578 

64.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหนา้ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลทา่ซัก  
64.2 งานด้านการบริหารจัดการศูนย์ 
64.3 ควบคุมดูแลงานการบริหารจัดการ และด าเนินการภายในศูนย์พฒันาเด็กเล็ก 
64.4 งานด้านวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร 
64.5 งานด้านบุคลากร 
64.6 งานด้านส่งเสริมเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
64.7 งานด้านอาคารสถานทีส่ิง่แวดล้อมและความปลอดภัย 
64.8 งานด้านการมีส่วนร่วมและส่งเสริมสนับสนนุ 
64.9 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพฒันาการการเรียนรู้ อนุบาล 5 ขวบ 
64.10 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

65. – ว่าง - ครู  21-3-01-
6600-579 

65.1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
65.2 เป็นหัวหน้างานด้านบุคลากร  
65.3 งานวางแผนพัฒนาการศึกษาของสถานศึกษา 
65.4 งานการลา ควบคุมการลา การจัดท าสถิติการลา 
65.5 งานด้านสวสัดิการของบคุลากร 
65.6 งานบัตรประจ าตัวบุคลากร 
65.7 งานรวบรวมระเบียบกฎหมาย จัดท าระเบียบ ข้อบังคับและทะเบียนประวัติบุคลากร 
65.8 งานเสริมสร้างขวัญก าลังใจบุคลากรศูนย์ 
65.9 งานจัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายดา้นบุคลากร 
65.10 งานวางแผนพฒันาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพ 
65.11 รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์ 
 

 



 ๒๙ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

    65.12 จัดท าส ารวจความพึงพอใจในการบริหารจัดการศูนย์และความพึงพอใจในโครงการ 
65.13 ประสานงานคณะกรรมการสถานศึกษาในการพัฒนาศูนย์ 
65.14 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้ อนุบาล 5 ขวบ 
65.15  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
กลุ่มงานบริหาร

การศึกษา  
- งานบริหาร
การศึกษา  

66. นางสุวรรณา  สังหาด ครู อันดับ คศ.2 21-3-01-
6600-595 

66.1 ปฏิบัติหน้าทีผู่้ช่วยหัวหนา้ศูนย์พฒันาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก   
66.2 เป็นหัวหน้างานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร ประกอบด้วย 
66.3 งานด้านหลักสูตร 
66.4 งานด้านการจัดประสบการณ์/การจัดกิจกรรมประจ าวัน 
66.5 งานด้านการเขียนแผนการจัดประสบการณ์ 
66.6 งานด้านสื่อและนวัตกรรมการจัดประสบการณ์เรียนรู ้
66.7 งานด้านการวัดผลประเมนิผล 
66.8 งานด้านการนิเทศการศึกษา 
66.9 งานด้านการวิจัยในชั้นเรียน 
66.10 งานด้านโภชนาการ 
66.11 งานกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
66.12 งานด้านการประเมินคณุภาพภายในศนูย์ฯ 
66.13 งานศนูย์วชิาการ เครือข่ายพัฒนาการเด็ก 
66.14 งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษาและการส่งเสริมเผยแพร่วิชาการ 
66.15 งานกิจกรรมส่งเสริมหลกัสูตรตามแผนงานในการพัฒนาเด็ก 
66.16 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และสง่เสริมพัฒนาการการเรียนรู้ อนุบาล 5 ขวบ 
66.17 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 



 ๓๐ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

67. นางวัลธการ  วงศ์ถาวร ครู อันดับ คศ.1 21-3-01-
6600-596 

67.1 ปฏิบัติหน้าที่ผู้ช่วยหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลท่าซัก  
67.2 เป็นหัวหน้างานด้านส่งเสริมเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  
67.3 การพัฒนาศูนยฯ์ เป็นแหล่งแลกเปลี่ยนเรียนรู้ทางด้านการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
67.4 การสร้างเครือข่ายความร่วมมือในการพัฒนาศนูย์ฯ ให้มีศักยภาพในการพัฒนาเด็ก 
67.5 ส่งเสริมความเข้มแข็งในการปฏิบัติงานดา้นพฒันาเด็กปฐมวัยระหว่างบุคลากรภายในศนูย์ฯ
ผู้บริหารและผูท้ี่เก่ียวข้องของ อปท. 
67.6 ประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม โครงการการบริหารจัดการศูนย์ฯ ให้ทุกภาคส่วนมีส่วนร่วม
ในการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
67.7 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพฒันาการการเรียนรู้อนุบาล 4 – 5 ขวบ 
67.8 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

68. - ว่าง - ครู  21-3-01-
6600-597 

68.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานด้านอาคาร สถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย  
68.2 งานบริหารที่ดนิสิ่งก่อสรา้ง 
68.3 งานบริหารอาคารสถานที่ บ ารุงรักษา เพื่อก่อให้เกิดประโยชน์ต่อทางราชการ 
68.4 งานสาธารณูปโภค 
68.6 งานปรับปรุงสิ่งแวดล้อม 
68.7 งานรักษาความสะอาด 
68.8. งานรักษาปรับปรุงลานกฬีา 
68.8 จัดให้มีมาตรการปูองกันเพื่อความปลอดภัยภายในศูนย์ 
68.9 จัดให้มีมาตรการเตรียมความพร้อมรับสถานการณ์ฉุกเฉิน 
68.10 จัดอ านวยความสะดวกตามความเหมาะสม 
68.11 งานตกแต่งสถานที่ตามโครงการต่างๆ ของศูนย์ฯ 
68.12 ประสานงานการให้บริการชุมชนเก่ียวกับอาคารสถานที่ 
68.13 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และสง่เสริมพัฒนาการการเรียนรู้ อนุบาล 4 ขวบ 
68.14  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 



 ๓๑ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

69. นางสาวปรียา  ไชยเพศ   ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
(ประเภทคุณวุฒิ) 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

69.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านการมีส่วนร่วม และส่งเสริมสนับสนุน  
69.2 งานอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 3 – 4  ขวบ 
69.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

70.   – ว่าง - ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
(ประเภทคุณวุฒิ) 

พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

70.1 ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้างานด้านการมีส่วนร่วม และส่งเสริมสนับสนุน  
70.2 งานการร่วมมือระหว่างศูนย์ฯและชุมชนในการพัฒนากระบวนการด าเนินงานภายในศูนย์ 
70.3 งานสื่อสารมวลชนและการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เก่ียวกับการด าเนินงานของศูนย์ฯ 
70.4 ร่วมมือกับหน่วยงานอื่นๆในการพัฒนาศูนย์ฯและชุมชน 
70.5 งานส่งเสริมการด าเนินงานของศูนย์เพื่อเป็นการระดมทรัพยากรที่มีอยู่ในชุมชน 
70.6 ร่วมกิจกรรมกับชุมชนตามวันส าคัญทางศาสนา และประเพณีต่างๆ ของท้องถ่ิน 
70.7 ติดตามและประเมินผลกิจกรรมการร่วมมือกับชุมชนและหน่วยงานต่างๆ 
70.8 จัดท าปูายนิเทศให้ความรูผู้้ปกครอง 
70.9 ต้อนรับคณะหน่วยงานต่างๆและจัดเก็บข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
70.10 งานบริการผู้ปกครองและแขกผู้มีเกียรติ  
70.11 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้ อนุบาล 4 ขวบ 
70.12  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

71. นางภุมริน ระเบียบโอษฐ์   ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

71.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านอาคาร สถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัย 
71.2 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 2-3 ขวบ 
71.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

40. นางสาวซารินา่ นรดนิ  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

72.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านบุคลากร 
72.2 งานอบรมเลี้ยงดูจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 3 – 4 ขวบ 
72.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

73. นางสาวลัดดาวัลย์   
          พังแพร่  

ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

73.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร 
73.2 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 2 - 3 ขวบ 
73.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 



 ๓๒ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

74. นางสาววรินยา  นรดนิ   
 

ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

74.1 งานด้านธุรการ การเงินและพัสดุ  
74.2 งานรับและส่ง หนังสือทางราชการของ ศูนย์ 
74.3 งานจัดซื้อ จัดจ้าง วัสดุอปุกรณ์รวมทั้งเสนอความต้องการให้ อปท.ด าเนินการตามล าดบั 
74.4 งานสารบรรณ การจัดท าทะเบียนหนงัสือรับ-ส่ง การควบคุมและจัดเก็บเอกสาร การจัดท า
ประกาศค าสัง่ งานพิมพ/์จัดท าส าเนาเอกสาร 
74.5 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพฒันาการการเรียนรู้ อนุบาล 3 ขวบ 
74.6  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานบรหิาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

75.  นางสาวสุภาวดี  มณีโชติ   
  

ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ 

75.1 จัดหาทะเบยีนพสัดุ จัดเตรียมเอกสารส าหรับลงทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ 
75.2 แจกจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้ครูประจ าห้องเรียนโดยบันทึกไวใ้นเอกสารทุกครั้ง 
75.3 ส ารวจพสัดุ ครุภัณฑ์เพื่อด าเนินการขออนุมัติและบ ารุงรกัษา 
75.4 จัดเตรียมพัสดุ ครุภัณฑ์ให้เป็นระเบียบเรียบร้อยเพื่อสะดวกในการด าเนินการ 
75.5 จัดท าทะเบียนสะสม ทะเบียนเด็ก 
75.6 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพฒันาการการเรียนรู้ อนุบาล 3 ขวบ 
75.7  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

76. - ว่าง -     ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

76.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร 
76.2 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 3 - 4 ขวบ 
76.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

77. - ว่าง -     ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

77.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านส่งเสริมเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
77.2 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 3 - 4 ขวบ 
77.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 ๓๓ 

 
 

ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 
กลุ่มงานบริหาร

การศึกษา  
- งานบริหาร
การศึกษา  

78. นางสาวสุกัลยา   
        เก็มกาเม็น   

ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

78.1 เป็นผู้ช่วยงานด้านการมีส่วนร่วม และส่งเสริมสนับสนุน  
78.2 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้ อนุบาล 5-6 ขวบ 
78.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

กลุ่มงานบริหาร
การศึกษา  

- งานบริหาร
การศึกษา  

79. นางสาวซัลวา ดารากัย ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) พนักงานจ้าง
ทั่วไป 

79.1 งานอบรมเลี้ยงดู จัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการการเรียนรู้อนุบาล 4-5 ขวบ 
79.2 เป็นผู้ช่วยงานธุรการ 
79.3 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๔ 

 
กองสวัสดิการสังคม 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

 80. นายภูวิศ  นินทจิตร ผู้อ านวยการ 
กองสวัสดิการสังคม 

(นักบริหารงาน
สวัสดิการสงัคม) 

 

21-3-11-
2105-001 

80.1 ควบคุมและปกครองบังคบับัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในหน่วยงาน 
80.2 ร่วมวางแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทัง้เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานพฒันาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์ หรืองานตา่งๆ ทีเก่ียวข้อง เพื่อเป็นแบบแผน
ในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
80.3 ร่วมติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน 
80.4 วางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพฒันาการปฏิบัตงิานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานสวสัดิการสงัคม งานสงัคมสงเคราะห์ งานพฒันาชุมชนหรืองานตา่งๆ 
80.5 จัดระบบและวธิีการปฏิบตัิราชการของหน่วยงาน 
80.6 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมการ
ด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคม งานสังคมสงเคราะห์ งานพฒันาชุมชน  การส่งเสริมสวสัดิภาพเด็ก
และเยาวชน การจัดตัง้กลุ่มพัฒนาชุมชน งานนนัทนาการชุมชน งานขนบธรรมเนียมประเพณีของ
ท้องถิ่น  
80.7 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตา่งๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ 
80.8 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ 
80.9 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ 
80.10 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหนา้ที่ในบังคับบัญชา 
80.11 ร่วมหรือวางแผนการใชท้รัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน 
80.12 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพือ่ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
80.13 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

 
 
 
 
 



 ๓๕ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ฝ่ายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 

81. นายสุชาติ  อักษรน า หัวหน้าฝุายสวัสดิการ
และพัฒนาชุมชน 
(นักบริหารงาน
สวัสดิการสงัคม) 

 

21-3-11-
2105-002 

81.1  งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพื่อรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของตนเอง 
81.2 งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
81.3 งานจัดระเบียบชุมชน 
81.4 งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพื่อน าบริการข้ันพื้นฐานไปบริการแก่ชุมชน 
81.5 งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
81.6 งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสาธารณสุข 
81.7  งานส่งเสริมการกีฬาและสันทนาการ 
81.8  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพและผู้ว่างงาน 
81.9  งานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
81.10  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
81.11  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ 
81.12  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 

- งานสังคม
สงเคราะห ์

82. นางศราทิพย์  หนูคง   นักพัฒนาชุมชน 
ปฏิบัติการ  

21-3-11-
3801-002 

82.1 งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง  
82.2 งานสงเคราะห์ผูป้ระสบภยัพิบัติต่างๆ  
82.3 งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ ทุพพลภาพ และผู้ปวุยเอดส์ 
82.4 งานส่งเสริมสวสัดิภาพสตรี  ครอบครัว และสงเคราะห์หญิงบางประเภท  
82.5 งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห ์ 
82.6 งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์  
82.7  งานสวัสดิการ  ส่งเสริมและพัฒนานาเด็กและเยาวชน 
82.8  งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพและผู้ว่างงาน 
82.9  ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานทางการรวมกลุ่มอาชีพ 
82.10  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 ๓๖ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ฝ่ายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 

- งานพฒันาชุมชน 

83. นางสาวอาริยา  กรุงแก้ว 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักพัฒนาชุมชน   
ปฏิบัติการ 

21-3-11-
3801-001 

83.1 งานส ารวจข้อมูลชุมชน ส่งเสริมและสนับสนุนการรวมกลุ่ม/องค์กรชุมชน เพื่อให้มีส่วนร่วม
ในการพัฒนา ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในชุมชนของตนเอง 
83.2 งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
83.3 งานจัดระเบียบชุมชน 
83.4 งานพัฒนาชุมชน ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัยสุขาภิบาล 
และสิ่งแวดล้อม 
83.5 งานเสริมสร้างองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน 
83.6 งานดูแลการบริหารจัดการกองทุนชุมชน 
83.7 งานส่งเสริมอาชีพเสริมสร้างรายได้แก่ประชาชน 
83.8 งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกองทุนสวัสดิการสังคม 

83.9 งานส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินการกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
83.10 งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล 
83.11 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

ฝ่ายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 

- งานสังคม
สงเคราะห ์

84. นางสาววิวรรณดา 
        เมฆตรง 

ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

84.1  งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง  
84.2  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ 
84.3  งานสวัสดิการ  ส่งเสริมและพัฒนานาเด็กและเยาวชน 
84.4  งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการ ทุพพลภาพ และผู้ปุวยเอดส์ 
84.5  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้องเพื่อการสังคมสงเคราะห์ 
84.6  งานส่งเสริมอาชีพและผู้ว่างงาน 
84.7  จัดท าฎีกาของหน่วยงาน 
84.8  ร่างและพิมพ์หนังสือภายนอกและภายใน 
84.9  งานทะเบียนเอกสารและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ 
84.10 งานตรวจสอบรายงานต่างๆ 
84.11  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 



 ๓๗ 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

ฝ่ายส่งเสริม
สวัสดิการสังคม 

- งานสังคม
สงเคราะห ์

85. นางสาววนิดา  
เลาหะสราญ 
 
 
 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ 

พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ 

 

85.1 งานสารบรรณของหน่วยงาน 
85.2 งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
85.3 งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
85.4 งานจัดท าค าสั่งและประกาศ 
85.5 งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน 
85.6 งานสวัสดิการต่างๆ ของบุคลากรในหน่วยงาน 
85.7 งานการประชาสัมพันธ์และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
85.8 งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนงานของหน่วยงาน รวมถึงการตรวจสอบ การปฏิบัติงาน
ตามแผน การติดตามผลและการรายงาน 
85.9 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓๘ 

 
หน่วยตรวจสอบภายใน 

 
ฝ่าย/งาน ชื่อ - สกุล ต าแหน่ง เลขที่ต าแหน่ง หน้าที่การปฏิบัตงิาน 

 86. นางสาวรัตนาภรณ์ ธิบด ี นักวิชาการตรวจสอบ
ภายในปฏบิัติการ 

 

21-3-12-
3205-001 

86.1 งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
86.2 งานตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารเงิน การบัญชี เอกสารการรับจา่ยเงนิ
ทุกประเภท 
86.3 งานตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบญัชี  
86.4 งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยส์ิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สนิ 
86.5 งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพยส์ินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
86.6 งานตรวจสอบติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไป
ตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมายที่ก าหนด 
86.7 งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยดั คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วน
ราชการต่างๆ 
86.8 งานประเมินควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ 
86.9 งานรายงานผลตรวจสอบภายใน 
86.10 งานบริการข้อมูล สถิติ  
86.11 งานช่วยเหลือให้ค าแนะน า แนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยงานรับตรวจ
และผู้เกี่ยวข้อง 
86.12 ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ  ที่เก่ียวข้องและตามทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 



 
 
 
 
 
 


