
                                                                                      

                                                  

                                                                                                                                                                                                     

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
ที่  387  /๒๕64 

เรื่อง  การแบ่งงานและมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการ 
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

******************************** 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๕๙(๔) มาตรา ๖๐ และมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล
และองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๓๗ (และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับปัจจุบัน)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง
แบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ ๙ และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์
และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๙ ธันวาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๒๓๐ ข้อ ๒๓๑ 
และข้อ ๒๓๖ ประกอบกับการปรับปรุงโครงใหม่ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ 2564 ตามหนังสือ หนังสือส านักงาน ก.อบต.
จังหวัดนครศรีธรรมราช ที่ นศ ๐๐๒๓.๒/ว246  ลงวันที่ 14 มกราคม 2564 และการก าหนดส่วนราชการให้ค านึงถึง
ความต้องการ และความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยมีการแบ่งส่วนราชการ ดังนี้  

๑. ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒. กอง หรือส่วนราชการที่เรียกอย่างอ่ืน 

   เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช เป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้อง
กับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว 
ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและอ านวยความ
สะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงแบ่งงาน การบริหารงานและมอบหมายหน้าที่การปฏิบัติราชการ ดังต่อไปนี้  
นางสาวิตรี พรหมวี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับกลาง                                
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-00-1101-001โดยมี นางพิมพิพัฒณ์ นงค์นวล ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล          
(นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับต้น ต าแหน่งเลขท่ี 21-3-00-1101-001เป็นผู้ช่วย มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

๑. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น
เสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล ควบคุมการ 
ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น งานบริหาร
บุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งาน
รักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัด
ประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น 
รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ เช่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี
โรงเรือน ตามพระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและที่ดิน ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ 

/รองลงมา... 
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รองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง 
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการ ที่สังกัด ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 
พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

๒. เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหาร  
ส่วนต าบลเทพราช รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช ซึ่ง แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 ส่วน
ราชการ ดังนี้ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
นางเบญจวรรณ  ขาวเขียว  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท่ัวไป) 

ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งงานนัก
บริหารงานทั่วไป ดังนี้ บริหารงานทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งานนโยบายและแผน  และงานกฎหมายและคดี งาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานพัฒนาชุมชุน  โดยก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม 
ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล    และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่อื ่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย กรณี ไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้เจ้าหน้าที่ในส านักงานปลัดเป็นผู้รักษาราชการแทน ตามล าดับดังนี้ 

๑. นายสุชาติ จิวาสุข ต าแหน่ง นักวิเคราะห์วิ เคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง                             
21-3-01-3103-001 รักษาราชการแทนล าดับที่ ๑   

๒. นางสายทิพย์ ผิวเหมาะ ต าแหน่ง นิติกรช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3105-001 รักษาราชการ
แทนล าดับที่ ๒  

๓. นางสาวอวยพร  อรุณกมล   ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3101-
001   รักษาราชการแทนล าดับที่ ๓     

 4. นางสาวราตรี ศักดิ์เกิด ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3102-001 
รักษาราชการแทนล าดับที่ ๓  และส านักงานปลัด อบต.   แบ่งส่วนราชการออกเป็น 4 งาน   โดยมอบหมายให้บุคลากร
ในส านักงานปลัดปฏิบัติงานตามรายละเอียด ดังนี้  
งานบริหารงานทั่วไป 

- ปฏิบัติงานธุรการ  การประสานงาน  งานทั่วไปท่ีเกี่ยวข้องกับภารกิจของ อบต. 
๑. นางสาวอวยพร อรุณกมล ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3101-001 

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 
  ๑.๑  การจัดวาง/ดูแลระบบงานสารบรรณในส านักงานปลัด และสารบรรณกลาง   เป็นหมวดหมู่ 
สะดวกในการสืบค้นและบริหารงาน   

๑.๒  การบริการอาคารสถานที่  วัสดุอุปกรณ์ การอยู่เวรสถานที่ราชการ รถยนต์ส่วนกลาง 
ที่อยู่ในการควบคุมดูแลของส านักงานปลัด  ฯลฯ 
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๑.๓ การอ านวยความสะดวกและประสานงานราชการ การสนับสนุนและช่วยเหลือประชาชน   

ชุมชนสัมพันธ์  การประชุมกลุ่มพลังมวลชนอื่น ๆ  
๑.๔  การด าเนินการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต. และบริการข้อมูลข่าวสาร อินเตอร์เน็ตต าบล 
๑.๕   การเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  เช่น  การประชุมประจ าเดือน 

พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและ พนักงานจ้าง และการประชุมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวกับนโยบายกรณีพิเศษ ฯลฯ  
   ๑.๖ งานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน
โครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่เป็นสื่อเอกสารและสื่ออิเล็กทรอนิคส์ 
  ๑.๗ การบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑.๘ การด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าระบบควบคุมภายใน 

๑.๙  การด าเนินการเก่ียวกับงานรัฐพิธี เนื่องในวโรกาสเฉลิมพระเกียรติ เช่น วันเฉลิม     
พระชนมพรรษา  ๕  ธันวา  ๑๒  สิงหา   วันปิยมหาราช  ฯลฯ ในส่วนของพิธีการ การประสานงานกับหน่วยงานต่าง 
ๆ ในการจัดกิจกรรม  

๑.๑๐  การด าเนินการตามนโยบายของรัฐบาล/จังหวัด/อ าเภอ/หน่วยงานในการปูองกันและ 
แก้ไขปัญหายาเสพติด 

๑.๑๑  การจัดการเลือกตั้งทุกระดับ 
  ๑.๑๒ การจัดท าฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินตามโครงการต่างๆ ในส านักงานปลัด อบต. (ฎีกานอกงบประมาณ) 

๑.๑๓ การประสานงานการเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
  ๑.๑๔  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. นายบัญชา  ช้างกลาง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-4101-
001 ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ      

๒.๑.  การจัดการงานธุรการ การโต้ตอบหนังสือระหว่างส่วนราชการ การพิมพ์เอกสารทาง 
ราชการ เช่น จัดท าค าสั่ง ประกาศ หนังสือรับรอง  การประชุมของผู้บริหาร  หัวหน้าส่วนราชการ  การขอความ
ร่วมมือ  การประชาสัมพันธ์ การสาธารณกุศลต่าง ๆ  การปิดประกาศปูายประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 
  ๒.๒ การจัดการศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น  การจัดวางหนังสือ/วารสาร เอกสารทางราชการที่สามารถ
ที่เปิดเผยได้  ประชาสัมพันธ์   ในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต. และการให้บริการข้อมูลข่าวสาร และอินเตอร์เน็ตต าบลแก่
ประชาชนผู้มาติดต่อ 
  ๒.๓ การควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม และการขอใช้ห้องประชุมจากหน่วยงานอ่ืน 
การเตรียมการอุปกรณ์ในห้องประชุมให้มีความพร้อมในการปฏิบัติงาน 

๒.๔  การจัดเตรียม เอกสารการอยู่เวร/การตรวจเวรสถานที่ราชการ การมาปฏิบัติราชการของ
ผู้บริหารอบต.เทพราช 
  ๒.๕ การจัดการเอกสารเสนอห้องปลัดและห้องนายกองค์การบริหารส่วนต าบล และแจกจ่ายแก่
ผู้ปฏิบัติงานต่อไป  
  ๒.๖ ส ารวจ  รวบรวมความคิดเห็นของประชาชนในการรับบริการจากองค์การบริหารส่วนต าบลเทพ
ราช พร้อมทั้งเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 
๓.๓ การจัดการประชาสัมพันธ์ เกี่ยวกับการให้บริการของงานบริหารงานทั่วไป เช่น การจัดการเพ่ิมเติม ปรับปรุง 
เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงานของงาน
บริหารงานทั่วไป การจัดท าบอร์ด ประชาสัมพันธ์  การจัดนิทรรศการ การจัดท าแผนภูมิขั้นตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินการเพ่ือให้ประชาชนทราบ 
  ๒.๗  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

http://www.theppharat.go.th/
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๓. นางสุภานัน  ลิ่มประเสริฐวงศ์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป (ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ความ 
รับผิดชอบ คือ 

๓.๑  การจัดการระบบงานสารบรรณ  เช่น ลงทะเบียนหนังสือรับ-ทะเบียนหนังสือส่ง  
พร้อมตรวจดูหนังสือราชการ ด่วนจาก เว็บไซต์ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ลงทะเบียนคุมค าสั่ง ประกาศ หนังสือ
รับรอง  ส าเนาหนังสือ  

๓.๒  การจัดการการรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ไปรษณีย์ เช่น หมู่บ้าน   
อ าเภอ จังหวัด ฯลฯ 
  ๓.3การจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมพัสดุ  ในส านักงานปลัด 

๓.4 งานประสานกิจกรรม ๕ ส ในภาพรวมองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช และในโชน  
ความรับผิดชอบส านักงานปลัด  
                    ๓.5 การบันทึกข้อมูลสารสนเทศการเลือกตั้ง   
  ๓.6 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง   หรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๔.  นายประพัฒน์ ซื่อสัตย์  ต าแหน่ง นักการ  (ลูกจ้างประจ า)มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
๔.๑ เปิด – ปิด  อาคารส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
๔.๒ งานเกี่ยวกับท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคารส านักงาน ห้องประชุม อาคาร 

พัสดุ  อาคารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ห้องผู้บริหาร ศูนย์ อปพร.  ห้องสุขาขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช และ
ทรัพย์สินของทางราชการ 

๔.๓ งานดูแล บ ารุงรักษาต้นไม้ ไม้ดอก ไม้ประดับ บริเวณอาคารส านักงานและอาคารที่อยู่ 
ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
  ๔.๔ งานบริการถ่ายเอกสารประจ าส านักงานและบริการประชาชน 
  ๔.๕ จัดส่งเอกสารทางราชการภายในต าบลเทพราช 

๔.๖  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๗ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๕.  นายศุภชัย  สมวงค์ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์(พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ผู้มีทักษะ ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
๕.๑ ขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถกู้ชีพ) หมายเลขทะเบียน กฉ  ๔๐๓๗  นครศรีธรรมราช  
5.2 ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ รวบรวมสถิติข้อมูลการใช้รถยนต์  

ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ารถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
5.3 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5.4 งานส่งเอกสาร หนังสือราชการในจังหวัด อ าเภอ และต าบล 
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5.5 เป็นผู้ชว่ยเหลือขับรถยนต์ส่วนกลาง กง ๘๙๙๒ นครศรีธรรมราช ตลอดจน ดูแล บ ารุงรักษา

รถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ  ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ารถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้
ปฏิบัติงาน  ในกรณี นายวุฒิชัย เขียวกุ้ง ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ไม่อยู่ หรือไม่
สามารถปฏิบัติงานได้  
  5.๖  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6.  นายวุฒิชัย  เขียวกุ้ง  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์(พนักงานจ้างตามภารกิจ) (ผู้มีทักษะ ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

6.๑ ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กง ๘๙๙๒ นครศรีธรรมราช  
6.2 ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ รวบรวมสถิติข้อมูลการใช้รถยนต์  

ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ ารถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
6.3 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6.4 งานส่งเอกสาร หนังสือราชการในจังหวัด อ าเภอ และต าบล 
6.5 เป็นผู้ชว่ยเหลือขับรถยนต์ส่วนกลาง (รถกู้ชีพ) หมายเลขทะเบียน กฉ  ๔๐๓๗   

นครศรธีรรมราช ตลอดจน ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เอกสารการขอใช้รถ  ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ประจ า
รถยนต์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน  ในกรณี นายศุภชัย สมวงค์ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ)  ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  

7. นางสาวภัทรภร  จุลกาญจน์  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป (พนักงานจ้างทั่วไป) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
7.๑ งานบริการอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อราชการ และรับบริการจากหน่วยงาน 
7.๒ งานเกี่ยวกับท าความสะอาดภายในและภายนอกอาคารส านักงาน ห้องประชุมอาคาร 

พัสดุ  อาคารศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ห้องผู้บริหาร ศูนย์ อปพร.  ห้องสุขาขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช และ
ทรัพย์สินของทางราชการ 

7.๓ งานดูแลจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช่น  ชา  กาแฟ  ไว้ต้อนรับแขก 
  7.๔ งานบริการถ่ายเอกสารประจ าส านักงานและบริการประชาชน 

7.๕ งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งานการเจ้าหน้าที่ 
    8. นางสาวราตรี  ศักดิ์เกิด  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3102-001           

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ    
8.๑ งานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความ 

รับผิดชอบส านักงาน/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  8.๒ งานสวัสดิการ หนั งสือรับรองบุคคล หนั งสือรับรองเงิน เดือน ของคณะผู้บริหาร                
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ประกันสังคม 
  8.๓ งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม/สัมมนา การให้ทุนการศึกษา ฯลฯ  ของผู้บริหาร ผู้ช่วย
ผู้บริหาร สมาชิกท้องถิ่น พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ของทุกส านัก/กอง  ภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
         8.๔ งานเกี่ยวกับการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
  8.๕ งานทะเบียนประวัติ การควบคุมวันลาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และ 
พนักงานจ้าง  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักงาน/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  8.๖ งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งอัตราก าลัง  งานการสรรหา งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและ
เลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 
  8.๗ งานด าเนินการเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบกรณี
พิเศษ 
  8.๘ งานปรับปรุงประสิทธิภาพการบริหารงานบุคคล งานตรวจรับรองมาตรฐานการปฏิบัติงานของ อปท. 
ประจ าปี  งานการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษส าหรับพนักงานส่วนท้องถิ่น  
  8.๙ งานพิจารณาด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

8.10 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานการเจ้าหน้าที่ เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานการเจ้าหน้าที่ 
  8.๑1 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   9. นางจิราภรณ์  ศักดิ์เกิด  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  (ผู้มีคุณวุฒิ) 
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

9.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง บุคลากร 
  9.๒ การจัดท าฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ ส าหรับผู้บริหาร อบต. สมาชิก
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  ในส านักงานปลัด อบต. 
           9.3 ตรวจสอบเอกสารการลงเวลามาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้าง 

9.4 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานการเจ้าหน้าที่ เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานการเจ้าหน้าที่ 

9.5 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

           งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 10.  สิบ เอกสมศักดิ์   จั นทโชติ   ต าแหน่ ง  เจ้ าพนักงานป้องกันและบรร เทาสาธารณภัย                          
เลขที่ต าแหน่ง 23-๐๑-4805-๐๐๑   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

 10.๑ งานจัดท าแผนปูองกันภัยและบรรเทาสาธารณภัย 
10.๒ งานจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย และ 

ระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
10.๓ งานด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการปูองกัน และระงับอัคคีภัย 

ธรรมชาติและสาธารภัยอื่น เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 
10.๔ งานช่วยเหลือ งานกู้ภัย และฟ้ืนฟูบรรเทาความเดือดร้อนผู้ประสบภัยต่าง ๆ 
10.๕ งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร   
10.๖ ช่วยเหลืองานด้านการปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
10.๗ งานช่วยเหลือและให้บริการประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน์ 
10.๘ งานรักษาความสงบเรียบร้อย  

 
 

http://www.theppharat.go.th/
http://www.theppharat.go.th/


-7- 
10.๙ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
10.10 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยเช่น  

การจัดการเพ่ิมเติม ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็น
ปัจจุบันอยู่เสมอในงานของงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 

 
  11. นายจักรพันธ์ บัวแก้ว  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและสาธารณะภัย  (พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ)  (ผู้มีคุณวุฒิ) หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

           ๑1.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง    ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ปูองกันและบรรเทา 
สาธารณภัย                           

๑1.๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานนโยบายและแผน 

๑2. นายสุชาติ  จิวาสุข ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-3103-001 
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

๑2.๑ งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผน 
และการประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
  ๑2.๒ งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผน ขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  ๑2.๓ งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลางและ
ประจ าปี 
  ๑2.๔ งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
  ๑2.๕ งานประสานกับหน่วยงานในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานอ่ืนที่เสนอบริการ
สาธารณูปโภคฯ และหน่วยงานที่ใกล้เคียง  เกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน 

๑2.๖ งานติดตามและประเมินผลและด าเนินการตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
โครงการพิเศษ   และตามนโยบายของทางราชการ 
  ๑2.๗ งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ
ด าเนินการ 
  ๑2.๘ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  การโอนงบประมาณ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  ๑2.๙ งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่ขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  ๑2.๑๐ งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร  ระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานแผนและ
งบประมาณ 
  ๑2.๑๑ งานการประเมินผลการปฏิบัติงานของ อปท. เกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการ
บริการ ความคุ้มค่าของภารกิจและความพึงพอใจของประชาชน 
  ๑2.๑๒ งาน/กิจกรรมด าเนินการศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางการเกษตรประจ าต าบล ฯลฯ 
  ๑2.๑๓  งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 

12.14 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานแผนและนโยบาย เช่น การจัดการ 
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เพ่ิมเติม ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่
เสมอในงานของงานแผนและนโยบาย 
  ๑2.๑๔  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ๑3. นางสาวจรรยา  อ่อนหวาน  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)   
(ผู้มีคุณวุฒิ) หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑3.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน 
๑3.๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

งานนิติการ 
14. นางสายทิพย์  ผิวเหมาะ   ต าแหน่ง  นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-3105-001                           

ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
14.๑ งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัย  ปัญหาข้อกฎหมายร่างและพิจารณา 

ตรวจร่างข้อบัญญัติ  ระเบียบ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
  14.๒ งานท านิติกรรม รวมรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐาน เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  14.๓ งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล และ
การร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ 
  14.๔ งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดข้อบัญญัติ 
  14.๕ งานเกี่ยวกับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์  และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูลการแสดง
ความคิดเห็นของประชาชนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล (www.theppharat.go.th) 
  14.๖ งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน  
  14.๗ งานปรับปรุงภารกิจของ อปท. 
  14.๘ งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  14.๙ งานออกข้อบัญญัติ อบต. เกี่ยวกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับ
ภารกิจของ อบต. 

14.10 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานนิติการ เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงาน
ของงานนิติการ 
  14.๑1 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

- งานพัฒนาชุมชน 

15.  นายอ าพล  ศรีส ว่าง   ต าแหน่ ง   นักพัฒนาชุมชน   เลขที่ ต าแหน่ ง  ๐๑-๐๗๐๔-๐๐๑                            
ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ    
  15.๑ งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
  15.๒ งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การอนามัย  และ
สุขาภิบาล 
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  15.๓ งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ เด็ก เยาวชน และผู้ด้อยโอกาส 
ฯลฯ  พิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี   
  15.๔ งานประสานงานการจัดเก็บข้อมูล จปฐ. 
  15.๕ งานกองทุนเศรษฐกิจชุมชน,งานกองทุนกลุ่มอาชีพ,งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การ
บริหารส่วนต าบลเทพราช  
  15.๖ งานส่งเสริมกลุ่มอาชีพและพัฒนาบทบาทสตรี   
  15.๗ งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน  การแก้ไขปัญหาความยากจน   
  15.๘ งานถ่ายโอนภารกิจ  ด้ านการส่ง เสริมคุณภาพชีวิต  ของกรมส่ง เสริมการเกษตร                 
ส านักกิจการสตรีและและสถาบันครอบครัว ส านักงานส่งเสริมสวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คน
พิการและผู้สูงอายุ กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุน กรมประมงและปุาไม้ 
งานทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ฯ 

15.๙ งานปูองกันและระงับโรคติดต่อน าโดยคน  แมลง  และสัตว์  
  15.๑๐ งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
  15.๑๑ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานอนามัยชุมชน 

15.12 การจัดการประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการให้บริการของงานพัฒนาชุมชน เช่น การจัดการเพ่ิมเติม  
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงข้อมูล เว็บไซด์ อบต.เทพราช (WWW.THEPPHARAT.GO.TH)   ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอในงานของ
งานพัฒนาชุมชน 
  15.๑๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

16. นางจิราภา แก้วประจุ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน  (ลูกจ้างประจ า)    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ             
งานด้านสาธารณสุขการอนามัยและสุขาภิบาล  

๑6.๑ งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช         
๑6.๒ งานการจัดระบบการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง   

(Long Term Car       
    ๑6.๓ งานอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่นเพ่ือดูแลผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง        

๑6.๔ งานปูองกนัและระงับโรคติดต่อน าโดยคน แมลง สัตว์           
๑6.๕ งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการปูองกันและระงับโรคติดต่อ         
๑7.๖ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขงานอนามัยชุมชน           
๑6.๗ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

๑7. นายฉมาพฤทธ์ ศรีใหม่  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)                  
(ผู้มีคุณวุฒิ) หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑7.๑ ช่วยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่พัฒนาชุมชน 
๑7.๒ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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๒.  กองช่าง 

 นางสาวิตรี พรหมวี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ
กองช่าง เลขที่ต าแหน่ง 21-3-00-0101-001มีหน้าที่ความรับผิดชอบคือเป็นหัวหน้ารับผิดชอบควบคุมดูแล
ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานตลอดจนเป็นผู้บังคับบัญชากองช่าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ 
กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบการด าเนินการต่าง ๆ เกี่ยวข้องกับงานโยธาและตรวจสอบ
เกี่ยวกับงานโยธา  เช่น สะพาน  ทาง  ร่องน้ า อาคาร อุโมงค์ เขื่อน อาคารชลประทาน อาคารประปา  ท่าเทียบเรือและ
สิ่งก่อสร้าง อื่น ๆ สร้าง  ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง แก้ไข ติดตั้งและบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องยนต์ เครื่องมือเครื่องใช้
เกี่ยวกับโลหะและไฟฟูาตลอดจนการค านวณรายการและประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าวและปฏิบัติงานอื่นๆที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น  ๑  งาน ดังนี้ 

 

งานก่อสร้างและงานควบคุมอาคาร 
 1 นายสุรชาติ  จันทร์ทิพย์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง  21-3-05-4701-001  

และ นายชนานันท์  ชูทอง  ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 21-3-05-4701-002 
ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ  คือ 

1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่างโยธา ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น การช่วยออกแบบการควบคุม การก่อสร้าง 
และบ ารุงรักษาด้านโยธา เช่น ทางสะพาน ช่องน้ า อาคาร อุโมงค์ เขื่อนอาคารชลประทานอาคารประปา ท่าเทียบเรือ 
สนามบินและสิ่งก่อสร้างอ่ืน  

1.2 ปฏิบัติงานด้านส ารวจต่างๆ เช่น ส ารวจทางเพ่ือการก่อสร้าง ส ารวจและทดลองวัสดุ  ทดลองหา 
คุณภาพของดิน ส ารวจหาข้อมูลการจราจร ส ารวจทางอุทกวิทยา ส ารวจทางอุตุนิยมวิทยา คัดลอกแบบ เขียนแบบ 
ซ่อมสร้างวัสดุภัณฑ์เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์ในการส ารวจ ทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐาน  

1.3 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
     1.4  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 2. นายอนุศักดิ์ ช่วยตรึก  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ  
     3.1 ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง (JCB)  
     3.2 ดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลขนาดกลาง(JCB) ให้อยู่ในสภาพที่พร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 
     3.3 ตอบปัญหาและชีแจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานต่างๆที่เก่ียวข้องกับงานในหน้าที่  
     3.4 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  

3. นางสาวสิริภรณ์ นุ่นสุวรรณ์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
    3.๑ การจัดวางระบบงานสารบรรณในส านักงานกองช่าง เป็นหมวดหมู่ สะดวกในการสืบค้น    

3.๒ งานสารบรรณ  (ลงทะเบียนรับ-ส่ง)  ตรวจดูหนังสือราชการด่วนจาก เว็บไซต์  
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราช กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 3.๓ งานประสานงานการรับ-ส่งหนังสือราชการ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หมู่บ้านอ าเภอ จังหวัด ฯลฯ 

3.4 งานจัดท าฎีกาเพ่ือเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง สวัสดิการ ส าหรับผู้บริหาร อบต. พนักงานส่วน 
ต าบล  พนักงานจ้าง  ในกองช่าง 

 3.5 งานเอกสารเกี่ยวกับการจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ในกองช่าง 
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งานสาธารณูปโภค 
4. นายปิยวุฒิ  ช่วยสถิต ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟูา มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
 4.1 งานไฟฟูาและงานแสงแสวงสาธารณะ 
 4.2 ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลงปรับปรุง บ ารุงรักษาซ่อมแซมเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้องกับไฟฟูา  
 4.3 เบิกจ่าย ควบคุมเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้อุปกรณ์ในการปฎิบัติงาน 
 4.4 งานอาคารสถานที่  
 4.5 งานประดับโคมไฟงานกิจกรรมต่างๆ 
 4.6 งานดูแลระบบไฟฟูาแสงแสวงภายในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล 
 4.7 งานดูแลและซ่อมแซมระบบตู้ประปาทุกหมู่บ้าน 
 4.8 งานทุกประเภทที่เกี่ยวกับไฟฟูาในส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
 4.9 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
5. นายสุรชัย เกตุแก้ว    ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
    5.1 ช่วยเหลือดูแลระบบไฟฟูาและระบบประปาหมู่บ้าน 
 5.2 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

3. กองคลัง 
 

นางสาวโสภิต   จิตเขม้น ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง 21-
3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา
วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ โดยตรวจสอบการ
จัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการเงิน งานบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผล
การปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ ลูกจ้างประจ า และพนักงาน
จ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑.  งานการเงินและบัญชี 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผดิชอบของ นางสาวอรวรรณ เพชรช ู ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชีช านาญ
การ  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-3201-001มี นางสาวชญานิษฐ์ วัชรกาฬ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี  
ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติมีดังนี้ 

1.1การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่ง 
และใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  

1.2 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุน 
ทั่วไป , เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมปุาไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร 

1.3 รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร 
ที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดนครศรีธรรมราชน ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  
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1.4 น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ  
1.5 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอ 

ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  
           1.6 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ และรายงานทางการเงินอ่ืน ๆ  
          1.7 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝาก 
ธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน  

1.8 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
 2. มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของว่าที่ร้อยตรีหญิงสามิณี บริรักษ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ให้
ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้  

1.2  งานสารบรรณในกองคลัง รับ-ส่งหนังสือ 
1.3  การรับฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตา่งๆ  
1.4 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ,ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน ,ใบส าคัญรับ 

เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  
1.5 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.  งานพัฒนารายได้ 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวกรกันยา  กองแก้ว ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-3203-001 โดยมี นางสาวสายพิณ แก้วรอด ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็น
ผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  

3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,  
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

3.2 จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  
3.3 ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับ 

เงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  

3.4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก  
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน 

3.5 มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ 
ทุกครั้งที่มีการรับเงิน  

3.6   งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ 
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี  

3.7 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จาก ลูกหนี้ 
โดยตรง  

3.8 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีปูาย  
งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ  
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3.9 จัดท า ภทบ. ๑๙ บัญชี งบหนา้และงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน  

พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน  
3.10 งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖  
3.11 งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
๔.  งานพัสดุและทรัพย์สิน 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางสาวจารี สงเอียดต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน               

เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-4203-001  และ นางสาวสรัญญา   ชุมชนะ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-4203-001 ปฏิบัติหน้าที ่โดยมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้  

4.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จัดท าแผนการจัดหา
พัสดุ 

ประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, ผด.๒,ผด.๓,ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖  
4.2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่ 

เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย  
4.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 

ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
4.4 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง 

ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย  
4.5 จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ การต้องทวง 

ถามเมื่อครบก าหนด  
4.6 งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

4. กองการศึกษา 
           นางสาวขนิษฐา  มะสัน  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา) ระดับต้น  เลขที่
ต าแหน่ง 21-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรมโดย
มีหน้าที ่ความรับผิดชอบทางการศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานสันทนาการ  งานการศาสนา  งาน
ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม  โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  
         ปฏิบัติงาน และประสานงานเกี่ยวกับ  งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

1. นางสาวนิชาพร ใจห้าว  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-08-3803-001 ให้ปฏิบัติ
หน้าที่และมีหน้าที่รับผิดชอบ คือ    

1.๑ งานวิเคราะห์อัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วน 
ต าบล 
  1.๒ งานติดต่อประสานงาน วางแผน ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให้ค าแนะน าปรึกษา  ติดตามประเมินผล 
และแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  1.๓ งานประสาน และปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย          
  1.๔. งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา                   
งานประเมินผลการศึกษา งานปรับปรุงสถานศึกษา ฯ  
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  1.๕ งานการอบรมและแนะน าการเรียนการสอนในวิทยาการแผนใหม่ รับนโยบายและแผนงาน
โครงการต่าง ๆ จากจังหวัด กระทรวง ทบวง กรม น ามาวางแผนให้สอดคล้องกัน 
  1.๖ งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพ (เด็กและเยาวชน)  งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่าย
ทางการศึกษา  งานจัดตั้งแหล่งเรียนรู้   
  1.๗ งานกิจการศาสนา  ส่งเสริมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  งานรัฐพิธี  งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
งานกีฬาและนันทนาการ และการศึกษาท่ีให้ผู้เรียนได้เรียนรู้ด้วยตนเอง ตามความสนใจ ศักยภาพ ความพร้อมและ
โอกาสทางการศึกษา ให้เป็นไปตามเปูาหมายและแผนงานขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  1.๘ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.  นางวรรณเพ็ญ  เทพจินดา  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-๘๐-6600–687                  
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัดเทพราช ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ    
 2.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

2.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
2.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
2.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. นางสาวอนงค์รัตน์  วิชัยกุล ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต าแหน่ง 21-3-๘๐-6600–688                 
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขายวนเฒ่า  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่รับผิดชอบ คือ 

3.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

3.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

3.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
3.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
3.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. นางกฤษณา  การชะนะไชย  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ต าแหน่ง 21-3-๘๐-6600–690                  
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ าฉา  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

4.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

4.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

4.๓   ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
๑๒.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
๑๒.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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5. นางศิริมาศ  เลกากาญจน์  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต าแหน่ง 21-3-๘๐-6600–689                 
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดธารน้ าฉา ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

5.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

5.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

5.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
5.๖ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6. นางสาวอันชนีย์   ศรีสว่าง  ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเผียน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

6.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

6.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

6.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6.๖ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

7. นางสาวนภาวรรณ  สมเชื้อ  ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างตามภารกิจ 
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดธารน้ าฉา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

7.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

7.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

7.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
7.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
7.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
7.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

8. นางสาวกัลญาณี วุฒิพงษ์ ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างทั่วไป  สังกัด
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเผียน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

8.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

8.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 
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8.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
8.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
8.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
8.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

9. นางสาววรรณวิภา  ชาญณรงค์  ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างทั่วไป  
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนวัดเทพราช   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

9.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

9.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

9.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
9.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
9.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
9.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

10. นายเอกชัย  จิตเขม้น  ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างทั่วไป            
สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านน้ าฉา   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

10.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

10.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

10.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
10.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
10.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
10.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

11. นางสาวสุมันตรา คงเปีย  ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างทั่วไป  สังกัด
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขายวนเฒ่า   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 

11.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

11.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย 

11.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
11.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
11.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
11.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

12. นางสาวรัตนา  คิดเหมาะ  ต าแหน่ง ที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเด็ก (ผู้ดูแลเด็กเล็ก) พนักงานจ้างทั่วไป  สังกัด
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขายวนเฒ่า   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ 
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12.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย 

วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
12.๒ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ 

คุณลักษณะตามวัย 
12.๓ ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
12.๔ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
12.๕ ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
12.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

13. นางสาวมรกตวงศ์   ใจห้าว   ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา (พนักงานจ้างตามภารกิจ)              
(ผู้มีคุณวุฒิ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ   

13.๑ ชว่ยเหลืองานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
13.2 งานการจัดท าฎีกาของกองการศึกษา 
13.๓ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

14. นางจิรา  สมวงค์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  (ผู้มีคุณวุฒิ)                         
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ คือ   

14.๑ งานสารบรรณกองการศึกษา 
14.2 งานการจัดท าฎีกาของกองการศึกษา 
14.๓ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้า
ส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ และให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่
การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหา
อุปสรรคให้รายงานองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 

       ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
                       สั่ง  ณ  วนัที่  2 สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕64 

 

                                                     (นายไชยา  ขนอม) 
                                              นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเทพราช 
 
 

 

 


