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 มอบหมำยให้นำยพิเชษฐ์  วงศ์อยู่   พนักงำนส่วนต ำบล   ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น)   เลขท่ีต ำแหน่ง  49-3-00-1101-002  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ในฐานะรองปลัดองค์การบริหาร 
ส่วนต าบลตะพง ซึ่งลักษณะงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบล
ตะพง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลตะพงหรือคณะผู้บริหารเป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมายนโยบาย
ของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลตะพง คณะผู้บริหาร หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่
และความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ในองค์การบริหารส่วนต าบลตะพงทั้งหมด รับผิดชอบงานประจ าทั่ว ไป 
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพงทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่าง ๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  
การจัดตั้ง ยุบ หรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การเลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์การบริหาร  
ส่วนต าบลตะพง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

บริหารงานในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องค์การบริหารส่วนต าบลตะพงและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ 
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์ก ารบริหาร 
ส่วนต าบลตะพง ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก  โดยควบคุมหน่วยงาน 
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

1. ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 มอบหมำยให้นำงสำววิสำ  ศิริมหำ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร  

(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-01-2101-002 รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับกลำง)  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้าส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหาร
ทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืน ๆ การศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่ าง ๆ ทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบ
แผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนด  
ให้เป็นหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง
โดยเฉพาะ 
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ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผล
งาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาเกี่ยวกับงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 ฝ่ำย  ดังนี้  

1. ฝ่ำยอ ำนวยกำร   
 - งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานการเลือกตั้ง 
 - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 
 - งานนิติการ 
 - งานการพาณิชย์ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 2. ฝ่ำยป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 - งานสนับสนุนน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 3. ฝ่ำยวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 - งานงบประมาณ 
 - งานสนับสนุนการประชาสัมพันธ์ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

  4. ฝ่ำยรักษำควำมสงบเรียบร้อย  
  - งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น 
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - งานการตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายรักษาความสงบ
เรียบร้อย 
  - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและอาจ
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
  - งานจัดท าทะเบียนผู้ค้า 
  - งานเปรียบเทียบปรับผู้กระท าผิดกฎหมาย 
  - งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 



- 4 - 
 

  - งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง 
  - งานตรวจสอบสืบสวนจับกุมด าเนินคดีผู้กระท าผิดและติดตามประสานงานการด าเนินคดี 
ทางอาญา  ทางแพ่งทางปกครองที่เก่ียวกับงานเทศกิจ 
  - งานบริหารโครงการฝึกอบรมบุคลากรงานเทศกิจและผู้เกี่ยวข้อง 
  - งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
  - งานให้ค าปรึกษาและให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
  - งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1. ฝ่ำยอ ำนวยกำร   
1.1 นำงสำววิสำ  ศิริมหำ   พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยอ ำนวยกำร  

(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-01-2101-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายอ านวยการ  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน  บริหาร
จัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ
แก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยอ ำนวยกำร  ดังนี้  
- งานราชการทัว่ไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  

และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานการเลือกตั้ง 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
- งานนิติการ 
- งานการพาณิชย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
พนักงำนส่วนต ำบล    

1.2 นำงสำวปุญชรัสม์ิ  คุ้มไพทูรย์  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-01-3102-001   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

- บันทึกข้อมูลพนักงานในระบบ e-LAAS 
- บันทึกข้อมูลพนักงานในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
- บันทึกข้อมูลพนักงานส่วนต าบลในระบบทะเบียนบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (เบิกจ่ายตรง) 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
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1.3 นำงสำวสุพรรณี  สุขช ำนำญ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-01-3102-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- บันทึกข้อมูลพนักงานในระบบ e-LAAS 
- บันทึกข้อมูลพนักงานในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
- บันทึกข้อมูลพนักงานส่วนต าบลในระบบทะเบียนบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (เบิกจ่ายตรง) 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 1.4 นำยธนัญชัย  บุญมำก  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเกษตรช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-01-3401-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 นำยเดชอนันต์  คงส ำรวย  ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-01- 
3105-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานนิติการ 
- งานการพาณิชย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.6 นำงนงลักษณ์  วีรวงศ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-01-4101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานธุรการและงานสารบรรณ 

 - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS     
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.7 นำงสำววรำพร  สังข์ทอง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวปฏิบัติงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง 49-3-01-4302-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 

- งานดูแลและจัดการรถรางน าเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
- งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

ลูกจ้ำงประจ ำ   
  1.8 นำงสำวจรรยำ  เกิดมณี  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
1.9 นำงสำวบุปผำ  วิเชียรล้ ำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล  ช่วยปฏิบัติราชการ 

ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย    

1.10 นำงสำวฐิดำพัชร์  ทิพนำค  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
 - จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 - จัดท าค าสั่งให้เจ้าหน้าที่ท้องถิ่นไปราชการ 
 - จัดท าค าสั่งอยู่เวรรักษาสถานที่ราชการ 
 - จัดท าหนังสือรับรองบุคคลและหนังสือรับรองเงินเดือน 
 - จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 - จัดท าเอกสารการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
 - แจ้งเข้าและแจ้งออกผู้ประกันตน และแจ้งเงินสมทบประกันสังคม 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 1.11 นำงสำวน้ ำเพชร  แสงกระจ่ำง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรเกษตร  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานส่งเสริมการเกษตร 

- งานธุรการและงานสารบรรณของงานส่งเสริมการเกษตร 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.12 นำงสำวปภำวดี มหำเขตร์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่และความ
รบัผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS   
- จัดท าแผนการจัดหาพัสดุของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และแผนการ

ด าเนินงานของฝ่ายอ านวยการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.13 นำงสำวขนิษฐำ  นำมสุวรรณ   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  ช่วยปฏิบัติ
ราชการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.14 นำงสำวสุชำดำ  สมุทรคชรินทร์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS   
- ตรวจสอบการเสนอแฟ้มเอกสาร 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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1.15 นำงสำวทิพย์ธัญญำ  สมุลไพร  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
- ลงรับใบลาของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
- ตรวจสอบควบคุมสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า    

และพนักงานจ้าง 
- ตรวจสอบวันลาและจัดท าสถิติการลาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และ

พนักงานจ้าง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.16 นำงสำวศศิวิมล ชุ่มชื่น ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- งานราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานตรวจสอบครุภัณฑ์ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 1.17 นำงสำวนัฐทริชำ  เจริญสุข  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

- งานการเลือกตั้ง 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

1.18 นำงสำวณัฏฐณิชำ  สง่ำศรี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ   ดังนี้ 
 - งานนิติการ 
 - งานการพาณิชย์ 

 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.19 นำยบุรินทร์  เกตุแก้ว  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

 - ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน  กม 0955 ระยอง  และขับรถตู้ หมายเลขทะเบียน 
นข 8091 ระยอง  และตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.20 นำยทิวำ  อยู่บรรยงค์   ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน กษ 6924 ระยอง  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 
 - ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
1.21 นำยสุรพงษ์  เขียวสุภำพ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
 - ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน บห 6190 ระยอง  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ 
 - ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 1.22 นำงสำวจรรยำ  กองศรี   ต ำแหน่ง คนงำน   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.23 นำงสำวศศิธร คชรินทร์  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- ตรวจสอบการเสนอแฟ้มเอกสาร 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 1.24 นำงสำวอมรรัตน์  จงเจริญ  ต ำแหน่ง  คนงาน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 1.25 นำงสำวอำภำภรณ์  พงษ์พฤกษ์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  สังกัด ฝ่ายป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย  ช่วยปฏิบัติราชการฝ่ายอ านวยการ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานธุรการและงานสารบรรณ 
 - งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 - งานการเลือกตั้ง 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

2. ฝ่ำยป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 2.1 นำงสำวอุไรรักษ์  สำงรัมย์   พนักงำนส่วนต ำบล   ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยป้องกัน 
และบรรเทำสำธำรณภัย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-01-2101-003  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยป้องกันและบรรเทำ 
สำธำรณภัย ดังนี้  
 - งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 - งานสนับสนุนน้ าเพ่ือการอุปโภค บริโภค และการเกษตร 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
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โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล    
 2.2 นำยประกิต  วงศ์บุปผำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
ปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-01-4805-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ  
 - งานเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ 
 - งานจัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  
 - งานรวบรวมจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบั ติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า 
เส้นทางจราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น  
 - งานจัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 
 - งานศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ  
ที่เก่ียวขอ้งกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
 - งานให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
เจ้าหน้าทีม่ีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
 - งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการหรือเอกชน ประชาชนทั่วไป  
 - ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวก
ในการปฏิบัติงาน 
 - งานให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและ
ทั่วถึง  
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
 2.3 นำยปรีดำ  มหำวิเชียร  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย   
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ  เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ  
 - งานเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ  
 - งานจัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  
 - งานรวบรวมจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น   
 - งานจัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 
 - งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการหรือเอกชน ประชาชนทั่วไป  
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 - ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน 
 - งานให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและทั่วถึง 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

2.4 นำยอรุณ  ขวัญม่วง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ  
 - งานเฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ  
 - งานจัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ  
 - งานรวบรวมจัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เช่น ส ารวจแหล่งน้ า เส้นทาง
จราจร แหล่งชุมชนต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น  
 - งานจัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา 
 - งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยและช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการหรือเอกชน ประชาชนทั่วไป  
 - ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวก 
ในการปฏิบัติงาน 
 - งานให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให้ช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วและ
ทั่วถึง  
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2.5 นำยไพศำล  ไชยรัตน์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เช่น รถบรรทุกน้ าดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ช่วยดับเพลิง 
 - งานดูแลซ่อมบ ารุงเบื้องต้นและรักษาความสะอาด รถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลข
ทะเบียน 816734 ระยอง 
 - งานช่วยเหลือ ระงับเหตุสาธารณภัยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2.6 นำยพุฒิพงศ์  ธูปจันทร์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานขับรถส่วนกลางหมายเลขทะเบียน ขง 9387 ระยอง 
 - งานดูแลซ่อมบ ารุงเบื้องต้นและรักษาความสะอาดรถส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน   
ขง 9387  ระยอง 
 -  งานช่วยเหลือการปฏิบัติงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  
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 2.7 นำยสุประวัติ  สว่ำงฉำย  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2.8 นำยณรำวุฒิ  สมุทรคชรินทร์  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (ทักษะ) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2.9 นำยทิวำ  แสวงสวัสดิ์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (ทักษะ)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวขอ้ง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2.10 นำยพนิต  สมุทรเสน  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (ทักษะ)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2.11 นำยยิ่งศักดิ์  ธูปจันทร์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รบัผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

2.12 นำงสำวบุปผำ  วิเชียรล้ ำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยำกรบุคคล  สังกัด ฝ่ายอ านวยการ 
ช่วยปฏิบัติราชการฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานดูแลสิทธิและสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในฝ่ายป้องกัน
และบรรเทาสาธารณภัย เช่น ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ ค่าเดินทางไปราชการ การต่อสัญญาจ้าง ฯลฯ 

- งานให้ค าแนะน าและช่วยเหลือการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของ 
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ประจ าปี 

- ตรวจสอบวันลา จัดท าสถิติการลาของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ภายใน
ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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- จัดท าหนังสือรับรองบุคคล  และรับรองเงินเดือนให้แก่พนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้าง  ภายในฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- จัดท าบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐให้แก่พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง   
ภายในฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS      

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
 2.13 นำยประจวบ  บุญสืบ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เช่น รถบรรทุกน้ าดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ช่วยดับเพลิง 
 - งานขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลขทะเบียน ผฉ 2946 ระยอง     
 - งานดูแลซ่อมบ ารุงเบื้องต้นและรักษาความสะอาดรถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลข
ทะเบียน ผฉ2946 ระยอง    
 - งานช่วยเหลือ ระงับเหตุสาธารณภัยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 2.14 นำยธีรเศรษฐ์  สุวรรณลมัย   ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ   
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา เช่น รถบรรทุกน้ าดับเพลิง รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ 
รถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ช่วยดับเพลิง  
 - ดูแลซ่อมบ ารุงเบื้องต้นและรักษาความสะอาดรถบรรทุกน้ าดับเพลิง หมายเลขทะเบียน    
บบ 8233 ระยอง 
 - งานช่วยเหลือ ระงับเหตุสาธารณภัยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.15 นำงสำวอำภำภรณ์  พงษ์พฤกษ์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  ช่วยปฏิบัติราชการ
ฝ่ายอ านวยการ  

 2.16 นำงสำวแพรพรรณวดี  สวัสดิล้น   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.17 นำยปิติวัฒน์  คชรินทร์   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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 2.18 นำยประเสริฐ  จันทร์เจริญ  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   
ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืนๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.19 นำยมำนิตย์  กัณหำวรรค   ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.20 นำงสำวสุดำรัตน์  วงษ์น้อย  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 - งานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง และระงับเหตุสาธารณภัยอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  
 - งานดูแล บ ารุงรักษา เครื่องมือ/อุปกรณ์ ในการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
 - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS  

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ำยวิเครำะห์นโยบำยและแผน   
 3.1 มอบหมำยให้นำยอัตถพงษ์  พลอยอุบล พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำย 
รักษำควำมสงบเรียบร้อย  (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-01-2101-005   
รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยวิเครำะห์นโยบำยและแผน (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-01-2101-004  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายวิเคราะห์นโยบายและแผน ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ 
การวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   มีหน้ ำที่ ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติ งำนในฝ่ำยวิ เครำะห์นโยบำย 
และแผน  ดังนี้ 
 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 - งานงบประมาณ 
 - งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน ดังนี้ 
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พนักงำนส่วนต ำบล    

 3.2 นำยสุรวัจน์ หม่ืนพวง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   
49-3-01-3101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- งานงบประมาณ 
- งานการส ารวจและก าหนดการใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงขององค์การบริหารส่วนต าบล

ตะพง 
- งานการบริหารจัดการความเสี่ยงของหน่วยงาน 
- งานการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมือง

ที่ดีขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

3.3 นำงสำวทัดชฎำ  ไข่ติยำกุล   ต ำแหน่ง นักประชำสัมพันธ์ปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-01-3301-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานประชาสัมพันธ์ 
 - บันทึกข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน
ภาครัฐ (ITA) 
 - บันทึกข้อมูลระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Info) (เป็นผู้ประสานงานกับ
หน่วยงานภายในองค์กร) 
 - ดูแลเครื่องควบคุมจอแสดงผลกล้องวงจรปิดขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพงที่ติดตั้ง
บริเวณเคาน์เตอร์ประชาสัมพันธ์ 
 - งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน  
 - จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 3.4 นำงสำวมลฤดี   รัตนวิจิตร   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 - งานงบประมาณ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 3.5 นำงสำวทัศนีย์  พงษ์วำรินทร์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานวิเคราะห์นโยบายและแผน   
 - งานงบประมาณ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 3.6 นำงสำวกิตติ์รวี  สกุลกล้ำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักประชำสัมพันธ์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- งานประชาสัมพันธ์ 
 - งานหอกระจายข่าว 

- งานต้อนรับคณะศึกษาดูงาน 
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 - งานรับผิดชอบดูแลและปรับปรุงเว็บไซด์ www.tapong.go.th 
 - รับผิดชอบจัดท าวารสาร สิ่งพิมพ์ การประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
 - ให้บริการแนะน า ผู้มาติดต่อราชการ 
 - รับโทรศัพท์ โอนสาย ตลอดจนให้ค าแนะน าผู้โทรติดต่องาน 
 - ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์ (ปิดประกาศและถอดประกาศ) 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 3.7 นำงสำววิสัชนำ  เหรียญสมบูรณ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
 - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS  

- งานอืน่ ๆ ที่เกีย่วข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

  3.8 นำงสำวกัญญำวีร์   จันทร์พิทักษ์   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
  3.9 นำงสำวอำรีรัตน์  จิตตรง  ต ำแหน่ง คนงำน  สังกัด ฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย   
ช่วยปฏิบัติราชการฝ่ายวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานธุรการและงานสารบรรณ 
 - งานรับผิดชอบดูแลและปรับปรุงเว็บไซด์ www.tapong.go.th 
 - รับผิดชอบจัดท าวารสาร สิ่งพิมพ์ การประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
 - ให้บริการแนะน า ผู้มาติดต่อราชการ 
 - รับโทรศัพท์ โอนสาย ตลอดจนให้ค าแนะน าผู้โทรติดต่องาน 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

4. ฝ่ำยรักษำควำมสงบเรียบร้อย 
 4.1 นำยอัตถพงษ์  พลอยอุบล  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยรักษำควำมสงบ
เรียบร้อย (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-01-2101-005  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ 
การวางแผน  บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ สั่งราชการ  มอบหมาย  ก ากับ  แนะน า  ตรวจสอบ  
ประเมินผลงาน  ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยรักษำควำมสงบเรียบร้อย  
ดังนี้ 

- งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- งานการตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย 

http://www.tapong.go.th/
http://www.tapong.go.th/
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- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารั งเกียจและ 
อาจเป็น อันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 

- งานจัดท าทะเบียนผู้ค้า  
- งานเปรียบเทียบปรับผู้กระท าผิดกฎหมาย 
- งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
- งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของบ้านเมอืง 
- งานตรวจสอบสืบสวนจับกุมด าเนินคดีผู้กระท าผิดและติดตามประสานงานการด าเนินคดี 

ทางอาญา  ทางแพ่งทางปกครองที่เก่ียวกับงานเทศกิจ 
- งานบริหารโครงการฝึกอบรมบุคลากรงานเทศกิจและผู้เกี่ยวข้อง 
- งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
- งานให้ค าปรึกษาและให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล   
 4.2 พันจ่ำเอกปัญญำ  ส ำรำญรื่น  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนเทศกิจช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-01-3809-001  มีหนา้ที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- งานการตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 

อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
- งานจัดท าทะเบียนผู้ค้า  
- งานเปรียบเทียบปรับผู้กระท าผิดกฎหมาย 
- งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
- งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของบ้านเมือง 
- งานตรวจสอบสืบสวนจับกุมด าเนินคดีผู้กระท าผิดและติดตามประสานงานการด าเนินคดี 

ทางอาญา  ทางแพ่งทางปกครองที่เก่ียวกับงานเทศกิจ 
- งานบริหารโครงการฝึกอบรมบุคลากรงานเทศกิจและผู้เกี่ยวข้อง 
- งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
- งานให้ค าปรึกษาและให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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 4.3 จ่ำสิบเอกวุฒิชัย  ศรียำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนเทศกิจปฏิบัติงำน   เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-4804-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าทีข่ององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- งานการตรวจสอบ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงานของฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย 
- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 

อาจเป็น อันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
- งานจัดท าทะเบียนผู้คา้  
- งานเปรียบเทียบปรับผู้กระท าผิดกฎหมาย 
- งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
- งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของบ้านเมือง 
- งานตรวจสอบสืบสวนจับกุมด าเนินคดีผู้กระท าผิดและติดตามประสานงานการด าเนินคดี 

ทางอาญา  ทางแพ่งทางปกครองที่เก่ียวกับงานเทศกิจ 
- งานบริหารโครงการฝึกอบรมบุคลากรงานเทศกิจและผู้เกี่ยวข้อง 
- งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
- งานให้ค าปรึกษาและให้ความเห็นทางกฎหมายเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 4.4 นำยประสบสุข  กรรนิกำ   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 
 - งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
 - งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
 - งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง 
 - งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 4.5 นำยจรัณวัต วงศ์ศรยำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  
 - งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
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 - งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
 - งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง 
 - งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 4.6 นำยยงยุทธ  สกุลรักษำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  

- งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น 
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

- งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 

- งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
- งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย

ของบ้านเมือง 
- งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น

ระเบียบเรียบร้อย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

4.7 นำยอัฏฐวัฒน์  แสงกระจ่ำง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  
 - งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น 
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
 - งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
 - งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
ของบ้านเมือง - งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.8 นำยธนัต  กระจ่ำงแจ้ง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
 - งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
 - งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
 - งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง 
 - งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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 4.9 นำยอนันต์  ทิพนำค  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนเทศกิจ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  
 - งานควบคุมดูแลและบังคับการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติ  และกฎหมายอ่ืนที่ก าหนดให้เป็น 
อ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 - งานตรวจสอบและจัดระเบียบในตลาดสด หาบเร่ แผงลอย กิจการค้าที่น่ารังเกียจและ 
อาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ และระวังเหตุร าคาญ 
 - งานอ านวยความสะดวกด้านการจราจร การกวดขันวินัย และบังคับใช้กฎหมายจราจร 
 - งานป้องกันภัยต่อชีวิตและทรัพย์สินของประชาชนและรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อย
ของบ้านเมือง 
 - งานประชาสัมพันธ์การปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยการรักษาความสะอาดและความเป็น
ระเบียบเรียบร้อย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 4.10 นำงสำวเพ็ญโพยม  สำครจันทร์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานธุรการและงานสารบรรณ  
 - งานพิมพ์ฎีกาเบิกจ่ายเงินในระบบ e-LAAS      
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
  4.11 นำงสำวอำรีรัตน์  จิตตรง  ต ำแหน่ง คนงำน  ช่วยปฏิบัติราชการฝ่ายวิเคราะห์
นโยบายและแผน    
 
  2. กองคลัง 

มอบหมำยให้นำงฐำณิญำ  พรหมสำขำ ณ สกลนคร พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร
กองคลัง  (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-04-2102-001  เป็นผู้ปกครองบังคับ
บัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองคลัง   มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบ 
การปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บ
รายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้  
งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะ
และให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่
ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินมีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพงและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืน 
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกองคลัง ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ไข
ปัญหาในงานด้านการคลังที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 ฝ่ำย  ดังนี้ 
1. ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 

- งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
- งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ  
- งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง  

การบญัชี การพัสดุและทรัพย์สิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

2. ฝ่ำยพัฒนำรำยได้  
- งานการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 
- งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม  
- งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

3. ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี  
- งานการจ่ายเงิน การรับเงิน 
- งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
- งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
- งานการจัดท าบัญชี 
- งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืน ๆ 

  - งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
- งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

4. ฝ่ำยพัสดุและทรัพย์สิน  
- งานเกีย่วกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา  
- งานทะเบียนคุม 
- งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ  
- งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผูช้่วยปฏิบัติงำนดังนี้ 

 1. ฝ่ำยบริหำรงำนคลัง 
 1.1 นำงฐำณิญำ   พรหมสำขำ  ณ สกลนคร  พนักงำนส่วนต ำบล   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำร 
กองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-04-2102-001  รักษาการในต าแหน่ง  
หัวหนา้ฝ่ายบริหารงานคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 49-3-04-2102-002  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารงานคลัง  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน
ด้านการคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง  ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงาน
ค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรงำนคลัง ดังนี้ 
  - งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
  - งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
  - รวบรวมชี้แจงตอบข้อเสนอแนะของส านักตรวจเงินแผ่นดิน ส านักงานส่งเสริมการปกครอง 
ท้องถิ่นจังหวัดระยอง และหน่วยงานอื่นๆ ที่ตรวจสอบ 
  - งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ  
  - งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  
  - ตรวจสอบความถูกต้องงานบันทึกบัญชีการรับ-จ่าย ของหน่วยงานภายใต้สังกัด จ านวน 7 แห่ง 

- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี 
การพัสดุและทรัพย์สิน 
  - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำนดังนี้ 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 1.2  นำงสำวกฤตพร  แย้มกลิ่น  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป   มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ 
- งานเกี่ยวกบัสถานะการเงินการคลัง 
- รวบรวมข้อมูล สรุปรายงาน ปฏิบัติงานและสนับสนุนในสังกัด กองคลัง 
- งานธุรการและงานสารบรรณในสังกัดกองคลัง 
- จัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายพัสดุทุกประเภทของฝ่ายบริหารงานคลัง 
- ประสานการท างานร่วมกัน 
- งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ  
- รายงานแผนการใช้จ่ายเงินตามไตรมาสที่ 1-4 
- รายงาน GPP โครงการจัดท าผลิตภัณฑ์มวลรวมจังหวัดระยอง 
- โอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ในสังกัด กองคลัง 
- งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ  
-  งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง  

การบัญชี  การพัสดุและทรัพย์สิน 
- ด าเนินการปฏิบัติงานผ่านระบบ Krungthai Corporate online 

 - รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
 - รายงานเงินอุดหนุนทั่วไป (ประจ าเดือน)  
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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 1.3  นำงสำวพิสุทธินี  งำมสุวรรณ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรคลัง  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกนอกงบประมาณ 
 - งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
 - งานบันทึกบัญชีของหน่วยงานภายใต้สังกัด จ านวน 7 แห่ง 
 -  งานตรวจสอบครุภัณฑ์หน่วยงานภายใต้สังกัด จ านวน 7 แห่ง 
 - ประกอบด้วยการบันทึกบัญชี ใบผ่านรายการตั้งหนี้  ใบผ่านรายการรับใบผ่านรายการจ่าย  
ใบผ่านรายการทั่วไปงบทดลองประจ าเดือนงบทดลองประจ าปี  
 - งานการบันทึกบัญชีสินทรัพย์ของหน่วยงานภายใต้สังกัด     
 - งานด าเนินการบันทึกบัญชีการค านวณค่าเสื่อมครุภัณฑ์ประจ าปีหน่วยงานภายใต้สังกัด     
 - ด าเนินการปฏิบัติงานผ่านระบบ Krungthai Corporate online 
 - งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี  
การพัสดุและทรัพย์สิน 
 - งานบันทึกบัญชีใบผ่านรายการตั้งหนี้หน่วยงานภายใต้สังกัด 
 - รายงานกระทบยอดเงินฝากธนาคารของหน่วยงานภายใต้สังกัด 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.4  มอบหมำยให้นำยสมบัติ   งำมสุวรรณ์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กง 9835 ระยอง  และ 
หมายเลขเลขทะเบียน ขก 3892 ระยอง 

- งานขับและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กง 9835 ระยอง และ 
หมายเลขเลขทะเบียน ขก 3892 ระยอง 

- ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลตะพง ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 2. ฝ่ำยพฒันำรำยได้  
2.1 นำงปำริชำติ  เพชรหำญ ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำรำยได้ (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-04-2102-003  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายพัฒนารายได้  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร

จัดการ อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน
ด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้าง
สูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร  

   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยพัฒนำรำยได้  ดงันี้ 
 - งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 

- งานน าส่งเงินรายได้ 
 - งานตรวจสอบเอกสารรับเงิน 
 - งานเร่งรัดการจัดเก็บภาษี และรายงานผลการจัดเก็บภาษี ค่าเช่าหรือบริการ และค่าธรรมเนียม 
 - งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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โดยมีรำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
- ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนารายได้ งานด้านจัดเก็บรายได้     

แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 
- ควบคุม ตรวจสอบเร่งรัด และติดตาม การจัดเก็บภาษีจากผู้ค้างช าระภาษี และเร่งรัดจัดเก็บ

รายได้ต่าง ๆ ทุกประเภท  ให้เป็นไปตามข้ันตอน ตามระเบียบ กฎหมาย 
- ควบคุม ตรวจสอบ จ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บและน าส่งเป็นหลักฐาน พร้อมแสดงยอด 

รวมเงินทั้งสิ้นตามใบเสร็จรับเงินทุกฉบับที่ได้รับในวันนั้น ไว้ในส าเนาใบเสร็จรับเงินฉบับสุดท้ายและลงลายมือชื่อ
ก ากับไว้เป็นประจ าทุกวัน ภ.ด.ส.6 

- ควบคุม และตรวจสอบการจัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้อง
ภายในก าหนดและรายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 

 -  ควบคุม และตรวจสอบการแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ 
ภ.ด.ส. 5 

- ตรวจสอบแสดงรายการค านวณภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) และแบบแสดงรายการ
ค านวณภาษีอาคารชุด/ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 

- ตรวจสอบการรับแบบค าร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส.8) และค าร้อง  
คัดค้านการประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 

- ควบคมุเร่งรัดการจัดเก็บรายได้ ค่าธรรมเนียม รายได้อ่ืนของ อบต. 
- ควบคุมและตรวจสอบ การเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงินทุกประเภท การเก็บรักษาหลักฐานทางการ

เงินใบเสร็จรับเงินทุกประเภทที่เบิกและใช้แล้วในปีงบประมาณปัจจุบัน  เก็บรักษาไว้เป็นหมวดหมู่มิ ให้สูญหาย 
และรายงานการเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน ณ วันสิ้นปีงบประมาณ และเตรียมเอกสารทั้งหมดให้ผู้เกี่ยวข้องตรวจสอบ 

- ตรวจสอบจ านวนเงิน ที่เจ้าหน้าที่ตลอดจนหน่วยงานต่าง ๆ จัดเก็บและน าส่งพร้อมกับหลักฐาน
รับเงินทุกประเภทภายในวันที่ได้รับเงินนั้นทั้งหมด และน าส่งฝ่ายการเงินและบัญชีให้ถูกต้องครบถ้วน 

- ควบคุม ตรวจสอบการด าเนินการเกี่ยวกับแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  - มอบหมาย ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับภารกิจงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำนดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล 

2.2 นำงสำวจุไรรัตน์  อยู่ชะออ   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร  เลขที่
ต ำแหน่ง 49-3-04-3203-001  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 
- งานน าส่งเงินรายได้ 
- งานตรวจสอบเอกสารรับเงิน 
- งานเร่งรัดการจัดเก็บภาษี รายงานผลการจัดเก็บภาษี ค่าเช่าหรื อบริการ และ

ค่าธรรมเนียม 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

โดยมีรำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
- จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้  

ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป ฯ   
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- ตรวจสอบรวมรวมเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษี ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ 
เลขท่ี ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

 - ติดต่อประสานงานกับส านักงานที่ดินในการรับไฟล์ข้อมูลแปลงที่ดินและน าข้อมูลมา
ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

- ค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างที่ดินที่ใช้ในการประกอบเกษตรกรรม/ที่ดินที่ใช้เป็นที่อยู่
อาศัย/ที่ดินที่ใช้ประโยชน์อื่น ๆ และที่ดินที่ท้ิงไว้ว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 

- จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย  ฯลฯ 
- จัดท าหนังสือแจ้งประเมินภาษีและแบบฟอร์มการช าระภาษีตามแบบ ภ.ด.ส.6 
- จัดท าบัญชีรายชื่อของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินหรือค าร้องภายในก าหนดและ  

รายชื่อผู้ไม่ช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ 
- รับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ในที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส. 5 
- รับแบบแสดงรายการค านวณภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.7) และแบบแสดงรายการ 

ค านวณภาษีอาคารชุด /ห้องชุด (ภ.ด.ส.8) 
- รับแบบค าร้องขอรับเงินภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างคืน (ภ.ด.ส.8) และค าร้องคัดค้านการ  

ประเมินภาษีหรือการเรียกเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.10) 
- ค านวณภาษีป้ายพร้อมจัดท าทะเบียนคุมเร่งรัดติดตามการจัดเก็บภาษีให้ครบถ้วน 
- จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้ จาก

ลูกหนี้โดยตรง   
- รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS 

ตามหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- บันทึกข้อมูลการจัดเก็บภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ผ่านระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น (INFO)  
- จัดท ารายงานเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้,และประกาศเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้หรือค าสั่ง

ต่าง ๆ ตามกฎกระทรวง กฎระเบียบ ข้อกฎหมายหรือหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง เพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชา 
- จัดท ารายงานการใช้ใบเสร็จรับเงินประจ าปีปฏิทินและประจ าปีงบประมาณ 
- จัดท าระบบควบคุมภายใน ของงานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
- ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการเร่งรัดการจัดเก็บภาษีและค่าธรรมเนียม         

ทุกประเภท 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

 2.3 พ.จ.อ.เทพภวัน  กระจ่ำงแจ้ง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน  เลขท่ี
ต ำแหน่ง  49-3-04-4204-001 มีหน้าทีแ่ละความรบัผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได ้
- งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

โดยมีรำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
- จัด เก็บรายได้ที่  อบต. จัดเก็บ เองและเงินโอน ทุกประเภทรับเงินรายได้ออก

ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป ฯ   
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- ตรวจสอบรวมรวมเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระ 
ค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน  มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ 
เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

- มีหน้าที่ค านวณภาษีส าหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้ประกอบการเกษตร 
- มีหน้าที่ค านวณภาษีส าหรับที่ดินหรือสิ่งปลูกสร้างที่ใช้อยู่อาศัย 
- มีหน้าที่ค านวณภาษีส าหรับห้องชุด 
- มีหน้าที่ค านวณภาษีส าหรับที่ดินที่ท้ิงว่างเปล่าหรือไม่ได้ท าประโยชน์ตามควรแก่สภาพ 
- มีหน้าที่ค านวณราคาทุนทรัพย์ของที่ดินจากบัญชีก าหนดราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน 

รายแปลง 
- เปรียบเทียบราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดินรายแปลง ในการค านวณมูลค่าที่ดินให้ถูกต้อง

ตามท่ีกรมธนารักษ์จัดท าข้ึน 
- วางแผนการส ารวจ และตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม เกี่ยวกับงานแผนที่ภาษีและทะเบียน             

ทรัพย์สิน 
- ควบคุมระบบคอมพิวเตอร์เกี่ยวกับแผนที่ภาษี LTAX GIS และ LTAX 3000 
- งานส ารวจข้อมูลภาคสนาม 
- ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน 
- งานบริการข้อมูลแผนที่ภาษี 
- ประสานงานผู้เกี่ยวข้องกับโปรแกรม LTAX3000 และระบบสารสนเทศ 
- ควบคุมดูแลการติดตั้งโปรแกรม และน าเข้าฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
- จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้องกับงานแผนที่ภาษี 
- การควบคุมตรวจสอบการบันทึกข้อมูลการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินให้          

เป็นไป ตามระเบียบฯและหนังสือสั่งการต่าง ๆ โดยบันทึกข้อมูลให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
- น าข้อมูลเอกสารสิทธิ์ที่ดินมาปรับปรุงในแบบส ารวจเกี่ยวกับข้อมูลที่ดินให้เป็นปัจจุบัน 

และน าไปส ารวจการใช้ประโยชน์ให้ถูกต้อง 
- งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุมจั ดท า 

รายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนด  อัตราในการจัดเก็บทุกปี 
-  รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์การปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS   

ตามหน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2.4 นำงสำวลัดดำวัลย์  วงศ์ศรยำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน เลขที่
ต ำแหน่ง  49-3-04-4204-002   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 
- งานเร่งรัดการจัดเก็บภาษี ค่าเช่าหรือบริการ และค่าธรรมเนียม 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย  

โดยมีรำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
- ควบคุมตรวจสอบใบเสร็จรับเงินทุกประเภทให้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
- รับแบบแสดงรายการช าระภาษี/ค าร้อง/เอกสารหลักฐานของภาษีป้าย  
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- ตรวจสอบยอดเงินประจ าวัน ให้ถูกต้องตามใบเสร็จรับเงินและใบน าส่งเงินประจ าวัน  
ก่อนน าใบน าเงินและเงินประจ าวันส่งให้กับเจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินและบัญชี 

- ควบคุมตรวจสอบการช าระเงินโครงการเศรษฐกิจชุมชนโดยประสานกองสวัสดิการทราบ   
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินทุกประเภททุกรายการให้ถูกต้องตามระเบียบฯ   

ก่อนเสนอตามสายการบังคับบัญชา 
- ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีแก่ผู้เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้างในเดือน พฤศจิกายน

ของทุกปี 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำนดังนี้ 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
  2.5 นำงอำริกำ  ยิ่งเฮง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ 
- งานน าส่งเงินรายได้ 
- งานเร่งรัดการจัดเก็บภาษี ค่าเช่าหรือบริการ และค่าธรรมเนียม 
- งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
- รับช าระภาษีท้องถิ่น ภาษีจัดสรรและเงินอุดหนุนทุกประเภท พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน 
- จัดท าบัญชีรายการที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
- รับช าระและเร่งรัดการจัดเก็บภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
- ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างพร้อมบันทึกรายการที่ดินให้ครบถ้วน 
- แจ้งรายการภาษีค้างช าระ เบี้ยปรับและเงินเพ่ิมแก่ผู้ค้างช าระภาษี 
- ส ารวจข้อมูลที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและข้อมูลป้ายโดยจัดท า ผท.1 ผท.2 และ ผท.3   

ผท. 4 และ ผท.5 ให้เรียบร้อยและเป็นปัจจุบัน 
- บันทึกข้อมูลผู้ช าระภาษีลง E-LAAS ประจ าวันให้เรียบร้อยและถูกต้อง 
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินทุกประเภทใบทุกรายการให้ถูกต้องตามระเบียบฯ

ก่อนเสนอตามสายการบังคับบัญชา 
- ส่งหนังสือแจ้งการประเมินภาษีแก่ผู้เสียภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้างในเดือนพฤศจิกายน

ของทกุปี 
- ควบคุมการตรวจสอบการใช้รถยนต์ส่วนกลาง รถจักรยานยนต์ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย  

2.6 นำงสำวจำรุณี  ไชโย  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดเก็บค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย ค่าเช่าหรือบริการ ใบอนุญาตต่าง ๆ
และการพัฒนารายได ้

- งานน าส่งเงินรายได้ 
- งานเร่งรัดการช าระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย รายงานผลการจัดเก็บ

ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

โดยมีรำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
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- รับช าระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย ค่าเช่าหรือบริการ ใบอนุญาตต่าง ๆ 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 

- รายงานผู้ค้างช าระค่าขยะมูลฝอยประจ าเดือนทุก ๆ 6 เดือน 
- ติดตามและเร่งรัดผู้ค้างช าระค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย 
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน (ส าเนา) ทุกประเภททุกใบทุกรายการให้ถูกต้อง 

ตามใบน าส่งเงินประจ าวันก่อนเสนอตามสายการบังคับบัญชา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

2.7 นำงสำวปรียำภรณ์  กำหลง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดเก็บค่าเช่าหรือบริการ ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย ใบอนุญาตต่างๆ 
และการพัฒนารายได ้

- งานน าส่งเงินรายได้ 
- งานเร่งรัดการจัดเก็บค่าเช่าหรือบริการ รายงานผลการจัดเก็บค่าเช่าหรือบริการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

โดยมีรำยละเอียดของงำน ดังนี้ 
- รับช าระค่าเช่าหรือบริการ ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะมูลฝอย ใบอนุญาตต่างๆ พร้อม

ออกใบเสร็จรับเงินประจ าวัน 
- รายงานผู้ค้างช าระค่าเช่าหรือบริการสถานที่ หลังวันที่ 10 ของทุกเดือน 
- ติดตามและเร่งรัดผู้ค้างช าระค่าเช่าหรือบริการสถานที่ 
- ตรวจสอบรายละเอียดในใบเสร็จรับเงิน (ส าเนา) ทุกประเภททุกใบทุกรายการให้ถูกต้อง     

ตามใบน าส่งเงินประจ าวันก่อนเสนอตามสายการบังคับบัญชา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2.8 นำงเกวลิน  สนธิธรรม  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 งำนธุรกำร 
 - จัดแผนด าเนินงานกองคลัง 
 - จัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายพัสดุทุกประเภทของฝ่ายพัฒนารายได้ 
 - รวบรวมตรวจสอบการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและ 
พนักงานจ้าง 
 - ควบคุมการตรวจสอบการใช้รถยนต์ส่วนกลาง รถจักรยานยนต์ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 - งานทะเบียนรับหนังสือ 
 - งานทะเบียนส่งหนังสือ 
 - งานแจ้งเวียนหนังสือ 
 - จัดท าบันทึกข้อความกองคลังเพ่ือเสนออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย  
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 3. ฝ่ำยกำรเงินและบัญชี 
3.1 นำงสำวติณห์ธัญญ์ทิพำ  ชูจรัส  พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยกำรเงินและบัญชี  

(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-04-2102-004  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงาน
ด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานค่อนข้าง
สูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร  และมีหน้าที่ความรับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติงาน
ในฝ่ายการเงินและบัญชี  ดังนี้ 
  - งานการจ่ายเงิน การรับเงิน 
  - งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
  - งานตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
  - งานจัดท าบัญชี 
  - งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
  - งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จบ านาญ และเงินอ่ืนๆ 
  - งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
  - งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำนดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล 
3.2 นำงนุชชำ  ตันสุธิกุล   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เลขที่

ต ำแหน่ง  ๔๙-๓-๐4-4201-๐๐2   มีหน้าที่รับและความผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
 - ลงทะเบียนรับฎีกาและตรวจสอบรายละเอียดของฎีกาก่อนการเบิกจ่าย 
 - จัดท ารายงานจัดท าเช็คและใบผ่านรายการทั่วไปที่เก่ียวข้อง 
 - จัดท ารายการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - จัดท ารายการโอนเงินเดือนพนักงาน ค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ เข้าธนาคารกรุงไทย
ให้แก่เจ้าหน้าที่ 
 - จัดท ารายการโอนเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - จัดท าใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย พร้อมยื่นแบบ ภงด.1, ภงด.3, ภงด.53 ส่งกรมสรรพากร 
 - ตอบความพร้อมสถานะกองคลัง 
 - ตรวจสอบการโอนเงิน สปสช. พร้อมเบิกค่ารักษาพยาบาล 
     - จัดท ารายการโอนเงินพร้อมดอกเบี้ยบัญชีธนาคาร ธกส. (EMS) เข้าบัญชธีนาคารกรุงไทย 
  - จดัท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
 - จ่ายเงินตามฎีกาท่ีได้รับอนุมัติตามรายงานจัดท าเช็ค 
 - จัดท าใบสรุปใบน าส่งเงินพร้อมรายงานสถานะประจ าวัน และน าเงินฝากธนาคาร 
 - จัดท ารายละเอียดเงินเดือนพร้อมฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน 
 - จัดท าขอ้มูลโอนเงินเดือนเพื่อน าเข้าระบบ KTB 
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 - ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินทุกประเภทและใบน าส่งเงินก่อนจัดท าใบสรุป
ใบน าส่งเงินประจ าวันเพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายตามล าดับต่อไป 
 - จ่ายเช็คตามฎีกาให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - ตัดจ่ายเช็คในระบบ e-LAAS 

 - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย       

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
3.3 นำงสำวกัญญภัทร  สถิรยำกร  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   มีหน้าที่

และรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
 - ลงทะเบียนรับฎีกาและตรวจสอบรายละเอียดของฎีกาก่อนการเบิกจ่าย 
 - จัดท ารายงานจัดท าเช็คและใบผ่านรายการทั่วไปที่เก่ียวข้อง 
 - จัดท ารายการโอนเงินผ่านระบบ KTB Corporate Online ให้กับผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - จัดท ารายการโอนเงินเดือนพนักงาน  ค่าเช่าบ้าน และค่าตอบแทนอ่ืนๆ เข้าธนาคารกรุงไทย
ให้แก่เจ้าหน้าที่ 
 - จัดท ารายการโอนเงินเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์เข้าบัญชีผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - จัดท าใบรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย พร้อมยื่นแบบ ภงด.1, ภงด.3, ภงด.53 ส่งกรมสรรพากร 
 - ตอบความพร้อมสถานะกองคลัง 
 - ตรวจสอบการโอนเงิน สปสช. พร้อมเบิกค่ารักษาพยาบาล 
     - จัดท ารายการโอนเงินพร้อมดอกเบี้ยบัญชีธนาคาร ธกส. (EMS) เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย 
  - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมงบประมาณ 
 - จ่ายเงินตามฎีกาท่ีได้รับอนุมัติตามรายงานจัดท าเช็ค 
 - งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.4  นำงสำวจำรุณี  วิลัยแลง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - จัดท าใบสรุปใบน าส่งเงินพร้อมรายงานสถานะประจ าวัน และน าเงินฝากธนาคาร 
 - จัดท ารายละเอียดเงินเดือนพร้อมฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน 
 - จัดท าข้อมูลโอนเงินเดือนเพื่อน าเข้าระบบ KTB 
 - ตรวจสอบความถูกต้องของใบเสร็จรับเงินทุกประเภทและใบน าส่งเงินก่อนจัดท าใบสรุปใบ
น าส่งเงินประจ าวันเพ่ือเสนอหัวหน้าฝ่ายตามล าดับต่อไป 
 - จ่ายเช็คตามฎีกาให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 - ตัดจ่ายเช็คในระบบ e-LAAS 
 - จัดท าทะเบียนคุมค่าเช่าบ้าน/เงินช่วยเหลือการศึกษาบุตร 
 - จัดท าฎีกากองคลัง 
 - ควบคุมการตรวจสอบการใช้รถยนต์ส่วนกลาง รถจักรยานยนต์ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
 - งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.5 นำงปัถย์ณัฏฐพร  วิลัยล้ ำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
 - จัดท ารายงานแสดงผลการด าเนินงานด้านรายรับ - รายจ่าย (ตามไตรมาส) 
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 - งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
                      - จัดท าทะเบียนคุมรายรับ - รายจ่าย 
                      - จัดท ารายงานสอบทานการปฏิบัติงานด้านการเงินและพัสดุ 
 - งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
                      - จัดท าฎีกากองคลัง 
                      - จัดท ารายงานข้อมูลรายรับจริง - รายจ่ายจริง (ส่งส านักนโยบายการคลัง) 
                      - รายงานแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากเงินรายรับ (ส่งคลังจังหวัด) 
                      - รายงานรายรับ - รายจ่ายพร้อมข้อมูลเครื่องชี้ภาวะเศรษฐกิจรายจังหวัด 8 ด้าน 
                      - จัดท าภาษีเงินได้ (ภงด.91) ประจ าปี ส่งกรมสรรพากร 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.6 นำงฉวีวรรณ  ชนะนคร  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าทีแ่ละความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- จัดท าฎีกากองคลัง  
- จัดท าใบสรุปใบน าส่งเงินพร้อมรายงานสถานประจ าวัน 
- จัดท าสลิปเงินเดือน 
- ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายทุกฎีกาก่อนจัดเก็บฎีกา   
- งานตรวจสอบใบเสร็จรับเงินฎีกาทุกประเภทก่อนจัดเก็บฎีกา 
- จัดเก็บฎีกาท่ีเบิกจ่ายตามรายงานจัดท าเช็ค 
- จ่ายเช็คตามฎีกาให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
- จัดท าทะเบียนคุมการเบิก-จ่ายพัสดุทุกประเภทของฝ่ายการเงินและบัญชี 
- งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 4.  ฝ่ำยพัสดุและทรัพย์สิน 
4.1  มอบหมำยให้นำงสำววรำพร  บ ำรุงพงษ์ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำย

พัสดุและทรัพย์สิน (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-04-2102-005  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายพัสดุและทรัพย์สิน ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไข
ปัญหาในงานด้านการพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพ 
ของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยพัสดุและทรัพย์สิน  ดังนี้ 
- งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา 
- อนุมัติสัญญาซื้อขาย 
- งานทะเบียนคุม 
- งานการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ  
- งานเกี่ยวกับประกันสัญญาทุกประเภท 
- จัดท ารายงานความคืบหน้างานโครงการอยู่ระหว่างการจัดซื้อจัดจ้าง อยู่ระหว่าง

ก่อสร้างจากงบประมาณของอบต. และเงินนอกงบประมาณทั้งหมดเพ่ือให้ผู้บริหารทราบ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
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พนักงำนส่วนต ำบล 

4.2 นำยสุระชัย แสนอุบล พนักงำนส่วนต ำบล   ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร  
เลขทีต่ ำแหน่ง  ๔๙-๓-๐4-๓204-๐๐2  มีหนา้ทีร่ับผิดชอบ งานจัดซื้อจัดจ้าง  โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

- จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จดัซ้ือจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 
- จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

ได้แก่ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ วิธีสอบราคา และวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เพ่ือประกาศเผยแพร่  
- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานก่อสร้าง 

งานจ้างมใิช่งานก่อสร้าง และงานซื้อ และค าสั่งแต่งตั้ง 
- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 
- จัดท าประกาศและเอกสารประกวดราคา 
- จัดท าหนังสือส่งประกาศเพ่ือเผยแพร่ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- เจรจาตกลงราคาซื้อจ้างกับผู้มีอาชีพ พร้อมรายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผ่าน       

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2564 ข้อ 79 วรรคสอง 

- จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
- เผยแพร่ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา จ านวน 3 ช่องทาง ได้แก่ เครือข่ายสารสนเทศของ

กรมบัญชีกลาง (e-GP) , เว็บไซต์ อบต.ตะพง และปิดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
- จัดท าหนังสือแจ้งท าสัญญา 
- จัดท าสัญญา/ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง/บันทึกข้อตกลง 
- บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ของอปท. e-laas 
- เผยแพร่สาระส าคัญของสัญญา ในเว็บไซต์ อบต.ตะพง และปิดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
- ส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ เพ่ือใช้บริหารสัญญา 
- ลงรับหนังสือส่งมอบงาน/ใบส่งของ หน่วยงานสารบรรณกลาง พร้อมแจ้งคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
- บันทึกข้อมูลการส่งมอบงานและพิมพ์ใบตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 
- จัดส่งเอกสารจัดซื้อจัดจ้างให้ฝ่ายการเงินและบัญชีเพ่ือเบิกจ่ายเงิน 
- จัดท าหนังสือตรวจสอบหนังสือค้ าประกันธนาคาร (ถ้ามี) 
- จัดซื้อจัดจ้างกรณีวงเงินเกิน 100,000 บาท ให้กับ รพ.สต.บ้านยายดา และ รพ.สต.ตะพง 
- จัดท าหนังสือขอเปิดเครดิตกับผู้ขายน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่ส าหรับลงนามในใบสั่งจ่ายน้ ามัน พร้อมแจ้งเวียนค าสั่ง

จัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 ให้ส่วนราชการต่าง ๆได้แก่ ส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย ฝ่ายป้องกันฯ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว กองคลัง 
กองช่าง กองสวัสดิการ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม โดยจัดท ารายงานขอ
ซื้อ แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ  

- จดัท ารายงานทะเบียนควบคุมน้ ามัน รายงานนายกอบต.ตะพง ทุก 3 เดือน ตาม ว 17
บันทึกข้อมูลจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ฯ e-LAAS เสนอผู้บังคับบัญชา พร้อมส่ง
เอกสารทั้งหมดให้ฝ่ายการเงิน และบัญชีตั้งหนี้เพ่ือท าฎีกาเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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- จัดจ้างท าความสะอาดอาคารส านักงาน อบต.ตะพง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 
- จัดจ้างดูแลต้นไม้และภูมิทัศน์สี่แยกตะพง ฯ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
- จัดจ้างดูแลห้องน้ าสาธารณะตลาดกลางผลไม้ตะพง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
- จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง งานจัดซื้อจัดจ้างของ นางสาวศุจิกา  เกิดมณี  ต าแหน่ง ผู้ช่วย 

เจ้าพนักงานพัสดุ กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และกองสวัสดิการสังคม 
- ตรวจสอบความถูกต้อง งานจัดซื้อจัดจ้าง ของ นางสาวชนกนันท์ คีรีแลง ต าแหน่ง ผู้ช่วย

เจ้าพนักงานพัสดุ  ส านักงานปลัดอบต. ฝ่ายรักษาความสงบเรียบร้อย ฝ่ายป้องกนั และฝ่ายอ านวยการ 
- ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

4.3 นำงญำณิศำ  ส ำเภำทอง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร   เลขท่ีต ำแหน่ง  49-3-
04-3204-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง 
 - จัดท าบันทึกข้อความรายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ในระบบ e-GP 
 - แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผู้ควบคุมงานในระบบ 
e-GP   
 - จัดท าประกาศและเอกสารสอบราคา ในระบบ e-GP (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์) 
 - ส่งประกาศและเอกสารสอบราคาให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลงเผยแพร่ในเว็บไซค์ อบต. 
 - จัดส่งหนังสือเชิญชวนพร้อมทั้งส่งรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะหรือร่างขอบเขต 
ของงานไปให้ผู้ประกอบการ SMEs (กรณีการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือก)  
 - สรุปผลการพิจารณาเอกสารตามที่คณะกรรมการพิจารณาผลจากกการประชุม และสรุป
ผู้ชนะการเสนอราคา 
 - จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง ในระบบ e-GP  
 - จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP 
  - ส่งประกาศผู้ชนะให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลงเผยแพร่ในเว็บไซค์ อบต. 
 - จัดท าหนังสือให้มาท าสัญญา ในระบบ e-GP  
 - จัดท าสัญญาจัดซื้อ/จัดจ้าง ในระบบ e-GP และ e-laas 
 - จดัท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญาแล้วให้ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ลงเผยแพร่ในเว็บไซค์ อบต.  
 - จัดเก็บเอกสารต่าง ๆ ของแต่ละโครงการ 
 - รับหนังสือส่งมอบงาน/และแจ้งประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 - จัดท าประชาสัมพันธ์การตรวจงานจ้าง 
 - จัดท าใบตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP   
 - จัดส่งเอกสารทั้งโครงการส่งฝ่ายการเงินตั้งหนี้ เพ่ือส่งคืนกองท าเรื่องเบิกจ่ายต่อไป 
 - ลงการเบิกจ่ายเงินในระบบ e-GP   
 - ลงสถานะการด าเนินงานเสร็จสิ้นในระบบ e-laas 
 - เสนองานตามข้ันตอน  ติดตามการเสนองาน ตามล าดับสายการบังคับบัญชา 
 - ตรวจทานและผ่านเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างของกองคลัง,กองช่าง,กองการศึกษา 
 - ตรวจทานและผ่านเอกสารการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ 
 - ตรวจทานและผ่านเอกสารการรับหลักประกันสัญญา/การตรวจสอบความช ารุดบกพร่อง
ของงาน, การแจ้งซ่อมแซมความช ารุดบกพร่อง และการคืนหลักประกันสัญญา 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
4.4 นำงธัญญำ  แสนประสิทธิ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาของกองศึกษากองช่าง และกองคลัง โดยจัดซื้อ/ 
จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท  รายละเอียดดังนี้  
                           - จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                           - จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
                           - แจ้งรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาจัดซื้อ/จ้าง  
                           - จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
                           - เสร็จขั้นตอนดังกล่าว เสนอแฟ้มตามข้ันตอน 
                           - ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา น าข้อมูลลงเว็บไซด์ฯ 
                           - จัดท าร่างสัญญาซื้อ/สัญญาขาย 
                           - ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
                           - จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
                           - บริหารสัญญาซื้อ/จ้าง โดยมีการส่งมอบงาน ตรวจรับงาน และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 
 - งานทะเบียนคุม 
 - งานเกี่ยวกับประกันสัญญาทุกประเภท 
                           - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

4.5 นำงสำวศุจิกำ  เกิดมณี   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา ของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และกอง
สวัสดิการสังคมโดยจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท  รายละเอียดดังนี้  
                           - จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                           - จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
                           - แจ้งรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาจัดซื้อ/จ้าง  
                           - จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
                           - เสร็จขั้นตอนดังกล่าว เสนอแฟ้มตามขั้นตอน 
                           - แฟ้มเซ็นต์ลงมาน ามาประกาศผู้ชนะการเสนอราคา น าข้อมูลลงเว็บไซด์ฯ 
                           - จัดท าร่างสัญญาซื้อ/สัญญาขาย 
                           - ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
                           - จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
                           - บริหารสัญญาซื้อ/จ้าง โดยมีการส่งมอบงาน ตรวจรับงาน และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ EGP 
 - งานทะเบียนคุม 
 - งานเกี่ยวกับประกันสัญญาทุกประเภท 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย/ท ารายงานแบบ สขร.1   
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4.6 นำงสำวชนกนันท์  คีรีแลง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหาของส าหนักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
ฝ่ายอ านวยการ ฝ่ายวิเคราะห์นโยบายและแผน ฝ่ายป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ฝ่ายรักษาความสงบ
เรียบร้อย  โดยจัดซื้อ/จัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 500,000.-บาท รายละเอียดดังนี้  
                          - จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้างและแต่งตั้งคณะกรรมการ/ผู้ตรวจรับพัสดุ 
                          - จัดท าร่างเอกสารและหนังสือเชิญชวน 
                          - แจ้งรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาจัดซื้อ/จ้าง  
                          - จดัท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
                          - เสร็จขั้นตอนดังกล่าว เสนอแฟ้มตามขั้นตอน 
                          - แฟ้มเซน็ต์ลงมาน ามาประกาศผู้ชนะการเสนอราคา น าข้อมูลลงเว็บไซด์ฯ 
                          - จัดท าร่างสัญญาซื้อ/สัญญาขาย 
                          - ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญา 
                          - จัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา 
                          - บริหารสัญญาซื้อ/จ้าง โดยมีการส่งมอบงาน ตรวจรับงาน และจัดท าเอกสารเบิกจ่ายใน
ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ e-GP 

4.7 นำงสำวรุ่งทิวำ  จันล้ ำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง การจัดท ารายงานขอซื้อ/จ้าง และแต่งตั้งคณะกรรมการ/
ผู้ตรวจรับพัสดุแจ้งรายชื่อผู้เสนอราคาและผลการพิจารณาจัดซื้อ/จ้าง จัดท าและประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
จัดท าร่างสัญญาซื้อ/สัญญาขาย  ตรวจสอบหลักประกันสัญญาและจัดท าสัญญาจัดท าข้อมูลสาระส าคัญในสัญญา
บริหารสัญญาซื้อ/จ้าง โดยมีการส่งมอบงาน ตรวจรับงาน และจัดท าเอกสาร เบิกจ่ายในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ e-GP 
 - งานทะเบียนควบคุมพัสดุ การลงบัญชีหรือทะเบียนในการ์ด พ.ด.1 ของครุภัณฑ ์     
และลงการ์ด พ.ด.2 ของประเภทที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ได้รับมาเป็นของอบต.  
 - จัดท าฐานข้อมูลสินทรัพย์ ในระบบ e-LAAS โดยการบันทึกรายละเอียดของสินทรัพย ์
 - งานการจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ การแต่งตั้งคณะกรรมการในการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี, คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง และการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี  
 - งานตรวจสอบหลักประกันสัญญาประเภทเงินสดและหนังสือค้ าของธนาคาร ให้ตรงกับ
ฝ่ายการเงินและบัญชี และในระบบ e-GP 
 - งานแจ้งซ่อมแซมความช ารุดของครุภัณฑ์และงานก่อสร้าง ในช่วงระยะเวลาของการ
รับประกัน โดยการจัดท าหนังสือแจ้งซ่อมแซมความช ารุด และตามผู้รับจ้างในการมาซ่อมแซมงานนั้น ๆ ทางโทรศัพท์ 
 - งานคืนหลักประกันสัญญาของครุภัณฑ์และงานก่อสร้าง จัดท าบันทึกขอคืนหลักประกัน
สัญญาและบันทึกการคืนหลักลงในระบบ e-GP   
 - งานเอกสารเกี่ยวกับรถ จัดท าหนังสือในการต่อทะเบียนรถส่วนกลาง 
 - งานหนังสือรับรองผลงานของผู้รับจ้าง จัดท าหนังสือรับรองผลงาน และการตอบ    
หนังสือยืนยันของหน่วยงานภายนอก และหนังสืออ่ืน ๆ 
 - จัดท าทะเบียนคุมการเบิก - จ่ายพัสดุทุกประเภทของกองคลังและฝ่ายพัสดุและ
ทรัพย์สิน 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   
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3. กองช่ำง   
 มอบหมำยให้นำยทรงพล  ครึกครื้น  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  

(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-2103-001  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชา
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานช่าง  ในฐานะผู้อ านวยการกองช่าง  ซึ่งมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่าง ๆ เช่น งานโยธา งานด้านไฟฟ้า
และแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ 
งานช่างเทคนิค งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน 
ออกแบบ และควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานช่างก่อสร้างต่าง ๆ เหล่านี้  มีลักษณะ 
ที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการทางวิศวกรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวขอ้ง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกองช่าง  ซึ่งมีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหา
ในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 3 ฝ่ำย  ดังนี้ 
1. ฝ่ำยควบคุมอำคำร  

- งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ   
- งานด าเนินการตามผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
- งานด าเนินการตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543             
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

2. ฝ่ำยส ำรวจและออกแบบ  
- งานส ารวจ 
- งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานประมาณราคา   
- งานจัดท าราคากลาง     
- งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมต่าง ๆ   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

3. ฝ่ำยก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง  
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   
- งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า   
- งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง   
- งานปรับปรุงภูมิทัศน์            
- งานตรวจสอบการก่อสร้าง   
- งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี   
- งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
- งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
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- งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   
- งานเกี่ยวกับการประปา  
- งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยใหมี้ผูช้่วยปฏิบัติงำน ดังนี้ 

1. ฝ่ำยควบคุมอำคำร  
1.1 มอบหมำยให้นำยอำทิตย์  สีมำรักษ์  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำ

ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-05-3701-001  รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยควบคุมอำคำร  
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-2103-002  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ป ฏิ บั ติ ง าน ใน ฐาน ะหั วห น้ าฝ่ าย ค วบ คุ ม อ าค าร  ที่ มี ลั กษ ณ ะงาน เกี่ ย วกั บ 
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในการบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยควบคุมอำคำร ดังนี้ 
- งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ   
- งานด าเนินการตามผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
- งานด าเนินการตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน พ.ศ.2543             
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

โดยให้มีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล 
 1.1  นำยชลำวุฒิ  ศิริมหำ   ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  49-2-
05-4701-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานควบคุมอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าทางวิชาการต่าง ๆ 
- งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
- งานตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหล่งน้ า 
- งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
- งานควบคุมการกอ่สร้างและซ่อมบ ารุง 
- งานอืน่ ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 นำงสำวสรัลชณำ  เหิมพยัคฆ์  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-05-4101-004  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานควบคุมอาคารตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าทางวิชาการต่าง ๆ 
- งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง 
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- งานตามพระราชบัญญัติการขุดดินและถมดิน  พ.ศ.2543 
- งานธุรการ  
- งานพัสดุ , งานจัดซื้อ จัดจ้างต่าง ๆ   
- งานเบิกจ่ายงบประมาณ   
- งานจัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปี 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ำยส ำรวจและออกแบบ  
2.1 มอบหมำยให้นำยอำทิตย์  สีมำรักษ์   พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำ 

ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-3701-001  รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยส ำรวจและออกแบบ 
(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-2103-003  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายส ารวจและออกแบบ ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจ แก้ปัญหาในการบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยส ำรวจและออกแบบ  ดังนี้ 
- งานส ารวจ 
- งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานประมาณราคา   
- งานจัดท าราคากลาง     
- งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมต่าง ๆ   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยให้มีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล 
2.2 นำยอำทิตย์  สีมำรักษ์   ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-05-

3701-001  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
ปฏิบัติงานทางวิศวกรรมโยธา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการออกแบบและค านวณ 

ด้านวิศวกรรมโยธา การค้นคว้า วิเคราะห์วิจัย ทดสอบ หาข้อมูลและสถิติต่าง ๆ เพ่ือเป็นหลักเกณฑ์ประกอบการ
ตรวจสอบวินิจฉัยงานวิศวกรรมโยธา การวางโครงการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรมโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า
หรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานในสาขาวิชาวิศวกรรมโยธา ซึ่งงานดังกล่าวข้างต้นนี้ต้องมีลักษณะ ขนาด หรืออยู่ใน
ประเภทตามที่ก าหนดไว้ส าหรับผู้ประกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมตามกฎหมายว่าด้วยวิชาวิศวกรรม   

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน ซึ่งต้องก ากับ แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ร่วม
ปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญสูงในงานวิชาการวิศวกรรมโยธา 
ปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  

โดยให้มีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
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พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
2.3 นำงสำวสุมิตรำ  ชนะนคร  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

- งานส ารวจ 
- งานออกแบบและเขียนแบบ 
- งานประมาณราคา 
- งานจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรมต่างๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

2.4 นำยอุรัตน์  ปรีรัตน์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (ทักษะ)  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังนี้ 

- ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  กร 8355 ระยอง  ตลอดจนบ ารุงรักษาและ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 

   2.5 นำงสำวศรัญญำ  เกตุเกสี  ต ำแหน่ง คนงำน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
- งานธุรการ 
- งานควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุต่างๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ำยก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง 
3.1 มอบหมำยให้นำยอำทิตย์  สีมำรักษ์ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง วิศวกรโยธำช ำนำญกำร  

เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-3701-001  รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง (นักบริหำร 
งำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-2103-004  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ 
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในการบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมาก  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยก่อสร้ำงและซ่อมบ ำรุง ดังนี้ 
 - งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ   
 - งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า   
 - งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง   
 - งานปรับปรุงภูมิทัศน์            
 - งานตรวจสอบการก่อสร้าง   
 - งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี   
 - งานควบคุมการกอ่สร้างและซ่อมบ ารุง 
 - งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
 - งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
 - งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   
 - งานเกี่ยวกับการประปา  
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 - งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่  
น้ ามันเชื้อเพลิง 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยให้มีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล 
3.2 นำยมนู  ยิ่งเฮง   ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-05-

4701-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหล่งน้ า 
- งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
- งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
- งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
- งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
- งานเกี่ยวกับการประปา 
- งานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.3 นำงสำวรัทญำ   คันสูงเนิน   ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-05-4101-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
- งานจัดท าประวัติ  ติดตาม  ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
- งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ ์อะไหล่ น้ ามัน

เชื้อเพลิง 
- งานธุรการ 
- งานควบคุมดูแลวัสดุ ครภุัณฑ์ , การจัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ ์
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
3.4 นำงสำวบงกชธร  ธรรมำนุรักษ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบดังนี้ 
- งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
- งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพ้ืนฐาน  อาคาร  สะพาน  คลอง  แหล่งน้ า 
- งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
- งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
- งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
- งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
- งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง 
- งานเกี่ยวกับการประปา 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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3.5 นำยวินัย  ซุงประเสริฐ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
- งานประสานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.6 นำยเธียรสิน  เรืองกิตติ์โภคิน  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
- งานประสานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.7 นำยสันติ  ศิริลภ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
- งานประสานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.8 นำงสำววิลำวัลย์  นำคะโร ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

- งานธุรการ  
- งานพัสดุ , งานจัดซื้อ จัดจ้างต่าง ๆ   
- งานควบคุม ดูแลการเบิกจ่ายวัสดุต่าง ๆ 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.9 นำยประจวบ  วิเชียรล้ ำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  รถตักหน้า-ขุดหลัง  หมายเลขทะเบียน  ตค 483   
  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 
- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถฟาร์มแทร็กเตอร์)  หมายเลขทะเบียน  ตค 1521    
  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 
- ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.10 นำยเอนก  กระแสสินธุ์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบดังนี้ 

- ขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง  (รถบรรทุก 6 ล้อ)  หมายเลขทะเบียน 82-6840    
  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 
- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถฟาร์มแทร็กเตอร์)  หมายเลขทะเบียน  ตค 1521    
  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 
- ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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3.11 นำยสันต์ชัย  คชรินทร์   ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ   มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  รถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า หมายเลขทะเบียน 82-0698  
ระยอง  ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 

- ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.12 นำยสำธิต  วิเชียรล้ ำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรขนำดเบำ (ทักษะ)  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา รถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า หมายเลขทะเบียน 82-9762 ระยอง   
ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 

-  ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
-  งานอืน่ ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.13 นำยสมหมำย  สโมสร  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

-  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน กจ 5385 ระยอง  ตลอดจนบ ารุงรักษาและ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 

-  ขับรถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน ขฉ 8501 ระยอง  ตลอดจนบ ารุงรักษาและ
แก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ  น้อย ๆ 

-  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
3.14 นำยยศศักดิ์  กระแสสินธุ์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรขนำดเบำ  มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  รถกระเช้าซ่อมไฟฟ้า  หมายเลขทะเบียน  83-4078     

ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขขัดข้องเล็กๆ  น้อยๆ 
 - ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถฟาร์มแทร็กเตอร์)  หมายเลขทะเบียน  ตค 1521    

ตลอดจนบ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ  น้อยๆ 
 - ขับรถยนต์ส่วนกลาง 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.15 นำยวิรัช  เมืองชล  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

3.16 นำยธิติพงศ์  ทองวิเชียร  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 -  งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง 
 -  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 
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4. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมำยให้นำยรุ่ง  คีรีแลง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-06-2104-001   
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีหนา้ที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานบริหารงานสาธารณสุขและสิ่ งแวดล้ อม ซึ่ งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ เกี่ยวกับ 
การวางแผน การประมวลและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม การวางแผน 
การให้บริการในด้านต่าง ๆ เช่น การเฝ้าระวังโรค การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การรักษาพยาบาลและ
ฟ้ืนฟูสุขภาพ การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การควบคุมโรคสัตว์สู่คน การควบคุมสถานประกอบการ  
การระงับเหตุร าคาญ การคุ้มครองผู้บริโภค การจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การส่งเสริม 
บ ารุงรักษา และคุ้มครองคุณภาพสิ่งแวดล้อมตามหลักการพัฒนาอย่างยั่งยืน การจัดการภาวะมลพิษ 
ที่มีผลต่อสุขภาพอนามัยของประชาชน เช่น การจัดการสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย การจัดการคุณภาพน้ า คุณภาพ
อากาศ ฯลฯ การฝึกอบรม การสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุน การวางแผนทุกระดับ การวางแผน 
นิเทศงาน ติดตามและประเมินผลงาน การจัดรูปปรับปรุงองค์กร วางแผนก าลังคน และจัดท างบประมาณ 
ในการด าเนินงาน และการบริหารทรัพยากรที่ใช้ในการด าเนินงาน การรวบรวมแผนหน่วยงานย่อย และ 
การกระจายแผนงานส าหรับหน่วยปฏิบัติต่าง ๆ การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้
แผนงานบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ตลอดจนการจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดนโยบาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน 
ที่เกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ซึ่งต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้ปฏิบัติงาน 
ที่มีความรู้ความช านาญและประสบการณ์ในด้านการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมอย่างสูง 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ 
การวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน ซึ่งลักษณะหน้าที่
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูงมากเป็นพิเศษ ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 ฝ่ำย  ดังนี้ 
1. ฝ่ำยบริกำรสำธำรณสุข   

- งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
- งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
     รพสต. ตะพง      รพสต. บ้านยายดา 
- งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

 2. ฝ่ำยส่งเสริมสำธำรณสุข  
- งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานคุ้มครองผู้บริโภค 
- งานบริหารสาธารณสุข 
- งานหลักประกันสุขภาพ 
- งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
- งานป้องกันและบ าบัดการติดสารเสพติด 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
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 3. ฝ่ำยป้องกันและควบคุมโรค   
- งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
- งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
- งานสัตวแพทย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 4. ฝ่ำยส่งเสริมสิ่งแวดล้อม   
- งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
- งานสุขาภิบาลชุมชน 
- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานกฎหมายสาธารณสุข 
- งานบริการรักษาความความสะอาด 
- งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
- งานบริหารสิ่งปฏิกูล 
- งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานการประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพ 
- งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 
- งานรณรงค์และฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง 
- งานเฝ้าระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสีย และสารอันตรายต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1. ฝ่ำยบริกำรสำธำรณสุข      
 1.1 มอบหมำยให้นำยรุ่ง  คีรีแลง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-06-2104-001 รกัษำกำร
ในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยบริกำรสำธำรณสุข (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-06-2104-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริการสาธารณสุข  ซึ่ งมีลักษณะงานที่ เกี่ยวกับ 
การวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริกำรสำธำรณสุข  ดังนี้ 
- งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
- งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
       รพสต. ตะพง      รพสต. บ้านยายดา 
- งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
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พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
1.2 นำงสำวธันย์ชนก เกิดมณี  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบดังนี้   
 - งานการเงินและบัญชี 
 - การจัดประชุม 
 - งานประสานหน่วยบริการสาธารณสุข 
 - งานธุรการ 
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 นำงสำวเกศรำ โอนอ่อน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  

- งานธุรการ  งานสารบรรณ  การร่าง  โต้ตอบ บันทึก เรื่องย่อ  ตรวจทานหนังสือ   
- จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ  
- รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ 

 - งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
 - ช่วยปฏิบัติงานธุรการ ฝ่ายบริการสาธารณสุข กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย  
งำนกำรแพทย์ฉุกเฉิน 

1.4 นำยดิฐกำร จันทวงษ์   ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
- งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center 
- งานบ ารุง ดูแล รักษา รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  คฉต 632 ระยอง 
- ควบคุมการใช้รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  คฉต 632 ระยอง 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.5 นำยอนุสิทธิ์ คุ้มญำติ  ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
 - งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center  

- งานบ ารุง ดูแล รักษา รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  คฉต 632 ระยอง 
- ควบคุมการใช้รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน  คฉต 632 ระยอง 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.6 นำงสำวสุพรรษำ อุตรำศรี  ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ)   มีหน้าที่และความ
รบัผิดชอบ ดังนี้ 

- งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
- งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center 
- ดูแลเวชภัณฑ์ และเครื่องมือแพทย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.7 นำยชมภู วงษ์เสงี่ยม   ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ)   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
- งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center     
- ดูแลเวชภัณฑ์ และเครื่องมือแพทย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.8 นำยเชำวลิต  ไชยสิทธิ์  ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ)   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้        

       - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถบริการทั่วไปด้านสาธารณสุข หมายเลขทะเบียน กล 3713 
ระยอง  

      - ควบคุมการใช้รถบริการทั่วไปด้านสาธารณสุข  หมายเลขทะเบียน  กล 3713 ระยอง  
    - ช่วยปฏิบัติงาน งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
      - งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center และรับ - ส่ง ผู้ป่วย 
      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

1.9 นำยวิศิษฐ์ จันทวงษ์  ต ำแหน่ง  พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

- งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
- งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center     
- ดูแลจัดเก็บเวชภัณฑ์ และเครื่องมือแพทย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
1.10 นำยกิตติพงษ์  ล้ ำเลิศ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
         - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถพยาบาลฉุกเฉิน 
         - ควบคุมการใช้รถพยาบาลฉุกเฉิน 

     - งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
    - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 - งานบริการการแพทย์ฉกุเฉินจุดบริการ รพสต.บ้านยายยดา 
 - งาน รับ-ส่ง ผู้ป่วย 

- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.11 นำยวรำนนท์  พงษ์นัยรัตน์   ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

         - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถพยาบาลฉุกเฉิน 
         - ควบคุมการใช้รถพยาบาลฉุกเฉิน 

     - งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 
     - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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 โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลตะพง 

พนักงำนส่วนต ำบล 
1.12 นำงศุภิสรำ งำมเสงี่ยม  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง 

49-3-06-3601-001   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้   

 1. กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 

  - งานบริหารทั่วไป 
  - งานตรวจสอบ ควบคุมภายใน 
  - งานภูมทิัศน์ 
  - งานการเจ้าหน้าที่ 
  - งานพัฒนาบุคลากร 
  - งานสัมมนาและฝึกอบรม 
  - งานแผน/โครงการสาธารณสุข 
  - งานนิเทศงาน 
  - งานนโยบายเร่งด่วน/โครงการพิเศษ 
  - งานสาธารณสุขพ้ืนที่พิเศษเฉพาะ 
  - งานพัฒนาวิชาการวิจัย นวัตกรรม 
  - งานฝึกอบรมนักศึกษา 
  - งานมาตรฐานหน่วยบริการ 
        - งาน รพ.สต.ติดดาว 
  - งาน ๕ ส. 

  - งานรับค าร้องขอขึ้นทะเบียน 
  - งานตรวจสอบสิทธิ์ 

  - งานรับค าร้องเรียน 
  - งานสัมพันธ์ชุมชนและองค์กรภายนอก 
  - งาน พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
  - งานกฎหมาย พรบ. 
  - งานบังคับใช้กฎหมายที่เก่ียวกับสาธารณสุข 

 - งานตัวชี้วัดงานสาธารณสุข 
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 

 2. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
                             - หน่วยสาธารณสุขเคลื่อนที ่
                             - งานเยี่ยมบ้าน  HHC 

 - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.13 นำงสำวปวิชญำ เกิดเชิดชู   ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-06-3602-006   สังกัด โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านยายดา ช่วยปฏิบัติราชการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบลตะพง  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบดังนี้  
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1. กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 
       - งานวิทยากร 
      - งานฝึกอบรมนักศึกษา 
      - งานสาธารณสุขมูลฐาน 

      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
  - งานป้องกันและควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
                               - งานช่วยเหลือสังคมและความรุนแรงในครอบครัว (OSCC) 

                        3. กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว 
                               - งานรักษาพยาบาล 
                               - งานสุขภาพจิต 
                               - งานบ าบัดผู้ป่วยยาเสพติด 
                               - งานพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ 
                               - งาน To BE No 1 
                               - งานเยี่ยมบ้าน  HHC 

1.14 นำงสำวดวงดำว  เหล่ำหว้ำน  ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง 
49-3-06-3602-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 
  - งานวิทยากร 
                                 - งานประกันผู้ป่วยประกันสังคม 
                                 - งานอาสาสาสมัครสาธารณสุข(เบิกเงิน) 

 - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
  - งานมะเร็ง 

 - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

3. กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว 
- จัดท าแผนงาน/โครงการ 
- การประเมินโครงการ 
- งานรักษาพยาบาล 
- งานตรวจประเมินและบ าบัดโรคเบื้องต้น 
- งานชัณสูตร 
- งานวัณโรค 
- งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน อุบัติภัย 
- งานให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพ 
- งานคัดกรองส่งต่อผู้ป่วย 
- งาน Long Term Care 
- งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉิน 

            - งานเยี่ยมบ้าน  HHC 
      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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1.15 นำงสำวกัญญำภัค  ผลสุข  ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-06-3602-005  สังกัด โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านยายดา  ช่วยปฏิบัติราชการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบลตะพง  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้       

1.  กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
- งานเภสัชสาธารณสุข 
- งานให้ค าปรึกษาการใช้ยา 
- งานส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานศูนย์เด็กเล็กน่าอยู่ 
- งานวางแผนครอบครัว 

      - งานอ่ืน ๆ ที่ไดร้ับมอบหมาย 

        2. กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว 
- งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
- งานเยี่ยมบ้าน HHC 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย        

 1.16 นำงสำวรจนำ  น้ ำสำ  ต ำแหน่ง  พยำบำลวิชำชีพปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-
06-3602-004  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
- งานส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
- งานส่งเสริมสุขภาพเชิงรุกหน่วยสาธารณสุขเคลื่อนที่ 
- งานอาชีวอนามัย 
- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 

      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว 
- งานป้องกันควบคุมการติดเชื้อในคลินิก 
- งานรักษาพยาบาล 
- งานอนามัยแม่และเด็ก 

      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.17 นำงสำวคมนภัค ทองนพคุณ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนทันตสำธำรณสุขปฏิบัติงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-06-4609-001  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
- งานทันตสาธารณสุขในสถานบริการ 
- งานทันตสาธารณสุขในชุมชน โรงเรียน 
- งานเทคโนโลยีสารสนเทศสาธารณสุข 

      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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            1.18 นำงสำวอำรีรัตน์ หำดอ้ำน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสำธำรณสุข  มีหน้าทีแ่ละความ
รับผิดชอบ ดังนี้   

1. กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 
   - งานโครงการหลักประกันสุขภาพ 
   - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 

  - งานประเมินผลโครงการ 
                                 - งานสาธารณสุขมูลฐาน 

    - งานน าเสนอผลงานของหน่วยงาน 
    - งานข้อมูลข่าวสาร 

 - งานพรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
 - งานควบคุมป้องกันโรคติดต่อ 
        - งานระบาดวิทยา 
        - งานออกหน่วยบริการเชิงรุก 
        - งานอาหารปลอดภัย 
 - งานตรวจสอบอาหารและสารปนเปื้อน 

                                 - งานควบคุมโรคสัตว์และแมลงน าโรค 
      - งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  

1.19 นำงสำวฐำนวีร์ บุศยศิริ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักโภชนำกำร มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 

- งานสุขศึกษาประชาสัมพันธ์ 
- งานส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย 

  - ประเมินภาวะโภชนาการทุกกลุ่มวัย 
  - ส่งเสริมโภชนาการทุกกลุ่มวัย 
  - ติดตามประเมินผลด้านโภชนาการ 
  - การให้โภชนศึกษา 
  - จัดท าฐานข้อมูล วิเคราะห์และพัฒนาข้อมูลด้านอาหารและโภชนาการ 
      - การจัดเตรียมการประชุม จัดท ารายงานการประชุม 

                 - งานบริการประชาชน 
  - งานช่วยเหลือผู้ป่วย 
  - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

1.20 นำงสำวนริศรำ สำรภำค  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว 
- งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้พิการ 
- งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้สูงอายุ 
- งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ป่วยติดเตียง 
- งานแพทย์แผนไทย 
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- งานแพทย์ทางเลือก 
- งานส่งเสริมการใช้สมุนไพร 
- งาน E - Claim 

  - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

1.21 นำงสำวสิริวิภำ แสงเมฆ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

1. กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 
 - งานสารบรรณ 
 - งานการเงิน การบัญชี 
 - งานบัญชีและเกณฑ์คงค้าง 

  - งานสนับสนุน 
  - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.22 นำงสำวศิริวรรณ งำมสุวรรณ์   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้   

1. กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 
    - งานธุรการ 
                    - จัดท ารายงานจัดซื้อ จัดจ้าง 

  - งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
  - งานติดต่อประสานงาน/ ส่งรายงาน 

  - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

1.23 นำงสำวณัฏฐนันท์  แสงกระจ่ำง  ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ) มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  - ปฏิบัติงานประจ าห้องฉุกเฉิน, ห้องสังเกตอาการ รพ.สต.ตะพง  
  - ช่วยเหลือผู้ป่วยฉุกเฉิน, ปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
  - งานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.24 นำยอริยพงษ์  สุวรรณกำนต์กุล   ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (ทักษะ)  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้      

 - งานดูแลรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน ขค 8603 ระยอง 
 - ดูแลความสะอาดอาคารสถานที่ ภายนอกอาคาร โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลตะพง 
 - ดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า ตัดหญ้า ตกแต่งไม้ดอก ไม้ประดับ  บริเวณโรงพยาบาล

ส่งเสริมสุขภาพต าบลตะพง 
                             - งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
              - งานบริการประชาชน 
              - งานช่วยเหลือผู้ป่วย 

    - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและไดท้ีร่ับมอบหมาย  
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พนักงำนจ้ำงทั่วไป  
1.25 นำงสำวทองหยำด ทองน้อย  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้  

- งานดูแลท าความสะอาดอาคารสถานที่ ทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
- งานท าความสะอาดผ้า  
- ล้างเครื่องมืออุปกรณ์ เตรียมอุปกรณ์นึ่ง 
- เก็บขยะติดเชื้อ 

                           - งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
             - งานบริการประชาชน 
             - งานช่วยเหลือผู้ป่วย 

 - งานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.26 นำงสำวนิตยำ สุดทัดสัน  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยปฏิบัติงานห้องทันตกรรม 
- งานท าความสะอาด เครื่องมือ เครื่องใช้ทันตกรรม 
- งานลงทะเบียนผู้ใช้บริการทันตกรรม 
- งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
- งานบริการประชาชน 
- งานช่วยเหลือผู้ป่วย 
- งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

1.27 นำงสำวณัฐพิมล สุวรรณกำนต์กุล ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 
ดังนี้      

 - งานดูแลท าความสะอาดอาคารสถานที่ ทั้งภายในและภายนอกอาคาร 
- งานท าความสะอาดผ้า  
- ล้างเครื่องมืออุปกรณ์ เตรียมอุปกรณ์นึ่ง 
- เก็บขยะติดเชื้อ 

                          - งานประชาสัมพันธ์ทั่วไป 
             - งานบริการประชาชน 
             - งานช่วยเหลือผู้ป่วย 
      - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบลบ้ำนยำยดำ 
พนักงำนส่วนต ำบล 

1.28 นำงฐชวรรณ แย้มกลิ่น  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-06-3601-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

  กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข  
1. งานบริหารทั่วไป 
     - งานบริหารทั่วไป 
   - งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
     - งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
     - งานบ ารุงรักษาสถานที่ราชการ 
    - งานภูมิทัศน์ 
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 ๒. งานบริหารงานบุคคล 
 - งานการเจ้าหน้าที่ 
 - งานพัฒนาบุคลากร 
 - งานสัมมนาและฝึกอบรม 
 ๓. งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
  - งานแผนงานโครงการสาธารณสุข 
  - งานนิเทศงาน 
     - งานตัวชีว้ัดสาธารณสุข 
     - งานประเมินผลโครงการ 
      - งานนโยบายเร่งด่วนและโครงการพิเศษ 
  - งานพัฒนาวิชาการวิจัยและนวัตกรรม 
  - งานวิทยากร 
  - งานฝึกอบรมนักศึกษา 
 ๔. งานมาตรฐานและคุณภาพบริการ 
 - งานมาตรฐานหน่วยบริการ 
 - งาน รพ.สต.ติดดาว 
     - งานคุณภาพบริการ 
 ๕. งานหลักประกันสุขภาพ 
 - งานโครงการหลักประกันสุขภาพ 
 - งานรับค าร้องขอขึ้นทะเบียนสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
 - งานรับค าร้องเรียน 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
    - งานประกันผู้ป่วยประกันสังคม  
     - งานผู้ประสบภัยจากรถ 

                              ๖. งานสุขภาพภาคประชาชน 
 - งานสัมพันธ์ชุมชนและองค์กรภายนอก 
     - งานสาธารณสุขมูลฐานแนวใหม่  
 ๗. งานกฎหมายสาธารณสุข 
 - งาน พรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕, งานกฎหมาย, พรบ. วิชาชีพการ

สาธารณสุขชุมชน 
๘. งานอ่ืน ๆ ตามนโยบาย 

กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกันโรค 
๑. งานแผนงาน/โครงการ  
     - การจัดท าแผนงาน/โครงการ 
 - การประเมินโครงการ 
2. งานอนามัยสิ่งแวดล้อมและอาชีวอนามัย 
    - งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - งานอาชีวอนามัย 
 - งานอุบัติภัย และภัยพิบัติ 
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กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว   
๑. งานเวชปฏิบัติครอบครัวในชุมชน 
 - งาน Long Term Care 
๒. งานฟ้ืนฟูสภาพ 
 - งานบ าบัดผู้ป่วยติดยาเสพติด บุหรี่ สุรา 
    - งาน To be Number One 
๓. งานอ่ืน ๆ ตามนโยบาย 

1.29 นำงนลัทพร คีรีแลง  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรสำธำรณสุขช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง              
49-3-06-3601-002   สังกัด โรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลตะพง  ช่วยปฏิบัติราชการโรงพยาบาล
ส่งเสริมสุขภาพต าบลบ้านยายดา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

    กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข 
 ๑. งานบริหารทั่วไป 
     - งานบริหารทั่วไป 
    - งานตรวจสอบควบคุมภายใน 
     - งานพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
     - งานบ ารุงรักษาสถานที่ราชการ 
     - งานภูมทิัศน์ 
 ๒. งานบริหารงานบุคคล 
 - งานการเจ้าหน้าที่ 
 - งานพัฒนาบุคลากร 
 - งานสัมมนาและฝึกอบรม 
 ๓. งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
 - งานแผนงานโครงการสาธารณสุข 
 - งานนิเทศงาน 
     - งานตัวชี้วัดสาธารณสุข 
     - งานประเมินผลโครงการ 
     - งานนโยบายเร่งด่วนและโครงการพิเศษ 
 - งานพัฒนาวิชาการวิจัยและนวัตกรรม 
 - งานวิทยากร 
 - งานฝึกอบรมนักศึกษา 
 ๔. งานมาตรฐานและคุณภาพบริการ 
 - งานมาตรฐานหน่วยบริการ 
 - งาน รพ.สต.ติดดาว 
     - งานคุณภาพบริการ 
 ๕. งานหลักประกันสุขภาพ 
 - งานโครงการหลักประกันสุขภาพ 
 - งานรับค าร้องขอขึ้นทะเบียนสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
 - งานรับค าร้องเรียน 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
     - งานประกันผู้ป่วยประกันสังคม  
     - งานผู้ประสบภัยจากรถ 
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 ๖. งานกฎหมายสาธารณสุข 
 - งานพรบ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
 - งานกฎหมาย, พรบ. วิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน 
 - งานบังคับใช้กฎหมายที่เก่ียวกับการสาธารณสุข 
 7. งานอ่ืน ๆ ตามนโยบาย 

1.30 นำงสำวกิตติยำ เวียงย่ำงกุ้ง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุขช ำนำญงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง 49-3-06-4601-003  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้      

        กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข     
 ๑. งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 

             - งานแผนงานโครงการสาธารณสุข 
             - งานตัวชี้วัดสาธารณสุข 
   - งานนิเทศงาน 
            - งานประเมินผลโครงการ 
   ๒. งานข้อมูลข่าวสารและสารสนเทศ 
             - งานข้อมูลข่าวสาร 
   - งานเทคโนโลยีสารสนเทศสาธารณสุข 
   - งาน พรบ. ข้อมูลข่าวสาร  
         ๓. งานมาตรฐานและคุณภาพบริการ 

    - งานมาตรฐานหน่วยบริการ 
 - งาน รพ.สต.ติดดาว 
     - งานคุณภาพบริการ 
 4. งานหลักประกันสุขภาพ 
 - งานโครงการหลักประกันสุขภาพ 
 - งานรับค าร้องขอขึ้นทะเบียนสิทธิหลักประกันสุขภาพถ้วนหน้า 
 - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
     - งานประกันสังคม  
     - งานผู้ประสบภัยจากรถ 
 ๕. งานสุขภาพภาคประชาชน 
 - งานสัมพันธ์ชุมชนและองค์กรภายนอก 
     - งานสาธารณสุขมูลฐานแนวใหม่ 
 ๖. งานกฎหมายสาธารณสุข 
 - งาน พรบ. การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
 - งานกฎหมาย, พรบ. วิชาชีพการสาธารณสุขชุมชน 
 - งานบังคบัใช้กฎหมายที่เก่ียวกับการสาธารณสุข 

                              กลุม่งำนส่งเสริมป้องกัน  
 ๑. งานแผนงาน/โครงการ  
     - การจัดท าแผนงาน/โครงการ 
 - การประเมินโครงการ 
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๒. งานอนามัยแม่และเด็ก 
 - หญิงตั้งครรภ์ 
 - เด็กแรกเกิด 
 - พัฒนาการเด็ก 
3. งานอนามัยโรงเรียน  
 - ภาวะโภชนาการ 
 - สุขภาพร่างกาย 
 - อนามัยการเจริญพันธุ์ 
 - โรงเรียนส่งเสริมสุขภาพ 
 - วัคซินส าหรับเด็กนักเรียน 
๔. การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
 - กลุ่มเด็กอายุ ๑-๕ปี 
 - กลุ่มวัยเรียน 
 - กลุ่มผู้ใหญ่ 
 - กลุ่มหญิงตั้งครรภ์ 
  - กลุ่มวัคซินรณรงค์ 
5. การคัดกรอง 
 - คัดกรองเบาหวาน ความดันโลหิต 
 - คัดกรองมะเร็งปากมดลูก 
 - คัดกรองมะเร็งเต้านม 
๖. การเฝ้าระวัง 
 - เฝ้าระวังผู้ป่วยเบาหวาน ความดันโลหิต 
 - ความชุกของผู้สูบบุหรี่ของประชากรไทยอายุ ๑๕ ปีขึ้นไป 
๗. งานเฝ้าระวังด้านส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - เด็กแรกเกิด ต่ ากว่า ๖ เดือน กินนมแม่อย่างเดียว 
 - หญิงตั้งครรภ์ได้รับยาเม็ดเสริมไอโอดีน ธาตุเหล็ก และกรดโฟลิก 
๘. ส่งเสริมและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 
 - คัดกรองความเครียดในผู้ป่วยโรคเรื้อรัง, หญิงตั้งครรภ์,ผู้สูงอายุ 

    กลุ่มงำนป้องกันและควบคุมโรค 
    ๑. งานป้องกันควบคุมโรคติดต่อ 

    - งานวัณโรค 
 ๒. งานป้องกันควบคุมโรคไม่ติดต่อ 
 - ประชากรอายุ ๓๕ ปีขึ้นไปได้รับการคัดกรองเบาหวาน ความดันโลหิต 
งำนอ่ืน ๆ ตำมนโยบำย 

1.31 นำงอรชร สำครจันทร์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนทันตสำธำรณสุขช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-06-4609-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   

            กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกัน 
   ๑. งานอนามัยโรงเรียน  
 - สุขภาพช่องปาก 
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           ๒. งานทันตสาธารณสุข 
  - งานทันตสาธารณสุขในสถานบริการ 
  - งานทันตสาธารณสุขในชุมชน 
  งำนอ่ืน ๆ ตำมนโยบำย 

1.32 นำงสำวสุกำนดำ วรพิทย์พงศ์ ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-06-3602-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
                             กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกัน  

๑. งานแผนงาน/โครงการ  
     - การจัดท าแผนงาน/โครงการ 
 - การประเมินโครงการ 
๒. งานอนามัยแม่และเด็ก 
 - หญิงตั้งครรภ์ 
 - เด็กแรกเกิด 
 - พัฒนาการเด็ก 
3. งานอนามัยโรงเรียน   
 - สุขภาพร่างกาย 
 - อนามัยการเจริญพันธุ์   
 - วัคซินส าหรับเด็กนักเรียน 
4. การสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
 - กลุ่มเด็กอายุ ๑-๕ปี 
 - กลุ่มวัยเรียน 
 - กลุ่มผู้ใหญ่ 
 - กลุ่มหญิงตั้งครรภ์ 
  - กลุ่มวัคซินรณรงค์ 
๕. การคัดกรอง 
 - คัดกรองเบาหวาน ความดันโลหิต 
 - คัดกรองมะเร็งปากมดลูก 
 - คัดกรองมะเร็งเต้านม 
๖. งานเฝ้าระวังด้านส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - เด็กแรกเกิด-ต่ ากว่า๖เดือน กินนมแม่อย่างเดียว 
 - หญิงตั้งครรภ์ได้รับยาเม็ดเสริมไอโอดีน ธาตุเหล็ก และกรดโฟลิก 
๗. ส่งเสริมและป้องกันปัญหาสุขภาพจิต 
 - คัดกรองความเครียดในผู้ป่วยโรคเรื้อรัง,หญิงตั้งครรภ์,ผู้สูงอายุ            

กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว 
                            ๑. งานแผนงาน/โครงการ 
                                   - จัดท าแผนงาน/โครงการ 

 - การประเมินผลโครงการ 
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๒. งานรักษาพยาบาล 
     - งานรักษาพยาบาล (ปฐมภูมิ) 

                                 - การตรวจประเมินและรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
     - การให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพสาธารณสุข 
๓. งานเภสัชสาธารณสุข 

                                  - งานเภสัชสาธารณสุข   
    - งานให้ค าปรึกษาการใช้ยา 

๔. งานส่งต่อผู้ป่วย 
   - ส่งต่อผู้ป่วยและEMS 

                             ๕. งานเวชปฏิบัติครอบครัวในชุมชน 
    - งานปรับเปลี่ยนพฤติกรรม 
                                  - งาน COC,oscc 
    - งาน HHC 
                                  - งาน Long Term Care 
                                  - งาน Palliative Care 
   6. งานฟ้ืนฟูสภาพ 
                   - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้พิการ 
        - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้สูงอายุ 
                                  - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ป่วยติดเตียง 

๗. งานป้องกันควบคุมการติดเชื้อในคลีนิก 
     - งานป้องกันควบคุมการติดเชื้อในคลินิก 

   8. งานบริการทางห้องปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
                                  - งานตรวจทางห้องปฏิบัติการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 
   งำนอ่ืน ๆ ตำมนโยบำย 

   1.33 นำยภัทรวิทย์ ค ำทอง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุขปฏิบัติกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 
49-3-06-3601-004   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   กลุ่มงำนบริหำรสำธำรณสุข   
๑. งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
 - งานแผนงานโครงการสาธารณสุข 
 - งานนิเทศงาน 
     - งานตัวชี้วัดสาธารณสุข 
     - งานประเมินผลโครงการ 
     - งานนโยบายเร่งด่วนและโครงการพิเศษ 
 - งานพัฒนาวิชาการวิจัยและนวัตกรรม 
 - งานวิทยากร 
 - งานฝึกอบรมนักศึกษา 
๒. งานหลักประกันสุขภาพ 
  - งานกองทุนสวัสดิการรักษาพยาบาลสิทธิ อปท. 
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  กลุ่มงำนเวชปฏิบัติครอบครัว   
๑. งานฟ้ืนฟูสภาพ 
     - งานบ าบัดผู้ป่วยติดยาเสพติด บุหรี่ สุรา 
    - งาน To be Number One     

กลุ่มงำนป้องกันและควบคุมโรค 
                     ๑. งานแผนงานและโครงการ 
                          - การจัดท าแผนงาน/โครงการ 

     - การประเมินโครงการ 
2. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
     - งานควบคุมและป้องกันโรค 
     - งานระบาดวิทยา 
     - โรคพิษสุนัขบ้า  

                      ๓. งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
        - งานอาหารปลอดภัย 
        - งานตรวจสอบอาหารและสารปนเปื้อน 

กลุ่มงำนอนำมัยส่ิงแวดล้อมและอำชีวอนำมัย 
     - งานอาชีวอนามัยและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 - งานอุบัติภัย และภัยพิบัติ   
 งำนสุขศึกษำ 
     - สุขศึกษาและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ  
     - สุขศึกษาในและนอกสถานบริการ 
     - สุขศึกษาในโรงเรียน 
    - มาตรฐานสุขศึกษา 

 งำนอ่ืน ๆ ตำมนโยบำย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
1.34 นำยพีรพล ใจสะอำด  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสำธำรณสุข  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
 กลุ่มงำนป้องกันและควบคุมโรค 

                       ๑. งานแผนงานและโครงการ 
                           - การจัดท าแผนงาน/โครงการ 

      - การประเมินโครงการ 
  ๒. งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
      - ควบคุมและป้องกันโรค 
      - สอบสวนโรค 
      - งานควบคุมโรคสัตว์และแมลงน าโรค 

                      ๓. งานคุ้มครองผู้บริโภคด้านสาธารณสุข 
        - งานอาหารปลอดภัย 
        - งานตรวจสอบอาหารและสารปนเปื้อน 
                          งำนอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
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1.35 นำงสดินำ ปรำณนัทธี  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักโภชนำกำร มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้   
   กลุ่มงำนส่งเสริมป้องกัน  

๑. งานแผนงาน/โครงการ  
     - การจัดท าแผนงาน/โครงการ 
 - การประเมินโครงการ 
2. งานโภชนาการ 
 - กลุ่มหญิงตั้งครรภ์ 
 - กลุ่มเด็กอายุ ๐-๖ปี 
 - กลุ่มเดก็อายุ ๖-๑๔ ปี 
  - กลุ่มอายุ ๑๕-๑๘ ปี 
 - กลุ่มอายุ ๑๘-๕๙ ปี 
 - กลุ่มผู้สูงอายุ๖๐ ปีขึ้นไป 
๓. งานสุขศึกษา 
     - สุขศึกษาและพัฒนาพฤติกรรมสุขภาพ  
     - สุขศึกษาในและนอกสถานบริการ 
     - สุขศึกษาในโรงเรียน  
4. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

                   1.36 นำงสำวจุฑำมำศ รัตนเขื่อน  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้   
                          ๑. งานรักษาพยาบาล 

     - งานรักษาพยาบาล (ปฐมภูมิ) 
                                  - การตรวจประเมินและรักษาพยาบาลเบื้องต้น 
                                  - การให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพสาธารณสุข 

๒. งานแพทย์แผนไทย 
  - งานแพทย์แผนไทยและแพทย์ทางเลือก 
  - งานส่งเสริมการใช้สมุนไพร 

                             ๓. งานฟ้ืนฟูสภาพ 
                   - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้พิการ 
        - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้สูงอายุ 
                                  - งานฟ้ืนฟูสมรรถภาพผู้ป่วยติดเตียง 
        ๔. งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.37 นำงสำวสุดำพร สุวรรณแสน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้      

  - งานจัดซื้อ จัดจ้าง 
  - งานวางฎีกาเบิกจ่าย 
 - งานควบคุมการใช้รถส่วนกลาง 
  - งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.38 นำงสำวปิยอร สุมน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
ดังนี้     

- งานธุรการ งานสารบรรณ การร่าง โต้ตอบ บันทึก เรื่องย่อ ตรวจทานหนังสือ 
- งานการเงิน การบัญชี 
- งานบัญชีเกณฑ์คงค้าง 
- งานพัสดุ ครุภัณฑ์       

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.39 นำงวำสนำ เสำวคนธ์  ต ำแหน่ง พนักงำนช่วยชีวิตคน (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้   

 - งานเตรียมเวชภัณฑ์ และนึ่งเครื่องมือ 
 - งานสนับสนุนด้านปฐมพยาบาลเบื้องต้น 
 - ช่วยงานบริการด้านสุขภาพประชาชน 
   - งานคัดกรองสุขภาพเบื้องต้น 
   - จัดเก็บขยะติดเชื้อ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

   1.40 นำงสำวณิชำรัศม์ิ  พัฒนะวรำวงศ์  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (ทักษะ)  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ ดังนี้   
    - งานใช้บ ารุง ดูแลรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน ขท 1647 ระยอง และจัดบันทึก
การใช้รถ, งานน าเงินฝาก, งานส่งเอกสารราชการ 
    - งานรับ-ส่งผู้ป่วย 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.41 นำงรัชนี ออมธนะ ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้   
 - ช่วยงานด้านการแพทย์แผนไทย 
 - จัดเตรียมวัสดุด้านการแพทย์แผนไทย 
 - ช่วยให้บริการและสนับสนุนการแพทย์แผนไทย 
  - งานช่วยเหลือคนไข้  
  - งานคัดกรองสุขภาพก่อนให้บริการ 
  - งานดูแลความสะอาดภายในและภายนอกอาคารแผนไทย 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

1.42 นำยบุญเลิศ มุกดำสนิท  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้   
  - งานท าความสะอาด และดูแลความเรียบร้อย ภายนอกอาคารสถานที่ 
 - งานท าความสะอาด รอบนอกอาคารโรงเรียนผู้สูงอายุ 
  - งานตัดหญ้า ตกแต่งต้นไม้  
  - จัดเก็บขยะทั่วไป 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. ฝ่ำยสง่เสริมสำธำรณสุข      
  2.1 มอบหมำยให้นำยรุ่ง  คีรีแลง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง) เลขท่ีต ำแหน่ง  49-3-06-2104-001 รักษำกำร 
ในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมสำธำรณสุข (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่ งแวดล้อม ระดับต้น)  เลขที่
ต ำแหน่ง  49-3-06-2104-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติ งานในฐานะหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสาธารณสุข  ซึ่ งมีลักษณะงานที่ เกี่ยวกับ 
การวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยส่งเสริมสำธำรณสุข ดังนี้ 
- งานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ และจัดท าแผนงานด้านสาธารณสุข 
- งานส่งเสริมสุขภาพ 
- งานคุ้มครองผู้บริโภค 
- งานบริหารสาธารณสุข 
- งานหลักประกันสุขภาพ 
- งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
- งานป้องกันและบ าบัดการติดสารเสพติด 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้   

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 2.2 นำงสำวอรดี นนธิจันทร์ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชำกำรสำธำรณสุข  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - งานสุขศึกษา                                                           
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
    - งานส่งเสริมสุขภาพ 
   - งานคุ้มครองผู้บริโภค 
   - งานบริการสาธารณสุขเคลื่อนที่ 
   - รวบรวมข้อมูล สถิติ  วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน  
   - งานการออกหนังสือรับรองการแจ้งและงานใบอนุญาต 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.3 นำงสำวกัญญณัช งำมสุวรรณ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสำธำรณสุข มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้    
   - งานสุขศึกษา                                                           
   - งานสาธารณสุขมูลฐาน 
    - งานส่งเสริมสุขภาพ 
   - งานคุ้มครองผู้บริโภค 
   - งานบริการสาธารณสุขเคลื่อนที่ 
   - งานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
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    - จัดท าเอกสารด้านการเงินและบัญชี กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
    - รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญรับเงินของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพระดับท้องถิ่น  
    - ลงระบบการเงินและบัญชี ในเว็ปไซต์ของกองทุนฯ 
    - จัดท าฎีกา เบิก - จ่ายเงิน 

          - การจัดท ารายงานและจัดส่งรายงานของกองทุนฯ 
   - รวบรวมข้อมูล สถิติ  วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน  

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 2.4 นำยมำนิต  ศิริมหำ ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
   - งาน รับ - ส่ง  หนังสือราชการ 

    - งานควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์  
    - งานธุรการ  
    - รวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป 
    - อ านวยความสะดวกและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
    - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถจักรยานยนต์  หมายเลขทะเบียน ขฉว 984 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.5 นำงสำวภำวินี  ศิริทรัพย์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

    - จัดท าเอกสารด้านการเงินและบัญชี กองทุนหลักประกันสุขภาพระดับท้องถิ่น 
    - รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญรับเงินของกองทุนหลักประกัน

สุขภาพระดับท้องถิ่น  
    - ลงระบบการเงินและบัญชี ในเว็ปไซต์ของกองทุนฯ 
    - จัดท าฎีกา เบิก – จ่ายเงิน 
    - การจัดท ารายงานและจัดส่งรายงานของกองทุนฯ 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.6 นำยวินัย  ปรีดำรัตน์ ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
       - ขับรถยนต์, ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง, จัดท าบันทึกการใช้รถ, บันทึกการใช้

น้ ามันเชื้อเพลิง รถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน บย ๗๕๗๒ ระยอง, รถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน  
ขต 8603 ระยอง  และรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน ขค 8602 ระยอง 

       - งานฉีดพ่นหมอกควัน / พ่นยาฆ่าเชื้อและท าความสะอาดสถานที่ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

3. ฝ่ำยป้องกันและควบคุมโรค 
 3.1 มอบหมำยให้นำยรุ่ง  คีรีแลง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-06-2104-001 รักษำกำร
ในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยป้องกันและควบคุมโรค (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น)  เลขที่
ต ำแหน่ง 49-3-06-2104-004  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายป้องกันและควบคุมโรค  ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับ 
การวางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยป้องกันและควบคุมโรค ดังนี้ 
- งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
- งานส่งเสริมป้องกันควบคุมโรค 
- งานสัตวแพทย์ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
3.2 นำงสำวนิศำรัตน์  คุ้มญำติ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดกำรงำนทั่วไป  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้      
 - งานธุรการ งานการเงิน งานบัญชี 
 - งานวางฎีกาเบิกจ่ายในระบบ E-LAAS 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

3.3 นำงสำวสุวรรณำ ไทยเจริญ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสำธำรณสุข  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้      

 - งานควบคุมโรค 
 - งานสิ่งแวดล้อม 
 - งานสัตวแพทย์ 
 - งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
 - งานข้อมูล สถิติ 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

3.4 นำงสำวศศิวิมล ประดิษฐ์พฤกษ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   - งานธุรการ  งานสารบรรณ  การร่าง  โต้ตอบ บันทึก เรื่องย่อ  ตรวจทานหนังสือ   
  - จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ  
   - งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง เช่น การขออนุญาตใช้รถ   
  - งานควบคุมการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
  - การรับบริการจัดเก็บ ขยะ มูลฝอย (ช่วยงาน ฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม)  

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.5 นำยวีระศักดิ์  สโมสร ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้   
    - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถพยาบาล (ฉุกเฉิน)  หมายเลขทะเบียน  กษ 3540 ระยอง  
     - ควบคุมการใช้รถพยาบาล (ฉุกเฉิน) หมายเลขทะเบียน  กษ 3540 ระยอง  
    - ช่วยปฏิบัติงาน งานหน่วยบริการการแพทย์ฉุกเฉินองค์การบริหารส่วนต าบลตะพง 
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    - ช่วยปฏิบัติงาน งานบริการผู้ป่วยฉุกเฉินผ่านระบบ TOT Help Call Center และรับ - ส่ง
ผู้ป่วย 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
พนักงำนจ้ำงทั่วไป 

   3.6 นำยนัทธิไกร ปรำณนัทธี   ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้  
 - งานควบคุม ดูแล การใช้งานรถฟาร์มแทรกเตอร์ หมายเลขทะเบียน ตค 3859 

 - ช่วยงานฉีดพ่นหมอกควัน  
 - ช่วยงานควบคุมโรค/ฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อโรค 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4. ฝ่ำยส่งเสริมสิ่งแวดล้อม 
 4.1 มอบหมำยให้นำยรุ่ง  คีรีแลง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  
(นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-06-2104-001 รักษำกำร
ในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมสิ่งแวดล้อม (นักบริหำรงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น)  เลขที่
ต ำแหน่ง 49-3-06-2104-005  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมสิ่งแวดล้อม  ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการ
วางแผน การบริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่ งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ
ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาในงานที่ต้องใช้ความรู้ ความช านาญงานเฉพาะด้าน  และปฏิบัติงานอื่นตามที่
ได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยส่งเสริมสิ่งแวดล้อม ดังนี้ 
- งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
- งานสุขาภิบาลชุมชน 
- งานอนามัยสิ่งแวดล้อม 
- งานกฎหมายสาธารณสุข 
- งานบริการรักษาความความสะอาด 
- งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
- งานบริหารสิ่งปฏิกูล 
- งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนดมาตรการและแผนด าเนินงานด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานการประเมินผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานเฝ้าระวังและตรวจสอบคุณภาพ 
- งานส่งเสริมสนับสนุนด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการสิ่งแวดล้อม 
- งานรณรงค์และฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านสิ่งแวดล้อม 
- งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการเฝ้าระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า อากาศ และเสียง 
- งานเฝ้าระวัง บ าบัด ตรวจสอบคุณภาพน้ า อากาศ ของเสีย และสารอันตรายต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ชว่ยปฏิบัติงำน  ดังนี้   
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พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
4.2 นำยวัชรวิชญ์  โชควรวิสิษฐ์   ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรสุขำภิบำล  มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้       
 - งานสุขาภิบาล 
 - งานรักษาความสะอาด 
 - งานควบคุมใบอนุญาตกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ,จ าหน่าย/สะสมอาหาร 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4.3 นำยบุญช่วย  โชติวิชิต  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - ขับรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน ๘3 - 0916 ระยอง   
  - งานเก็บขนขยะมูลฝอย  หมู่ที่ ๔  หมู่ที่ ๙ หมู่ที่ ๑๓  และหมู่ที่ ๑๖ 
  - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน  83 - 0916 ระยอง 
  - งานควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 83 - 0916 ระยอง  

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4.4 นำยไพศำล  เกิดมณี  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ขับรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 83 - 5566 ระยอง 
- งานเก็บขนขยะมูลฝอย หมู่ที่ ๓ หมู่ที่ ๖ หมู่ที่ ๗ หมู่ที่ ๑๑ หมู่ที่ ๑4 และ หมู่ที่ ๑๕       

ฝั่งทิศตะวันออก 
- งานบ ารุง ดูแล รักษา รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 83 - 5566  ระยอง 

 - งานควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 83 - 5566 ระยอง 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

4.5 นำยอนุพันธ์  ไกรเดช  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ  ดังนี้           

- ขับรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน  ๘3 - 0721  ระยอง   
 - งานเก็บขนขยะและมูลฝอย หมู่ที่ ๕ หมู่ที่ ๙ หมู่ที่ ๑๐ และพ้ืนที่ชายทะเลหาดแม่ร าพึง 
 - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน  ๘3 - 0721  ระยอง 
 - งานควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน ๘3 - 0721  ระยอง  
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ดร้ับมอบหมาย 

4.6 นำยอดุลย์  สุขมหันต์   ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดกลำง   มีหน้าทีแ่ละความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

 - ขับรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 82 - 1560 ระยอง 
 - งานเก็บขนขยะมูลฝอย หมู่ที่ 1 หมู่ที่ 2 หมู่ที่ 3 หมู่ที่ 8 หมู่ที่ 11 หมู่ที่ 12 หมู่ที่ 14              
ฝั่งทิศตะวันตก และตลาดกลางผลไม้ตะพง  

 - งานควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน  82 - 1560 ระยอง 
 - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 82 - 1560 ระยอง 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    
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4.7 นำยจรัสพัฒน์  เติมแก้ว  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- ขับรถกวาดและดูดฝุ่น 
- งานฉีดพ่นหมอกควัน 
- งานฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรค 
- งานรวบรวมขยะติดเชื้อ ขยะอินทรีย์ 
- งานรดน้ าต้นไม้ สวนสาธารณะ 

 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.8 นำยตุ๋ย  ซ้อนคร่ ำ  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

 - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  
 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.9 นำยบุญเชิด  จ ำปำจีน  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ (ทักษะ) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

 - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  
 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.10 นำยธนญชัย  ไพบูลย์  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ (ทักษะ)  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

 - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  
 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
 4.11 นำยอ๋ัน  คณำบุตร  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ ดังนี้  

- ขับรถดูดสิ่งโสโครกและฉีดท าความสะอาดท่อระบายน้ า หมายเลขทะเบียน  83 - 
0401 ระยอง   

- ขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ หมายเลขทะเบียน 83 - 0304 ระยอง และขับรถ
กวาดและดูดฝุ่น หมายเลขทะเบียน 83 - 3576 ระยอง 

- งานดูดสิ่งปฏิกูลและท าความสะอาดท่อระบายบริเวณตลาดกลางผลไม้ตะพง 
- งานกวาดและดูดฝุ่นถนน 
- งานล้างถนนและล้างตลาดกลางผลไม้ตะพง 
- ควบคุมการใช้รถดูดสิ่งโสโครกและฉีดท าความสะอาดท่อระบายน้ า หมายเลขทะเบียน 

83 - 0401 ระยอง  และรถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 82 - 8353 
- บ ารุงดูแลระบบ ตรวจสภาพรถ หมายเลขทะเบียน 83 - 0401 ระยอง หมายเลข

ทะเบียน 82 - 8353  และหมายเลขทะเบียน 83 - 3576 ระยอง   
- งานฉีดพ่นหมอกควัน / พ่นยาฆ่าเชื้อและท าความสะอาดสถานที่ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    
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4.12 นำยเกรียงไกร  ทองเกรียงไกร  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

 - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  
 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.13 นำยประเสริฐ นำมวงษ์  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้   - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.14 นำยเตรียมศักดิ์  นิยมพงษ์  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้   

  - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  
 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.15 นำยผล  พรหมแต่ง  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
   - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.16 นำยสมเดช  มนยฤทธิ์  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้   - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.17 นำยศุภชัย  พิลำทอง  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้   - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.18 นำยบัญชำ  จ ำปำจีน  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้   - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.19 นำยสถำพร  โพธิ์แก้ว  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  - ปฏิบัติงานประจ าศูนย์เรียนรู้การจัดการขยะ   

 - เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด  
 - เก็บขนขยะอินทรีย์บริเวณเส้นทางชายหาดแม่ร าพึง ตลาดโต้รุ่ง อาคารตลาดกลาง

ผลไม้ตะพง ร้านค้าทั่วไป ดูแลศูนย์เรียนรู้การจัดการขยะต าบลตะพง  
 - เก็บขยะอันตรายในพ้ืนที่ต าบลตะพงเพ่ือน าไปก าจัดตามหลักสุขาภิบาล  
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 - ฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อโรค   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.20 นำยเดชณรงค์ พิลำทอง ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้  - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

- เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.21 นำยฟ้ำลั่น ตรีธวัช ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
  - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

- เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

   4.22 นำยปพนสรรค์ จันทร์เรือง ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้      

    - ขับรถขยะหมายเลขทะเบียน 82-5205 ระยอง  
    - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทกุขยะ 
    - เก็บขนขยะและมูลฝอย ขยะอินทรีย์ ขยะติดเชื้อ เพ่ือน าไปก าจัด  
    - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ประจ ารถดูดสิ่งโสโครก และฉีดท าความ

สะอาดท่อระบายน้ า มีหน้าที่รดน้ าต้นไม้ ล้างท าความสะอาดบริเวณตลาดกลางผลไม้ตะพง ล้างถนน  
งานฉีดพ่นหมอกควัน และฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อโรค     

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.23  นำยทองแดง มูลผำ  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
  - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

- เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย    

4.24 นำยศิริศักดิ์   จ ำปำศิลป์   ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้   - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

- เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.25 นำยกิตติพล  ค ำลือ  ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้
  - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะ  

- เก็บขนขยะและมูลฝอยเพื่อน าไปก าจัด   
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.26 นำยสมควร  เหลืองจันทึก  ต ำแหน่ง พนักงำนขับเครื่องจักรกลขนำดเบำ  มีหน้าที่ 
และความรบัผิดชอบ ดังนี้ 

  - ขับรถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81 - 8987 ระยอง,  และมอบหมายให้ขับ
รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 82 - 8353 ระยอง   
  - งานรักษาความสะอาดบริเวณขอบถนน ทางเท้า ทางเดิน ทางน้ าและที่สาธารณะ ประจ า
ตลาดกลางผลไม้ตะพง และซอยแคบที่รถบรรทุกขยะใหญ่เข้าไปจัดเก็บไม่ได้, วัด, โรงเรียน 
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  - งานเก็บขนขยะมูลฝอย หมู่ที่  10 หมู่บ้านศรุตา หมู่บ้านปรีชา หมู่บ้านคุ้มหลวง 
หมู่บ้านมารีน ซอยสกายแลป ชายหาดแม่ร าพึง ซอยหนองอ้อหมู่ที่ 9 ซอยลังเลหมู่ที่ 9 วัดตะพงนอก ศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กวัดตะพงนอก และโรงเรียนบ้านเนินเสาธง      

 - ควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81 - 8987 ระยอง , หมายเลข
ทะเบียน ๘2 - 8353 ระยอง 

 - งานบ ารุง ดูแล รักษา รถบรรทุกขยะหมายเลขทะเบียน 81 - 8987 ระยอง , 
หมายเลขทะเบียน  ๘2 - 8353  ระยอง 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.27 นำยศุภโชค แตงเทศ  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์  
 - ปฏิบัติงานประจ ารถดูดสิ่งโสโครกและฉีดท าความสะอาดท่อระบายน้ า  
 - รดน้ าต้นไม้ 
 - ล้างท าความสะอาดบริเวณตลาดกลางผลไม้ตะพง ล้างถนน  
 - งานฉีดพ่นหมอกควัน และฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อโรค  
 - งานขนขยะอินทรีย์ ขยะติดเชื้อ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.28 นำงสำวกัลญำ  รัตนะรักษ์  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
           - งานรักษาความสะอาดกวาดขยะมูลฝอยบริเวณขอบถนน ทางเท้า ทางเดิน ทางน้ าและ
ที่สาธารณะ ประจ าตลาดกลางผลไม้ตะพง และท าความสะอาดถนนหลังตลาดกลางผลไม้ตะพง ถึงสี่แยกแพ้นท์ปูน           

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

  4.29 นำงสำยใจ  แถมสุข  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - งานดูแลรักษาความสะอาดกวาดขยะมูลฝอยอาคารตลาดกลางผลไม้ตะพงและบริเวณ

โดยรอบ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.30 นำงบุญมี  เหลืองจันทึก  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้  
    - งานรักษาความสะอาดกวาดขยะมูลฝอยบริเวณขอบถนน ทางเท้า ทางเดิน ทางน้ าและ

ที่สาธารณะ ประจ าตลาดกลางผลไม้ตะพง  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.31 นำงทอง  มำมีไชย  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้  
    - งานรักษาความสะอาดกวาดขยะมูลฝอย รวบรวมขยะอินทรย์ ท าความสะอาดจุดพัก

ขยะภายในอาคารตลาดสดพ้ืนบ้านและบรเิวณรอบจุดพักขยะประจ าตลาด รวบรวมขยะ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.32 นำยสมเจตน์  มำมีไชย  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
- ปฏิบัติงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูลและฉีดล้างท าความสะอาดท่อระบายน้ า  
- งานฉีดพ่นหมอกควัน  งานเก็บขนขยะอินทรีย์ศูนย์เรียนรู้การจัดการขยะต าบลตะพง 

และฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อโรค 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    
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 4.33 นำยมำนพ  เกตุจันทร์   ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้  
   - ปฏิบัติงานประจ ารถดูดสิ่งปฏิกูลและฉีดล้างท าความสะอาดท่อระบายน้ า งานฉีดพ่น

หมอกควัน งานเก็บขยะติดเชื้อ ขยะมูลอินทรีย์ งานฉีดพ่นฆ่าเชื้อโรค  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.34 นำงสำวบุญญำพร  ถำวร  ต ำแหน่ง คนงำน ช่วยปฏิบัติราชการที่โรงพยาบาลส่งเสริม
สุขภาพต าบลตะพง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 - งานดูแลและท าความสะอาด ทั้งภายในและภายนอกอาคารสถานที ่
 - งานดูแลและท าความสะอาดอุปกรณ์อบสมุนไพร ห้องการแพทย์แผนไทย 
 - ช่วยงานการแพทย์แผนไทย 
 - งานช่วยเหลือคนไข้ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

 4.35 นำยเอกรัตน์ ศรีรำธำรำ  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้     
     - ดูแลรถยนต์ส่วนกลางหมายเลขทะเบียน บย ๗๕๗๒ ระยอง 

 - ควบคุมการปฏิบัติงานของคนงานขยะ ใบลงเวลาการปฏิบัติงาน 
 - งานควบคุมการซ่อมบ ารุงรถยนต์ส่วนกลาง 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

4.36 นำยเกรียงไกร  สุดทัดสัน  ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้
 - ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกขยะมีหน้าที่เก็บขนขยะและมูลฝอย ขยะอินทรีย์ 
ขยะติดเชื้อ เพื่อน าไปก าจัด  

- ปฏิบัติงานประจ ารถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ประจ ารถดูดสิ่งโสโครก และฉีดท าความ
สะอาดท่อระบายน้ า มีหน้าที่รดน้ าต้นไม้ ล้างท าความสะอาดบริเวณตลาดกลางผลไม้ตะพง ล้างถนน งานฉีดพ่น
หมอกควัน และฉีดพ่นยาฆ่าเชื้อโรค     

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    
 

5. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
มอบหมำยให้นำงสำวอมรรัตน์  ไชยรัตน์   พนักงำนส่วนต ำบล   ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร 

กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  49-3-08-
2107 -001  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  
และพนักงานจ้าง  รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่ และ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้  

 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ  
การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน  
การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริม 
ท านุบ ารุงศาสนาขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น   

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 3 ฝ่ำย  คือ 
1. ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ   

- งานบริหารการศึกษา 
- งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
- งานศึกษานิเทศก์ 
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัด     

  สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

2. ฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน   
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานโรงเรียน 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา  
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

3. ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
 - งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย 
 - งานห้องสมุด   

- งานเครือข่ายทางการศึกษา 
 - งานการศาสนา 

- งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
- งานการกีฬาและนันทนาการ 
- งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 

 - งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดภิาพ และกองทุนเพื่อการศึกษา 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

1. ฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ 
1.1 มอบหมำยให้นำงสำวอมรรัตน์  ไชยรัตน์  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำร

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-08-2107-001 
รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-
08-2107-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง   
และปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยบริหำรกำรศึกษำ  ดังนี้ 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
- งานศึกษานิเทศก ์
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง

สังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 1.2 นำงสำวพัทธมน ผลศิริ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชำกำรศึกษำ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานบริหารการศึกษา 
- งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
- งานศึกษานิเทศก ์
- งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง

สังกัด สถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
- จัดท าฎีกา ผ่านระบบ e-LAAS  
- งานแจ้งข้อมูลข่าวสารกับโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 
 

  1.3 นำงสำวปวีณำ  แย้มกลิ่น  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- น าเงินรายได้ของสถานศึกษาฝากธนาคาร 
- ตรวจสอบฎีกาขั้นต้นในการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดทุกประเภทเพ่ือจัดท าเช็คให้กับผู้มีสิทธิ์  
- จัดท าเช็ค จ่ายเช็ค 
- ตรวจสอบฎีกาฝากเงินธนาคาร 
- จัดท าฎีกา ผ่านระบบ e-lAAS  
- จัดท าบัญชีเงินรายได้ของสถานศึกษา  
- จัดท าบัญชีค่าใช้จ่าย 
- จัดท าบัญชีรายได้สะสม 
- จัดท าบัญชีบัญชีแสดงการรับและจ่ายเงิน 
- จัดท ารายงานการรับการจ่ายเงิน 
 - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย    

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
1.4 นำยวิรัตน์  จันทร์พิทักษ์ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
- ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บห 8914 ระยอง ตลอดจนบ ารุงรักษา 

แก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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๒. ฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน 
2.1 มอบหมำยให้นำงสำวอมรรัตน์  ไชยรัตน์  พนักงำนส่วนต ำบล  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-08-2107-001 
รักษำกำรในต ำแหน่งหัวหน้ำฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-
08-2107-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายกิจการโรงเรียน  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 
บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง   
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน ดังนี้ 
- งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- งานการศึกษาปฐมวัย 
- งานโรงเรียน 
- งานกิจการนักเรียน 
- งานขยายโอกาสทางการศึกษา 
- งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
- งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

โดยมีผูช้่วยปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

 โรงเรียนอนุบำลตะพง 
พนักงำนครูองค์กำบริหำรส่วนต ำบล 

 ๒.2 นำงวันเพ็ญ  วชิระนันทกุล  ต ำแหน่ง ครู เลขที่ต ำแหน่ง 493086500561  ปฏิบัติ
หน้าที่ ผู้อ านวยการโรงเรียนอนุบาลตะพง  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรภายในโรงเรียนอนุบาลตะพงรวมถึงการด าเนินงานในโรงเรียน
อนุบาลตะพงใหเ้ป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิขาการ 

- น าผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ มาใช้ใน
การจัดท ารายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 

- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- เลือกหรือใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ 
- วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับตัวชี้วัด

และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
- จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 
- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 

ที่ดีงาม 
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- พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่างๆ อย่างเหมาะสม 
และมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

   ๒.3 นำงสำวเพ็ชรมณี  บุญก่ ำ ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 93086500564 
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- สร้างหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจะท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- สร้างหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการ
เรียนรู้ 

- วัดประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมและสอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

- ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน 

- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน
รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 
ที่ดีงาม 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา เพ่ือใช้ในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- จัดท าแผนพัฒนาตนเอง และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
- มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

 ๒.4 นำงรุ่งทิพย์  ส ำรำญรื่น   ต ำแหน่ง ครู  เลขที่ต ำแหน่ง 493086500562  มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- สร้างหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจะท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- สร้างหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการ
เรียนรู้ 

- วัดประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมและสอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

- ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน 
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- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ ยวกับผู้เรียน
รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 
ที่ดีงาม 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา เพ่ือใช้ในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- จัดท าแผนพัฒนาตนเอง และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
- มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

๒.5 นำงสำววันทนี  แสงกระจ่ำง  ต ำแหน่ง ครู   เลขที่ต ำแหน่ง 493086500563   
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- สร้างหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจะท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการทีห่ลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- สร้างหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการ
เรียนรู้ 

- วัดประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมและสอดคล้องกับมาตรฐาน
การเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

- ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผลต่อ
คุณภาพผู้เรียน 

- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียนโดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน
รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องเพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 
ที่ดีงาม 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา เพ่ือใช้ในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- จัดท าแผนพัฒนาตนเอง และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
- มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
๒.6 นำงภัคธิมำ  บรรเริงเสนำะ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
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- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องและที่ไดร้ับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 ๒.7 นำงชุติมำ  พรมสุภำ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึ งประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.8 นำงอุมำภรณ์  กรรนิกำ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียนด้วย

วิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ

คุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.9 นำงสำวบังอร  เกิดมณี  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าและที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียนด้วย

วิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ

คุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
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- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๒.10 นำงนงนภัส  ฤกษ์ส ำรำญ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียนด้วย

วิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ

คุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
  ๒.11 นำงสำวอรนิชำ  โพธิ์แก้ว  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  - ช่วยดูแลเด็กเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมวัย 
  - ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กช่วยเหลือตนเอง ดูแลความเรียบร้อย และความ

ปลอดภัยของเด็ก 
  - ดูแล บ ารุงรักษาความสะอาด อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความ

ปลอดภัย  
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดตะพงนอก 

พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
 ๒.12 นำงเกศินี  หอมระรื่น  ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 493086600223  

ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดตะพงนอก  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- รับผิดชอบดูแลบุคลากรภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กในเป็นไปตามนโยบายแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
- น าผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ มาใช้

ในการจัดท ารายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ 

ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 
- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย

วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- เลือกหรือใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ 
- วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับตัวชี้วัด

และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
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- จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 
- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
  - อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 
ที่ดีงาม 

- พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่างๆ อย่างเหมาะสม 
และมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
2.13 นำงภัคธิมำ  บรรเริงเสนำะ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก (คุณวุฒิ)  ช่วยปฏิบัติราชการ

โรงเรียนอนุบาลตะพง  

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 2.14 นำงชุติมำ  พรมสุภำ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  ช่วยปฏิบัติราชการโรงเรียน 

อนุบาลตะพง  
 2.15 นำงอุมำภรณ์  กรรนิกำ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  ช่วยปฏิบัติราชการโรงเรียน 

อนุบาลตะพง 
 2.16 นำงสำวบังอร  เกิดมณี ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  ช่วยปฏิบัติราชการโรงเรียน 

อนุบาลตะพง  
2.17 นำงนงนภัส  ฤกษ์ส ำรำญ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ช่วยปฏิบัติราชการโรงเรียน

อนุบาลตะพง  
2.18 นำงสำวภัทรวดี  ทิพนำค   ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ช่วยปฏิบัติราชการศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กบ้านเนินเสาธง 
 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
2.19 นำงสำวอรนิชำ  โพธิ์แก้ว  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) ช่วยปฏิบัติราชการโรงเรียน

อนุบาลตะพง  

  2.20 นำงสำวชุติมำ ผ่อนให้ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
 - ช่วยดูแลเด็กเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมส่งเสริมให้เด็กมีพัฒนาการที่เหมาะสมวัย 
 - ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กช่วยเหลือตนเอง ดูแลความเรียบร้อย และความ
ปลอดภัยของเด็ก 
 - ดูแล บ ารุงรักษาความสะอาด อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความ
ปลอดภัย  
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

2.21 นำงสำวทัศนันท์ บรูณะพัฒน์พงษ์ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ให้ความรู้แก่เด็กโดยการสอนให้เด็กช่วยเหลือตนเอง ดูแลความเรียบร้อย และความ 
ปลอดภัยของเด็ก 

 - ดูแล บ ารุงรักษาความสะอาด อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความ
ปลอดภัย  

 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
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2.22 นำงสำวจิรัฐิวรรณ  มีเพ็ชร  ต ำแหน่ง คนงำน   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ดูแลบ ารุงรักษาความสะอาด อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความ

ปลอดภัย 
 - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

2.23 นำงสำวนิสำ  ดำรำ  ต ำแหน่ง คนงำน   ช่วยปฏิบัติราชการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดช้างชน 
ศิริราษฎร์บ ารุง  

 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดช้ำงชนศิริรำษฎร์บ ำรุง 

พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
2.24 นำงสำวกชกร  กลักย้อม  ต ำแหน่ง ครู  เลขที่ต ำแหน่ง 493086600227   

ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดช้างชนศิริราษฎร์บ ารุง  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- รับผิดชอบดูแลบุคลากรภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กในเป็นไปตามนโยบายแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
- น าผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ มาใช้

ในการจัดท ารายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพื่อให้ผู้เรียนมีความรู้ 

ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 
- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย

วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- เลือกหรือใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ 
- วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับตัวชี้วัด

และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
- จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 
- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 

ที่ดีงาม 
- พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่างๆ อย่างเหมาะสม 

และมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

  2.25 นำงธมลวรรณ  สำครจันทร์   ต ำแหน่ง ครู  เลขที่ต ำแหน่ง 493086600233   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- สร้างหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจ าท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- สร้างหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม
การเรียนรู้ 
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- วัดประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมและสอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

- ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผล
ต่อคุณภาพผู้เรียน 

- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน
รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 
ที่ดีงาม 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา เพ่ือใช้ในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- จัดท าแผนพัฒนาตนเอง และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
- มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
2.27 นำงสำวนิสำ  ดำรำ   ต ำแหน่ง คนงำน    สังกัด ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดตะพงนอก 

ช่วยปฏิบัติราชการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดช้างชนศิริราษฎร์บ ารุง   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ดูแล บ ารุงรักษาความสะอาด อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความ

ปลอดภัย 
- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ทีเ่กี่ยวข้องและที่ไดร้ับมอบหมาย 

  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กวัดยำยดำ 

พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
 2.28 นำงสุนันท์  ศรีรำธำรำ  ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 493086600224 

ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดยายดา  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- รับผิดชอบดูแลบุคลากรภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กในเป็นไปตามนโยบายแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 
- น าผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ มาใช้

ในการจัดท ารายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 

ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 
- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย

วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- เลือกหรือใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ 
- วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับตัวชี้วัด

และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
- จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 
- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 

ที่ดีงาม 



- 81 - 
 

- พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่าง ๆ อย่างเหมาะสม 
และมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ไดร้บัมอบหมาย 

2.29 นำงสำวกรกมล  สุนทรประเสริฐ  ต ำแหน่ง ครู  เลขที่ต ำแหน่ง  493086600232  
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- สร้างหรือพัฒนาหลักสูตร โดยจ าท ารายวิชาและหน่วยการเรียนรู้ให้สอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร 

- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้ เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- สร้างหรือพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรม
การเรียนรู้ 

- วัดประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมและสอดคล้องกับ
มาตรฐานการเรียนรู้ ตัวชี้วัด และจุดประสงค์การเรียนรู้ 

- ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ และหรือวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาหรือพัฒนาการเรียนรู้ที่ส่งผล
ต่อคุณภาพผู้เรียน 

- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน
รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 

- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยมที่
ดีงาม 

- จัดท าข้อมูลสารสนเทศ เอกสารประจ าชั้นเรียนหรือเอกสารประจ าวิชา เพ่ือใช้ในการ
ส่งเสริมสนับสนุนการเรียนรู้และพัฒนาคุณภาพผู้เรียน 

- จัดท าแผนพัฒนาตนเอง และด าเนินการตามแผนอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
- มีส่วนร่วมและหรือเป็นผู้น าทางวิชาการในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
  2.๓0 นำงสำวชุติมำ ผ่อนให้   ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)  ช่วยปฏิบัติราชการศูนย์พัฒนา      
เด็กเล็กวัดตะพงนอก 
 
 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กบ้ำนเนินเสำธง 

พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   
   2.31 นำงสุพร  ทองหล่อ   ต ำแหน่ง ครู  เลขที่ต ำแหน่ง 493086600230 ปฏิบัติ
หน้าที่ หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเนินเสาธง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

- รับผิดชอบดูแลบุคลากรภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กในเป็นไปตามนโยบายแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ 

- น าผลการวิเคราะห์หลักสูตร มาตรฐานการเรียนรู้ และตัวชี้วัดหรือผลการเรียนรู้ มาใช้
ในการจัดท ารายวิชาและออกแบบหน่วยการเรียนรู้ 
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- ออกแบบการจัดการเรียนการเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ เพ่ือให้ผู้เรียนมีความรู้ 
ทักษะ คุณลักษณะ ประจ าวิชา คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส าคัญตามหลักสูตร 

- จัดกิจกรรมการเรียนรู้ อ านวยความสะดวกในการเรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- เลือกหรือใช้สื่อ เทคโนโลยี และแหล่งเรียนรู้ ที่สอดคล้องกับกิจกรรมการเรียนรู้ 
- วัดและประเมินผลการเรียนรู้ด้วยวิธีที่หลากหลาย เหมาะสม และสอดคล้องกับตัวชี้วัด

และจุดประสงค์การเรียนรู้ 
- จัดบรรยากาศท่ีส่งเสริมการเรียนรู้ กระบวนการคิด ทักษะชีวิต และพัฒนาผู้เรียน 
- ด าเนินการตามระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน โดยใช้ข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับผู้เรียน

รายบุคคลและประสานความร่วมมือกับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือแก้ไขปัญหาและพัฒนาผู้เรียน 
- อบรมบ่มนิสัยให้ผู้เรียนมีคุณธรรม จริยธรรม คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และค่านิยม 

ที่ดีงาม 
- พัฒนาตนเองเพ่ือให้มีความรู้ ความสามารถ ทักษะ ด้วยวิธีการต่างๆ อย่างเหมาะสม 

และมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
 2.32 นำงสำววิริยำ  เชียงปล้อง  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  สังกัด  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

บ้านเนินเสาธง  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียน

ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 
- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ

คุณลักษณะตามวัย 
- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 

2.๓3 นำงสำวภัทรวดี  ทิพนำค   ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเนินผู้เรียนเป็นส าคัญ 

- จัดอบรมสั่งสอนและกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 

- ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
- ปฏิบัติงานความร่วมมือเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
- ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ความร่วมมือกับผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ  
- ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและทีไ่ด้รับมอบหมาย 
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 2.34 นำงสำวพิมพ์พัชรพร  ชุ่มวิจิตร  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานธุรการ การเงิน พัสดุ และงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามระเบียบ
กฎหมาย 

- งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

2.35  นำงสำวขนิษฐำ  นำมสุวรรณ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  สังกัด ส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล  ช่วยปฏิบัติราชการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเนินเสาธง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

. - งานธุรการ 
- งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป 
2.36 นำงสำวทัศนนันท์  บูรณะพัฒน์พงษ์  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป)  ช่วยปฏิบัติ

ราชการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดตะพงนอก  

2.37  นำยอัมรินทร์  มำมีไชย  ต ำแหน่ง  คนงำน  มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
-  ดูแล บ ารุงรักษาความสะอาด อาคารสถานที่ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและมีความ

ปลอดภัย 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

๓. ฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
3.1 มอบหมำยให้นำงสำวอมรรัตน์  ไชยรัตน์  พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำร

กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-08-
2107-001 รักษำกำรในต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม (นักบริหำรงำน 
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-08-2107-004 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน  อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูง  และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ
และวัฒนธรรม ดังนี้ 

- งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
- งานห้องสมุด 
- งานเครือข่ายทางการศึกษา 
- งานการศาสนา 
- งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่นและวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
- งานกีฬาและนันทนาการ 
- งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน 
- งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุนเพ่ือการศึกษา 
- งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

โดยมีผู้ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 
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- งานจัดท าแผน , ข้อบัญญัติ อบต.  
- งานโอนงบประมาณ , งานคุมงบประมาณของกองฯ 
- งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย       

1.4 นำงสำววิลำวรรณ  คชรินทร์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานจัดท าแผนงานด้านสังคมสงเคราะห์ 
- งานจัดท าแผนด้านพัฒนาสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง 
- งานสงเคราะห์ผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อนไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย 
- งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน 
- งานด้านจิตวิทยา 
- งานซ่อมแซมบ้านผู้สูงอายุ, ผู้ด้อยโอกาส, ผู้ยากไร้   
- งานดูแลการประชุมกลุ่มสหวิชาชีพ กรณีสงเคราะห์ผู้ประสบปัญหาในพื้นที่ 
- งานประสาน อพม.ประจ าต าบลตะพง 
- งานจัดท าหนังสือ ข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับสังคมสงเคราะห์ 
- งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

1.5 นำงสำวจตุพร  ชวนชิต  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  มีหน้าที่และความ
รบัผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานธุรการ 
- งานวัสดุส านักงานและงานวัสดุคอมพิวเตอร์ภายในส่วนราชการ 
- งานควบคุมและซ่อมแซมครุภัณฑ์ต่าง ๆ 
- งานติดต่อราชการหนังสือภายนอก, ภายในส่วนราชการ  
- งานจัดเก็บเอกสาร - ท าลายเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณต่าง ๆ  
- งานจัดท าแผนงานด้านสังคมสงเคราะห์ 
- งานจัดท าแผนด้านพัฒนาสังคม 
- งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี  
- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน  
- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อนไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย 
- งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
  

1.6  นำยสุกำร   ป้องสีดำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (ทักษะ) มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
- งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  ขฉ 8503 ระยอง 
- งานขับและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน ขฉ 8503 ระยอง 
- งานขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  ขงม 120 ระยอง 
- งานส่งเอกสารต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป   
1.7 นำยบุญธรรม  แสงกระจ่ำง  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ดังนี้ 
- งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  บว 5619 ระยอง 
- งานขับและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน บว 5619 ระยอง 
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- งานขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 8893 ระยอง 
- งานขับและดูแลรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กจ 8893 ระยอง 
- งานขออนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบียน  ขยธ 207 ระยอง 
- งานส่งเอกสารต่าง ๆ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2. ฝ่ำยพัฒนำชุมชน 
2.1  นำยฐำนุพงศ์  โพธิ์สำร  ต ำแหน่ง หัวหน้ำฝ่ำยพัฒนำชุมชน  (นักบริหำรงำนสวัสดิกำร

สังคม ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 49-3-11-2105-003  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าฝ่ายพัฒนาชุมชน  ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน 

บริหารจัดการการจัดระบบงาน อ านวยการสั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของานสูง 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบควบคุมดูแลกำรปฏิบัติงำนในฝ่ำยพัฒนำชุมชน  ดังนี้ 
- งานจัดท าแผนงานด้านการพัฒนาสังคม 
- งานจัดท าแผนงานด้านสวัสดิการสังคม 
- งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงำนดังนี้ 

พนักงำนส่วนต ำบล 
 2.2 นำงสำวนวนำถ  วงศ์บุปผำ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  
49-3-11-3801-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งานจัดท าแผนงานด้านสวัสดิการสังคม 
- งานพัฒนาระบบ  รูปแบบ  มาตรการ  และวิธีพัฒนาสังคม   
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 
- งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
- งานด้านการจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับปัญหาและความ

ต้องการของประชาชน 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ พิการ และ      

ผู้ด้อยโอกาส 
- งานเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
- งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
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- งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
2.3 นำงสำวจันทพร  จันทร์พิทักษ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี้ 
- งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
- งานด้านการจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับปัญหาและ 

ความต้องการของประชาชน 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้ พิการ และ       

ผู้ด้อยโอกาส  อาทิ  เงินสงเคราะห์ศพ 
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
- งานจัดท าฎีกาเบิกเงินค่าเช่าบ้าน , ค่ารักษาพยาบาล  
- งานเข้าระบบ  E-lass 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

2.4  นำงสำวพัฒน์นรี  ธรรมสุนทร  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานพัฒนาชุมชน 
- งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ  อาทิ  เช่น  โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
- งานด้านการจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับปัญหาและความ

ต้องการของประชาชน 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ พิการ และ      

ผู้ด้อยโอกาส 
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

2.5 นำงสำวนุสรำ  แย้มกลิ่น  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งานพัฒนาชุมชน 

- งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
- งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ 
- งานด้านการจัดสวัสดิการสังคมและการสังคมสงเคราะห์ที่สอดคล้องกับปัญหาและความ

ต้องการของประชาชน 
- งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้ พิการ แล ะ       

ผู้ด้อยโอกาส  อาทิ  รับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
- งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  
- งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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