
 
 
 
 

 
ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลบางขัน 

                   ที่   39 / ๒๕61 
เร่ือง  การมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ 

ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
------------------------------------ 

   

  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขัน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
มีผู้รับผิดชอบที่ชัดเจนขจัดปัญหาความซ้ าซ้อนและสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ อาศัยอ านาจตามความใน
มาตรา 15 ประกอบมาตรา 25 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 และข้อ 
229 และข้อ 230 แห่งประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครศรีธรรมราช เรื่อง หลักเกณฑ์
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่  9 ธันวาคม 2545  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
ดังต่อไปนี้ 

นายสง่า  ปรีชา  ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-00-1101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารการปฏิบัติตามนโยบาย
ของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมของประเทศ  ให้ค าปรึกษา และเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะผู้บริหารองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด รับผิดชอบงาน
ประจ าทั่วไปขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทั้งหมด ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน 
เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตต่างทที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดตั้ง 
ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตปกครองส่วนท้องถิ่น การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ 
การศึกษา การเลือกตั้ง งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

นายประกิต  รักษ์ศรีทอง ต าแหน่งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น  
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  21-3-00-1101-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงาน การ
ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือคณะ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมของประเทศ  ให้ค าปรึกษาและเสนอความเห็นต่อนายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น คณะ
ผู้บริหารองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือผู้ว่าราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานภายในหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในส่วน
ราชการที่ได้รับมอบหมายจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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1. กองคลัง  โดยปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานทางด้านบริหารงานของกองคลัง การก าหนด

นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการ
บริหารงานการคลัง งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได ้งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์
งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย 
การเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็น
อ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ตลอดจนการ
ด าเนินการอ่ืนใดเกี่ยวกับงานที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึงปฏิบัติหรือด าเนินการในงานของกองคลัง และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  โดยปฏิบัติราชการเก่ียวกับการบริหารควบคุม ก ากับ
ดูแล ตรวจสอบกลั่นกรองตัดสินใจ วินิจฉัย สั่งการ อนุญาต อนุมัติ ให้ค าปรึกษาและรับผิดชอบงานของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมในทุกด้าน ให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ หนังสือสั่งการ ข้อบังคับ ค าสั่ง
และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนการด าเนินการอ่ืนใดเกี่ยวกับงานที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึงปฏิบัติหรือ
ด าเนินการในงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เช่นการบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางาน
วิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและ
งบประมาณ การประสานงาน การก ากับติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและ
เยาวชน  การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น   และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
ส านักงานปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

นางสาวณิชาภัทร  พลชัย ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล            
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-2101-001  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่
และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ด้านการ
บริหารทั่วไปและงานเลขานุการ งานนโยบายและแผน  เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างท 
เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและ
รายงานอ่ืนท การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนด
นโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่างท ติดต่อกับหน่วยงาน
และบุคคลต่างท ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ ควบคุม และการบริหารงานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ 
งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ 
งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา งาน สปสช. และ
ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การ
บริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงานทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย โดยมีงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน  2 ฝ่าย  8 งาน ดังนี้ 
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๑. ฝ่ายบริหารทั่วไป   

นางสาวอรอุมา  ม่ิงวัน  ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น)
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-2101-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ รองจากหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล เกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานของฝ่ายบริหารทั่วไป ด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ การ
วางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ  สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
งานการเจ้าหน้าที่ งานธุรการ  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัยตัดสินใจแก้ปัญหาในหน่วยงานที่รับผิดชอบ งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงาน
ทั่วไป  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน      
5 งาน ดังนี้ 

1.1 งานบริหารทั่วไป 

นางอนงเยาว์  ไหมสีเสน  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง          
21-3-01-3101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารจัดการภายในส านักงานและการบริหาร
ราชการทั่วไป การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัด
หมาย จัดงานรับรองและงานรัฐพิธีต่างท เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม  จดบันทึกและเรียบเรียง
รายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอื่นท ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างท ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  การควบคุมและบริหารงานสารบรรณ งานจัด
ระบบงาน งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานเลือกตั้ง งานศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร งานลดขั้นตอนให้บริการประชาชน งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป  และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นายเกรียงศักดิ์  ศรีสวัสดิ์  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
เกี่ยวกับ งานขับรถยนต์ส่วนกลาง  รถบรรทุกน้ า  งานดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง รถบรรทุกน้ า และ
รถจักรยานยนต์ส่วนกลาง  ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน งานเดินหนังสือราชการนอกสถานที่ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นายสุชาติ เมืองทรัพย์  ต าแหน่งภารโรง   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับ งาน เปิด – ปิด  และดูแลบ ารุงรักษาซ่อมแซมทรัพย์สินส่วน
ราชการและอาคารส านักงาน รักษาความสะอาดและดูแลรักษาภูมิทัศน์บริเวณอาคาร งานรับส่งหนังสือภายนอก 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นางสาวสาวิตรี  เย็นใจ  ต าแหน่งคนงานทั่วไป   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงาน และห้องประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล งานดูแลรักษาความสะอาดห้องน้ า งานประชาสัมพันธ์ ต้อนรับให้บริการข้อมูล และให้
ค าแนะน าเบื้องต้นแก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ งานดูแลและจัดเตรียมการสถานที่ประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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1.2 งานการเจ้าหน้าที่ 

 นา งศศิ มา   ทองตรี   ต าแหน่ งนั กทรั พยากรบุ คคลปฏิบั ติ ก าร  เ ลขที่ ต า แหน่ ง                   
21-3-01-3102-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การ
สรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การ
ควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ  การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจใน
การปฏิบัติงาน การจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ งานตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นางสาวนงค์วลักษณ์  เป๋าเงิน  ต าแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับช่วยงานการเจ้าหน้าที่ งานรวบรวมข้อมูลสถิติการปฏิบัติ

ราชการ งานจัดท าทะเบียนประวัติพนักงานจ้าง  งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเง ินของส านักงานปลัดฯ เช่น เงินเดือน 
ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่ารักษาพยาบาล ค่าศึกษาบุตร ค่าเช่าบ้าน งานเบิกจ่าย
เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย   

1.3 งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

นายนิติวัฒน์  ทองอร่าม  ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการสุขาภิบาล  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และวินิจฉัยปัญหาทางวิชาการสุขาภิบาล และอนามัยสิ่งแวดล้อมก าหนดนโยบาย
วางแผนงานและด าเนินงานวิชาการสุขาภิบาลตามแผน วัดและประเมินผลการด าเนินงานสุขาภิบาล การจัดการ
ของเสียและสิ่งปฏิกูลอย่างระบบเบ็ดเสร็จ ในด้านการรวบรวม การขนส่ง การแปรสภาพวัสดุเหลือใช้และการก าจัด 
ก าหนดระบบ ควบคุมติดตามผลและประเมินผลงานสุขาภิบาล อบรมด้านการสุขาภิบาลจัดการประชุมและ
ด าเนินการด้านเผยแพร่กิจการทางวิชาการสุขาภิบาล ให้ค าปรึกษา ข้อเสนอแนะและแนะแนวทางวิชาการ
สุขาภิบาล ก าหนด จรรโลง และสร้างมาตรฐานงานสุขาภิบาล งานวิชาการควบคุมโรคเพ่ือยกระดับมาตรฐานการ
สาธารณสุขของชุมชน งานสิ่งแวดล้อมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1.4 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 

นางศุภจิ ร า   จริ ต งาม  ต าแหน่ งนั กพัฒนาชุมชนช านาญการ   เ ลขที่ ต าแหน่ ง                   
21-3-01-3801-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ  สังคม งาน
สวัสดิการสังคม แก่ เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานดูแลส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความ
เข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตนเอง การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนท 
โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและองค์การอื่นท ทีเ่กี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นางสาวจิดาภา  สุขสม  ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชนช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง    
21-3-01-4801-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม 
การอนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนท โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างหน่วยงาน
ส่วนท้องถิ่นและองค์การอ่ืนทที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน งานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

นายวัฒนศักดิ์ ศรีสมบัติ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ศึกษา ส ารวจ หา

ข้อมูลและสถิติต่างท วิเคราะห์วิจัย เพ่ือวางแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอ่ืนท การให้ค าแนะน า 
ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข เกี่ยวกับงานป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้งภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนท 
การป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. ฝ่ายนโยบายและแผน 
 

นายยงยุทธ  สุขศรี  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง     
21-3-01-3103-001  รักษาราชการแทน ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับ ต้น) มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เกี่ยวกับการบริหาร
และควบคุมงานนโยบายและแผน งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่างท 
งานกิจการสภา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา งานกฎหมายและคดี และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

2.1 งานนโยบายและแผน 

นายยงยุทธ  สุขศรี  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง     
21-3-01-3103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน การศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ประสานแผนประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท า แผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างท ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทาง
เศรษฐกิจสังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคม ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด 
หรือระดับประเทศชาติ งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  

นางสาวภัทรวดี  รัตนบุรี  ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับการช่วยงานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานประสานแผนประมวลแผน จัดท าแผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการ และจัดท าเอกสารรายงานต่างท งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเง ิน
ค่าใช้สอย วัสดุ ครุภัณฑ์ สิ่งก่อสร้างของส านักงานปลัดฯ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2.2 งานกิจการสภา 

นางสาวภัทรวดี  รัตนบุรี  ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้รับผิดชอบ มี
หน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานระเบียบ กฎหมายข้อบังคับการ
ประชุมงานการประชาสัมพันธ์กิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชนใน
การปกครองท้องถิ่น งานติดตามผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานด้าน
ธุรการ งานสารบรรณ รวบรวมเก็บรักษาระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง รวบรวมสถิติข้อมูล ระบบ
ฐานข้อมูล ควบคุมดูแลเก็บรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
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2.3 งานกฎหมายและคดี 

นายยงยุทธ  สุขศรี  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง     
21-3-01-3103-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง 
และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานและการร้องทุกข์หรือ
อุทธรณ์ งานทางกฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
กองคลงั 
  

นางสาวเนาวรัตน์  แก้วคุ้มภัย  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง   
ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-04-2102-001  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานทางด้านบริหารงานของกองคลัง การก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานการคลัง งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บ
รายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งาน
บริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและ
สรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงานการคลัง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน  2  ฝ่าย 4 งาน ดังนี้ 

๑. ฝ่ายการเงิน 

   นางสาวจิราพร  เพชรฤทธิ์   ต าแหน่งนักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง              
21-3-04-3202-001  รักษาราชการแทน หัวหน้าฝ่ายการเงิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น) มีหน้าที่
และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการกองคลัง เกี่ยวกับงานทางด้านบริหารงานการคลังขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น การก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ งานการคลัง งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การ
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานการคลัง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

1.1  งานการเงิน 

  นางสาวจิราพร  เพชรฤทธิ์   ต าแหน่งนักวิชาการคลังช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง             
21-3-04-3202-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางวิชาการคลัง การศึกษา วิเคราะห์ และ
เสนอแนะทางด้านการเงินการคลัง เพื่อพิจารณาวางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
ให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะ
การเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุมการเบิกจ่ายและใช้เงินงบประมาณ การรับการจ่าย การกู้และการ
ยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ หรือทางวิชาการ
เกี่ยวกับการเงิน การคลังอ่ืนท เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ควบคุม ตรวจสอบ
หลักฐานเอกสารการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี งบประมาณ การด าเนินการเบิกจ่ายเงิน งานตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งนักวิชาการคลัง  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายงาน  
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 1.2 งานบัญชี 

นางนิตยา  นามเพชร  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง      
21-3-04-3201-001  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางบัญชีและการเงิน การงบประมาณ การ
บัญชีทั่วไปของส่วนราชการ ตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงิน ลงบัญชี ท ารายงาน การบัญชี รวบรวม
รายละเอียดข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดตั้งงบประมาณ รายรับ-รายจ่ายประจ าปี ท าหนังสือชี้แจง โต้ตอบด้าน
งบประมาณ พิจารณาจัดสรรงบประมาณรายจ่าย งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายงาน  

  นางสาวณัฐวรรณ  รัตนพันธ์  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  มีหน้าที่และมี
ความรับผิดชอบเกี่ยวกับช่วยปฏิบัติงานการเงินและบัญชี งบประมาณของหน่วยงาน รวบรวมข้อมูล และรายงาน
การเงิน งานการโอน และงานตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รายรับ ตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร หลักฐาน
ในการอ้างอิงที่เก่ียวข้องกับการจัดท าบัญชี ประกอบการท าธุรกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบลบางขัน รวบรวม
ข้อมูลและรายงานทางการเงิน งบประมาณคงเหลือของหน่วยงานต่างท งานจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ งานน าเงินฝาก
ธนาคาร งานทะเบียนรายจ่ายตามงบประมาณ นอกงบประมาณ งานกองทุน กบท.  งานจัดท าฎีกาของกองคลัง
งานจัดเก็บฎีกาและรักษาฎีกา งาน GPP งานควบคุมสัญญาเงินยืมเงินงบประมาณให้ส่งใช้เงินยืมเงินงบประมาณ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  

 1.3  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  

    นายสุรชัย  ศรีสุกใส   ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-3204-
001  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับทางวิชาการพัสดุซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ รายละเอียดของพัสดุเพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพ การร่างสัญญาซื้อและสัญญาจ้าง การเสนอ
ความเห็นเกี่ยวกับพัสดุ การวางระบบเกี่ยวกับระเบียบและวิธีปฏิบัติงานด้านการพัสดุ งานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายงาน  

   นางสาวสุพัตรา  รัตนพิบูรณ์  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง       
21-3-04-4101-001 มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ 
การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือ
เปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและการจดบันทึกรายงานการประชุม การสื่อสารประชาสัมพันธ์ และการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร 
งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมายงาน  

  นางสาวจิราวรรณ  วงค์เมฆ  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับช่วยงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ งานจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างท ตามระเบียบพัสดุ  งาน
จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์และรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนด
คืน  รวมทั้งการด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่งานควบคุมทะเบียนคุมเงิน
ประกันสัญญา  และงานอ่ืนท  ที่ได้รับมอบหมาย 
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 2. ฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

  นางสาววิไลวรรณ  ปราบไกรสีห์   ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน            
เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-4204-001 รักษาราชการแทน หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้               
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการกองคลัง เกี่ยวกับงาน
ทางด้านบริหารงานของฝ่ายพัฒนาและจัดเก็บรายได้ การก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน 
ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานการจัดการ เงินกู้ งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การ
เสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจ
หน้าที่ของหน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  
       
  2.1  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

     นางสาววิไลวรรณ  ปราบไกรสีห์  ต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน          
เลขที่ต าแหน่ง  21-3-04-4204-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียม
ต่างท และรายได้อ่ืนของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การช่วยตรวจรับ และพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง 
หรือค าขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุม
การจัดเก็บรายได้ และรายการต่างท เก็บหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้อ่ืนท ติดตามและเร่งรัด
การจัดเก็บภาษีการด าเนินคดีผู้ค้างช าระภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและประเมินภาษี การ
เก็บรักษาและน าส่งเงิน งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย  

  นางอิงอร  สุชาฎา  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับช่วยงานงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ งานจัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลบางขัน  จัดเก็บเอง  
งานตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ช าระภาษีทุกประเภท งานจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการ
จัดเก็บรายได้ งานจัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี งานรวบรวมค่าใช้จ่ายในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 5% งาน
รวบรวมเงินส่วนลดในการรวบรวมเงินส่วนลดในการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 6% งานจัดท า ภบท.๑๙  งานจัดท า
ทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖ งานจดทะเบียนพาณิชย์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย  
   
กองช่าง 

 นายชัยพิมล  ปาณะศรี   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)        
เลขที่ต าแหน่ง 21-3-05-2103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและ
ตรวจสอบงานด้านช่างต่างท เช่นงานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่าง
ก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิคงานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่าง
เครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้องวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงาน
ก่อสร้างต่างท ซึ่งต าแหน่งต่างท เหล่านี้ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการทาง
วิศวกรรมและสถาปัตยกรรม งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงานช่าง และปฏิบัติหน้าที่ในต าแหน่ง
หัวหน้าฝ่ายก่อสร้าง และต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย  โดยมีงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน  2  ฝ่าย 3 งาน ดังนี้ 
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1. ฝ่ายก่อสร้าง 

 1.1 งานก่อสร้าง 

นางสาวจุรีภรณ์  จันทร์ค้อม  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ   
เกี่ยวกับงานธุรการ และงานสารบรรณ งานเก็บและค้นหาหนังสือรับ-ส่ง งานจัดท าแบบฟอร์มเอกสารต่าง ท ที่
เกี่ยวข้องของกองช่าง งานร่าง โต้ตอบหนังสือ ตรวจ ทานความถูกต้องของตัวเลข และหนังสือที่จัดส่งไปยัง
หน่วยงานและบุคคลภายนอก จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน งานดูแลรักษาและเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน วัสดุคอมพิวเตอร์ 
ของกองช่าง งานอ านวยความสะดวกของประชาชนในการติดต่อของให้บริการของกองช่าง งานการประชุม
พนักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล งานควบคุมภายในของกองช่าง งานรับเรื่องราวร้องเรียนร้องทุกข์ และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ท ที่ได้รับมอบหมาย  

1.2 งานสาธารณูปโภค 

อุทร  ศรีช่วย  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ ตรวจ 
ทดสอบ สร้าง ซ่อม ประกอบ ดัดแปลง ติดตั้ง และบ ารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า 
ค านวณราคาและประมาณราคาในการด าเนินงานดังกล่าว จัดเก็บรักษา เบิกจ่าย เครื่องมือ เครื่องใช้ และวัสดุ
อุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท ที่ได้รับมอบหมาย  

 
  นายบุญส่ง  นาคินทร์  ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดกลาง   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานขับรถตักหน้าขุดหลัง หมายเลขทะเบียน คต ๗๓๕  
งานดูแล บ ารุงรักษารถตักหน้าขุดหลังให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่นทที่ได้รับมอบหมาย 

    
2. ฝ่ายออกแบบและควบคุมอาคาร 

2.1 งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

นายราเชนร์  แสงพรม  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 
ช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง การออกแบบด้านช่างโยธา การค านวณแบบด้าน
ช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา  การให้ค าปรึกษา
แนะน า ตรวจสอบที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทที่ได้รับมอบหมาย 
 
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 
นางลักขณา  โกมารทัต  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม        

(นักบริหารงานการศึกษา ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  21-3-08-2107-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
การบริหารจัดการการศึกษา  การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การ
บริหารงานบุคคล การบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผล การพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่ง เสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักบริหารงานการศึกษา และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นทที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน  1  ฝ่าย 2 งาน ดังนี้ 
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๑. ฝ่ายบริหารการศึกษา 
 

นางพันท์ชภั ส   คงหอม  ต าแหน่ งนั ก วิชาการศึ กษาปฏิบั ติ การ  เลขที่ ต าแหน่ ง                  
21-3-08-3803-001 รักษาราชการแทน หัวหน้าฝ่ายบริหารการศึกษา (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) 
มีหน้าที่ความรับผิดชอบรองจากผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา  การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การ
บริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล การพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทที่ได้รับมอบหมาย  

 
 1.1 งานบริหารการศึกษา 

นางพันท์ชภัส   คงหอม  ต าแหน่ งนัก วิชาการศึกษาปฏิบัติ การ   เลขที่ ต าแหน่ ง                 
21-3-08-3803-001  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการงานวิชาการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การจัดการศึกษาของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ร่วม
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจ้าหน้าที่ งานการ 
ศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานส่งเสริมศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม งานตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทที่ได้รับมอบหมาย  

นางลัดดาพร  อัยราคม  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  
เกี่ยวกับงานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนการศึกษาฯ งานบัญชีเงินฝากธนาคาร  งานบัญชีเงินรายได้ของ
สถานศึกษา บัญชีค่าใช้จ่าย บัญชีรายได้สะสม และปิดบัญชีแสดงการรับและจ่ายเงิน งานรายงานรายรับ รายจ่าย
ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง งานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ โต้ตอบหนังสือ งานเตรียมการประชุมและการจด
บันทึกรายงานการประชุม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทที่ได้รับมอบหมาย  

 
 1.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านปากแพรก 
 นางอนุสรา  จันทร์ส่งแสง ต าแหน่งคร ูคศ.1 เลขที่ต าแหน่ง ๘๐-๒-๐๒๗๒ เป็นหัวหน้า 
 นางสาวณฤชล  แซ่ซ้ิน   ต าแหน่งครู คศ.1 เลขที่ต าแหน่ง  ๘๐-๒-๐664   
 นางสุภาวดี  อาจไพรินทร์  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
 นางสาวกัญชพร  เมืองทรัพย์  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) 
 นางสาวกมลชนก  รัตนพล  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) 
 ให้รับผิดชอบงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านปากแพรก 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองเสาเหนือ 
   นางสาวจินตนา รัตนมณี  ต าแหน่งคร ูคศ.1 เลขที่ต าแหน่ง ๘๐-๒-๐๒๗๓ เป็นหัวหน้า 
   นางสาวอริสาห์  พรมดวง  ต าแหน่งครู คศ.1 เลขที่ต าแหน่ง  ๘๐-๒-๐665 

 นางสาวจารุวรรณ์  ทั่วจบ  ต าแหน่งครูผู้ดูแลเด็ก  เลขที่ต าแหน่ง  ๘๐-๒-0713 
 นางสาวดาริกา  นวลละออง  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทั่วไป) 
 ให้รับผิดชอบงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคลองเสาเหนือ   
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 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไร่ยาว 
     นางสาวรัชวัล  คงวัดใหม่ ต าแหน่งคร ูคศ.1 เลขที่ต าแหน่ง ๘๐-๒-๐๔๙๖ เป็นหัวหน้า 

 นางจุฬาลักษณ์  บุญด ีต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
 ให้รับผิดชอบงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไร่ยาว 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนตอ 
   นางสาวศิรินยา จิตใจภักดิ์ ต าแหน่งคร ูคศ.1 เลขทีต่ าแหน่ง๘๐-๒-๐663 เป็นหัวหน้า 
   นางสาวพัชราภรณ์  ศรีปัญญา  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 

 ให้รับผิดชอบงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านควนตอ 
    

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไสเตาอ้อย 
   นางสุภาณี  ทิพย์เทพ  ต าแหน่งคร ูคศ.1  เลขที่ต าแหน่ง  ๘๐-๒-๐662  เป็นหัวหน้า 
   นางสาวกนกลักษณ์  เพชรสีเงิน ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
   นางสาวรัตนา  เมืองทรัพย์  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ท่ัวไป) 

 ให้รับผิดชอบงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านไสเตาอ้อย 

โดยให้ คร ูครูผู้ดูแลเด็กและผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์
การเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความ
ร่วมมือกับผู้ปกครองบุคคลในชุมชนเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ งานตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งของผู้ปฏิบัติงานประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์การบริหารส่วนต าบล และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทที่
ได้รับมอบหมาย  

หน่วยตรวจสอบภายใน  
1. งานตรวจสอบภายใน 

นางศิริพร  สิทธิเชน  ต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง      
21-3-12-3205-001 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ในด้านงบประมาณ บัญชีและ
พัสดุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การ
ลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้ และเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้อง
ตามระเบียบของทางราชการ ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ ยง การประเมินประสิทธิภาพระบบการ
ควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการควบคุม
ภายใน งานประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน งานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
นักวิชาการตรวจสอบภายใน  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทที่ได้รับมอบหมาย  

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันท ี

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   5   เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ. ๒๕61 

 
    (นายสุรินทร์  ศรีสมบัติ) 

     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางขัน 


