
 
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง 

ที ่ 390/๒๕๖๓ 
เรื่อง  ยกเลิกค ำสั่งและแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในของส ำนักงำนปลัดอบต. 

 ----------------------------------------- 

   ตำมค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง ที่ 436/2562 ลงวันที่ 16 กันยำยน 
2562 เรื่อง กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในส ำนักงำนปลัดอบต. ประจ ำปีงบประมำณ                  
พ.ศ. 2563, ค ำสั่ง ที่ 525/2562 ลงวันที่ 4 พฤศจิกำยน 2562 เรื่อง กำรยกเลิกค ำสั่งและกำร
มอบหมำยงำนให้พนักงำนส่วนต ำบลปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนกิจกำรสภำและช่วยเหลืองำนด้ำนกิจกำรสภำ รำย 
นำยภำนุมำศ ส้มเขียวหวำน ต ำแหน่ง รองปลัดอบต. และนำงสำวกนกกำญจน์  ฝั่งชลจิตต์ ต ำแหน่ง                 
เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน, ค ำสั่งเลขที่ 563/2562  ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2562 เรื่อง มอบหมำยงำน
หลังจำกบรรจุแต่งตั้งเป็นพนักงำนส่วนต ำบลเฉพำะรำย นำงสำวณัฏฐำ ทิพยพงศ์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
สำธำรณสุขปฏิบัติงำน, ค ำสั่งเลขที่ 115/2563 ลงวันที่ 11 มีนำคม 2563 ปรับปรุงค ำสั่งเปลี่ยนแปลง
ค ำสั่งมอบหมำยงำนพนักงำนจ้ำงทั่วไปเป็นกำรเฉพำะรำย นำงสำวกชพร  พงธิพันธ์ และนำงสำวสุภำวดี  
อินทรัตน์  ต ำแหน่ง คนงำน, ค ำสั่งเลขที่  249/2563 ลงวันที่ 1 มิถุนำยน 2563 เรื่อง มอบหมำยงำน
หลังจำกรับโอนพนักงำนส่วนต ำบลต ำแหน่งนิติกร รำย นำยปณิธำน  ปำนหนู ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร, 
ค ำสั่งเลขที่ 250/2563  ลงวันที่ 1 มิถุนำยน 2563 เรื่อง กำรมอบหมำยงำนให้พนักงำนส่วนต ำบล
ช่วยเหลืองำนด้ำนกิจกำรสภำ รำย นำยปณิธำน  ปำนหนู ต ำแหน่ง นิติกรปฏิบัติกำร  นั้น 

อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตร 59 และมำตรำ 60 แห่งพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๖๒,  มำตรำ ๑๕ และ
มำตรำ ๒๕ แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.  ๒๕๔๒,  ประกอบกับข้อ ๙  
ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล  เรื่อง มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำร 
วิธีกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลใน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และข้อ ๒๔๐ วรรคสอง (๒) ข้อ ๒๔๑ ข้อ ๒๔๒ ประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครศรีธรรมรำช  เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๔๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน ลงวันที่ ๑๘ ธันวำคม ๒๕๕๕ 
ประกอบกับหนังสือส ำนักงำน ก.จ.,ก.ท.,และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท. ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔  ลงวันที่                     
2๘ กรกฎำคม ๒๕๔๙  ให้ยกเลิกค ำสั่งที่  436/2562 ลงวันที่  16 กันยำยน 2562, ค ำสั่งที่ 
525/2562 ลงวันที่ 4 พฤศจิกำยน 2562, ค ำสั่งที่ 563/2562 ลงวันที่ 2 ธันวำคม 2562, ค ำสั่งที่ 
115/2563 ลงวันที่ 11 มีนำคม 2563, ค ำสั่งที่ 249/2563 ลงวันที่ 1 มิถุนำยน 2563, ค ำสั่งที่ 
250/2563 ลงวันที่ 1 มิถุนำยน 2563 จึงแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในของส ำนักงำนปลัด
อบต. ดังนี้ 

 

1. นำงสำว... 



2 

1. นางสาวอรวรรณ  หนูศักดิ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล               
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-001 ปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้   

พิจำรณำ  ศึกษำ  วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนเสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนที่
เกี่ยวกับส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล โดย 

๑) มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำนในส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 4 ฝ่ำย ได้แก่ ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ฝ่ำยนโยบำยและแผน ฝ่ำยส่งเสริมกำรท่องเที่ยว และฝ่ำย
ส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข และงำนอ่ืนๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 

๒)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป งำนบริหำร
ทั่วไป  ได้แก่  กำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำรบริหำรทั่วไป ได้แก่ กำรบริหำรและควบคุมงำนด้ำนกำร
บริหำรทั่วไปและงำนเลขำนุกำร, ติดต่อนัดหมำย จัดงำน รับรองและงำนพิธีต่ำงๆ,  เตรียมเรื่องและ
เตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง รำยงำนกำรประชุมทำง วิชำกำรและรำยงำนอ่ืนๆ,  
กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำเสนอแนะเพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย 
จัดท ำแผนหรือโครงกำร, ติดตำมประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผน โครงกำรต่ำง ๆ ติดต่อกับหน่วยงำน
และบุคคลต่ำงๆ ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำรปฏิบัติ
ตำมค ำสั่งหัวหน้ำส่วนรำชกำร หรือมีลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับกำรควบคุม และกำรบริหำรงำนหลำย 
ด้ำนด้วยกัน เช่น งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน               
งำนนโยบำยและแผน งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย งำนจัดระบบงำน งำนกำรเงินกำรบัญชี งำนพัสดุ                
งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบแบบแผน งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนสัญญำ เป็นต้น ปฏิบัติ
หน้ำที่ที่เกี่ยวข้องรวมทั้งงำนรำชกำรที่มิได้ก ำหนดให้เป็นหน้ำที่ของกอง หรือส่วนรำชกำรใดในองค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพำะ เช่น งำนกิจกำรสภำ และงำนเลขำนุกำรผู้บริหำรและคณะผู้บริหำร,                  
งำนวำงระบบกำรควบคุมภำยใน ฯลฯ 

3)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป งำนกำร
เจ้ำหน้ำที่ ได้แก่ กำรวิเครำะห์ กำรวำงแผนทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุบุคคลเข้ำรับรำชกำร   
กำรแต่งตั้ง กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน กำรควบคุมและส่งเสริมสมรรถภำพใน            
กำรปฏิบัติรำชกำร กำรฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร กำรเสริมสร้ำงแรงจูงใจในกำรปฏิบัติงำน จัดท ำ
ทะเบียนประวัติกำรรับรำชกำร กำรด ำเนินกำร เกี่ยวกับกำรออกจำกรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

4)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป งำนส่งเสริม
กำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ได้แก่ กำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ  กำรพัฒนำงำนวิชำกำรและระบบ
สำรสนเทศ  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรกำรเงินและงบประมำณ             
กำรประสำนงำน กำรก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผล  กำรพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน                 
กำรส่งเสริมท ำนุบ ำรุงศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและ ภูมิปัญญำท้องถิ่น                      
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

5)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป                       
งำนกฎหมำยและคดี กำรพิจำรณำ วินิจฉัย ปัญหำ กฎหมำย ร่ำง และพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติ                    
กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท ำนิติกรรม รวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพ่ือ
ด ำเนินกำรทำงคดี  กำรสอบสวน ตรวจพิจำรณำด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัยพนักงำนส่วนต ำบลและ                 
กำรร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

6) มอบหมำย... 
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6)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป งำน

สวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชน  งำนด้ำนเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม  
กำรศึกษำ และสันทนำกำร กำรอนำมัย และสุขำภิบำล  งำนกำรปกครองท้องถิ่นและควำมเจริญด้ำนอ่ืนๆ 
โดยเป็นผู้ประสำนงำน  ระหว่ำงส่วนรำชกำรและองค์กำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชำชน            
ในท้องถิ่นทุกด้ำน ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  

7)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยบริหำรทั่วไป งำนป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัย  งำนกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำนเกี่ยวกับกำรศึกษำ ส ำรวจ หำข้อมูล
และสถิติต่ำงๆ วิเครำะห์วิจัยเพ่ือวำงแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย และสำธำรณภัยอ่ืนๆ กำรให้ค ำแนะน ำ 
ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง แก้ไข เกี่ยวกับงำนป้องกันและระงับอัคคีภัย รวมทั้งภัยธรรมชำติและสำธำรณ
ภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วำตภัย  กำรป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

8)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยนโยบำยและแผน                
งำนนโยบำยและแผน  กำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน และงำนวิจัยจรำจร  กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
ประสำนแผน ประมวลแผน พิจำรณำ เสนอแนะเพ่ือประกอบกำรก ำหนดนโยบำย จัดท ำแผนหรือโครงกำร 
ติดตำมประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและโครงกำรต่ำง ๆ จัดท ำเอกสำรรำยงำนต่ำง ๆ ทำงด้ำน
กำรจรำจร ซึ่งอำจเป็นนโยบำย แผนงำน และโครงกำรทำงเศรษฐกิจ สังคม กำรเมือง กำรบริหำร กำร
คมนำคมของ  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงกำรระดับจังหวัด หรือระดับประเทศแล้วแต่กรณี 
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

9)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
งำนกำรท่องเที่ยวและกีฬำ  งำนทำงพัฒนำกำรท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  กำรส ำรวจ 
รวบรวมศึกษำ ข้อมูล ปัญหำต่ำง ๆ เกี่ยวกับแหล่งท่องเที่ยว ธุรกิจกำรท่องเที่ยว บริกำรกำรท่องเที่ยว 
ตลอดจนปัจจัยพ้ืนฐำนทำงกำรท่องเที่ยว เพ่ือใช้ด ำเนินกำร พัฒนำปรับปรุงแหล่งท่องเที่ยวที่เกิดขึ้นใหม่ 
และแหล่งท่องเที่ยวที่มีอยู่แล้ว  อนุรักษ์ ฟ้ืนฟู บ ำรุงรักษำสภำพแวดล้อม วัฒนธรรมประเพณี ศิลปกรรม        
โบรำณวัตถุ ปูชนียสถำนต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพที่สมบูรณ์  ก ำหนดมำตรฐำน กฎเกณฑ์ธุรกิจกำรท่องเที่ยว 
บริกำรท่องเที่ยวขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและจัดระเบียบธุรกิจกำรท่องเที่ยว  ตรวจสอบประเมินผล 
ให้ค ำแนะน ำ ค ำปรึกษำในกำรปฏิบัติงำนพัฒนำกำรท่องเที่ยวให้เป็นไปตำมแผนที่วำงไว้   ปฏิบัติงำนอ่ืน               
ที่เก่ียวข้อง เช่น งำนกีฬำ และประชำสัมพันธ์ เป็นต้น 

10)  มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำน ในฝ่ำยส่งเสริมสุขภำพและ
สำธำรณสุข งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม   งำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ      
กำรวำงแผนงำน กำรประมวลและวิเครำะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับกำรสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม               
กำรวำงแผนกำรให้บริกำรในด้ำนต่ำงๆ เช่น กำรเฝ้ำระวังโรค กำรส่งเสริมสุขภำพ กำรควบคุมโรค                    
กำรรักษำพยำบำลและฟ้ืนฟูสุขภำพ กำรสุขำภิบำล และอน ำมัยสิ่งแวดล้อม กำรควบคุมโรคสัตว์สู่คน               
กำรควบคุมสถำน  ประกอบกำร กำรระงับเหตุร ำคำญ กำรคุ้มครองผู้บริโภค กำรจัดกำรทรัพยำกรธรรมชำติ
และสิ่งแวดล้อม กำรส่งเสริม บ ำรุงรักษำ และคุ้มครองคุณภำพสิ่งแวดล้อมตำมหลักกำรพัฒนำอย่ำงยั่งยืน  
กำรจัดกำรภำวะมลพิษที่มีผลต่อสุขภำพอนำมัยของประชำชน เช่น กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย               
กำรจัดกำรคุณภำพน้ ำ คุณภำพอำกำศ ฯลฯ กำรฝึกอบรม กำรสุขศึกษำ กำรประสำนงำนและสนับสนุนกำร
วำงแผนทุก ระดับ กำรวำงแผน นิเทศงำน ติดตำมและประเมินผลงำน  กำรจัดรูปปรับปรุงองค์กำร 
วำงแผนก ำลังคน และจัดท ำงบประมำณในกำรด ำเนินงำน และกำรบริหำรทรัพยำกรที่ใช้ในกำรด ำเนินงำน 
กำรรวบรวมแผน  หน่วยงำนย่อย และกำรกระจำยแผนงำนส ำหรับหน่วยปฏิบัติต่ำงๆ  กำรติดต่อ
ประสำนงำนกับหน่วยงำน                                                                                       ต่ำงๆ... 
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ต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้แผนงำนบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ จัดให้มีและสนับสนุนกำรก ำหนดนโยบำย         
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องกับงำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  

     ๑1) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 ฝ่ายบริหารทั่วไป  
2. นางนิรดา แก้วบุปผา ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับ ต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-002 ปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้   
พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำนเสนอแนะ และด ำเนินกำรปฏิบัติงำนที่

เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนทั่วไป โดย 
๑) มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำนบริหำรทั่วไป เช่น งำนธุรกำร งำน

สำรบรรณ  กำรจัดงำน รับรองและงำนพิธีต่ำง ๆ  กำรประชุม กำรจัดท ำแผนและโครงกำร กำรติดตำม
ประเมินผล กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำน โครงกำรต่ำง ๆ ติดตำมผลกำรปฏิบัติตำมมติที่ประชุมหรือผลกำร
ปฏิบัติตำมค ำสั่งผู้บังคับบัญชำ งำนควบคุมภำยใน งำนกิจกำรสภำ งำนฝึกอบรมพัฒนำสมำชิกสภำ และงำน
อ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของงำนบริหำรงำนทั่ว 

๒) มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำนกำรเจ้ำหน้ำที่   เช่น กำรวิเครำะห์
วำงแผนทรัพยำกรบุคคล กำรสรรหำ กำรบรรจุแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำร  เลื่อนขั้นเงินเดือน เลื่อนระดับ  
กำรฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกร งำนสอบสวนทำงวินัย กำรอุทธรณ์ ร้องทุกข์ของบุคลำกร งำน
เครื่องรำชอิสริยำภรณ์ งำนทะเบียนประวัติ งำนบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคล  งำนบริหำรงำน
บุคคลครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ งำนบริหำรงำนบุคคลพนักงำนจ้ำง  และงำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำม
รับผิดชอบของงำนกำรเจ้ำหน้ำที่    

๓) มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำนกฎหมำยและคดี เช่น กำร
พิจำรณำ วินิจฉัยปัญหำกฎหมำย ร่ำงและพิจำรณำตรวจร่ำงข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบและข้อบังคับที่
เกี่ยวข้อง กำรจัดท ำนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริง และพยำนหลักฐำนเพ่ือด ำเนินกำรทำงคดี กำรสอบสวน
ข้อเท็จจริง งำนเกี่ยวกับควำมผิดทำงละเมิด  งำนด ำเนินกำรฟ้องคดีปกครอง งำนด ำเนินกำรทำงคดีแพ่ ง   
กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับวินัย กำรร้องทุกข์ หรืออุทธรณ์ของพนักงำนและพนักงำนจ้ำง  งำนร้องเรียนร้อง
ทุกข์  และงำนอื่น ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบงำนกฎหมำยและคดี  

๔) มอบหมำย ตรวจสอบ ติดตำม ให้ค ำแนะน ำ ควบคุมดูแลงำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม เช่น กำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ กำรพัฒนำงำนวิชำกำรและระบบสำรสนเทศ กำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ กำรบริหำรกำรเงินและงบประมำณ งำนพัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  กำรพัฒนำ
กิจกรรมเด็กและเยำวชน  กำรส่งเสริมท ำนุบ ำรุงศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น และงำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของงำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม ให้
เป็นไปตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

๕) ควบคุมดูแลงำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน เช่น งำนสงเครำะห์ผู้ทุกข์ยำก ขำดแคลน ไร้ที่พ่ึง  
งำนสงเครำะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่ำง ๆ งำนสงเครำะห์คนชรำ คนพิกำรทุพพลภำพ งำนสวัสดิกำรเด็กและ
เยำวชน งำนพัฒนำชุมชนทำงด้ำนเศรษฐกิจและสังคม งำนส ำรวจและจัดท ำฐำนข้อมูล งำนส ำรวจวิจัย
สภำพปัญหำสังคมต่ำง ๆ  งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยเอดส์ งำนส่งเสริมพัฒนำอำชีพ งำนจัดท ำ
โครงกำรต่ำง ๆ  งำนบันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศเบี้ยยังชีพ อปท. งำนติดต่อประสำนงำน รำยงำน
ข้อมูลต่ำง ๆ และงำนอื่น ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของงำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน ให้เป็นไปตำม 

กฎระเบียบ... 
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กฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 
๖) ควบคุมดูแลงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  เช่น งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

กำรศึกษำส ำรวจ หำข้อมูลและสถิติต่ำง ๆ วิเครำะห์วิจัยเพ่ือวำงแผนป้องกันและระงับอัคคีภัย และ                    
สำธำรณภัยอื่น ๆ  กำรจัดท ำแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย กำรฝึกซักซ้อมแผนฯ กำรติดต่อประสำน
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยต่ำง ๆ  และงำนอ่ืน ๆ ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ
ของงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ให้เป็นไปตำมกฎระเบียบที่ก ำหนดไว้อย่ำงมีประสิทธิภำพสูงสุด 

 ๗)  วำงแผนกำรพัฒนำกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงภำยในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ให้
เกิดประสิทธิภำพ และประสิทธิผล   

 ๘)  มอบหมำยงำนและควบคุมดูแลงำนที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปตลอดทั้ง
งำนอ่ืนที่ไม่มีส่วนรำชกำรอ่ืนใดรับผิดชอบโดยตรง เช่น งำนควบคุมภำยใน งำนทะเบียนพำณิชย์ งำน
ประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ITAS งำนจัดท ำ
แผนปฏิบัติกำรป้องกัน ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของ อบต.ช้ำงกลำง เป็นต้น พร้อมทั้ง
ก ำหนดตัวชี้วัดควำมส ำเร็จในกำรปฏิบัติงำนให้กับพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงภำยในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป                

๙)  ให้ค ำปรึกษำและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ  ของพนักงำนส่วนต ำบล  และ
พนักงำนจ้ำง ภำยในฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 ๑๐) วำงแผน ควบคุม ตรวจสอบ กำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย กำรเบิกจ่ำยงบประมำณ ภำยใน 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
 ๑๑) ให้ค ำเสนอแนะแนวทำงกำรส่งเสริม พัฒนำ ควำมรู้ ควำมสำมำรถ และคุณธรรมจริยธรรมกับ
พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง 
 ๑๒) ควบคุม ดูแล ให้ค ำปรึกษำ และพัฒนำบุคลำกรภำยใต้บังคับบัญชำด้ำนควำมรู้ ควำมสำมำรถ
ทักษะ สมรรถนะ และกำรส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม 
 ๑๓) ร่วมวำงแผนงำน โครงกำรหรือแผนกำรปฏิบัติงำนรวมทั้งเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงำนด้ำนงำนบริหำรทั่วไป ร่วมจัดท ำแผนหรือโครงกำร ติดตำม เร่งรัด ประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผน ร่วมศึกษำวิเครำะห์วำงและเสนอแนวทำงพัฒนำกำรปฏิบัติงำนหรือระบบงำนขององค์กรด้ำนงำน
บริหำรทั่วไป เพ่ือปรับปรุงกระบวนงำนให้มีประสิทธิภำพยิ่งขึ้นภำยใต้ข้อจ ำกัดด้ำนงบประมำณ บุคลำกร 
และเวลำ  

     14) งำนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำย  
 

3. นางพิชญา  ศรีจ ารัส  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  ต ำแหน่งเลขที่                   
๒๑-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะและด ำเนินกำร ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
กำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล โดย 

 1) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่งำนที่ เกี่ยวข้องกับงำนบริหำรงำนบุคคล ตั้งแต่กำรสรรหำ บรรจุ           
งำนทดลองปฏิบัติรำชกำร งำนบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำ แต่งตัง้ กำรย้ำย กำรโอน กำรรับโอน 
กำรเลื่อนขั้น กำรเลื่อนระดับ กำรรักษำวินัย จนถึงกำรให้พ้นจำกต ำแหน่งและกำรให้ออกจำกรำชกำร               
ของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู อบต. ลูกจ้ำง และพนักงำนจ้ำง 

 ๒)  ให้ค ำแนะน ำ ปรึกษำด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
 ๓)  งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี และปรับปรุงแผนอัตรำก ำลัง ๓ ปี 

4. จัดท ำ... 
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 ๔)  จัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกร และงำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรอบรมและศึกษำดูงำน กำรส่ง
พนักงำนส่วนต ำบล ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนครู อบต. และพนักงำนจ้ำงเข้ำรับกำรอบรม  ฯลฯ 
 ๕) งำนดูแลและกำรจัดท ำค ำสั่งต่ำง ๆ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล เช่น ค ำสั่งมอบหมำยงำน
และแบ่งงำน ค ำสั่งให้เดินทำงไปรำชกำร ค ำสั่งรักษำรำชกำรแทน ค ำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน ค ำสั่งเงินเพ่ิมกำร
ครองชีพชั่วครำว ค ำสั่งเงินเพ่ิมต่ำงๆ ค ำสั่งเงินประจ ำต ำแหน่ง ฯลฯ 
   6)  งำนจัดท ำมำตรฐำนคุณธรรมและจริยธรรมขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง 

 7)  งำนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร 
 8)  เสนอขอรับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ให้กับพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
 9)  งำนขอรับเงินรำงวัล (โบนัส) ให้กับพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 

 10)  งำนหนังสือรับรองเงินเดือนของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู อบต. ลูกจ้ำงและพนักงำน
จ้ำง  
 11) งำนทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 
 ๑2)  งำนบันทึกข้อมูลบุคลำกรในระบบสำรสนเทศ เช่น  ระบบ e-LAAS  ระบบทะเบียนบุคลำกร 
สปสช. (เบิกจ่ำยตรง)  บันทึกข้อมูลบุคลำกรท้องถิ่นแห่งชำติ (LHR) งำนประชำสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลงำน
บุคคลลงในเว็ปไซต์ อบต. “มุมงำนกำรเจ้ำหน้ำที่” และ “มุมประชำสัมพันธ์” ติดต่อประสำนงำนต่ำง ๆ 
ผ่ำนสื่อออนไลน์ เช่น Facebook, Line และอ่ืน ๆ  
 ๑3) งำนสำรบรรณ  ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ รับ ส่งหนังสือ เกษียนหนังสือ จัดท ำรำยงำน พิมพ์
หนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำมต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในควำมรับผิดชอบ จัดเก็บค้นหำเอกสำรเกี่ยวกับงำน
บริหำรงำนบุคคล ฯลฯ 

 ๑4) งำนประกันคุณภำพกำรอบรม 
 ๑5) งำนกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำน ติดตำม ให้ควำมรู้ แนะน ำกำรจัดท ำแบบประเมินผลกำร

ปฏิบัติงำน  และกำรด ำเนินกำรอ่ืนที่เกี่ยวข้อง  เช่น  กำรจัดท ำประกำศหลักเกณฑ์กำรประเมิน ประกำศ
หลักเกณฑ์กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน  ประกำศก ำหนดจ ำนวนวันลำและมำท ำงำนสำย  ประกำศผู้มีผลกำรประเมิน
ระดับดีเด่น งำนกำรประชุมกลั่นกรองกำรประเมิน งำนกำรประชุมเลื่อนขั้นเงินเดือน   ฯลฯ 

 ๑6) จัดท ำข้อมูลเกี่ยวกับงำนบุคคลเพ่ือประกอบกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
 ๑7) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 
4. นายปณิธาน  ปานหนู  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ ต ำแหน่งเลขที่  ๒๑-๓-๐๑-๓๑๐๕-๐๐๑ 

ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 1)  ร่ำงหรือแก้ไขเพ่ิมเติมกฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง 
 ๒)  งำนด้ำนด ำเนินกำรทำงคดีแพ่ง คดีอำญำและด ำเนินกำรทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบล 
 ๓)  งำนตรวจสอบควำมถูกต้องก่อนกำรอนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติทั่วไปองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลและกำรบังคับใช้ 
 ๔)  งำนรวบรวมข้อเท็จจริงและเอกสำรหลักฐำนตลอดจนกฎหมำยที่เกี่ยวข้องเพ่ือเสนอควำมเห็น
ประกอบกำรพิจำรณำด ำเนินกำรทำงกฎหมำยด้ำนต่ำง ๆ 
 ๕)  ปฏิบัติงำนตรวจสอบวินิจฉัยงำนที่มีปัญหำเกี่ยวกับกฎหมำย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่ำง ๆ ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง  
 ๖)  งำนตรวจร่ำง ประกำศสอบรำคำ ประกวดรำคำ งำนนิติกรรม/สัญญำต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับ 

องค์กำร... 
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องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำงหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
7) งำนบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ต่ำงๆ ใช้ช่องทำงกำรท ำงำนผ่ำนสื่อเทคโนโลยีที่ทันสมัย 

ไ ด้ แ ก่  ง ำนล ง เ ผ ยแพร่ ข้ อ มู ล ง ำนบุ คคล ใน เ ว็ บ ไ ซด์ อ ง ค์ ก ำ รบ ริ ห ำ ร ส่ ว นต ำ บลช้ ำ ง ก ล ำ ง 
www.chagklang.go.th ได้แก่ ประกำศใช้แผนปฏิบัติกำรป้องกันปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบ
ของอบต.ช้ำงกลำง, ข่ำวสำรงำนนิติกร, แบบฟอร์มงำนนิติกร, ข่ำวสำรงำนกิจกำรสภำ, แบบฟอร์มงำน
กิจกำรสภำ ติดต่อประสำนงำนต่ำงๆ ผ่ำนสื่อ Facebook, Line ฯลฯ เป็นต้น  

8)  เป็นผู้รับผิดชอบโครงกำรประเมินคุณธรรมและควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  ITAS  

9) เป็นผู้รับผิดชอบจัดท ำแผนปฏิบัติกำรป้องกัน ปรำบปรำมกำรทุจริตและประพฤติมิชอบของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง 3 ปี พ.ศ. 2562 - 2564 
 10)  งำนร้องเรียน ร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
 11)  งำนที่สำธำรณประโยชน์ของต ำบลช้ำงกลำง 
 12)  งำนทะเบียนพำณิชย์ 
 ๑3)  งำนตรวจสอบภำยใน 
 14)  งำนเลือกตั้งท้องถิ่น 
 ๑5)  งำนกิจกำรสภำ 
 ๑6)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

5. นางสาวสุพรรณีย์  จันทร์ประสิทธิ์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  ต ำแหน่งเลขที่  
๒๑-๓-๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ส ำรวจข้อมูลในเขตพ้ืนที่เพ่ือจัดท ำแผนงำนกำรพัฒนำและจัดท ำทะเบียนฐำนข้อมูล ต่ำง ๆ เช่น  
ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยโรคเอดส์ ผู้ด้อยโอกำส กลุ่มอำชีพ  กลุ่มสตรีและแม่บ้ำน เป็นต้น 
 ๒) ด ำเนินกำรและสนับสนุนให้มีกำรรวมกลุ่มของประชำชนประเภทต่ำง ๆ  
 ๓) แสวงหำผู้น ำท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือ เป็นผู้น ำและเป็นที่ปรึกษำกลุ่มในกำรพัฒนำชุมชน 
 ๔) ดูแลส่งเสริมประชำชนให้มีควำมสนใจควำมเข้ำใจและควำมคิดริเริ่มในกำรพัฒนำชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน 
 5) งำนส่งเสริมอำชีพและร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่น ให้ค ำแนะน ำและฝึกอบรม
ประชำชนในท้องถิ่นเพ่ือเพ่ิมรำยได้ครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน 
 ๖) อ ำนวยควำมสะดวกและประสำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนใน
ท้องถิน่ทุกด้ำน 
 ๗) ปฏิบัติงำนในหน้ำที่งำนสวัสดิกำรสังคม เช่น งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยโรคเอดส์  
 ๘) ปฏิบัติงำนด้ำนสังคมสงเครำะห์ เช่น งำนช่วยเหลือและสงเครำะห์ผู้ด้อยโอกำส ส ำรวจ จัดเก็บ
ฐำนข้อมูล ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือขอรับกำรสนับสนุนควำมช่วยเหลือหรือตำมภำรกิจงำน 
เป็นต้น 
 ๙) งำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต เช่น ส่งเสริมและพัฒนำเด็ก เยำวชน สตรีและครอบครัว 
งำนพัฒนำคุณภำพชีวิต ผู้สูงอำยุ  คนพิกำร และผู้ด้อยโอกำส เช่น ประสำนงำนขอรับกำรสนับสนุนกับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ควำมช่วยเหลือ จัดโครงกำรกิจกรรมพัฒนำคุณภำพชีวิต  
 ๑๐) งำนบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพในระบบสำรสนเทศเบี้ยยังชีพของ อปท. 

11. จัดท ำ... 
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 ๑๑) จัดท ำรำยงำน พิมพ์หนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำม สรุปผลกำรด ำเนินงำน เกี่ยวกับงำนใน
ควำมรับผิดชอบ  งำนสำรบรรณ รับเกษียนหนังสือ โต้ตอบหนังสือ  

๑๒) งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ลงข้อมูลในเว็ปไซต์ อบต.ช้ำงกลำง “มุมข่ำวสำรงำนพัฒนำ
ชุมชน” “แบบฟอร์มงำนพัฒนำชุมชน”    

๑๓) คิดวิเครำะห์ เสนอแนะวิธีกำร โครงกำร กิจกรรมเพื่อกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชนใน
พ้ืนที่ รวมถึงกำรพัฒนำเศรษฐกิจในชุมชนให้เกิดควำมยั่งยืน 

๑๔) ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ 
๑๕) งำนโครงกำรอุดหนุนเด็กแรกเกิด รับลงทะเบียน จัดท ำประกำศ หนังสือส่ง จัดเก็บข้อมูล ฯลฯ 
๑๖) งำนสภำเด็กและเยำวชน ประสำนงำน  จัดโครงกำร ให้ค ำแนะน ำ จัดเก็บข้อมูล ฯลฯ 
1๗) งำนเศรษฐกิจชุมชน 
๑๘) งำนให้ควำมช่วยเหลือประชำชนตำมระเบียบฯ และท่ีเกี่ยวกับงำนที่รับผิดชอบ 

 ๑๙) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

6. นางสาวหฤทัย  ตนุยาอภินันท์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ  ต ำแหน่งเลขที่                             
๒๑-๓-๐๑-๓๘๐๓-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑) ปฏิบัติหน้ำที่งำนบริหำรงำนทั่วไปเก่ียวกับกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม  
๒) ควบคุมดูแลงำนกำรศึกษำ กำรศึกษำก่อนวัยเรียน ดูและรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนของศูนย์

พัฒนำเด็กเล็กในสังกัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง  
3) ปฏิบัติงำนกำรศึกษำระดับประถมและมัธยมศึกษำในด้ำนกำรด ำเนินงำนแผนงำนโครงกำร           

ต่ำง ๆ ร่วมกับสถำบันกำรศึกษำในพื้นที่และกิจกรรมที่เกี่ยวกับกำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ของเด็กและเยำวชน 
4) ปฏิบัติงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและ

วัฒนธรรมเสนอคณะผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่งบประมำณสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเพ่ือขอควำมเห็นชอบใน
กำรขอตั้งงบประมำณ 

5) ปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชีสถำนศึกษำ (ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก)  จัดท ำฎีกำ  ตรวจสอบ 
บัญชีงบประมำณของงำนกำรศึกษำ 

6) ปฏิบัติงำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยของงำนกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม   
7) ปฏิบัติงำนควบคุมดูแลงำนด้ำนศำสนำ วัฒนธรรม ประเพณีท้องถิ่น  รับผิดชอบด้ำนกำร

ส่งเสริมสนับสนุน  กิจกรรมเนื่องในวันส ำคัญทำงศำสนำหรือกิจกรรมที่เก่ียวกับกำรส่งเสริมประเพณีและภูมิ
ปัญญำท้องถิ่น ทั้งท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำงด ำเนินกำรเองและกำรด ำเนินกำรร่วมกับกลุ่มองค์กร
ชุมชนต่ำง ๆ 

8) ปฏิบัติงำนจัดท ำและบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูล
และระบบสำรสนเทศที่เกี่ยวกับงำนศึกษำ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภำรกิจของหน่วยงำนและใช้
ประกอบกำรพิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน หลักเกณฑ์มำตรกำรต่ำง ๆ 

9)  ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

10)  ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูล ระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับ
โรงเรียนอัตโนมัติ Thai School Lunch  

12. ควบคุม... 
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11) ควบคุม ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรบันทึกข้อมูล โปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโต 
และพัฒนำกำรของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

12)  ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำมมำตรฐำน
ชำติ  (SAR) 

13) ปฏิบัติงำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำท้องถิ่น และควบคุมตรวจสอบกำรจัดท ำแผนพัฒนำ
กำรศึกษำ,  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ,  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีกำรศึกษำของศูนย์พัฒนำเด็ก
เล็กในสังกัด 

14)  ปฏิบัติก ำหนดแผนงำน / โครงกำร  เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ ศำสนำ ศิลปะ
และวัฒนธรรม 

15)  ควบคุม ดูแล และติดตำมกำรศึกษำ  และวิเครำะห์ข้อมูลเกี่ยวกับกำรจัดตั้ง กำรย้ำย/รวม
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ  

16)  ควบคุมดูแล กำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
17)  บันทึกข้อมูลในเว็บไซด์ อบต.ช้ำงกลำง มุมงำนกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
18)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

7. นางกนกกาญจน์  ฝั่งชลจิตต์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต ำแหน่งเลขที่  
๒๑-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑)  ก ำกับดูแล ตรวจสอบ และปฏิบัติงำนในหน้ำที่งำนที่เกี่ยวข้องกับงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
เช่น ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบ หนังสือรำชกำร กำรคัดแยก  กำรค้นหำ  กำรจัดเก็บ ยืม ไปจนถึงข้ันตอนกำรท ำลำย
หนังสือ 

 ๒) ก ำกับดูแล ตรวจสอบและปฏิบัติงำนลงทะเบียนคุม หนังสือรับ หนังสือส่ง ค ำสั่ง ประกำศ 
บันทึกข้อควำม ของหน่วยงำน  

 ๓) ออกหนังสือรับรองต่ำง ๆ ยกเว้นเกี่ยวกับหนังสือรับรองงำนบุคคล ซึ่งเป็นงำนในควำม
รับผิดชอบของส ำนักงำนปลัด 

 ๔) วำงแผนและพัฒนำระบบงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณให้มีประสิทธิภำพ เช่น กำรน ำ
เทคโนโลยีมำใช้ในกำรพัฒนำงำน 

 ๕) ให้ค ำแนะน ำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตำมประเมินผล ติดต่อประสำนงำน และแก้ปัญหำขัดข้องใน
กำรปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 

 ๖)  ก ำกับดูแล และปฏิบัติแจกจ่ำยเอกสำรหนังสือรำชกำรให้ทุกส่วน/กอง อย่ำงเป็นระบบ 
 ๗)  ควบคุมและดูแลกำรจัดท ำและรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลกำรบันทึก กำรลงเวลำมำปฏิบัติ

รำชกำร กำรควบคุมวันลำ และกำรสรุปเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำน
ครู อบต. พนักงำนจ้ำง ผู้บริหำรและเลขำนุกำรผู้บริหำร และจัดเก็บไว้อย่ำงครบถ้วนถูกต้องพร้อมสรุป
รำยงำนเมื่อครบรอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนปีละ ๒ ครั้ง  

 ๘)  อ ำนวยควำมสะดวกในกำรประชุม จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุม ควบคุมดูแลกำร
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรประชุมขององค์กรหรือกำรดูแลอ ำนวยควำมสะดวกต่อหน่วยงำนภำยนอกที่ขอใช้
สถำนที่ในกำรประชุม 

9. ด ำเนิน... 
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 ๙)  ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรส่งผู้บริหำรหรือสมำชิกสภำ อบต. เข้ำรับกำรอบรม พร้อมทั้งเก็บ
รวบรวมข้อมูลกำรพัฒนำผู้บริหำรหรือสมำชิกสภำ อบต. ให้สำมำรถค้นหำได้โดยง่ำย และรำยงำนสรุปผล
กำรด ำเนินกำรดังกล่ำว 

 ๑๐) กำรจัดเตรียมแผนกำรจัดหำพัสดุ/ครุภัณฑ์ประจ ำปีของส ำนักงำนปลัด 
 ๑๑) ควบคุมดูแล และด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ จัดหำ กำรจัดเก็บ กำรรั กษำ กำรเบิกจ่ำย 

กำรลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด 
 ๑๒) งำนจัดท ำควบคุมภำยในขององค์กรโดยกำรให้ค ำแนะน ำ รวบรวมเอกสำรจำกทุกกอง/ฝ่ำย/ 

งำน มำจัดท ำและรำยงำนตำมระเบียบ 
๑๓)  งำนกิจกำรสภำ เช่นร่ำงหนังสือโต้ตอบ งำนสำรบรรณ งำนประชุมสภำ อบต. กำรจัดเตรียม

วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกบัประชุมสภำ และกำรดูแลกำรจัดเตรียมสถำนที่ในกำรประชุมสภำฯ 
 ๑๔)  กำรจัดท ำและรวบรวมข้อมูล ทะเบียนเอกสำร ทะเบียนประวัติ หลักฐำนเกี่ยวกับสมำชิกสภำ 

ผู้บริหำรท้องถิ่นและเลขำนุกำรผู้บริหำร และบันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติผู้บริหำรและสมำชิกสภำ อบต. 
ในระบบ ele.dla.go.th  

    ๑๕)  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของผู้บริหำรเลขำนุกำรผู้บริหำรและสมำชิกสภำท้องถิ่น 
 ๑๖)  งำนส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมผู้บริหำร สมำชิกสภำท้องถิ่น 
 ๑๗)  งำนประเมินผู้บริหำรท้องถิ่น  
 ๑๘)  บันทึกข้อมูลกำรใช้พลังงำน e-reportenergy.go.th 
 ๑๙)  งำนบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรกำรเมือง 
 ๒๐)  งำนเลือกตั้งท้องถิ่น 
 ๒๑)  งำนรัฐพิธี 
 ๒๒)  ลงเผยแพร่ข้อมูลในเว็ปไซต์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง “ข่ำวสำรกิจกำรสภำ” และ 

“แบบฟอร์มงำนกิจกำรสภำ”  
 23) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

8. นางสาวรุจิ รา   จั่ วนาน   ต าแหน่ ง  พนักงานธุรการปฏิบัติ งาน  ต ำแหน่ ง เลขที่                             
๒๑-๓-๐๑-4101-๐๐2  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
        ๑)  ปฏิบัติงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ ดำวน์โหลดหนังสือจำกเว็ปไซต์ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
รับหนังสือ ลงทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือ  แจกจ่ำยหนังสือให้กอง/ส่วนรำชกำร และเจ้ำของเรื่องในส ำนักงำน
ปลัด  เกษียนหนังสือ ร่ำงโต้ตอบ รำยงำน พิมพ์เอกสำรหนังสือรำชกำรต่ำง ๆ ค ำสั่ง ประกำศ กำรจัดเก็บ 
กำรค้นหำ กำรยืม กำรท ำลำยหนังสือรำชกำร คุมทะเบียนค ำสั่ง คุมทะเบียนประกำศ คุมทะเบียนบันทึก
ข้อควำม กำรแจ้งเวียนประชำสัมพันธ์  

๒)  งำนกำรเงินและบัญชีของส ำนักงำนปลัด เช่น จัดท ำฎีกำ บันทึกควบคุมยอดเงินกำรเบิกจ่ำย
และยอดเงินคงเหลือ จัดท ำบันทึกขอเบิกจ่ำยเงินค่ำสำธำรณูปโภค ฯลฯ   ทะเบียนคุมฏีกำเบิกจ่ำยของ
ส ำนักงำนปลัด   
  ๓)  งำนประเมิน LPA 

    ๔)  ช่วยงำนรัฐพิธี 
    ๕)  งำนหนังสือรับรอง 
 ๖)  วำงแผนและพัฒนำระบบงำนธุรกำรและงำนสำรบรรณให้มีประสิทธิภำพ เช่น กำรน ำ 

เทคโน... 
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เทคโนโลยีมำใช้ในกำรพัฒนำงำน 
 ๗) จัดท ำและรวบรวมสถิติและเก็บข้อมูลกำรบันทึกกำรลงเวลำมำปฏิบัติรำชกำร กำรควบคุมวัน

ลำ และกำรสรุปเวลำกำรปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนครู อบต. พนักงำนจ้ำง 
ผู้บริหำรและเลขำนุกำรผู้บริหำร และจัดเก็บไว้อย่ำงครบถ้วนถูกต้องพร้อมสรุปรำยงำนเมื่อครบรอบกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติงำนปีละ ๒ ครั้ง 

 ๘) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดซื้อ จัดหำ กำรจัดเก็บ กำรรักษำ กำรเบิกจ่ำย กำรลงทะเบียน
เกี่ยวกบัพัสดุ ครุภัณฑ์ ยำนพำหนะและอำคำรสถำนที่ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนักปลัด 

 ๙) ช่วยปฏิบัติงำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ของข้ำรำชกำรกำรเมือง 
 ๑๐) ช่วยงำนเลือกตั้งท้องถิ่น 
    11) จัดเตรียม ด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำร อ ำนวยควำมสะดวกต่ำง ๆ ติดต่อประสำนงำน อ ำนวย 

ควำมสะดวกเกี่ยวกับกำรจัดประชุม  ช่วยเหลืองำนโครงกำรต่ำง ๆ  
 ๑2)  งำนกันเงินเบิกจ่ำยเหลื่อมปีของส ำนักปลัด 
 13)  งำนประเมินผู้บริหำรท้องถิ่น  
 14)  งำนจัดท ำและจัดเก็บค ำสั่งมอบอ ำนำจนำยก อบต.ให้รองนำยก อบต.และค ำสั่งมอบอ ำนำจ

กำรตัดสินใจจำกนำยก อบต.ให้รองนำยก อบต. หรือปลัด อบต. 
    15) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

9.  นายธนาพันธ์  ตันสกุล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญ
งาน  เลขที่ต ำแหน่ง ๒๑-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑ ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑)  งำนสำรบรรณ ร่ำง พิมพ์ โต้ตอบหนังสือ เกษียนหนังสือ รับ -ส่งหนังสือ รำยงำนต่ำง ๆ               
ที่เก่ียวข้องกับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 

๒)  จัดท ำโครงกำร เขียนโครงกำร เสนอโครงกำร รวมทั้งให้ค ำปรึกษำเกี่ยวกับกำรเขียนโครงกำร
เพ่ือขอรับงบประมำณในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
  ๓)  ประสำนงำนกับอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน ผู้น ำชุมชน กลุ่มองค์กรต่ำง ๆ ในกำร
รวบรวมปัญหำแนวทำงแก้ไขปัญหำ และรับทรำบควำมต้องกำรเพ่ือประกอบในกำรจัดท ำแผนป้องกันและ
บรรเทำสำธำรณภัย แผนพัฒนำต ำบล ข้อบัญญัติงบประมำณร่ำยจ่ำย เพ่ือจัดท ำโครงกำร กิจกรรมในกำร
ตอบสนองควำมต้องกำรของประชำชน  

๔)  งำนจัดท ำแผนและประกำศใช้แผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
๕)  งำนประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรเกี่ยวกับกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยผ่ำนสังคมออนไลน์ เช่น 

เว็ปไซต์ www.changklang.go.th “ข่ำวสำรงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย” “แบบฟอร์มงำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย” และกลุ่มไลน์ อ ป พ ร. ช้ำงกลำง” 

๖)  บันทึกข้อมูลอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน ในระบบสำรสนเทศอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำย
พลเรือน 

๗) จัดบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกจ่ำย จัดท ำฏีกำเบิกจ่ำยที่เกี่ยวข้องกับงำนป้องกันและบรรเทำ   
สำธำรณภัยลงในระบบบัญชีองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

๘) รวบรวมข้อมูล วัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ ยำนพำหนะ ที่ใช้ในงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
ลงในระบบข้อมูลกลำงขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Info)  

๙) งำนส ำรวจ จัดเก็บข้อมูล จัดท ำฐำนข้อมูลต่ำง ๆ  เกี่ยวกับงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
และ... 

http://www.changklang.go.th/
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และสำมำรถน ำมำใช้ประโยชน์ได้โดยง่ำย 
10) วิเครำะห์ เสนอแนะและร่วมวำงแผนพัฒนำศักยภำพอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือนและ

บุคลำกรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย และงำนสวัสดิกำรต่ำง ๆ 
ของอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน 

๑๑) งำนออกค ำสั่งมอบหมำยงำน แบ่งงำนภำยในศูนย์อำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน 
๑๒) งำนออกค ำสั่งเดินทำงไปรำชกำร ตลอดจนสวัสดิกำรที่อำสำสมัครป้องกันฝ่ำยพลเรือนใน

สังกัดมีสิทธิได้รับ 
๑๓) งำนออกหนังสือรับรองให้แก่ผู้ประสบภัย เพ่ือประกอบกำรรับสิทธิ์กำรช่วยเหลือจำก

หน่วยงำนต่ำง ๆ  
๑๔)  งำนจัดท ำโครงสร้ำงองค์กรของศูนย์อำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน 
๑๕)  งำนโครงกำรซักซ้อมแผนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
16)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

10. นายเชี่ยวชาญ  รามทัศน์  ลูกจ้างประจ า  กลุ่มบริการพื้นฐาน ต าแหน่ง นักการ  ปฏิบัติ
หน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้  
 ๑) รับ-ส่งหนังสือ ภำยในและหน่วยงำนภำยนอก เช่น อ ำเภอ จังหวัด หมู่บ้ำน โรงเรียนและ
สถำนศึกษำ ที่ท ำกำรผู้ใหญ่บ้ำน  โรงพยำบำลส่งเสริมสุขภำพต ำบล  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
อปพร.  จัดท ำทะเบียนรับส่งหนังสือเป็นหลักฐำนกำรปฏิบัติงำน  เป็นต้น 
 ๒) เดินหนังสือในส ำนักงำน เช่น เดินแฟ้มหนังสือเอกสำรของส ำนักปลัด  กองคลัง กองช่ำง เสนอ
ไปยังผู้บังคับบัญชำแต่ละระดับ  และเมื่อเสร็จภำรกิจแล้วน ำส่งให้แก่เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบเจ้ำของเรื่อง   
 ๓) ส่งหนังสือทำงไปรษณีย์และเก็บหลักฐำนกำรส่งหนังสือทำงไปรษณีย์ส ำหรับกำรเบิกจ่ำย 
   ๔) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

11. นางสาวนันทพร  สิทธิสมบูรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีคุณวุฒิ  ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) ช่วยงำนส ำรวจข้อมูลในเขตพ้ืนที่เพ่ือจัดท ำแผนงำนกำรพัฒนำและจัดท ำทะเบียนฐำนข้อมูล 
ต่ำง ๆ เช่น  ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยโรคเอดส์ ผู้ด้อยโอกำส กลุ่มอำชีพ  กลุ่มสตรีและแม่บ้ำน เป็นต้น 
 ๒) ช่วยงำนโครงกำร/กิจกรรม งำนส่งเสริมอำชีพและร่วมท ำงำนพัฒนำกับประชำชนในท้องถิ่น 
ฝึกอบรมประชำชนในท้องถิ่นเพ่ือเพ่ิมรำยได้ครอบครัวในด้ำนกำรเกษตรและอุตสำหกรรมในครัวเรือน 
 ๓) ช่วยอ ำนวยควำมสะดวกและประสำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชำชนใน
ท้องถิ่นทุกด้ำน 
 ๔) ช่วยปฏิบัติงำนในหน้ำที่งำนสวัสดิกำรสังคม เช่น งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ป่วยโรคเอดส์  
 ๕) ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนสังคมสงเครำะห์ เช่น งำนช่วยเหลือและสงเครำะห์ผู้ด้อยโอกำส  ส ำรวจ 
จัดเก็บฐำนข้อมูล ติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนต่ำง ๆ เพ่ือขอรับกำรสนับสนุนควำมช่วยเหลือหรือตำม
ภำรกิจงำน เป็นต้น 
 ๖) ช่วยงำนส่งเสริมและพัฒนำคุณภำพชีวิต เช่น ส่งเสริมและพัฒนำเด็ก เยำวชน สตรีและ
ครอบครัว งำนพัฒนำคุณภำพชีวิต ผู้สูงอำยุ  คนพิกำร และผู้ด้อยโอกำส เช่น ประสำนงำนขอรับกำร
สนับสนุนกับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ควำมช่วยเหลือ จัดโครงกำรกิจกรรมพัฒนำคุณภำพชีวิต  

7. งำน 
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๗) งำนบันทึกข้อมูลผู้มีสิทธิรับเบี้ยยังชีพในระบบสำรสนเทศเบี้ยยังชีพของ อปท. 
 ๘) จัดท ำรำยงำน พิมพ์หนังสือรำชกำร บันทึกข้อควำม สรุปผลกำรด ำเนินงำน เกี่ยวกับงำนใน
ควำมรับผิดชอบ  งำนสำรบรรณ รับเกษียนหนังสือ โต้ตอบหนังสือ  

๙) งำนเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ ลงข้อมูลในเว็ปไซต์ อบต.ช้ำงกลำง “มุมข่ำวสำรงำนพัฒนำชุมชน” 
“แบบฟอร์มงำนพัฒนำชุมชน”    

๑๐) ช่วยงำนโครงกำร/ กิจกรรมเพ่ือกำรพัฒนำคุณภำพชีวิตของประชำชนในพ้ืนที่ รวมถึงกำร
พัฒนำเศรษฐกิจในชุมชนให้เกิดควำมยั่งยืน 

๑๑) ช่วยงำนติดต่อประสำนงำนหน่วยงำนต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ท่ีรับผิดชอบ 
๑๒) งำนโครงกำรอุดหนุนเด็กแรกเกิด รับลงทะเบียน จัดท ำประกำศ หนังสือส่ง จัดเก็บข้อมูล ฯลฯ 
๑๓) ช่วยงำนสภำเด็กและเยำวชน ประสำนงำน  จัดโครงกำร ให้ค ำแนะน ำ จัดเก็บข้อมูล ฯลฯ 
๑๔) ช่วยปฏิบัติงำนเศรษฐกิจชุมชน 
๑๕) ช่วยงำนให้ควำมช่วยเหลือประชำชนตำมระเบียบฯ และท่ีเกี่ยวกับงำนที่รับผิดชอบ 

 ๑๖) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

12.  นายภานุพงษ์  ชอบผล  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑) ขับรถยนต์ส่วนกลำงหมำยเลขทะเบียน กค ๙๕๔ นครศรีธรรมรำช  และหรือ กจ ๑๓๓๒ 
นครศรีธรรมรำช เพ่ือใช้ในงำนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง และขับรถบรรทุกน้ ำ                
81-3738 นครศรีธรรมรำช ตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำย 
 ๒) ดูแล บ ำรุงรักษำรถยนต์ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ในกำรใช้
รถยนต์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะใช้งำนได้ตำมปกติ 
 ๓) ควบคุมทะเบียน เลขไมล์กำรใช้รถยนต์ส่วนกลำง 
 4) รำยงำนหรือขอควำมเห็นชอบ  เมื่อเกิดปัญหำเกี่ยวกับกำรใช้รถ กรณีต้องส่งซ่อม บ ำรุง หรือ
ตรวจสภำพรถให้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้น 
 5) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ช้างกลาง (โรงเรียนบ้านนา) 

13.  นางสาวพรรณรัตน์  สงอาจินต์  ต าแหน่ง  ครู คศ. 1  เลขที่ต ำแหน่ง  21-3-01-6600-
144   ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพื่อให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย 
2) ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ 

อำรมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 
3) สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น

ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
4) จดัสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 

และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 
5. ประสำน...  
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5) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

6) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
7) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
8) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
9) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
10) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
11) กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 

ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำร 
ที่หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13)  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น   กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14) กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17)  ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร
ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำม
มำตรฐำนชำติ  (SAR) 

19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์
งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบี ยน  งำนธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20)  กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

14.  นางสาวพวงเพชร  สงอาจินต์  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ  ต าแหน่ง               
ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพื่อให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย 
2. ส่งเสริม... 
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2) ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ 
อำรมณ์ สังคม และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 

3) สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น
ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

4) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 
และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 

5) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

6)   มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
7) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
8)   ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
9)   พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
10)  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
11)  กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 

ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำร 
ที่หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13)  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น   กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14) กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17)  ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร
ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำม
มำตรฐำนชำติ  (SAR) 

19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์
งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบียน  งำนธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึ ก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20 กำรวำงแผน... 
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20) กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ช้างกลาง (โรงเรียนวัดควนส้าน) 

15. ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก อันดับครูผู้ช่วย เลขที่ต าแหน่ง  21-3-01-6600-145                 
เป็นต าแหน่งว่าง อยู่ระหว่ำงกำรด ำเนินกำรสรรหำของ กสถ. 

16. นางสาววิมล  ศรีถาวร พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้ มีคุณวุฒิ ต าแหน่ง               
ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย
ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ อำรมณ์ สังคม 
และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 

2) สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น
ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

3) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 
และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 

4) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

5) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
6) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
7) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
8) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
9) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
10)  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ สื่อ ต่ำงๆของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
11)  กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 

ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่
หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น   กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14) กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15 ปฏิบัติ... 
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15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร
ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำม
มำตรฐำนชำติ  (SAR) 

19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์
งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบียน  งำนธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20)   กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21)   งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

17. ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีคุณวุฒิ เป็น ต าแหน่งว่าง  

 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.ช้างกลาง (โรงเรียนบ้านจันดี) 

18. นางสาวมยุรฉัตร  คงแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้ มีทักษะ  ต าแหน่ง               
ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย
ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ อำรมณ์ สังคม 
และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 

2) สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น
ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

3) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 
และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 

4) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

5) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
6) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
7) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
8) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
9) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
10)  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ สื่อ ต่ำงๆของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

11 กำรจัด... 
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11)   กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 
ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่
หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13)  ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14)  กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร
ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำม
มำตรฐำนชำติ  (SAR) 

19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์
งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบียน  งำนธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20)   กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21)   งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

19.  นางสาวสุภารัตน์  แซ่ อ้ือ  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ  ต าแหน่ง               
ผู้ดูแลเด็ก (ทกัษะ) ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย
ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ อำรมณ์ สังคม 
และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 

2) สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น
ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

3) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 
และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 

4) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

5) มีกำร... 
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5) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
6) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
7) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
8) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
9) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
10)  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ สื่อ ต่ำงๆของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
11)  กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 

ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่
หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น   กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14) กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร
ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำม
มำตรฐำนชำติ  (SAR) 

19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์
งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบียน  งำน ธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20)   กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21)   งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

20.  นางสาวอรวรรณ  ราพฤทธิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ ต าแหน่ง               
ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย
ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ อำรมณ์ สังคม 
และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 

2 สังเกต... 
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2)   สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น
ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

3) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 
และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 

4) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

5) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
6) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
7) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
8) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
9) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
10)  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ สื่อ ต่ำงๆของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
11)  กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 

ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่
หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น   กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14) กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร
ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 

18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็ กปฐมวัยตำม
มำตรฐำนชำติ  (SAR) 

19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์
งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบียน  งำนธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20)   กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21 งำนอื่นๆ... 
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21)   งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

21. นางณิชาภัทร  รัตนญา  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้ มีทักษะ  ต าแหน่ง               
ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  หมำยเหตุ   ให้ ไปช่วยปฏิบัติหน้ำที่ รำชกำรประจ ำ ศพด.อบต.ช้ำงกลำง                          
(โรงเรียนวัดควนส้ำน) ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ปฏิบัติหน้ำที่ตำมกิจวัตรของเด็ก  เพ่ือให้เด็กมีควำมเจริญเติบโตมีพัฒนำกำรทุกด้ำนตำมวัย
ส่งเสริมพัฒนำกำรของเด็กในลักษณะบูรณำกำรเชิงสร้ำงสรรค์  ให้เด็กได้พัฒนำด้ำนจิตใจ  อำรมณ์ สังคม 
และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกำสเด็กเรียนรู้จำกสิ่งของและบุคคลรอบข้ำง 

2) สังเกต  และบันทึกควำมเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนำกำรต่ำง ๆ ของเด็ก เพ่ือจะได้เห็น
ควำมเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 

3) จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมำะสมในกำรพัฒนำเด็กทุกด้ำนทั้งภำยในอำคำร 
และภำยนอกอำคำรให้สะอำด  มีควำมปลอดภัย  และเหมำะสมกับพัฒนำกำรของเด็ก 

4) ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัวตลอดจนเป็น
สื่อกลำงในกำรสร้ำงควำมสัมพันธ์ที่ดีระหว่ำงเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมำชิกในครอบครัว เพ่ือทรำบ
พฤติกรรมพัฒนำกำรกำรเปลี่ยนแปลงได้อย่ำงรวดเร็ว 

5) มีกำรพัฒนำตนเองในทำงวิชำกำร และอำชีพ ใฝ่หำควำมรู้ และพัฒนำตนเองอยู่เสมอ 
6) รู้จักใช้ประโยชน์จำกแหล่งข้อมูล ควำมรู้ และเครือข่ำยกำรปฏิบัติงำนเพ่ือสนับสนุนกำร

ปฏิบัติงำนในด้ำนต่ำง ๆ จำกหน่วยงำนภำครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่ำงๆ ในชุมชน 
7) ดูแลกิจกำรอำหำรกลำงวันและอำหำรเสริม (นม) ให้เด็กทุกคนได้รับอย่ำงทั่วถึง 
8) พัฒนำจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
9) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบ และข้อกฎหมำย 
10)  ปฏิบัติหน้ำที่ในกำรควบคุมกำรเบิกจ่ำยวัสดุ สื่อ ต่ำงๆของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
11)  กำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้  ออกแบบกำรจัดกำรเรียนรู้โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญเพ่ือให้ 

ผู้เรียนมีควำมรู้ ทักษะ คุณลักษณะประจ ำวิชำ คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และสมรรถนะที่ส ำคัญตำม
หลักสูตร 

12)  จัดกิจกรรมกำรเรียนรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำรเรียนรู้ และส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่
หลำกหลำย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

13) ปฏิบัติหน้ำที่เจ้ำหน้ำที่พัสดุของศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมระเบียบและข้อกฎหมำย 
เช่น   กำรจ้ำงเหมำประกอบอำหำรกลำงวัน กำรจัดซื้อสื่อกำรเรียนกำรสอน  ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรศึกษำ 
เป็นต้น 

14) กำรจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำ  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ  แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีกำรศึกษำ  กำรจัดท ำหลักสูตรสถำนศึกษำ  กำรจัดท ำแผนกำรจัดประสบกำรณ์กำรเรียนรู้ แผน
งบประมำณ ฯลฯ 

15) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลสำรสนเทศทำงกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น (LEC)  ซึ่งเป็นฐำนข้อมูลและระบบสำรสนเทศท่ีเกี่ยวกับเด็กปฐมวัย 

16) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบแนะน ำส ำรับอำหำรกลำงวันส ำหรับโรงเรียนอัตโนมัติ 
Thai School Lunch   

17) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลโปรแกรมบันทึกและติดตำมกำรเจริญเติบโตและพัฒนำกำร 
ของเด็ก... 
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ของเด็กนักเรียนนักเรียน  KidDiary  School 
18) ปฏิบัติงำนจัดท ำบันทึกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลสำรสนเทศกำรพัฒนำเด็กปฐมวัยตำม

มำตรฐำนชำติ  (SAR) 
19) ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนวิชำกำรศึกษำ, ปรับปรุงจัดท ำและจัดหำสื่อกำรจัดประสบกำรณ์

งำนวิจัยในชั้นเรียน  งำนสุขภำพในศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก งำนทะเบียน  งำนธุรกำร งำนโภชนำกำร
สถำนศึกษำฯ, เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนปฐมวัย เช่น สื่อกำรเรียนกำรสอน อุปกรณ์กำรเรียน  บัตรบันทึก
สุขภำพ  บัญชีเรียกชื่อและพัฒนำกำรเด็กปฐมวัย (ศพด.02)  และสมุดรำยงำนประจ ำตัวปฐมวัย (ศพด.01) 

20)  กำรวำงแผนกำรปฎิบัติงำน ก ำหนดตัวชี้วัดหรือหลักฐำนบ่งชี้ควำมส ำเร็จของงำน (KPI) 
21)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย  

 23.  นางสาวสุภาวดี  อินทรัตน์  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน  หมำยเหตุ  ให้ไปช่วย
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ ำ กองช่ำง 

    24.  นางสุรัชนี  ไชยเสนา  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1)  หน้ำที่ดูแลรักษำ ท ำควำมสะอำด วัสดุ ครุภัณฑ์ ทรัพย์สินของทำงรำชกำร  และพ้ืนที่บริเวณ
ภำยในส ำนักงำนที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำงให้มีควำมสะอำด เป็นระเบียบเรียบร้อย กวำด
ถูพ้ืน กระจก  กวำดหยำกไย่  ท ำควำมสะอำดห้องน้ ำชำย-หญิง  จัดให้มีที่ทิ้งขยะ และจัดเก็บขยะ คัดแยก
ขยะภำยในส ำนักงำน    
  2)  งำนช่วยถ่ำยเอกสำร   
  3)  ดูแลให้บริกำรและอ ำนวยควำมสะดวกผู้มำติดต่อรำชกำร เช่น ให้บริกำรน้ ำดื่มผู้มำติดต่อ
รำชกำร 
  4)  จัดเตรียมห้องประชุม จัดบริกำรน้ ำดื่ม อ ำนวยควำมสะดวกอ่ืน ๆ เมื่อมีกำรประชุมสภำ อบต.  
และเม่ือมีกำรขอใช้ห้องประชุม 

 5)  ตรวจสอบ/รำยงำนควำมต้องกำรวัสดุอุปกรณ์เครื่องใช้งำนบ้ำนงำนครัวต่ำง ๆ 
6)  เก็บรักษำ   วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนโครงกำรกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น ผ้ำส ำหรับใช้ใน

งำนรัฐพิธี  ธงชำติ  ธงสัญลักษณ์ประจ ำพระองค์  อุปกรณ์งำนบ้ำนงำนครัว    ป้ำย โต๊ะ เก้ำอ้ี  เป็นต้น  
7)  รำยงำนควำมเสียหำยต่ำง ๆ ที่พบจำกกำรปฏิบัติงำนต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้นเพ่ือสั่งกำร

แก้ไขปัญหำหรือด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
8)  ช่วยจัดสถำนที่ลงนำมถวำยพระพรในโอกำสเฉลิมพระเกียรติให้เหมำะสมและสมพระเกียรติ 
9)  ช่วยผูกผ้ำจัดสถำนที่ในกิจกรรมขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง เช่น ผูกผ้ำบริเวณรั้วที่

ท ำกำร อบต. เพื่อเฉลิมพระเกียรติในโอกำสเฉลิมพระชนมพรรษำ 
10)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

  24.  นางสาวกชพร  พงธิพันธ์ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงาน    หมำยเหตุ  ให้ไปช่วย
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ ำ กองช่ำง 

 

25 ธงชัย... 
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   25. นายธงชัย  ภักดีสุวรรณ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง ภารโรง ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) เปิด-ปิด ส ำนักงำนรวมทั้งรับผิดชอบกุญแจส ำนักงำนและกุญแจประตูรั้ว ดูแลทรัพย์สินของ
ทำงรำชกำร ตรวจสอบควำมเรียบร้อยบริเวณท่ีท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง เวลำ ๐๘.๓๐ น. 
– ๑๖.๓๐ น. ในวันและเวลำ รำชกำร 
       ๒) งำนดูแลภูมิทัศน์รอบ ๆ อำคำรส ำนักงำนตลอดถึงบริเวณรั้วส ำนักงำน เก็บกวำดขยะ ใบไม้ 
ดูแลรักษำต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับบริเวณที่ท ำกำรและบริเวณรั้วที่ท ำกำรให้สวยงำมอยู่เสมอ ตัด ตกแต่งกิ่ง
ไม้ ต้นไม้ ให้เรียบร้อยสวยงำม   
       ๓) ส ำรวจและรำยงำนควำมต้องกำรวัสดุ อุปกรณ์ท่ีจ ำเป็นในกำรปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพ 
   ๔) รำยงำนปัญหำ สิ่งผิดปกติที่พบจำกกำรปฏิบัติหน้ำที่ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 2 
  5) เป็นผู้ท ำหน้ำที่ช่วยส่งน้ ำ ประจ ำรถบรรทุกน้ ำ หมำยเลขทะเบียน 81-3738 นครศรีธรรมรำช  
   6) ช่วยงำนรัฐพิธี  กิจกรรมเฉลิมพระเกียรติ  เช่น  ปักธงชำติ ธงสัญลักษณ์ประจ ำพระองค์    
บริเวณรั้วที่ท ำกำร อบต. พระบรมฉำยำลักษณ์ของในหลวงรัชกำลที่ ๑๐ จ ำนวน ๒ จุด คือ  หน้ำที่ท ำกำร 
อบต.ช้ำงกลำง และหน้ำวัดมะนำวหวำน  ดูแลให้มีควำมสะอำดเรียบร้อยสมพระเกียรติอยู่เสมอ  และกำร
ด ำเนินกำรเพื่อเฉลิมพระเกียรติอื่น ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย 

7) ช่วยจัดเตรียมห้องประชุม   อ ำนวยควำมสะดวกอ่ืน ๆ เมื่อมีกำรประชุมสภำ และเมื่อมีกำรขอ
ใช้ห้องประชุม 

8) ช่วยงำนโครงกำรต่ำง ๆ ของส ำนักปลัดตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
9) เก็บรักษำ  วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำรด ำเนินงำนโครงกำรกิจกรรมต่ำง ๆ เช่น  ธง  ขำธง  โต๊ะ 

เก้ำอ้ี  เป็นต้น 
10) จัดเก็บป้ำยประชำสัมพันธ์ต่ำง ๆ ที่ไม่ใช้งำน เสื่อมสภำพ  เก่ำ ในบริเวณที่ท ำกำร เพ่ือให้

สถำนที่ดูสวยงำมอยู่เสมอ 
11)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

26. นายอ าพร  เกิดสวัสดิ์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ยาม ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑)  อยู่ยำมเฝ้ำสถำนที่ ดูแลรักษำควำมปลอดภัยอำคำรและรับผิดชอบทรัพย์สินของทำงรำชกำร  
ตลอดจนตรวจสอบควำมสงบเรียบร้อยบริเวณที่ท ำกำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำงและพ้ืนที่ที่ได้รับ
มอบหมำย รวมทั้งรับผิดชอบกุญแจส ำนักงำนและกุญแจประตูรั้ว ในวันจันทร์-ศุกร์  ตั้งแต่เวลำ ๑๘.๐๐ น. 
– ๐๘.๓๐ น. ในวันถัดไป และตลอด ๒๔ ชั่วโมงในวันหยุดรำชกำร วันหยุดนักขัตฤกษ์  และวันหยุดตำมมติ 
ครม.  และรำยงำนเหตุกำรณ์ไม่ปกตใิห้ผู้บังคับบัญชำทรำบตำมล ำดับชั้นโดยเร็วที่สุด 
 2)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 ฝ่ายนโยบายและแผน  
   27. นายนิรุตติ์  เชี่ยววิทย์  ต าแหน่ง  หัวหน้าฝ่ายนโยบายและแผน (นักบริหารงานทั่วไป               

ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-003 ปฏิบัติหน้ำที่  ดังนี้   
  ๑) งำนควบคุม ดูแล ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ กำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ ภำยในฝ่ำยนโยบำยและ
แผนให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย รวดเร็วและถูกต้อง 

2. งำนจัด... 
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2) งำนจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  และรำยงำนขอควำมเห็นชอบต่อสภำ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง  
 3) งำนบันทึกข้อมูลงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น (e-LAAS) 

4) งำนโอนงบประมำณและกำรเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีในระบบบันทึก
บัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) 

5) งำนรวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่และถ่ำยทอดองค์ควำมรู้เกี่ยวกับกำรจัดท ำงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี ทั้งนอกระบบและในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS) ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง
รับทรำบและถือปฏิบัติ 

6) งำนกำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำในทำงปฏิบัติแก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจง
เรื่องต่ำงๆ  ที่เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่และหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

7)  งำนติดต่อประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน ควบคุมตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ 
ปรับปรุงแก้ไข  ติดตำมประเมินผล  และแก้ปัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 8)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

   28. นางอุไรวรรณ  นันต๊ะรัตน์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ                     
เลขที่ต ำแหน่ง 2๑-3-01-3103-๐๐๑ ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้   

1) งำนจัดท ำหนังสือ และรับ - ส่งหนังสือ เอกสำร ที่เกี่ยวข้องกับฝ่ำยนโยบำยและแผน 
2) งำนจัดท ำแบบเสนอโครงกำร  กำรเขียนโครงกำร   รวมทั้งให้ค ำปรึกษำ  เกี่ยวกับกำรเขียน

โครงกำรแก่ประชำชน  กรรมกำรหมู่บ้ำน  และกลุ่มต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
3) งำนประสำนกับประชำคมหมู่บ้ำนในกำรรวบรวม  ปัญหำและควำมต้องกำรของประชำชนใน

พ้ืนที่และจัดท ำเป็นโครงกำรหรือกิจกรรม เพ่ือประกอบในกำรจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปี  
 4) งำนส ำรวจข้อมูล วิเครำะห์ปัญหำ และควำมต้องกำรของประชำชนในพ้ืนที่ที่สอดคล้องกับ
ควำมเป็นจริงและสถำนกำรณ์ปัจจุบันมำประกอบในกำรจัดท ำ เพ่ิมเติม และเปลี่ยนแปลงแผนพัฒนำ
ท้องถิ่น  
   5) งำนจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่นสี่ปีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง และรำยงำนขอควำม
เห็นชอบต่อสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง  
   6) งำนรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี และรำยงำนต่อสภำองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลช้ำงกลำงเพื่อทรำบ 
   7) งำนรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำรำยงำนผลกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำฯ ร่วมกับ
คณะกรรมกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง และรำยงำนต่อ
สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำงเพื่อทรำบ 
   8) งำนรวบรวมข้อมูลกำรโอนงบประมำณและกำรเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี เพ่ือจัดท ำประกำศและแจ้งหน่วยงำนก ำกับดูแลทรำบ 
   9) งำนจัดท ำประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น ประกำศใช้แผนกำรด ำเนินงำน และประกำศผลกำร
ติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น  

10. งำนจัด... 
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10)  งำนจัดท ำหนังสือแจ้งประชำสัมพันธ์กำรประกำศใช้แผนพัฒนำท้องถิ่น ประกำศใช้แผนกำร
ด ำเนินงำน และประกำศผลกำรติดตำมและประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่นให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและ
ประชำชนในพื้นท่ีเพ่ือทรำบโดยทั่วกัน  รวมทั้งแจ้งประชำสัมพันธ์ผ่ำนสังคมออนไลน์ เช่น เว็บไซต์องค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง เป็นต้น 
 11) บันทึกข้อมูลประชำกรและชุมชน วิสัยทัศน์ ยุทธศำสตร์  กำรจัดท ำและเปลี่ยนแปลง
แผนพัฒนำท้องถิ่น และอนุมัติงบประมำณ ในระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนและประเมินผลขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-Plan) 
 12)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 ฝ่ายส่งเสริมการท่องเที่ยว 

29.  นางสาวสุวภัทร  เทวฤทธิ์ ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายส่งเสริมการท่องเที่ยว (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2101-004 ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้   
 1)  ปฏิบัติงำน และควบคุมดูแล เผยแพร่ ให้ค ำแนะน ำ และประชำสัมพันธ์ข้อมูล ข่ำวสำร 
กิจกรรม และควำมรู้ที่เกี่ยวกับแหล่ง ท่องเที่ยวในพ้ืนที่ ด ำเนินงำนตำมโครงกำรท่องเที่ยวเชิงนิเวศน์ระยะ
ต่ำงๆ  เพ่ือเป็นกำรส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและกระตุ้นเศรษฐกิจของชุมชนในพื้นที่           
 2) ร่วมเป็นมัคคุเทศก์ จัดบริกำรน ำเที่ยว จัดท ำโปรแกรมในกำรน ำเที่ยว อ ำนวยควำม
สะดวก และให้บริกำรต่ำงๆ ที่เก่ียวกับธุรกิจกำรท่องเที่ยว เพ่ือส่งเสริมกำรท่องเที่ยวในพื้นที่ท่ีรับผิดชอบ 
 3) ติดต่อประสำนงำน และสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้องกับกำรส่งเสริมกำร
ท่องเที่ยว เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรต่ำงๆ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

4)  ประชำสัมพันธ์ให้ข้อมูลท่องเที่ยวแก่ประชำชนและนักท่องเที่ยว ให้ได้รับข้อมูลที่ถูกต้องและ
สำมำรถเดินทำงท่องเที่ยวได้อย่ำงปลอดภัยและส่งเสริมอุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว  

5) ตอบปัญหำ ชี้แจงเรื่องต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับงำนพัฒนำกำรท่องเที่ยว เพ่ือให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับงำนพัฒนำกำรท่องเที่ยวที่ถูกต้องเหมำะสม 

6) ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและอุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว เพ่ือนำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทฺธิภำพสูงสุด 

7) ปฏิบัติงำน และสนับสนุนงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภำรกิจที่ก ำหนดไว้  

8) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำและตอบปัญหำเกี่ยวกับงำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยวแก่
ประชำชนผู้สนใจ และหน่วยงำนต่ำงๆ เพ่ือสร้ำงควำมรู้ควำมเข้ำใจที่ถูกต้องและสร้ำงภำพลักษณ์อันดีต่อ
แหล่งท่องเที่ยวและหน่วยงำน  

9) ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งำนส่งเสริม กำรท่องเที่ยวและอุตสำหกรรมกำรท่องเที่ยว เพ่ือน ำมำประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงมี
ประสิทธิภำพสูงสุด 

10) ปฏิบัติงำน ด้ำนงำนประชำสัมพันธ์ ของอปท. 
11 ปฏิบัติ... 



            26 

11) ปฏิบัติงำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยของงำนประชำสัมพันธ์ และงำนกีฬำ งำนท่องเที่ยวในระบบ 
E-LASS 

12) ปฏิบัติงำนกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยของงำน กำรท่องเที่ยว และงำน
ประชำสัมพันธ์เสนอคณะผู้บริหำร เจ้ำหน้ำที่งบประมำณสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เพ่ือขอควำม
เห็นชอบในกำรขอตั้งงบประมำณ 

13)  ดูแลระบบเว็บไซต์อบต. พร้อมปรับปรุงข้อมูลต่ำงๆ ในเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน ได้แก่         
ลงข้อมูลงำนส่งเสริม กำรท่องเที่ยว ใน www.changklang.go.th  “มุมงำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว” 

14)   ปฎิบัติหน้ำที่ เป็นหัวหน้ำสถำนที่ศึกษำของศูนยพั์ฒนำเด็กเล็กโรงเรียนบ้ำนจันดี 
    15)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

30. ต าแหนง นักประชาสัมพันธ์ (ปก./ชก.) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-3301-001 เป็นต าแหน่ง
ว่าง  

 
31. ต าแหน่ง เจ้าพนักงานส่งเสริมการท่องเที่ยว (ปง./ชง.) เลขที่ต าแหน่ง 21-3-01-4302-001  

เป็นต าแหน่งว่าง  
 

32.  พนักงานจ้างตามภารกิจ ประเภทผู้มีคุณวุฒิ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  เป็น
ต าแหน่งว่าง 

 ฝ่ายส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
33 .  นาย เอก วัฒน์   นุ มาศ  ต า แหน่ ง  หั วหน้ าฝ่ า ยส่ ง เสริ มสุ ขภาพและสาธารณสุ ข                      

(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 21-3-01-2104-001                 
ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้  

1. บริหำรงำนงำนสำธำรณสุข  
 มีหน้ำที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนในหน้ำที่ของงำนแผนงำนสำธำรณสุข งำนสุขำภิบำล
และอนำมัยสิ่งแวดล้อม งำนรักษำควำมสะอำด และงำนเผยแพร่และฝึกอบรม  

  1.1  แผนงำนสำธำรณสุข  
        (1) งำนวำงแผนด้ำนสำธำรณสุข  
        (2) งำนจัดท ำแผนตำมโครงกำรบริหำรสำธำรณสุขให้สอดคล้องกับปัญหำสำธำรณสุขของ
ท้องถิ่นโดยประสำนแผนกับส ำนักงำนสำธำรณสุขอ ำเภอ หรือจังหวัด  
        (3) งำนประสำนแผนกำรปฏิบัติงำนหน่วยงำนต่ำงๆ จำกผลกำรปฏิบัติงำนหรือรำยงำน
ของกระทรวงสำธำรณสุข ประจ ำเดือนของอบต. 
       (4) งำนรวบรวมแผนกำรปฏิบัติงำนสำธำรณสุขประจ ำเดือนของอบต. 
        (5) งำนข้อมูล ข่ำวสำร จัดท ำและสนับสนุนระเบียบและรำยงำนให้หน่วยงำนต่ำงๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
        (6) งำนประเมินผลทำงด้ำนสำธำรณสุข  
        (7) งำนนิเทศและติดตำมผลงำนทำงด้ำนสำธำรณสุข 

1.2 งำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม 
(7) งำน... 

http://www.changklang.go.th/
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       (1) งำนควบคุมด้ำนสุขำภิบำลและอนำมัยสิ่งแวดล้อม  
       (2) งำนสุขำภิบำลอำหำรและโภชนำกำร  
       (3) งำนควบคุมกำรประกอบกำรค้ำที่น่ำรังเกียจหรืออำจเป็นอันตรำยต่อสุขภำพ  
       (4) งำนป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร ำคำญและมลภำวะ  
       (5) งำนสุขำภิบำลโรงงำน  

1.3 งำนรักษำควำมสะอำด มีหน้ำที่เกี่ยวกับ  
       (1) งำนกวำดล้ำงท ำควำมสะอำด  
       (2) งำนเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย  
       (3) งำนขนถ่ำยขยะมูลฝอย  
       (4) งำนขนถ่ำยสิ่งปฏิกูล  

1.4 งำนเผยแพร่และฝึกอบรม  
       (1) งำนเผยแพร่กิจกรรมทำงวิชำกำรด้ำนสำธำรณสุข  
       (2) งำนฝึกอบรมและศึกษำดูงำน  
       (3) งำนพัฒนำบุคลำกรด้ำนสำธำรณสุข  
       (4) งำนประเมินผล 

2. งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ  
       (1) ป้องกันและสร้ำงเสริมภูมิคุ้มกันโรค  
       (2) งำนควบคุมแมลงและพำหะน ำโรค  
       (3) งำนควบคุมป้องกันโรคติดต่อ  
       (4) งำนป้องกันกำรติดยำและสำรเสพติด  

3. งำนธุรกำร  
      (1) งำนสำรบรรณ 
       (2) งำนฎีกำในระบบ e-LAAS  
       (3) บันทึกต่ำงๆภำยในฝ่ำยสำธำรณสุข 
       (4) งำนดูแลรักษำ จัดเตรียม และให้บริกำร ติดต่อและอ ำนวยควำมสะดวกในด้ำน  
                          สำธำรณสุข 
       (5) งำนตรวจสอบและแสดงรำยกำรเก่ียวกับเอกสำร 
       (6) งำนจัดท ำค ำสั่งและประกำศ 
       (7) งำนรับเรื่องรำวร้องทุกข์และร้องเรียน 
       (8) งำนด้ำนประชำสัมพันธ์และอ ำนวยควำมสะดวกแก่ประชำชนที่มำติดต่อ    
       (9) งำนบันทึกข้อมูลในระบบอิเล็กทรอนิกส์ต่ำงๆ ใช้ช่องทำงกำรท ำงำนผ่ำนสื่อเทคโนโลยี
ที่ทันสมัย ได้แก่ งำนลงเผยแพร่ข้อมูลงำนบุคคลในเว็บไซด์องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง “ข่ำวสำร
งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข” “แบบฟอร์มงำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข” ติดต่อประสำนงำน
ต่ำงๆ ผ่ำนสื่อ Facebook, Line ฯลฯ เป็นต้น 
 4.  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

34.  นางสาวกัลป์ณัฎฐา  ทิพยพงศ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุขปฏิบัติงาน   เลขที่
ต ำแหน่ง  ๒๑-๓-๐๑-๔๖๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้ 

1 กำรปฏิบัติ... 
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1. กำรปฏิบัติกำร 
              ๑.๑ ให้บริกำรทำงสำธำรณสุข ได้แก่ กำรให้ควำมรู้แนะน ำและจัดท ำโครงกำรต่ำงๆ เกี่ยวกับ 
               (๑) งำนส่งเสริมสุขภำพอนำมัยแม่และเด็ก 
               (๒) งำนทันตสำธำรณสุข 
               (๓) งำนสุขำภิบำลที่พักอำศัยและชุมชน 
               (๔) งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อตำมฤดูกำล 
               (๕) งำนด้ำนโภชนำกำร 
      (๖) งำนกำรวำงแผนครอบครัว  
    ๑.๒  ให้บริกำรสำธำรณสุขในด้ำนเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทำงส่งเสริมสุขภำพและ
สิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นยำฆ่ำลูกน้ ำ ผงทรำยอะเบท เป็นต้น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนต่ำงๆ เป็นไปอย่ำง
รำบรื่น 
             ๑.๓ ดูแลควำมสะอำดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม  
    ๑.๔ ส ำรวจ รวบรวมข้อมูลและจัดท ำรำยงำนสถิติ เพ่ือใช้ในงำนส่งเสริมสุขภำพในด้ำนอนำมัย
แม่และเด็ก ด้ำนส่งเสริมภูมิคุ้มกันโรค ด้ำนโภชนำกำร ด้ำนสุขำภิบำล 
  ๑.๕ ให้บริกำรเยี่ยมเยียนประชำชนตำมชุมชนต่ำงๆ พร้อมทั้งให้ค ำแนะน ำในงำนส่งเสริมสุขภำพ
ต่ำงๆ               
 ๑.๖ จัดฝึกอบรมและทบทวนควำมรู้ในงำนส่งเสริมสุขภำพแก่อำสำสมัครสำธำรณสุข เพ่ือเพ่ิม
ศักยภำพของอำสำสมัครสำธำรณสุขในชุมชน 
   ๑.๗ จัดเก็บ ดูแลรักษำ และจัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ในงำนส่งเสริมสุขภำพให้มีสภำพ
และจ ำนวนเพียงพอต่อกำรใช้งำน 
   ๑.๘ ศึกษำ และติดตำมเทคโนโลยีองค์ควำมรู้ใหม่ๆ กฎหมำย และระเบียบต่ำงๆที่เกี่ยวข้องกับ
งำนส่งเสริมสุขภำพและสิ่งแวดล้อม  
   ๑.๙ งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพในระดับท้องถิ่น สปสช. และกองทุน LTC ฯลฯ 
  ๒. ด้ำนกำรบริกำร    
     ๒.๑ ให้ควำมรู้ ประชำสัมพันธ์ ในงำนด้ำนสำธำรณสุขเบื้องต้น แก่ประชำชน เพ่ือใช้ในกำรดูแล
สุขภำพตนเองได้อย่ำงเหมำะสม 
     ๒.๒ ประสำนงำนกับบุคคลภำยในหน่วยงำนเดียวกัน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงรำบรื่น
และมีประสิทธิภำพ          
 3.  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 35. นายธ ารงค์  ทิพย์สุราษฎร์  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ ต าแหน่ง พนักงาน
ขับเครื่องจักรกลขนาดหนัก (รถบรรทุกขยะ) ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้       
  1) ขับรถบรรทุกขยะ หมำยเลขทะเบียน  ๘๑ - ๖๒๗๔  นครศรีธรรมรำช และหมำยเลข
ทะเบียน 82-1817 นครศรีธรรมรำช  ไปรับขยะจำกที่รองรับขยะโซนหมู่ที่ 1-7, 11, 14 – 15 และหมู่
ที่ 17 รวมทั้งหมด 11 หมู่บ้ำน 
  2)  ขับรถบรรทุกขยะ  ดูแล  บ ำรุงรักษำรถยนต์ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ และแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในกำรใช้รถยนต์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะใช้งำนได้ตำมปกติ 

๓)  ขับรถบรรทุกขยะมูลฝอยตำมอำคำรบ้ำนเรือน  ที่อยู่อำศัย และท่ีรองรับขยะมูลฝอย 
กำรน ำ... 
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กำรน ำขยะมูลฝอยไปท ำลำย  ณ สถำนที่ท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนด 
  4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ เช่น ขับรถบรรทุก
น้ ำ หมำยเลขทะเบียน ๘๑–๓๗๓๘ นครศรีธรรมรำช 
   5)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

          36. นายศักดิ์ชาย  ระเบียบโอษฐ์ พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ ต าแหน่ง 
พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกขยะ) ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้       
  1) ขับรถบรรทุกขยะ หมำยเลขทะเบียน ๘๑ - ๖๒๗๔ นครศรีธรรมรำช ไปรับขยะจำกที่
รองรับขยะโซนหมู่ที่ 3, 5, 7, 8, 9, 10, 12, 13 และหมู่ท่ี 16 รวมทั้งหมด 9 หมู่บ้ำน 
  2) ขับรถบรรทุกขยะ ดูแล บ ำรุงรักษำรถยนต์ ท ำควำมสะอำดรถยนต์ และแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในกำรใช้รถยนต์ ให้อยู่ในสภำพพร้อมที่จะใช้งำนได้ตำมปกติ 
  ๓) ขับรถบรรทุกขยะมูลฝอยตำมอำคำรบ้ำนเรือน ที่อยู่อำศัย และที่รองรับขยะมูลฝอย 
กำรน ำขยะมูลฝอยไปท ำลำย ณ สถำนที่ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนด 
  4) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ เช่น ขับรถบรรทุก
น้ ำ หมำยเลขทะเบียน ๘๑–๓๗๓๘ นครศรีธรรมรำช  
  5)  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 37.  นายอนันต์  ชูยงค์  พนักงานจ้างตามภารกิจประเภทผู้มีทักษะ ต าแหน่ง คนงานประจ า 
รถขยะ   หมำยเหตุ ให้ไปช่วยปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรประจ ำ กองช่ำง 

 38.  นายนาถติชัย  สุขสวัสดิ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ ปฏิบัติหน้ำที่  
ดังนี้              
  1) ปฏิบัติหน้ำที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตำมอำคำรบ้ำนเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย โซนหมู่
ที่ 1-7, 11, 14 – 15 และหมูท่ี 17 รวมทั้งหมด 11 หมู่บ้ำน 
  2) ปฏิบัติงำนประจ ำรถบรรทุกขยะ  82-1817 นครศรีธรรมรำช   
  3) กำรน ำขยะมูลฝอยไปท ำลำย ณ สถำนที่ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนด 
  4) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 39. นายเจริญ  สมวงค์  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้   
  1) ปฏิบัติหน้ำที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตำมอำคำรบ้ำนเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย โซนหมู่
ที่ 1-7, 11, 14 – 15 และหมู่ท่ี 17 รวมทั้งหมด 11 หมู่บ้ำน 
  2) ปฏิบัติงำนประจ ำรถบรรทุกขยะ 82-1817 นครศรีธรรมรำช   
  3) กำรน ำขยะมูลฝอยไปท ำลำย ณ สถำนที่ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนด 
   4) เป็นผู้ท ำหน้ำที่ช่วยส่งน้ ำ ประจ ำรถบรรทุกน้ ำ หมำยเลขทะเบียน 81-3738 
นครศรีธรรมรำช  
  5) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

 40. นายสุรศักดิ์  คงรักษ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ ปฏิบัติหน้ำที่ ดังนี้            
  1) ปฏิบัติหน้ำที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตำมอำคำรบ้ำนเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย โซนหมู่ 

ที่ ... 
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ที่ 1-7, 11, 14 – 15 และหมู่ท่ี 17 รวมทั้งหมด 11 หมู่บ้ำน 
  2) ปฏิบัติงำนประจ ำรถบรรทุกขยะ  82-1817 นครศรีธรรมรำช   
  3) กำรน ำขยะมูลฝอยไปท ำลำย ณ สถำนที่ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนด 

            4) งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 

               ให้ผู้ที่ได้มอบหมำยหน้ำที่กำรงำน ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งและปฏิบัติหน้ำที่ตำมระเบียบฯ  โดย
เคร่งครัด อย่ำให้เกิดควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้ หำกมีปัญหำหรืออุปสรรคให้รำยงำนนำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยทันที เมื่อผู้ได้รับกำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ตำมค ำสั่งนี้ได้ปฏิบัติ
รำชกำรแล้วให้ท ำบัญชีสรุปย่อเรื่องรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำวันพร้อมเสนอผู้ บังคับบัญชำขั้นต้น 
เรียงขึ้นไปตำมล ำดับจนถึงนำยกอบต. ทุกสำมสิบวัน 

   ทั้งนี้   ตั้งแต่วันที่    25  สิงหำคม  2563   เป็นต้นไป   

    สั่ง  ณ  วันที่   25   สิงหำคม   พ.ศ.  ๒๕63   
 
 
 
                                                 

        (นำยจำรึก   รัตนบุรี) 
      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลช้ำงกลำง 

 


