
 
 

                                                                                             

                           

            ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
                                                      ที่     57   / 2563 

เรื่อง  การมอบหมายงาน  หน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล   
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ  ๒๕๖3 (เพิ่มเติมครั้งท่ี 2) 

..................................................................... 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   พ.ศ. ๒๕๓๗   (และแก้ไข

เพ่ิมเติมฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ .ศ. ๒๕๔๒ และอาศัยอ านาจ
ตามความในหมวด 11 ว่าด้วยวิธีการและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  2545    และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วน
ต าบลจังหวัดมหาสารคาม  เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานต าบล พ.ศ. 
2558  ลงวันที่ ๓๐  ธันวาคม  ๒๕๕๘ และประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับ
ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. ๒๕๕๙  ลงวันที่ ๒๐  มกราคม  ๒๕๕๙  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
และมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  จึงขอยกเลิกค าสั่งที่   24 /2563  ลงวันที่   4  กมุภาพันธ์  2563  และ
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  ประจ าปีงบประมาณ 
2563 (เพิ่มเติมครั้งท่ี 1) ตามส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหารใหม่  ดังนี้ 

การแบ่งงานภายในก าหนดการแบ่งงานออกเป็น ๗ ส่วนราชการ คือ  
1. ส านักงานปลัด 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
5. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
6. กองส่งเสริมการเกษตร  
7. กองสวัสดิการสังคม   

พันจ่าเอกโอภาส   มรรคณา ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทอ้งถิ่น กลาง) 
เลขที่ต าแหน่ง 42-3-00-0101-001   เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม ดูแล
ราชการประจ าองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมาย
ก าหนด หรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  

ทั้งนี้ กรณีได้รับค าสั่งจากคณะรักษาความสงบเรียบร้อยแห่งชาติ (คสช.) ให้ไปช่วยราชการที่ศาลากลาง
จังหวัดมหาสารคามให้ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้ก ากับดูแลจนกว่าจะมีค าสั่งเป็นอย่างอ่ืน 
 นายยุทธศาสตร์  ค าแสนพันธ์ รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ต้น) เลขที่
ต าแหน่ง  42-3-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้ 
 ๒) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง 

(ส าเนาคู่ฉบับ) 
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ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตาม
อ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการ  มอบหมายของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๓) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการจัดท าร่างข้อบัญญัติตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 
 ๔) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
 ๕) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการพิจารณาว่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 
 ๖) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
  ๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
 

ส านักงานปลัด อบต.  มอบหมายให้ นายประเสริฐ  สวัสดิผล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-2101-001  มีหน้าที่เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น   มีหน้าที่ควบคุม 
ดูแลพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ในส่วนราชการของส านักงานปลัดอบต. โดย
แบ่งเป็นงาน ดังนี้ 
1. งานบริหารงานทั่วไป 
 นายประเสริฐ  สวัสดิผล  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ต้น)  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
2. งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและด าเนินการเลือกตั้ง    
3. งานบริหารงานทั่วไปและงานอ านวยการ  ประสานงานต่างๆ  
4. ควบคุม  ตรวจสอบงานธุรการ และงานการประชุม  
5. ควบคุมและการอนุญาต การใช้รถยนต์ รถจักรยานยนต์   
6. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นายวุฒิคุณ  ค าควร ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-4101-002 
1. งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยืม จัดเก็บการขออนุมัติท าลาย

ตามระเบียบงานสารบรรณ 
2. ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทาน พิมพ์และคัดส าเนา คัดลอกลงรายการต่างๆ เกษียณ 

แจกจ่าย ตรวจสอบรวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและ
น าเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

3. จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 
4. งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ

งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในดานตางๆ 
5. งานจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารข้อมูลทางเว็บไซต์ ของ

องค์การบริหารส่วนต าบล 
6. งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละค าร้องทั่วไป 
7. ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
 ๒. งานบริหารงานบุคคล 

นางชลนิชา  โสดา ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-3102-001  มีหน้าที่
ดังนี้ 

1. งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
2. งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี เลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน 
3. งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
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4. ควบคุมตรวจสอบข้อมูลระบบสารสนเทศบุคลากรท้องถิ่น 
5. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
6. งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง การขอรับบ าเหน็จบ านาญและ         

เงินทดแทน 
7. ควบคุมตรวจสอบการมาท างาน และวันลาของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้าง 
8. เป็นเจ้าหน้าที่ทะเบียนดูแลระบบเบิกจ่ายตรงของส านักงานหลักประกันสุขภาพแห่งชาติ (สปสช.) 

ตรวจสอบสิทธิรักษาพยาบาล 
7. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
8. งานจัดท าแผนอัตราก าลัง /ปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
9. งานส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ เช่น แผนพัฒนาพนักงานส่วนต าบล การฝึกอบรม 

สัมมนา การศึกษาและการดูงานของพนักงานและสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
10. งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงาน-

ส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
11.จัดท าทะเบียนการมาท างาน และวันลาของข้าราชการ พนักงานส่วนต าบลพนักงานจ้าง 
12. งานจัดท าบัตรประจ าตัว พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง สมาชิกท้องถิ่น ผู้บริหารท้องถิ่น 
13. รายงาน บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าวันของ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและ

พนักงานจ้าง แก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
14.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๓. งานนโยบายและแผน 
 นางสาวสงกรานต์  จันทะจร ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-3103-001 
โดยมี นางสาวอนุสรา  เสียมไธสง ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี้ 

1. งานรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ  เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล  และจัดท างบประมาณ 
2. ประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3. งานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติ             

ตามแผนพัฒนาสี่ปี 
4. งานควบคุม ดูแลการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
5. การด าเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
6. ตรวจสอบและลงข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน ( E-Plan ) 
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น บันทึกข้อมูล Info ฯลฯ 

 

๔. งานงบประมาณ 
นายประเสริฐ  สวัสดิผล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 42-3-
01-2101-001 และนางสาวสงกรานต์  จันทะจร ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน   เลขที่ต าแหน่ง 
42-3-01-3103-001  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี ้

1. งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
2. งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
3. ควบคุม ดูแล งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือ
รายจ่ายเพิ่มเติมในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Laas) 

4. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   
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๕. งานกฎหมายและคดี 

 นายจรัล  วิถาทานัง  ต าแหน่ง  นิติกรปฏิบัติการ   เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-3105-001 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา วินิจฉัย ปญหาขอกฎหมายรางและพิจารณาตรวจราง 
2. งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย  พนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ ์
3. งานสอบสวนและเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดข้อบัญญัติ 
4. งานให้บริการค าปรึกษาทางคดีแก่ประชาชน 
5. งานเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูล 
6. งานด้านศูนย์ยุติธรรม 
7. งานเกี่ยวกับ ปปช. และโครงการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการของหน่วยงานภาครัฐ (ITA) 
8.  งานควบคุมภายใน 
9.  งานการเลือกตั้งและช้อมูลการเลือกตั้ง 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

6.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 นายณฐัวุฒิ   ภูมินา  ต าแหนง่  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-
4805-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้

1. ควบคุมการปฏิบัติงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปูองกันและระงับ
อัคคีภัยรวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืนๆ งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทา-          
สาธารณภัย 

2. งานอ านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
4. งานรายงานเกี่ยวกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
7. งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
8. งานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
9. งานปูองกันและแก้ไขปัญหาอุบัติเหตุทางถนนต่างๆ 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

7.  งานกจิการสภาองค์การบรหิารส่วนต าบล 
         นางสาวสงกรานต์  จันทะจร นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-3103-001  
นายจรลั  วิถาทานัง  ต าแหนง่  นิติกรช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 42-3-3105-001  นายวุฒิคุณ  ค าควร  ต าแหน่ง  
เจ้าพนกังานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-4101-001   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี ้

1. ปฏิบัติงานด้านธุรการเกี่ยวกับงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
2. งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงาน                                 

การประชุมของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
4. งานสาธารณกุศล และงานขอความร่วมมือในด้านต่างๆ ของงานกิจการสภา 
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5. งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

นางสาวอนุสรา  เสียมไธสง ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
      1.  เป็นผู้ช่วยงานรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล 
      2.  เป็นผู้ช่วยประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
      3.  เป็นผู้ช่วยงานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติตามแผนพัฒนาต าบล 
      4.  เป็นผู้ช่วยงานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
      5.  งานจัดท าฏีกาการเบิกจ่ายของส านักปลัด อบต. 
      6.  เป็นผู้ช่วยลงข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผน (E-plan) 
      7.   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นายพัชรพล  ข าสุทัศน์  ต าแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ภารโรง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. เปิด-ปิด  อาคารส านักงาน 
2. รับ-ส่งเอกสารหนังสือของทางราชการ 
3. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารส านักงานและภูมิทัศน์โดยรอบ 
4. ดูแลสวนหย่อม ไม้ดอก ไม้ประดับ อาคารส านักงาน 
5. จัดเก็บและดูแลรักษาอุปกรณ์ เครื่ องมือ เครื่ องใช้ที่ เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ งานของตนเอง                                

ให้เป็นระเบียบ พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
6. จัดเตรียมสถานที่ประชุม ดูแลระบบเครื่องเสียง ห้องประชุม บันทึกเสียงการประชุม 
7. ดูแลซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
8. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

นายวิมาน  บัวพรม  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้
      1. เป็นพนักงานขับรถและดูแลบ ารุง  เก็บรักษา ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางให้มีสภาพพร้อมใช้
งานอยู่เสมอ 
      2.  รับ – ส่งหนังสือของทางราชการ 

      3. รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์เช่นใบขออนุญาตใช้รถบันทึกระยะทางการใช้รถยนต์ เป็นต้น   
      4.  รายงานขออนุมัติซ่อมบ ารุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ          
            5.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

2. กองคลัง 
การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง  ซึ่ งกองคลัง มีภารกิจและงานรับผิดชอบ         

จ านวน  4  งาน คือ 
 2.1 งานการเงิน 
  - งานการเงิน 
  - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
  - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  - งานเก็บรักษาเงิน 
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 2.2 งานบัญชี 
  - งานการบัญชี 

  - งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
  - งานงบการเงินและงบทดลอง 
  - งานแสดงฐานะทางการเงิน 

 2.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  - งานพัฒนารายได ้
  - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้ 

 2.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 
  - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 
 

การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง  
   โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายใหพ้นักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ภายในกองคลัง ดังนี ้

นางสาวบุปผา  บุตรบ้านเขวา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ต้น) เลขที่ต าแหน่ง      
42-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา 
ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ   โดยตรวจสอบ
การจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลัง วางแผนงานด้านต่าง ๆ ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการ
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการ 

 

ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง   ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้
ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง                         
เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน   

1. งานการเงิน 
 นางประกาย  วงษ์อินตา ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 42-
3-04-4201-001  โดยมี นางสุปราณี  ปะระทัง  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่ดังนี ้

๑. งานตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
๒. งานควบคุมและจัดท าทะเบียนงบประมาณรายจ่าย 
๓. งานจัดท าเช็คและจัดเก็บเอกสารการจ่ายเงิน 
๔. การจ่ายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญผู้จ่าย 
๕. การจัดท าบัญชีและทะเบียนที่เกี่ยวข้องทุกประเภท 
๖. งานจัดท ารายงานประจ าวัน  ประจ าเดือน  ประจ าปี และรายงานอ่ืนๆ 
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๗. การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเช็คมา 
รับโดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๘. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรืองานที่ได้รับมอบหมาย 
นางสุปราณี  ปะระทัง  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี (ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ดังนี้ 
๑. จัดท าฎีกาของหน่วยงานคลัง รับฎีกาของหน่วยงานอื่น  ลงทะเบียนคุมฎีกาและสมุดคู่มือเบิกเงินเพ่ือ 

จ่ายในราชการ ( อ.ต. ๑๔) ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขเมื่อถูกต้องให้ลงลายมือชื่อในช่องผู้รับฎีกาไว้ด้วยแล้ว
ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณคงเหลือเพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณของแต่ละหน่วยงานเมื่อถูกต้องให้ลง
ลายมือชื่อไว้ในฎีกา  และน าเสนอผู้ตรวจฎีกา  เมื่อผู้ตรวจฎีกาตรวจสอบถูกต้องแล้วให้เสนอไปยังผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับ 

๒. จัดท ารายงาน จัดท าเช็ค เขียนเช็คสั่งจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิ์รับเงินหรือเจ้าหนี้ เมื่อผู้มีอ านาจ ลง 
นามแล้ว ให้เก็บรักษาเช็คไว้ในที่ปลอดภัยเพื่อน าจ่ายให้ผู้มีสิทธิหรือเจ้าหนี้ 
       ๓.  จัดท าการหักเงิน ณ ที่จ่าย และการน าส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
       ๔.  รับเงิน ตรวจนับเงินสดและสิ่งแทนตัวเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน รับเงินตามใบน าส่งที่เจ้าหน้าที่จัดเก็บ
รายได้/ผู้รับเงินในแต่ละวันเมื่อตรวจสอบความถูกต้องแล้วให้ลงนามในใบน าส่งเงิน และจัดท าใบฝากเงินและน าเงิน
จากธนาคารทุกวันที่มีการรับเงิน 
       ๕.   จัดท าเรื่องการจ่ายเงินทุกประเภท เช่นจัดท าเรื่องการโอนเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน ผ่านบัญชี
เงินฝากธนาคาร พร้อมกับจัดท าใบแจ้งรายการ (สลิปเงินเดือน) โอนเงินเป็นรายเดือน ให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินทุกคน และ
การจ่ายเงินประเภทอื่นให้แก่ผู้มีสิทธิหรือเจ้าหนี้ 
       ๖.  จัดท าและตรวจสอบเงินรายรับที่หน่วยงานอ่ืนจัดสรรให้พร้อมจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน จาก
หน่วยงานอ่ืน น าส่ งเงินรายได้แผ่นดินหรือรับเงินที่ต้องเบิกจ่ายจากหน่วยงานอ่ืน  ทั้ งเงินงบประมาณ 
และเงินนอกงบประมาณ ตรวจสอบและจัดท ารายการในสมุดคู่มือเงินฝากคลัง (ถ้ามี) 

      ๗.  ตรวจสอบหลักฐานและใบส าคัญเพ่ือประกอบการเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 
       ๘.  จัดเก็บฎีกาเรียงตามล าดับเลขที่เช็ค และตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบฎีกาให้
ครบถ้วนเรียบร้อย หลังจากการจ่ายเงินเรียบร้อยแล้ว 
       ๙. จัดท าบัญชีและทะเบียนคุม ดังต่อไปนี้ 
            -  ทะเบียนจ่ายเงินช่วยเหลือศึกษาบุตร 
            -  ทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญา (อ.ต.9) 
            -  ทะเบียนเงินยืม (อ.ต. 10) /ส าเนาการยืมเงิน 
            -  ค่าเช่าบ้าน 
            -  บันทึกข้อมูลลงในระบบ  e-plan 
       ๑๐.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
การบัญชี 
 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางประกาย  วงษ์อินตา ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 42-3-04-4201-001 โดยมี นางสาวบุญเชิด  นนท์เล่ห์ ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตงานและปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  ๑.น าใบน าส่งเงินมาลงบัญชีสมุดเงินสดรับ 
  ๒.น าฎีกาเบิกจ่ายเงินสดมาลงสมุดเงินสดจ่ายตรวจสอบกับรายงานท าเช็คและต้นขั้วเช็ค 
  ๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  ๔.  จัดท าใบผ่านมาตรฐานบัญชี 1,2,3  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
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  ๕. จัดท าใบผ่านรายบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร เงินส่งใช้เงินยืมทดรองราชการ ส่งใช้เงินยืมสะสม 
  ๖. จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 

   ๖.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน 
สถานะการเงินประจ าวัน  รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด  กระดาษท ากระทบยอด  
รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม  งบประมาณคงเหลือ  กระดาษท าการรายจ่า ย  
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 

   ๖.๒ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบ 
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน , งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  ๗.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  นางประกาย  วงษ์อินตา ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 
42-3-04-4201-001  โดยมี  นางรุ้งรัชนี บริบูรณ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ เป็นผู้รับผิดชอบ  
โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  จัดท าประกาศ ส ารวจ รับแบบแสดงรายงาน ค าร้อง ค าขอหรือเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ตรวจสอบความถูกต้อง ให้ครบถ้วน ตรวจสอบรายละเอียดค านวณภาษีค่าปรับ เงินเพ่ิม พร้อมทั้งแจ้งการประเมินให้
ผู้รับการประเมินทราบ 

๒. จัดท าสัญญาเช่าตลาด เก็บเงินค่าเช่า ติดตามเร่งรัดหนี้ค้าง จัดท ารายงานทะเบียนควบคุมตัว 
ผู้เช่าตลาด และด าเนินงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับตลาด (ถ้ามี) 

๓. รับและน าส่งเงิน ออกหลักฐานการรับเงิน (ใบเสร็จรับเงิน) จัดท าใบน าส่งเงินรวบรวมเงิน 
และหลักฐานแทนตัวเงินเพ่ือน าส่งเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีทุกวันที่มีการรับเงิน 
  ๔.  ติดตามทวงถาม เกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต ค่าปรับ  รายได้ จาก
ทรัพย์สิน และรายได้อ่ืนๆ  เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีปูาย ภาษีบ ารุงท้องที่ ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตตาม
ข้อบัญญัติต าบลทุกประเภท 
           ๕.  จัดท า และเก็บรักษาเอกสารหลักฐาน ทะเบียนคุม และเรื่องอ่ืนๆ ของผู้เสียภาษีอากรค่าเช่า
ธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืน ๆ  
  ๖. จัดท ารายงานลูกหนี้คงค้าง ติดตามภาษีค้างช าระทุกประเภท 
  ๗. รวบรวมข้อมูลจัดท ารายการเสียภาษีทุกประเภท 
  ๘.  ด าเนินงานงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๙.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 

๑๐. งานรับจดทะเบียนพาณิชย์ 
  ๑๑.  จัดท าประกาศให้มายื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพื่อช าระภาษี 
  ๑๒.  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชีผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณจัดเก็บจากทะเบียนคุมผู้
ช าระภาษี (ผ.ท.5) 
  ๑๓.   งานตรวจรับและตรวจสอบแบบแสดงทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสียภาษีค่าธรรมเนียม
และรายได้อ่ืนๆ 
  ๑๔.  งานพิจารณาการประเมินและก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอพนักงาน
เจ้าหน้าที ่
  ๑๕.   งานแจ้งผลการประเมินค่าภาษีแก่ผู้เสียภาษี 
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  ๑๖.   งานลงรายการเกี่ยวกับโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ และภาษีปูายในทะเบียนเงิน
ผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้เสียภาษี (ผ.ท 5) ของผู้เสียภาษีแต่ละรายเป็นประจ าทุกวัน 
  ๑๗.  งานด าเนินงานเกี่ยวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี 
  ๑๘.  งานเก็บรักษาและเบิกจ่ายแบบพิมพ์ต่างๆ 
  ๑๙.  งานเก็บรักษาและน าส่งเงินประจ าวัน 
  ๒๐.  งานเก็บรักษาเอกสารและหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
  ๒๑.   งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย เช่นงานธุรการ รับ-ส่งหนังสือ งานสารบรรณ ร่าง
หนังสือ โต้ตอบหนังสือ บันทึกระบบ e-plan เช่น บันทึกข้อมูล Info บันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน 
 

 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   มอบหมายให้  นางบุปผา  บุตรบ้านเขวา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง ต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 42-3-04-2102-001  ท าหน้าที่หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบรายละเอียดขอบเขต
ของการปฏิบัติงานดังนี้ 

๑.  เก็บรักษาซองเสนอราคา  ส่งมอบซองเสนอราคาพร้อมทั้งรายงานผลการรับซองต่อ
คณะกรรมการเปิดซอง 

๒.  ตรวจสอบรายงานผลการพิจารณาความเห็นพร้อมเอกสารของผู้เสนอราคาจาก 
คณะกรรมการพิจารณาผลสอบราคา /คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา/คณะกรรมการจัดซื้อ/จัดจ้าง โดย 
วิธีเฉพาะเจาะจง/วิธีคัดเลือกเพ่ือเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือสั่งการ  

๓. ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่พัสดุให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุของ 
องค์การบริหารส่วนต าบล  

๔. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 
  มอบหมายให้  นางกนกนุช แก่นไธสง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  
42-3-04-4203-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีรายละเอียดขอบเขตงานและปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

๑. จัดท ารายงานขอซื้อ/ขอจ้าง ก่อนด าเนินการซื้อหรือจ้างทุกวิธี โดยเสนอเหตุผลรายละเอียดของ 
พัสดุ วงเงิน ระยะเวลา วิธีการ และคณะกรรมการ ต่อผู้สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
 

๒.   ด าเนินการซื้อ /จัดจ้างตามวิธีที่ผู้สั่งซื้อ /ผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบ เช่น 
-  การจัดท าเอกสารการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
-  จัดท าประกาศเผยแพร่เอกสารการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบ 
-  ส่งประกาศเผยแพร่ตามระเบียบฯ 
-  รับซองท่ีก าหนด 
-  จัดท าประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง  พร้อมจัดส่งให้ผู้เข้าเสนอราคาทราบทุกราย 
-   จัดท า จัดส่งหนังสือเรียกท าสัญญา ไปยังผู้เสนอราคาได้ 
-  จัดท าสัญญา หรือบันทึกข้อตกลงเก่ียวกับซื้อทุกประเภท 
- ด าเนินงานอื่นๆที่เก่ียวกับการจัดซื้อ/จัดจ้างตามระเบียบฯ 

๓. การเก็บรักษาพัสดุเมื่อได้รับมอบพัสดุแล้วให้ลงบัญชีหรือทะเบียนคุมเพ่ือควบคุมพัสดุแยก 
เป็นชนิดและแสดงรายการตามตัวอย่างที่อธิบดีก าหนด โดยมีหลักฐานการรับเข้าบัญชี หรือทะเบียนไว้ประกอบ
รายการด้วย เก็บรักษาพัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อยปลอดภัยและให้ครบถ้วนถูกต้องตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
รวมทั้งการดูแลรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้เสมอ 

๔. การเบิกจ่ายพัสดุ ให้จ่าย (วัสดุอุปกรณ์) ตามใบเบิกของหัวหน้าหน่วยงานที่ต้องการใช้พัสดุ 



 
 

-10 - 
 

 

พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิก และเอกสารประกอบแล้วลงบัญชีหรือท าทะเบียนคุม ทุกครั้งที่มีการจ่าย
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้ด้วยหลักฐานด้วย 

๕. เสนอรายงานเพื่อ จ าหน่ายพัสดุที่หมดความจ าเป็น หรือหากใช้งานในราชการต่อไปจะ 
สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ต่อผู้บริหารเพ่ือสั่งการ และเมื่อด าเนินการเสร็จให้ลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือทะเบียน
ทันทีพร้อมส่งส าเนาผ่านอ าเภอไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค 

๖. จัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี โดยเสนอขอให้ผู้บริหารแต่งตั้งกรรมการเพ่ือตรวจสอบ 
การรับจ่ายพัสดุ และจัดท ารายงานการตรวจสอบทรัพย์สินเพื่อเสนอนายอ าเภอและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

๗. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุ แผนจัดซื้อจัดจ้าง รวมทั้งการรายงานผลส่งส าเนาสัญญาจ้างซึ่งมี 
มูลค่าเกิน 1 ล้านบาท ให้นายอ าเภอ สรรพากรและส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

๘. ท าหน้าที่อ่ืนๆ เกี่ยวกับการพัสดุทุกประเภท และหน้าที่ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
๙. ท าทะเบียนควบคุมการใช้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง  การใช้รถยนต์ รถจักรยานยนต์ และจัดท าแบบฟอร์ม

ต่างๆ 
๑๐. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.  กองช่าง 
การควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานของกองช่าง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  นายอภิศักดิ์  วิลัยสุทธิ์  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  42-3-05-2103-001  มีหน้าที่ดังนี้ 

- ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานช่าง งานโยธา  การวางโครงการส ารวจ 
วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ  วางผังหลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์  และออกแบบงาน 
ด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทาง 
สถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง  การประมาณราคา  จัดพิมพ์ รูปแบบ 
รายการต่าง ๆ  ด าเนินการประกวดราคา  ท าสัญญาจ้าง  ควบคุมการก่อสร้าง  และตรวจรับงานงวด 
เพ่ือเบิกจ่ายเงิน  พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง  ให้บริการตรวจสอบแบบรูปรายการ  
เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐานสอดคล้อง 
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจทาง
แบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา  เช่น  สะพาน  ถนน ท่อระบายน้ า  ทางเท้า  คลอง 
อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจและทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบ
ซ่อมแซมไฟฟูาสวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร  ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงาน
ให้ถูกต้องตามหลักวิชารการงานรวบรวมข้อมูลและสถิติ   งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่  ในงานพิธีท้องถิ่น  งาน
ราชพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน  ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุม
ในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน า  ปรับปรุง  
แก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่
เกี่ยวข้อง 

 การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง ซึ่งกองช่าง มีภารกิจและงานรับผิดชอบ จ านวน  
5  งาน คือ 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างสะพาน  
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- งานขอ้มูลก่อสร้าง 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมลู 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานกิจการประปา 
- งานไฟฟูาสาธารณะ 
- งานระบายน้ า 

4. งานผังเมือง 
- งานส ารวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมอืง 

5. งานเอกสาร ประกอบด้วย 
- งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ ในกองช่าง 
- งานพิมพ์เอกสาร และโครงการต่างๆของกองช่าง 
- งานข้อมูลข่าวสารในกองช่าง 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว ในส่วนของกองช่างเป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสม และมีความชัดเจน เกิด
ประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชนที่มีคุณภาพที่ดี จึงก าหนดการแบ่งงานและ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ในสังกัดกองช่างองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวแก้ว ดังต่อไปนี้ 

 งานก่อสร้างและงานผังเมือง 

                    นายอภิศักดิ์  วิลัยสุทธิ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง  42-3-05-2103-001  โดยมี นายพงษ์ศักดิ์  รุดโถ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ดังนี้ 

  -  มีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงาน    สูงมากซ่ึงเป็นต าแหน่งที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานเทียบได้ระดับเดียวกันรับผิดชอบงานช่างโยธาโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนพอสมควรหรือปฏิบัติงานช่างโยธาที่ยากมากโดยไม่จ าเป็นต้องมีผู้ก ากับ
ตรวจสอบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 

-  งานออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษาด้วยช่างโยธาการวางโครงการก่อสร้าง  
ในงานด้านช่างโยธา  เช่น ทางสะพาน  ท่อระบายน้ า  ช่องน้ า  อาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 

-  ตรวจทานแบบค านวณออกแบบด้านช่างโยธาซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช้และ
อุปกรณ์ในการส ารวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานควบคุมการใช้การบ ารุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะเครื่องมือ
เครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาเป็นต้น 

-  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุง
แก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

-  งานส ารวจสถานที่ก่อสร้างพร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารการอุทิศที่ดินของสถานที่ก่อสร้าง            
โดยถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนด าเนินการก่อสร้าง 
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-   งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงาน
ก่อสร้าง  เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. 2522   ในพื้นที่  

-  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและ              
เรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่  

 
-   งานขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น ด าเนินการตรวจสอบถนนสายต่างๆ พร้อมทั้งด าเนินการ

ขอขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับการขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น  
    -   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งานออกแบบและควบคุมอาคาร,งานประสานสาธารณูปโภค 
- นายอภิศักดิ์  วิลัยสุทธิ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 

เลขที่ต าแหน่ง 42-3-05-2103-001  โดยมี นายพงษ์ศักดิ์ รุดโถ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ดังนี ้
- งานออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบ ารุงรักษาดานชางโยธา การชวยวางโครงการ 

กอสรางในงานดานชางโยธา 
- เขียนแบบต่างๆ งานประมาณราคา โครงการต่างๆ งานควบคุมการก่อสร้าง 
- งานตรวจสอบเอกสารการอุทิศที่ ดินของสถานที่ก่อสร้ างโดยถูกต้อง ครบถ้วน                     

ก่อนด าเนินการก่อสร้าง 
- ตรวจสอบดูแล งานไฟฟูาสาธารณะ  
- งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงาน

ก่อสร้าง  เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม  อาคารทุกประเภทให้เป็นไป
ตามพระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. 2522  

- จัดท าบันทึกข้อความต่างๆท่ีเกีย่วข้องกับงานในหน้าที่ 
- ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งานเอกสาร 
 นางสาวจรัญญา  บริบูรณ์   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าที่ ดังนี้ 

-  ปฏิบัติ งานธุ รการและงานสารบรรณ ที่ ต องใช ความรู ทางเทคนิค หรือวิชาการ                
ที่คอนขางยากมากโดยไมจ าเปนตองมีผูก ากับตรวจสอบ  หรือภายใตการก ากับตรวจสอบบาง  หรือปฏิบัติงานในฐานะ
ผู้ชวยหัวหนาหนวยงานซึ่งเปนต าแหนงที่มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานเทียบได ระดับเดียวกัน
รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณโดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ าหนาที่หรือปกครองผูอยูใต-    
บังคับบัญชาจ านวนหนึ่งและปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

- ควบคุมการรับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงาน            
ที่เก่ียวข้องในกองช่าง 

- รางโตตอบ  บันทึก  ยอเรื่อง  ตรวจทานหนังสือและประมวลรายงานที่ต องใชความรู                
ทางเทคนิคหรือวิชาการดานใดดานหนึ่ง ของกองช่าง 

- ควบคุมการเก็บพิมพ์ คัดส าเนา และค้นหาหนังสือเอกสารทางราชการในกองช่าง 
- ตรวจสอบ ศึกษา ค้นคว้า และรวบรวมข้อมูลและสถิติเอกสาร หลักฐานหรือระเบียบและ             

วิธีปฏิบัติที่เก่ียวข้องในกองช่าง 
- เก็บรักษาเอกสารสิทธิในทรัพยสินและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
- ติดตามรวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน                  

ที่เก่ียวข้องในกองช่าง 
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- ดูแลรักษาซ่อมแซมทรัพย์สินของส่วนราชการ 
- พิมพ์เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าครองชีพ ค่าตอบแทนของพนักงาน -             

ส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ในกองช่าง 
- พิมพ์เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินเกี่ยวกับสวัสดิการต่างๆ  ค่ารักษาพยาบาล และ       

การเข้าอบรมต่างๆ ของพนักงาน และฎีกาการเบิกจ่ายเงินต่างๆ    ในกองช่าง 
-  พิมพ์ประมาณการและสรุปประมาณการตามเอกสารที่ได้รับในกองช่าง 
- จัดท าสรุปยอดคงเหลือ ตลอดจนค่าใช้จ่าย ในแต่ละหมวด ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย

ประจ าปี ในกองช่าง 
- จัดท ารายงานเอกสารงานควบคุมภายใน กองช่าง 
- จัดท ารายงานข้อมูลต่างๆ  ที่เกี่ยวกับกองช่าง เช่น บันทึกข้อมูล Info ฯลฯ 
- ติดตอประสานงาน   

         - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
                     นายพงษ์ศักดิ์  รุดโถ ต าแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธามีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

      -  งานเขียนแบบ งานก่อสร้าง คัดลอกแบบแปลน แผนที่ แผนผัง 
    -  ท าหน้าที่ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน 
    -  ท าหน้าที่ผู้ช่วยงานส ารวจต่างๆ 
    -  ช่วยรับแบบ ขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ขุดดินถมดิน น้ ามันเชื้อเพลิง ฯลฯ 
    -  รับผิดชอบข้อมูล เช่น ข้อมูลแหล่งน้ า  ฝาย 
    -  ท าหน้าที่ช่วยงานไฟฟูาและประปา 

      - .ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา            

4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยก าหนดหน้าที่ความ

รับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  ภายในส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม มี
ภารกิจและงานรับผิดชอบ  จ านวน  ๓  งาน  ดังนี้ 

1. งานบริหารการศึกษา 
 - แผนและวิชาการ 
 - การศึกษาปฐมวัย 
2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 - ประเพณี ศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม 
 - กิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน 
 

๓. งานเอกสาร 
 ดังนั้น เ พ่ือให้การปฏิบัติราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล หนองบัวแก้ว  ในส่วนของ                    
ส่วนการศกึษาฯเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสมและ 
มีความชัดเจน เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชนที่มีคุณภาพที่ดี จึงก าหนดการ 
แบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง ในสังกัดส่วนการศึกษาฯ 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว ดังต่อไปนี้ 

การควบคุมและรับผิดชอบการบริหารของส่วนการศึกษาฯ ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
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๑) งานบริหารการศึกษา 

 นางยุภาพร  หัดที  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา  
ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา) เลขที่ต าแหน่ง  42-3-08 – ๓80๓-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

  -  บริหารงานในฐานะรักษาราชการแทนหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน               
การพิจารณาอัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน      
การวินิจฉัยสั่งการ  การก ากับ  ควบคุม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  - บริหารงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา  การรวบรวมสถิติ
ข้อมูลทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผลและการประกั นคุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน                      
การฝึกอบรมบุคลากร  การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการก าหนดนโยบายและแผนงาน
โครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรมท่ีเกี่ยวข้อง 
  - บริหารงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน              
การสร้างและประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  - บริหารงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณส าหรับสถานศึกษา  รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

  - บริหารงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
     - ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  2) งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรม 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ 

    -  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
๓) งานเอกสาร รับผิดชอบงานธุรการ ในส่วนการศึกษา ฯ 
๑. การรับ-ส่ง  ลงทะเบียนแยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ  เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. จัดพิมพ์หนังสือราชการ  เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานข้อมูล 
๓. รวบรวมข้อมูลและสถิติที่เก่ียวข้อง 
๔. จดัท ารายงานข้อมูลต่างๆ  ที่เกี่ยวกับส่วนการศึกษาฯ 
๕. ดูแลรับผิดชอบงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และประสานงานทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
6.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นางทิวาวัณ  สอนสีดา  ต าแหน่ง ครู  (คศ. 2)  รักษาราชการแทน หวัหน้าสถานศึกษา/หัวหน้าศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว  ปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยหลักเกณฑ์และ
วิธีการน าเงินรายได้ของสถานศึกษาไปจัดสรรเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาในสถานศึกษาสังกัดองค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2541 องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว   ในกรณีที่หัวหน้าสถานศึกษา/หัวหน้าศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้วไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ นางหนูจันทร์  พันธุ์ทองหล่อ  
ต าแหน่ง ครู (คศ.1) เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าสถานศึกษา/หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล
หนองบัวแก้วแทน  มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้ 

  1.  เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ผู้ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา สังกัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
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  2.  เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ศูนย์พัฒนาเด็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
  3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

4. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
5. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
7. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
8. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน    
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 10. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

     11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นางจิดาภา  ยุตสธรรม  ต าแหน่ง ครู คศ.1  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1.  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ ศูนย์พัฒนาเด็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 

  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
7. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน    
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 9. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 10. ท าหน้าที่ควบคุมและตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหนองบัวแก้ว ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย 

 11.  ท าหน้าที่ควบคุมการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง และเบิกจ่ายงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 

 12.  ท าหน้าที่ควบคุมการตรวจสอบบัญชีงบประมาณค่าใช้จ่ายทุกประเภทของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กอง่ค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 

 13.  ท าหน้าที่ควบคุมตรวจสอบการออกเลขที่ฏีกาจ่ายทุกประเภทของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 

 14.  ท าหน้าที่ควบคุมการจัดท าฏีกาเบิกจ่ายทุกประเภทของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวแก้ว 
       15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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นางหนูทิพย์   เสียมไธสง  ต าแหน่ง ครู คศ.1  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1.  เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ผู้ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลหนองบัวแก้ว ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
  2.  เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ศูนย์พัฒนาเด็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 

  3. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

4. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
5. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
7. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
8. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  9. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน    
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 10. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
       11. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

นางหนูจันทร์  พันธ์ทองหล่อ  ต าแหน่ง ครู คศ. 1 มีหน้าที่ดังนี ้
  1.  ผู้ลงนามสั่งจ่ายเงินฝากธนาคารของสถานศึกษา สังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
  2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
5. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
7. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  8. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน    
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 9. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 10. ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทน หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 11. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินหรืองานเกี่ยวกับ

การเงินและบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว และเป็นหัวหน้าหน่วยงานคลัง 
12. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

 พนักงานจ้างตามภารกิจ  
 1.  นางรัศมี  พวงเพชร    ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 2.  นางสาวภัสสุดา  ฝ่ายพรหม   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 3.  นางยุพิน  มาฤทธิ์      ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 4.  นางรุณีย์  จันศักดา      ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
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 5.  นางสุปราณี  ศิริเวช  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 6.  นางพรพัชรินทร์  สวัสดิผล ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
 7.  นางสาวพรชัยทิพย์  วิเศษศรี ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  
 
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ตาม

มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   
     7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
             นางบุษรา  ศรีบุญมา  ต าแหน่ง นักวิชาการสาธารณสุข  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-06-3601-001
รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุข (นักบริหารงานสาธารณสุข)  โดยมี นางสาวจรัญญา  บริบูรณ์  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธรุการ เปน็ผู้ชว่ย มีหน้าที่ ดังนี ้
   ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วินิจฉัยปัญหาพัฒนาทางด้านสาธารณสุข เช่น การสุขศึกษา 
การส่งเสริมสุขภาพ การสุขาภิบาล และการควบคุมโรค เป็นต้น เพ่ือเสนอนโยบาย วางแผนงาน และดาเนินงานด้าน
การสาธารณสุข วัดและประเมินผล กาหนดระบบและวิธีการด้านนิเทศ นิเทศควบคุมติดตามผลและประเมินผลงาน
ด้านสาธารณสุขการสอนและอบรมด้านสาธารณสุข และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการก าจัดขยะมูลฝอยและ  สิ่งปฏิกูล 
2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
3. งานปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
4. งานเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
6. งานกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบล 
7. การรับ-ส่ง  ลงทะเบียนแยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ  เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
8. จัดพมิพ์หนังสือราชการ  เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานข้อมูล เช่น บันทึกข้อมูล 

Info ฯลฯ 
9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

  ๖.    กองส่งเสริมการเกษตร 
         นายประเสริฐ  สวัสดิผล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหน่ง  42-3-01-2101-001  รักษา
ราชการแทนผู้อ านวยการกองการเกษตร (นักบริหารงานเกษตร) โดยมี นางแก้วขวัญใจ  กริดรัมย์  ต าแหน่ง 
นักวิชาการเกษตรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง  42-3-14-3401-001 มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้   
  ปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับศึกษา ค้นคว้า ทดลอง และวิเคราะห์วิจัยทาง
การเกษตร เช่น การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธ์ การขยายพันธ์ การคัดพันธ์ต้านทางโรคและศัตรูพืช การวิเคราะห์ดิน 
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และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช การศึกษา วิเคราะห์วิจัยเพ่ือควบคุมพันธ์พืช วัตถุมีพิษ และปุ๋ยเคมี การให้คา
ปรึกษาแนะนาและสาธิตงานวิชาการเกษตร เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  มีหน้าที่ดังต่อไปนี้  

- งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์พืช  
- งานควบคุมและปูองกันโรคระบาดสัตว์ 
- งานปูองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช   
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  - งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยี 
- งานส่งเสริมการแปรรูปผลิตภัณฑ์การเกษตร  
- งานข้อมูลวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี  
- งานส่งเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์สัตว์  
-  งานควบคุม ตรวจสอบ น าเสนอ ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ เครือข่ายสารสนเทศเว็บไซต์องค์การ 
บริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
- การรับ-ส่ง  ลงทะเบียนแยกประเภท  และจัดส่งหนังสือ  เอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- จัดพิมพ์หนังสือราชการ  เอกสารประกอบฎีกาการเบิกจ่ายเงินและรายงานข้อมูล 
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

7. งานสวัสดิการสังคม 
นายวุฒิชัย  ยศไกร  ต าแหน่ง นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-๑๑-๒๑๐๕-

๐๐๑  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ขนาดเล็ก หรือในฐานะหัวหน้า
ฝุาย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ และมีนางสาวสุพัตรา  ชาธงชัย 

 ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. งานสังคมสงเคราะห์ 
 (๑) งานสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง 

(๒) งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ 
(๓) งานสงเคราะห์ผู้สูงอายุ คนพิการทุพพลการ (การเสนอเอกสารฎีกาเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
งบประมาณ เบี้ยยังชีพ เบี้ยผู้สูงอายุ เบี้ยผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์) 
(๔) จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ปุวยเอดส์ให้เป็นปัจจุบัน
ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
(๕) งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
(๖) งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์เอกชนงานส ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ 
(๗) งานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรี และเยาวชน รวมถึง
ผู้ด้อยโอกาส 
(๘) งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
(๙) งานให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
(๑๐) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2  งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
1) จัดบริการให้ความรู้และเป็นที่ปรึกษาเพ่ือส่งเสริมด้านอาชีพและด้านต่างๆในชุมชน 
2) ส่งเสริม สนับสนุน การฝึกอบรมการประกอบอาชีพแก่ประชาชนในชุมชน 
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3) พัฒนาความรู้ และทักษะในการประกอบอาชีพในชุมชน 
  4) ส่งเสริม สนับสนุน การรวมกลุ่มผู้ประกอบอาชีพ เพ่ือเสริมความเข้มแข็งของชุมชน 
  ๕) ส่งเสริมและสนับสนุนผลิตภัณฑ์ชุมชน 
  ๖) งานส่งเสริมและสนับสนุนการจัดตั้งกองทุนต่างๆในชุมชน 

๗) งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ปัญหาสังคมความยากจน ตาม
โครงการเศรษฐกิจชุมชน 

 

3.  งานพัฒนาชุมชน 
1) งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 

  2) งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนแก่องค์การชุมชน 
3) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา   
การอนามัยและสุขาภิบาล 

  4) งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ เพื่อน าบริการขั้นพ้ืนฐานไป 
บริการแก่ชุมชน 

  5) งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
6) งานสังคมสงเคราะห์ผู้สูงอายุ คนพิการและทุพพลภาพ และช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
พิบัติต่างๆ  

  8) งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผู้ด้อยโอกาส 
9) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ เด็ก เยาวชน สตรี และผู้สูงอายุ 
11) งานเศรษฐกิจชุมชน 
12) งานถ่ายโอนภารกิจ ด้านการส่งเสริมคุณภาพชีวิต การเคหะแห่งชาติ, ส านักกิจการสตรีและ
สถาบันครอบครัวส านักงานส่งเสริม  สวัสดิภาพและพิทักษ์เด็ก เยาวชน ผู้ด้อยโอกาส คนพิการและ
ผู้สูงอายุ, กรมพัฒนาสังคมและสวัสดิการ, ส านักงานคณะกรรมการส่งเสริมการลงทุนกรมประมง
และกรมปุาไม้ 
13)  งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 

  15) งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น บันทึกข้อมูล Info ฯลฯ 
 

      ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการท างาน  ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการที่สังกัดทราบในขั้นต้นก่อน  
เพ่ือท าการแก้ไข  และรายงาน ให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือข้ึนไป  ทราบตามล าดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่    13   เดือน   มีนาคม   พ.ศ.  2563 

 

  
(นายสุรัตน์  เสียมไธสง) 

        นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวแก้ว 
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