
 

 

 
 

 

ค ำส ัง่องคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลภูแลนคำ 
ที ่   ๖๕๘/ ๒๕๖๓ 

เร ือ่ง  กำรแบง่งำนและมอบหมำยหนำ้ทีก่ำรปฏบิตัริำชกำรภำยใน  
ขององคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลภูแลนคำ  อ ำเภอบำ้นเขวำ้  จงัหวดั

ชยัภูม ิ
---------------------------------------- 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัตสิภาต าบลและองค์การบรหิาร
สว่นต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗          (และแกไ้ขเพิม่เตมิ) จนถงึปัจจุบัน ประกอบ

กับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนทอ้งถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ 
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไป
เกีย่วกับโครงสรา้งการแบง่สว่นราชการวธิกีารบรหิารและการปฏบัิตงิานของ
พนักงานสว่นต าบล  และกจิการอันเกีย่วกับการบรหิารงานบุคคลในองคก์าร

บรหิารส่วนต าบล ขอ้  ๙  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
ชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบรหิารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  และที่แกไ้ข
เพิม่เตมิจนถงึปัจจุบัน  ใหส้อดคลอ้งกับการจัดพนักงานส่วนทอ้งถิน่เขา้สู่

ระบบจ าแนกต าแหน่งใหม่ (ระบบแท่ง)  จึงจัดท าค าสั่งแบ่งงานและ
มอบหมายหนา้ที ่ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจา้งใหป้ฏบัิตหินา้ที่
รับผดิชอบงานในสว่นราชการภายในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลภแูลนคา ดังนี ้

    ในกำรบรหิำรกจิกำรขององคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลภู

แลนคำ  ใหถ้อืปฏบัิตดัิงนี้ 
             ๑.  นายนิยม  ดเิรกศลิป์  ต าแหน่ง  นายกองคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบลภูแลนคา  เป็นผูรั้บผิดชอบนโยบาย  งานอื่นๆ ที่กฎหมาย หรือ
ค าสั่ง  ระบุใหเ้ป็นหนา้ทีข่ององคก์ารบรหิารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  และใหม้ี

หนา้ทีก่ ากับดูแลส านักงานปลัด อบต. และกองคลัง  และรับผดิชอบภารกจิ  
ดังตอ่ไปนี้ 
     -   ดา้นการบรหิารงานบคุคล    
      -   ดา้นการเงนิและการคลัง   

   ๑.๑ นายสกล เฉลียวชาติ ต าแหน่ง รองนายกองค์การ
บรหิารส่วนต าบลภูแลนคาเป็นผูรั้กษาราชการแทนนายกองค์การบรหิารส่วน
ต าบลภูแลนคา ล าดับที ่๑ ในกรณีไม่มนีายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลภูแลน
คา หรอืไมอ่ยูห่รอือยูแ่ตไ่มส่ามารถปฏบัิตหินา้ทีไ่ด ้และใหม้หีนา้ทีก่ ากับดูแล

กองชา่ง  



 

 

    ๑.๒  นายนพกร  หนชยั  ต าแหน่งรองนายกองคก์ารบรหิาร

สว่นต าบลภแูลนคา เป็นผูรั้กษาราชการแทนนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล
ภูแลนคา  ล าดับที ่๒  ในกรณีไม่มนีายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลภแูลนคา 
หรือไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏบัิตหินา้ทีไ่ด ้ หรือเป็นผูรั้กษาราชการ
แทนรองนายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลภแูลนคาล าดับที ่ ๑  ไม่อยู่หรืออยู่

แต่ไม่สามารถปฏิบัติหนา้ที่ได ้ และใหม้ีหนา้ที่ก ากับดูแลกองสวัสดิการ
สังคม  และกองการศกึษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   
          

- ๒ – 
 

          ๑.๓  นายนิกร  โฮมจัตุรัส  ต าแหน่งปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล (นักบรหิารงาน ทอ้งถิน่ระดับกลาง (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผูบั้งคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจา้งประจ า  

พนักงานจา้งตามภารกจิและพนักงานจา้งทั่วไป  ขององค์การบรหิารส่วน
ต าบลภูแลนคาใหเ้ป็นไปตามนโยบาย  และอ านาจหนา้ที่อื่นๆ ตามที่
กฎหมายก าหนด 

    ๒.   ในการปฏบัิตงิานขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล  กรณีไม่มี

ปลัดองคก์ารบรหิารสว่นต าบลหรอืปลัดองคก์ารบรหิารสว่นต าบลไม่สามารถ
ปฏบัิตงิานได ้ มอบหมายใหห้ัวหนา้สว่นราชการทีม่รีะดับการด ารงต าแหน่ง
สงูสดุเป็นผูรั้กษาราชการแทน 

    ๓.   ในการปฏบัิตงิานขององคก์ารบรหิารสว่นต าบล  เกีย่วกับ

การวนิจิฉัยปัญหา 
           ๓.๑  นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
     - เรือ่งทีต่อ้งรายงานสว่นราชการ อ าเภอ จังหวัด กรมสง่เสรมิ
การปกครองทอ้งถิน่ฯ  

    - เรือ่งทีก่ฎหมาย  ระเบยีบ  ขอ้บังคับ  ค าสั่งทีร่ะบไุวใ้ห ้
เป็นอ านาจหนา้ทีข่องนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
    - เรือ่งทีเ่กีย่วกับนโยบายของผูบ้รหิาร 

      - เรือ่งทีป่ลัดองคก์ารบรหิารสว่นต าบลเห็นสมควรเสนอ

เพือ่ด าเนินการ 
          ๓.๒  ปลัดองคก์ารบรหิารสว่นต าบล 
     -  เรือ่งทีน่ายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลสั่งการเกีย่วกับ
นโยบายของรัฐบาล  และผูบ้รหิาร  กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ 

    -  เรือ่งทีต่อ้งถอืปฏบัิตติามระเบยีบ  กฎหมาย  และหนังสอื
สั่งการจากหน่วยงานราชการและหน่วยงานอืน่ 
    -  เรือ่งซึง่หาขอ้ยตุไิมไ่ดร้ะหวา่งหน่วยงานตา่งๆ ภายใต ้
อ านาจบังคับบัญชา 



 

 

    -  เรือ่งในหนา้ทีข่องราชการประจ าขององคก์ารบรหิารสว่น

ต าบล 

ปลดัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลภูแลนคำ   
  มอบหมายให ้นายนิกร   โฮมจัตุรัส  ต าแหน่งปลัดองค์การ
บรหิารส่วนต าบลภูแลนคา      (นักบรหิารงานทอ้งถิน่ระดับกลาง)  (เลขที่
ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ  โดยมพีนักงาน

ส่วนต าบล  และพนักงานจา้งทุกต าแหน่งในสังกัดเป็นผูใ้ตบั้งคับบัญชา  มี
หนา้ทีรั่บผดิชอบเกีย่วกับราชการทั่วไปขององคก์ารบรหิารสว่นต าบลภแูลน
คา   และส่วนราชการที่มิไดก้ าหนดใหเ้ป็นหนา้ที่ของส่วนราชการใดใน
องค์การบรหิารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  รวมทัง้  ก าชับและเร่งรัดการปฏบัิติ

ราชการในองคก์ารบรหิารส่วนต าบล  ใหเ้ป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและ
แผนการปฏิบัติงานราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  นโยบายของ
รัฐบาล   กระทรวงมหาดไทย  กรมสง่เสรมิการปกครองทอ้งถิน่ และจังหวัด
ชยัภมู ิ รวมทัง้ อ านาจหนา้ทีอ่ืน่ ๆ ตามทีก่ฎหมายก าหนดไว ้ 

 
- ๓ – 

 
    ในการปฏบัิตงิานขององค์การบรหิารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัด

องค์การบรหิารส่วนต าบล หรือปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลไม่สามารถ
ปฏบัิตงิานได ้ มอบหมายหัวหนา้ส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่ง
สงูสดุเป็นผูรั้กษาราชการแทน  โดยมสีว่นราชการทีเ่ป็นฝ่ายตา่ง ๆ  ดังน้ี 
 

   ส ำนกังำนปลดัองคก์ำรบรหิำรสว่นต ำบลภูแลนคำ   

   มอบหมำยให ้นำงศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่ง หัวหนา้ส านัก
ปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิ่น
ระดับตน้)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหนา้
ผูรั้บผดิชอบ  มหีนา้ทีรั่บผดิชอบเกีย่วกับราชการทั่วไปขององคก์ารบรหิาร

ส่วนต าบลภูแลนคา  โดยมีงานราชการภายใน  เกี่ยวกับ  งานอ านวยการ  
งานควบคุมภายใน  งานงบประมาณ  งานบันทกึขอ้มูล  งานกฎหมายและ
คดี  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานตรวจสอบภายใน  งาน
ยานพาหนะ  งานดูแลความสะอาดของอาคารและบรเิวณภายใน อบต. งาน

ตดิตามควบคมุการด าเนนิงานเงนิทุนโครงการเศรษฐกจิชมุชน อบต.ภแูลนคา 
งานทะเบยีนพาณชิย ์หรอืงานอืน่ทีไ่ดรั้บมอบหมาย  
 ๑.๑.  งำนนโยบำยและแผน 

มอบหมายให ้  นางปทุมรัตน์   ขวัญทิพย์ธนสาร ต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-
๓๑๐๓-๐๐๑)   เป็นผูรั้บผดิชอบ  มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ 



 

 

เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนพัฒนา  งานวชิาการและแผนงาน งานขอ้มูล
ประชาสัมพันธ์ งานงบประมาณ  งานขอ้มูลข่าวสาร  งานสารสนเทศ  งาน
บริหารจัดการเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใชจ้่ายงบประมาณของ
องคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่(ระบบสารสนเทศเพือ่งานการแผนและประเมนิผล
ขององค์กรปกครองส่วนทอ้งถิ่น หรือ E - plan)  งานการประชุมประชาคม
ต าบล/หมูบ่า้น  งานการจัดท าแผนหมูบ่า้น/ชมุชน แผนปฏบัิตกิารป้องกันการ
ทุจรติขององคก์รปกครองทอ้งถิน่ การประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใส ใน
การด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ งานควบคุมการเบกิจ่ายวัสดุส านักงาน 
หรอืงานอืน่ๆ  ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

                    - งานงบประมาณ 
   มอบหมายให ้ นายนกิร  โฮมจัตรัุส  ต าแหน่ง ปลัดองคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบล (นักบรหิารงานทอ้งถิน่ระดับกลาง)  (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-
๑๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบและมี นางศริพิร  โรมแพน ต าแหน่ง 
หัวหนา้ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป

อ านวยการทอ้งถิน่ระดับตน้) (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็น
ผูช้่วย  ใหม้ีหนา้ที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าขอ้บัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ขอ้บัญญัตงิบประมาณรายจ่ายเพิม่เตมิ  การ
ควบคมุงบประมาณ   หรอืงานอืน่ๆ  ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

 -  งานควบคมุภายใน 
   มอบหมายให ้ นางศริพิร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัด
องค์การบรหิารส่วนต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิน่ระดับ
ตน้) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผูรั้บผดิชอบ  มีหนา้ที่

และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมภายใน  ใหม้ีการจัดวางระบบ
ควบคมุภายใน                     

  - ๔ – 
                       ตามระเบียบ ขอ้ ๕ และติดตามประเมินผลการควบคุม

ภายใน  ตามระเบียบฯ ขอ้ ๖ ติดตามและประเมินผลการควบคุมภายใน
ต่อเนื่อง  แลว้รายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจเงนิแผ่นดนิ และผูก้ ากับ
ดูแล ภายในเกา้สบิวันนับจากวันสิน้ปีงบประมาณ   หรืองานอื่นๆ  ที่ไดรั้บ
มอบหมาย 

 -  งานตรวจสอบภายใน 
   มอบหมายให ้ นางศริพิร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัด
องคก์ารบรหิารสว่นต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไปอ านวยการทอ้งถิน่ระดับตน้) 
(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นผูรั้บผิดชอบ  มีหนา้ที่และ

ความรับผดิชอบเกีย่วกับ งานตรวจสอบการปฏบัิตงิานของหน่วยงานต่างๆ 
ในดา้นงบประมาณ  บัญชแีละพัสด ุควบคมุและตรวจสอบการปฏบัิตงิานของ
เจา้หนา้ที ่ ตรวจสอบการปฏบัิตงิานของหน่วยงานตา่งๆ  ในดา้นงบประมาณ  
บัญชี และพัสดุ เช่น ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในดา้น



 

 

งบประมาณ  บัญช ี ตรวจสอบยอดเงนิทดรองราชการคงเหลอืใหต้รงบัญช ี 

ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญช ี รวมทัง้ควบคุมเอกสารทางการเงนิ
ดว้ย  ตรวจสอบการปฏบัิตงิานพรอ้มทัง้หลักฐานการท าสัญญา  การจัดซือ้
พัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  
ตรวจสอบการใชแ้ละเก็บรักษายานพาหนะใหป้ระหยัดและถูกตอ้งตาม

ระเบยีบของทางราชการ  และตรวจสอบรายละเอยีดงบประมาณรายจ่ายการ
ก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่าย  รวมทัง้เงนิยืม และการจ่ายเงนิทดรอง
ราชการและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่อง
ตา่งๆเกีย่วกับงานตรวจสอบภายใน  หรอืงานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

๑.๒ งำนกฎหมำยและคด ี  
            มอบหมายให ้ นายนิกร โฮมจัตุรัส  ต าแหน่ง ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลภูแลนคา  (นักบริหารงานทอ้งถิ่นระดับกลาง)  (เลขที่
ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑) นางศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่ง หัวหนา้
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการ
ทอ้งถิน่ระดับตน้)  (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  และนายสทิธิ
ศักดิ ์จี้เพชร ต าแหน่ง เจา้พนักงานธุรการช านาญงาน (เลขทีต่ าแหน่ง 10-
3-01-4101-001) มหีนา้ทีรั่บผดิชอบเกี่ยวกับการจัดท าร่างขอ้บังคับต าบล
ตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บังคับขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลภูแลนคา งาน
ขอ้บัญญัตแิละระเบยีบ งานอ านวยการ งานด าเนนิการรับเรือ่งรอ้งเรียน - รอ้ง
ทกุข ์ งานจัดท าทะเบยีนคุมงานเกีย่วกับเรื่องรอ้งเรียน - รอ้งทกุขต์า่ง ๆ ของ
องค์การบรหิารส่วนต าบลภูแลนคา  ดา้นด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญา 
และทางวนัิยของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจา้ง  งานตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของการอนุมัตดิ าเนินการตามขอ้บังคับต าบล ก่อนการบังคับใช ้ งาน
ทีม่ปัีญหาเกีย่วกับกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บังคับต่าง ๆ ขององคก์ารบรหิารส่วน
ต าบล  งานนิตกิรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับองค์การบรหิารส่วนต าบล  
หรอืตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

-งานทะเบยีนพาณชิย ์
 มอบหมายให ้ นางศริพิร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหนา้ส านักปลัด

องคก์ารบรหิารสว่นต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไปอ านวยการทอ้งถิน่ระดับตน้) 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นนายทะเบียนพาณิชย์  มี
นางสาวผกามาศ เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง ผูช้่วยเจา้พนักงานจัดเก็บรายได ้
เป็นพนักงานเจา้หนา้ที ่ โดยใหพ้นักงานเจา้หนา้ทีม่อี านาจหนา้ทีดั่งนี้   

- ๕ – 

 
(๑) เขา้ไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผูป้ระกอบพาณชิย

กจิเพือ่ใหก้ารเป็นไปตามพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณชิย ์พ.ศ. ๒๔๙๙  ใน
ระหวา่งเวลาท างาน (มาตรา ๑๗) 



 

 

(๒) ใหต้รวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารทีเ่กีย่วกับ

การจดทะเบยีนตามพระราชบัญญัตทิะเบยีนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙  เมือ่มีผู ้
รอ้งขอและไดเ้สยีค่าธรรมเนียมตามทีก่ าหนดไวใ้นกฎกระทรวงแลว้ (มาตรา 
๑๘) 

และใหน้ายทะเบยีนพาณชิย ์มอี านาจหนา้ทีดั่งนี้ 
   (๑) รับจดทะเบยีนพาณิชยแ์ละออกใบทะเบยีนพาณิชยใ์หแ้ก่ผู ้
ขอจดทะเบยีน(มาตรา ๑๔) 
   (๒) ออกค าสั่งเรยีกผูป้ระกอบพาณชิยกจิมาสอบสวนขอ้ความอัน
เกีย่วกับการจดทะเบยีน(มาตรา ๑๗)  
   (๓) เขา้ไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผูป้ระกอบพาณชิย
กจิเพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ใน
ระหวา่งเวลาท างาน (มาตรา ๑๗) 
                                     

                1.3 งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภยั 
มอบหมายให ้ จ.อ.ธรรศดนย์  สืบศรีธิญากรณ์  ต าแหน่ง เจา้

พนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  ปฏบัิตงิาน  (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-

๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑)  เป็นเจา้หนา้ที่รับผิดชอบ ใหม้ีหนา้ที่ และความ
รับผดิชอบเกีย่วกับงานดา้นป้องกันระงับอัคคภีัย  ภัยหนาว  ภัยแลง้  อทุกภัย 
วาตภัย  สาธารณภัยต่างๆ  งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
งานฝึกซอ้มและด าเนินการตามแผน งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 

งานควบคุมการอ านวยความสะดวกในการป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
งานป้องกันยาเสพตดิ งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผูท้ี่ไดรั้บภัยต่าง ๆ   งานกูภ้ัยต่าง ๆ  งานรักษา
ความสงบเรียบรอ้ยของสถานทีร่าชการ  งานตัง้จุดตรวจ  อปพร. ชว่งเทศกาล

ตา่งๆ  พจิารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับ
การดับเพลงิและสาธารณภัยเพื่อประกอบการพจิารณา วนิจิฉัย สั่งการ  การ
ควบคุมงาน และการประเมินผลงาน เช่น ท าความเห็นเพื่อประกอบการ
วนิิจฉัยสั่งการเกี่ยวกับการป้องกันสาธารณภัย  ตอบปัญหาและชีแ้จงเรื่อง

ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหนา้ที่ ตดิต่อประสานงาน  วางแผน มอบหมายงาน 
ควบคุม  ตรวจสอบ ใหค้ าปรกึษา แนะน า  ปรับปรุง  แกไ้ขตดิตามประเมนิ
ผล และแกปั้ญหาขัดขอ้งในการปฏบัิตงิานในหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ และ
งานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย และใหม้พีนักงานจา้งเป็น

ผูช้ว่ย คอืนายสทุัศน์  เกดิผล ต าแหน่ง พนักงานขับเครือ่งจักรกลขนาดเบา 
(รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค)์  นายแสวง  ออ้ชัยภูม ิต าแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์  นายชวัช  แสนรัง ต าแหน่ง คนงานทั่วไป และนายวชิา ไกรนอก 
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  เป็นผูช้ว่ยในงานป้องกันและระงับอัคคภีัย  ภัยแลง้ 

อทุกภัย วาตภัย และสาธารณภัยตา่งๆ 



 

 

 

 

                                                             - ๖ – 

1.4 งำนสง่เสรมิกำรเกษตร  

มอบหมายให ้ นางปทุมรัตน์   ขวัญทิพย์ธนสาร ต าแหน่ง 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-
๓๑๐๓-๐๐๑)   เป็นผูรั้บผดิชอบ งานส่งเสรมิการเกษตร งานส่งเสรมิปศุสัตว ์
งานเศรษฐกจิชมุชน งานอนุรักษ์อนุรักษ์แหล่งน ้า ป่า ส่งเสรมิและสนับสนุน
การใชปุ้๋ ยอินทรีย์ชีวภาพแทนปุ๋ ยเคมีและยาก าจัดศัตรูพืช และงานอื่นๆที่

ไดรั้บมอบหมาย     

ฝ่ำยบรหิำรงำนท ัว่ไป (นกับรหิำรงำนท ัว่ไป) 

         มอบหมายให ้ นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหนา้ฝ่าย
บรหิารทั่วไป (อ านวยการทอ้งถิน่ ระดับตน้) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-

๒๑๐๑-๐๐๒) รับผดิชอบงานงานบรหิารทั่วไป งานการเจา้หนา้ที ่งานกจิการ
สภา งานสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม  งานบันทกึขอ้มูล งานส่งเสรมิการ
ทอ่งเทีย่ว และและงานอืน่ๆทีไ่ดรั้บมอบหมาย   

        1.5 งำนบรหิำรท ัว่ไป  

         มอบหมายให ้ นางชสิา  เฉลยีวชาต ิ ต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ  (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) และนายสทิธิ
ศักดิ ์จี้เพชร ต าแหน่ง เจา้พนักงานธุรการช านาญงาน (เลขทีต่ าแหน่ง 10-
3-01-4101-001) มหีนา้ทีรั่บผดิชอบงานสารบรรณ งานธุรการ งานเลอืกตัง้

และทะเบียนขอ้มูล งานระเบียบขอ้บังคับการประชุม งานการประชุม งาน
อ านวยการและประสานงาน และงานอืน่ๆทีไ่ดรั้บมอบหมาย   

- งานบันทกึขอ้มลู  
                      มอบหมายให ้นางชสิา  เฉลียวชาต ิ ต าแหน่ง นักจัดการ
งานทั่วไปช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) เป็น
ผูรั้บผดิชอบ งานเกีย่วกับการบันทกึขอ้มูลเพื่อใชกั้บเครื่องคอมพวิเตอร ์ วาง
ขั้นตอนของงานบันทึกขอ้มูล  การบันทึกขอ้มูลขอ้บัญญัติในระบบบัญชี

คอมพวิเตอรด์ว้ยระบบ e-LAAS ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นของเอกสาร
และขอ้มูลทีไ่ดรั้บก่อนทีจ่ะมอบหมายใหม้กีารบันทกึ  ตรวจสอบความถกูตอ้ง
ของการบันทกึขอ้มูล  ใหค้ าแนะน าในการแกไ้ขขอ้ผดิพลาดในการปฏบัิตงิาน  
ใหค้ าปรกึษาและแนะน าการปฏบัิตงิานดา้นการบันทกึขอ้มลูแกเ่จา้หนา้ทีร่ะดับ
รองลงมา  หรอืงานอืน่ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

- งานสง่เสรมิการทอ่งเทีย่ว 



 

 

                      มอบหมายให ้นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหนา้ฝ่าย

บรหิารทั่วไป (อ านวยการทอ้งถิน่ ระดับตน้) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๒) และนางสาวอรวรรณ พรอ้มโตนด ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ปฏบัิตกิาร(เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑)   เป็นผูรั้บผดิชอบ  มี
หนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบเกีย่วกับส่งเสรมิการท่องเทีย่ว เชน่ เผยแพร่  ให ้

ค าแนะน าความรู ้  ข่าวสาร  ตอ้นรับ  อ านวยความสะดวกแก่นักท่องเที่ยว  
ส่งเสรมิบรกิารการท่องเที่ยว  การควบคุมธุรกจิการท่องเที่ยว  เป็นตน้  ให ้
เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบขอ้บังคับตลอดจนนโยบายขององค์การ
บรหิารสว่นต าบล                  

- ๗ – 
                       ท าหนา้ที่ตดิต่อประสานงาน จัดท าโครงการเกี่ยวกับการ
สง่เสรมิทอ่งเทีย่ว  วางแผน  มอบหมายงานควบคุม ตรวจสอบ  ใหค้ าปรกึษา
แนะน า  ปรับปรุงแกไ้ข  ตดิตามประเมินผล  และแกปั้ญหาขัดขอ้งในการ

ปฏบัิตงิานในหน่วยงานทีรั่บผดิชอบดว้ย  การควบคุมบรกิารท่องเทีย่ว  และ
จัดระเบยีบธุรกจิการท่องเทีย่ว จัดบรกิารน าเทีย่ว  ด าเนนิธรุกจิการท่องเที่ยว  
ใหค้ าแนะน า  ความรู ้ เผยแพร่แหลง่ทอ่งเทีย่วหรือกจิกรรมตา่ง ๆ  ทีเ่กีย่วกับ
การท่องเที่ยวในองค์การบรหิารส่วนต าบลใหเ้ป็นที่รูจ้ักกันแพร่หลาย  หรือ

ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งตามทีผู่บั้งคับบัญชามอบหมาย 

                      -งานดูแลรักษาความสะอาดอาคารส านักงาน และงานดูแล 
บ ารุงรักษาตน้ไมสวนหย่อมในส านักงาน มอบหมายให ้นายวีระ คุม้บุ่งคลา้ 
พนักงานจา้งทั่วไป ต าแหน่ง ภารโรง 

                      -งานท าความสะอาดภาชนะอุปกรณ์งานบา้นงานครัว และ 
งานบรกิารตอ้นรับผูม้าตดิต่อราชการ มอบหมายให ้นางสุคนธ์ กาบขุนทด  
พนักงานจา้งตามภารกจิ ต าแหน่ง แมค่รัว (ผูม้ทีักษะ) 

         -งานบ ารุงรักษาตรวจสภาพเครือ่งยนต ์มอบหมายใหน้ายแสวง 

ออ้ชยัภมู ิต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต ์ 

          -งานรถบรรทกุขยะ มอบหมายให ้นายชวัช  แสนรัง  พนักงาน
จา้งทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบขับรถบรรทุก
ขยะ  ตรวจสอบสภาพรถยนต์  ดูแลรักษาความสะอาด  บ ารุงรักษา  แกไ้ข

ขอ้ขัดขอ้ง  เล็ก ๆ นอ้ยๆ  ของรถบรรทุกขยะทีด่ าเนนิการจัดเก็บขยะมลูฝอย                           
ตามอาคารบา้นเรือนและที่รองรับขยะมูลฝอย  และท าความสะอาดลานเผา
ขยะ  รวมถงึปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีผู่บั้งคับบัญชามอบหมาย 

                    -งานรถพยาบาลฉุกเฉิน (รถ EMS)  มอบหมายให ้นายวชิา 

ไกรนอก  พนักงานจา้งทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นเจา้หนา้ที่
ผูรั้บผิดชอบ ใหม้ีหนา้ที่และความรับผิดชอบขับรถพยาบาลฉุกเฉิน (รถ 
EMS)น าผูป่้วยส่งโรงพยาบาล  ตรวจสอบสภาพรถยนตพ์ยาบาลฉุกเฉนิ  ท า



 

 

ความสะอาด เช็คสภาพรถยนตก์อ่นการใชง้านทกุครัง้  บันทกึเลขไมลร์ะหว่าง

การเดินทาง  จัดท าขอ้มูลการจัดซ่อมยานพาหนะ  ที่อยู่ในความดูแล
รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจเช็คและจัดหาวัสดุเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
จัดเตรียมเอกสารทางราชการเพื่อการตดิต่อและประสานงาน  จัดเตรียม
แบบฟอรม์ตา่งๆ เพือ่ขอใชร้ถยนตด์ าเนินการขออนุมัตเิบกิเงนิคา่น าสง่ผูป่้วย  

ขออนุมัตจิัดซ่อม  จัดซือ้  วัสดุซ่อม  เปลีย่น  อุปกรณ์  ยานพาหนะ  หรือ
งานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

                   -งานรถยนต์บรรทุกน ้า อเนกประสงค์  มอบหมายใหน้าย
สทุัศน์  เกดิผล  พนักงานจา้งตามภารกจิ  ต าแหน่งพนักงานขับเครือ่งจักรกล

ขนาดเบา(รถบรรทุกน ้าอเนกประสงค์)  เป็นเจา้หนา้ที่ผูรั้บผิดชอบ  ใหม้ี
หนา้ที่ และความรับผดิชอบดังนี้  ปฏบัิตหินา้ที่ขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
(ขับรถบรรทุกน ้าอเนกประสงค์) ส่งน ้าอุปโภคบรโิภคเพื่อแกไ้ขปัญหาภัย
แลง้ระงับอัคคภีัยเมือ่เกดิปัญหาไฟไหม ้ บ ารุงรักษาครื่องจักรกลขนาดเบา

(รถยนต์บรรทุกน ้าอเนกประสงค์) ตรวจสอบสภาพ  ท าความสะอาดเช็ค
สภาพรถยนต ์บันทกึเลขไมล์ระหว่างการเดนิทาง  จัดท าขอ้มูลการจัดซ่อม
ยานพาหนะ  ที่อยู่ในความดูแลรับผดิชอบ ด าเนินการตรวจเช็คและจัดหา
วัสดเุชือ้เพลงิและหลอ่ลืน่  จัดเตรยีมเอกสารทางราชการเพือ่การตดิต่อและ
ประสานงาน    

- ๘ – 

                     จัด เตรียมแบบฟอร์มต่างๆ  เพื่ อขอใช ร้ถบรรทุกน ้ า  
ด าเนนิการขออนุมัตเิบกิเงนิคา่จัดซอ่ม  จัดซือ้  วัสดซุอ่ม  เปลีย่น  อปุกรณ์  

ยานพาหนะ  และช่วยเหลือการปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่ผู บั้งคับบัญชา
มอบหมายหรอืงานอืน่ๆ  ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

                  1.6 งำนกำรเจำ้หนำ้ที ่

มอบหมายให ้นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหนา้ฝ่ายบรหิาร

ทั่วไป (อ านวยการทอ้งถิ่น ระดับตน้) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๒) และนางสาวอรวรรณ พรอ้มโตนด ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ปฏบัิตกิาร(เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑) เป็นผูรั้บผดิชอบ     มี
หนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบเกีย่วกับ งานการบรรจุแต่งตัง้ ใหโ้อน รับโอน งาน

เลือ่นระดับ งานเลือ่นขัน้เงนิเดือนพนักงานส่วนต าบล ครู เลือ่นค่าตอบแทน
พนักงานจา้ง งานประเมนิพนักงาน งานเสนอขอเครื่องราชอสิรยิาภรณ์ งาน
ทะเบยีนประวัตพินักงาน งานจัดท าและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง และงานอืน่ๆ
ทีไ่ดรั้บมอบหมาย   

1.7 งำนกจิกำรสภำ  

มอบหมายให ้นางชสิา  เฉลียวชาต ิ ต าแหน่ง นักจัดการงาน
ทั่วไปช านาญการ  (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) เป็นผูรั้บผดิชอบ  



 

 

มหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกี่ยวกับงานธุรการของกจิการสภา งานประชมุสภา 

งานประชุมคณะผูบ้ริหารพนักงานส่วนต าบล และงานอ านวยความสะดวก 
และงานอืน่ๆทีไ่ดรั้บมอบหมาย  

1.8 งำนสำธำรณสุขและสิง่แวดลอ้ม  

มอบหมายให ้นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหนา้ฝ่ายบรหิาร

ทั่วไป (อ านวยการทอ้งถิ่น ระดับตน้) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๒) และนางสาวชดิชนก กาบขนุทด ต าแหน่งผูช้ว่ยนักวชิาการสาธารณสุข 
เป็นผู รั้บผิดชอบ  มีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานอนามัยและ
สิง่แวดลอ้ม งานสง่เสรมิสขุภาพและสาธารณสขุ งานรักษาความสะอาด งาน

ควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดลอ้ม  งานควบคุมโรค งานบริการ
สาธารณสขุ และงานอืน่ๆทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

                - งานระบบหลักประกันสขุภาพ 
 มอบหมายให ้  นายนิกร  โฮมจัตุรัส  ต าแหน่ง ปลัดองค์การ

บรหิารสว่นต าบล  (นักบรหิารงานทอ้งถิน่ระดับกลาง)  (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-
๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหนา้ มีนางศริพิร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหนา้
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไปอ านวยการ
ทอ้งถิน่ระดับตน้) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) นายไพรทูลย์  
วรพล ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลังระดับตน้)  
(เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑)  นางพุธติา  อนิทรด์ า  ต าแหน่ง 
นักวชิาการเงนิและบัญชชี านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-
๐๐๑)  นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจา้งตามภารกจิ ต าแหน่ง   ผูช้ว่ย
เจา้พนักงานพัฒนาชุมชน  และนางสุคนธ์  กาบขุนทด พนักงานจา้งตาม
ภารกจิ ต าแหน่ง แม่ครัว (ผูม้ทีักษะ) เป็นผูช้ว่ย  และใหม้หีนา้ทีง่านระบบ
หลักประกันสขุภาพ (สปสช.)   
 

- ๙ – 

 กองคลงั 
   มอบหมายให ้นายไพรทูลย ์ วรพล ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกอง
คลัง (นักบรหิารงานการคลังระดับตน้)  (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-
๐๐๑)  เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ  ก ากับดแูล  ภายในกองคลัง โดยมพีนักงาน
ส่วนต าบล เป็นเจา้หนา้ที่ พนักงานจา้งในสังกัด เป็นผูช้่วย มีหนา้ที่ความ

รับผดิชอบพจิารณา ศกึษาวเิคราะหท์ าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการ
ปฏบัิตงิานบรหิารงานคลังทีต่อ้งใหค้วามช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการ
ต่าง ๆ เกีย่วกับงานคลังหลายดา้น เชน่ งานการคลัง งานการเงนิและบัญช ี
งานจัดเก็บ 



 

 

รายได ้งานรวบรวมสถติแิละวเิคราะหง์บประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน

จัดการเงินกู ้งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกตอ้ง
เกีย่วกับการเบกิจ่ายเงนิ งานรับรองสทิธกิารเบกิเงนิงบประมาณ 
การควบคมุการปฏบัิตเิกีย่วกับการเบกิจ่ายเงนิ การเก็บรักษาทรัพยส์นิทีม่ีค่า
และหลักฐานการแทนตัวเงนิพจิารณาตรวจสอบรายงานการเบกิจ่ายเงนิ การ

เก็บรักษาทรัพยส์นิทีม่คี่าและหลักฐานการแทนตัวเงนิ               พจิารณา
ตรวจสอบรายงานการเงนิต่าง ๆ รายงานการปฏบัิติงาน สรุปเหตุผลการ
ปฏบัิตงิานต่าง ๆ พจิารณาวนิิจฉัยผลการปฏบัิตงิาน ซึง่จะตอ้งวางแผนงาน
ดา้นตา่ง ๆ ใหก้ารปฏบัิตงิานตา่ง ๆ พจิารณาวนิจิฉัยผลการ 

ปฏิบัติงาน  ซึ่งจะตอ้งวางแผนงานดา้นต่าง ๆ ใหก้ารปฏิบัติงานของ
หน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังไดป้ฏบัิตงิาน อย่างมปีระสทิธภิาพตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมนิผลการท ารายงานการประเมนิผลการใช ้

จ่ายเงนิงบประมาณ  พจิารณาการปรับปรุงแกไ้ขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ

รายไดร้ายจ่ายจรงิ เพื่อประกอบการพจิารณาวเิคราะหป์ระมาณการรายรับ-
รายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อใหเ้กิดการช าระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถงึ ตรวจสอบการหลกีเลีย่งภาษี แนะน าวธิกีาร
ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได ้ควบคุมการ

ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ
ครุภัณฑ ์การจัดซือ้ จัดจา้ง  ร่วมเป็นกรรมการตา่ง ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 
เชน่ กรรมการรักษาเงนิ  เป็นกรรมการตรวจการจา้ง เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุฯลฯ เสนอขอ้มูลทางดา้นการคลัง เพื่อพจิารณาปรับปรุงแกไ้ขปัญหา 

การปฏบัิตงิาน เป็นตน้ การจัดฝึกอบรมและใหค้ าปรกึษาแนะน า  ตอบปัญหา
ชีแ้จงเกีย่วกับงานในหนา้ที ่  เขา้ร่วมประชมุในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ไดรั้บแต่งตั ้งเขา้ร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
หน่วยงาน และจัดวางระบบควบคมุภายในและประเมนิผลการควบคมุภายใน

ของกองคลัง โดยมสีว่นราชการทีเ่ป็นฝ่ายตา่ง ๆ  ดังน้ี  
   ๑. งำนกำรเงนิ   

 มอบหมายใหอ้ยู่ในความรับผดิชอบของ นางพุธติา  อนิทรด์ า 
ต าแหน่ง นักวชิาการเงนิและบัญชชี านาญการ (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-

๓๒๐๑-๐๐๑) เป็นผูรั้บผดิชอบ และมีนางสาวนรนิทร์ ละอองชัย พนักงาน
จา้งตามภารกจิ ต าแหน่งผูช้ว่ยเจา้พนักงานการเงนิและบัญช ีเป็นผูช้ว่ย มี
รายละเอยีดของงานและการปฏบัิต ิดังตอ่ไปนี้ 
   โดยการจัดท าบัญชคีอมพวิเตอรด์ว้ยระบบ E-LAAS  

   ๑.  จัดท าค าสั่งแต่งตั ้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงินประจ าวัน  
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงนิประจ าวัน คณะกรรมการเบกิจ่าย - เงนิฝาก
ธนาคาร 

   -๑๐ – 



 

 

 

๒.  การตรวจสอบ การรับเงนิรายไดจ้ากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงนิใหต้รงกับใบเสร็จรับเงนิและน าฝาก
ธนาคารทกุวัน 

   ๓.  การตรวจสอบเงนิโอนจากกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่  
ไดแ้ก่   เงินอุดหนุนทั่ วไป,  เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, 
ภาษีมูลค่าเพิม่, ภาษีสุรา, ภาษีสรรพสามติ, เงนิค่าธรรมเนียม          จด
ทะเบยีนสทิธแิละนติกิรรมทีด่นิ, ภาษีธรุกจิเฉพาะ,  คา่ภาคหลวงปิโตรเลียม
, ที่โอนผ่านธนาคารดว้ยระบบ  GFMIS  โดยขอใชบ้ริการ  Internet  
Banking  ของธนาคารกรุงไทย 

   ๔.  การโอนเงนิเดือนพนักงาน สมาชกิสภาพรอ้มผูบ้รหิารเขา้
ธนาคาร ธกส.  

   ๕.  การจัดท าฎกีา เบกิเงนิจากงานตา่ง ๆ ลงเลขรับฎกีาวันทีรั่บใบ
เบกิและน าสง่ใหง้านควบคมุงบประมาณ ตัดยอดเงนิงบประมาณ 

   ๖.  น าฎกีาทีง่านการบัญชตัีดยอดเงนิมาตรวจสอบหลักฐานตา่ง 
ๆ  (ตามเอกสารทีแ่นบ) 

   ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎกีาจ่ายเงนิ  ไดแ้ก ่ วันที,่ ลายมอื
ชือ่, ใบเสร็จรับเงนิ, ใบส าคัญรับเงนิหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจง้หน้ี  ใบ
สง่ของ  ตอ้งประทับตราตรวจถกูตอ้ง 

   ๘.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  
ฎกีาเงนิสะสม ฎกีาตามงบประมาณ  พรอ้มทัง้รายละเอยีดตา่ง ๆ ใหค้รบถว้น 

  ๙.  ด า เนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด า เนินการไม่ทันใน
ปีงบประมาณนัน้  หรอืขออนุมัตจิัดท ารายจ่ายคา้งจ่ายตามแบบทีก่ าหนด 

   ๑๐.  การรับเงนิรายไดจ้ากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้ ตามใบ
น าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงนิใหต้รวจกับใบเสร็จรับเงนิและน าฝากธนาคาร
ทกุวัน พรอ้มทัง้ จัดสง่ใบน าสง่เงนิใหง้านการบัญชลีงบัญช ี

   ๑๑.  การรับเงินจัดสรรจากทอ้งถิ่นจังหวัด ไดแ้ก่ เงินอุดหนุน

เฉพาะกจิ,คา่อาหารเสรมิ (นม) ,   คา่อาหารกลางวัน , คา่เบีย้ยังชพีคนชรา , 
เบีย้ยังชพีคนพกิาร 

   ๑๒.  การน าส่งเงนิภาษี หัก ณ ทีจ่่าย  ภายในวันที ่๗ ของทุก
เดอืน, เงนิประกันสังคม ภายในวันที ่๑๕  ของทกุเดอืน , เงนิคา่ใชจ้่าย ๕%  

น าสง่อ าเภอเดอืน เมษายน ของทกุปี 

   ๑๓.  การน าสง่เงนิสมทบกองทนุ กบท. ภายในเดอืนธันวาคม
ของทกุปี 



 

 

   ๑๔.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอยีดต่าง ๆ ให ้

ครบถว้น จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจรงิใหเ้ก็บไวกั้บฎกีาเบกิเงนิส าเนาแยก
แฟ้มไวต้า่งหาก ๑ ฉบับ  ตดิตามประสานใหผู้ม้สีทิธ ิ
รับเงนิตามเช็คมารับไปโดยเร็วตอ้งไม่เกนิ ๑๕  วัน  หลังจากผูม้ีอ านาจลง
นามในเช็คแลว้ หรอืด าเนนิการน าออกไปจ่ายใหเ้สร็จสิน้โดยเร็ว 

          ๑๕.  การเบกิเงนิสวัสดกิารคา่รักษาพยาบาล , คา่จา้งเหมาบรกิาร 
, คา่เลา่เรยีนบตุร , เงนิส ารองจ่าย , คา่เบีย้เลีย้งเดนิทางไปราชการไมค่วรเกนิ  
๕  วันท าการ  หลังจากรับฎกีาเบกิเงนิจากกอง/ฝ่ายตา่งๆ  
   ๑๖. งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

   - ๑๑ – 

๒. งำนบญัช ี  

         มอบหมายให ้ นางพุธติา  อนิทร์ด า  ต าแหน่ง นักวชิาการเงนิ
และบัญชีช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑)  เป็น
ผูรั้บผดิชอบ  และม ีนางสาวนรนิทร ์  ละอองชัย  พนักงานจา้งตามภารกจิ  
ต าแหน่ง ผูช้ว่ยเจา้พนักงานการเงนิและบัญช ีเป็นผูช้ว่ย  มรีายละเอยีดของ

งานและการปฏบัิต ิดังต่อไปนี้  โดยการจัดท าบัญชคีอมพวิเตอร์ดว้ยระบบ 
e-LAAS  

   ๑.  รับใบน าสง่จากงานการเงนิน ามาลงบัญชเีงนิสดรับและ
ทะเบยีนเงนิรายรับ 

   ๒.  ตรวจสอบเงินรายไดท้ี่จัดเก็บเอง และภาษีจัดสรรที่งาน
การเงนิไดรั้บมาจากส านักงานทอ้งถิน่จังหวัด ชยัภมู ิน ามาลงบัญชเีงนิสดรับ
แลว้น ามาลงทะเบยีนเงนิรายรับ  แลว้น าไปผ่านในใบผ่านรายการมาตรฐาน  
๑  เมือ่สิน้เดอืนเป็นประจ าทกุเดอืน 

   ๓.  ตรวจสอบรายจ่ายจากรายงานการจ่ายเช็ค  พรอ้มดูคูม่อืคมุ
ฎกีาประกอบกันแลว้ลงบัญชใีนสมดุ    เงนิสดจ่าย น าไปผ่านในใบผ่าน
มาตรฐาน ๒  เมือ่สิน้เดอืน  เป็นประจ าทกุเดอืน 

    ๔.  การจัดท ารายงาน สถานะการเงนิประจ าวันทกุวันทีม่กีารรับ–

จ่ายเงนิ และเสนอใหค้ณะกรรมการเก็บรักษาเงนิและผูบ้รหิารทราบทกุวัน 

   ๕.  รายงานการรับจ่ายเงนิอดุหนุนทัว่ไป / เงนิอดุหนุนเฉพาะกจิ 
/ เงนิถา่ยโอนเลอืกท าตามแบบ ง.ส. ๑  ภายในก าหนดเวลา จนกวา่จะเสร็จ
สิน้โครงการทกุวันที ่ ๒  ของทกุเดอืน 

   ๖.  การจัดท าเบยีนคุมตา่ง ๆ ไดแ้ก่ 

      ๖.๑. ทะเบยีนคุมเงนิรายรับตรวจสอบกับเงนิสดรับและเงนิฝาก
ธนาคารใหถ้กูตอ้งตรงกัน 



 

 

 ๖.๒. ทะเบยีนคมุรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชเีงนิ

สดจ่ายและ  Statement ของธนาคารรวมทัง้สมดุจ่ายเช็คใหถ้กูตอ้งตรงกัน 
    ๖.๓.  ทะเบยีนคุมเงนิค ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงนิสดรับ  และ

ส าเนาใบเสร็จรับเงนิใหถ้กูตอ้ง 
        ๖.๔.  ทะเบยีนคมุเงนิสะสมจัดท า มาตรวจสอบกับสมดุเงนิสดจา่ย 

และบัญชแียกประเภทถกูตอ้งตรงกัน 
   ๖.๕.  ทะเบยีนคมุรายจ่ายเงนินอกงบประมาณทกุประเภท เชน่ 

งบถา่ยโอน, เงนิผูด้แูลเด็ก, เงนิคา่อาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสรมิ (นม) , 
เงนิบรกิารสาธารสขุมลูฐาน ฯ จัดท าทะเบยีนคมุเงนิสว่นลด ๖% คา่ใชจ้่าย 

๕%  
   ๖.๖. จัดท าใบผ่านรายการบัญชทีั่วไป ทุกครัง้ที่มีการรับเงินที่

ไมไ่ดรั้บเงนิสดเป็นเงนิโอนตา่ง ๆ เชน่ ดอกเบีย้เงนิฝากธนาคาร รายการโอน
เงนิจากบัญชกีระแสรายวันเขา้บัญชอีอมทรัพย ์หรือรายการปรับปรุงบัญชี

ตา่ง ๆ  แลว้ผ่านไปบัญชแียกประเภททั่วไป 
 

    ๖.๗.   จัดท าใบผ่านรายการมาตรฐาน ๑ ๒ ๓  แลว้ผ่านไปบัญชี

แยกประเภททั่วไป ทกุสิน้เดอืนการปิดบัญช ี
       - ๑๒ – 

       ๗.  น าฎกีาขอเบกิเงนิ ลงทะเบยีนคมุงบประมาณในฐานะ
หน่วยงานผูเ้บกิแลว้ตรวจสอบยอดเงนิคงเหลอืถกูตอ้งตรงกับ  ส านัก/กอง 

ทีข่อเบกิหรอืไม ่หากพบวา่วงเงนิงบประมาณคงเหลอืไมถ่กูตอ้งตรงกันตอ้ง
รบีแจง้ผูจ้ัดท าฎกีาขอเบกิเงนิ จัดท าฎกีาใหม ่กรณีทีต่รวจพบวา่งบประมาณ
แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงนิงบประมาณใกลห้มด ใหร้บีแจง้ส านัก/กอง 
เจา้ของงบประมาณ และแจง้ส านักปลัด ฝ่ายวเิคราะห ์

นโยบายและแผน ด าเนินการตอ่ไป  
    ๘.  ตรวจสอบรับรองความถกูตอ้ง การปฏบัิตติามระเบยีบ 
กฎหมาย ขอ้บังคับ และมตคิณะรัฐมนตรีทีเ่กีย่วขอ้ง ของฎกีาทีส่ านัก / กอง 
สง่ขอเบกิเงนิ  แลว้ลงชือ่รับรองความถกูตอ้ง ในฐานะผูต้รวจสอบฎกีาและ

ควบคมุงบประมาณ 
      ๙.  ตรวจสอบรายรับที่รับเขา้มาว่าพอใชจ้่ายกับรายจ่ายทีจ่่าย 
หรือไม่ และประสานงานกับส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานวเิคราะหน์โยบาย
และแผน ส านักปลัด เพื่อเตรียมความพรอ้มที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/

โครงการ 
     ๑๐.  ตรวจสอบเงนิงบประมาณ และรายไดรั้บ ในภาพรวมของ 
อบต.  กับฝ่ายวเิคราะหน์โยบายและแผน ส านักปลัด  ในทุกไตรมาส ว่ามี
เงนิงบประมาณคงเหลือและรายไดรั้บ ถูกตอ้งตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณี

ใกลส้ิน้ปีงบประมาณ ใหต้รวจสอบทุกสิน้เดอืน ตลอดระยะเวลาการเบกิจ่าย



 

 

เพื่อสอบทานความถูกตอ้งป้องกันการเบกิจ่ายเงนิเกนิวงเงนิงบประมาณที่

ไดรั้บ และการเบกิจ่ายผดิแผนงานโครงการ 
       ๑๑.  การจัดท ารายงานตา่ง ๆ ไดแ้ก่ 
               ๑๑.๑. การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ไดแ้ก่  งบกระทบ
ยอดเงนิฝากธนาคารตอ้งตรงกับรายงานสถานะการเงนิประจ าวัน, รายงานรับ

จ่ายเงนิสด, งบทดลอง, รายงานสถานะการเงนิประจ าวัน 
               ๑๑.๒. การจัดท าเมือ่สิน้ปีงบประมาณไดแ้ก่  การปิดบัญช ี 
งบทรัพย์สิน งบทดลองก่อนและหลังปิด  งบแสดงฐานะทางการเงิน,
กระดาษท าการ,งบเงนิสะสม, งบแสดงฐานะการเงนิ  รายงานรับ – จ่าย ตาม
งบประมาณประจ าปี   และรายงานไปยังส านักงานตรวจเงนิแผ่นดนิจังหวัด
ชัยภูมิ ภายใน ๙๐ วัน และส่งส าเนาใหผู้ว้่าราชการจังหวัด นับแต่สิ้น
ปีงบประมาณ ขอ้ ๑๐๐ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าดว้ยการรับเงนิ 
การเบกิจ่ายเงนิ การฝากเงนิ การเก็บรักษาเงนิและการตรวจเงนิขององคก์ร
ปกครองสว่นทอ้งถิน่ พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบับที๔่) ๒๕๖๑  

   ๑๒.  การจัดท ารายงานทีต่อ้งสง่ตามก าหนดเวลา  ไดแ้ก่ 
                        ๑๒.๑. รายงาน ง.ส. ๑  ภายในวันที ่ ๒  ของทกุเดอืน 
          ๑๒.๒. รายงาน EGP , E-Plan เงนิอดุหนุนทั่วไป 
          ๑๒.๓. ปรับดอกเบี้ยเงนิฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร (เงนิฝากออมทรัพย)์ และ(เงนิฝากประจ า)  ทกุสิน้เดอืน 
มนีาคม, กันยายน    
          ๑๒.๔. รายงานการสอบทานการปฏบัิตงิานทางการเงนิและ
บัญช ี 
          ๑๒.๕.รายงานสถติกิารคลัง,งบแสดงการด าเนนิงาน,
รายงานการใชจ้่ายภายในไตรมาส 
                  ๑๒.๖.สง่รายงานจัดท างบทดลอง,รายรับ-รายจ่ายจรงิ
,งบกระทบยอดเงนิฝากธนาคาร 
          ๑๒.๗ รายงานเงนิสะสมฯ(สิน้เดอืน ม.ีค.-ก.ย.)  

-๑๓- 

       ๑๒.๘ รายงานเงนิทนุโครงการเศรษฐกจิชมุชน ภายใน

ไตรมาส  

       ๑๒.๙ รายงานการเงนิประจ าเดอืน 

   ๑๓.  งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

  ๓. งำนจดัเก็บรำยได ้

   มอบหมายให ้นายไพรทูลย ์ วรพล ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกอง
คลัง (นักบรหิารงานการคลังระดับตน้)  (เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-
๐๐๑) เป็นผูรั้บผดิชอบ และมนีางสาวผกามาศ  เฉลยีวชาต ิ พนักงานจา้ง



 

 

ตามภารกิจ ต าแหน่งผูช้่วยเจา้พนักงานจัดเก็บรายได ้ เป็นผูช้่วย มี

รายละเอยีดของงานและการปฏบัิต ิดังตอ่ไปนี้ 
  ๑. จัดเก็บรายไดท้ีอ่งคก์ารบรหิารส่วนต าบลภูแลนคาจัดเก็บเอง  
และเงนิโอนทกุประเภท  รับเงนิรายได ้  ออกใบเสร็จรับเงนิพรอ้มทัง้  น าใบ
สง่เงนิสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงนิเรือ่งการรับเงนิโอนตา่งจังหวัด 

และกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ น ามารวมในใบน าส่งก่อนส่งใหง้าน
การเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่ง
หลักฐานใหง้านการบัญชเีพือ่จะใชส้อบยันใหต้รงกัน 
  ๒.   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทัง้รายการรายละเอยีดตา่ง 

ๆ ของผูม้าช าระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหน้ีและใบประเมินให ้
ถกูตอ้งครบถว้นตรงกันและท าใหเ้ป็นปัจจุบัน  ลงเลม่ที ่ 
เลขที ่ใบเสร็จรับเงนิ และวันทีรั่บช าระเงนิ ในทะเบยีนลูกหน้ีทกุครัง้ทีม่กีาร
รับเงนิ มกีารจ าหน่ายลกูหนี้ทีม่กีารแจง้ยกเลกิกจิการในทะเบยีนคมุลกูหนี้ 

  ๓. งานประเมนิจัดเก็บรายไดก้ารแต่งตัง้คณะกรรมการ ประเมนิ
ภาษี  และแจง้คณะกรรมการทีไ่ดรั้บการแต่งตัง้  แต่งตัง้พนักงานเจา้หนา้ที่
และพนักงานเก็บภาษีทีด่นิและสิง่ปลูกสรา้ง แต่งตัง้พนักงานเจา้หนา้ทีเ่พื่อ
ปฏบัิตริาชการตามพระราชบัญญัตคิวบคุมการฆ่าสัตวแ์ละจ าหน่ายเน้ือสัตว ์

จัดท าแผนทีภ่าษี เพือ่ก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทกุปี  
  ๔. จัดท าทะเบยีนคมุลูกหนี้ค่าภาษี ไดแ้ก ่ภาษีทีด่นิและสิง่ปลูก
สรา้ง ภาษีป้าย กจิการคา้น่ารังเกยีจและเป็นอันตรายตอ่สขุภาพ 
  ๕. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ภาษี

ที่ดนิและสิง่ปลูกสรา้ง ภาษีป้าย กจิการคา้น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อ
สุขภาพ  ตรวจกับใบค ารอ้งใหถู้กตอ้งตรงกันพรอ้มทัง้รายงานหน้ีคา้งช าระ 
(ถา้ม)ี และแจง้จ านวนเงนิสง่ใหกั้บฝ่ายการเงนิเพือ่ออกใบเสร็จตอ่ไป 
  ๖.  งานจัดท าทะเบยีน ผท. ๑  

  ๗.  งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย  
 
 
 

 

 
     -๑๔- 

  ๔. งำนทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัด ุ 
  มอบหมายให ้นายไพรทูลย ์ วรพล ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการกอง

คลัง (นักบรหิารงานการคลังอ านวยการทอ้งถิน่ระดับตน้)  (เลขทีต่ าแหน่ง 
๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑) เป็นหัวหนา้เจา้หนา้ทีพั่สดุขององคก์ารบรหิารส่วน
ต าบลภูแลนคา  นางกัลยารัตน์  นาไพบูลย์  ต าแหน่ง เจา้พนักงานพัสดุ
ช านาญงาน  



 

 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑) เป็นเจา้หนา้ทีพั่สดุ  รับผดิชอบ

งานของสว่นราชการในองคก์ารบรหิารสว่นต าบลภแูลนคา ดังน้ี 
   ๑.  ส านักงานปลัดองคก์ารบรหิารสว่นต าบลภแูลนคา  
  ๒.  กองคลัง 
   ๓.  กองชา่ง    
   ๔.  กองสวัสดกิารสังคม 
  ๕.  กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม(เฉพาะหมวดคา่
ครุภัณฑท์ีด่นิและสิง่กอ่สรา้ง) 

 และมนีางประพันธ ์ จีเ้พชร  ต าแหน่ง เจา้พนักงานธรุการช านาญ

งาน  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) เป็นเจา้หนา้ที่พัสดุ
รับผดิชอบของสว่นราชการใน กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม (เฉพาะ
หมวดคา่ใชส้อยและวัสด)ุ 

 

  โดยใหเ้จา้หนา้ทีพั่สดทุัง้สองคน  มรีายละเอยีดของงานและการ
ปฏบัิต ิดังตอ่ไปนี้ 
  ๑.  ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให ้
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรือหัวหนา้หน่วยพัสดุตามขอ้ ๒๐๕ ตอ้งแต่งตัง้

ผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุซึง่มใิชเ่ป็นเจา้หนา้ทีต่ามความจ าเป็นเพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่
คงเหลอือยูเ่พยีงวันสิน้งวดนัน้  
    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเ้ริม่ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป  ว่าการรับจ่ายถูกตอ้ง
หรือไม่  พัสดุคงเหลอืมตัีวอยู่ตรงตามบัญชหีรือทะเบยีนหรือไม่  มพัีสดุใด
ช ารุด  เสือ่มคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จ าเป็นตอ้ง
ใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป  แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว
ต่อผูแ้ต่งตัง้ภายใน ๓๐ วันท าการ  นับแต่วันเริม่ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นัน้  ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 
๒๕๖๐ และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจา้งและการ
บรหิารพัสดภุาครัฐ  ขอ้ ๒๑๓,๒๑๔  
  ๒.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการ
จัดซือ้จัดจา้งตามแบบ ผด.๑, ผด.๒ , ผด.๓  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
รายละเอยีดตามเอกสารทีแ่นบ 
   ๓.  ด าเนินการจัดซือ้จัดจา้งตามแผน ฯ และขัน้ตอนต่าง ๆ ตาม
ระเบยีบพัสด ุ(ตามเอกสารทีแ่นบ) เมือ่จัดซือ้จัดจา้งไม่เป็นไปตามแผนตอ้ง
ด าเนนิการปรับแผนและแจง้ในสว่นตา่ง ๆ ใหท้ราบดว้ย 
  ๔.  จัดท าบัญชรัีบจ่ายวัสดุ ทะเบยีนคุมครุภัณฑ ์ ลงเลขรหัสที่
ตัวครุภัณฑ ์การยมืพัสดตุอ้ง 
ทวงถามตดิตามเมือ่ครบก าหนดคนื 
  ๕.  งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 



 

 

 

-๑๕- 
                  กองชำ่ง 

   มอบหมายให ้นายวันชัย  ญาตสิมบูรณ์ ต าแหน่ง ผูอ้ านวยการ
กองชา่ง (นักบรหิารงานชา่งอ านวยการทอ้งถิน่ระดับตน้)  (เลขทีต่ าแหน่ง 
๑๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ )  เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบก ากับดูแลภายในกอง
ช่าง โดยมีนายสานิต  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 

(เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  นายสทิธพิร  พรหมรูป พนักงาน
จา้งตามภารกจิ ต าแหน่ง ผูช้ว่ยนายชา่งโยธา นางสาวสุภาวด ีรัดสันเทียะ
พนักงานจา้งตามภารกจิ ต าแหน่งผูช้ว่ยนายชา่งเขยีนแบบ และนายอ านวย  
หบีขนุทด  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป(ผูม้ทีักษะ) เป็นผูช้ว่ย โดยมหีนา้ทีค่วาม

รับผดิชอบดังนี้ 
  - รับผดิชอบ มอบหมายงาน วนิิจฉัยสั่งการ ควบคุม  ตรวจสอบ 
ใหค้ าแนะน าปรับปรุงแกไ้ข งานก่อสรา้ง  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
งานวศิวกรรม  งานผังเมอืง  งานประสานสาธารณูปโภค  งานธรุการ   

  
   - มีหนา้ที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ  ออกแบบ  
ทดสอบคุณภาพวัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการ
ก่อสรา้ง  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบยีบกฏหมายงานแผนการปฏบัิตงิาน

ก่อสรา้งและซ่อมบ ารุงโครงสรา้งพื้นฐานต่างๆ ตามประเมนิผลและแกไ้ข
ปัญหาขัดขอ้งในการปฏบัิตงิานในหน่วยงานทีรั่บผดิชอบ 
  - ตอบปัญหาชีแ้จงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหนา้ที่  เขา้ร่วม
ประชมุคณะกรรมการตา่งๆ ตามทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้  

   - ปฏบัิตงิานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา   
  นำยสำนติ  เฉลยีวชำต ิ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน 
(เลขทีต่ าแหน่ง ๑๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบโดยมนีาย
สทิธพิร  พรหมรูป ต าแหน่ง ผูช้่วยนายช่างโยธา และนางสาวสุภาวดี รัด

สันเทยีะ  ผูช้ว่ยนายชา่งเขยีนแบบ เป็นผูช้ว่ย มหีนา้ทีเ่กีย่วกับ  
   ๑. งำนกอ่สรำ้ง  
   - งานดา้นก่อสรา้งอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเทา้ เขือ่น และสิง่
ตดิตัง้อืน่ ฯลฯ 
   - งานวางโครงการและควบคมุการกอ่สรา้ง 
   - งานซอ่มบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเทา้  เขือ่น 
   - งานควบคมุดแูลอาคารสถานที ่
  - งานใหค้ าปรกึษาแนะน า+หรอืตรวจสอบเกีย่วกับงานกอ่สรา้ง 
   - งานส ารวจ ออกแบบ สิง่กอ่สรา้งตา่งๆ  
   - งานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา 



 

 

- งำนวศิวกรรม  
    - งานวางโครงสรา้งและงานกอ่สรา้งทางดา้นวศิวกรรม 
   - งานใหค้ าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางดา้น
วศิวกรรม  
   - งานออกแบบรายการรายละเอยีดทางดา้นวศิวกรรม 

-๑๖- 
 

- งานประมาณราคางานกอ่สรา้งทางดา้นวศิวกรรม 
  - งานควบคมุงานกอ่สรา้งทางดา้นวศิวกรรม 
  - งานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา 
  ๒. งำนออกแบบ และควบคมุอำคำร 
   - งานสถาปัตยกรรม และมัณฑนศลิป์ 
   - งานวศิวกรรม  การประมาณราคา 
   - งานควบคมุการกอ่สรา้งสิง่กอ่สรา้งสาธารณะ 
  - งานส ารวจ  ออกแบบ สิง่กอ่สรา้งตา่งๆ  
   - งานใหค้ าปรกึษาแนะน าหรอืตรวจสอบเกีย่วกับงานกอ่สรา้ง 
   - งานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา 

   ๓.  งำนผงัเมอืง 
-งานส ารวจและแผนที ่การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมอืง และ

ควบคมุทางผังเมอืง 
-งานวางผังพัฒนาเมอืง 
-งานควบคมุทางผังเมอืง   
- งานควบคุมก าหนดแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดิน

สาธารณะประโยชน์ 
   - งานจัดรูปทีด่นิ และฟ้ืนฟเูมอืง 
   - งาน พระราชบัญญัตคิวบคมุอาคาร 
   - งาน พระราชบัญญัตขิดุดนิและถมดนิ 
  - ปฏบัิตงิานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา 
  ๔.  งำนประสำนสำธำรณูปโภค  

    - งานดา้นไฟฟ้าสาธารณะ  ประปา  ประสานสาธารณูปโภค  ฯลฯ  
   - งานการระบายน ้า  แกไ้ขน ้าท่วมขัง  บ ารุงรักษาคู คลอง และ
พืน้ทีรั่บน ้า สง่น ้า  
   - งานประมาณราคา  งานซอ่มบ ารุงรักษา  

   - งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาดา้นสาธารณูปการอืน่ๆ   
  - ปฏบัิตงิานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา 

  นำยอ ำนวย  หบีขุนทด ต าแหน่ง คนงานทั่วไป(ผูม้ทีักษะ)  มี
หนา้ทีเ่กีย่วกับ 

   งำนธุรกำร 



 

 

   - งานสารบรรณ เช่น เก็บ คน้หาหนังสือ  แยกประเภท รับ ส่ง 

ลงทะเบียนหนังสือ โตต้อบหนังสือภายในส านักงานและหน่วยงานที่
เกีย่วขอ้ง การท าฎกีาเบกิจ่ายเงนิรายจ่ายประจ าในกองชา่ง ฯลฯ 
   - รับเรือ่งรอ้งทกุข ์และรอ้งเรยีน 
 
 

-๑๗- 
ชว่ยงำนดำ้นงำนชำ่ง  ดังนี้ 

  - งานส ารวจ  งานวางโครง  วเิคราะหข์อ้มลู เชน่ งานออกส ารวจ
โครงการเพือ่ขอรับการสนับสนุนงบประมาณตา่งๆ  งานกอ่สรา้งพืน้ฐาน

ประจ าปี  ดา้นงานถนน  ดา้นงานไฟฟ้า  ดา้นระบบประปา  ดา้นงานแหลง่น ้า 
   -  งานประมาณราคา  ซอ่มบ ารุงรักษา  ดา้นถนน  ดา้นไฟฟ้า  
ดา้นประปา  ดา้นแหลง่น ้า 
   -  งานควบคมุการกอ่สรา้งถนนคอนกรตี ถนนลกูรัง  งานกอ่สรา้ง

อาคาร 
   -  รายงานผลการปฏบัิตงิานของผูรั้บจา้งประจ าสัปดาห ์เพือ่
รายงานตอ่คณะกรรมการตรวจการจา้ง  
   -  ปฏบัิตงิานอืน่ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย   

กองกำรศกึษำ  ศำสนำ และวฒันธรรม 

  นำงศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่ง  ต าแหน่งหัวหนา้ส านักปลัด
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล   (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิน่ระดับ
ตน้)  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษาราชการแทน
ผูอ้ านวยการกองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม   ปฏบัิตหินา้ทีแ่ละมคีวาม

รับผดิชอบดังนี้ 
  ปฏิบัติหนา้ที่หัวหนา้หน่วยงานในฐานะหัวหนา้กองการศกึษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม  ซึ่งมีหนา้ที่ความรับผิดชอบสูงเทียบระดับกอง 
รับผดิชอบงานทางการศกึษาทอ้งถิน่  งานสังคมสงเคราะห ์ งานสันทนาการ  

งานการศาสนา  งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงาน
ศิลปกรรม   โดยควบคุมหรือช่วย ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
เจา้หนา้ที่  ผูอ้ยู่ใตบั้งคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และปฏิบัติหนา้ที่อื่นตามที่
ไดรั้บมอบหมาย  ก าหนดจุดมุ่งหมายการท างาน  ตดิต่อประสานงาน  การ

พจิารณาวางแผนอัตราก าลังเจา้หนา้ทีแ่ละงบประมาณดา้นการศกึษา  การ
วางแผนงาน  มอบหมายงาน วนิิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน  ตรวจสอบ  ให ้
ค าปรกึษา  แนะน าตดิตามผลประเมนิผล   และแกไ้ขปัญหาต่าง ในการ
ปฏบัิตงิานของฝ่ายการศกึษาทอ้งถิน่ 

  ปฏบัิตงิานเกีย่วกับงานศกึษาทอ้งถิน่  งานสังคมสงเคราะห ์ งาน
สันทนาการ การพลศกึษา  ลูกเสอื  และยุวกาชาด  โดยปฏบัิตหินา้ทีอ่ย่าง



 

 

ใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผนการศกึษา  รวบรวมสถิติ

ขอ้มลูทางการศกึษา งานนเิทศการศกึษา งานตรวจโรงเรยีน งานประเมนิผล 
งานเผยแพร่การศกึษา  งานปรับปรุงโรงเรยีน งานขยายการศกึษาภาคบังคับ 
งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งานบริหารงานบุคคล  การจัดท า
งบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผูม้ีปัญหาทาง

สังคม  งานกฬีาประชาชน  งานเกีย่วกับวัฒนธรรมประเพณีทอ้งถิน่  รวมถงึ
การควบคุมตรวจสอบการปฏบัิตงิานใหเ้ป็นไปตามกฎหมาย   ใหค้ าปรกึษา
แนะน าในการปฏบัิตงิานแก่เจา้หนา้ที่ระดับรองลงมา   การประสานงานกับ
สถานศกึษาและหน่วยงานอืน่ๆและปฏบัิตหินา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้ง  

 
 

-๑๘- 
   ๑. ดำ้นกำรปฏบิตักิำร 

       ๑.๑ ศกึษา วเิคราะหข์อ้มูลเกีย่วกับการศกึษา เพื่อเป็นขอ้มูล
ประกอบการพัฒนางานดา้นการศึกษาทัง้ในระบบ นอกระบบ การศึกษา
พเิศษการศกึษาตามอัธยาศัยและทีเ่กีย่วขอ้ง  
       ๑.๒ ศกึษา วเิคราะห์ วจิัยเบื้องตน้ เพื่อประกอบการจัดท า

ขอ้เสนอนโยบายแผนมาตรฐานการศกึษา หลักสูตร  แบบเรียน ต ารา สื่อ
การเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลย ี การสง่เสรมิสนับสนุนการจัดการศกึษา 
       ๑.๓ ศกึษา วเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับการจัดตัง้  การยุบรวม

สถานศกึษาเพื่อประกอบการพจิารณาจัดตัง้  หรือยุบสถานศกึษาไดอ้ย่างมี
ประสทิธภิาพ 
      ๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการตา่งๆ เพือ่สง่เสรมิสนับสนุนการ
จัดการศกึษา ศาสนา ศลิปะและวัฒนธรรม  

      ๑.๕ ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศกึษา 
ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่ก าหนด  เพื่อใหไ้ดบุ้คลากรที่มีความรู ้
ความสามารถตรงตามความตอ้งการของสถานศกึษาและเพียงพอต่อการจัด
การศกึษา 

      ๑.๖ ด าเนินการเกีย่วกับงานทะเบยีน เอกสารดา้นการศกึษา 
และทะเบียนประวัติครูและบุคลากรทางการศึกษา  รวมทั ้งปรับปรุงให ้
ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอา้งอิงและใหก้ารส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศกึษา  

      ๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทัง้ในระบบ นอก
ระบบ การศกึษาพเิศษการศกึษาตามอัธยาศัย เพื่อใหก้ารจัดการศกึษามี
คณุภาพและมาตรฐาน  
 



 

 

      ๑.๘ ตดิตาม ประเมนิผลการด าเนินงาน กจิกรรมและสรุปผล

ดา้นการศกึษา  วเิคราะห ์วจิัย เพือ่พัฒนางานดา้นการศกึษา 
      ๑.๙  ตรวจสอบความถูกตอ้ง เรียบรอ้ยของผลงานทาง
วชิาการของครูหรือบุคลากรทางการศกึษา เพื่อเสนอขอประเมนิวทิยฐานะ
ของครูและบคุลากร  

      ๑.๑๐ ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้น
เงนิเดอืน คา่ตอบแทน หรอืเครือ่งราชอสิรยิาภรณ์ตา่งๆ  เพือ่สรา้งขวัญก าลังใจ
และความกา้วหนา้ใหก้ับครูและบคุลากรทางการศกึษาในสังกัด 
      ๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนดา้นการศึกษาและการ

จัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรืองบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหาร
กลางวัน  อาหารเสรมิ(นม) คอมพวิเตอร ์กจิกรรมสันทนาการฯลฯ เพื่อให ้
เ ด็กๆ ในพื้นที่ได รั้บการศึกษาที่ เหมาะสมและ เกิดการพัฒนาที่มี
ประสทิธภิาพสงูสดุ 

      ๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กใหไ้ด ้
มาตรฐาน  เพื่อดูแลใหเ้ด็กในทอ้งถิ่นมีการเติบโตที่ถูกตอ้งและมีการ
พัฒนาการทีด่สีมวัย  
      ๑.๑๓ จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรูข้องชุมชนดา้น

การศกึษา การสรา้งอาชพี กฬีา ศาสนา วัฒนธรรม และภูมปัิญญาทอ้งถิน่ 
เพือ่ใหเ้ด็กๆ ในทอ้งถิน่เกดิการเรยีนรู ้ความสามัคคแีละรักษาไวซ้ึง่มรดกล ้า
คา่ของทอ้งถิน่ 

-๑๙- 

  ๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรูใ้หม่ๆ กฎหมาย และ
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับงานการศกึษา  เพื่อน ามาประยุกต์ใชใ้นการ
ปฏบัิตงิานไดอ้ยา่งมปีระสทิธภิาพสงูสดุ 

   ๒. ดำ้นกำรวำงแผน 

       วางแผนการท างานทีรั่บผดิชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพื่อใหก้ารด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้าหมายผลสัมฤทธิท์ีก่ าหนด 

   ๓. ดำ้นกำรประสำนงำน 

       ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั ้งภายในและภายนอก
ทมีงานหรือหน่วยงาน เพื่อใหเ้กดิความร่วมมอืและผลสัมฤทธิต์ามทีก่ าหนด
ไว ้
       ๓.๒ ชีแ้จงและใหร้ายละเอยีดเกีย่วกับขอ้มูล ขอ้เท็จจรงิ แก่

บุคคลหรือหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อสรา้งความเขา้ใจหรือความร่วมมือใน
การด าเนนิงานตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 
 

   ๔. ดำ้นกำรบรกิำร  



 

 

       ๔.๑ จัดบรกิารสง่เสรมิการศกึษา เชน่ จัดนทิรรศการ กจิกรรม 

พพิธิภัณฑ์ทางการศกึษาและ แหล่งเรียนรู ้ เพื่อใหก้ารบรกิารความรูแ้ละ
บรกิารทางดา้นการศกึษาและวชิาชพีแกป่ระชาชนอยา่งทั่วถงึ  
      ๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ  
รวมทัง้ใหค้ าแนะน าปรกึษาเบื้องตน้แก่นักเรียน นิสติ นักศกึษาและชุมชน 

ประชาชนทั่วไป 
      ๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวชิาการนานาชาต ิจัด
ประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศกึษาและวชิาชพี  เพื่อ
ส่งเสรมิความรูค้วามเขา้ใจและใหแ้นวทางการศกึษาและแนวทางการเลอืก

อาชพีทีเ่หมาะสมกับบคุคลทั่วไป 
      ๔.๔ เผยแพร่การศกึษา เชน่ จัดรายการวทิย ุโทรทัศน์ เขยีน
บทความ จัดท าวารสารสื่ออิเล็กทรอนิคส์ เอกสารต่างๆ รวมทัง้การใช ้

เทคโนโลยีทางการศกึษาอื่นๆ เพื่อใหค้วามรูด้า้นการศกึษา การแนะแนว

การศกึษาและวชิาชพี อยา่งทั่วถงึและมคีณุภาพ 
  ๔.๕ จัดเก็บขอ้มูลเบื้องตน้ ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท า
ฐานขอ้มูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการศกึษาเพื่อใหส้อดคลอ้ง
และสนับสนุนภารกจิของหน่วยงาน และใชป้ระกอบการพจิารณาก าหนด

นโยบายแผนงาน  หลักเกณฑ ์มาตรการตา่งๆ  

                   นำงประพนัธ ์ จีเ้พชร  เจา้พนักงานธรุการช านาญงาน (เลขที่
ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) เป็นผูรั้บผดิชอบ และมนีางณัฐรดา  อุน่ศิ

รพัินธ ์ พนักงานจา้งตามภารกจิ  ต าแหน่ง ผูดู้แลเด็ก(ผูม้ทีักษะ) เป็นผูช้ว่ย 
ปฏบัิตหินา้ทีแ่ละมคีวามรับผดิชอบดังนี้  
                 ปฏบัิตงิานธุรการ งานสารบรรณ งานบรหิารทั่วไป ไดแ้ก่ การ
รับ – ส่งหนังสอื การลงทะเบยีน รับหนังสอื การร่างโตต้อบหนังสอืราชการ 
การบันทกึขอ้มูล การจัดท าฎกีาเบกิจ่ายเงนิ และการพมิพเ์อกสาร จดหมาย 

และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นตน้ เพื่อสนับสนุนให ้
งานตา่ง ๆ ด าเนนิไปดว้ย     
                                                                  -๑๙- 
              ความสะดวกเรียบรอ้ยตรงตามเป้าหมายมหีลักฐานตรวจสอบได ้

จัดเก็บเอกสาร หนังสอืราชการ หลักฐานหนังสอื ตามระเบยีบวธิปีฏบัิต ิเพือ่
สะดวกตอ่การคน้หา และเป็นหลักฐานทางราชการ รวบรวมขอ้มลู จัดท าและ
แจกจ่าย ขอ้มูล เอกสาร หลักฐาน หนังสอืเวยีน หรือระเบยีบวธิปีฏบัิต ิเพื่อ
แจง้ใหศู้นย์พัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อใหก้ารด าเนินงานดา้นพัสดุครุภัณฑ์ กอง
การศกึษาฯ เป็นไปอย่างถูกตอ้ง และมีความพรอ้มใชง้านอยู่เสมอ  และ
ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง   



 

 

   ในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานควบคุมดูแลดา้นการบริหารการศึกษา ดา้นส่งเสรมิการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรม  ดา้นกจิกรรมโรงเรียน และงานอืน่ๆ ใหเ้ป็นไปตาม
ระเบยีบ  กฎหมายและหนังสอืสั่งการต่าง ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง โดยมงีานราชการ
ภายใน ดังนี้ 
 ๑.  งำนบรหิำรกำรศกึษำ 

มอบหมายให ้นางศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหนา้ส านักปลัด
องค์การบรหิารส่วนต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิน่ระดับ
ตน้)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษาราชการแทน
ผูอ้ านวยการกองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นหัวหนา้ผูรั้บผิดชอบ  
โดยใหม้ีหนา้ที่เกี่ยวกับ  งานบรหิารทั่วไป งานบรหิารงานบุคคลเกี่ยวกับ
พนักงานจา้งในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม การจัดท า
งบประมาณเพือ่การศกึษา การประเมนิการปฏบัิตงิานครูผูส้อนในสถานศกึษา
งานบรหิารงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสอื โตต้อบหนังสอื ศกึษา
และออกขอ้บัญญัติ  ระเบียบ  ประกาศ  ค าสั่ง ขององค์กรปกครองส่วน
ทอ้งถิน่เกีย่วกับการบรหิารการศกึษา และน าเสนอผูบ้รหิาร  งานการศกึษา
ขัน้พื้นฐาน สนับสนุนการบรหิารจัดการสถานศกึษาขัน้พื้นฐาน ส่งเสรมิการ
จัดกจิกรรม จัดท ารายงาน ศกึษา และสถติขิอ้มูลต่าง ๆ ประสานงานกับ
สถานศกึษาและหน่วยงานอืน่ ๆ เพือ่พัฒนาการศกึษาและสรา้งความสัมพันธ์
กับชุมชนของสถานศกึษาขัน้พื้นฐานสนับสนุนส่งเสรมิงานกจิการนักเรียน
ของสถานศกึษา  งานแผนและวชิาการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา
การศกึษา  จัดระบบการรวบรวมและวเิคราะหข์อ้มูลสารสนเทศดา้นการจัด
การศกึษาขององคก์ารบรหิารส่วนต าบล ส่งเสรมิสนับสนุน ดา้นเทคโนโลยี
ทางการศกึษา และนวัตกรรม  งานศกึษาวจิัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน 
งานประเมนิคุณภาพการจัดการศกึษา  งานดา้นการศกึษาปฐมวัย บรหิาร
จัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก/ศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ ์ ส่งเสรมิการพัฒนา
เด็กวัย  ๒.๕ ปี – ๕  ปี  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ไดรั้บมอบหมายจาก
ผูบั้งคับบัญชา 

        ๒. งำนสง่เสรมิกำรศกึษำ  ศำสนำและวฒันธรรม 
มอบหมายให ้นางศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหนา้ส านักปลัด

องค์การบรหิารส่วนต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิน่ระดับ
ตน้)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษาราชการแทน
ผูอ้ านวยการกองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นหัวหนา้  และ นาง
ประพันธ ์ จี้เพชร  ต าแหน่งเจา้พนักงานธุรการช านาญงาน (เลขทีต่ าแหน่ง 
๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) และมีนางณัฐรดา  อุ่นศริพัินธ์  พนักงานจา้งตาม
ภารกจิ  ต าแหน่ง ผูดู้แลเด็ก(ผูม้ีทักษะ) เป็นผูช้่วย มีหนา้ที่รับผดิชอบงาน
ตา่ง ๆ ดังตอ่ไปนี้ 

-๒๐- 



 

 

                     (๑) งานการศึกษาทั ้งใน/นอกระบบและส่งเสริมอาชีพ 
ประสานงานการจัดการศกึษาและส่งเสรมิการจัดศูนยก์ารเรียนรูช้มุชน เพื่อ
พัฒนาการเรียนรูแ้ละส่งเสริมการจัดการศกึษาตามอัธยาศัยแก่ประชาชน  
ส่งเสริมการจัดหอ้งสมุด  ที่อ่านหนังสือพิมพ์ หรือศูนย์เผยแพร่ข่าวสาร
ขอ้มูลแก่ประชาชน  การจัดกจิกรรมกลุ่มสนใจ  เพื่อใหเ้ยาวชนใชเ้วลาว่าง
ใหเ้กดิประโยชน์ และเพิม่รายไดใ้หแ้กค่รอบครัว 
  (๒)  งานกีฬา การจัดการแข่งขันกีฬาประจ าต าบล กีฬาเชือ่ม
สัมพันธไมตรรีะหวา่งหน่วยงาน และองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่อืน่  
  (๓) งานนันทนาการ สง่เสรมิใหม้กีจิกรรมนันทนาการทกุรูปแบบ ใน
เขตพืน้ทีต่ าบลภแูลนคา 

  (๔)  งานประเพณี  งานศาสนา  ศลิปวัฒนธรรม มอบหมายให ้
นางประพันธ์ จี้เพชร         เจา้พนักงานธุรการปฏบัิตงิาน (เลขที่ต าแหน่ง  
๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒)  เป็นผูรั้บผดิชอบ และม ี   นางณัฐรดา  อุน่ศริพัินธ ์ 
พนักงานจา้งตามภารกจิ  ต าแหน่ง ผูดู้แลเด็ก(ผูม้ทีักษะ)  เป็นผูช้ว่ย โดยให ้
มหีนา้ทีใ่น  การส่งเสรมิกจิกรรมทางศาสนา การส่งเสรมิ จรยิธรรมศลีธรรม  
สง่เสรมิงานประเพณี  และอนุรักษ์ศลิปวัฒนธรรมตลอดจนภมูปัิญญาทอ้งถิน่
ของหมู่บา้น/ชุมชน  ส่งเสรมิกจิกรรมที่เป็นเอกลักษณ์ของทอ้งถิน่  และ
ประชาสัมพันธใ์หแ้พร่หลาย 
  (๕)  งานอืน่ ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

        ๓.  งำนกจิกำรกำรศกึษำ 
มอบหมายให ้ นางศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหนา้ส านักปลัด

องค์การบรหิารส่วนต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิน่ระดับ
ตน้)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษาราชการแทน
ผูอ้ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นหัวหนา้  และนาง
ประพันธ ์     จีเ้พชร เจา้พนักงานธรุการช านาญงาน (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-
๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) เป็นผูช้ว่ย  มหีนา้ทีรั่บผดิชอบงานตา่ง ๆ ดังตอ่ไปนี้ 
  (๑) งานจัดการศกึษาทกุระบบ ในเขตพื้นทีต่ าบลภแูลนคา 
  (๒) งานดา้นกจิกรรมอาหารเสรมิ(นม) 
  (๓) งานดา้นกจิกรรมอาหารกลางวัน 
  (๔) งานดา้นวัสด ุ ครุภัณฑท์างการศกึษา 
  (๕) งานดแูลการปฏบัิตงิานของครูผูด้แูลเด็ก  จัดเตรยีมและ
บรกิารวัสดอุปุกรณ์ คูม่อืครู สือ่การเรยีนการสอนแกส่ถานศกึษา และศนูย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
  (๖) งานอดุหนุนกจิการการศกึษา 

  (๗) งานบรกิารและบ ารุงสถานศกึษา  
  (๘) ปฏบัิตงิานอืน่ ๆ ทีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูบั้งคับบัญชา 

        ๔.  งำนกำรศกึษำปฐมวยั  



 

 

มอบหมายให ้นางศริพิร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหนา้ส านักปลัด
องค์การบรหิารส่วนต าบล  (นักบรหิารงานทั่วไป อ านวยการทอ้งถิน่ระดับ
ตน้)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษาราชการแทน
ผูอ้ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหนา้  และมี
พนักงานครู และพนักงาน 

                                       -๒๑- 
จา้ง สังกัด กองการศกึษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นผูช้ว่ย มี

หนา้ทีรั่บผดิชอบบรหิารงาน  ตา่ง ๆ ในศนูยพั์ฒนาเด็กเล็ก ดังตอ่ไปนี้ 
๔.๑  ศูนยพ์ฒันำเด็กเล็ก วดัหวำ้เฒ่ำ มอบหมายให ้นางอ า

พร  อินทรัพย์ พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ.๑  
เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๖๖๐๐-๓๘๐ เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ และม ีนางสาวผกา

มาศ ชดิชัยภูม ิพนักงานจา้งตามภารกจิ ต าแหน่ง ผูดู้แลเด็ก (ผูม้ีทักษะ) 
เป็นผูช้ว่ย 
   ๔.๒  ศูนยพ์ฒันำเด็กเล็ก วดัศลิำอำสน ์มอบหมายให ้นางสาว

วิไล  ตรงเมธี  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ.๒  
เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๖๖๐๐-๓๗๘ เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ และมนีางสาวปวณีา 

แกว้สารภมู ิพนักงานจา้งทั่วไป ต าแหน่ง ผูด้แูลเด็ก (ทั่วไป) เป็นผูช้ว่ย 

  ๔.๓  ศูนยพ์ฒันำเด็กเล็ก วดัสว่ำงวงัน ำ้เย็น  มอบหมายให ้
นายสมบัต ิ ดวงมา  พนักงานครูองคก์ารบรหิารส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ.
๑ เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๖๖๐๐-๓๗๙ เป็นหัวหนา้ผูรั้บผดิชอบ และมนีางณัฐรดา  

อุ่นศริพัินธ ์ พนักงานจา้งตามภารกจิ  ต าแหน่ง ผูดู้แลเด็ก  (ผูม้ทีักษะ) เป็น
ผูช้ว่ย 

  ๔.๔  ศูนยพ์ฒันำเด็กเล็ก วดับำ้นชบีน  มอบหมายให ้ นางบัว
แหวน  เหลอืงค า  พนักงานจา้งตามภารกจิ  ต าแหน่ง ผูด้แูลเด็ก(ทักษะ)  เป็น
ผูรั้บผดิชอบ 
  ใหพ้นกังำนครูองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบล มหีนา้ทีแ่ละความ
รับผดิชอบดังนี้ 
   - ปฏบัิตงิานเกีย่วกับการจัดประสบการณ์เรียนรู ้และส่งเสรมิการ
เรยีนรูข้องผูเ้รยีนดว้ยวธิกีารทีห่ลากหลาย โดยเนน้ผูเ้รยีนเป็นส าคัญ 

   - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผูเ้รียนใหม้ี
คณุลักษณะทีพ่งึประสงคแ์ละคณุลักษณะตามวัย 
  - ปฏบัิตงิานวชิาการของศนูยพั์ฒนาเด็กเล็ก 
   - ปฏบัิตงิานเกีย่วกับการจัดระบบการดแูลชว่ยเหลอืผูเ้รยีน 

   - ปฏบัิตงิานความร่วมมอืกับเครอืขา่ยการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
   - ปฏบัิตงิานอืน่ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 



 

 

  พนกังำนจำ้งต ำแหน่งผูดู้แลเด็ก(ผูม้ทีกัษะ)และผูดู้แลเด็ก

(ท ัว่ไป มหีนา้ทีแ่ละความรับผดิชอบ ดังนี้ 
   - ปฏบัิตหินา้ที่เลี้ยงดูเด็กเล็กก่อนอนุบาล/ปฐมวัย เพื่อเตรียม
ความพรอ้มทางดา้นร่างกาย อารมณ์ สังคม และสตปัิญญา เพือ่เตรยีมความ
พรอ้มทีจ่ะเขา้รับการศกึษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ตอ่ไป 

   - จัดเตรยีมวัสด ุอปุกรณ์ ส าหรับการจัดกจิกรรมประจ าวัน 
   - ศกึษาคน้ควา้หาความรู ้เพื่อปรับปรุงศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กใหท้ัน
ตอ่เหตกุารณ์ 
   -  ปฏิบัติหนา้ที่อื่นที่ เกี่ยวขอ้ง  หรือตามที่ ผู บั้ง คับบัญชา

มอบหมาย 

   พนกังำนครูองคก์ำรบรหิำรส่วนต ำบลและพนกังำนจำ้งใน
สังกัด กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม ซึง่รับผิดชอบประจ าศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก แตล่ะศนูย ์และใหม้หีนา้ทีดั่งตอ่ไปนี้ 

                                           -๒๒- 
                     (๑)  ปฏบัิตหินา้ที่ตามกจิวัตรของเด็กเพื่อใหเ้ด็กมีความ
เจรญิเตบิโต มพัีฒนาการทกุดา้นตามวัย 
   (๒)  ส่งเสรมิพัฒนาการของเด็กปฐมวัย ในลักษณะบูรณาการ

เชงิสรา้งสรรค ์ใหเ้ด็กไดพั้ฒนาดา้นจติใจ อารมณ์ สังคม สตปัิญญา  และ
จรยิธรรมไปพรอ้ม ๆ กัน โดยใหโ้อกาสเด็กเรยีนรูจ้ากสิง่ของ และบคุคลรอบ
ขา้ง  

 (๓)  สังเกตและบันทกึความเจรญิเตบิโต พฤตกิรรม พัฒนาการ

ต่าง ๆ ของเด็กเพื่อจะไดเ้ห็นความเปลี่ยนแปลงทัง้ปกตแิละผดิปกติที่เกดิ
ขึน้กับเด็ก 

  (๔)  จัดสิง่แวดลอ้มทีป่ลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการ
พัฒนาเด็กทุกดา้น ทัง้ภายในอาคาร และภายนอกอาคารใหส้ะอาด มคีวาม

ปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 
  (๕)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อ แม่ ผูป้กครอง และ

สมาชกิในครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสรา้งความสัมพันธ์ที่ดี
ระหว่างเด็กกับพ่อ แม่ ผูป้กครอง และสมาชิกในครอบครัว เพื่อทราบ

พฤตกิรรม พัฒนาการการเปลีย่นแปลงไดอ้ยา่งรวดเร็ว 
 (๖)  มกีารพัฒนาตนเองในทางวชิาการ และอาชพี ใฝ่หาความรู ้

และพัฒนาตนเองอยูเ่สมอ 
 

  (๗)  รูจ้ักใชป้ระโยชน์จากแหลง่ขอ้มูล ความรู ้และเครอืขา่ยการ
ปฏบัิตงิานเพื่อสนับสนุนการปฏบัิตงิานในดา้นต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ 
องคก์รเอกชน และแหลง่ขอ้มลูตา่ง ๆ ในชมุชน 



 

 

  (๘)  ดแูลกจิการอาหารกลางวันและอาหารเสรมิ(นม)ใหเ้ด็กทกุ
คนไดรั้บอยา่งทั่วถงึ 

  (๙)  พัฒนาจรยิธรรมและคณุธรรมนักเรียน  
  (๑๐)  ปฏบัิตหินา้ทีอ่ืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 

งำนทะเบยีนทรพัยส์นิและพสัด ุกองกำรศกึษำ ศำสนำและ

วฒันธรรม 

  มอบหมายให ้นางประพันธ ์ จี้เพชร  เจา้พนักงานธุรการช านาญ
งาน (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒)  เป็นผูรั้บผดิชอบ โดยใหม้ี
หนา้ที ่ดังนี้ 

  ๑.  ภายในเดือนสุดทา้ยก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให ้
หัวหนา้หน่วยงานของรัฐหรือหัวหนา้หน่วยพัสดุตามขอ้ ๒๐๕ ตอ้งแต่งตัง้
ผูรั้บผดิชอบในการตรวจสอบพัสดุซึง่มใิชเ่ป็นเจา้หนา้ทีต่ามความจ าเป็นเพื่อ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีทีผ่่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่

คงเหลอือยูเ่พยีงวันสิน้งวดนัน้  
    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ใหเ้ริม่ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
ในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณเป็นตน้ไป  ว่าการรับจ่ายถูกตอ้ง
หรือไม่  พัสดุคงเหลอืมตัีวอยู่ตรงตามบัญชหีรือทะเบยีนหรือไม่  มพัีสดุใด

ช ารุด  เสือ่มคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จ าเป็นตอ้ง
ใชใ้นหน่วยงานของรัฐตอ่ไป  แลว้ใหเ้สนอรายงานผลการตรวจสอบดังกล่าว
ต่อผูแ้ต่งตัง้ภายใน ๓๐ วันท าการ  นับแต่วันเริม่ด าเนินการตรวจสอบพัสดุ
นัน้  ตามพระราชบัญญัตกิารจัดซือ้จัดจา้งและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

๒๕๖๐ และ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อจัดจา้งและการ
บรหิารพัสดภุาครัฐ  ขอ้ ๒๑๓,๒๑๔ 
                                                   -๒๓- 
 

  ๒.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการ
จัดซือ้จัดจา้งตามแบบ ผด.๑, ผด.๒ , ผด.๓  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
รายละเอยีดตามเอกสารทีแ่นบ 
   ๓.  ด าเนินการจัดซือ้จัดจา้งตามแผน ฯ และขัน้ตอนต่าง ๆ ตาม

ระเบยีบพัสด ุ(ตามเอกสารทีแ่นบ) เมือ่จัดซือ้จัดจา้งไม่เป็นไปตามแผนตอ้ง
ด าเนนิการปรับแผนและแจง้ในสว่นตา่ง ๆ ใหท้ราบดว้ย 
  ๔.  จัดท าบัญชรัีบจ่ายวัสดุ ทะเบยีนคุมครุภัณฑ ์ ลงเลขรหัสที่
ตัวครุภัณฑ ์การยมืพัสดตุอ้งทวงถามตดิตามเมือ่ครบก าหนดคนื   

  ๕. ด าเนนิการดา้นพัสดใุนการจ่ายขาดเงนิสะสมประจ าปี  
๖. งานสวัสดกิารสังคมและสังคมสงเคราะห ์โครงการรถรับ-ส่ง

เด็กเล็กยากจนและดอ้ยโอกาส 
   ๗.  งานอืน่ ๆ ตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย 



 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
-๒๔- 

กองสวสัดกิำรสงัคม 

                    นายเดชศักดิ ์ สนุทรภักดิ ์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชมุชนช านาญ
การ (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  และนางสาวณภัทร  จันบัว

ลา  พนักงานจา้งตามภารกจิ ต าแหน่ง ผูช้ว่ยเจา้พนักงานพัฒนาชมุชน เป็น
ผูช้ว่ย  โดยมหีนา้ทีค่วามรับผดิชอบเกี่ยวกับงานควบคุมดูแลดา้นสวัสดิการ
สังคม  งานระบบหลักประกันสุขภาพ  งานการจัดท าแผนชมุชน  และงาน
อื่นๆ ใหเ้ป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายและหนังสือสั่งการต่าง ๆ    ที่

เกีย่วขอ้งงานอืน่ ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรือตามทีไ่ดรั้บมอบหมาย โดยมงีานต่าง ๆ 
ทีรั่บผดิชอบดังนี้ 

๑. งำนสวสัดกิำรและพฒันำชุมชน 
   มอบหมายให ้นายเดชศักดิ ์  สุนทรภักดิ ์ ต าแหน่ง นักพัฒนา

ชมุชนช านาญการ (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑)   เป็นหัวหนา้
ผูรั้บผดิชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจา้งตามภารกจิ 



 

 

ต าแหน่ง ผูช้่วยเจา้พนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผูช้่วย โดยมีหนา้ที่ความ

รับผดิชอบดังนี้ 
     ๑.๑  งานกจิกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  จัดตัง้ศนูยเ์ยาวชน 

/สภาเด็กและเยาวชนระดับหมู่บา้น ระดับต าบล   เพื่อเป็นศูนยก์ลางการจัด
กจิกรรมของเด็กและเยาวชน สนับสนุนการจัดกจิกรรม  เพื่อพัฒนาทักษะ

ดา้นต่าง ๆ แก่เด็กและเยาวชนจัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา  ตลอดจนกจิกรรม
กฬีาและนันทนาการ  เพือ่ใหเ้ด็กและเยาวชนไดพั้ฒนาทักษะและหลกีเลี่ยง
ยาเสพตดิ  การจัดกจิกรรมกลุม่สนใจ  เพือ่ใหเ้ยาวชนใชเ้วลาวา่งใหเ้ป็นเกดิ
ประโยชน์ และเพิม่รายไดใ้หแ้กค่รอบครัว 

                  ๑.๒  งานตดิตามผลการด าเนนิงาน และประสานงานตาม
โครงการศนูยพั์ฒนาครอบครัวระดับต าบล (ศพค.) 

   ๒. งำนสง่เสรมิอำชพีและพฒันำสตร ี
   มอบหมายให ้ นายเดชศักดิ ์ สุนทรภักดิ ์ ต าแหน่ง นักพัฒนา

ชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหนา้
ผูรั้บผดิชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจา้งตามภารกจิ 
ต าแหน่ง ผูช้่วยเจา้พนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผูช้่วย  โดยมีหนา้ที่ความ
รับผดิชอบดังนี้ 

       ๒.๑  งานส ารวจขอ้มูลเบื้องตน้ในเขตต าบลภูแลนคา เพื่อ
จัดท าแผนงานด าเนินการและสนับสนุนใหม้ีการรวมกลุ่มของประชาชน
ประเภทต่าง ๆ  งานฝึกอบรมพัฒนา  งานส่งเสรมิอาชพีและพัฒนาสตรี,กลุ่ม
แมบ่า้น  

     ๒.๒  งานส่งเสริม ใหค้ าแนะน า และฝึกอบรมประชาชนใน
ทอ้งถิน่ตามวธิีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิม่ผลผลติและเพิม่รายได ้
ต่อครอบครัว ในดา้นการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือนงานส่งเสรมิทุน
กลุม่อาชพีตา่งๆ  งานพทิักษ์สทิธเิด็กและสตร ี  งานสังคมสงเคราะห ์ฯ 

      ๒.๓  งานส่งเสรมิและสนับสนุนตามโครงการขับเคลื่อนตาม
แนวปรัชญาเศรษฐกจิพอเพียง 
     ๒.๔ งานส่งเสรมิกลุ่มอาชพีดา้นการเกษตร การเลีย้งสัตว ์ให ้
มคีณุภาพสามารถแขง่ขันในตลาดกับทีอ่ืน่ได ้ตลอดจนสง่เสรมิการมรีายได ้

และการท างานของประชาชนในพืน้ทีใ่หส้ามารถยกระดับขึน้ได ้ 
 

   -๒๕-  
๓.  งำนสงัคมสงเครำะห ์

                  มอบหมายให ้นายเดชศักดิ ์ สุนทรภักดิ ์ ต าแหน่ง นักพัฒนา
ชมุชนช านาญการ (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหนา้
ผูรั้บผดิชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจา้งตามภารกจิ 



 

 

ต าแหน่ง ผูช้่วยเจา้พนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผูช้่วย  โดยมีหนา้ที่ความ

รับผดิชอบดังนี้ 
   ๓.๑  งานส ารวจขอ้มูล และชว่ยเหลอื สงเคราะหผู์ส้งูอาย ุผูต้ดิ
เชือ้เอดส ์ ศนูยบ์รกิารคนพกิารต าบลภแูลนคาเด็กก าพรา้และเด็กถกูทอดทิง้  
และผูด้อ้ยโอกาสของต าบลภแูลนคา 

                       มอบหมายให ้นายเดชศักดิ์  สุนทรภักดิ์  ต าแหน่ง 
นักพัฒนาชมุชนช านาญการ (เลขทีต่ าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เป็น
เจา้หนา้ที่ผูรั้บผดิชอบ และมี นางสาวณภัทร จันบัวลา  พนักงานจา้งตาม
ภารกจิ ต าแหน่ง ผูช้่วยเจา้พนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผูช้่วย โดยมีหนา้ที่

ความรับผดิชอบดังนี ้
     ๓.๒ งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอืน่ 
ๆ ทีเ่กีย่วขอ้งเพือ่ชว่ยเหลอืประชาชนในทอ้งถิน่ทกุดา้น  
      ๓.๓  งานตดิตามผลงานและจัดท ารายงานตา่งๆ และปฏบัิติ

หนา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง  

อนึ่ง ในการปฏบัิตงิานขององค์การบรหิารส่วนต าบล ในเรื่องที่
อยูใ่นอ านาจหนา้ทีข่องสว่นราชการทีไ่ดรั้บมอบหมายใหห้ัวหนา้สว่นราชการ
นั้นเป็นผูส้ั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะตอ้งใหน้ายกองค์การ

บรหิารส่วนต าบล ใหเ้สนอผ่านปลัดองค์การบรหิารส่วนต าบลเพื่อวนิิจฉัย
และเสนอนายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลทราบ 

  ใหผู้ท้ี่ไดรั้บมอบหมายหนา้ที่การงาน ถือปฏบัิตติามค าสั่งโดย
เคร่งครัด ตามกฎหมาย ระเบยีบ ขอ้บังคับ หนังสอืสั่งการ อย่าใหเ้กดิความ
บกพร่องเสยีหายแก่ทางราชการได ้หากมปัีญหาอุปสรรคใหร้ายงานนายก
องคก์ารบรหิารสว่นต าบลโดยทันท ี   

ทัง้นี้  ตัง้แตบั่ดนี ้ เป็นตน้ไป 

สั่ง  ณ  วันที ่   ๑     เดอืน ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 

 
 

(นายนยิม  ดเิรกศลิป์) 

 นายกองคก์ารบรหิารสว่นต าบลภแูลนคา 
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