
          
 

 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำบ่อสงครำม 

ที ่ 492/๒๕63 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบล 

____________________________________________________ 
 

  ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำบ่อสงครำมได้มีค ำสั่งกำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ของพนักงำน
ส่วนต ำบลไปแล้วนั้น เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลสอดคล้องกับกำรปฏิบัติงำนและเป็นปัจจุบัน รวมถึง
กำรปฏิบัติงำนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์และเกิดประสิทธิภำพประสิทธิผลสูงสุดแก่
องค์กรตอบสนองต่อควำมต้องกำรของประชำชน นั้น 

  ดังนั้น อำศัยอ ำนำจตำมควำมในพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.  ๒๕๓๔ ประกอบ
กับพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล พ.ศ. ๒๕๓๗ แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕62 
มำตรำ ๖๐ รวมทั้งพระรำชบัญญัติบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒  และตำมควำมในข้อ ๒๒๙ แห่งประกำศ
คณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครพนม เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล ลงวันที่ ๒๙ พฤศจิกำยน ๒๕๔๕ (และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน) ประกอบกับประกำศคณะกรรมกำร
พนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล (แก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 29 ธันวำคม 2558  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำบ่อสงครำม จึงแบ่งงำน
และมอบหมำยหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบล ตำมรำยละเอียดดังนี ้
1.  นางสาวปัทธียา พิบูลย์บุญ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าบ่อสงคราม   ต าแหน่งเลขที่             
19-3-00-1101-001  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1)  รับผิดชอบควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนดแนวทำงและแผนกำรปฏิบัติ
รำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  ในด้ำนกำรบริหำรและด้ำนกฎหมำยพิจำรณำศึกษำวิเครำะห์ท ำควำมเห็น
เสนอแนะและบังคับบัญชำสั่งกำรโดยควำมเห็นชอบของนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และล ำดับควำมส ำคัญของ
แผนกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมนโยบำยของนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  รวมทั้งก ำกับเร่งรัดติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรในองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 

๒)  เป็นผู้บังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล  และพนักงำนจ้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลรองจำกนำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบล  ตำมที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลได้ก ำหนดโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยใน ออกเป็น ๔ ส่วน
รำชกำร คือ ส ำนักงำนปลัด  กองคลัง  กองช่ำง  และกองกำรศึกษำ ศำสนำ  และวัฒนธรรม 

๓) ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัย สั่งกำรควบคุม กำรท ำงำน แก้ไข
ปัญหำข้อขดัข้อง ตลอดจนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ชี้แจง ปรับปรุง ติดตำมประเมินผลในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วน
ต ำบล และพนักงำนจ้ำง  ให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่กฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และหนังสือสั่งกำร 

๔)  ปฏิบัติตำมนโยบำยของแผนงำนที่สภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลก ำหนดให้เป็นไปตำมระเบียบกฎหมำย      
ที่เก่ียวข้อง 

๕) ตรวจสอบควบคุมกำรปฏิบัติหน้ำที่ ซึ่งเป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เช่น งำนบริหำรงำน
บุคคล งำนธุรกำร งำนกำรเงินและบัญชี งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำนรักษำ
ควำมสงบเรียบร้อย งำนพัสดุงำนระเบียบและสัญญำ งำนรักษำควำมสะอำดและจัดระเบียบชุมชน งำนจั ดประชุม        
ท ำรำยงำนและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งำนติดต่อกับบุคคลและหน่วยงำนต่ำงๆ  งำนข้อมูลสถิต ิเป็นต้น   

/๖) ตรวจสอบ... 
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๖) ตรวจสอบ ควบคุม พิจำรณำวำงแผนอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๗) ควบคุมดูแลงำนกำรเลือกตั้งและกำรเลือกตั้งซ่อม 
๘) ควบคุมดูแลกำรด ำเนินงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำม พ.ร.บ.สำธำรณสุข พรบ.กำรศึกษำ

แห่งชำติและระเบียบกฎหมำยต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องในกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
๙) ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
10) งำนสถำนีสูบน้ ำด้วยไฟฟ้ำ ด้ำนกฎระเบียบ และข้อบังคับต่ำง ๆ  
11) งำนตรวจสอบภำยใน 
12) งำนกฎหมำยและคดี 
๑3) ปฏิบัติงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บริหำรองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยชอบด้วย

กฎหมำย 
2.  นายฐานิสร์  มูลดี ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท่าบ่อสงคราม (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับต้น) 
ต ำแหน่งเลขที ่ 19-3-00-1101-002  มีหน้ำทีแ่ละควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  รักษำรำชกำรแทนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีท่ีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถ
ปฏิบัติรำชกำรได้  

๒) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ในกำรควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำย
งำนวินิจฉัยสั่งกำรควบคุมกำรท ำงำนแก้ไขปัญหำขดัข้องตลอดจนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ชี้แจง ปรับปรุง ติดตำมประเมินผล
ในกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงให้เป็นไปตำมอ ำนำจหน้ำที่กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ และ
หนังสือสั่งกำรโดยกำรมอบหมำยของปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

๓) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในกำรจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติตำมที่ระเบียบกฎหมำยก ำหนด 
๔) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลในกำรควบคุมดูแลงำนกำรเลือกตั้งและกำรเลือกตั้งซ่อม 

 5)  วำงแผน บริหำรจัดกำร อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจ 
แก้ปัญหำงำนของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรมทุกงำน ยกเว้นงำนบริหำรบุคคลครูและพนักงำนจ้ำงของ         
กองกำรศึกษำฯ 
 6) ปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตำมท่ีได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำโดยชอบด้วยกฎหมำย 
 

ส านักงานปลัด อบต. 
 

๑. นางสาวประภาพร  วดีศิริศักดิ์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด อบต. ต ำแหน่งเลขท่ี 19-3-01-2101-001 มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงำนในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนของส ำนักงำนปลัด อบต.  ดังนี้ 
รับผิดชอบบริหำรงำนทั่วไป  หรืองำนเลขำนุกำร  โดยควบคุมหน่วยงำนหลำยหน่วยงำนและปกครองผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชำจ ำนวนมำก และปฏิบัติหน้ำที่ อ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย  โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรงำนต่ำง ๆ     
หลำยด้ำน เช่น งำนธุรกำร งำนบุคคล งำนนิติกำร งำนประชำสัมพันธ์ งำนทะเบียน งำนนโยบำยและแผน งำนควบคุม
และส่งเสริมกำรท่องเที่ยว งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อย งำนจัดระบบงำน งำนจัดพิมพ์และแจกจ่ำยเอกสำร งำนระเบียบ
และสัญญำ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ งำนเตรียมเรื่องและเตรียมกำรส ำหรับกำรประชุม งำนบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   
งำนท ำรำยงำนกำรประชุมและรำยงำนอ่ืน ๆ งำนติดต่อกับหน่วยงำนและบุคคลต่ำง ๆ งำนติดตำมผลงำน งำนตรวจสอบ
และควบคุมดูแลกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินส ำนักงำนปลัดทุกรำยกำร เป็นต้น ตอบปัญหำและชี้แจง  เรื่องต่ำง ๆ  เกี่ยวกับ 

 
 

/งำนในหน้ำที่...   
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งำนในหน้ำที่  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำน
ของส่วนรำชกำรที่สังกัดและในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนท ำหน้ำที่ก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน พิจำรณำวำงแผน
อัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่และงบประมำณของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ติดต่อประสำนงำน  วำงแผน  มอบหมำยงำน  วินิจฉัย 
สั่งกำร  ควบคุม  ตรวจสอบให้ค ำปรึกษำแนะน ำ  ปรับปรุงแก้ไขติดตำมประเมินผล และแก้ปัญหำข้อขัดข้องในกำร
ปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้วย รวมทั้งจัดวำงควบคุมภำยในระดับหน่วยงำนย่อยของส ำนักงำนปลัด           
และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง หรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 2) งำนกำรจัดกำรขยะโครงกำรสสส. 
2.  นางสาวแก่นนคร  ตรีเศียร ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ต ำแหน่งเลขที่ 19-3-01-3102-001      
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งำนบริหำรงำนบุคคล 
 - งำนพัฒนำบุคลำกร 

- งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  
- งำนเกี่ยวกับสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงำนส่วนต ำบล 
- งำนประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส) เงินรำงวัลประจ ำปี 
- งำนกำรรักษำพยำบำลของพนักงำนส่วนต ำบลและผู้มีสิทธิ 
- งำนประกันสังคมของพนักงำนจ้ำง 

 - งำนบ ำเหน็จบ ำนำญของพนักงำนส่วนต ำบล 
 - งำนจัดท ำแผนอัตรำก ำลัง 3 ปี 

- งำนควบคุมภำยใน งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
- ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

3. นางสุพิชฌาย์  สุวรรณเลิศ  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ ต ำแหน่งเลขที่ 19-3-01-3801-001 มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งำนส่งเสริมและพัฒนำอำชีพ 
- งำนส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นและจัดท ำแผนชุมชน 
- งำนพัฒนำควำมมั่นคงของมนุษย์ 
- งำนพัฒนำชุมชน 
- งำนเบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ติดเชื้อเอดส์   
- งำนสวัสดิกำรสังคม 
- งำนสังคมสงเครำะห์ 
- งำนศูนย์บริกำรคนพิกำร 
- งำนศูนย์ยุติธรรม 
- งำนโครงกำรเศรษฐกิจพอเพียง,เศรษฐกิจชุมชน 
- งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
- งำนส่งเสริมเด็ก สตรี เยำวชน ผู้สูงอำยุ ผู้พิกำร ผู้ติดเชื้อเอดส์  และผู้ด้อยโอกำสในชุมชน 
- งำนจัดเก็บและบันทึกข้อมูลควำมจ ำเป็นขั้นพ้ืนฐำน 
- งำนสภำองค์กรชุมชนต ำบลท่ำบ่อสงครำม 
- งำนกองทุนสวัสดิกำรชุมชน (ออมวันละบำท) 
- งำนควบคุมภำยใน  งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 -งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

/4. นำงสำว... 
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4. นางสาวไลลดา ขันทะชา ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ ต ำแหน่งเลขที ่ 19-3-01-3101-001         
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งำนบริหำรทั่วไป 

- งำนเลขำนุกำร 
- งำนกำรประชุม 
- งำนกิจกำรสภำ 
- งำนเลือกตั้ง 
- ระบบศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหำรและสมำชิกสภำอปท. 
- งำนอำคำรสถำนที่ 
- งำนทะเบียนพำณิชย์ 
- งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยว 
- งำนระบบข้อมูลกลำงอปท. (INFO) 
- งำนกำรประเมินประสิทธิภำพของอปท. (LPA) 
- งำนรัฐพิธี 
- งำนสำธำรณกุศลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ขอควำมร่วมมือ 
- งำนควบคุมภำยใน  งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ส ำนักงำนปลัด 
- ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

5. นางสุภาพร  สุธรรม  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ ต ำแหน่งเลขที ่19-3-01-3103-001   
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งำนงบประมำณ 
- งำนนโยบำยและแผน 
- งำนควบคุมภำยใน 
- งำนแผนพัฒนำท้องถิ่น 
- งำนจัดท ำร่ำงข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- งำนโครงกำรพระรำชด ำริและพระรำชเสำวนีย์       
- งำนโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค ำชี้แจงงบประมำณ 
- งำนสำธำรณสุขและงำนกองทุนหลักประกันสุขภำพ 
- งำนควบคุมภำยใน  งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
- ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

6. จ่าเอกเดชอมร ก้อนสินธ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน ต ำแหน่งเลขที่ 19-3-01-4101-001         
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งำนธุรกำร 
- งำนสำรบรรณ   
- กำรรับ-ส่ง  หนังสือต่ำง ๆ ของหน่วยงำน 
- งำนออกหนังสือรับรอง 
- กำรควบคุม  ดูแลประกำศ – ค ำสั่ง 
- งำนประชำสัมพันธ์ 
- งำนจัดกำรประชุมระดับส่วนรำชกำรและระดับหน่วยงำน 

/- งำนเก็บรักษำ... 
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- งำนเก็บรักษำและขอท ำลำยเอกสำรหรือหนังสือรำชกำร 
- งำนเกี่ยวกับพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร 
- งำนรับเรื่องรำวร้องเรียนและร้องทุกข์ 
- งำนควบคุมภำยใน  งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
- ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

7. พันจ่าเอกชัยญาศักดิ์ บูรณ์เจริญ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต ำแหน่ง        
19-3-01-4805-001 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
- งำนอำสำสมัครป้องกันภัยฝ่ำยพลเรือน         

 - งำนพ่นหมอกควันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งำนบริกำรกำรแพทย์ฉุกเฉิน 
- งำนสิ่งแวดล้อม 
- งำนรักษำควำมสะอำดและควำมสงบเรียบร้อยของชุมชน 
- งำนยำเสพติด 
- งำนคุ้มครองผู้บริโภค 
- งำนปศุสัตว์ 
- งำนก ำจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

- งำนเรื่องรำวร้องเรียนและร้องทุกข์ 
- งำนควบคุมภำยในงำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- งำนจัดท ำรำยงำน  ข้อมูลและเอกสำรที่เก่ียวข้องกับงำนในหน้ำที่ 

 - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
กองคลัง 
๑. นางขวัญใจ ไชยมงค์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง ต ำแหน่งเลขที่  19-3-04-2102-001 มีหน้ำที่และ      
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  ดังนี้ 
  - กำรควบคุมด้ำนกำรคลัง  โดยกำรตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำงๆ เกี่ยวกับกำรคลัง  เช่น  งำนกำรคลัง   
งำนกำรเงินและบัญชี งำนจัดเก็บรำยได้ งำนกำรพัสดุ งำนรวบรวมข้อมูลสถิติ  และวิเครำะห์งบประมำณ งำนธุรกำร    
กำรควบคุมเก่ียวกับกำรปฏิบัติกำรเบิกจ่ำย 
  - งำนตรวจสอบและรับรองควำมถูกต้องเก่ียวกับกำรเบิกจ่ำย 
  - งำนรับรองสิทธิ 
  - งำนควบคุมกำรปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำย 
  - งำนเก็บรักษำทรัพย์สินและหลักฐำนแทนตัวเงิน 
  - กำรให้ค ำปรึกษำ แนะน ำงำนในหน้ำที่ กำรปรับปรุงแก้ไข กำรติดตำมประเมินผลและแก้ไขปัญหำ
ข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรคลัง 
  - งำนควบคุมภำยใน งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  - งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
  - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

/2. นำงสำวขวัญใจ...   
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2. นางสาวขวัญใจ  สุริวรรณ์ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ ต ำแหน่งเลขที่ 19-3-04-3201-001   
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 - งำนกำรเงินและบัญชี 
 - งำนเก็บรักษำและกำรน ำส่งเงินประจ ำวัน 
 - งำนตรวจสอบและสรุปน ำส่งเงินแต่ละวันให้ตรงกับยอดเงินสด 
 - งำนน ำเงินสดน ำฝำกธนำคำรทุกวัน 
 - งำนจัดท ำทะเบียนคุมเงินรำยได้และรำยจ่ำย 
 - ติดตำมเงินที่ได้รับกำรจัดสรรเงินอุดหนุนที่เข้ำบัญชีกระแสรำยวันธนำคำรกรุงไทย 
    และจัดท ำเช็ค  
 - งำนตรวจสอบขั้นต้นฎีกำกำรเบิกจ่ำยเงินทุกหมวด ทุกประเภท 
 - งำนควบคุมงบประมำณทุกส่วนที่มีกำรเบิกจ่ำยและจัดท ำรำยงำนตำมงบประมำณและ 
             นอกงบประมำณ ยอดเงินคงเหลือ 
 - งำนกำรจัดท ำเช็ค รำยงำนกำรจัดท ำเช็คเพ่ือเสนอผู้บริหำรอนุมัติจ่ำยผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและ 
            ผู้มีสิทธิรับเงิน 

- งำนกำรตรวจสอบฎีกำท่ีมีกำรเบิกจ่ำยเงินแล้ว รวมถึงเอกสำรด้ำนกำรเงินอื่นๆ เพ่ือรอรับกำรตรวจสอบจำก      
  หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 - งำนเก็บรักษำเอกสำรฎีกำเบิกจ่ำยและหลักฐำนทำงกำรเงินและบัญชี 
 - โต้ตอบเอกสำรเกี่ยวกับกำรเงินกำรคลัง 
 - จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงินประจ ำเดือน (งบเดือน) ให้แล้วเสร็จภำยในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
 -  จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรรับจ่ำยทุก ๓ เดือน 
 - งำนติดตำมฎีกำในแต่ละส่วนเรื่องกำรส่งใช้เงินยืมเงินงบประมำณ 
 -  งำนตรวจเช็คฎีกำที่จ่ำยแล้วก่อนเก็บเข้ำแฟ้ม 
 -  จัดท ำรำยงำนตรวจสอบทำนบัญชีทุก ๓ เดือน 
 - งำนควบคุมภำยใน งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 - งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
3. นางบัวเงิน  สจ๊วร์ตส ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ เลขที่ต ำแหน่ง 19-3-0๔-๓๒๐๔-001 มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งำนกำรพัสดุ 
 - งำนจัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุ 
 - งำนจัดซื้อจัดจ้ำง 
 - งำนตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญหลักฐำนและเอกสำรเกี่ยวกับพัสดุ 
 - งำนทะเบียนคุมหลักประกันสัญญำ 
 - งำนกำรตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุ และเก็บรักษำพัสดุ  

- งำนควบคุมภำยใน งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 - งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

 
/4. นำงสำว... 

 
 



-7- 
 

4. นางสาวอนัตตา  ดาเชิงเขา ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ เลขที่ต ำแหน่ง 19-3-0๔-๓๒๐3-001 
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
 - งำนจัดท ำแผนที่ภำษ ี
 - งำนส ำรวจข้อมูลกำรจัดเก็บรำยได้ 
 - งำนจัดเก็บภำษีอำกรค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืน 
 - งำนธุรกิจพลังงำน 
 - งำนเก็บรักษำและกำรน ำส่งเงินประจ ำวันทะเบียน/บัญชีกำรรับ 
 - งำนเก็บรักษำเอกสำรและหลักฐำนกำรเสียภำษี ค่ำธรรมเนียมและรำยได้อ่ืนๆ 
             และแบบพิมพ์ต่ำง ๆ 
 - งำนจัดเก็บภำษบี ำรุงท้องที่ 
 - งำนลงทะเบียนเกี่ยวกับภำษีที่ดินและสิ่งก่อสร้ำง ภำษีบ ำรุงท้องที่ และภำษีป้ำยในทะเบียน 
เงินผลประโยชน์และทะเบียนคุมผู้ช ำระภำษี (ผ.ท. ๕) ของผู้เสียภำษีแต่ละรำยเป็นประจ ำทุกวัน  

- งำนจัดท ำทะเบียนทรัพย์สิน (ผ.ท. ๔) 
 - งำนติดตำมเร่งรัดกำรยื่นและช ำระภำษีภำยในก ำหนดเวลำ 
 - รำยงำนผลกำรใช้ใบเสร็จรับเงิน 
 - ลงทะเบียนคุมรับจ่ำยเงินโครงกำรเศรษฐกิจชุมชน 
 - งำนผลประโยชน ์
 - งำนพัฒนำรำยได้       
 - งำนควบคุมภำยใน  งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 - งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
กองช่าง 
๑. นายสาธิต เรืองวรบูรณ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง ต ำแหน่งเลขที่  19-3-05-2103-001 มีหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง ดังนี ้
 - งำนตรวจสอบและควบคุมดูแลกำรจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงินกองช่ำง 
 - ควบคุมและปฏิบัติงำนที่เก่ียวข้องกับกำรควบคุมกำรออกแบบและก่อสร้ำงงำนโยธำและกำรวำงโครงกำรส ำรวจ
วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในกำรออกแบบ วำงผังหลัก ออกแบบ สถำปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงำนด้ำนวิศวกรรม  
ต่ำง  ๆ 
 - ควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมแซมบ ำรุงรักษำและติดตำมผลกำรวิจัยงำนทำงสถำปัตยกรรมและวิศวกรรม 
 - ควบคุมกำรเขียนแบบรูปรำยกำรก่อสร้ำง  กำรประมำณรำคำ  จัดพิมพ์แบบรูปรำยกำรต่ำง  ๆ 
 - ควบคุมกำรประกวดรำคำ  ท ำสัญญำจ้ำง  ควบคุมกำรก่อสร้ำง  และตรวจรับงำนงวดเพ่ือเบิกเงินพิจำรณำ    
ข้อขัดแย้งต่ำง  ๆ  ในด้ำนงำนออกแบบและก่อสร้ำง   
 - ให้บริกำรตรวจสอบแบบ  รูปและรำยกำร  เป็นที่ปรึกษำในงำนออกแบบและก่อสร้ำงองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
เพ่ือให้มีคุณภำพได้มำตรฐำนสอดคล้องเหมำะสมกับภำวะเศรษฐกิจของประเทศ 
 - ตรวจแบบก่อสร้ำงต่ำง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญำตปลูกสร้ำง ตรวจทำงแบบก่อสร้ำงด้ำนช่ำงโยธำและอำคำร 
 - ควบคุมตรวจสอบงำนโยธำ เช่น สะพำน ถนน ท่อระบำยน้ ำ ทำงเท้ำ คลอง อำคำร และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ  
สวนสำธำรณะ 
 - ส ำรวจข้อมูลกำรจรำจรส ำรวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้ำสวนสำธำรณะ 

- ควบคุมกำรใช้บ ำรุงรักษำเครื่องจักร ยำนพำหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงำนให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 
 

/- ตรวจสอบทำง… 
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 - ตรวจสอบทำง สะพำน ท่อระบำยน้ ำ ช่องน้ ำ อำคำร อุโมงค์ เขื่อน อำคำรชลประทำน  อำคำรกำรประปำ     
ท่ำเทียบเรือ สนำมบิน และสิ่งก่อสร้ำงอ่ืน ๆ 
 - ค ำนวณออกแบบด้ำนช่ำงโยธำ ซ่อม สร้ำง วัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ ในกำรส ำรวจ และ
ทดลองทุกชนิดได้มำตรฐำน 
 - ควบคุมกำรใช้ กำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักร ยำนพำหนะ เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตำมหลักวิชำกำร 
 - ควบคุมกำรส ำรวจลักษณะและขนำดของภูมิประเทศ  กำรหำค่ำพิกัดของจุดต ำแหน่งต่ำง  ๆ 
 - ตรวจสอบข้อมูลและรำยละเอียดต่ำง ๆ  ที่ได้จำกกำรส ำรวจ  กำรวำงโครงสร้ำงแผนที่แบบต่ำง ๆ 
 - ตรวจสอบกำรเขียน  กำรลงเครื่องหมำยและรำยละเอียดต่ำง  ๆ  ในแผนที่ควบคุมกำรปรับแก้ และกำรซ่อม
เครื่องมือส ำรวจ 
 - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรก ำหนดค่ำตอบแทนเพ่ืองำนจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
 - รวบรวมข้อมูลและสถิติ งำนสัญญำ งำนจัดตกแต่งสถำนที่ ในงำนพิธีท้องถิ่น งำนรำชพิธี งำนรัฐพิธี 
 - เป็นกรรมกำรตรวจรับพัสดุ  เป็นกรรมกำรควบคุมงำนก่อสร้ำง  เป็นนำยตรวจป้องกันอัคคีภัยเป็นนำยตรวจเวร
ยำมส ำนักงำน 
 - ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับแต่งตั้ง 
 - เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน  พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำที่  และงบประมำณของ
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 - ติดต่อประสำนงำน วำงแผน มอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ปรับปรุง
แก้ไข ติดตำมประเมินผล และแกป้ัญหำขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนในหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 - ให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน  ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง  ๆ  เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ 
 - งำนจัดท ำแผนที่ภำษ ี
 - งำนควบคุมภำยใน งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
 - งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกบังำนในหน้ำที่ 
 - ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
กองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
๑. นายอภิชาติ  ดีระดา ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ ต ำแหน่งเลขที่ 19-3-08-2107-001  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  ปฏิบัติงำนในฐำนะผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ดังนี ้
  -  งำนเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำ กำรพัฒนำงำนวิชำกำรและระบบสำรสนเทศ กำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ กำรบริหำรงำนบุคคล กำรบริหำรกำรเงินและงบประมำณ กำรประสำนงำน กำรก ำกับ ติดตำม 
ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนกำรพัฒนำกิจกรรมเด็กและเยำวชน กำรส่งเสริมท ำนุบ ำรุงศำสนำ ขนบธรรมเนียม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญำท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชำในฐำนะหัวหน้ำส่วนรำชกำรหรือผู้ช่วย
หัวหน้ำส่วนรำชกำรทำงกำรศึกษำขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในต ำแหน่งหัวหน้ำกอง หัวหน้ำฝ่ำย ผู้อ ำนวยกำรกอง
กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักกำรศึกษำ 
  -  งำนเกี่ยวกับกำรวำงแผน บริหำรจัดกำรจัดระบบงำน อ ำนวยกำร สั่งรำชกำร มอบหมำย ก ำกับ 
แนะน ำ ตรวจสอบ ประเมินผลงำน ตัดสินใจแก้ปัญหำในงำนของหน่วยงำนที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้ำที่ควำม
รับผิดชอบและคุณภำพของงำนสูง และปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
๒. นางสาวอรุญณี  สารสวัสดิ์ ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ ต ำแหน่งเลขที่ 19-3-08-3803-001         
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- งำนบริหำรกำรศึกษำ 
 - งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

- งำนส่งเสริมกีฬำและนันทนำกำร 
/- งำนศูนย์… 
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- งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
 - งำนโรงเรียน 
 - งำนส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม  ขนบธรรมเนียมประเพณีและภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 - งำนบริหำรงำนบุคคลของครูและพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ของกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 

- งำนควบคุมภำยใน  งำนในหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
- งำนจัดท ำรำยงำนข้อมูลและเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับงำนในหน้ำที่ 
- ปฏิบัติงำนอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้องหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบถือปฏิบัติตำมค ำสั่ง โดยเคร่งครัดกำรเสนองำนให้เสนอ      
ตำมควำมเร่งด่วนของงำน  ถ้ำด่วนให้เสนอภำยในสองวัน ด่วนมำกให้เสนอภำยในหนึ่งวันด่วนที่สุดให้ปฏิบัติทันทีและ
พิจำรณำถึงระยะเวลำกำรเริ่มและกำรสิ้นสุดของงำนหรือตำมที่ก ำหนดไว้ในหนังสือ กำรเสนองำนดังกล่ำวให้เป็นไป
ตำมล ำดับขั้นตอนสำยกำรบังคับบัญชำ  และกำรปฏิบัติงำนทุกอย่ำงให้รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนให้ทรำบด้วย 

อนึ่ง  กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบข้ำงต้นให้รวมถึงงำนตำมอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนที่ก ำหนดให้
เป็นอ ำนำจหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลที่ต้องปฏิบัติหรือหน่วยงำนอ่ืนขอควำมร่วมมือ  ในขณะที่ยังไม่มีพนักงำน
หรือลูกจ้ำงเพ่ิมให้พนักงำนหรือลูกจ้ำงที่ปฏิบัติหน้ำที่และควำมรับผิดชอบอยู่ เดิมก่อนแล้ว  ปฏิบัติหน้ำที่และ          
ควำมรับผิดชอบไปพลำงก่อนจนกว่ำจะมีกำรเปลี่ยนแปลงเป็นอย่ำงอ่ืน 

  ทั้งนี้   ตั้งแตว่ันที่  1  ตุลำคม  พ.ศ.  2563  

   สั่ง  ณ  วันที่  28  กันยำยน  พ.ศ.  2563 
 

                                                            (นำงจีระนันท์  วงษำเนำว์) 
                                                 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำบ่อสงครำม 
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