
 

 

 
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลภูแลนคำ 

ท่ี  ๔๑๒ / ๒๕๖๒ 

เร่ือง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำท่ีกำรปฏบิัติรำชกำรภำยใน  

ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลภูแลนคำ  อ ำเภอบ้ำนเขว้ำ  จังหวัดชัยภูม ิ

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

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗          

(และแก้ไขเพิ่มเติม) จนถึงปัจจุบัน ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 

๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่ง

ส่วนราชการวธิีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสว่นต าบล  และกิจการอันเกีย่วกับการบรหิารงาน

บุคคลในองคก์ารบริหารส่วนต าบล ขอ้  ๙  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง 

หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๒๔  ตุลาคม  

๒๕๔๕  และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน  ให้สอดคล้องกับการจัดพนักงานส่วนท้องถิ่นเข้าสู่ระบบจ าแนก

ต าแหน่งใหม่ (ระบบแท่ง)  จึงจัดท าค าสั่งแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงาน

จ้างให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในส่วนราชการภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา ดังนี้ 

    ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลภูแลนคำ  ใหถ้ือปฏิบัตดิังนี ้

             ๑.  นายนิยม  ดิเรกศิลป์  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคา  เป็น

ผู้รับผิดชอบนโยบาย  งานอื่นๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล

โดยเฉพาะ  และให้มีหน้าที่ก ากับดูแลส านักงานปลัด อบต. และกองคลัง  และรับผิดชอบภารกิจ  ดังต่อไปนี้ 

     -   ด้านการบริหารงานบุคคล    

      -   ด้านการเงินและการคลัง   

   ๑.๑ นายสกล เฉลียวชาติ ต าแหน่ง รองนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคาเป็น

ผู้รักษาราชการแทนนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา ล าดับที่ ๑ ในกรณีไม่มีนายกองค์การบริหารส่วน

ต าบลภูแลนคา หรือไม่อยูห่รืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และให้มีหน้าที่ก ากับดูแลกองช่าง  

    ๑.๒  นายนพกร  หนชัย  ต าแหน่งรองนายกองคก์ารบริหารสว่นต าบลภูแลนคา เป็น

ผู้รักษาราชการแทนนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา  ล าดับที่ ๒  ในกรณีไมมี่นายกองคก์ารบริหาร

ส่วนต าบลภูแลนคา หรือไม่อยู ่ หรืออยูแ่ต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได ้ หรือเป็นผู้รักษาราชการแทนรองนายก

องคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคาล าดับที่  ๑  ไม่อยู่หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  และให้มีหน้าที่

ก ากับดูแลกองสวัสดิการสังคม  และกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม   
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          ๑.๓  นายแสง  ชุ่มฉิมพลี  ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน 

ท้องถิ่นระดับกลาง (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  

ลูกจ้างประจ า  พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป  ขององค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคาให้

เป็นไปตามนโยบาย  และอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

    ๒.   ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบลหรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มี

ระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 

    ๓.   ในการปฏิบตัิงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบล  เกี่ยวกับการวนิิจฉัยปัญหา 

           ๓.๑  นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบล 

     - เรื่องที่ต้องรายงานส่วนราชการ อ าเภอ จงัหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นฯ  

    - เรื่องทีก่ฎหมาย  ระเบียบ  ขอ้บังคับ  ค าสั่งที่ระบุไวใ้ห้เป็นอ านาจหน้าทีข่องนายก

องคก์ารบริหารส่วนต าบล 

    - เรื่องที่เกี่ยวกับนโยบายของผู้บรหิาร 

      - เรื่องที่ปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อด าเนินการ 

          ๓.๒  ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 

     -  เรื่องที่นายกองคก์ารบรหิารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกบันโยบายของรฐับาล  และ

ผู้บริหาร  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ 

    -  เรื่องที่ต้องถือปฏิบัติตามระเบียบ  กฎหมาย  และหนังสือสั่งการจากหน่วยงาน

ราชการและหน่วยงานอื่น 

    -  เรื่องซ่ึงหาขอ้ยุติไมไ่ด้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใตอ้ านาจบังคับบัญชา 

    -  เรื่องในหน้าที่ของราชการประจ าขององคก์ารบริหารส่วนต าบล 

ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลภแูลนคำ   

  มอบหมายให้ นายแสง   ชุ่มฉิมพลี  ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคา      

(นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง)  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  

โดยมีพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้างทุกต าแหน่งในสังกัดเป็นผู้ใต้บังคับบัญชา  มีหน้าที่รับผิดชอบ

เกี่ยวกับราชการทั่วไปขององคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา   และส่วนราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่

ของส่วนราชการใดในองคก์ารบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ  รวมทั้ง  ก าชับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการใน

องค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบาย  แนวทางและแผนการปฏิบัติงานราชการขององค์การ

บริหารส่วนต าบล  นโยบายของรัฐบาล   กระทรวงมหาดไทย  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัด

ชัยภูมิ  รวมทั้ง อ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้  
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    ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

หรือปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการ

ด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้ 
 

   ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลภูแลนคำ   

   มอบหมำยให้ นำงศิริพร  โรมแพน  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองคก์ารบรหิารสว่นต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)   (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า

ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคา  โดยมีงาน

ราชการภายใน  เกี่ยวกับ  งานอ านวยการ  งานควบคุมภายใน  งานงบประมาณ  งานบันทึกข้อมูล  งาน

กฎหมายและคดี  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานตรวจสอบภายใน  งานยานพาหนะ  งานดูแล

ความสะอาดของอาคารและบริเวณภายใน อบต. งานติดตามควบคุมการด าเนินงานเงินทุนโครงการเศรษฐกิจ

ชุมชน อบต.ภูแลนคา งานทะเบียนพาณิชย ์หรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

    และมี นำงวัฒนำ  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (อ านวยการท้องถิ่น ระดับ

ต้น) (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒) เป็นผู้รับผิดชอบ  ในงานบริหารทั่วไป  งานบริหารงานบุคคล  

งานกิจการสภา  งานธุรการ  งานสารบรรณ  งานด้านสาธารณสุข  งานบริหารจัดการขยะ  งานป้องกันและ

ควบคุมโรค  งานดูแลความสะอาดของอาคารบ้านพักรับรองและบริเวณสถานที่ท่องเที่ยวน้ าตกหินดาด

ทองค า หรืองานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  และมีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบ

งานต่างๆ ภายในส านักงานปลัด องคก์ารบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 

๑.  งำนบริหำรงำนท่ัวไป 

   มอบหมายให้  นางชิสา  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงานพธิีต่างๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม จดบันทึก และ

เรียบเรียง  รายงานการประชุมทางวชิาการ  และรายงานอื่นๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้ง

ในและต่างประเทศ  ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม  หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  

ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดท าฎีกาในส านักงานปลัด  งานดูแลเว็บไซด์ขององค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคา   

ระบบสารสนเทศการเลือกตั้งท้องถิ่น  ระบบสารสนเทศข้อมูลข่าวสารของทางราชการขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลภูแลนคา 

   -  งำนธุรกำร (งำนสำรบรรณ) มอบหมายให้นายสิทธิศักดิ์  จี้เพชร  ต าแหน่งเจ้าพนักงาน

ธุรการช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  ให้มีหน้าที่ และ

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนเอกสารต่างๆ  ดังนี้ 
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  ๑.  เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่เกี่ยวกับการรับ – ส่งหนังสือราชการ  การร่างหนังสือ  

โต้ตอบหนังสือ  บันทึก  ยอ่เรื่องสรุปความเห็นที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวชิาการด้านใดด้านหนึ่ง    

งานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธติ่าง ๆ  การรวบรวมขอ้มูลหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการ

ประชุม  เป็นต้น    

         ๒.  เป็นหน่วยงานกลางที่ท าหน้าที่ในการเป็นแหล่งขอ้มูลการรับหนังสือราชการของผู้บริหารที่

หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งจากบุคลากร  หน่วยงานภายในแต่ละหน่วยงาน หน่วยงานภายนอก น าเสนอผู้บริหารทราบ 

หรือสั่งการ รวมถึงขอ้มูลการมอบหมายงานให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินการในแต่เรื่องที่มีการเก็บข้อมูล  ควบคุม  

ดูแล  ติดตามจัดเก็บรวบรวมขอ้มูลการจัดท าหนังสือราชการ  ประกาศ  ค าสั่งขององคก์ารบริหารส่วนต าบลใน

แต่ละปี และเป็นแหล่งสืบคน้หลักฐานและขอ้มูลอ้างอิงประกอบการบริหารงานขององคก์ารบริหารส่วนต าบลที่

เกี่ยวกับการจัดท าหนังสือราชการ 

   ๓.  เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่คัดกรอง พจิารณาแยกหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกเพื่อ

น าเสนอผู้บริหารหรือหน่วยงาน ที่ได้รับมอบหมาย หรือรับผิดชอบ  โดยไม่ต้องส่งถึงผู้บริหารระดับสูงทั้งหมด 

    ๔.  เป็นหน่วยงานที่ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม ของการจัดท าหนังสือราชการ 

ประกาศ  ค าสั่ง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลที่หน่วยงานต่าง ๆ  ก่อนน าเสนอผู้บริหารระดับสูงลงนาม   

เพื่อให้ระบบงานเอกสารขององคก์ารบริหารส่วนต าบลเป็นไปอยา่งมีมาตรฐาน  และเป็นไปในแนวทางเดียวกัน  

   ๕.  ดูแล รับผิดชอบ การแจ้งเวียนข่าวสาร  นโยบาย  เรื่องราชการต่าง  ๆ  ที่ผู้บริหารสั่ง

การไปยังหน่วยงานภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลให้ทราบทั่วถึง 

   ๖.  ดูแล  ควบคุม  จัดการ และประสานงาน การให้บริการสถานที่จัดประชุมกลางของ

องค์การบริหารส่วนต าบลที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปด้วยความ

เรียบร้อยมีประสิทธภิาพ  และเกิดประโยชน์สูงสุด 

   ๗.  ดูแลรับผิดชอบการเสนอแฟม้หนังสือราชการที่ผ่าน หัวหน้าส่วนราชการเสนอผู้บริหาร

พจิารณาสั่งการ 

   ๘.  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

   -  งานบันทึกภาพกิจกรรมต่างๆ ที่องคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคาจัดขึ้นเองและร่วมกับ

หน่วยงานอื่น  

   -  งานระบบข้อมูลขา่วสารของทางราชการ 

   -  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส านักงานปลัด 

   -  งำนบันทึกข้อมูล 

   มอบหมายให้นางชิสา  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  ให้มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังนี ้  

 



 

 

- ๕ – 

 

   รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  วางขั้นตอนของงาน

บันทึกขอ้มูล  การบันทึกข้อมูลข้อบัญญัติในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ด้วยระบบ e-LAAS ตรวจสอบความถูก

ต้องครบถ้วนของเอกสารและขอ้มูลที่ได้รับก่อนที่จะมอบหมายให้มีการบันทึก  ตรวจสอบความถูกต้องของการ

บันทึกขอ้มูล  ให้ค าแนะน าในการแกไ้ขขอ้ผิดพลาดในการปฏิบัตงิาน  ให้ค าปรึกษาและแนะน าการปฏิบัติงานด้าน

การบันทึกขอ้มูลแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  หรืองานอื่นที่ได้รับมอบหมาย 

 -  งำนยำนพำหนะ 

    รถยนต์ส่วนกลำง  มอบหมายให้นายแสวง  อ้อชัยภูมิ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 

พนักงานขับรถยนต์(ส่วนกลาง)(ผู้มีทักษะ) เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  ให้มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังนี้ 

  ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลาง  ท าความสะอาด เช็ด  ล้าง  บ ารุงรักษาและแก้ไขข้อขัดข้อง

เล็กๆ น้อยๆ  เช็คสภาพรถยนต์ก่อนการใช้งานทุกครั้ง  บันทึกเลขไมล์ระหวา่งการเดินทาง  จัดท าข้อมูลการจัด

ซ่อมยานพาหนะ  ที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ด าเนินการตรวจเช็คและจัดหาวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่น  
จัดเตรียมเอกสารทางราชการเพื่อการติดต่อและประสานงาน  จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ เพื่อขอใช้รถยนต์ 
ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงินคา่จัดซ่อม  จัดซ้ือ  วัสดุซ่อม  เปลี่ยน  อุปกรณ์  ยานพาหนะ  หรืองานอื่นๆ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

  รถยนต์บรรทุกน  ำ อเนกประสงค์  มอบหมายให้นายสุทัศน์  เกิดผล  พนักงานจ้างตาม

ภารกิจ  ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์)  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  

ให้มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังนี ้  

   ปฏิบัติหน้าทีข่ับเครื่องจักรกลขนาดเบา (ขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค)์ ส่งน้ าอุปโภคบริโภค

เพื่อแก้ไขปัญหาภัยแล้งเมื่อมีประชาชนร้องขอ  หรือระงับอัคคีภัยเม่ือเกิดปัญหาไฟไหม ้ ตลอดจนบ ารุงรักษา

และแก้ไขขอ้ขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  ของเครื่องจักรกลขนาดเบา(รถยนต์บรรทุกน้ าอเนกประสงค)์ หรืองานอื่นใด

ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบสภาพรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค ์ ท าความสะอาด เช็ด  ล้าง  เช็คสภาพรถยนต์ก่อนการ

ใช้งานทุกครั้ง  บันทึกเลขไมล์ระหว่างการเดินทาง  จัดท าข้อมูลการจัดซ่อมยานพาหนะ  ที่อยู่ในความดูแล

รับผิดชอบ ด าเนินการตรวจเช็คและจัดหาวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่น  จัดเตรียมเอกสารทางราชการเพื่อการ
ติดต่อและประสานงาน  จัดเตรียมแบบฟอร์มต่างๆ เพื่อขอใช้รถบรรทุกน้ า ด าเนินการขออนุมัติเบกิเงินค่าจัด
ซ่อม  จัดซ้ือ  วัสดุซ่อม  เปลี่ยน  อุปกรณ์  ยานพาหนะ  และช่วยเหลือการปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่

ผู้บังคับบัญชามอบหมายหรืองานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

   นายชวัช  แสนรัง  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่เป็นพนักงานประจ า

รถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจ ารถบรรทุกน้ า ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับ

รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค ์เพื่อแจกจ่ายน้ าให้แก่ราษฎรที่ประสบปัญหาภัยแล้งขาดแคลนน้ าอุปโภคบริโภค 

และงานอื่นใดที่เกี่ยวข้องและปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  รถพยำบำลฉุกเฉิน (รถ EMS)  มอบหมายให้ นายวิชา ไกรนอก พนักงานจ้างทั่วไป 

ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบขับรถพยาบาลฉุกเฉิน (รถ 

EMS)น าผู้ป่วยส่งโรงพยาบาล  ตรวจสอบสภาพรถยนต์พยาบาลฉุกเฉิน  ท าความสะอาด เช็ด  ล้าง  

บ ารุงรักษาและแก้ไขขอ้ขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ  เช็คสภาพรถยนต์ก่อนการใช้งานทุกครั้ง  บันทึกเลขไมล์ระหว่าง

การเดินทาง  จัดท าข้อมูลการจัดซ่อมยานพาหนะ  ที่อยู่ในความดูแลรับผิดชอบ ด าเนินการตรวจเช็คและ

จัดหาวัสดุเช้ือเพลิงและหล่อลื่น  จัดเตรียมเอกสารทางราชการเพื่อการติดต่อและประสานงาน  จัดเตรียม
แบบฟอร์มต่างๆ เพื่อขอใช้รถยนต์  ด าเนินการขออนุมัติเบิกเงินค่าน าส่งผู้ป่วย  ขออนุมัติจัดซ่อม  จัดซ้ือ  
วัสดุซ่อม  เปลีย่น  อุปกรณ์  ยานพาหนะ  หรืองานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

                      รถบรรทุกขยะ มอบหมายให้ นายชวัช  แสนรัง  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  

มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบขับรถบรรทุกขยะ  ตรวจสอบสภาพรถยนต์  ดูแลรักษาความสะอาด  บ ารุงรักษา  

แก้ไขขอ้ขัดขอ้ง  เล็ก ๆ น้อยๆ  ของรถบรรทุกขยะที่ด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและที่

รองรับขยะมูลฝอย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 -  งำนควบคุมภำยใน 

   มอบหมายให้  นางศิริพร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)  เป็น

ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมภายใน  ให้มีการจัดวางระบบควบคุมภายใน

ตามระเบียบ ขอ้ ๕ และติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน  ตามระเบียบฯ ข้อ ๖ ติดตามและประเมินผล 

การควบคุมภายในต่อเนื่อง  แล้วรายงานผลต่อคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน และผู้ก ากับดูแล ภายในเก้า

สิบวันนับจากวันสิน้ปีงบประมาณ   หรืองานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 -  งำนตรวจสอบภำยใน 

   มอบหมายให้  นางศิริพร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไปอ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็น

ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ ในด้าน

งบประมาณ  บัญชีและพัสดุ ควบคุมและตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ตรวจสอบการปฏิบัติงาน

ของหน่วยงานต่างๆ  ในด้านงบประมาณ  บัญชี และพัสดุ เช่น ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในด้าน

งบประมาณ  บัญชี  ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงบัญชี  ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทาง

บัญชี  รวมทั้งควบคุมเอกสารทางการเงินด้วย  ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้งหลักฐานการท าสัญญา  

การจัดซ้ือพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบการใช้และเก็บ

รักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  และตรวจสอบรายละเอียด

งบประมาณรายจ่ายการก่อหนีผู้กพันงบประมาณรายจ่าย  รวมทั้งเงินยืม และการจ่ายเงินทดรองราชการ

และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องตา่งๆเกีย่วกบังานตรวจสอบภายใน  หรืองาน

อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  -  งำนดูแลควำมสะอำดของอำคำรและบริเวณภำยใน อบต. 

   มอบหมายให้วรีะ คุม้บุ่งคล้า  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ภารโรง  และนางสุคนธ์ กาบขุนทด  

พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง แม่ครัว (ผู้มีทักษะ) เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่เปิด-ปิดส านักงาน  ท า

ความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ส านักงาน และรอบบริเวณอาคารสถานที่  เก็บขยะมูลฝอยไปท าลาย  

บ ารุงรักษาจัดตกแต่งสวนหย่อม สนามหญ้า ไม้ดอก ไม้ประดับ ไม้ดัด และภายในบริเวณที่ท าการฯ  และ

รักษาทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย   รับ-ส่งหนังสือในส านักงานและนอกสถานที่และ จัดเตรียม

สถานที่ประชุมห้องประชุมสภา อบต.และจัดห้องประชุมให้แก่ส่วนราชการหรือประชาชนที่ขอใช้ห้องประชุม  

ท าความสะอาดวัสดุอุปกรณ์งานบ้านงานครัวหรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง  หรืองานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

  -  งำนดูแลควำมสะอำดของอำคำรบ้ำนพักรับรองและบริเวณสถำนท่ีท่องเท่ียวน  ำตก      

หินดำดทองค ำ(พำนทอง) 

  มอบหมายให้ นายชวัช  แสนรัง  ต าแหน่ง  พนักงานจ้างทั่วไป (คนงานทั่วไป) เป็นผู้รับผิดชอบ  

มีหน้าที่ท าความสะอาดทั้งภายในและภายนอกอาคารบ้านพักรบัรองที่บริเวณน้ าตกหินดาดทองค า จัดสวนหยอ่ม 

ตกแต่งสวน ตัดแต่งกิ่งต้นไม้  ดูแลรดน้ าสนามหญ้า  และต้นไม้บริเวณแหล่งท่องเที่ยวน้ าตกหินดาดทองค าหรือ

งานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 -  งำนป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 

  มอบหมายให้ นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (อ านวยการท้องถิ่น  

ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒) มีนางชิสา  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป

ช านาญการ  (เลขท่ีต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ  และ จ.อ.ธรรศดนย์  สืบศรีธิญา

กรณ์ ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๘๐๕-

๐๐๑)  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการด าเนินการเกี่ยวกับการป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ

ต่างๆ  งานด้านสาธารณสุข  หรืองานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

   -  งำนป้องกันยำเสพตดิ 

  มอบหมายให้ จ.อ.ธรรศดนย ์ สืบศรีธิญากรณ์  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

ปฏิบัติงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับ การด าเนินการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  การจัดท าแผนป้องกันยาเสพติด  งาน

นโยบายเร่งด่วน “เอาชนะยาเสพติดอยา่งยั่งยนื” ผ่านระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพื่อการวางแผนและ

ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) หรืองานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  - งำนบริหำรจัดกำรขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  

  มอบหมายให้ นางวัฒนา  กองโฮม  หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 

(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒) เป็นผู้รับผิดชอบ และมี นายสิทธิศักดิ์  จี้เพชร  ต าแหน่งเจ้า

พนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ 
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รับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในเขตองค์การบริการขององค์การบริหารส่วน

ต าบลภูแลนคา 

      ๒.  งำนนโยบำยและแผน 

มอบหมายให้  นางปทุมรัตน์  ขวัญทิพย์ธนสาร ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  

ช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑)   เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน  งานวิชาการและแผนงาน  งานข้อมูลข่าวสาร  งานสารสนเทศ  งานบริหาร

จัดการเพื่อการวางแผนและประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่น(ระบบสารสนเทศ

เพื่องานการแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือ E - plan)  งานการประชุมประชาคม

ต าบล/หมู่บา้น  งานการจัดท าแผนหมู่บา้น/ชุมชน  หรืองานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

  ๓.  งำนกฎหมำยและคดี  (กำรรบัเรื่องรอ้งเรียน ร้องทุกข์) 

   มอบหมายให้  นายแสง  ชุ่มฉิมพลี  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคา         

(นักบริหารงานท้องถิ่นระดับกลาง)  (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ  ให้มีหน้าที่ 

และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท าร่างขอ้บังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหาร

ส่วนต าบลภูแลนคา งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่อง

ร้องเรียน - ร้องทุกขต์่าง ๆ ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา  ด้านด าเนินการทางคดีแพง่ คดีอาญา และ

ทางวนิัยของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง  งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติด าเนินการตาม 

ขอ้บังคบัต าบล ก่อนการบังคับใช้  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอ้บังคับต่าง ๆ ขององคก์ารบริหาร

ส่วนต าบล  งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับองคก์ารบริหารส่วนต าบล  หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๔.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย    

มอบหมายให้  จ.อ.ธรรศดนย์  สืบศรีธิญากรณ์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสา

ธารณภัย  ปฏิบัติงาน  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ให้มีหน้าที่ และ

ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านป้องกันระงับอัคคภัีย  ภัยหนาว  ภัยแล้ง  อุทกภัย วาตภัย  สาธารณภัยต่างๆ   

งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ที่ได้รับ

ภัยต่าง ๆ   งานกู้ภัยต่าง ๆ  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา งานตั้งจุดตรวจ  

อปพร. ช่วงเทศกาลต่างๆ  พจิารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนนิการเกี่ยวกับการดับเพลิง

และสาธารณภัยเพื่อประกอบการพจิารณา วนิิจฉัย  สั่งการ  การควบคุมงาน และการประเมินผลงาน เช่น   

ท าความเห็นเพื่อประกอบการวินิจฉัยสั่งการเกี่ยวกับการป้องกันสาธารณภัย  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง

ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ติดต่อประสานงาน  วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 

แนะน า  ปรับปรุง  แก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดขอ้งในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย และให้มีพนักงานจ้างเป็นผู้ช่วย คือนายสุทัศน์  เกิดผล 

ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์)  นายแสวง    อ้อชัยภูมิ ต าแหน่ง 

พนักงานขับรถยนต์  นายชวัช  แสนรัง ต าแหน่ง คนงานทั่วไป และนายวชิา ไกรนอก ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  

เป็นผู้ช่วยในงานป้องกันและระงับอัคคีภัย  ภัยแล้ง อุทกภัย วาตภัย และสาธารณภัยต่างๆ 
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๕.  งำนกิจกำรสภำ 

  มอบหมายให้  นางชิสา  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้รับผิดชอบ ให้มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้าน 

ระเบียบ กฎหมายข้อบัญญัติฯ ตามอ านาจหน้าที่ของสภา ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ

องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒  และระเบียบ

กระทรวงมหาดไทย วา่ด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๗  แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. 

๒๕๕๔  และอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสภาฯ  งานด้านการประชุม งานเอกสาร  งานประชาสัมพันธ์ที่เกี่ยวข้องกับ

สภา  งานด้านอ านวยการและประสานงานทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร  งานบันทึกรายงานการ

ประชุมสภา  และงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ๖.  งำนบริหำรงำนบุคคล 

   มอบหมายให้  นางสาวอรวรรณ พร้อมโตนด ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ(เลขท่ี

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑)   เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพิจารณา  

ศึกษา  วเิคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับงานบุคคลของ

ส่วนราชการ  โดยปฏิบัติหน้าที่อยา่งใดอยา่งหนึ่งหรือหลายอยา่ง เช่น การจัดท าแผนอัตราก าลังสามปี การ

ขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน  การจัดระบบงานการสรรหา การสอบ  การบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้าย  

การเลื่อนขัน้เงินเดือน  การเลื่อนระดับ การเลื่อนต าแหน่ง และการทะเบียนประวัติของระบบเบิกจ่ายตรงค่า

รักษาพยาบาล (สปสช.)  กองทุนบ าเหน็จบ านาญของขา้ราชการส่วนท้องถิ่น  ดูแลรับผิดชอบ การแจ้งเวียน

ขา่วสาร  นโยบาย  เรื่องราชการต่าง ๆ  ที่ผู้บริหารสั่งการ เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล  ไปยังหน่วยงาน

ภายในองคก์ารบริหารส่วนต าบลให้ทราบทั่วถึง  หรืองานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๗.  งำนเลอืกตั ง 

    มอบหมายให้  นางชิสา  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ  (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้รับผิดชอบ  ให้มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเกีย่วกับการเลอืกตัง้  

งานขอ้มูลการเลือกตั้ง  หรืองานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     ๘.  งำนงบประมำณ 

   มอบหมายให้  นายแสง  ชุ่มฉิมพลี  ต าแหน่ง ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน

ท้องถิ่นระดับกลาง)  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบและมี นางศิริพร  

โรมแพน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไปอ านวยการท้องถิ่น

ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย  ให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับ

การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม  การควบคุม

งบประมาณ   หรืองานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๙.  งำนส่งเสริมกำรท่องเท่ียว 

    มอบหมายให้ นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป  (อ านวยการ

ท้องถิ่น ระดับต้น) (เลขท่ีต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๒) เป็นหัวหน้า และมี นางสาวอรวรรณ พร้อม

โตนด ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ(เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่

รับผิดชอบบริหารงานต่าง ๆ ดังนี้ 

  ส่งเสริมการท่องเที่ยว เช่น เผยแพร่  ให้ค าแนะน าความรู้  ข่าวสาร  ต้อนรับ  อ านวยความ

สะดวกแก่นักท่องเที่ยว  ส่งเสริมบริการการท่องเที่ยว  การควบคุมธุรกิจการท่องเที่ยว  เป็นต้น  โดยควบคุมให้

การด าเนินการต่าง ๆ  เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบข้อบังคับตลอดจนนโยบายขององค์การบริหารส่วน

ต าบล  ท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน จัดท าโครงการเกี่ยวกับการส่งเสริมท่องเที่ยว  วางแผน  มอบหมายงาน

ควบคุม ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  การควบคุมบริการท่องเที่ยว  และจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยว 

จัดบริการน าเที่ยว  ด าเนินธุรกิจการท่องเที่ยว  ให้ค าแนะน า  ความรู้  เผยแพร่แหล่งท่องเที่ยวหรือกิจกรรมต่าง 

ๆ  ที่เกี่ยวกับการท่องเที่ยวในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นที่รู้จักกันแพร่หลาย  หรือปฏิบัติหน้าที่อื่นที่

เกี่ยวขอ้งตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

   ๑๐.  งำนอนุรักษท์รัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 

มอบหมายให้ นางวัฒนา  กองโฮม  ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายบริหารทั่วไป (อ านวยการท้องถิ่น 

ระดับต้น) (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๑-๓๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้า และมีนางชิสา  เฉลียวชาติ  ต าแหน่งนัก

จัดการงานทั่วไป  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๔๑๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่รับผิดชอบ

บริหารงานต่าง ๆ ดังนี้ 

   ส่งเสริมการปลูกป่าเพิ่มพื้นที่สีเขียวในพื้นที่สาธารณะ  ส่งเสริมการสร้างจิตส านึกและความ

ตระหนักในการจัดการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม    ส่งเสริมการสร้างฝายชะลอน้ าเพื่อป้องกันการ 

ชะล้างของหน้าดินและคนืความสมดุลทางธรรมชาติ  ส่งเสริมการปลูกหญ้าแฝกเพื่อป้องกันการพังทลายของ

หน้าดิน งานรักษาสิ่งแวดล้อม  หรือปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวขอ้งตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑๑. งำนระบบหลักประกันสุขภำพ 

 มอบหมายให้  นายแสง  ชุ่มฉิมพลี  ต าแหน่ง ปลัดองคก์ารบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน

ท้องถิ่นระดับกลาง)  (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้า มีนางศิริพร  โรมแพน ต าแหน่ง 

หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไปอ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) (เลขที่

ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) นางพุธิตา  อินทร์ด า  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

(เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) นางสาวรพีพรรณ อ้นชาลี ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ 

(เลขท่ีต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑)  นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  

 



 

 

- ๑๑ – 

ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  และนางสุคนธ์  กาบขุนทด พนักงานจ้างตามภารกิจ 

ต าแหน่ง แม่ครัว (ผู้มีทักษะ) เป็นผู้ช่วย  และให้มีหน้าที่งานระบบหลักประกันสุขภาพ (สปสช.) 

๑๒. งำนทะเบียนพำณิชย์ 

 มอบหมายให้  นางศิริพร  โรมแพน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไปอ านวยการท้องถิ่นระดับต้น) (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นนาย 

ทะเบียนพาณิชย์  มีนางสาวรพีพรรณ  อ้นชาลี  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑)  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่  โดยให้พนักงานเจ้าหน้าที่มีอ านาจหน้าทีด่ังนี ้  

(๑) เข้าไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพื่อให้การเป็นไปตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย ์พ.ศ. ๒๔๙๙  ในระหว่างเวลาท างาน (มาตรา ๑๗) 

(๒) ให้ตรวจดูหรือคัดส าเนาและรับรองส าเนาเอกสารที่เกี่ยวกับการจดทะเบียนตาม

พระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชย์ พ.ศ. ๒๔๙๙  เม่ือมีผู้ร้องขอและได้เสียค่าธรรมเนียมตามที่ก าหนดไว้ใน

กฎกระทรวงแล้ว (มาตรา ๑๘) 

และให้นายทะเบียนพาณิชย ์มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
   (๑) รับจดทะเบียนพาณิชยแ์ละออกใบทะเบียนพาณิชยใ์ห้แก่ผู้ขอจดทะเบียน(มาตรา ๑๔) 
   (๒) ออกค าสั่งเรียกผู้ประกอบพาณิชยกิจมาสอบสวนข้อความอันเกี่ยวกับการจดทะเบียน
(มาตรา ๑๗)  
   (๓) เข้าไปท าการตรวจสอบในส านักงานของผู้ประกอบพาณิชยกิจเพื่อให้การปฏิบัติงาน

เป็นไปตามพระราชบัญญัติทะเบียนพาณิชยใ์นระหว่างเวลาท างาน (มาตรา ๑๗) 

   ๑๓. งำนบ้ำนงำนครวัและงำนบริกำรชุมชน 

   มอบหมายให้นางสุคนธ์  กาบขุนทด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง แม่ครัว (ผู้มีทักษะ)

เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยให้มีหน้าที่  จัดสถานที่ เครื่องครัวให้สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย และจัดเตรียม

อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ ที่เกี่ยวกับงานบ้านงานครัว ส าหรับการดูแลบริการผู้เข้าร่วมประชุม  จัดหา

อาหารน้ าดื่ม น้ าชา กาแฟ ช่วยจัดห้องประชุม ท าความสะอาด บริเวณอาคาร ดูแลสถานที่ ตลอดจน

จัดเตรียมอุปกรณ์และน้ าดื่มไวส้ าหรับรับรองผู้มาติดต่อราชการและอ านวยความสะดวกแก่  ผู้มาใช้บริการ

และหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ขององคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา 
 

 กองคลัง 

   มอบหมายให้ นายไพรทูลย ์ วรพล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง

ระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑)  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  ก ากับดูแล  ภายในกองคลงั 

โดยมีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา 

ศึกษาวเิคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ โดย

ตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บ 

 



 

 

- ๑๒ - 

รายได้ งานรวบรวมสถิติและวเิคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน

บุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธกิารเบิกเงินงบประมาณ 

การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน

พิจารณาตรวจสอบรายงานการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน

พจิารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ  พจิารณา

วนิิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานต่าง ๆ พจิารณาวนิิจฉัยผลการ 

ปฏิบัติงาน  ซ่ึงจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้

ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงานการ

ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่าย

จริง เพื่อประกอบการพจิารณาวเิคราะห์ประมาณการรายรับ-รายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้

เกิดการช าระภาษีและคา่ธรรมเนียมต่างๆ อยา่งทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน

พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ 

ตรวจสอบการเบิกจา่ยวัสดุครภัุณฑ์ การจัดซ้ือ จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น 

กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการ

คลัง เพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา การปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  

ตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วม

ประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหนว่ยงาน และจัดวางระบบควบคุมภายในและประเมินผลการ

ควบคุมภายในของกองคลัง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ  ดังนี้  

   ๑. งำนกำรเงิน   

 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นางพุธติา  อินทร์ด า ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและ

บัญชีช านาญการ (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ และมีนางสาวนรินทร์ ละออง

ชัย พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงาน

และการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

   โดยการจัดท าบัญชีคอมพวิเตอร์ด้วยระบบ E-LAAS  

   ๑.  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรกัษาเงินประจ าวัน  คณะกรรมการตรวจสอบการรับ

เงินประจ าวัน คณะกรรมการเบิกจ่าย - เงินฝากธนาคาร 

   ๒.  การตรวจสอบ การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบ

สรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 

   ๓.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป,  

เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพิ่ม, ภาษีสุรา, ภาษีสรรพสามิต, เงินค่าธรรมเนียม          

จดทะเบียนสิทธแิละนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ,  คา่ภาคหลวงปิโตรเลียม, ที่โอนผ่านธนาคารด้วยระบบ  

GFMIS  โดยขอใช้บริการ  Internet  Banking  ของธนาคารกรุงไทย 



 

 

- ๑๓ – 

   ๔.  การโอนเงินเดือนพนักงาน สมาชิกสภาพร้อมผู้บริหารเขา้ธนาคาร ธกส.  

   ๕.  การจัดท าฎีกา เบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม

งบประมาณ ตัดยอดเงินงบประมาณ 

   ๖.  น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงนิมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  (ตามเอกสารที่แนบ) 

   ๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่, ลายมือช่ือ, ใบเสร็จรับเงิน, 

ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี ้ ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

   ๘.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม ฎีกาตาม

งบประมาณ  พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 

  ๙.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

   ๑๐.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่ง

เงินให้ตรวจกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

   ๑๑.  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ,คา่อาหารเสริม (นม) ,   

คา่อาหารกลางวัน , คา่เบีย้ยังชีพคนชรา , เบีย้ยังชีพคนพิการ 

   ๑๒.  การน าส่งเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย  ภายในวันที่ ๗ ของทุกเดือน, เงินประกันสังคม 

ภายในวันที่ ๑๕  ของทุกเดือน , เงินค่าใช้จ่าย ๕%  น าส่งอ าเภอเดือน เมษายน ของทุกปี 

   ๑๓.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

   ๑๔.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคูฉ่บับ

และตัวจริงให้เก็บไวก้ับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟม้ไวต้่างหาก ๑ ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิ 

รับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการ

น าออกไปจ่ายให้เสร็จสิน้โดยเร็ว 

          ๑๕.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าจ้างเหมาบริการ , ค่าเล่าเรียนบุตร , เงิน

ส ารองจ่าย , คา่เบีย้เลีย้งเดินทางไปราชการไม่ควรเกนิ  ๕  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง/ฝ่ายต่างๆ  

   ๑๖. งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๒. งำนบัญชี   

         มอบหมายให้  นางพุธติา  อินทร์ด า  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑)  เป็นผู้รับผิดชอบ  และมี นางสาวนรินทร์  ละอองชัย  พนักงานจ้าง

ตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ 

ดังต่อไปนี้  โดยการจัดท าบัญชีคอมพวิเตอร์ด้วยระบบ e-LAAS  

   ๑.  รบัใบน าสง่จากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงนิสดรับและทะเบียนเงนิรายรับ 
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   ๒.  ตรวจสอบเงินรายได้ที่จัดเก็บเอง และภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงาน

ท้องถิ่นจังหวัด ชัยภูมิ น ามาลงบัญชีเงินสดรับแล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ  แล้วน าไปผ่านในใบผ่าน

รายการมาตรฐาน  ๑  เม่ือสิน้เดือนเป็นประจ าทุกเดือน 

   ๓.  ตรวจสอบรายจ่ายจากรายงานการจ่ายเช็ค  พร้อมดูคูมื่อคุมฎีกาประกอบกันแล้ว

ลงบัญชีในสมุด    เงินสดจ่าย น าไปผ่านในใบผ่านมาตรฐาน ๒  เม่ือสิน้เดือน  เป็นประจ าทกุเดือน 

    ๔.  การจดัท ารายงาน สถานะการเงินประจ าวันทกุวันทีมี่การรับ–จ่ายเงิน และเสนอให้

คณะกรรมการเก็บรกัษาเงนิและผู้บริหารทราบทุกวนั 

   ๕.  รายงานการรับจ่ายเงนิอุดหนนุทั่วไป / เงนิอุดหนนุเฉพาะกจิ / เงนิถ่ายโอนเลือกท าตาม

แบบ จ.ส. ๐๒  ภายในก าหนดเวลา จนกวา่จะเสรจ็สิน้โครงการทุกวนัที่  ๒๐  ของทกุเดือน 

   ๖.  การจดัท าเบียนคุมต่าง ๆ ไดแ้ก ่

      ๖.๑. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถกูต้องตรงกนั 

 ๖.๒. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement 

ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถกูต้องตรงกนั 

    ๖.๓.  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ  และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 

        ๖.๔.  ทะเบียนคุมเงินสะสมจดัท า มาตรวจสอบกับสมุดเงนิสดจ่าย และบัญชีแยกประเภท

ถูกต้องตรงกนั 

   ๖.๕.  ทะเบียนคุมรายจ่ายเงินนอกงบประมาณทกุประเภท เช่น งบถ่ายโอน, เงินผู้ดแูลเด็ก, 

เงินค่าอาหารกลางวัน, คา่อาหารเสริม (นม) , เงินบริการสาธารสุขมูลฐาน ฯ จัดท าทะเบียนคุมเงินส่วนลด 

๖% คา่ใช้จ่าย ๕%  

   ๖.๖. จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ 

เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร รายการโอนเงินจากบัญชีกระแสรายวันเข้าบัญชีออมทรัพย์ หรือรายการ

ปรับปรุงบัญชีต่าง ๆ  แล้วผ่านไปบัญชีแยกประเภททั่วไป 
 

    ๖.๗.   จัดท าใบผ่านรายการมาตรฐาน ๑ ๒ ๓  แล้วผ่านไปบัญชีแยกประเภททั่วไป ทุกสิ้นเดือน

การปิดบัญชี 

  ๗.  น าฎีกาขอเบกิเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบกิแล้วตรวจสอบ

ยอดเงินคงเหลือถกูต้องตรงกับ  ส านัก/กอง ที่ขอเบกิหรอืไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้อง

ตรงกันต้องรีบแจ้งผู้จดัท าฎีกาขอเบกิเงนิ จดัท าฎีกาใหม่ กรณีที่ตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่าย

ใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านกัปลัด ฝ่ายวเิคราะห์ 

นโยบายและแผน ด าเนินการต่อไป  
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    ๘.  ตรวจสอบรับรองความถกูต้อง การปฏิบัตติามระเบยีบ กฎหมาย ข้อบงัคับ และมติ

คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาทีส่ านัก / กอง ส่งขอเบิกเงนิ  แล้วลงช่ือรับรองความถกูต้อง ในฐานะผู้

ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

      ๙.  ตรวจสอบรายรับที่รับเขา้มาวา่พอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับ

ส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานวเิคราะห์นโยบายและแผน ส านักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตาม

แผนงาน/โครงการ 

     ๑๐.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต.  กับฝ่ายวิเคราะห์

นโยบายและแผน ส านักปลัด  ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกัน

หรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบ

ทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงนิงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

       ๑๑.  การจัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก ่

               ๑๑.๑. การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน, รายงานรับจ่ายเงินสด, งบทดลอง, รายงานสถานะการเงินประจ าวัน 

               ๑๑.๒. การจัดท าเม่ือสิ้นปีงบประมาณได้แก่  การปิดบัญชี  งบทรัพย์สิน งบทดลอง

ก่อนและหลังปิด  งบแสดงฐานะทางการเงิน,กระดาษท าการ,งบเงินสะสม, งบแสดงฐานะการเงิน  รายงาน

รับ – จ่าย ตามงบประมาณประจ าปี   และรายงานไปยังส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดชัยภูมิ ภายใน ๙๐ 

วัน และส่งส าเนาให้ผู้ว่าราชการจังหวัด นับแต่สิ้นปีงบประมาณ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

พ.ศ. ๒๕๔๗ ขอ้ ๑๐๐    

   ๑๒.  การจัดท ารายงานทีต่้องสง่ตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 

                        ๑๒.๑. รายงาน จ.ส. ๐๒  ภายในวันที ่ ๒๐  ของทุกเดือน 

          ๑๒.๒. รายงาน GPP 

          ๑๒.๓. ปรับดอกเบีย้เงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก

ออมทรัพย์) และ(เงินฝากประจ า)  ทุกสิน้เดือน มีนาคม, กันยายน    

          ๑๒.๔. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี  

          ๑๒.๕. รายงานสถติิการคลัง 

         ๑๒.๖. ส่งรายงานการจัดท างบทดลอง,งบรายรับ-รายจ่ายเงินสด ,งบกระทบยอดเงนิ

ฝากธนาคาร 

   ๑๓.  งานอืน่ ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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       ๓. งำนจัดเก็บรำยได ้

   มอบหมายให้ นางสาวรพีพรรณ  อ้นชาลี   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน 

(เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑)  เป็นผู้รับผิดชอบ และมีนางสาวผกามาศ  เฉลียวชาติ  พนักงาน

จ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ 

ดังต่อไปนี้ 

  ๑. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลภูแลนคาจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท  

รับเงินรายได้   ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับ

เงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิน่ น ามารวมในใบน าส่งก่อนสง่ให้งานการเงิน กรณีรับ

เงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

  ๒.   ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระคา่ภาษีทุก

ประเภทกับทะเบียนลูกหนีแ้ละใบประเมินให้ถูกต้องครบถ้วนตรงกันและท าให้เป็นปัจจุบัน  ลงเล่มที่  

เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน มีการจ าหน่ายลูกหนี้ที่มี

การแจ้งยกเลิกกิจการในทะเบียนคุมลูกหนี้ 

  ๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้ งคณะกรรมการ ประเมินภาษี  และแจ้ง

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตัง้  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่และพนักงานเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน  แต่งตั้ง

พนักงานเจ้าหน้าที่และพนักงานเก็บภาษีบ ารุงท้องที่  แต่งตั้งพนักงานเจ้าหน้าที่เพื่อปฏิบัติราชการตาม

พระราชบัญญัติควบคุมการฆา่สัตวแ์ละจ าหน่ายเนื้อสัตว์ จัดท าแผนที่ภาษีบ ารุงท้องที่ เพื่อก าหนดอัตราใน

การจัดเก็บภาษีทุกปี  

  ๔. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนีค้า่ภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 

กิจการคา้น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

  ๕. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุง

ท้องที่ ภาษีปา้ย กิจการคา้น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ตรวจกับใบค าร้องให้ถูกต้องตรงกันพร้อม

ทั้งรายงานหนีค้า้งช าระ (ถ้ามี) และแจ้งจ านวนเงินส่งให้กับฝ่ายการเงินเพื่อออกใบเสร็จต่อไป 

  ๖. จัดท า ภบท. ๑๙ บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดคา่ส่วนลด ๖%  เดือนเมษายน พร้อม

ทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

  ๗.  งานจัดท าทะเบียน ผท. ๑  

  ๘.  งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  
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       ๔. งำนทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ  

  มอบหมายให้ นายไพรทูลย ์ วรพล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑) เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของ

องคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา  นางกัลยารัตน์  นาไพบูลย ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน  

(เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  รับผิดชอบงานของส่วนราชการในองค์การ

บริหารส่วนต าบลภูแลนคา ดังนี้ 

   ๑.  ส านักงานปลดัองคก์ารบรหิารส่วนต าบลภูแลนคา  

  ๒.  กองคลัง 

   ๓.  กองช่าง    

   ๔.  กองสวัสดิการสังคม 

  ๕.  กองการศกึษา ศาสนาและวัฒนธรรม(เฉพาะหมวดคา่ครุภัณฑ์ที่ดนิและสิ่งก่อสร้าง) 

 และมีนางประพันธ์  จี้เพชร  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-

๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุรับผิดชอบของส่วนราชการใน กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม (เฉพาะหมวดคา่ใช้สอยและวัสดุ) 
 

  โดยให้เจ้าหน้าที่พัสดุทั้งสองคน  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 

  ๑.  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

หัวหน้าหน่วยพัสดุตามขอ้ ๒๐๕ ต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมใิช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ

จ าเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน

สิน้งวดนั้น  

    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึง่ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ  นับแต่วันเริ่ม

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

๒๕๖๐ และ ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ขอ้ ๒๑๓,๒๑๔  

  ๒.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าป ีและแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, 

ผด.๒ , ผด.๓  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

   ๓.  ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามแผน ฯ และขัน้ตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่

แนบ) เม่ือจัดซ้ือจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

  ๔.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยมืพัสดุต้อง 

ทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคนื 

  ๕.  งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กองช่ำง 

   มอบหมายให้ นายวันชัย  ญาติสมบูรณ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง

อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)  (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ )  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับ

ดูแลภายในกองช่าง โดยมีนายสานิต  เฉลียวชาติ  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-

๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑)  นายสิทธพิร  พรหมรูป พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา และ

นายอ านวย  หีบขุนทด  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป(ผู้มีทักษะ) เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  - รับผิดชอบ มอบหมายงาน วนิิจฉัยสั่งการ ควบคุม  ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไข 

งานก่อสร้าง  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  งานวิศวกรรม  งานผังเมือง  งานประสานสาธารณูปโภค  

งานธุรการ     

   - มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ  ออกแบบ  ทดสอบคุณภาพวัสดุ  งาน

ออกแบบและเขยีนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้าง  งานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบกฏหมายงานแผนการ

ปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุงโครงสร้างพื้นฐานต่างๆ ตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

  - ตอบปัญหาช้ีแจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ 

ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  

   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

  นำยสำนิต  เฉลียวชำติ  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๕-

๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบโดยมีนายสิทธพิร  พรหมรูป ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที่เกี่ยวกับ  

   งำนก่อสร้ำง  

   - งานด้านก่อสร้างอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอื่น ฯลฯ 

   - งานวางโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 

   - งานซ่อมบ ารุงรักษาอาคาร  ถนน สะพาน  ทางเท้า  เขื่อน 

   - งานควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

  - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 

   - งานส ารวจ ออกแบบ สิ่งก่อสร้างต่างๆ  

   - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งำนออกแบบ และควบคุมอำคำร 

   - งานสถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ 

   - งานวศิวกรรม  การประมาณราคา 

   - งานควบคุมการก่อสร้างสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
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  - งานส ารวจ  ออกแบบ สิ่งก่อสร้างต่างๆ  

   - งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 

   - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   งำนวิศวกรรม  

    - งานวางโครงสร้างและงานก่อสร้างทางด้านวศิวกรรม 

   - งานให้ค าปรึกษาแนะน าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวศิวกรรม  

   - งานออกแบบรายการรายละเอียดทางด้านวศิวกรรม 

  - งานประมาณราคางานก่อสร้างทางด้านวศิวกรรม 

  - งานควบคุมงานก่อสร้างทางด้านวศิวกรรม 

  - งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งำนผังเมือง 

   - งานส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง และควบคุมทางผังเมือง 

   - งานควบคุมก าหนดแนวเขตถนน  ทางสาธารณะและที่ดินสาธารณะประโยชน์ 

  - งานส ารวจและรวบรวมขอ้มูลทางด้านผังเมือง 

   - งานจัดรูปที่ดิน และฟื้นฟูเมือง 

   - งาน พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 

   - งาน พระราชบัญญัติขุดดินและถมดิน 

  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  งำนประสำนสำธำรณูปโภค  

    - งานด้านไฟฟ้าสาธารณะ  ประปา  ประสานสาธารณูปโภค  ฯลฯ  

   - งานการระบายน้ า  แก้ไขน้ าท่วมขัง  บ ารุงรักษาคู คลอง และพื้นที่รับน้ า ส่งน้ า  

   - งานประมาณราคา  งานซ่อมบ ารุงรักษา  

   - งานประมาณราคาการบ ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอื่นๆ   

  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นำยอ ำนวย  หีบขุนทด ต าแหน่ง คนงานทั่วไป(ผู้มีทักษะ)  มีหน้าที่เกี่ยวกับ 

   งำนธุรกำร 

   - งานสารบรรณ เช่น เก็บ คน้หาหนังสือ  แยกประเภท รับ ส่ง ลงทะเบียนหนังสือ โต้ตอบ

หนังสือภายในส านักงานและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การท าฎีกาเบิกจ่ายเงินรายจ่ายประจ าในกองช่าง ฯลฯ 

   - รับเรื่องร้องทุกข ์และร้องเรียน 
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  ช่วยงำนด้ำนงำนช่ำง  ดังนี้ 

  - งานส ารวจ  งานวางโครง  วเิคราะห์ขอ้มูล เช่น งานออกส ารวจโครงการเพื่อขอรบัการ

สนับสนุนงบประมาณต่างๆ  งานก่อสร้างพื้นฐานประจ าป ี ด้านงานถนน  ด้านงานไฟฟ้า  ด้านระบบประปา  

ด้านงานแหลง่น้ า 

   -  งานประมาณราคา  ซ่อมบ ารุงรักษา  ด้านถนน  ด้านไฟฟา้  ด้านประปา  ด้านแหล่งน้ า 

   -  งานควบคุมการก่อสร้างถนนคอนกรตี ถนนลกูรัง  งานก่อสร้างอาคาร 

   -  รายงานผลการปฏิบตัิงานของผู้รับจ้างประจ าสัปดาห ์เพื่อรายงานต่อคณะกรรมการ

ตรวจการจ้าง  

   -  ปฏิบัตงิานอื่นๆ ทีไ่ด้รบัมอบหมาย   

กองกำรศึกษำ  ศำสนำ และวัฒนธรรม 

  มอบหมำยให้ นำงศิริพร  โรมแพน  ต าแหน่ง  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองคก์ารบริหาร

ส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)   (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑)   

รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ

ดังนี้ 

  ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าหน่วยงานในฐานะหัวหน้ากองการศึกษา  ซ่ึงมหีน้าที่ความรับผิดชอบสูง

เทียบระดับกอง รับผิดชอบงานทางการศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานสันทนาการ  งานการ

ศาสนา  งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม   โดยควบคุมหรือช่วย 

ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  ผู้อยูใ่ต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  และปฏิบัติหน้าที่อื่นตามที่

ได้รับมอบหมาย  ก าหนดจุดมุ่งหมายการท างาน  ติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแผนอัตราก าลัง

เจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วนิิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน   

ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  แนะน าติดตามผลประเมินผล   และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่าย

การศึกษาท้องถิ่น 

  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานสันทนาการ การพลศึกษา  

ลูกเสือ  และยุวกาชาด   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผนการศึกษา  

รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่ 

การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร งาน

บริหารงานบุคคล  การจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทาง

สังคม  งานกีฬาประชาชน  งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย   ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   การ

ประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆและปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
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   ๑. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

       ๑.๑ ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นขอ้มูลประกอบการพัฒนางานด้าน

การศึกษาทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพเิศษการศึกษาตามอัธยาศัยและที่เกี่ยวข้อง  

       ๑.๒ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผน

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร  แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อ 

นวัตกรรมและเทคโนโลย ี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

       ๑.๓ ศึกษา วเิคราะห์ขอ้มูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง  การยุบรวมสถานศึกษาเพื่อประกอบการ

พจิารณาจัดตั้ง  หรือยุบสถานศึกษาได้อยา่งมีประสิทธภิาพ 

      ๑.๔ จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา 

ศิลปะและวัฒนธรรม  

      ๑.๕ ร่วมวางแผนอัตราก าลังครูและบุคลากรทางการศกึษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่

ก าหนด  เพื่อให้ได้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถตรงตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อ

การจัดการศึกษา 

      ๑.๖ ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ

บุคลากรทางการศึกษา  รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการ

จัดการศึกษา  

      ๑.๗ ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ

การศึกษาตามอัธยาศัย เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน  

      ๑.๘ ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา  วิเคราะห์ 

วจิัย เพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 

      ๑.๙  ตรวจสอบความถูกต้อง เรียบร้อยของผลงานทางวชิาการของครูหรือบุคลากรทาง

การศึกษา เพื่อเสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร  

   ๑.๑๐ ประสานและร่วมด าเนินการเรื่องการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน ค่าตอบแทน หรือ

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ต่างๆ  เพื่อสร้างขวัญก าลังใจและความก้าวหน้าให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

      ๑.๑๑ ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนด้านการศึกษาและการจัดสรรพัสดุอุปกรณ์หรือ

งบประมาณสนับสนุนโรงเรียน เช่น งานอาหารกลางวัน  อาหารเสริม(นม) คอมพวิเตอร์ กิจกรรมสันทนาการ

ฯลฯ เพื่อให้เด็กๆ ในพื้นที่ได้รับการศึกษาที่เหมาะสมและเกิดการพัฒนาที่มีประสิทธภิาพสูงสุด 

      ๑.๑๒ ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน  เพื่อดูแลให้เด็กใน

ท้องถิ่นมกีารเติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย  
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      ๑.๑๓ จัดท าโครงการ ส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านการศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา 

ศาสนา วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้

ซ่ึงมรดกล้ าคา่ของท้องถิ่น 

               ๑.๑๔ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่

เกี่ยวข้องกับงานการศึกษา  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อยา่งมีประสิทธภิาพสูงสุด 

   ๒. ด้ำนกำรวำงแผน 

       วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ

โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

   ๓. ด้ำนกำรประสำนงำน 

       ๓.๑ ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

       ๓.๒ ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเขา้ใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

   ๔. ด้ำนกำรบริกำร  

       ๔.๑ จัดบริการส่งเสรมิการศกึษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พพิธิภัณฑ์ทางการศึกษา

และ แหล่งเรียนรู้  เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่าง

ทั่วถึง  

      ๔.๒ ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ  รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา

เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไป 

      ๔.๓ ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนา

เกี่ยวกับการแนะแนวการศกึษาและวชิาชีพ  เพื่อส่งเสริมความรู้ความเขา้ใจและให้แนวทางการศกึษาและแนว

ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

      ๔.๔ เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวทิยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสารสื่อ

อิเล็กทรอนิคส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยทีางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การ

แนะแนวการศึกษาและวชิาชีพ อยา่งทั่วถึงและมีคุณภาพ 

  ๔.๕ จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่

เกี่ยวกับงานการศึกษาเพื่อให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา

ก าหนดนโยบายแผนงาน  หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ  
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  นำงประพันธ์  จี เพชร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-

๔๑๐๑-๐๐๒)  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี ้ 

                   ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ 

การลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกขอ้มูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และ

การพมิพเ์อกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพื่อสนับสนุนให้งาน

ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ จัดเก็บเอกสาร 

หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพื่อสะดวกต่อการค้นหา และเป็นหลักฐานทาง

ราชการ รวบรวมข้อมูล จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ 

เพื่อแจ้งให้ศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก ในสังกัดรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ เพือ่ให้

การด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ กองการศึกษาฯ เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  มีงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน

ควบคุมดูแลด้านการบริหารการศึกษา ด้านส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  ด้านกิจกรรมโรงเรียน 

และงานอื่นๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายและหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีงานราชการภายใน 

ดังนี้ 

 ๑.  งำนบริหำรกำรศกึษำ 

มอบหมายให้ นางศิริพร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษา

ราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ โดยให้มีหน้าที่

เกี่ยวกับ  งานบริหารทั่วไป งานบริหารงานบุคคลเกี่ยวกับพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม การจัดท างบประมาณเพื่อการศึกษา การประเมินการปฏิบัติงานครูผู้สอนในสถานศึกษางาน

บริหารงานธรุการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ศึกษาและออกขอ้บัญญัติ  ระเบียบ  ประกาศ  

ค าสั่ง ขององคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นเกี่ยวกับการบริหารการศึกษา และน าเสนอผู้บริหาร  งานการศึกษาขั้น

พื้นฐาน สนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน ส่งเสริมการจัดกิจกรรม จัดท ารายงาน ศึกษา 

และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ เพื่อพัฒนาการศึกษาและสร้าง

ความสัมพันธ์กับชุมชนของสถานศึกษาขัน้พื้นฐานสนับสนุนส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา  งาน

แผนและวิชาการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษา  จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล

สารสนเทศด้านการจัดการศึกษาขององคก์ารบริหารส่วนต าบล ส่งเสริมสนับสนุน ด้านเทคโนโลยทีาง 

 

 

 



 

 

- ๒๔ - 

 

การศึกษา และนวัตกรรม  งานศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนาการเรียนการสอน งานประเมินคุณภาพการจัด

การศึกษา  งานด้านการศึกษาปฐมวัย บริหารจัดการศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก/ศูนยอ์บรมเด็กก่อนเกณฑ์  ส่งเสริม

การพัฒนาเด็กวัย  ๒.๕ ป ี– ๕  ป ี และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

        ๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำและวฒันธรรม 

มอบหมายให้ นางศิริพร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษา

ราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้า  มี นางประพันธ์  จี้เพชร  

ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่

รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

  (๑) งานการศึกษาทั้งใน/นอกระบบและส่งเสริมอาชีพ ประสานงานการจัดการศึกษาและ

ส่งเสริมการจัดศูนย์การเรียนรู้ชุมชน เพื่อพัฒนาการเรียนรู้และส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัยแก่

ประชาชน  ส่งเสริมการจัดห้องสมุด  ที่อ่านหนังสือพิมพ ์หรือศูนยเ์ผยแพร่ข่าวสารข้อมูลแก่ประชาชน  การ

จัดกิจกรรมกลุ่มสนใจ  เพื่อให้เยาวชนใช้เวลาวา่งให้เกิดประโยชน์ และเพิ่มรายได้ให้แก่ครอบครัว 

  (๒)  งานกีฬา การจัดการแขง่ขันกฬีาประจ าต าบล กีฬาเช่ือมสัมพันธไมตรีระหว่างหน่วยงาน 

และองคก์รปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น  

  (๓)  งานนันทนาการ ส่งเสริมให้มีกิจกรรมนันทนาการทุกรูปแบบ ในเขตพื้นทีต่ าบลภูแลนคา 

  (๔)  งานประเพณี  งานศาสนา  ศิลปวัฒนธรรม มอบหมายให้ นางประพันธ์  จี้เพชร         

เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน (เลขท่ีต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒)  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยให้มีหน้าที่

ใน  การส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนา การส่งเสริม จริยธรรมศีลธรรม  ส่งเสริมงานประเพณี  และอนุรักษ์

ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนภูมิปัญญาท้องถิ่นของหมูบ่้าน/ชุมชน  ส่งเสริมกิจกรรมที่เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  

และประชาสัมพันธ์ให้แพร่หลาย 

  (๕)  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

        ๓.  งำนกิจกำรกำรศึกษำ 

มอบหมายให้  นางศิริพร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)   (เลขที่ต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษา

ราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้า  มีนางประพันธ์  จี้เพชร          

เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบ

งานต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 

  (๑) งานจัดการศกึษาทกุระบบ ในเขตพื้นที่ต าบลภูแลนคา 

  (๒) งานด้านกจิกรรมอาหารเสริม(นม) 

 

 



 

 

- ๒๕ – 

 

  (๓) งานด้านกิจกรรมอาหารกลางวัน 

  (๔) งานด้านวัสด ุ ครุภัณฑ์ทางการศกึษา 

  (๕) งานดูแลการปฏิบัตงิานของครูผู้ดูแลเดก็  จัดเตรียมและบรกิารวัสดุอุปกรณ ์คูมื่อครู สื่อ

การเรียนการสอนแกส่ถานศึกษา และศนูยพ์ัฒนาเดก็เลก็ 

  (๖) งานอุดหนุนกิจการการศึกษา 

  (๗) งานบริการและบ ารุงสถานศกึษา  

  (๘) ปฏิบัติงานอืน่ ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

        ๔.  งำนกำรศึกษำปฐมวัย  

มอบหมายให้ นางศิริพร  โรมแพน  ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)  (เลขท่ีต าแหน่ง ๑๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) รักษาราชการ

แทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  เป็นหัวหน้า  และมีพนักงานครู และพนักงานจ้าง 

สังกัด กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เป็นผู้ช่วย มหีน้าที่รับผิดชอบบริหารงาน  ต่าง ๆ ในศูนยพ์ัฒนา

เด็กเล็ก ดังต่อไปนี ้

๔.๑  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก วัดหว้ำเฒ่ำ มอบหมายให้ นางอ าพร  อินทรัพย์ พนักงานครู

องคก์ารบริหารสว่นต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ.๑  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๖๖๐๐-๓๘๐ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ 

และมี นางสาวผกามาศ ชิดชัยภูมิ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) เป็นผู้ช่วย 

   ๔.๒  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก วัดศิลำอำสน์ มอบหมายให้ นางสาววิไล  ตรงเมธี  พนักงานครู

องคก์ารบริหารส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ.๑  เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๖๖๐๐-๓๗๘ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ 
และมีนางสาวปวณีา แก้วสารภูมิ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) เป็นผู้ช่วย 

  ๔.๓  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก วัดสว่ำงวังน  ำเย็น  มอบหมายให้ นายสมบัติ  ดวงมา  พนักงาน

ครูองค์การบริหารส่วนต าบล ต าแหน่ง ครู ค.ศ.๑ เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๐๘-๖๖๐๐-๓๗๙ เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบ และมี นางณัฐรดา อุ่นศิริพันธ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ) เป็นผู้ช่วย 

  ๔.๔  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก วัดบ้ำนชีบน  มอบหมายให้  นางบัวแหวน  เหลืองค า  พนักงาน

จ้างตามภารกจิ  ต าแหน่ง ผู้ดแูลเด็ก(ทกัษะ)  เป็นผู้รับผิดชอบ 
 

  ให้พนักงำนครูองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

   - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย

วธิีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

   - จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์และ

คุณลักษณะตามวัย 

 

 



 

 

- ๒๖ – 

 

  - ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก 

   - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 

   - ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือขา่ยการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

   - ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

  พนักงำนจ้ำงต ำแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กและผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   - ปฏิบัติหน้าที่เลี้ยงดูเด็กเล็กก่อนอนุบาล/ปฐมวัย เพื่อเตรียมความพร้อมทางด้านร่างกาย 

อารมณ์ สังคม และสติปัญญา เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเขา้รับการศึกษาระดับอนุบาล/ปฐมวัย ต่อไป 

   - จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ส าหรับการจัดกิจกรรมประจ าวัน 

   - ศึกษาคน้คว้าหาความรู้ เพื่อปรับปรุงศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กให้ทันต่อเหตุการณ์ 

   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัด กองการศึกษา ศาสนา และ

วัฒนธรรม ซ่ึงรับผิดชอบประจ าศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็ก แต่ละศูนย ์และให้มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

   (๑)  ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็กเพื่อให้เด็กมีความเจริญเติบโต มีพัฒนาการทุกด้าน

ตามวัย 

   (๒)  ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กปฐมวัย ในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้

พัฒนาด้านจิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา  และจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จาก

สิ่งของ และบุคคลรอบข้าง  

 (๓)  สังเกตและบันทึกความเจรญิเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพื่อจะได้เห็น

ความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึน้กับเด็ก 

  (๔)  จัดสิ่งแวดล้อมที่ปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายใน

อาคาร และภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก 

  (๕)  ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพอ่ แม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว ตลอดจน

เป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อ แม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกในครอบครัว เพื่อ

ทราบพฤติกรรม พัฒนาการการเปลี่ยนแปลงได้อยา่งรวดเร็ว 

 (๖)  มีการพัฒนาตนเองในทางวชิาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยูเ่สมอ 

  (๗)  รู้จักใช้ประโยชน์จากแหลง่ขอ้มูล ความรู้ และเครือขา่ยการปฏิบัติงานเพื่อสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องคก์รเอกชน และแหล่งขอ้มูลต่าง ๆ ในชุมชน 

  (๘)  ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริม(นม)ใหเ้ด็กทกุคนได้รับอยา่งทั่วถงึ 

  (๙)  พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนกัเรยีน  

  (๑๐)  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 



 

 

- ๒๗ – 

 

งำนทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ กองกำรศกึษำ ศำสนำและวฒันธรรม 

  มอบหมายให้ นางประพันธ์  จี้เพชร  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน (เลขท่ีต าแหน่ง  ๑๐-๓-

๐๘-๔๑๐๑-๐๐๒)  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยให้มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ๑.  ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี  ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือ

หัวหน้าหน่วยพัสดุตามขอ้ ๒๐๕ ต้องแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซ่ึงมใิช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความ 

จ าเป็นเพื่อตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวัน

สิน้งวดนั้น  

    ในการตรวจสอบตามวรรคหนึง่ ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของ

ปีงบประมาณเป็นต้นไป  ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่  พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน

หรือไม่  มีพัสดุใดช ารุด  เสื่อมคุณภาพ  หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใด ไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน

ของรัฐต่อไป  แล้วให้เสนอรายงานผลการตรวจสอบดังกลา่วต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ  นับแต่วันเริ่ม

ด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น  ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  พ.ศ. 

๒๕๖๐ และ ระเบียบกระทรวงการคลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ  ขอ้ ๒๑๓,๒๑๔ 

  ๒.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าป ีและแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจ้างตามแบบ ผด.๑, 

ผด.๒ , ผด.๓  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

   ๓.  ด าเนินการจัดซ้ือจัดจา้งตามแผน ฯ และขัน้ตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสารที่

แนบ) เม่ือจัดซ้ือจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

  ๔.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์  ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง

ทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคนื   

   ๕.  งานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองสวัสดิกำรสังคม 

นำยกุงชิง  เรืองเจริญ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม ระดับต้น  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  และมี 

นายเดชศักดิ์  สุนทรภักดิ์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-

๐๐๑)  และนางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานควบคุมดูแลด้านสวัสดิการสังคม   งานการจัดท าแผน

ชุมชน  และงานอื่นๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมายและหนังสือสั่งการต่าง ๆ    ที่เกี่ยวข้องงานอื่น ๆ ที่

เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีงานต่าง ๆ ที่รับผิดชอบดังนี้ 

 



 

 

- ๒๘ – 

๑. งำนสวัสดกิำรและพัฒนำชุมชน 

   มอบหมายให้ นายกุงชิง  เรืองเจริญ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม             

นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น  (เลขท่ีต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑) เป็นหัวหน้า 

ผู้รับผิดชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

     ๑.๑  งานกิจกรรมพัฒนาเด็กและเยาวชน  จัดตั้งศูนย์เยาวชน /สภาเด็กและเยาวชน

ระดับหมู่บ้าน ระดับต าบล   เพื่อเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรมของเด็กและเยาวชน สนับสนุนการจัด

กิจกรรม  เพื่อพัฒนาทักษะด้านต่าง ๆ แก่เด็กและเยาวชนจัดชมรม หรือกลุ่มกีฬา  ตลอดจนกิจกรรมกีฬา

และนันทนาการ  เพื่อให้เด็กและเยาวชนได้พัฒนาทักษะและหลีกเลี่ยงยาเสพติด  การจัดกิจกรรมกลุ่มสนใจ  

เพื่อให้เยาวชนใช้เวลาวา่งให้เป็นเกิดประโยชน์ และเพิ่มรายได้ให้แก่ครอบครัว 

        ๑.๒  งานบริหารจัดการการจัดเก็บขอ้มูลความจ าเป็นขั้นพื้นฐาน (จปฐ.) ต าบลภูแลนคา 

               ๑.๓  งานตดิตามผลการด าเนนิงาน และประสานงานตามโครงการศูนยพ์ัฒนาครอบครัว

ระดับต าบล (ศพค.) 

   ๒. งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 

   มอบหมายให้ นายกุงชิง  เรืองเจริญ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม             

นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)   เป็นหัวหน้า

ผู้รับผิดชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

       ๒.๑  งานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตต าบลภูแลนคา เพื่อจัดท าแผนงานด าเนินการและ

สนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ  งานฝึกอบรมพัฒนา  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนา

สตรี,กลุ่มแม่บา้น  

     ๒.๒  งานส่งเสริม ให้ค าแนะน า และฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการ

พัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัว ในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือนงาน

ส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพต่างๆ  งานพทิักษ์สิทธิเด็กและสตรี   งานสังคมสงเคราะห์ ฯ 

                       มอบหมายให้ นายเดชศักดิ์  สุนทรภักดิ์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  

พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ

ดังนี้ 

      ๒.๓  งานส่งเสริมและสนับสนุนตามโครงการขับเคลื่อนตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพยีง 

 

 

 



 

 

- ๒๙ – 

 

   ๓.  งำนสังคมสงเครำะห์ 

                       มอบหมายให้ นายกุงชิง  เรืองเจริญ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม               

นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น  (เลขที่ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า

ผู้รับผิดชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนา

ชุมชน เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

     ๓.๑  งานส ารวจขอ้มูล และช่วยเหลือ สงเคราะห์ผู้สูงอายุ ผู้ติดเช้ือเอดส์  ศูนย์บริการคน

พกิารต าบลภูแลนคาเด็กก าพร้าและเด็กถูกทอดทิง้  และผู้ด้อยโอกาสของต าบลภูแลนคา 

                       มอบหมายให้ นายเดชศักดิ์  สุนทรภักดิ์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ และมี นางสาวณภัทร จันบัวลา  พนักงาน

จ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

     ๓.๒ งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องเพื่อ

ช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน  

      ๓.๓  งานติดตามผลงานและจดัท ารายงานต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  ๔. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

       มอบหมายให้  นายเดชศักดิ์  สุนทรภักดิ์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่

ต าแหน่ง  ๑๐-๓-๑๑-๓๘๐๑-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  และมี นางสาวณภัทร  จันบัวลา  

พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ

เกี่ยวกับ การด าเนินการเกี่ยวกับการเกษตร การอนุรักษ์ดิน แหล่งน้ า ป่า  ส่งเสริมและสนับสนุนการใช้ปุ๋ย

อินทรีย์ชีวภาพแทนปุ๋ยเคมีและยาก าจัดศัตรูพืช  การพัฒนาส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร  การเลี้ยงสัตว ์

ส ารวจดูแลสัตวท์ุกชนิดในเขตองคก์ารบริหารสว่นต าบล ภูแลนคาแก่ประชาชนในพื้นที่ให้มีคุณภาพ  สามารถ

แขง่ขันในตลาดกับที่อ่ืนได้  ตลอดจนส่งเสริมการมีรายได้และการมีท างานของประชาชนในพื้นที่ให้สามารถ

ยกระดับขึน้  และปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย       

อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วน

ราชการที่ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้

นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพื่อวินิจฉัยและเสนอนายก

องคก์ารบริหารส่วนต าบลทราบ 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามกฎหมาย 

ระเบียบ ขอ้บังคับ หนังสือสั่งการ อยา่ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรค

ให้รายงานนายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลโดยทันที    



 

 

-๓๐- 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่บดันี้  เป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่    ๑  เดือน ตลุาคม  พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

 

 

 

(นายนิยม  ดิเรกศิลป์) 

 นายกองคก์ารบริหารส่วนต าบลภูแลนคา 


