
 
 
 

คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลสระ 
ท่ี  728 / 2568 

เร่ือง  การปรับปรุงการแบ่งงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน 
องค์การบริหารส่วนตำบลสระ ประจำปีงบประมาณ 2569 

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

 ตามคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลสระ ท่ี 628/2567 ลงวันท่ี 2 ธันวาคม 2567 และความ
ในมาตรา 59 (2), (4) มาตรา 60 และมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 6) พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการ 
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหาร
ส่วนตำบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกีย่วกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล (แก้ไขเพิ่มเติม ฉบับท่ี 10) พ.ศ. 2559 ประกอบ
กับมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนตำบลสระประกาศกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการ
ภายใน ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระให้คำนึงถึงความต้องการ และความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วน
ตำบล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 
 1. สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 2. กอง หรือส่วนราชการท่ีเรียกอย่างอื่น 
 

 เพื่อให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลสระเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อำนาจหน้าท่ีตามกฎหมาย ระเบียบ ได้กำหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าท่ี เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอำนาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาองค์การบริหารส่วน
ตำบลและอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์
การบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงขอปรับปรุงคำส่ังนี้และยกเลิกคำส่ังเดิม โดย
ปรับปรุง การรักษาราชการ การแบ่งการบริหาร งานและมอบหมายหน้าท่ีการงาน ดังต่อไปนี้ 
 มอบหมายให้ จ่าสิบเอกธงชัย  มูลศรี ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระ (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขท่ีตำแหน่ง 33-1-00-1101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ตำบลสระ รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระ ซึ่งมีหน้าท่ีรับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วน
ตำบลสระให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนด ดังนี้ 
 1) การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานราชการประจำของ อบต. และการปกครองบังคับบัญชาพนักงาน 
ส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ และพนักงานจ้างทุกส่วนราชการใน อบต.สระ ให้เป็นไปตามนโยบายและมีอำนาจ
หน้าท่ีตามท่ีกฎหมายกำหนดหรือตามท่ีนายก อบต.มอบหมาย 
 2) รวบรวมรายงานตามกิจการงานท่ีได้ทำไปแล้วแยกเป็นประเภทงานทุกส่วนราชการภายใน  
เสนอนายก อบต. 
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 3) การจัดทำข้อบัญญัติตามอำนาจหน้าท่ี 
 4) งานรักษาราชการหรือปฏิบัติราชการแทน นายก อบต. กรณีไม่ได้เป็นอำนาจเฉพาะตำแหน่ง 
 5) งานเลือกตั้งนายกและสมาชิกสภา อบต. 
 6) เป็นเจ้าหน้าท่ีงบประมาณ ควบคุม ตรวจสอบการใช้งบประมาณรายจ่ายต่าง ๆ 
 7) การจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
 8) การโอน การแก้ไขเปล่ียนแปลงคำช้ีแจงประกอบงบประมาณรายรับ – รายจ่าย 
 9) การยกเว้นหรือผ่อนผันการปฏิบัติตามระเบียบต่าง ๆ 
 10) งานเกี่ยวกับการปกครอง ระเบียบ วินัย 
 11) การแต่งต้ังสมาชิกสภา อบต. ท่ีได้รับเลือกตั้งให้ดำรงตำแหน่งต่าง ๆ 
 12) การแบ่งช้ันขนาด อบต. 
 13) จัดทำข้อตกลงในการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บริหาร 
 14) งานนิติการ งานพาณิชย์และงานรัฐพิธ ี
 15) งานป้องกันและแกไ้ขปัญหายาเสพติด 
 16) งานท่ีหัวหน้าส่วนเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับคำวินิจฉัย หรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
 17) ควบคุม กำกับและดูแลรับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับตำบล อบต.สระ 
 18) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว  
 โดยมีพนักงานเจ้าหน้าท่ีและภาระ หน้าท่ีอยู่ภายใต้การกำกับดูแล ดังต่อไปนี้ 
 1. สำนักปลัด 
  มอบหมายให้ นางงามจิตต์ สมจิตต์ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับกลาง) 
เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-01-2101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและการปกครอง บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลในสำนักปลัด 
  2) การควบคุม ดูแล การปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในของ สำนักปลัด 
  3) งานจัดทำรายงานตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.
2544 ข้อ 5 และข้อ 6 ของ สำนักปลัด 
  4) เป็นผู้ประสานงาน ระบบ e-plan ระบบ ข้อมูลกลาง ของ อปท ในการประสานงานกับ
ส่วนราชการต่าง ๆ (สำนักปลัด กองคลัง กองช่าง) 
  5) เป็นผู้รับผิดชอบการบันทึกข้อมูล และประสานงานในระบบประมวลผลข้อมูลเกณฑ์ช้ีวัด
และค่าเป้าหมายขั้นต่ำมาตรฐานการจัดบริการสาธารณะขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น www.odloc.go.th/ 
web/redirect70.html 
  6) เป็นผู้รับผิดชอบกำกับดูแลการให้บริการและจัดองค์ความรู้ ด้านธรณีวิทยาและบรรพชีวิน
ในอาคารนิทรรศการบรรพชีวินแหล่งเหมืองเชียงม่วน ประสานงานกับกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์กรม
ทรัพยากรธรณี 
  7) เป็นผู้รับผิดชอบประสานงานการใช้ห้องประชุม หรือใช้สถานท่ี ของ สำนักงาน องค์การ
บริหารส่วนตำบลสระ 
  8) งานศูนย์ดำรงธรรม อบต.สระ 
  9) เป็นผู้อนุญาตการใช้รถประจำสำนักงาน 
  10) เป็นผู้รับผิดชอบ และรายงานผลการดำเนินงาน ของศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน  
  11) เป็นผู้ประสานงานกับกองทุนจัดการซากดึกดำบรรพ์ กรมทรัพยากรธรณี 
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  12) เป็นผู้รับผิดชอบการจัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการประจำปี 
  13) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีพนักงานเจ้าหน้าท่ี
และภาระหน้าท่ีอยู่ภายใต้การกำกับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  1.1 งานธุรการ 
   มอบหมายให้ นางสาวจำเนียร  เมืองก้อน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน 
เลขท่ีตำแหน่ง 33-01-4101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
   2) จัดลำดับความเร่งด่วนของหนังสือก่อนท่ีจะเสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง 
   3) งานทะเบียนคุมคำส่ัง และประกาศ อบต. 
   4) บันทึกข้อมูลในระบบโครงการลดการใช้พลังงานในภาครัฐ www.e-report.energy.go.th 
   5) ดำเนินงานด้านงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ www.pra-local.com/home.php 
   6) การประชุมและบันทึกรายงานการประชุมผู้บริหาร พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานจ้าง อบต.สระ 
   7) การเก็บรักษา การยืมและการทำลายหนังสือราชการ 
   8) งานติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ   
   9) จัดทำบัญชีรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ความเดือดร้อนของประชาชนและรายงานผล
การดำเนินการ 
   10) แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐและเอกชนท่ียื่นคำขออนุญาต อนุมัติหรือ
ความเห็นของ อปท. ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันตรารับหนังสือพร้อมท้ังทำทะเบียนคุม 
   11) การบันทึก จำหน่ายในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
   12) งานธุรการด้านอื่น ๆ ในสำนักงานท่ีมิได้กำหนดไวเ้ป็นงานส่วนใดจะต้องปฏิบัติด้วย 
   13) เป็นผู้รับผิดชอบ ระบบ ประหยัดพลังงาน ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระ 
   14) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีผู้ช่วย คือ 
   นางศิริวรรณ  เก้าเอี้ยน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มี
หน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) นำแฟ้มหนังสือราชการไปเสนอ นายก อบต. ลงนาม 
   2) นำหนังสือท่ีรับจากภายนอกทุกเรื่องให้นำเสนอหัวหน้าส่วนทุกส่วน ปลัด อบต. นายก 
อบต. ตามลำดับ 
   3) เดินหนังสือราชการในสำนักงานและนอกสถานท่ีหรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 
   4) การควบคุม ดูแล การเบิกจ่ายวัสดุสำนักงานทุกชนิด 
   5) งานทะเบียนกลุ่มแรงงานท่ีว่างงานถูกเลิกจ้าง ตกงานในพื้นท่ี 
   6) งานพิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสาร อัดสำเนาและควบคุมการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
   7) การจัดทำคำส่ังเวรยามรักษาการณ์สถานท่ีราชการ เวรให้บริการประชาชน เสนอ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
   8) งานปฏิคม  
   9) งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ของ อบต. 
   10) การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินในส่วนสำนักปลัด 
   11) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 



  1.2 งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาท้องถ่ิน 
   มอบหมายให้ นางสุภาพร  หูเขียว ตำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนาญการ 
เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-01-3103-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) การจัดทำแผนพัฒนาท้องถิ่น  
   2) การจัดทำแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ำ) 
   3) การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น อบต.สระ  
   4) การจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี 
   5) การรวบรวมแผนชุมชน 
   6) การประสานแผนงาน โครงการกับส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น 
   7) เป็นผู้รับผิดชอบระบบ  e-plan ในรหัส  (6560402 , plan, 33456) ส้ินสุดความ
รับผิดชอบท่ีเมนูอนุมัติงบประมาณ 
   8) จัดช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน จัดประชุมประชาคม เวทีชาวบ้าน 
สำรวจความคิดเห็นของประชาชน 
   9) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.3 งานบริหารบุคคล 
   มอบหมายให้ นางสาววีรวรรณ  กาหลง ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ เลขท่ี
ตำแหน่ง 33-3-01-3102-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) การจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 3 ปี 
   2) การจัดทำแผนอัตรากำลังพนักงานจ้าง 4 ปี 
   3) งานเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งต้ัง ลด ปลด ย้าย เล่ือนขั้นเงินเดือน การเล่ือนระดับ การ
ทดลองปฏิบัติราชการและการลา 
   4) การดำเนินการเกี่ยวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญตราต่าง ๆ   
   5) การศึกษา การฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากร อบต. 
   6) การจัดทำเนียบบุคลากรของ อบต 
   7) การบันทึก การเก็บรักษา ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างในสังกัด 
   8) งานระเบียบ คำส่ัง ข้อบังคับเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร อบต. 
   9) การจัดทำทะเบียนประวัติผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต ., พนักงานส่วนตำบล  ลูกจ้าง 
ประจำและพนักงานจ้าง 
   10) การจัดทำบัตรประจำตัวพนักงานเจ้าหน้าท่ี พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างป ระจำ 

พนักงานจ้าง ผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
   11) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และการบันทึกการลาของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ
และพนักงานจ้าง 
   12) เป็นนายทะเบียนเบิกจ่ายตรงของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   13) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.4 งานระบบข้อมูลสารสนเทศ 
   มอบหมายให้ นางงามจิตต์  สมจิตต์ ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป 
ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง  33-3-01-2101-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เป็นผู้รับผิดชอบการลงข้อมูลระบบ info 
   2) รับผิดชอบเว็บไซต์ www.aec.sralocal.go.th    



  1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   มอบหมายให้ นายโสภณ  สืบแสน ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-01-4805-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   2) ทำหน้าท่ีเป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง   
   3) ทำหน้าท่ีประจำรถบรรทุกน้ำ   
   4) งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการใช้จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงทุกวัน 
   5) งานดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   6) สนับสนุนการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้สองข้างถนน 
   7) อยู่เฝ้าสถานท่ี ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
สำนักงาน อบต. 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีผู้ช่วย คือ 
   นายสุรศักด์ิ  รักดี พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและ
บรรเทา สาธารณภัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   2) ทำหน้าท่ีเป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง   
   3) ทำหน้าท่ีประจำรถบรรทุกน้ำ   
   4) งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการใช้จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงทุกวัน 
   5) งานดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   6) สนับสนุนการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้สองข้างถนน 
   7) อยู่เฝ้าสถานท่ี ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
สำนักงาน อบต. 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
   นายกิตติพันธ์  บ้านสระ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกัน
และบรรเทา สาธารณภัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   2) ทำหน้าท่ีเป็นพนักงานประจำรถดับเพลิง   
   3) ทำหน้าท่ีประจำรถบรรทุกน้ำ   
   4) งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการใช้จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิงทุกวัน 
   5) งานดูแลบำรุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   6) สนับสนุนการดูแลบำรุงรักษาต้นไม้สองข้างถนน 
   7) อยู่เฝ้าสถานท่ี ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
สำนักงาน อบต. 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
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   นายกิตติพงษ์  อุ่นเรือน  พนักงาจ้างเหมาท่ัวไป ตำแหน่ง นักการภารโรง  มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เปิด - ปิด อาคารสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลสระ 
   2) ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีและทรัพย์สินของทางราชการ 
   3) จัดห้องประชุม เครื่องเสียงและอื่น ๆ ท่ีจำเป็นสำหรับการดำเนินการประชุม 
   4) อยู่เฝ้าสถานท่ี ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยใน
บริเวณสำนักงานองค์การบริหารส่วนตำบลสระ 
   5) งานปลูกต้นไม้ จัดสวนหย่อม และปรับปรุงภูมิทัศน์อาคารสำนักงาน อบต.สระ 
   6) ปฏิบัติงานดูแล บำรุงรักษาสนามหน้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ 
   7) ติดต้ังและซ่อมแซมบำรุงรักษางานไฟฟ้าภายในอาคาร 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.6 งานนิติการ 
   มอบหมายให้ นายเอนก  บ้านสระ ตำแหน่ง นิติกร ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง         
33-3-01-3105-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานระเบียบกฎหมายของศูนย์ยุติธรรมชุมชน ศูนย์ไกล่เกล่ียข้อพิพาท ศูนย์ดำรงธรรม
ตำบลสระ 
   2) งานร้องเรียนร้องทุกข์ 
   3) งานให้คำปรึกษาแนะนำ ด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจในข้อกฎหมายท่ีเป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการ
ดำเนินงาน ของบุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าวให้คำปรึกษาเบื้องต้นด้านกฎหมายต่าง ๆ ให้กับประชาชน 
   4) งานระเบียบข้อบังคับตำบล หรือข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับการบริหารงานของ อบต. 
   5) งานตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ คำส่ัง หรือเอกสารอื่น ๆ ท่ีเกี่ยว 
ข้องเพื่อให้เอกสารมีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ และเป็นไปตามข้อกำหนด หลักเกณฑ์และกฎหมายต่าง ๆ 
   6) เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมาย 
เกี่ยวกับระเบียบของทางราชการท่ีมีผลกระทบต่อการดำเนินงานของหน่วยงาน เพื่อเป็นข้อมูลสนับสนุนการ
พิจารณาของผู้บังคับบัญชา 
   7) ศึกษา วิเคราะห์และวิจัยเพ่ือปรับปรุงกฎหมายและระเบียบข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ประกาศ
หรือคำส่ังต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้ทันกับสถานการณ์และอำนวยความสะดวกในการทำงาน โดย พิจารณาถึง
ความเหมาะสมและเป็นธรรมต่อทุกฝ่าย 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
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 2. กองคลัง 
  มอบหมายให้ นายคมสัน   ยืนยัง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน
ส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ 
ทำความเห็น เสนอแนะ และดำเนิน การปฏิบัติงานบริหารงานการคลังท่ีต้องใช้ความชำนาญ โดยตรวจสอบการ
จัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล 
งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน 
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลทำรายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณ
รายรับรายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดย ท่ัวไป
ขององค์การบริหารส่วนตำบลสระ สืบหาแหล่งท่ีมาของรายได้ ดำเนินการให้มีการชำระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษีแนะนำวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งท่ีมา
ของรายได้ ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ 
การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง 
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาและช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งต้ังเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ีสังกัดและปฏิบัติ
หน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการเป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
  2.1 งานการเงิน 
   ในระหว่างท่ียังไม่มีตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ี/เจ้าพนักงาน/นักวิชาการเงินและบัญชี มอบหมาย
ให้ นางสาวทัดดาว  ฟ้าแลบ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีการเงินและบัญชี ปฏิบัติหน้าท่ี โดยมีรายละเอียดขอบเขต
ของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
   1) การจัดทำทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
     - ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
    - ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายในระบบ e-Lass 
และ statement ของธนาคารรวมทั้งทะเบียนรายจ่ายในระบบ e-Lass ให้ถูกต้องตรงกัน 
   2) การจัดทำฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อม
ท้ังรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน 
   3) การรายงานสถานภาพงบประมาณต่าง ๆ ประจำเดือน ประจำงวด 
   4) การรายงานข้อมูลสถิติการคลังท้องถิ่นภายในวันท่ี 20 พฤศจิกายน ของทุกปี 
   5) การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   6) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกา วันท่ีรับใบเบิกและนำส่งให้งาน
ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
   7) นำฎีกาท่ีงานบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 
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   8) การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
   9) การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดทำสำเนาคู่
ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้เสร็จ
ส้ินโดยเร็ว 
   10) การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินสำรองจ่าย ค่าเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทำการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากฝ่ายต่าง ๆ  
   11) ดำเนินการในเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินและงบประมาณ ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. 
พ.ร.ก. ระเบียบคำส่ังและแบบธรรมเนียมโดยเคร่งครัด 
   12) รวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณและเงินทุกประเภท เพ่ือรับการตรวจจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
   13) งานออกคำส่ังเดินทางไปราชการ 
   14) การแต่งต้ังคณะกรรมการรับ – ส่งเงิน 
   15) การเก็บรักษาฎีกา หนังสือราชการท่ีเกี่ยวข้องกับงบประมาณและการเงิน ระเบียบ 
คำส่ัง แบบธรรมเนียมให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
   16) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  ๒.2 งานบัญชี 
   มอบหมายให้อยู่ ในความรับผิดชอบของ  นางสาวจิรภัทร  บ้านสระ ตำแหน่ง 
นกัวิชาการเงินและบัญชีชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-04-3201-004 ปฏิบัติหน้าท่ี โดยมีรายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
   1) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
   2) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป, 
ภาษี มูลค่าเพิ่ม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมป่าไม้, 
ค่าภาค หลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ฯลฯ  
   3) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี, ลายมือช่ือในใบเสร็จรับเงิน , 
ใบสำคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย, ใบแจ้งหนี้, ใบส่งของต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   4) การรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ัง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
   5) จัดทำรายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
    - การจัดทำรายงานประจำเดือน  ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจำวัน, รายงานเงินรับฝาก, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษทำการ กระทบยอด, รายจ่าย
ตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดลองประจำเดือน 
    - การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดทำงบ
แสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
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    - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  (เงินฝาก
ประจำทุกส้ินเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุก
ส้ินเดือนมีนาคม, มิถุนายน, กันยายน และธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป 
   6) เสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบบ้านเช่า 
   7) จัดทำบัญชีและทะเบียนควบคุมเงินสะสมและรายงานอย่างน้อย 6 เดือนต่อครั้ง 
   8) การจัดทำรายงานการรับ – จ่ายเงินประจำปี 
   9) การจัดทำระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-Lass 
   10) ประกาศสำเนางบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ โดยเปิดเผยเพื่อให้ประชาชนทราบ 
ณ ท่ีทำการ อบต.สระ 
   11) การจัดทำงบแสดงฐานะการเงินและงบอื่น ๆ ส่ง สตง. ภายใน 90 วัน นับแต่วันส้ินปี
และส่งสำเนาให้นายอำเภอตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 4) พ.ศ. 2561 ข้อ 100  
   12) รายงานแสดงรายรับ รายจ่าย และงบทดลองเป็นรายเดือน เสนอปลัด อบต. นายก 
อบต. และส่งสำเนาให้อำเภอ ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2547 ข้อ 99 
   13) จัดทำคำส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  คณะกรรมการรับ -ส่ง เงิน 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 
   14) การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบ
สรุปใบนำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน 
   15) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
ภาษี มูลค่าเพิ่ม ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคาร
โดยใช้บริการ Self-Service Banking 
   16) การตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี ลายมือช่ือ ใบเสร็จรับเงิน 
ใบสำคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   17) การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่ง
เงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคารทุกวัน พร้อมท้ังบันทึกบัญชี 
   18) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม 
(นม) ค่า อาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน 
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท พร้อมท้ังบันทึกบัญชี 
   19) การเบิกจ่ายเงินจากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (gfmis)
   20) การโอนเงินเดือนพนักงาน โดยระบบ KTB corporate online  
   21) การรายงาน รายรับ - รายจ่าย ประจำปีและการจ่ายเงินอุดหนุนท่ัวไปประจำเดือน ใน
ระบบสารสนเทศ เพื่อการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   22) การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันท่ีมีการรับ -จ่ายเงินและเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
   23) รวบรวมเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับงบประมาณและการเงินทุกประเภท เพื่อรับการตรวจ
จากหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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   24) งานทำบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทและบัญชีอื่น  ๆ ท่ี
เกี่ยวกับการเงิน 
   25) งานขออนุมัติเบิกตัดปี และขอขยายเวลาเบิกตัดป ี
   26) การรับ - ส่งเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน 
   27) การดำเนินการในเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการเงินและงบประมาณ ให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. 
พ.ร.ก. ระเบียบคำส่ังและแบบธรรมเนียมโดยเคร่งครัด 
   28) ตรวจฎีกาเบิกเงินทุกประเภท 
   29) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายประชรรณ์  กาหลง ตำแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ชำนาญงาน เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-04-4204-001 ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นหัวหน้า โดยมีรายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลสระจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน
รายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
   ๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
   ๓) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำ
รายงานการประชุม, จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนท่ีภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
   4) จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 
   ๕) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
   ๖) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างชำระ 
   ๗) จัดทำ ภทบ. ๑๙ บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจำทุก
เดือนพร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
   ๘) งานจัดทำทะเบียน ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
   9) การจัดทำคำส่ัง ประกาศ และแต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าท่ีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วย
ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่าง ๆ 
   10) การสำรวจและตรวจสอบผู้มีหน้าท่ีชำระภาษี ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่าง ๆ  
   11) จัดทำหนังสือแจ้งประเมินเพื่อชำระภาษี 
   12) จัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่าง ๆ  
   13) ออกใบเสร็จรับเงินภาษี ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่าง ๆ 
   14) จัดทำหนังสือแจ้งเตือนแก่ผู้ค้างชำระภาษี 
   15) จัดทำทะเบียนคุมภาษี ค่าธรรมเนียมและใบอนุญาตต่าง ๆ 
   16) งานควบคุมใบเสร็จรับเงินและการใช้ใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
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   17) การปรุ เจาะ หรือประทับตราเลิกใช้ใบเสร็จรับเงินเฉพาะฉบับท่ียังไม่ได้ใช้ทุกส้ิน
ปีงบประมาณ 
   18) รายงานการตรวจสอบการใช้ใบเสร็จทุกส้ินปีงบประมาณ 
   19) การจัดทำแผนท่ีภาษี 
   20) งานทะเบียนพาณิชย์ 
   21) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
ภาษี มูลค่าเพิ่ม ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ี ดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคาร
โดยใช้บริการ Self-Service Banking 
   22) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม 
(นม) ค่า อาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่บ้าน 
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท จัดทำใบนำส่งเงินให้งานบัญชีบันทึกบัญชี 
   23) การรับจัดสรรจากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (gfmis) 
   24) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
   โดยมี นางสาวนวลปรางค์   ไชยชมภู ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็น
ผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
   ๑) จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลสระจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับ
เงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ัง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงินกรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
   ๒) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายช่ือลูกหนี้ ลงเล่มท่ี เลขท่ี
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
   ๓) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำ
รายงานการประชุม, จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อกล็อคตามแผนท่ีภาษี เพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
   4) จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 
   ๕) จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย 
   ๖) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างชำระ 
   ๗) จัดทำ ภทบ. ๑๙ บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจำทุก
เดือนพร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
   ๘) งานจัดทำทะเบียน ผท. ๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
   9) การรับแบบแสดงรายการเสียภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
   10) การรับชำระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และส่งเงินรายได้ทุกวัน 
   11) การเก็บธรรมเนียมภาษีอากรตาม พ.ร.บ.ควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ 
พ.ศ. 2535 
   12) งานทะเบียนพาณิชย์ 
   13) การจัดเก็บภาษีป้าย 
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   14) การจัดเก็บภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
   15) การจัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
   16) การจัดทำทะเบียนท่ีดิน 
   17) การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม 
(นม) ค่า อาหารกลางวัน ค่าเบี้ยยังชีพ ค่าอุปกรณ์กีฬา ค่าติดต้ังหอกระจายข่าว ค่าหนังสือพิมพ์ประจำหมู่ บ้าน 
ค่าเช่าบ้านบุคลากรถ่ายโอน ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท จัดทำใบนำส่งเงินให้งานบัญชีบันทกึบัญชี 
   18) การรับจัดสรรจากระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ (gfmis) 
   19) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไป 
ภาษีมูลค่าเพิ่ม ภาษีสุรา ภาษีสรรพสามิต เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผ่านธนาคารโดยใช้
บริการ Self-Service Banking 
   20) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.๔ งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   มอบหมายให้  นางวิมล  พุฒดี  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติการ เลขท่ีตำแหน่ง     
33-3-04-4203-001 ปฏิบติัหน้าท่ี ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   ๑) ก่อนส้ินเดือนกันยายน ของทุกป ีต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
   ๒) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.
๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ 
   ๓) ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
   ๔) จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง
ทวงถามติดตามเม่ือครบกำหนด 
   ๕) แต่งต้ังคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม่ใช้หรือเลิกใช้เส่ือมสภาพและสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   6) จัดทำทะเบียนคุมเงิน ค้ำประกัน สัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
   7) ลงเลขรหัสครุภัณฑ์ คุมการยืมพัสดุ พร้อมท้ังติดตาม ควบคุม กำกับครุภัณฑ์ 
   8) งานควบคุมดูแลการลงทะเบียน ครุภัณฑ์ปศุสัตว์และสัตว์พาหนะ (พ.ด.2) ทะเบียน
พัสดุท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง (พ.ค.1) และแบบบัญชีพัสดุ (พ.ด.4) 
   9) เสนอแต่งต้ังกรรมการตรวจสอบโครงการก่อสร้างท่ีจะครบกำหนดคืนหลักประกัน
ผลงานก่อนครบกำหนด 30 วัน 
   10) งานทะเบียนคุมบันทึกข้อตกลงซื้อ/จ้าง และสัญญาซื้อ/จ้าง 
   11) การจัดทำสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
   12) การจัดทำระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ ด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
   13) การบันทึกระบบสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลของ อปท. (e-Plan) ใน
การลงนามในสัญญาโครงการและการเบิกจ่ายเงินในการจัดซื้อจัดจ้าง 
   14) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
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  1.๕ งานตรวจสอบอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายคมสัน   ยืนยัง ตำแหน่ง (นักบริหารงาน
การคลัง ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 33-3-04-2102-001 ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต่อไปน้ี 
   ๑) นำฎีกาที่ สำนัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้
เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือ
ไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง สำนัก/ กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่
เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสำนัก/กอง เจ้าสังกัด ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่าย
ใด วงเงินงบ ประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสำนัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งสำนักปลัด งานงบประมาณ 
ดำเนินการต่อไป 
   ๒) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะ รัฐมนตรีท่ีเกี่ยวข้อง ของฎีกาท่ี สำนัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงช่ือรับรองความถูกต้องในฐานะผู้
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
   ๓) ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายท่ีจ่าย หรือไม่ และประสานงาน
กับสำนัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ เพื่อเตรียมความพร้อมท่ีจะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
   ๔) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับในภาพรวมของ อบต.กับฝ่ายแผนงาน
งบประมาณในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ สำหรับกรณีใกล้ส้ิน
ปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกส้ินเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้อง 
ป้องกันการเบิกจ่าย เงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการงานอื่น ๆ ท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 3. กองช่าง 
  ในระหว่างท่ียังไม่มี ผู้ดำรงตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
มอบหมายให้ นายณัฐวัฒน์  แจ้งธรรมมา ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-05-4701-001 
ปฏิบัติหน้าท่ี โดยมีราย ละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและการปกครอง บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำ 
และพนักงานจ้างในกองช่าง 
  2) งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบ ถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ำ ฯลฯ 
  3) งานประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการก่อสร้าง 
  4) งานควบคุมงานก่อสร้าง 
  5) งานควบคุมอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
  6) งานการก่อสร้าง ประกอบ ดัดแปลง แก้ไข ติดต้ัง ซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน 
  7) งานสำรวจป้ายภาษีบำรุงท้องท่ีและภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  8) งานช่างรางวัด แผนท่ีและผังเมือง 
  9) งานไฟฟ้าและประปา 
  10) งานควบคุมไฟป่า 
  11) งานติดตามและตรวจสอบเกี่ยวกับส่ิงแวดล้อมและมลพิษในการประกอบกิจการ  ตาม 
พ.ร.บ.แร่ พ.ศ. 2510 



  12) ดำเนินการท่ีเกี่ยวกับงานโยธาทุกชนิด ท่ีมีระเบียบปฏิบัติเพิ่มเติมมาจากเดิม 
  13) การรับแจ้งอนุญาต การตรวจตรา และการควบคุมสถานประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง 
  14) แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐและเอกชนท่ียื่นคำขออนุญาตอนุมัติหรือความเห็น
ของ อปท. ภายใน 15 วัน นับต้ังแต่วันตรารับหนังสือ 
  15) ตรวจสอบและรายงานผลโครงการก่อสร้างท่ีจะครบกำหนดคืนหลักประกันผลงาน ภายใน 30 
วัน ก่อนครบกำหนด 
  16) งานพัฒนาและปรับปรุงภูมิทัศน์สถานท่ีท่องเท่ียว 
  17) งานคุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
  18) งานควบคุม กำกับดูแลบุคลากร พัสดุ ครุภัณฑ์ และการปฏิบัติงานของสถานีสูบน้ำด้วย
ไฟฟ้าทุกแห่ง 
  19) งานปกป้อง คุ้มครอง ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาโบราณสถาน โบราณวัตถุและศิลปวัตถุ  
  20) งานเกี่ยวกับการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี 
  21) งานจัดทำรายงานตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2554 ข้อ 5 และข้อ 6 
  22) จัดทำข้อตกลงในการปฏิบัติราชการระหว่างพนักงานส่วนท้องถิ่นกองช่าง กับผู้บริหาร 
  23) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ครั้งท่ี 1 ภายในวันท่ี 1 
เม.ย. และครั้งท่ี 2 ภายในวันท่ี 1 ต.ค. ของทุกปี 
  24) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีพนักงานเจ้าหน้าท่ีและ
ภาระหน้าท่ีอยู่ภายใต้การกำกับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  3.1 งานก่อสรา้ง 
   มอบหมายให้ นายณัฐวัฒน์  แจ้งธรรมมา ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 
33-3-05-4701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานสำรวจ งานออกแบบ เขียนแบบ งานทาง งานอาคาร งานสะพาน งานชลประทาน ฯ 
   2) งานประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการก่อสร้าง 
   3) งานควบคุมอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
   4) งานควบคุมงานก่อสร้าง 
   5) งานการก่อสร้าง ประกอบ ดัดแปลง แก้ไข ติดต้ัง ซ่อมแซมและบำรุงรักษาทรัพย์สิน 
   6) งานสำรวจป้าย ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
   7) งานช่างรางวัด แผนท่ี และผังเมือง 
   8) งานไฟฟ้าและประปา 
   9) ดำเนินการท่ีเกี่ยวกับงานโยธาทุกชนิด ท่ีมีระเบียบปฏิบัติเพิ่มเติมมาจากเดิม 
   10) ตรวจสอบและรายงานผลโครงการก่อสร้างท่ีจะครบกำหนดคืนหลักประกันผลงาน 
ภายใน 30 วัน ก่อนครบกำหนด 
   11) การรับแจ้งอนุญาต การตรวจตรา และการควบคุมสถานประกอบกิจการน้ำมันเช้ือเพลิง  
   12) งานพัฒนาและปรับปรุงภูมิทัศน์สถานท่ีท่องเท่ียว 
   13) งานคุ้มครอง ดูแล และบำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
   14) การควบคุม กำกับดูแลบุคลากร พัสดุครุภัณฑ์และการปฏิบัติงานของสถานีสูบน้ำด้วย
ไฟฟ้าทุกแห่ง 
   15) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีผู้ช่วย คือ 



   นายประทิตย์  ไชยลังกา พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เป็นผู้ช่วยงานในหน้าท่ีความรับผิดชอบในกองช่างตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   2) เป็นผู้ช่วยในการสำรวจออกแบบ เขียนแบบโครงการก่อสร้างต่าง ๆ 
   3) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่าง ๆ 
   4) การจัดทำแผนท่ีภาษีของ อบต. 
   5) การจัดทำรายงานข้อมูลสถิติการก่อสร้างประจำเดือน 
   6) การจัดทำรายงานแสดงกิจกรรมท่ีได้ทำไปแล้วแยกเป็นประเภทงานเสนอผ่าน
ผู้อำนวยการกองช่าง เสนอปลัด อบต. ทราบทุก 4 เดือน 
   7) การจัดทำเครื่องราชสักการะ สดุดี และถวายความจงรักภักดีประดับงานราชพิธีสำคัญ
ต่าง ๆ เช่น วันปิยะมหาราช วันเฉลิมพระชนมพรรษา เป็นต้น ณ ท่ีทำการ อบต. 
   8) งานพัฒนาและดูแลรักษาความสะอาดสถานท่ีราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. 
   9) งานเขียนและติดต้ังป้ายประชาสัมพันธ์ 
   10) การนำช้ีสถานท่ีก่อสร้างของ อบต. 
   11) การจัดสถานท่ีประชุมและจัดงานต่าง ๆ 
   12) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  3.2 งานประสานสาธารณูปโภค 
   มอบหมายให้ นายนัฐพงษ์  รักดี ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นายสุนทร  ควีนโนวรัตน์ ลูกจ้างประจำ 
ตำแหน่ง คนงานเครื่องสูบน้ำ โดยมี นายชม บ้านสระ ตำแหน่ง ผู้ช่วยคนงานเครื่องสูบน้ำ และนายณรงค์ รักดี 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยคนงานเครื่องสูบน้ำ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดและขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   1) ควบคุมดูแลการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า 
   2) จัดต้ังและประสานงานกลุ่มผู้ใช้น้ำ 
   3) การเร่งรัดชำระหนี้สินค่ากระแสไฟฟ้าส่วนของเกษตรกร 
   4) การซ่อมแซมและบำรุงรักษาท่อคลองส่งน้ำ และเครื่องสูบน้ำด้วยไฟฟ้า 
   5) อยู่เวรรักษาการณ์ ณ สถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า 
   6) รายงานผลการสูบน้ำด้วยไฟฟ้าประจำเดือน 
   7) การพัฒนาและดูแลรักษาความสะอาดบ้านพักสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า 
   8) ควบคุมกำกับดูแลการสูบน้ำให้แก่เกษตรกร 
   9) จัดทำทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ท่ีดินและส่ิงก่อสร้างของสถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า 
   10) จัดทำทะเบียนผู้ใช้ไฟฟ้าในเขตขยายไฟฟ้าเพื่อการเกษตรท่ีใช้หม้อแปลงไฟฟ้าของ
สถานีสูบน้ำด้วยไฟฟ้า และบำรุงรักษาระบบไฟฟ้าท่ีขยายเขตไฟฟ้าเพื่อการเกษตรตลอดจนจดค่ามิเตอร์ไฟฟ้า
และเก็บค่าไฟฟ้า 
   11) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
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 4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้ นางก่ิงกาญ  ยืนยัง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแล
ภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีพนักงานส่วนตำบลเป็นเจ้าหน้าท่ีและพนักงานจ้างในสังกัดเป็น
ผู้ช่วย โดยมีหน้าท่ีความรับผิดชอบพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
  1) ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ นอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬา นันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน ส่งเสริมศาสนา 
ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่น เพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก เยาวชน และประชาชน 
ในท้องถิ่น ให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  2) ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกำหนด 
  3) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงานการศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามท่ีกำหนด 
  4) ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน
ของหน่วยงานด้านงานการศึกษาท่ีสังกัดท่ีรับผิดชอบ เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  5) จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษา การส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานท่ีรัฐ
กำหนดท้ังการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพื่อคนพิการ ผู้ด้อยโอกาส 
และผู้มีความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ  
  6) วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพื้นท่ี เพื่อนำไปกำหนดนโยบาย
ด้านการศึกษาของหน่วยงานต่อไป 
  7) ควบคุมดูแล นิเทศ และติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออำนวยการให้ศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กมีความเจริญก้าวหน้าและสามารถดำเนินงานได้ตามเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
  8) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอื่น ๆ 
ท่ีเกี่ยวกับภูมิปัญญาของท้องถิ่น เพื่อสร้างให้เกิดองค์ความรู้ท่ีถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี 
  9) ริเริ่ม พัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมท่ีมีความจำเป็น
เร่งด่วนเพื่อตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพื้นท่ี 
  10) ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการวางแผนในหน่วยงาน
ท่ีรับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  11) ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้คำแนะนำและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้การจัดทำ
รายงานผลการดำเนินงาน ตัวชี้วัดตามเป้าหมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาท่ีกำหนดไว้ 
  12) ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกกำลังกาย เพื่อส่งเสริมสุขภาพ
ท่ีดีของประชาชนในพื้นท่ี 
  13) นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียนเพื่อประเมินผลและนำเสนอการปรับปรุงโรงเรียนและ
ระบบต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
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  14) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  15) พิจารณาอนุมัติการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  16) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  17) ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และคณะ 
ทำงานต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ 
  18) ร่วมจัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้
การปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  19) ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  20) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา 
เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมกับงานท่ีปฏิบัติ 
  21) ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับนโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  22) ร่วมติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณเพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนด 
  23) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีพนักงานเจ้าหน้าท่ี
และภาระหน้าท่ีอยู่ภายใต้การกำกับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  4.1 งานบริหารการศึกษา 
   มอบหมายให้ นางก่ิงกาญ  ยืนยัง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
นางอารีย์  แสงศรีจันทร์ ตำแหน่ง ครู ค.ศ.1 เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2212-421 นางบัวจิน  สวนหม้อ 
ตำแหน่ง ครู ค.ศ.2 เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2212-420 นางดาวเรือง  สวนหม้อ ตำแหน่ง ครู ค.ศ.1 
เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2212-422 และนางปวันรัตน์  เชาว์ธนกิจ ตำแหน่ง ครู ค.ศ.1 เลขท่ีตำแหน่ง 
33-3-08-2212-423 เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน
ชุมชนและ/หรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ 
   2) จัดทำหลักสูตรสถานศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลางท่ีกรมกำหนดและจัดทำ
มาตรฐานสถานพัฒนาเด็กปฐมวัยแห่งชาติ 
   3) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ด้านการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้
ของผู้เรียนด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   4) จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึ่งประสงค์ 
   5) ปฏิบัติงานวิชาการของสถานศึกษา 
   6) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
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   7) ประสานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็ก ผู้ปกครองและบุคคลในชุมชน เพื่อ
ร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
   8) ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แห่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   9) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียนเพื่อนำมาพัฒนาการเรียน 
การสอน ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   10) ปฏิบัติหน้าท่ีรักษาราชการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   11) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณเงินรายได้ของสถานศึกษาของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  4.2 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตพื้นที่ตำบลสระ 
   มอบหมายให้ นางก่ิงกาญ  ยืนยัง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี 
นางสาวยุพิน  มูลศรี ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (กลุ่มผู้มีทักษะ) และ นางสุพัตรา  แสงแก้ว ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(กลุ่มผู้มีทักษะ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการท่ีหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 
   2) จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ 
   3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
   6) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการดำเนินงาน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
   7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  4.3 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   มอบหมายให้ นางก่ิงกาญ  ยืนยัง ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและการจัดบริการส่งเสริมการศึกษา
โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
   2) จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะนำแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพร่
การศึกษา 
   3) การวัดผลและประเมินการศึกษา 
   4) การวางแผนการศึกษา 
   5) การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ และการพิจารณาตำราเรียน 
   6) การวางมาตรฐานสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   7) ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์
ข้อมูลและสถิติการศึกษา 
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   8) วิเคราะห์ผลงานจากการดำเนินการทางการศึกษา เพื่อประกอบการพิจารณากำหนด
นโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา 
   9) งานจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   10) ประเมินพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก 
   11) การจัดทำมาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมขององค์กร 
   12) การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและการบังคับบัญชาพนักงานจ้างครูผู้ดูแลเด็กใน
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   13) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   14) งานประสานในการดำเนินงานทางการศึกษากับหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 
   15) งานศูนย์การเรียนรู้ในชุมชน 
   16) งานส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ศาสนาและประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น 
   17) งานส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา การท่องเท่ียวและการพัฒนาแหล่งท่องเท่ียว 
   18) งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   19) งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดต้ังพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม 
   20) งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย และการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
   21) งานควบคุมภายใน 
   22) งานจัดทำบันทึกข้อตกลง 
   23) งานประเมินผลของพนักงานและพนักงานจ้างในสังกัด 
   24) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
   โดยมี นายสิทธิโรจน์  สืบแสน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  
   1) งานลงทะเบียนรับเกษียณหนังสือ ร่างโต้ตอบหนังสือของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม พร้อมจัดส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอกหน่วยงาน 
   2) เก็บรักษาหนังสือราชการให้เป็นระเบียบเรียบร้อยและสะดวกในการค้นหา 
   3) การจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกประเภท ของกองการศึกษาฯ  
   4) จัดทำเอกสารการจัดซื้อ - จัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ 
   5) รวบรวมข้อมูล และการจัดทำแผนงานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   6) งานควบคุมและรวบรวมเอกสารการตรวจสอบภายในของกองการศึกษาฯ 
   7) งานออกระเบียบ คำส่ัง ข้อประกาศต่าง ๆ ของกองการศึกษาฯ 
   8) งานดูแล และตรวจสอบครุภัณฑ์ การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุต่าง ๆ ของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   9) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกีย่วข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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 5. กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให้ นายพิษณุพร  ปิจจวงศ์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า มี
หน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) ร่วมกำหนดวิสัยทัศน์ พันธะกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อมเพื่อวางแผนและจัดทำแผนงาน โครงการ ในการพัฒนาหน่วยงาน 
  2) ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านสาธารณสุข และด้านส่ิงแวดล้อมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน
เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง นโยบายและแผนกลยุทธ์ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด 
  3) ติดตาม เร่งรัด การดำเนินกิจกรรมต่าง ๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการดำเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามท่ีกำหนดไว้ 
  4) ร่วมวางแผนและกำหนดโยบายสาธารณสุข และส่ิงแวดล้อมในพื้นท่ี เพื่อควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยท่ีดีและปราศจากโรคระบาดต่าง ๆ 
  5) ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางกำหนดและพัฒนา มาตรฐาน
และกลวิธีการดำเนินงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เพื่อปรับปรุงกระบวนการทำงานให้มี ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจำกัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  6) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพื่อนำมาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการทำงาน ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  7) วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง 
การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากร 
ธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค เพื่อประโยชน์สุขของ
ประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเพื่อให้สามารถ
วางแผนให้สอดคล้องกับหาด้านสาธารณสุขในพื้นท่ี 
  8) ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงาน 
  9) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
  10) มอบหมาย กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่าง ๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการดำเนินการต่าง ๆ ตามภารกิจท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  13) ช้ีแจงข้อเท็จจริง พิจารณาความเห็น ข้อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการและคณะ 
ทำงานต่าง ๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น 
เพื่อรักษาผลประโยชน์ของราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและประเทศชาติ 
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  14) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการให้บริการ
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุข
ศึกษา เป็นต้น เพื่ออำนวยการให้ประชาชน ได้มีสุขภาวะท่ีดี มีอนามัย และได้รับบริการท่ีรวดเร็ว ถูกต้องและมี
ประสิทธิภาพสูงสุด 
  15) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้คำแนะนำ ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจ
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจำหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้เป็นไปตามกฎและระเบียบท่ี กำหนดไว้
ควบคุมดูแลการสุขาภิบาลหรือการระวังโรคเพื่อตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมี สุขภาพอนามัยที่ดี 
  16) ตอบปัญหา ช้ีแจงและดำเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ท่ีกำหนดไว้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  17) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการ งานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอำนวยการ ปฏิบัติงาน
และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด บรรลุภารกิจ
ท่ีกำหนดไว้ 
  18) กำหนดนโยบายด้านการบริหารงานด้านสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม สนับสนุนการดำเนินงาน
ในการศึกษาวิจัยเพื่อพัฒนามาตรฐานและใช้ในการดำเนินงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เสนอ แนวทางและ
กำหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการ ดำเนินงานการสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลัก 
การบริหารจัดการท่ีดี เพื่อประโยชน์สุขของประชาชน 
  19) จัดระบบ การติดตาม ประเมิน ผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ 
ปัญหา อุปสรรค เพื่อให้การสนับสนุนหรือทำการปรับปรุงแก้ไข 
  20) อำนวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
  21) จัดระบบงานและอัตรากำลังเจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณเพื่อให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  22) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
  23) ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในบังคับบัญชา ให้
มีความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ 
  24) จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความเหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยกำหนดหรือมอบอำนาจให้เจ้าหน้าท่ีท่ีมีลักษณะงาน สอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกตำแหน่ง เพื่อให้การดำเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเน่ือง 
  25) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าท่ีในหน่วยงานท่ีกำกับให้มีความเช่ียวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  26) กำหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้
สอดคล้องกับนโยบาย พันธะกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
  27) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า 
และเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกำหนดไว้ 
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  28) ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตาม ระเบียบ 
เพื่อให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิด ความ
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 
  29) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานท่ี รับผิดชอบ 
ท้ังด้านงบประมาณ อาคารสถานท่ีและอุปกรณ์ในการทำงาน เพื่อให้การทำงานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และ
บรรลุเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี สังกัด โดยอาจพิจารณานำงบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมา
ดำเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน 
  30) ร่วมหรือบริหารและกำหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ งบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
  31) งานเกี่ยวกับการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี 
  32) งานจัดทำรายงานตามระเบียบ ค.ต.ง.ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ. 2544 ข้อ 5 และข้อ 6    
  33) จัดทำข้อตกลงในการปฏิบัติราชการระหว่าง พนักงานส่วนท้องถิ่น กองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม กับผู้บริหาร   
  34) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ครั้งท่ี 1 ภายในวันท่ี 
1  เม.ย. และครั้งท่ี 2 ภายในวันท่ี 1 ต.ค. ของทุกปี 
  35) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยมีพนักงานเจ้าหน้าท่ีและภาระหน้าท่ีอยู่ภายใต้
การกำกับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  5.1 งานบริการสาธารณสุข 
   มอบหมายให้ นายพิษณุพร  ปิจจวงศ์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็น
หัวหน้า มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัดประดับตกแต่ง และบำรุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับในสวนสาธารณะ สถานท่ี
พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมท่ัวไปในเขต อปท. บริเวณริมถนน และพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความ สวยงาม
แก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตท่ีดีให้กับประชาชน 
   2) ดูแล และบำรุงรักษาต้นไม้ริมถนน สนามเด็กเล่น สนามหญ้าท่ัวไป อนุสาวรีย์ และ
ภูมิทัศน์ต่าง ๆ ในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ เพื่อให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 
   3) ประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการในบริเวณ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพื่อให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 
   4) จัดทำเรือนเพาะชำกล้าไม้และพันธุ์ไม้ดอกไม้ประดับต่าง ๆ เพื่อประหยัด งบประมาณ
ในการจัดซื้อ 
   5) ให้คำแนะนำและเผยแพร่วิชาการเกษตรและความรู้ความเข้าใจด้านการดูแล ต้นไม้
และพรรณไม้ให้เหมาะกับกับแต่ละประเภท เพื่อส่งเสริมให้ประชาชนรักการปลูกต้นไม้ 
   6) บำรุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพื่อให้เกิดความ ปลอดภัย
ในการใช้งาน 
   7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
กับงานสวนสาธารณะ เพื่อนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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   8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจท่ีกำหนดไว้ 
   9) ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้
การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   10) การจัดสถานท่ีประชุมและจัดงานต่าง ๆ 
   11) งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจำตำบล 
   12) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  5.2 งานอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
   มอบหมายให้ นายพิษณุพร  ปิจจวงศ์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและ
ส่ิงแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็น
หัวหน้า โดยมี นายรัตนวุฒิ  วรรณสุทธิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง คนงานประจำรถขยะ เป็นผู้ช่วย มี
หน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติหน้าท่ีจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย นำขยะ
มูลฝอยไปทำลายยังท่ีทำลาย  
   2) การซ่อมแซมและบำรุงรักษารถบรรทุกขยะ 
   3) อยู่เวรรักษาการณ์  
   4) รายงานผลการใช้รถทุกเดือน 
   5) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
 
 6. กองสวัสดิการสังคม 
  มอบหมายให้ นางสาวศรัญญ่า  ศรีวิราช ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหาร 
งานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขท่ีตำแหน่ง 33-3๑๑-210๕-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
   ๑) ควบคุมและรับผิดชอบงานเบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
   2) ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนท่ัวไปฯลฯ 
   3) ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันท่ี, ลายมือช่ือในใบสำคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจ่ายเงินเพื่อความตรวจถูกต้อง 
   4) จัดทำฎีกาเบิกเงิน ฎีกายืมเงิน พร้อมท้ังรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน พร้อมท้ัง
จัดส่งให้งานการบัญชีกองคลังตรวจสอบความถูกต้อง 
   5) ควบคุมและรับผิดชอบงานการประสานหน่วยงานและจัดกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอายุ 
   6) รับผิดชอบการประสานหน่วยงานเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัยและภัยธรรมชาติ 
   7) รับผิดชอบงานงานแผนยุทธศาสตร์ คนพิการ ผู้สูงอายุ จังหวัดพะเยา 
   8) รับผิดชอบงานศูนย์พัฒนาครอบครัว เช่น ประชุมงานแผนพัฒนาครอบครัว งาน
โครงการ งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว 
   9) รับผิดชอบงานงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ งานศูนย์ช่วยเหลือสังคม
one stop crisis center (OSCC) 
   10) รับผิดชอบงานดูแลเตรียมการจัดประชุมต่าง ๆ และจัดทำบันทึกรายงานการประชุม 
   11) รับผิดชอบงานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อการสังคมสงเคราะห์       
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และส่งเสริมสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาครัฐ และเอกชน  เช่น บ้านพักเด็ก และครอบครัว ศูนย์พัฒนา
ราษฎรพื้นท่ีสูงจังหวัดพะเยา สำนักงานพัฒนาสังคม มูลนิธิต้นกล้าความดี มูลนิธิ ymca chiangmai; Thailand 
   12) งานควบคุมภายใน 
   13) รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ดูแลด้านงานสารบรรณ จัดเก็บหนังสือ เอกสารทาง           
ราชการ ร่าง โต้ตอบ บันทึก พิมพ์หนังสือราชการ คำส่ัง ระเบียบฯท่ีเกี่ยวข้อง 
   14) จัดทำบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการกับผู้บังคับบัญชา 
   13) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  6.2 งานสงเคราะห์เด็ก สตรีและคนชรา คนพิการ และผู้ด้อยโอกาส  
   1) รับผิดชอบงานงานศูนย์บริการคนพิการท่ัวไป เช่น งานประสานความร่วมมือ ศูนย์
พิการจังหวัด งานจัดกิจกรรมอบรมผู้ดูแลและคนพิการ งานการประชุมคณะกรรมการ งานยื่นขอมีบัตรคนพิการ 
   2) รับผิดชอบประสานหน่วยงานและช่วยเหลือสงเคราะห์ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ เด็กและ
เยาวชน เด็กแรกเกิด เด็กที่ได้รับผลกระทบเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พึ่ง คนต่างด้าว 
บุคคลไร้สัญชาติ 
   3) รับผิดชอบงานปรับปรุงท่ีอยู่อาศัยคนพิการ ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
   4) รับผิดชอบงานส่งเสริมการดำเนินงานของกลุ่มอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุ (อผส.) และ
อาสาสมัครดูแลคนพิการ (อพม.)            
   5) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  6.3 งานแก้ปัญหาแรงงานในพืน้ที ่
   1) รับผิดชอบงานประสานขอความช่วยเหลือและสำรวจข้อมูลแรงงานและข้อมูล อปท.  
   2) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  6.4 งานสวัสดิการเด็กและเยาวชน 
           1) รับผิดชอบงานส่งเสริมกิจกรรมนันทนาการในท้องถิ่น 
   2) รับผิดชอบงานส่งเสริมกิจการสหกรณ์และการจัดต้ังศูนย์เยาวชน 
   3) งานสภาเด็กและเยาวชน 
   4) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  6.5 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   1) รับผิดชอบงานส่งเสริมประเพณี วัฒนธรรมและภมูิปัญญาท้องถิ่น 
   2) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
  6.6 งานส่งเสริมอาชีพชุมชน 
   1) รับผิดชอบงานงานส่งเสริมและพัฒนากลุ่มออมทรัพย์ งานฌาปนกิจกองทุนสวัสดิการ
ชุมชน 
   2) รับผิดชอบงานประกันสังคม เช่น งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 
   3) รับผิดชอบงาน ฝึกอบรมกลุ่มอาชีพและประชาชนท่ัวไปในท้องถิ่นให้มีความรู้ ทักษะ
ด้านอาชีพเพื่อเพิ่มผลผลิตและรายได้ 
   4) รับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพงานศูนย์ OTOP 
   5) รับผิดชอบงานร่วมจัดทำแผนชุมชนและงานแผนขับเคล่ือนเศรษฐกิจชุมชน 
   6) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 



  6.7 งานพัฒนาสตรี 
   1) รับผิดชอบงานสนับสนุนส่งเสริมการจัดต้ังกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
   2) รับผิดชอบงานสำรวจข้อมูลกลุ่มต่าง ๆ และส่งเสริมการรวมกลุ่มของสตรี ผู้สูงอายุ   ผู้
พิการ ประชาชน และองค์กรภาคประชาชนในท้องถิ่นและให้คำแนะนำ ปรึกษา ติดตามและการประเมินผลกลุ่ม 
   3) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  6.8 งานพัฒนาคุณภาพเด็ก สตรี คนชราและผู้ประสบปัญหาความยากจนและปัญหาทางสังคม 
   1) รับผิดชอบงานสำรวจข้อมูลสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ      
   2) รับผิดชอบงานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก
และเยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ประสบปัญหาและผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และ
ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
   3) รับผิดชอบงานประสานหน่วยงานเพื่อให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนท่ียากจนด้าน
อุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
   4) รับผิดชอบงานให้คำปรึกษา แนะนำ แก่เด็กและเยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วย
เอดส์ ผู้ด้อยโอกาสและผู้ประสบปัญหาทางสังคม ผู้มาขอรับบริการท่ีมีปัญหาในด้านต่าง ๆ 
   5) รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหาความยากจนประชาชนในเขตพื้นท่ี 
   6) งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

 
 7. หน่วยตรวจสอบภายใน 
  มอบหมายให้ นางสาวณัฐกานต์  ปิจวงค์ ตำแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการ
เลขท่ีตำแหน่ง 33-3-12-3205-001 เป็นหัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  ต้องปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบภายใน  โดยให้
รายงานผลการตรวจสอบและการให้ข้อมูลเชิงวิเคราะห์  ประเมินผล  ข้อเสนอแนะ  คำปรึกษา  ตามแนวทางท่ี
มาตรฐานการตรวจสอบภายในกำหนดไว้ 
  1) ข้อมูลเกี่ยวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในท้ังทาง
การเงินการบัญชีและการปฏิบัติงาน 
  2) ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ (สำนัก/กอง) เพื่อให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วม ใน
การให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ ในอันท่ีจะทำให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถนำไปสู่การพัฒนาปรับปรุงแก้ไข
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  3) ประสานงานกับสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดผลงานร่วมท่ีเป็น
ประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  4) การจัดลำดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน และเสนอแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในตารางเวลา โดยมีผู้บริหารเห็นชอบ 
  5) การพิจารณาสำดับกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบและเวลาดำเนินการ ให้พิจารณาจากความเส่ียงท่ีมี
สาระสำคัญ  ดังนี้ 
   - การขาดข้อมูลการเงินและการปฏิบัติงานท่ีดี 
   - การละเลยการปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน วิธีการปฏิบัติงานและข้อกำหนดทางกฎหมาย 
   - ทรัพย์สินสูญหายหรือเสียหาย 
   - การไม่ประหยัดหรือไม่มีประสิทธิภาพของงาน 
   - การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายท่ีกำหนดไว้ 
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  6) พัฒนาบุคลากรผู้ตรวจสอบภายใน  ให้มีความรู้  ความชำนาญ  ในด้านวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายใน อย่างเพียงพอ 
  7) งานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
 

 ให้ผู้ได้รับคำส่ังดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย  ตามคำส่ังโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรือ
อุปสรรคในการทำงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปทราบโดยทันที 

 

 ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    ส่ัง  ณ  วันท่ี  11 เดือน ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕68 
 
 
 
 จ่าสิบเอก 
 (ธงชัย  มูลศรี) 
 ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลสระ ปฏิบัติหน้ารท่ี 
  นายกองค์การบริหารส่วนตำบลสระ 
 


