
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระ 
ที่  260 / 2560 

เรื่อง  กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยใน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระ ประจ ำปีงบประมำณ 2561 

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

 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 59 (2), (4) มาตรา 60 และมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6) พ.ศ.2552 พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร 
งานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล
จังหวัดพะเยา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล (แก้ไข
เพ่ิมเติม ฉบับที่ 10) พ.ศ. 2559 ประกอบกับมติเห็นชอบให้องค์การบริหารส่วนต าบลสระประกาศก าหนด
โครงสร้างส่วนราชการและการจัดแบ่งส่วนราชการภายใน ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระให้ค านึงถึงความ
ต้องการ และความเหมาะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยให้มีการแบ่งส่วนราชการ ดังต่อไปนี้ 
 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 2. กอง หรือส่วนราชการที่เรียกอย่างอ่ืน 
 

 เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลสระเป็นไปด้วยความเรียบร้อยสอดคล้องกับ
อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่  เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบลและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน
ตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  จึงขอแต่งตั้งการรักษาราชการ 
การแบ่งการบริหาร งานและมอบหมายหน้าที่การงานขึ้นใหม่ ดังต่อไปนี้ 
 มอบหมายให้ จ่ำสิบเอกธงชัย  มูลศรี ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระ (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 33-1-00-1101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล
สระ รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบล
สระให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆตามที่กฎหมายก าหนด ดังนี้ 
 1) การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานราชการประจ าของ อบต. และการปกครองบังคับบัญชาพนักงาน 
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกส่วนราชการใน อบต.สระ ให้เป็นไปตามนโยบายและ มีอ านาจ
หน้าที่ตามที่กฎหมายก าหนดหรือตามท่ีนายก อบต.มอบหมาย 
 2) รวบรวมรายงานตามกิจการงานที่ได้ท าไปแล้วแยกเป็นประเภทงานทุกส่วนราชการภายใน 
เสนอนายก อบต. 
 3) การจัดท าข้อบัญญัติตามอ านาจหน้าที่ 
 4) งานรักษาราชการหรือปฏิบัติราชการแทน นายก อบต. กรณีไม่ได้เป็นอ านาจเฉพาะต าแหน่ง 
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 5) งานเลือกตั้งนายกและสมาชิกสภา อบต. 
 6) เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ ควบคุม ตรวจสอบการใช้งบประมาณรายจ่ายต่างๆ 
 7) การจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
 8) การโอน การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงประกอบงบประมาณรายรับ – รายจ่าย 
 9) การยกเว้นหรือผ่อนผันการปฏิบัติตามระเบียบต่างๆ 
 10) งานเกี่ยวกับการปกครอง ระเบียบ วินัย 
 11) การแต่งตั้งสมาชิกสภา อบต. ที่ได้รับเลือกตั้งให้ด ารงต าแหน่งต่างๆ 
 12) การแบ่งชั้นขนาด อบต. 
 13) จัดท าข้อตกลงในการปฏิบัติราชการร่วมกับผู้บริหาร 
 14) งานนิติการ งานพาณิชย์และงานรัฐพิธี 
 15) งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 16) งานที่หัวหน้าส่วนเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือขอรับค าวินิจฉัย หรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
 17) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีผู้ช่วย คือ 
 นำยณัฐวุฒิ  ยำมเย็น ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระ (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-1-00-1101-002 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 2) ควบคุม ก ากับและดูแลรับผิดชอบกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 3) ควบคุม ก ากับและดูแลรับผิดชอบกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 4) ควบคุม ก ากับและดูแลรับผิดชอบกองสวัสดิการสังคม  
 5) ควบคุม ก ากับและดูแลรับผิดชอบงานกองทุนหลักประกันสุขภาพระดับต าบล อบต.สระ 
 6) งานเกี่ยวกับการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
 7) งานจัดท าข้อบัญญัติต าบลเกี่ยวกับ พ.ร.บ.สาธารณสุข พ.ศ. 2535 ให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่
และประชาชนและสนับสนุนการบังคับใช้  
 8) การประเมินผลการปฏิบัติราชการ การประเมินผลความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการ
สาธารณะของ อบต. 
 9) ส่งเสริม สนับสนุนการสร้างเครือข่ายงานระบบการแพทย์ฉุกเฉินในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 10) ปรับปรุง แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน น าข้อเสนอแนะจากบุคคลภายนอกหรือ
หน่วยงานภายนอกมาปรับปรุง พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งติดตามและประเมินผลเสนอผู้บริหาร 
 11) งานศูนย์ยุติธรรมชุมชนต าบล 
 12) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว  
 โดยมีพนักงานเจ้าหน้าที่และภาระ หน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ดังต่อไปนี้ 
 1. ส ำนักปลัด 
  มอบหมายให้ นำงงำมจิตต์  สมจิตต์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง  33-3-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) การควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานและการปกครอง บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลในส านักปลัด 
  2) การควบคุม ดูแล การปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในของ ส านักปลัด 
  3) งานจัดท ารายงานตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.
2544 ข้อ 5 และข้อ 6 ของ ส านักปลัด 
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  4) เป็นผู้ประสานงาน ระบบ e-plan ระบบ ข้อมูลกลาง ของ อปท ในการประสานงานกับส่วน
ราชการต่างๆ (ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง) 
  5) เป็นผู้รับผิดชอบประสานงานการใช้ห้องประชุม หรือใช้สถานที่ ของ ส านักงาน องค์การบริหาร
ส่วนต าบลสระ 
  6) งานศูนย์ด ารงธรรม อบต.สระ 
  7) เป็นผู้รับผิดชอบ และรายงานผลการด าเนินงาน ของศูนย์อินเทอร์เน็ตชุมชน  
  8) เป็นผู้รับผิดชอบการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
  9) เป็นผู้รับผิดชอบงานระบบข้อมูลสารสนเทศ 
  10) งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีพนักงานเจ้าหน้าที่และ
ภาระหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  1.1 งำนธุรกำร 
   มอบหมายให้ นำงสำวจ ำเนียร  เมืองก้อน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 33-01-4101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) การลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการ 
   2) จัดล าดับความเร่งด่วนของหนังสือก่อนที่จะเสนอผู้บังคับบัญชาทุกครั้ง 
   3) งานทะเบียนคุมค าสั่ง และประกาศ อบต. 
   4) การประชุมและบันทึกรายงานการประชุมผู้บริหาร พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้าง อบต.สระ 
   5) การเก็บรักษา การยืมและการท าลายหนังสือราชการ 
   6) งานติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ   
   7) จัดท าบัญชีรับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ ความเดือดร้อนของประชาชนและรายงานผล
การด าเนินการ 
   8) แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐและเอกชนที่ยื่นค าขออนุญาต อนุมัติหรือ
ความเห็นของ อปท. ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันตรารับหนังสือพร้อมทั้งท าทะเบียนคุม 
   9) การบันทึก จ าหน่ายในสมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ 
   10) งานธุรการด้านอื่นๆ ในส านักงานที่มิได้ก าหนดไว้เป็นงานส่วนใดจะต้องปฏิบัติด้วย 
   11) เป็นผู้รับผิดชอบ ระบบ ประหยัดพลังงาน ขององค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
   12) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีผู้ช่วย คือ 
   นำงศิริวรรณ  เก้ำเอ้ียน   พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มี
หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) น าแฟ้มหนังสือราชการไปเสนอ นายก อบต. ลงนาม 
   2) น าหนังสือที่รับจากภายนอกทุกเรื่องให้น าเสนอหัวหน้าส่วนทุกส่วน  ปลัด อบต. นายก 
อบต. ตามล าดับ 
   3) เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้อง 
   4) การควบคุม ดูแล การเบิกจ่ายวัสดุส านักงานทุกชนิด 
   5) งานทะเบียนกลุ่มแรงงานที่ว่างงานถูกเลิกจ้าง ตกงานในพื้นท่ี 
   6) งานพิมพ์เอกสาร ถ่ายเอกสาร อัดส าเนาและควบคุมการใช้เครื่องถ่ายเอกสาร 
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   7) การจัดท าค าสั่งเวรยามรักษาการณ์สถานที่ราชการ เวรให้บริการประชาชน เสนอ
ผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
   8) งานปฏิคม  
   9) งานควบคุมการใช้โทรศัพท์ของ อบต. 
   10) การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินในส่วนส านักปลัด 
   11) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
   นำยค ำจันทร์  บ้ำนสระ พนักงานจ้างเหมาทั่วไป ต าแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังต่อไปนี้ 
  1) เปิด – ปิดอาคารส านักงาน อบต.สระ 
  2) ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่และทรัพย์สินของทางราชการ 
  3) จัดห้องประชุม เครื่องเสียงและอ่ืนๆที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินการประชุม 
  4) อยู่เฝ้าสถานที่ ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
ส านักงาน อบต.สระ 
  5) งานปลูกต้นไม้ จัดสวนหย่อม และปรับปรุงภูมิทัศน์อาคารส านักงาน อบต.สระ 
  6) ปฏิบัติงานดูแล บ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม สวนสาธารณะ   
  7) ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง 
  8) ท าหน้าที่ประจ ารถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานของพนักงาน
ขับรถบรรทุกน้ า 
  9) ขับรถยนต์ส่วนกลาง บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย
ในการใช้รถยนต์ 
  10) ติดตั้งและซ่อมแซมบ ารุงรักษางานไฟฟ้าภายในอาคาร 
  11) งานควบคมุแมลงและสัตว์น าโรค 
  12) ส ารวจและขึ้นทะเบียนสัตว์ในพ้ืนที่ / ดูแลงานของกรมปศุสัตว์ท้องถิ่น 
  13) งานควบคุม ป้องกันโรคติดต่อ เช่นโรคพิษสุนัขบ้า, ไข้เลือดออก, ไข้หวัดใหญ่ เป็นต้น 
  14) งานตรวจสอบฟาร์มมาตรฐานที่เก่ียวข้อง 
  15) งานชีวอนามัย/ตรวจสอบฟาร์มมาตรฐาน และโรงงานฆ่าสัตว์ ร่วมกับเจ้าหน้าที่ 
  16) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 

  1.2 งำนจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนพัฒนำท้องถิ่น 
   มอบหมายให้ นำงสุภำพร  หูเขียว ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 33-3-01-3103-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) การจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี 
   2) การจัดท าแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงท้องถิ่น (ด้านการเกษตรและแหล่งน้ า) 
   3) การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 4 ปี อบต.สระ  
   4) การจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
   5) การรวบรวมแผนชุมชน 
   6) การประสานแผนงาน โครงการกับส่วนราชการและองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน 
   7) เป็นผู้รับผิดชอบระบบ e-plan ในรหัส (6560402, plan, 33456) สิ้นสุดความรับผิดชอบ
ที่เมนอูนุมัติงบประมาณ 
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   8) จัดช่องทางการรับฟังความคิดเห็นของประชาชน จัดประชุมประชาคม เวทีชาวบ้าน 
ส ารวจความคิดเห็นของประชาชน 
   9) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.3 งำนบริหำรบุคคล 
   มอบหมายให้ นำงสำววีรวรรณ  กำหลง ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง 33-3-01-3102-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 3 ปี 
   2) การจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง 4 ปี 
   3) งานเกี่ยวกับการบรรจุ แต่งตั้ง ลด ปลด ย้าย เลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนระดับ  การ
ทดลองปฏิบัติราชการและการลา 
   4) การด าเนินการเก่ียวกับการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญตราต่างๆ   
   5) การศึกษา การฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากร อบต. 
   6) การจัดท าเนียบบุคลากรของ อบต 
   7) การบันทึก การเก็บรักษา ทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างในสังกัด 
   8) งานระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับเก่ียวกับสวัสดิการของบุคลากร อบต. 
   9) การจัดท าทะเบียนประวัติผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต., พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง 
   10) การจัดท าบัตรประจ าตัวพนักงานเจ้าหน้าที่ พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงาน
จ้าง ผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
   11) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และการบันทึกการลาของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า
และพนักงานจ้าง 
   12) เป็นนายทะเบียนเบิกจ่ายตรงของพนักงานส่วนท้องถิ่น 
   13) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  1.4 งำนระบบข้อมูลสำรสนเทศ 
   มอบหมายให้ นำงงำมจิตต์  สมจิตต์ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  33-3-01-2101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ลงข้อมูลระบบ info   
   2) รับผิดชอบเว็บไซต์ www.aec.sralocal.go.th    
  1.5 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
   มอบหมายให้ นำยโสภณ  สืบแสน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-3-01-4805-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   2) ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง   
   3) ท าหน้าที่ประจ ารถบรรทุกน้ า   
   4) งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการใช้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงทุกวัน 
   5) งานดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   6) สนับสนุนการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้สองข้างถนน 
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   7) อยู่เฝ้าสถานที่ ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
ส านักงาน อบต. 
   8) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีผู้ช่วย คือ 
   นำยสุรศักดิ์  รักดี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา 
สาธารณภัย มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยและศูนย์อาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
   2) ท าหน้าที่เป็นพนักงานประจ ารถดับเพลิง   
   3) ท าหน้าที่ประจ ารถบรรทุกน้ า   
   4) งานควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง และการใช้จ่ายน้ ามันเชื้อเพลิงทุกวัน 
   5) งานดูแลบ ารุงรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
   6) สนับสนุนการดูแลบ ารุงรักษาต้นไม้สองข้างถนน 
   7) อยู่เฝ้าสถานที่ ดูแล รับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณ
ส านักงาน อบต. 
   8) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
 2. กองคลัง 
  มอบหมายให้ นำยคมสัน  ยืนยัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงานส่วนต าบล
เป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความ 
เห็นเสนอแนะ และด าเนิน การปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ 
เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล
สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับ
การเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ 
รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผน 
งานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วยงานการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข 
ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วน
ต าบลสระ สืบหาแหล่ง ที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบ
การหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมตรวจสอบ
การรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ 
ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ 
เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุง แก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา
แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน
ที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ที่ได้รับมอบหมาย ควบคุม ดูแลการปฏิบัติเกี่ยวกับระบบการควบคุมภายในของกอง
คลัง โดยมีพนักงานเจ้าหน้าที่และภาระหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ดังต่อไปนี้ 
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  2.1 งำนกำรเงิน 
   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงวิมล  ช้ำงสำร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-3-04-3201-001 ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้า โดยมี นำงสำวคณพิชญ์  ใจกว้ำง 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
    1.1 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญา ตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน
ให้ถูกต้อง 
    1.2 ทะเบียนคุมเงินสะสม จัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท 
ถูกต้อง ตรงกัน 
   2) การจัดท าฎีกาเบิกเงิน ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
   3) งานอ่ืนๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  2.2 งำนบัญชี 
   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงสำวจิรภัทร  บ้ำนสระ ต าแหน่ง นักวิชาการ
เงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 33-3-04-3201-004 ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้า โดยมี นำงสำวคณพิชญ์  
ใจกว้ำง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 
   1) การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับเงิน -จ่ายเงิน และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
   2) การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
    2.1 ทะเบียนคุมเงินสดรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
    2.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   3) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป ภาษี 
มูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ 
ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม ฯลฯ 
   4) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อในใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญ
รับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   5) การรับเงินรายได้จากงานจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งจัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
   6) จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
    6.1 การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท าการ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ 
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
    6.2 การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบ
แสดงผลด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
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    6.3 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า
ทุกสิ้นเดือน ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน
มีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
   7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.3 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
    มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยประชรรณ์  กำหลง ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 33-3-04-4204-001 ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้า โดยมี นำงสำวนวล
ปรำงค์  ไชยชมภู ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
    1) จดัเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสระจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน
รายได้ ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุป โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด 
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
    2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้อง ครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่ อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
    3) งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม จัดท า
รายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
    4) จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 
    5) จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย 
    6) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
    7) จัดท า ภทบ.19 บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้อง ตรงกัน 
    8) งานจัดท าทะเบียน ผท.1, 2, 3, 4, 5 และ 6 
    9) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.4 งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสด ุ
   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำงวิมล  ช้ำงสำร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 33-3-04-4203-001 ปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน 
ดังต่อไปนี้ 
   1) ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   2) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1, 
2, 3, 5 และรายงานตามแบบ ผด.6 
   3) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
   4) จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้อง
ทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนด 
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   5) แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย
ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  2.5 งำนตรวจสอบอนุมัติฎีกำและควบคุมงบประมำณ 
   มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยคมสัน  ยืนยัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง 
(นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-04-2102-001 ปฏิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้า โดยมี 
นำงสำวจิรภัทร  บ้ำนสระ ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 33-3-04-3201-004 
เป็นผู้ช่วย รายละเอียดและขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   1) น าฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก
แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือ
ไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/กองผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ 
ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงิน
งบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด งานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 
   ๒) ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบ
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
   ๓) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับ
ส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
   ๔) ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับในภาพรวมของ อบต.กับฝ่ายแผนงานงบประมาณ
ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ 
ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้อง ป้องกันการเบิกจ่าย 
เงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 
   5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 4. กองช่ำง 
  มอบหมายให้ นำยนัฐพงษ์  รักดี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
  1) ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและการปกครอง บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า 
และพนักงานจ้างในกองช่าง 
  2) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ถนน อาคาร สะพาน แหล่งน้ า ฯลฯ 
  3) งานประมาณการค่าใช้จ่ายตามโครงการก่อสร้าง 
  4) งานควบคุมงานก่อสร้าง 
  5) งานควบคุมอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
  6) งานการก่อสร้าง ประกอบ ดัดแปลง แก้ไข ติดตั้ง ซ่อมแซมและบ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
  7) งานส ารวจป้ายภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
  8) งานช่างรางวัด แผนที่และผังเมือง 
  9) งานไฟฟ้าและประปา 
  10) งานติดตามและตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อมและมลพิษในการประกอบกิจการ ตาม พ.ร.บ.แร่ 
พ.ศ. 2510 
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  11) ด าเนินการที่เก่ียวกับงานโยธาทุกชนิด ที่มีระเบียบปฏิบัติเพิ่มเติมมาจากเดิม 
  12) การรับแจ้งอนุญาต การตรวจตรา และการควบคุมสถานประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิง 
  13) แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานของรัฐและเอกชนที่ยื่นค าขออนุญาตอนุมัติหรือความเห็น
ของ อปท. ภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันตรารับหนังสือ 
  14) ตรวจสอบและรายงานผลโครงการก่อสร้างที่จะครบก าหนดคืนหลักประกันผลงาน ภายใน 
30 วัน ก่อนครบก าหนด 
  15) งานพัฒนาและปรับปรุงภูมิทัศน์สถานที่ท่องเที่ยว 
  16) งานคุ้มครอง ดูแล และบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  17) งานควบคุม ก ากับดูแลบุคลากร พัสดุ ครุภัณฑ์ และการปฏิบัติงานของสถานีสูบน้ าด้วย
ไฟฟ้าทุกแห่ง 
  18) งานปกป้อง คุ้มครอง ควบคุม ดูแลและบ ารุงรักษาโบราณสถาน โบราณวัตถุและศิลปวัตถุ 
  19) งานเกี่ยวกับการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
  20) งานจัดท ารายงานตามระเบียบ คตง.ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 
2554 ข้อ 5 และข้อ 6 
  21) จัดท าข้อตกลงในการปฏิบัติราชการระหว่างพนักงานส่วนท้องถิ่นกองช่าง กับผู้บริหาร 
  22) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ครั้งที่ 1 ภายในวันที่ 
1 เม.ย. และครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 1 ต.ค. ของทุกปี 
  23) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว โดยมีพนักงานเจ้าหน้าที่และ
ภาระหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  1.1 งำนก่อสร้ำง 
   มอบหมายให้ นำยนัฐพงษ์  รักดี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นำยประทิตย์  ไชยลังกำ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย รายละเอียดและขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   1) เป็นผู้ช่วยงานในหน้าที่ความรับผิดชอบในกองช่างตามที่ได้รับมอบหมาย 
   2) เป็นผู้ช่วยในการส ารวจออกแบบ เขียนแบบโครงการก่อสร้างต่างๆ 
   3) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่างๆ 
   4) การจัดท าแผนที่ภาษีของ อบต. 
   5) การจัดท ารายงานข้อมูลสถิติการก่อสร้างประจ าเดือน 
   6) การจัดท ารายงานแสดงกิจกรรมที่ได้ท าไปแล้วแยกเป็นประเภทงานเสนอผ่านผู้อ านวยการ
กองช่าง เสนอปลัด อบต. ทราบทุก 4 เดือน 
   7) การจัดท าเครื่องราชสักการะ สดุดี และถวายความจงรักภักดีประดับงานราชพิธีส าคัญ
ต่างๆ เช่น วันปิยะมหาราช วันเฉลิมพระชนมพรรษา เป็นต้น ณ ที่ท าการ อบต. 
   8) งานพัฒนาและดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. 
   9) งานเขียนและติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์ 
   10) การน าชี้สถานที่ก่อสร้างของ อบต. 
   11) การจัดสถานที่ประชุมและจัดงานต่างๆ 
   12) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว    
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  1.2 งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
   มอบหมายให้ นำยนัฐพงษ์  รักดี ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นำยสุนทร   ควีนโนวรัตน์  ลูกจ้างประจ า  
ต าแหน่ง  คนงานเครื่องสูบน้ า นำยสมเกียรติ์  บัวแดง ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง คนงานเครื่องสูบน้ า เป็นผู้ปฏิบัติ 
โดยมี นำยชม  บ้ำนสระ ต าแหน่ง ผู้ช่วยคนงานเครื่องสูบน้ า และนำยณรงค์  รักดี ต าแหน่ง ผู้ช่วยคนงานเครื่อง
สูบน้ า เป็นผู้ช่วย รายละเอียดและขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   1) ควบคุมดูแลการใช้พัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
   2) จัดตั้งและประสานงานกลุ่มผู้ใช้น้ า 
   3) การเร่งรัดช าระหนี้สินค่ากระแสไฟฟ้าส่วนของเกษตรกร 
   4) การซ่อมแซมและบ ารุงรักษาท่อคลองส่งน้ า และเครื่องสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
   5) อยู่เวรรักษาการณ์ ณ สถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
   6) รายงานผลการสูบน้ าด้วยไฟฟ้าประจ าเดือน 
   7) การพัฒนาและดูแลรักษาความสะอาดบ้านพักสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
   8) ควบคุมก ากับดูแลการสูบน้ าให้แก่เกษตรกร 
   9) จัดท าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้างของสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟ้า 
   10) จัดท าทะเบียนผู้ใช้ไฟฟ้าในเขตขยายไฟฟ้าเพ่ือการเกษตรที่ใช้หม้อแปลงไฟฟ้าของสถานี
สูบน้ าด้วยไฟฟ้า และบ ารุงรักษาระบบไฟฟ้าที่ขยายเขตไฟฟ้าเพ่ือการเกษตรตลอดจนจดค่ามิเตอร์ไฟฟ้าและเก็บ
ค่าไฟฟ้า 
   11) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
   นำยอนุรักษ์  สืบแสน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า รายละเอียด
และขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
   1) ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะ 
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้า ไฟฟ้าสาธารณะ 
   2) ปฏิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องใช้ที่
เกี่ยวกับไฟฟ้า 
   3) ช่วยในงานส ารวจ เขียนแบบ ถอดแบบวัสดุและประมาณราคาในงานไฟฟ้า 
   4) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน ค่าเดินทางของกองช่าง 
   5) การจัดท าแผนที่ภาษีของ อบต. 
   6) จัดตกแต่งไฟฟ้า สถานที่ เวที เกี่ยวกับงานพิธีต่างๆ 
   7) การจัดสถานที่ประชุมและจัดงานต่างๆ 
   8) งานพัฒนาและดูแลรักษาความสะอาดสถานที่ราชการที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต. 
   9) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
 4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้ นำงกิ่งกำญ  ยืนยัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมีพนักงานเจ้าหน้าที่
และภาระหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ดังต่อไปนี้ 
 
 



12 
 

  4.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ 
   มอบหมายให้ นำงกิ่งกำญ  ยืนยัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นำงอำรีย์       
แสงศรีจันทร์ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2212-421 นำงอัจฉรำ  ณ น่ำน ต าแหน่ง ครู เลขที่
ต าแหน่ง 33-3-08-2212-419 นำงบัวจิน  สวนหม้อ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2212-420 
นำงดำวเรือง  สวนหม้อ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2212-422 และนำงปวันรัตน์  เชำว์ธนกิจ 
ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2212-423 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
   3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
   6) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   7) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการ
สอนให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   8) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
   9) ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   10) ปฏิบัติงานด้านการบริหารงานงบประมาณ เงินรายได้สถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  4.2 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในเขตพื้นที่ต ำบลสระ 
   มอบหมายให้ นำงกิ่งกำญ  ยืนยัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า โดยมี นำงสำวยุพิน  
มูลศรี ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก นำงดำรุณี  สมศรี ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก นำงบุญชุม  กำหลง ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    
นำงแหลมเพชร  บ้ำนสระ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก นำงสุพัตรำ  แสงแก้ว ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก และนำงสุกัญญำ  
ฟ้ำแลบ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
   2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
   3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
   5) ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตาม
ศักยภาพ 
   6) ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2553 
   7) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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  4.3 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   มอบหมายให้ นำงกิ่งกำญ  ยืนยัง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-08-2107-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและการจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดย
ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
   2) จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะน าแนวการศึกษาและอาชีพเผยแพร่
การศึกษา 
   3) การวัดผลและประเมินการศึกษา 
   4) การวางแผนการศึกษา 
   5) การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ และการพิจารณาต าราเรียน 
   6) การวางมาตรฐานสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   7) ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์
ข้อมูลและสถิติการศึกษา 
   8) วิเคราะห์ผลงานจากการด าเนินการทางการศึกษา เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงานและแนวทางการปฏิบัติในการจัดการศึกษา 
   9) งานจัดการศึกษาปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   10) ประเมินพัฒนาการและการเรียนรู้ของเด็ก 
   11) การจัดท ามาตรฐานคุณธรรมจริยธรรมขององค์กร 
   12) การควบคุมดูแลการปฏิบัติงานและการบังคับบัญชาพนักงานจ้างครูผู้ดูแลเด็กในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 
   13) งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
   14) งานประสานในการด าเนินงานทางการศึกษากับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
   15) งานศูนย์การเรียนรู้ในชุมชน 
   16) งานส่งเสริมสนับสนุนการศึกษา ศาสนาและประเพณีอันดีงามของท้องถิ่น 
   17) งานส่งเสริมสนับสนุนการเล่นกีฬา การท่องเที่ยวและการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว 
   18) งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
   19) งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดตั้งพิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา ศิลปวัฒนธรรม 
   20) งานส่งเสริมการเรียนรู้ตามอัธยาศัย และการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
   21) งานควบคุมภายใน 
   22) งานจัดท าบันทึกข้อตกลง 
   23) งานประเมินผลของพนักงานและพนักงานจ้างในสังกัด 
   24) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
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 5. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให้ นำยพิษณุพร  ปิจจวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้า มี
หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) ร่วมก าหนดวิสัยทัศน์ พันธะกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อมเพ่ือวางแผนและจัดท าแผนงาน โครงการ ในการพัฒนาหน่วยงาน 
  2) ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านสาธารณสุข และด้านสิ่งแวดล้อมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงาน ของหน่วยงานเพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้อง นโยบายและแผนกลยุทธ์ ขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด 
  3) ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 
  4) ร่วมวางแผนและก าหนดโยบายสาธารณสุข และสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือควบคุมดูแลให้
ประชาชนในท้องถิ่นมีสุขภาพอนามัยที่ดีและปราศจากโรคระบาดต่างๆ 
  5) ร่วมวางแผนแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางก าหนดและพัฒนา มาตรฐาน
และกลวิธีการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มี ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
ภายใต้ข้อจ ากัดทางด้านงบประมาณ บุคลากร และเวลา 
  6) ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจ ของหน่วยงาน
ในภาพรวมเพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงาน ระบบงาน หรือกระบวนการท างาน ประสิทธิภาพมากขึ้น 
  7) วางแผนการให้บริการด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เช่น งานส่งเสริมสุขภาพ การเฝ้าระวัง 
การป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ การรักษาพยาบาลและการฟื้นฟูสภาพ การควบคุมมลพิษ การอนุรักษ์ทรัพยากร 
ธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลและอนามัยสิ่งแวดล้อม การคุ้มครองผู้บริโภค เพ่ือประโยชน์สุขของ
ประชาชน และประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติท่ีเกี่ยวข้องกับงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเพ่ือให้สามารถ
วางแผนให้สอดคล้องกับหาด้านสาธารณสุขในพ้ืนที่ 
  8) ติดตามการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ  เพื่อให้เกิดความคุ้มค่า โปร่งใสและเกิดผลสัมฤทธิ์
ของหน่วยงาน 
  9) จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  10) มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่อง ต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  11) พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้
บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  12) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิด
ความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
  13) ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการ และคณะท างาน
ต่างๆ ที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงานหรือ องค์กรปกครองส่วน ท้องถิ่น เพ่ือรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและประเทศชาติ 
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  14) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการ ให้บริการ
สาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมหลายๆ ด้าน ได้แก่ การรักษาพยาบาล การส่งเสริมสุขภาพ การควบคุมโรค การสุขศึกษา 
เป็นต้น เพ่ืออ านวยการให้ประชาชน ได้มีสุขภาวะที่ดี มีอนามัย และได้รับบริการที่รวดเร็ว ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ
สูงสุด 
  15) มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไขและควบคุมดูแลการตรวจควบคุม
การฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ในท้องถิ่นที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เป็นไปตามกฎและระเบียบที่ ก าหนดไว้ควบคุมดูแล
การสุขาภิบาลหรือการระวังโรคเพ่ือตัดวงจรการระบาดของโรค และให้ประชาชนมี สุขภาพอนามัยที่ดี 
  16) ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการหรือผู้บริหารงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น เพื่อควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตามวัตถุประสงค์ ที่ก าหนดไว้อย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  17) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
เกิดความร่วมมือหรือบูรณาการ งานให้เกิดผลสัมฤทธิ์เป็นประโยชน์ต่อประชาชนและอ านวยการ ปฏิบัติงานและ
สนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด บรรลุภารกิจที่
ก าหนดไว้ 
  18) ก าหนดนโยบายด้านการบริหารงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สนับสนุนการด าเนินงาน 
ในการศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนามาตรฐานและใช้ในการด าเนินงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เสนอ แนวทางและ
ก าหนดการพัฒนามาตรฐานงานและวิธีการ ด าเนินงานการสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมให้มีคุณภาพ โดยยึดหลัก 
การบริหารจัดการที่ดี เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน 
  19) จัดระบบ การติดตาม ประเมิน ผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ ปัญหา 
อุปสรรค เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข 
  20) อ านวยการปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  21) จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงาน
และงบประมาณเพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 
  22) ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงาน สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  23) ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับ บัญชา ให้
มีความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
  24) จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในองค์กรให้มีความ เหมาะสม
และมีความยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน  โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน สอดคล้องหรือ
เกื้อกูลกัน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง 
  25) สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนา
เจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่ หน่วยงานอย่างยั่งยืน 
  26) ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้อง
กับนโยบาย พันธะกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายของส่วนราชการ 
  27) ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
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  28) ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ การจัดหาพัสดุให้เกิดความโปร่งใสและถูกต้องตาม ระเบียบ เพ่ือ 
ให้การใช้งบประมาณเกิดความคุ้มค่า เกิดประโยชน์สูงสุดและริเริ่ม คิดค้นนวัตกรรมใหม่ ๆ ให้เกิด ความเหมาะสม
และมีประสิทธิภาพต่อการปฏิบัติงาน 
  29) ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่ รับผิดชอบ 
ทั้งด้านงบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุ
เป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ สังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณที่ได้รับ จัดสรรมาด าเนินการ
และใช้จ่ายร่วมกัน 
  30) ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรือ งบประมาณ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล สูงสุด 
  31) งานเกี่ยวกับการบริหารจัดการบ้านเมืองที่ดี 
  32) งานจัดท ารายงานตามระเบียบ คตง.  ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
พ.ศ.2544  ข้อ  5  และข้อ  6    
  33) จัดท าข้อตกลงในการปฏิบัติราชการระหว่าง พนักงานส่วนท้องถิ่น กองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม กับผู้บริหาร   
  34) ประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ครั้งที่ 1 ภายในวันที่  
1  เม.ย. และครั้งที่ 2 ภายในวันที่ 1 ต.ค. ของทุกปี 
  35) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย โดยมีพนักงานเจ้าหน้าที่และภาระหน้าที่อยู่ภายใต้
การก ากับดูแล ดังต่อไปนี้ 
  5.1 งำนบริกำรสำธำรณสุข 
   มอบหมายให้ นำยสิทธิชัย  ชมภูชนะภัย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสวนสาธารณะ เลขที่ต าแหน่ง 
33-3-06-404-001 เป็นผู้ปฏิบัติมีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) จัด ประดับตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ ไม้ดอกและไม้ประดับในสวนสาธารณะ สถานที่
พักผ่อนหย่อนใจ สวนหย่อมทั่วไปในเขต อปท. บริเวณริมถนน และพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ สวยงาม
แก่ประชาชนผู้พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้กับประชาชน 
   2) ดูแล และบ ารุงรักษาต้นไม้ริมถนน สนามเด็กเล่น สนามหญ้าทั่วไป อนุสาวรีย์ และภูมิทัศน์
ต่างๆ ในพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ประชาชนผู้พบเห็น 
   3) ประดับตกแต่งไม้ดอกไม้ประดับในงานประเพณี งานพระราชพิธี งานพิธีการใน บริเวณ
หน่วยงานที่รับผิดชอบและตามการร้องขอจากประชาชน เพ่ือให้เกิดความสวยงามแก่ผู้พบเห็น 
   4) จัดท าเรือนเพาะช ากล้าไม้และพันธุ์ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ เพ่ือประหยัด งบประมาณ
ในการจัดซื้อ 
   5) ให้ค าแนะน าและเผยแพร่วิชาการเกษตรและความรู้ความเข้าใจด้านการดูแล ต้นไม้
และพรรณไม้ให้เหมาะกับกับแต่ละประเภท เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนรักการปลูกต้นไม้ 
   6) บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพ่ือให้เกิดความ ปลอดภัย
ในการใช้งาน 
   7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงานสวนสาธารณะ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
   8) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
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   9) ประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในงานสวนสาธารณะและงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้
การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
   10) การจดัสถานที่ประชุมและจัดงานต่างๆ 
   11) งานศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
   12) งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
  5.2 งำนอนุรักษ์ทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม 
   มอบหมายให้ นำยพิษณุพร  ปิจจวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและ
สิ่งแวดล้อม (นักบริหารงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3-05-2103-001 เป็น
หัวหน้า โดยมี นำยรัตนวุฒิ  วรรณสุทธิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และที่รองรับขยะมูลฝอย น าขยะ
มูลฝอยไปท าลายยังที่ท าลาย  
   2) การซ่อมแซมและบ ารุงรักษารถบรรทุกขยะ 
   3) อยู่เวรรักษาการณ์  
   4) รายงานผลการใช้รถทุกเดือน 
   5) งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
 6. กองสวัสดิกำรสังคม 
  มอบหมายให้ นำงสำวศรัญญ่ำ  ศรีวิรำช ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม (นักบริหาร 
งานสวัสดิการสังคม ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 33-3๑๑-210๕-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.1 งำนสวัสดิกำรและสังคมสงเครำะห์ 
   ๑) ควบคุมและรับผิดชอบงานเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์ 
   2) ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไปฯลฯ 
   3) ตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐาน
การจ่ายเงินเพื่อความตรวจถูกต้อง 
   4) จัดท าฎีกาเบิกเงิน ฎีกายืมเงิน พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน พร้อมทั้งจัดส่ง
ให้งานการบัญชีกองคลังตรวจสอบความถูกต้อง 
   5) ควบคุมและรับผิดชอบงานการประสานหน่วยงานและจัดกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอายุ 
   6) รับผิดชอบการประสานหน่วยงานเพื่อช่วยเหลือผู้ประสบอัคคีภัยและภัยธรรมชาติ 
   7) รบัผิดชอบงานงานแผนยุทธศาสตร์ คนพิการ ผู้สูงอายุ จังหวัดพะเยา 
   8) รับผิดชอบงานศูนย์พัฒนาครอบครัว เช่น ประชุมงานแผนพัฒนาครอบครัว งานโครงการ 
งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว 
   9) รับผิดชอบงานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการสังคมสงเคราะห์       
และส่งเสริมสนับสนุนองค์กรสังคมสงเคราะห์ภาครัฐ และเอกชน  เช่น บ้านพักเด็ก และครอบครัว ศูนย์พัฒนา
ราษฎรพ้ืนที่สูงจังหวัดพะเยา ส านักงานพัฒนาสังคม มูลนิธิต้นกล้าความดี มูลนิธิ ymca chiangmai; Thailand 
   10) รับผิดชอบงานงานป้องกันและแก้ไขปัญหาการค้ามนุษย์ งานศูนย์ช่วยเหลือสังคม
one stop crisis center (OSCC) 
   11) รับผิดชอบงานดูแลเตรียมการจัดประชุมต่างๆและจัดท าบันทึกรายงานการประชุม 
   12) งานควบคุมภายใน 
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   13) รับผิดชอบงานด้านสารบรรณ ดูแลด้านงานสารบรรณ จัดเก็บหนังสือ เอกสารทาง           
ราชการ ร่าง โต้ตอบ บันทึก พิมพ์หนังสือราชการ ค าสั่ง ระเบียบฯที่เก่ียวข้อง 
   14) จัดท าบันทึกข้อตกลงการปฏิบัติราชการกับผู้บังคับบัญชา 
   13) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  6.2 งำนสงเครำะห์เด็ก สตรีและคนชรำ คนพิกำร และผู้ด้อยโอกำส  
   1) รับผิดชอบงานงานศูนย์บริการคนพิการทั่วไป เช่น งานประสานความร่วมมือ ศูนย์พิการ
จังหวัด งานจัดกิจกรรมอบรมผู้ดูแลและคนพิการ งานการประชุมคณะกรรมการ งานยื่นขอมีบัตรคนพิการ 
   2) รับผิดชอบประสานหน่วยงานและช่วยเหลือสงเคราะห์ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ เด็กและเยาวชน 
เด็กแรกเกิด เด็กที่ได้รับผลกระทบเอดส์ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง คนต่างด้าว บุคคล
ไร้สัญชาติ 
   3) รับผิดชอบงานปรับปรุงที่อยู่อาศัยคนพิการ ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
   4) รับผิดชอบงานส่งเสริมการด าเนินงานของกลุ่มอาสาสมัครดูแลผู้สูงอายุ (อผส.) และอาสา 
สมัครดูแลคนพิการ (อพม.)            
   5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  6.3 งำนแก้ปัญหำแรงงำนในพื้นที่ 
   1) รับผิดชอบงานประสานขอความช่วยเหลือและส ารวจข้อมูลแรงงานและข้อมูล อปท.๑  
   2) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  6.4 งำนสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน 
           1) รับผิดชอบงานส่งเสริมกิจกรรมนันทนาการในท้องถิ่น 
   2) รับผิดชอบงานส่งเสริมกิจการสหกรณ์และการจัดตั้งศูนย์เยาวชน 
   3) งานสภาเด็กและเยาวชน 
   4) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.5 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
   1) รับผิดชอบงานส่งเสริมประเพณี วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   2) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.6 งำนส่งเสริมอำชีพชุมชน 
   1) รับผิดชอบงานงานส่งเสริมและพัฒนากลุ่มออมทรัพย์ งานฌาปนกิจกองทุนสวัสดิการชุมชน  
   2) รับผิดชอบงานประกันสังคม เช่น งานประชาสัมพันธ์การรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ 
   3) รับผิดชอบงาน ฝึกอบรมกลุ่มอาชีพและประชาชนทั่วไปในท้องถิ่นให้มีความรู้  ทักษะ
ด้านอาชีพเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ 
   4) รับผิดชอบงานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพงานศูนย์ OTOP 
   5) รับผิดชอบงานร่วมจัดท าแผนชุมชนและงานแผนขับเคลื่อนเศรษฐกิจชุมชน 
   6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  4.7 งำนพัฒนำสตรี 
   1) รับผิดชอบงานสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตรี 
   2) รับผิดชอบงานส ารวจข้อมูลกลุ่มต่างๆและส่งเสริมการรวมกลุ่มของสตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ 
ประชาชน และองค์กรภาคประชาชนในท้องถิ่นและให้ค าแนะน า ปรึกษา ติดตามและการประเมินผลกลุ่ม 
   3) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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  4.8 งำนพัฒนำคุณภำพเด็ก สตรี คนชรำ และผู้ประสบปัญหำควำมยำกจนและปัญหำทำงสังคม 
   1) รับผิดชอบงานส ารวจข้อมูลสภาพปัญหาสังคมต่างๆ      
   2) รับผิดชอบงานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก
และเยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ประสบปัญหาและผู้ด้อยโอกาสทางสังคม ได้แก่ การสอดส่อง ดูแล และ
ช่วยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
   3) รับผิดชอบงานประสานหน่วยงานเพ่ือให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนด้านอุปกรณ์
การเรียน เครื่องแบบนักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
   4) รับผิดชอบงานให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชน สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วย
เอดส์ ผู้ด้อยโอกาสและผู้ประสบปัญหาทางสังคม ผู้มาขอรับบริการที่มีปัญหาในด้านต่างๆ 
   5) รับผิดชอบงานแก้ไขปัญหาความยากจนประชาชนในเขตพ้ืนที่ 
   6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 7. หน่วยตรวจสอบภำยใน 
  มอบหมายให้ นำงสำวณัฐกำนต์  ปิจวงค์ ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ
เลขที่ต าแหน่ง 33-3-12-3205-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  หน่วยตรวจสอบภายใน  ต้องปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบภายใน  โดยให้
รายงานผลการตรวจสอบและการให้ข้อมูลเชิงวิเคราะห์  ประเมินผล  ข้อเสนอแนะ  ค าปรึกษา  ตามแนวทางที่
มาตรฐานการตรวจสอบภายในก าหนดไว้ 
  1) ข้อมูลเกี่ยวกับความเพียงพอและประเมินประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในทั้งทาง
การเงินการบัญชีและการปฏิบัติงาน 
  2) ประสานงานกับหน่วยรับตรวจ (ส านัก/กอง) เพ่ือให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจมีส่วนร่วม 
ในการให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ ในอันที่จะท าให้ผลการตรวจสอบมีประโยชน์สามารถน าไปสู่การพัฒนาปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  3) ประสานงานกับส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินและหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้เกิดผลงานร่วมที่
เป็นประโยชน์สูงสุดต่อองค์กร 
  4) การจัดล าดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบของหน่วยตรวจสอบภายใน และเสนอแผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบภายในตารางเวลา โดยมีผู้บริหารเห็นชอบ 
  5) การพิจารณาส าดับกิจกรรมที่จะตรวจสอบและเวลาด าเนินการ ให้พิจารณาจากความเสี่ยงที่
มีสาระส าคัญ  ดังนี้ 
   - การขาดข้อมูลการเงินและการปฏิบัติงานที่ดี 
   - การละเลยการปฏิบัติตามนโยบาย แผนงาน วิธีการปฏิบัติงานและข้อก าหนดทางกฎหมาย 
   - ทรัพย์สินสูญหายหรือเสียหาย 
   - การไม่ประหยัดหรือไม่มีประสิทธิภาพของงาน 
   - การปฏิบัติงานไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
  6) พัฒนาบุคลากรผู้ตรวจสอบภายใน  ให้มีความรู้  ความช านาญ  ในด้านวิชาชีพการตรวจสอบ
ภายใน  อย่างเพียงพอ 
  7) งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมายให้ปฏิบัติเป็นครั้งคราว 
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 ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรค
ในการท างานให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบโดยทันท ี
 

 ทั้งนี ้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

    สั่ง  ณ  วันที่  27  เดือนพฤศจิกายน  พ.ศ. ๒๕60 
 
 
 
      (นายสังคม   สืบแสน) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระ 
 


