
 
 

 

                           

                             
ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล 

                                                      ที่   346  / 25๖3 
เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล   

และพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล  
..................................................................... 

เนื่องจากองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล มีพนักงานส่วนต าบลโอนย้ายหลายต าแหน่ง เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล  ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
และเป็นปัจจุบัน อาศัยอ านาจตามความในมาตรา  59 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล  และองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ.2537  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 6 พ.ศ. 2552 ประกอบตามพระราชบัญญัติระเบียบงานบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น มาตรา 13 และมาตรา 25 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุทัยธานี เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล(ฉบับที่ 4) พ.ศ.2558  ลงวันที่ 30 
ธันวาคม 2558  จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล ที่ 2๙7 / 255๙  ลงวันที่ ๒๖ พฤศจิกายน 
255๙ และมีค าสั่ง ดังนี้ 

1. นางอัจฉรา   พะวา  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-00-1101-001 
เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  องค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล 
(มาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบล  และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 
6 พ.ศ. 2552) รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม ดูแลราชการประจ าองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองนางนวล ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด หรือตามที่นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย  

รับผิดชอบส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล ซึ่งแบ่งออกเป็น 4  ส่วนราชการ คือ  
1. ส านักปลัด อบต. 
2. กองคลัง 
3. กองช่าง 
4. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

2. ส านักปลัด อบต.  มอบหมายให้  นางสาวสันธณา ช่างต่อ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (อ านวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง ๗๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นในส านักงานปลัด ปฏิบัติหน้าที่
ตามท่ีมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนด และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1 รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติราชการได้  

/๖) เป็นผู้ช่วยปลัด… 
2.2 เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน 

มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ ตามท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 

2.3 เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการจัดท าร่างข้อบัญญัติตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 
2.4 เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
2.5 เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 

(ส าเนาคู่ฉบับ) 
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2.6 เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
2.7 รับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไป  
2..8  งานกฎหมายและคดี  
2..9  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2.10  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  
2.11 งานส่งเสริมการเกษตร  
2.12 งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
2.13 งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
2.14 งานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการ

ควบคุมภายใน พ.ศ.2544 ข้อ6 
2.15 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา ให้มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ 

ควบคุม ก ากับดูแลการปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ในส่วน
ราชการของส านักปลัด อบต.  

2.16 งานบริหารงานบุคคล ก ากับดูแลและมอบหมายให้นางมาลิน พระสนชุ่ม ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคล 
ปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-01-3102-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.16.1 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ 
2.16.2 งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
2.16.3 งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  

พนักงาน-ส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
2.16.4  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
2.16.5 งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี เลื่อนขั้นเงินเดือน เพ่ิมค่าจ้างและค่าตอบแทน 
2.16.6 งานจัดท าแผนอัตราก าลัง /ปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
2.16.7 งานส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและการดู

งานของพนักงานและสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.16.8 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา  และผู้ท าคุณประโยชน์ 
2.16.9 งานบริหารงานบุคคล เงินเดือน ค่าตอบแทน ตลอดจนงานสวัสดิการของผู้บริหาร สมาชิก

สภา พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
2.16.10 งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
2.16.11 งานตรวจสอบ บันทึก เสนอ รายงาน บัญชีลงเวลาการปฏิบัติราชการประจ าวันของ

พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง 
2.16.12 งานบันทึก เสนอ รายงาน ขออนุมัติหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 

หนังสือรับรองบุคคล และหนังสืออ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ในความรับผิดขอบของงานบริหารงานบุคคล 
2.16.13 งานบันทึกข้อมูลบุคลากรในระบบข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ 
2.16.14 งานสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์

หรืออุทธรณ ์
2.16.15 งานการพาณิชย์   
2.16.16 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.17 งานนโยบายและแผน ก ากับดูแลและมอบหมายให้ นายธัญพิสิษฐ์ สังข์ทอง ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์
นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-01-3103-001 ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนด 
มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังนี้ 
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3.17.1 งานรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ  เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล  และจัดท า
งบประมาณ 

3.17.2 ประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
3.17.3 งานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการ

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาสามปี 
3.17.4 งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
3.17.5 งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
3.17.6 จัดท า งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีหรือรายจ่ายเพ่ิมเติมในระบบ
บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Laas) 

3.17.7 งานจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
3.17.8 งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3.17.9 การด าเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
3.17.10 งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม ดูแลรักษาความสะอาด ควบคุม ดูแลการก าจัดขยะมูลฝอย 

การบันทึกข้อมูลขยะมูลฝอยในระบบ 
3.17.11 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
มีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในส านักปลัดเป็นผู้ช่วย 

3.18 งานสวัสดิการสังคม ก ากับดูแลและมอบหมายให้นางสาวพัชรา วัฒนกสิกรรม ต าแหน่ง นักพัฒนา
ชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 75-3-01-3801-001 มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.18.1 งานสนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและความยากจน     
ตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

3.18.2 งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
3.18.3 งานส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ  คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน 

ผู้ด้อยโอกาส 
3.18.4 จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์

ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
3.18.5 งานสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ด้อยโอกาสมีฐานะ

ยากจนและประสบปัญหาความเดือดร้อน 
3.18.6 งานส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนให้มีรายได้และการมีงานท า เป็นที่ปรึกษากลุ่ม

เพ่ือส่งเสริมพัฒนาด้านต่างๆ 
3.18.7 ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ เพ่ือขอสนับสนุนงบประมาณมาพัฒนาชุมชน 
3.18.8 ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน  เสนอ

ผู้บังคับบัญชาทราบตามล าดับชั้น   
3.18.9 จัดท าแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลปัญหาที่เกี่ยวข้องเพ่ือน า เข้าบรรจุในแผนพัฒนา

ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
3.18.10 งานรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
3.18.11 งานการพัฒนาแลส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตร การเลี้ยงสัตว์แก่ประชาชนในพื้นท่ี 
3.18.12 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.19  งานบริหารทั่วไป ก ากับดูแลและมอบหมายให้ ว่าที่ร.ต.อนุรักษ์  เอ่ียมละออ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 75-3-01-4101-001 มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
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 3.19.1 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – การส่งหนังสือ การ
ลงทะเบียน รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย และหนังสือราชการต่าง ๆ การ
เตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียนร้อยตรงตามเป้าหมายมี
หลักฐานตรวจสอบได้ 

3.19.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 

3.19.3 ช่วยแหลือ ดูแลในการจัดเตรียมห้องประชุม 
3.19.4 ตรวจสอบ และทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่าง ๆที่เกี่ยวข้องการ

ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด 
3.19.5 จัดท าและแจกจ่ายข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้

หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 
3.19.6 รับผิดชอบบันทึกข้อมูลผู้บริหารและเก่ียวกับการสภา 

3.20  ก ากับดูและและมอบหมายให้ นางพิจิตรา ตามพระหัตถ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ มีหน้าที่ และรับผิดชอบ  ดังนี้ 

3.20.1 ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ 
3.20.2 ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และดูแลปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ขององค์การ

บริหารส่วนต าบลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
3.20.3 ช่วยแหลือ ดูแลในการจัดเตรียมห้องประชุม 
3.20.4 ส ารวจข้อมูลและประสานข้อมูลจากหน่วยงานต่างๆ มาจัดท าแผนพัฒนาชุมชน 
3.20.5 ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น เตรียมข้อมูลเสนอให้งานพัฒนาชุมชนฯ 
3.20.6 ติดตามผลงานและจัดท ารายงานเสนอเพ่ือประเมินผลในกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
3..20..7 สนับสนุนงานของนักพัฒนาชุมชนในงานสวัสดิการช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ และ

ผู้ด้อยโอกาส 
3.20..8 จัดท าฎีกาเบิกเงินของส านักปลัด 
3.20.9 ช่วยจัดท าบันทึกข้อมูลแผนพัฒนาท้องถิ่นและการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตาม

ระบบสารสนเทศบันทึกข้อมูลในระบบ ( E-Plan )  
3.20.10 รับผิดชอบบันทึกข้อมูลผู้บริหารและเก่ียวกับการสภา 

3.21 ก ากับดูแลและมอบหมายให้ นายชิตณรงค์ เจนสาริกรรม พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่งพนักงานขับ
เครื่องจักรกลขนาดเบา มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.21.1 ขับรถบรรทุกน้ าอเนกประสงค์ ทะเบียน  บต 7116 อุทัยธานี  
3.21.2 ดูแลบ ารุง  เก็บรักษา ตรวจสอบสภาพรถให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
3.21.3 ขับรถบรรทุกน้ า เพ่ือแจกจ่ายน้ าในการอุปโภคบริโภคช่วงหน้าแล้งบริการประชาชนตามเวรที่

ได้รับมอบหมาย 
3.21.4 รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ 
3.21.5 รายงานขออนุมัติซ่อมบ ารุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
3.21.6 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

4. กองคลัง  มอบหมายให้ นายวัชระ  สุขอยู่ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 75-3-
04-4201-001 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ปฏิบัติหน้าที่ตามที่มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งก าหนด และมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุม ก ากับดูแลพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ 
พนักงานจ้างทั่วไป ในส่วนราชการของกองคลัง ให้ปฏิบัติงานในส่วนราชการของกองคลัง และมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
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ในการ พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ  ตรวจสอบ
การจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลังงานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ งาน
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงิน
ต่างๆรายงานการปฏิบัติงาน  สรุปผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน และวางแผนงานด้านต่างๆ 
ให้การปฏิบัติงานของกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท า
รายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณพิจารณาการ ปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่าย
จริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย   ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการ
ช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณา
เสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่าย
วัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็น
กรรมการตรวจการจ้าง   เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจ ารณาปรับปรุงแก้ไข
ปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดการฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า   ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้งรวมทั้งการเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของกองคลังงานของกองคลัง และรับผิดชอบดังนี้ 

4.1 งานการเงินและบัญชีตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณก ากับดูแลและมอบหมายให้ นางสาว
คมคาย เรืองวงษ์งาม พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้รับผิดชอบ 
ประกอบด้วย 

4.1.1 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่ รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

4.1.2 น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
4.1.3 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
4.1.4 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
4.1.5 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีก าหนด 
4.1.6 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรง

กับ ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
4.1.7 การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ,ค่าเบี้ยเลี้ยงยั งชีพ,                       

ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
4.1.8 การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม ,เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนาคาร        

ออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
4.1.9 การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
4.1.10 การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัว

จริง ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไป
โดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

4.1.11 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/ส่วนต่างๆ 

4.1.12 พิมพ์ฎีกาเบิกเงิน , เรียงฎีกาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
4.1.13 ออกใบเสร็จรับเงิน 
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4.1.14 พิมพ์เอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และ
ขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 

4.1.15 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   
4.1.16 รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
4.1.17 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัทลุง น ามา

ลงบัญชี เงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

4.1.18 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ 
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  

4.1.19 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/
จ.ส.02 ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

4.1.20 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
4.1.21 จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่   
4.1.22 การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่   
4.1.23 ตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ  
4.1.24 น าฎีกาที่ ส านัก/ส่วน ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงาน               

ผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณเหลือไม่
ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/ส่วน ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่ง
เรื่องคืนส านัก/ส่วนเจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้
หมด ให้รีบแจ้งส านัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

4.1.25 ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ               
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ ส านัก/ส่วนส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้ตรวจฎีกาและ
ควบคุมงบประมาณ 

4.1.26 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับ
ส านัก/ส่วน และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักงานปลัด อบต. เพื่อเตรียมความพร้อมที่เบิกจ่าย ตามแผนงาน/
โครงการ 

4.1.27 ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับฝ่ายแผนงานงบประมาณ
ส านักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับใกล้สิ้นปีงบประมาณ 
ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกิน
วงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

4.1.28 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ก ากับดูแลมอบหมายให้ นายวัชระ สุขอยู่ ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน

การเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 75-3-04-4201-001 รับผิดชอบมี นางสาวนันทนา วรกรรณ์ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วยประกอบด้วย 

4.2.1 จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่ องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น   น ามารวมในใบน าส่งเงิน  ก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือ
เช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

4.2.2 รับแบบแสดงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการ ตรวจสอบรายละเอียด 
การค านวณค่าภาษี ค่าปรับและเงินเพ่ิม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่า
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ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลูกเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

4.2.3 จัดท าใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุปใบน าส่งเงิน แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
4.2.4 จัดท าหนังสือแจ้งการประเมินภาษี หนังสือแจ้งเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า หนังสือเตือน

กรณีไม่ยื่นแบบเสียภาษีภายในก าหนดเวลา และหนังสือติดตามทวงถามหนี้ค้างช าระ 
4.2.5 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้

โดยตรง 
4.2.6 จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและท่ีดินภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย กิจการ

ค้า น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ, ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะ 
4.2.7 งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น  ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน 

พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
4.2.8 จัดท าประกาศประชาสัมพันธ์และติดต่อประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี          

และค่าธรรมเนียม 
4.2.9 ท าการส ารวจ ตรวจสอบ และจัดท าทะเบียนคุมผู้เสียภาษีให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
4.2.10 งานประเมินจัดเก็บรายได้ การจัดท าค าสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม

จัดท ารายงานการประชุม 
4.2.11 งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค บันทึกข้อมูล

รายละเอียดต่างๆ ของทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์เนื้อที่ดินตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
4.2.12 จัดท า ภทบ.19 บัญชี งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน 

พร้อมทั้งตรวจสอบกบังานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
4.2.13 งานจัดท าทะเบียน  ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 
4.2.14 จัดท าทะเบียนคุมการจ่ายใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรับเงิน 
4.2.15 จัดท ารายงานเอกสารงานควบคุมภายในกองคลัง 
4.2.17 งานธุรการ รับส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือเกี่ยวข้องกับงาน  งานเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท า

รายงานต่างๆ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานผู้บริหารทราบ 
4.2.18 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4.3 งานจัดเก็บ ก ากับดูแลและมอบหมายให้ นายสุเทพ ก าเนิดเวช พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง
พนักงานจดมาตรน้ า รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

4.3.1 จดมาตรน้ าประปาและจัดเก็บค่าใช้น้ าประปา 
4.3.2 ซ่อมแซมระบบน้ าประปาให้ใช้งานได้อยู่เสมอ 
4.3.3 งานเร่งรัดจัดเก็บ ค่าน้ าประปา โดยไม่มีค้าง หรือถ้ามีก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้ง

รายงานหนี้ค้างช าระ 
4.3.4 ท าการส ารวจ ตรวจสอบ และจัดท าทะเบียนคุมผู้เสียค่าน้ าประปาให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
4.3.5 งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี จัดท ารายละเอียดทะเบียน ผท.1, 2, 3, 4, 5, 6  
4.3.6 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

4.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ก ากับดูแลและมอบหมายให้นางมาลิน พระสนชุ่ม ต าแหน่งนัก
ทรัพยากรบุคลปฏิบัติการ รับผิดชอบมี นายปฏิญญา พระสนชุ่ม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัสดุ เป็นผู้ช่วย ประกอบด้วย 

4.4.1 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
4.4.2 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด .1 ผด.2

ผด.3  ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
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4.4.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามขั้นตอนต่างๆ ตามที่พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  ก าหนด และเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งใน
ส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

4.4.4 ด าเนินการกรณีมีการเช่าทรัพย์สินตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 112,113 

4.4.5 ด าเนินการกรณีมีผู้อุทิศพัสดุให้ ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา 112,113 

4.4.6 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย ไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 

4.4.7 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4.4.8 จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ การยืมพัสดุ

ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
4.4.9 จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันซอง  หลักประกันสัญญา 
4.4.10 การเก็บรักษาและการบ ารุงรักษาพัสดุ 
4.4.11 การขอใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ 
4.4.12 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. กองช่าง  มอบหมายให้ นายมานิตย์ การักษ์ ต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน   เลขที่ต าแหน่ง 75-3-
05-4701-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ปฏิบัติหน้าที่ตามที่มาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งก าหนด ก ากับดูแลพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป ใน
ส่วนราชการของกองช่าง ให้ปฏิบัติงานในส่วนราชการของกองช่าง และรับผิดชอบ ดังนี้ 

5.1 งานก่อสร้างและงานผังเมือง  
5.1.1 ควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่หรือปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาและปฏิบัติ

หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
5.1.2 งานออกแบบ งานควบคุมการก่อสร้างและบ ารุงรักษา 
5.1.3 งานส ารวจวิเคราะห์การวางโครงการก่อสร้าง เช่น งานทาง งานสะพาน งานวางท่อระบายน้ า,

ช่องน้ า และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
5.1.4 ตรวจทานแบบ ค านวณออกแบบ ซ่อมแซม/ซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้ และ

บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ 
5.1.5 ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ในกองช่างในเรื่องต่างๆ

เกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
5.1.6 ติดต่อประสานงาน,วางแผน,ควบคุมตรวจสอบ,ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา

ขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
5.1.7 งานส ารวจสถานที่ก่อสร้าง,ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่นเอกสารการอุทิศที่ดินของสถานที่

ก่อสร้าง ให้ถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนด าเนินการก่อสร้าง 
5.1.8 งานควบคุมสถานบริการน้ ามันเชื้อเพลิง การขอประกอบกิจการน้ ามันเชื้อเพลิงและก่อสร้าง

สถานบริการน้ ามันเชื้อเพลิง ตาม พ.ร.บ. ควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง 
5.1.9 งานควบคุมการประกอบกิจการควบคุมประเภทที่ 2 (น้ ามันเชื้อเพลิง) 
5.1.10 งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน–ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงานก่อสร้าง  

เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. 2522    
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5.1.11 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องร้องเรียนต่างๆ 
5.1.12 งานขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น ด าเนินการตรวจสอบถนนสายต่างๆ พร้อมทั้งด าเนินการขอ

ขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น และงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับการขึ้นทะเบียนทางหลวงท้องถิ่น 
5.2 งานออกแบบและควบคุมอาคาร,งานประสานสาธารณูปโภค ก ากับดูแลและมอบหมายให้ นายสุเทพ 

ฟักผล เลขที่ต าแหน่ง 75-3-05-4701-002 มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
5.2.1 งานออกแบบ การควบคุมการกอสรางและบ ารุงรักษาดานชางโยธา การชวยวางโครงการ      

กอสรางในงานดานชางโยธา 
5.2.2 เขียนแบบต่างๆ งานประมาณราคา โครงการต่างๆ งานควบคุมการก่อสร้าง 
5.2.3 งานตรวจสอบเอกสารการอุทิศท่ีดินของสถานที่ก่อสร้างโดยถูกต้อง ครบถ้วน                     

ก่อนด าเนินการก่อสร้าง 
5.2.4 ตรวจสอบดูแล งานไฟฟ้าสาธารณะ ติดต่อประสานงานการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค 
5.2.5 งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงานก่อสร้าง  

เกีย่วกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. 2522 

5.2.6 เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน 
5.2.7 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5.2.8 ท าหน้าที่เก่ียวกับ งานไฟฟ้าสาธารณะ ควบคุมดูแล ซ่อมและติดตั้งใหม่ ขออนุญาตและ

ประสานงานกับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค งานไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์ ตรวจสอบดูแลและรับผิดชอบติดต่อประสานงาน
กับคณะกรรมการไฟฟ้าท้องถิ่น 

5.2.9 รับผิดชอบงานระบบประปา บ่อบาดาล งานซ่อมแซม และบ ารุงรักษาระบบประปาหมู่บ้าน 
5.2.10 รับผิดชอบข้อมูลต่างๆ เช่น ไฟฟ้า ประปา บ่อบาดาล และหอกระจายข่าว    

6. ส่วนการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   มอบหมายให้  นางสาวปาจารีย์ อังศิริมงคล  ต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ฯ ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง (75-3-08-2107-001)  เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้น ปฏิบัติ
หน้าที่ตามที่มาตรฐานก าหนดต าแหน่งก าหนด มีหน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 งานบริหารสถานศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
6.1.1 ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาอัตราก าลังและงบประมาณ ประสานการวางแผน การ

วินิจฉัยสั่งการ  การก ากับ  ควบคุม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
6.1.2 บริหารงานเกี่ยวกับการรวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผล

และการประกันคุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน การฝึกอบรมบุคลากร การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการ
ศึกษา ก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับนโยบายและแผนงานของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรม
ที่เก่ียวข้อง 

6.1.3 บริหารงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน              
การสร้างและประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

6.1.4 บริหารงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือจัดสรร
งบประมาณส าหรับสถานศึกษา  รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

6.1.5 บริหารงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
6.1.6 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6.2 งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน ้าท่ี และความรับผิดชอบ ดังน้ี 

6.2.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรม 
6.2.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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6.2.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
6.2.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ 
6.2.5 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6.๓ นางสุริยา ยะไข่ ต าแหน่ง ครู คศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 6-12-00-68 หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบล
หนองนางนวล ปฏิบัติหน้าที่ และความรับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของ นางสาวปาจารีย์ อังศิริมงคล ดังนี้ 

6.๓.1 รับผิดชอบบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.๓.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
6.๓.3 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
6.๓.4 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.๓.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6.๓.6  ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6.๓.7 ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
6.๓.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน    

ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
6.๓.9 ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553 
6.๓.10 ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.๓.11 ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการด าเนินงาน

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   
6.๓.12 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6.๔ นางพัณณ์ชิตา คฤหปาน ต าแหน่ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติ
หน้าที่ และความรับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของนางสาวปาจรีย์  อังศิริมงคล ดังนี้ 

6.๔.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

6.5.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
6.5.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.5.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6.5.5 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6.5.6 ปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ตาม

มาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   
6.5.7 ปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

6.6 นางสาวทัศนีย์ สามัญฤทธิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าที่ และ
ความรับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของนางสาวปาจรีย์  อังศิริมงคล ดังนี้ 

6.6.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

6.6.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
6.6.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.6.3 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6.6.4 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6.6.6 ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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6.6.7 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน     
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

6.6.8 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
6.7 นางสาวกรรณิการ์ เพ็ญกระจ่าง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   ปฏิบัติหน้าที่ และความ

รับผิดชอบภายใต้การก ากับดูแลของนางสาวปาจรีย์  อังศิริมงคล ดังนี้ 
6.7.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                 

ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 
6.7.2 จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค ์
6.7.3 ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6.7.4 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6.7.5 ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6.7.6 ปฏิบัติงานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา

เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553 
6.7.7 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

7. งานตรวจสอบภายใน 
7.1 มอบหมายให้ นางสาวสันธณา ช่างต่อ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น)  

เลขที่ต าแหน่ง ๗๕-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑ ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
7.1.1 การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
7.1.2 การวางแผนควบคุม การตรวจสอบภายในหน่วยงาน 
7.1.3 การตรวจสอบการควบคุมภายในหน่วยงานทุก ๖๐ วัน 
7.1.4 รายงานการควบคุมภายในหน่วยงานต่อผู้บริหารท้องถิ่น/ผู้ว่าราชการจังหวัด/ อ าเภอ / 

ส านักงานตรวจเงินตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคที่ ๗  ปีละ ๑ ครั้ง ภายใน ๙๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ  
7.1.5 การประเมินการบริหารความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง  การควบคุมการประเมิน  

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหน่วยงาน  และการก าหนดเป้าหมายด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ  การติดตาม
ผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องกับการควบคุมภายใน 

7.1.6 งานระบบควบคุมภายในของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯลฯ 
7.1.7 งานระบบหลักประกันสุขภาพ สปสช. 
7.1.8 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมภายในหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7.2 นางอัจฉรา  พะวา  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-00-1101-001 
มีหน้าที่ตรวจสอบการปฏิบัติให้เป็นไปตามระบบควบคุมภายใน ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดย
เคร่งครัด  ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการท างาน  ให้
แจ้งหัวหน้าส่วนราชการต้นสังกัดทราบก่อน  เพื่อท าการแก้ไข  และรายงาน ให้ผู้บังคับบัญชาระดับเหนือขึ้นไป  ทราบ
ตามล าดับ 

ทัง้นี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  1  ตุลาคม  พ.ศ. 25๖3 

                                                                 
(นายนิรุธ คฤหปาน) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองนางนวล 
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