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คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม 
ท่ี   191/2560 

เรื่อง   การแบงงาน การบริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ี 
ของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม 

------------------- 
 อาศัยอํานาจความในมาตรา ๑๕ ประกอบมาตรา ๒๕ แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
สวนทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัดกาฬสินธุ เรื่องหลักเกณฑและ
เง่ือนไขเก่ียวกับโครงสรางสวนราชการและระดับตําแหนงขององคการบริหารสวนตําบลโพนงาม พ.ศ.2558 ลง
วันท่ี 30  ธันวาคม  2558   ประกอบกับหนังสือสํานักงาน  ก.จ.,ก.ท.  และ ก.อบต. เรื่อง กําหนดงานและ
หนาท่ีความรับผิดชอบและมอบหมายใหพนักงานสวนตําบลและลูกจางทุกคนภายในสํานักงาน   จึงยกเลิกคําสั่ง
องคการบริหารสวนตําบลโพนงามท่ี   125/2559 ลงวันท่ี 1  เมษายน  2559  เรื่อง  การแบงงาน การ
บริหารงาน และมอบหมายการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม และใหใช
คําสั่งนี้แทน  ดังนี้ 

 มอบหมายให นางสาวสุภาพร  ชัยชาญวัฒนา  ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงาน ทองถ่ิน 
ระดับกลาง) เลขท่ีตําแหนง 03-3-00-1101-001 
 ปฏิบัติงานในฐานะปลัดองคการบริหารสวนตําบล  ทําหนาท่ีพิจารณาทําความเห็น  สรุปรายงาน
เสนอแนะและดําเนินงานตามกฎหมายและระเบียบคําสั่งท่ีตองใชความชํานาญเก่ียวกับการบริหารงานองคการ
บริหารสวนตําบล   โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชนการอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแล
ผลประโยชนของ อบต. การประกอบการคาซ่ึงเปนท่ีรังเกียจหรืออาจเปนอันตรายแกสุขภาพ  และหนาท่ีอ่ืนตาม 
พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบรอยของประชาชน  จัดใหมีและบํารุงทางบกและทางน้ํา รักษาความ
สะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการกําจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ปองกันและระงับโรคติดตอ  
จัดใหมีเครื่องมือเครื่องใชในการดับเพลิงใหราษฎรไดรับการศึกษาอบรม  จัดใหมีน้ําสะอาด   หรือการประปา  
จัดใหมีโรงฆาสัตวจัดใหมีสุสานฌาปนสถาน  บํารุงและสงเสริมการทํามาหากินของราษฎร  จัดใหมีและบํารุงการ
ไฟฟาหรือแสงสวาง จัดใหมีและบํารุงทางระบายน้ํา  จัดใหมีการสาธารณูปการ  จัดใหมีและบํารุงสถานท่ีสําหรับ
การกีฬาและพลศึกษา  และรักษาความเรียบรอยของทองถ่ิน  กิจการอยางอ่ืนซ่ึงจําเปนเพ่ือการสาธารณสุข  และ
หนาท่ีอ่ืน ๆ ซ่ึงมีคําสั่งกระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติใหเปนหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล  เชน 
การเลือกตั้งสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  เลขานุการสภาองคการบริหารสวน การจัดการใหความ
สะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้งของแตละหนวยเลือกตั้งท่ีอยูในทองท่ี การจัดการใหความ
สะดวก  และรักษาความสงบเรียบรอยในการเลือกตั้ง  การขออนุมัติจางลูกจาง  และคนงานองคการบริหารสวน
ตําบล  การขออนุมัติเลื่อนข้ันเงินเดือนลูกจางคนงาน  และพนักงานสวนตําบลประจําป  การขออนุมัติใชจายเงิน
สะสมขององคการบริหารสวนตําบล  เปนกรรมการสอบคัดเลือกบุคคลเขาบรรจุเปนพนักงานสวนตําบล  ตามท่ี 
ก.อบต .จังหวัด  แตงตั้งเปนกรรมการสอบสวนพนักงานสวนตําบลผูถูกกลาวหากระทําผิดวินัย  เปนเจาหนาท่ี
งบประมาณ  เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการศึกษา  เปนเจาหนาท่ีเก่ียวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว เปนกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล  เปนผูเก็บรักษาเอกสารสําคัญขององคการบริหารสวน
ตําบล  เปนผูรับผิดชอบเก่ียวกับการเงินท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล  ตรวจฎีกา 
เบิกจายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารพาณิชย  ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด  เปนกรรมการรักษาเงินของ
องคการบริหารสวนตําบล  เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีโรงเรือน  เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษี
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บํารุงทองท่ี  เปนพนักงานเจาหนาท่ีประเมินภาษีปาย  เปนเจาหนาท่ีจัดทํารายงานประจําป  เปนกรรมการตรวจ
รับวัสดุและกรรมการควบคุมการกอสราง  เปนกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เปนกรรมการควบคุมการรับสงเงิน  
เปนกรรมการจัดงานประจําป  อันเปนประเพณีทองถ่ิน  หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เปนกรรมการชวยเหลือ 
และบรรเทาทุกขประชาชนในทองถ่ินในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตาง ๆ  เปนตน  ฝกอบรมและให
คําแนะนําปรึกษาในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาชี้แจงตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  
เขารวมประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง   เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของ
สวนราชการท่ีสังกัดและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากปฏิบัติงานดังกลาวขางตน
แลว  ยังทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาท่ี  และงบประมาณของงานท่ี
รับผิดชอบ  ติดตอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบใหคําปรึกษาแนะนํา  
ปรับปรุงแกไขติดตามประเมินผลและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบดวย 

 มอบหมายให นายเอกชัย ปรีจํารัส  ตําแหนง  รองปลัดองคการบริหารสวนตําบล  
(นักบริหารงาน ทองถ่ิน ระดับตน ) เลขท่ีตําแหนง 03-3-00-1101-002   เปนผูชวยปลัดองคการบริหารสวน
ตําบล  มีหนาท่ีปฏิบัติงานตามท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย ท้ังนี้  ตามบันทึกมอบอํานาจใหรอง
ปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม ปฏิบัติราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม ลงวันท่ี  22  
พฤษภาคม  2560 ดังนี้ 

1. สวนสํานักปลัด ใหมีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ กลั่นกรอง ตัดสินใจ วินิจฉัย สั่งการ 
 และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของสํานักปลัด   งานนโยบายและแผน งานกฎหมายและคดี งาน

ปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานสวัสดิการสังคม    งานการศึกษา ศาสนา วัฒนธรรม  และ
งานสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม 

2. กองคลัง ใหมีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ กลั่นกรอง ตัดสินใจ วินิจฉัย สั่งการ แล ะ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานของ กองคลัง   ดานงานบัญชี งานดานจัดเก็บรายได ใหเปนไปต าม
กฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง แนวทางหรือนโยบายท่ีกําหนด 

3. กองชาง ใหมีหนาท่ีควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ กลั่นกรอง ตัดสินใจ วินิจฉัย สั่งการ และ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานของกองชางในทุกดาน ใหเปนไปตามกฎหมาย กฎระเบียบ คําสั่ง
แนวทางหรือนโยบายท่ีกําหนด 

4.  ปฏิบัติงานอ่ืน ตามท่ีปลัดองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย   

 งานสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล   
 มอบหมายให  นางรตนพร  ปนเย็น  ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)  
เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-2101-001 รับผิดชอบงาน 
  บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง   ซ่ึงมีหนาท่ีความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูง  รับผิดชอบงานบริหารท่ัวไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหนวยงานหลายหนวย และปกครองผูอยูใตบังคับ
บัญชาจํานวนมาก  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห  ทําความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และดําเนินการ
ปฏิบัติงานท่ีตองใชความชํานาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานตาง ๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ  งานทะเบียน  งาน
นโยบายและแผน  งานควบคุมและสงเสริมการทองเท่ียว  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  
งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมขอมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งาน
เตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม   งานติดตอกับหนวยงานและ 
บุคคลตาง ๆ  งานติดตามผลงาน  เปนตน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ  เก่ียวกับงานในหนาท่ี  เขารวม
ประชุมคณะกรรมการตาง  ๆ  ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายและแผนงานของสวน
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ราชการท่ีสังกัด  และในฐานะหัวหนาหนวยงานทําหนาท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน   พิจารณาวาง
อัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ  ของหนวยงานท่ีรับผิดชอบติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  
วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตามประเมินผล  และแกปญหา
ขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ รวมท้ังงานราชการท่ี
มิไดกําหนดใหเปนหนาท่ีของกอง หรือสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ 
 
 งานบริหารงานท่ัวไป  

1. นางสาวอรปภา  สรอยณรงค  พนักงานสวนตําบล ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  
เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-3101-001  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 
  - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  หรืองานเลขานุการ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติเปนตน  หรือปฏิบัติงานเลขานุการ เชน  รางหนังสือโตตอบ  แปล
เอกสาร  กํากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ  
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 

๒. นางสาวคีรติ  โพธิกมล  พนักงานจางตามภารกิจ   ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

งานตามมาตรฐานตําแหนง 

 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกขอมูลตางๆ  ตรวจสอบความถูกตองของการบันทึกขอมูลแกไข  การ

บันทึกขอมูลท่ีผิดพลาด   ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเก็บรักษา  แยกหรือจัดหมวดหมูขอมูลขององคการบริหารสวน

ตําบลท่ีจัดทําทะเบียนควบคุมปริมาณการบันทึกขอมูล  ควบคุมการตรวจนับ  การรับ -สง และการจัดเก็บขอมูลท่ี

บันทึกไว คนหาขอมูลขององคการบริหารสวนตําบลโพนงาม 

1. บันทึกขอมูลระบบขอมูลกลางขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน( INFO) หวงระยะเวลา เดือน
ตุลาคม ถึง ธันวาคม ของทุกป 

2. บันทึกขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการศึกษาทองถ่ิน( SIS) หวงระยะเวลา เดือนพฤษภาคม 
ถึง มิถุนายน และ พฤศจิกายน ของทุกป 

3. บันทึกขอมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก( CCIS) หวงระยะเวลา 
เดือนพฤษภาคม ถึง มิถุนายน และ พฤศจิกายน ของทุกป 

4. บันทึกขอมูลระบบการเลือกตั้งขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน(EIE) 
5. บันทึกขอมูลระบบขอมูลการลดใชพลังงานของภาครัฐ(กระทรวงพลังงาน) 
6. บันทึกขอมูลระบบรายงานผลการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร พ.ศ.2540  

หวงระยะเวลา เดือนตุลาคม  ของทุกป 
7. คูมือสําหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติการอํานวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาต

ของทางราชการ พ.ศ.2558 หวงระยะเวลา เดือนกรกฎาคม ของทุกป 
8. แบบรายงานผลการปฏิบัติงานประจําป หวงระยะเวลา เดือนตุลาคม ถึง ธันวาคม ของทุกป 
9. ดูแลเว็บไซตขององคการบริหารสวนตําบลโพนงาม  www.phon-ngam.com ใหเปน

ปจจุบัน 
10. จัดทําทะเบียนประวัติของคณะผูบริหาร/สมาชิกสภา/พนักงานสวนตําบล/ลูกจางประจํา /

พนักงานจาง และทะเบียนเด็กเล็กท่ีเขารับการอบรมภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 

/ งานท่ีไดรับมอบหมาย.................. 
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งานท่ีไดรับมอบหมาย 
1. จัดทําตารางการอยูเวร-ยาม ของพนักงานเจาหนาท่ี ทุกเดือน 
2. บันทึกภาพโครงการ/กิจกรรมตางๆ โดยสรุปเปนรายเดือน และสรุปเปนรายป 
3. เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร 
4. และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๓. นายสมภาร  สุไชยะ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงนักการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 
  1.  รับผิดชอบ เปด-ปด  อาคารสํานักงาน ทําความสะอาดอาคารสถานท่ี  
  2.  จัดเตรียมหองประชุม เพ่ือการอบรม และการประชุมตางๆ  
  3.  รักษาทรัพยสินของราชการมิใหสูญหาย  และซอมบํารุงอุปกรณท่ีชํารุด เชน โตะ เกาอ้ี ฯลฯ 
 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. สงหนังสือราชการใหสวนราชการภายในตําบลโพนงาม  และผูนําทองถ่ิน ทองท่ีภายใน
ตําบล และอ่ืนๆ 

2. งานจัดเตรียมสถานท่ีในกิจกรรม/โครงการตางๆ และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๔. นายอุทัย  ศรีวิธรรม  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
งานท่ีไดรับมอบหมาย 

  ๑. ขับรถยนตสํานักงานทะเบียน  กข 8414  กาฬสินธุ และดูแลรถยนต ดูแลรักษาความ
สะอาด บํารุงรักษาแกไขขอขัดของเล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดตามปกติ และรายงาน
ใหผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้นทราบ 
  ๒. งานรับสงเอกสาร(อําเภอ/จังหวัด)  
  3. ออกเหตุฉุกเฉินเม่ือเกิดอัคคีภัย / ขับรถบรรทุกน้ํา 
  4. ปฏิบัติงานหนวยกูชีพฉุกเฉิน  

5. งานจัดเตรียมสถานท่ีในกิจกรรม/โครงการตางๆ และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 

 งานบริหารงานบุคคล 
 1. นางสาวละมุล  ยุบลนิตย  พนักงานสวนตําบล ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ  เลขท่ี
ตําแหนง 03-3-01-3102-001  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

งานตามมาตรฐานตําแหนง 
  ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลโดยปฏิบัติ   หนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง
หรือหลายอยาง  เชน  ดําเนินการเก่ียวกับการจัดสอบ  ดําเนินการออกคําสั่งเก่ียวกับการบรรจุแตงตั้งและอ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวกับงานบุคคล  ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  รวบรวม  ศึกษา  วิเคราะหปญหาในการสรร
หาและพัฒนาบุคคล  รวบรวมรายละเอียดขอมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการดําเนินการเรื่องขออนุมัติเก่ียวกับงาน
บุคคลใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎ  ระเบียบ  ขอบังคับ  ดําเนินเรื่องการขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน  
จัดทําแกไข  เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจายเงินเดือนขององคการบริหารสวนตําบล   ใหคําปรึกษาแนะนําในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังทําหนาท่ี   ติดตอประสานงาน  ควบคุม  
ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

/ งานท่ีไดรับมอบหมาย.................... 
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 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานควบคุมภายในของหนวยงานยอย สํานักปลัด 

2. จัดทําเอกสารตางๆท่ีเก่ียวของกับการเดินทางไปราชการ 

และจัดทําแบบ 8708 (สําหรับผูบริหาร) 

3. เลขานุการสถานีสูบน้ําดวยพลังไฟฟาบานดอนหัน 

- จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย 

- งานสารบรรณ 

- รายงานการประชุม 

 4.  และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานนโยบายและแผน 
 ๑. จาเอกเจริญ  สุนรกุมภ  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ  
เลขท่ีตําแหนง  03-3-01-3103-001  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 
 - ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะหนโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือ
หลายอยาง  เชน  ศึกษา  วิเคราะห  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผนการดําเนินการงานตามแผนและโครงการ
ตาง ๆซ่ึงอาจเปนนโยบาย  แผนงานองคการบริหารสวนตําบล  และโครงการทางเศรษฐกิจ  สังคม  การเมือง  
การบริหารหรือความม่ันคงของประเทศ  ท้ังนี้  อาจเปนนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาติ  หรือระดับ
จังหวัดแลวแตกรณี  ฝกอบรมใหคําปรึกษาแนะนํา  ตอบปญหาและชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี  และปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลว  ยังทําหนาท่ี
ติดตอประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษา  แนะนํา  ปรับปรุงแกไข  
ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานขอบัญญัติงบประมาณประจําป เพ่ือตรวจสอบกับแผนพัฒนาตําบล   
2. งานเลขานุการสภาวัฒนธรรม 
3. งานการตอตานการทุจริตคอรรัปชั่น 
4. งานทะเบียนพาณิชย 
5. และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 ๒. นายภราดร   ทองดานเหนือ   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวย นักวิเคราะหนโยบายและ
แผน  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 

งานตามมาตรฐานตําแหนง 
 -  ปฏิบัติงานเปนผูชวยเจาหนาท่ีวิเคราะหนโยบายและแผนปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห
นโยบายและแผน   ศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน  ประมวลแผนการดําเนินการงานตามแผนและโครงการ
ตาง ๆ ซ่ึงอาจเปนนโยบายและแผนงานขององคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนา
ตําบลประจําปตาง ๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานกิจกรรมกีฬา และนันทนาการ 
2. งานบันทึกระบบสารสนเทศ (e-plan) 
3. และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

/ งานกฎหมาย.................... 
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งานกฎหมายและคดี 
1. นายเอกชัย  ปรีจํารัส   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงรองปลัดองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม 

(นักบริหารงานทองถ่ิน ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 03-3-00-1101-002  
2. นางรตนพร  ปนเย็น  พนักงานสวนตําบล ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด ( นักบริหารงานท่ัวไป  ระดับตน )  

เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-2101-001 และ 
 3. นายภราดร   ทองดานเหนือ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน  
มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
  - งานนิติการไกลเกลี่ยขอพิพาท   รองเรียนรองทุกขใหเปนไปตามกฎหมาย  กฎระเบียบ คําสั่ง 
แนวทางและนโยบายท่ีกําหนด 

 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 1. นายยงคยุทธ  ไชยหาเนตร  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงเจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณ
ภัยชํานาญงาน  เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-4805-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานปองกันมิใหเกิดเพลิงไหม  ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิใหลุกลามออกไป  
ลดอันตรายและความเสียหายท่ีเกิดเพลิงไหม  รักษาและบํารุงขวัญ  ตลอดจนทรัพยสินของประชาชนเปนสวน
ใหญ  ปองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย  วาตภัย  การอพยพผูประสบภัยและทรัพยสิน  ชวยเหลือ
สงเคราะหผูประสบภัย  การฟนฟูบูรณะสิ่งชํารุดเสียหายในคืนสภาพเดิม 
 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

- ควบคุมดูแลงานการแพทยฉุกเฉิน 
1. งานสวัสดิการผูปฏิบัติงานการแพทยฉุกเฉิน 
2. ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานผูอยูเวร 
3. จัดใหมีการซอมแผนการปฏิบัติงานการแพทยฉุกเฉิน 
4. งานเลขานุการหนวยกูชีพฉุกเฉิน 

 2. นายกฤษฎา  สุวรรณจันลา  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
   งานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานกูชีพ (2) 
2. ขับรถยนต ทะเบียน บธ 9593 (วีโก) ติดตอราชการจังหวัด และอําเภอ กองคลัง 
3. รักษาดูแล ทําความสะอาดรถยนตทะเบียน บธ 9593  และรถกูชีพทะเบียน  
กค 8790 และตรวจสอบความพรอมใหสามารถใชงานไดทันทวงที 
4. งานจัดเตรียมสถานท่ีในกิจกรรม/โครงการตางๆ และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

3. นายสมบูรณ  ยุบลพันธุ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานท่ัวไป   มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานท่ีตองใชแรงงานท่ัวไป 
   งานท่ีไดรับมอบหมาย 

1. ปฏิบัติงานกูชีพ (3) 

/ 2.ประดับรถดับเพลิง................. 
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2. ประจํารถดับเพลิง 
3. รักษาดูแล ทําความสะอาดรถยนตทะเบียน บข 1947 (นิสสัน) และตรวจสอบความ
พรอมใหสามารถใชงานไดทันทวงที 
4. งานจัดเตรียมสถานท่ีในกิจกรรม/โครงการตางๆ และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 งานกิจการสภา อบต. 
1. นางสาวอรปภา  สรอยณรงค  พนักงานสวนตําบล ตําแหนงนักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  

เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-3101-001  มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 
  - ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบริหารท่ัวไป  หรืองานเลขานุการ  งานจัดพิมพและแจกจายเอกสาร  
งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมขอมูลสถิติเปนตน  หรือปฏิบัติงานเลขานุการ เชน  รางหนังสือโตตอบ  แปล
เอกสาร  กํากับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม  บันทึกเรื่องเสนอท่ีประชุม ทํารายงาน
การประชุมและรายงานอ่ืน ๆ  ทําเรื่องติดตอกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตางประเทศ  
ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม 

  - งานกิจการสภา จัดทําระเบียบการประชุม/หนังสือเชิญประชุม/ประกาศ/คําสั่ง/รายงานการ
ประชุม/ฎีกาเบิกคารับรองในการประชุมสภา 
  - งานขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป จัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป ใน
ระบบ e-laas 
 งานท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานผูชวยเลขานุการ  สปสช. 
- จัดทําฎีกาประเภทเงินอุดหนุนสวนราชการ จากขอบัญญัติ อบต.โพนงาม 
- งานของบประมาณสนับสนุนจากกองทุนผูสูงอายุ จากกระทรวงพัฒนาสังคมและความ

ม่ันคงของมนุษย 
- ทีมนักวิจัย งาน สสส. 
- งานศูนยพัฒนาคุณภาพชีวิตและสงเสริมอาชีพผูสูงอายุ 
- งานประชาสัมพันธเสียงไรสาย 

งานสวัสดิการสังคม 
1. นางนงคลักษณ  ตั้งปรัชญากูล  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงนักพัฒนาชุมชนชํานาญการ   

เลขท่ีตําแหนง  03-3-01-3801-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย
อยาง เชน สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุม
ของประชาชนประเภทตาง ๆ รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด  ใหคําแนะนําและฝกอบรม
ประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดาน
เกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือ
ชวยเหลือประชาชนในทองถ่ินทุกดาน ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตาง ๆ  เปนตน 

- งานสงเสริมความเขมแข็งกลุมอาชีพ/กลุมพัฒนาสตรี 
- การฝกอบรมกลุมอาชีพในชุมชน 
- จัดกิจกรรมพัฒนากลุมสตรี 
- สงเสริมวิสาหกิจ ติดตามเรงรัดการชําระเงินคืนตามงวดโครงการกระตุนเศรษฐกิจชุมชน 

/ งานสงเสริม..................... 
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- งานสงเสริมสนับสนุนการจัดตั้งองคกรประชาชน เสริมสรางความเขมแข็งของชุมชน 
- งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
- งานศูนยพัฒนาคุณภาพชีวิตผูสูงอายุ 
- จัดกิจกรรมผูสูงอายุ 
- งานฟนฟูสมรรถภาพรางกาย ผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยโรคภูมิคุมกันบกพรอง 

งานท่ีไดรับมอบหมาย 
- ทีมนักวิจัย งาน สสส. 
- งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางสาวจามจุรี  จิตรสังคม  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงเจาพนักงานพัฒนาชุมชนปฏิบัติงาน   
เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-4801-001 มีหนาท่ีดังนี้ 

งานตามมาตรฐานตําแหนง 
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัฒนาชุมชน โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลาย

อยาง เชน สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงาน ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุม
ของประชาชนประเภทตาง ๆ แสวงหาผูนําทองถ่ินเพ่ือชวยเหลือเปนผูนําและเปนท่ีปรึกษากลุมในการพัฒนา
ชุมชน ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในทองถ่ินของตน 
รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถ่ินตามวิธีการ
และหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัวในดานเกษตร และอุตสาหกรรมใน
ครัวเรือน 

- งานข้ึนทะเบียนผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พิการ ผูปวยโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
- บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พิการ ผูปวยโรคภูมิคุมกัน

บกพรอง และเด็กแรกเกิด 
- รายงานขอมูล/การจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พิการ ผูปวยโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
- งานโครงการอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
- งานศูนยพัฒนาคุณภาพชีวิตครอบครัวตําบลโพนงาม 
- งานสังคมสงเคราะห/การเขาถึงสวัสดิการของรัฐ 
- งานสารบรรณ ราง โตตอบหนังสือราชการ 
- งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 3. นายอาทิตย  มูลเอก  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวย เจาพนักงาน พัฒนาชุมชน  มีหนาท่ี
ดังนี้ 

งานตามมาตรฐานตําแหนง 
สํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดทําแผนงานดําเนินการและสนับสนุนใหมีการ

รวมกลุมของประชาชนประเภทตาง ๆ แสวงหาผูนําทองถ่ินเพ่ือชวยเหลือเปนผูนําและเปนท่ีปรึกษากลุมในการ
พัฒนาชุมชน สงเสริมประชาชนในทองถ่ินใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ทองถ่ินของตน รวมทํางานพัฒนากับประชาชนในทองถ่ินอยางใกลชิด ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนใน
ทองถ่ินตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัว ในดานการเกษตรและ
อุตสาหกรรมในครัวเรือน อํานวยความสะดวกและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน ๆ  ท่ีเก่ียวของเพ่ือชวยเหลือ
ประชาชนในทองถ่ินทุกดาน ติดตามผลงานและจัดทํารายงานตางๆ 

/ งานพัฒนา..................... 
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- งานพัฒนาและสงเสริมอาชีพเด็กและเยาวชน 
- งานบริหารการจัดเก็บขอมูลและบันทึกขอมูล จปฐ/กชช.2 ค และรายงานขอมูล 
- ตรวจสอบและจัดทําขอมูลผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพประจําป 
- เปนผูชวยงานข้ึนทะเบียนผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พิการ ผูปวยโรคภูมิคุมกันบกพรอง 
- เปนผูชวยบันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศผูมีสิทธิ์รับเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ พิการ ผูปวยโรค

ภูมิคุมกันบกพรอง และเด็กแรกเกิด 
- เปนผูชวยงานสังคมสงเคราะห/การเขาถึงสวัสดิการของรัฐ 
- เปนผูชวยงานสารบรรณ ราง โตตอบหนังสือราชการ 
- งานผูชวยเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวสําหรับผูสูงอายุท่ี

มีภาวะพ่ึงพิง ( LTC ) 
- เลขานุการศูนยพัฒนาครอบครัวชุมชนตําบลโพนงาม 
- ทีมนักวินัย งาน สสส. 
- งานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 งานการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
๑. นางรตนพร  ปนเย็น  ตําแหนงหัวหนาสํานักปลัด (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) มอบหมายปฏิบัติงาน 
นักวิชาการศึกษา  ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลโพนงามท่ี 99/2559 ลงวันท่ี 9  มีนาคม  2559 
มีหนาท่ีดังตอไปนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 
  ๑. ปฏิบัติหนาท่ีชวยศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับการแนะแนวการศึกษา  และการจัดบริการสงเสริม
การศึกษา โดยใชเทคโนโลยีทางการศึกษา  การรวบรวมขอมูลเก่ียวกับความตองการกําลังคนหลักสูตร  แบบเรียน 
ความรูพ้ืนฐานเก่ียวกับวิทยาศาสตรพ้ืนฐาน  ศิลปวัฒนธรรมตลอดจนความตองการดานการใชเทคโนโลยีทาง
การศึกษา  

๒. ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับการจัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการแนะนําแนว 
การศึกษา เผยแพรการศึกษา  
 ๓. ปฏิบัติหนาท่ีเก่ียวกับศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  ประสานกิจการโรงเรียน  รวบรวมขอมูลและจัดทํา
แผนการศึกษา  รวมถึงการตรวจสอบการปฏิบัติงานของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
 ๔. ปฏิบัติหนาท่ีสงเสริมศาสนา ประเพณีและวัฒนธรรม  
 5. จัดทําฎีกาเบิกจายงบประมาณเงินอุดหนุนอาหารเสริม(นม)/อาหารกลางวัน/วัสดุการเรียน
การสอน 
 6. งานสวัสดิการของครูผูดูแลเด็ก  
2. นางบุษบา  มาศนาเรียง   ลูกจางประจํา  ตําแหนงเจาพนักงานธุรการ ใหมีหนาท่ีปฏิบัติงานธุรการดาน

การศึกษา และปฏิบัติงานเปนผูชวยนักวิชาการศึกษา ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลโพนงามท่ี 99/2559 

ลงวันท่ี 9  มีนาคม  2559 อีกท้ังงานอ่ืนๆท่ีไดรับมอบหมาย 

งานท่ีไดรับมอบหมาย 
1. รวบรวมเอกสารสวัสดิการคารักษาพยาบาล/คาเลาเรียนบุตรของสํานักปลัด เพ่ือวางเบิกท่ี

กองคลัง 

2. งานเลขานุการสถานีสูบน้ําดวยพลังไฟฟาบานโพนงาม 

- จัดทําบัญชีรายรับ-รายจาย 

/ งานสารบรรณ..................... 
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- งานสารบรรณ 

- รายงานการประชุม 

 3. นางอัญชิสา  วันชูเสริม   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  รักษาการหัวหนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานโพนงาม  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0027  สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโพนงาม มีหนาท่ีดังนี้ 
  -  ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรูใหแกเด็ก 
2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัยท้ัง 4 
ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1 ( 2  ขวบ) 
- เจาหนาท่ีการเงิน/ตรวจสอบฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
- งานธุรการ 

 4. นางจิดาภา  ศรีมุงเมือง   พนักงานสวนตําบล ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0762 
สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโพนงาม  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2 ( 5  ขวบ) 
- เจาหนาท่ีพัสดุ/จัดทําเอกสารจัดซ้ือและจัดจาง/ฎีกาเบิกจายงบประมาณ 

 5. นางนันทกานต  คุณแสน   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก  สังกัดศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานโพนงาม  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2 ( 4 ขวบ) 
- คณะกรรมการตรวจรับงานซ้ือ/งานจาง 

 6. นางเอมอร   บุญเสนาะ    พนักงานจางตามภารกิจ   ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก สังกัดศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานดอนหัน ปฏิบัติงาน ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโพนงาม  ท้ังนี้  ตามคําสั่งองคการบริหารสวนตําบล
โพนงามท่ี 179/2558 ลงวันท่ี 23  มิถุนายน 2558  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1 ( 3 ขวบ) 
 7. นายสามารถ  บุญนอย   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  รักษาการหัวหนาศูนยพัฒนา
เด็กเล็กบานดอนหัน  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0027 สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนหัน  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 3 (5  ขวบ) 
- เจาหนาท่ีการเงิน/ตรวจสอบฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
 

/ งานธุรการ..................... 
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- งานธุรการ 
 8. นายอนุชา  อัมพะวา   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0396 
สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโพนงาม  ปฏิบัติงาน ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนหัน  ท้ังนี้ตามคําสั่งองคการ
บริหารสวนตําบลโพนงามท่ี 179/2558 ลงวันท่ี 23  มิถุนายน 2558  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1  (2-3  ขวบ) 
-      คณะกรรมการตรวจรับงานซ้ือ และงานจาง 

 
 9. นางบรรจง  ไชยคีนี   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0763 
สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนหัน  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2  ( 4  ขวบ) 
-      เจาหนาท่ีพัสดุ  จัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง /ฎีกาเบิกจายงบประมาณ ของศูนยพัฒนา

เด็กเล็กบานดอนหัน 
-      งานผูชวยเลขานุการสภาวัฒนธรรม 

 10. นางสาวสุพิชชา  นิตุทอน   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก รักษาการหัวหนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็กบานดงไทรทอง เลขท่ีตําแหนง 46-2-0395  สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดอนหัน สาขาดงไทร
ทอง   
มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1  (2-3  ขวบ) 
-  เจาหนาท่ีการเงิน/ตรวจสอบฎีกาเบิกจายงบประมาณ 

  -     งานธุรการ  
 11. นางถาวร  พลทอง   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก  สังกัดศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กบานดอนหัน  สาขาดงไทรทอง  มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2  (4-5  ขวบ) 
- จัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง/ฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
-      คณะกรรมการตรวจรับงานซ้ือ และงานจาง 

 12. นางประยูร  จิตราช  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  รักษาการหัวหนาศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กบานธนบุรี  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0029 สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานธนบุรี  มีหนาท่ีดังนี้ 

/ ดูแลอบรมเลี้ยงด.ู................ 
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- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2  ( 5  ขวบ) 
- เจาหนาท่ีการเงิน/ตรวจสอบฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
- จัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง/ฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
-      งานธุรการ 
13.  นางนันทวัน  เฉิดเจือ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก   

สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานธนบุรี  มีหนาท่ีดังนี้ 
- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู

ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1  (2-3  ขวบ) 
-      คณะกรรมการตรวจรับงานซ้ือ และงานจาง 
14. นางสุวรัตน  วงคไชยชาญ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก   

สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานธนบุรี  มีหนาท่ีดังนี้ 
- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู

ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2  ( 4  ขวบ) 
 15. นางสาวปริญญา  นาชัยเวช   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  รักษาการหัวหนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็กบานโนนไฮ  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0394  สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโนนไฮ มีหนาท่ีดังนี้ 

- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล  2  ( 4-5 ขวบ) 
- เจาหนาท่ีการเงิน/ตรวจสอบฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
- จัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง/ฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
-      งานธุรการ   
16. นางจารุณี  เขตสนาน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก   

สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโนนไฮ  มีหนาท่ีดังนี้ 
- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู

ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1   ( 2.3  ขวบ) 
-      คณะกรรมการตรวจรับงานจาง 

 17. นางเพชรา  โพนกองเส็ง   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงครูผูดูแลเด็ก  รักษาการหัวหนาศูนย
พัฒนาเด็กเล็กบานดานเหนือ  เลขท่ีตําแหนง 46-2-0030 สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดานเหนือ  มีหนาท่ี
ดังนี้ 

/ดูแลอบรม..................... 
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- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู
ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความพรอมและพัฒนาการสมวัย
ท้ัง 4 ดาน 

- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 1  (2-3  ขวบ) 
- เจาหนาท่ีการเงิน/ตรวจสอบฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
- จัดทําเอกสารจัดซ้ือ/จัดจาง/ฎีกาเบิกจายงบประมาณ 
-      งานธุรการ   
18. นางณัฎฐพร  เจียมตัว  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยครูผูดูแลเด็ก   

สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานดานเหนือ  มีหนาท่ีดังนี้ 
- ดูแลอบรมเลี้ยงดู จัดทําแผนการจัดประสบการณการเรียนรู และสงเสริมการเรียนรู 
- ใหแกเด็ก 2-5 ขวบ ดวยวิธีท่ีหลากหลาย  โดยเนนผูเรียนเปนสําคัญเพ่ือใหเด็กมีความ

พรอมและพัฒนาการสมวัยท้ัง 4 ดาน 
- ครูประจําชั้นเตรียมอนุบาล 2  ( 4-5 ขวบ) 
- คณะกรรมการตรวจรับงานซ้ือ/งานจาง 

 
 งานสาธารณสุขและส่ิงแวดลอม 

1. นายธิติพงศ  นาสมโภชน  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงนักวิชาการสุขาภิบาลปฏิบัติการ   
เลขท่ีตําแหนง 03-3-01-3606-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการสุขาภิบาล โดยปฏิบัติงานสงเสริมและพัฒนาการ
สุขาภิบาล ซ่ึงหมายความถึงการอนามัยท่ีเก่ียวของกับสภาวะของสิ่งแวดลอมท่ัว ๆ ไปอันมีผลกระทบตอชีวิตความ
เปนอยูของประชาชน เพ่ือสนับสนุนงานสาธารณสุขข้ันมูลฐานของชุมชน เชน  วิเคราะห  วิจัยเก่ียวกับการจัดหา  
ปรับปรุงและควบคุมคุณภาพน้ําท่ีใชในการอุปโภคและบริโภค วิเคราะห วิจัย เก่ียวกับการทําลายแหลงเพาะพันธุ
แมลง พาหะนําโรค การกําจัดอุจจาระ การกําจัดน้ําเสีย การกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  การสุขาภิบาล
อาหาร การปรับปรุงสิ่งแวดลอมท่ัวไป และเหตุรําคาญอ่ืน ๆ เปนตน กําหนดมาตรฐานและการตรวจสอบคุณภาพ
ของงานสุขาภิบาลดานตาง ๆ ควบคุมการเผยแพรกิจกรรมทางดานสุขาภิบาล ดําเนินการและปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การวิเคราะหวิจัยงานสุขาภิบาล ฝกอบรม และใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 
ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี อาจปฏิบัติงานรักษาพยาบาล งานวิชาการสงเสริมสุขภาพ  
งานวิชาการควบคุมโรค เชน การตรวจชันสูตรโรค การตรวจรักษาโรคทางเดินอาหาร การสงเสริมภาวะ
โภชนาการ การควบคุมพาหะนําโรค การเสริมสรางภูมิคุมกันโรค และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 งานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกองทุนสุขภาพตําบล (สปสช.) ผูชวยเลขานุการกองทุน 
- งานเลขานุการคณะกรรมการสนับสนุนการจัดบริการดูแลระยะยาวสําหรับผูสูงอายุท่ีมี

ภาวะพ่ึงพิง ( LTC ) 
- งานสรางตําบลสุขภาวะ (สสส.) ผูประสานงานกับเครือขาย 
- และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 2. นายเจษฎา  ยุบลเขต  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานสัตวบาล มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

/ ปฏิบัติงาน................. 
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- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการปองกันและกําจัดโรคสัตว เชน การฉีดยาวัคซีน การตรวจและ
รักษาพยาบาล การตรวจควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตว ตามกฎหมายระเบียบและพระราชบัญญัติ
ควบคุมการฆาสัตวและจําหนายเนื้อสัตว ใหคําปรึกษาในดานการเลี้ยงสัตวและรักษาสัตว 
 งานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานกองทุนสุขภาพตําบล (สปสช.) ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานสรางตําบลสุขภาวะ (สสส.) ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
- ชวยงานนักวิชาการสุขาภิบาล 
- ปฏิบัติงานกูชีพ (1) 

 3. นายสุวรรณ  นาทุงมน  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนขับรถขยะ  มีหนาท่ีดังนี้ 
  -  ปฏิบัติงานขับรถขยะ  บํารุงรักษา  ทําความสะอาดรถขยะ และแกไขขอขัดของเล็กนอยๆ  
  -  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 4. นายสมบูรณ  ยุบลพันธุ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ 
 5. นายราชิน  สายแวว  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ 
 6. นายเศกสรรค  บุญทองลวน  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานประจํารถขยะ  มีหนาท่ีดังนี้ 
  -  ปฏิบัติงานจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย การนําขยะมูล
ฝอยไปทําลายยังท่ีทําลาย 
  -  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
 
 งานเกษตร 
 1. นางสาวสมพิศ  มะหิพันธุ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยนักวิชาการเกษตร  มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานทางวิชาการเกษตร ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับศึกษา คนควา ทดลอง 
และวิเคราะหวิจัยทางการเกษตร เชน การเพาะปลูก การปรับปรุงพันธ การขยายพันธ การคัดพันธตานทางโรค
และศัตรูพืช การวิเคราะหดิน และการจัดและรักษามาตรฐานพันธุพืช การศึกษา วิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธ
พืช วัตถุมีพิษ และปุยเคมี การใหคําปรึกษาแนะนําและสาธิตงานวิชาการเกษตร เปนตน 
  
งานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ชวยงานสวนการคลังในการบันทึกขอมูลการสงเงินสมทบประกันสังคมประจําเดือน/
ขอมูลการชําระภาษี ภ.ง.ด.1/ภ.ง.ด.3/ภ.ง.ด.53 และสรุปภาษีเงินไดประจําป ภ.ง.ด.90/ภ.ง.ด.91 

- และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

 กองคลัง 
 มอบหมายให นางสุพรรัตน  ชํานาญมาก  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง  
(นักบริหารงานคลัง  ระดับตน ) เลขท่ีตําแหนง 03-3-04-2102-001   มีหนาท่ีรับผิดชอบบริหารงานการคลัง
ขององคการบริหารสวนตําบล ปฏิบัติเก่ียวกับการกําหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ
ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางดานการบริหารงานการคลังหลายดาน เชน งานการคลัง งาน
การเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายไดงานรวบรวมขอมูลสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ 
งานการจัดการเงิน งานจัดระดับ 
งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจาย ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานนําเสนอแนะใหคําปรึกษา
แนะนํา การทําความเห็นและสรุปรายงาน ดําเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเปนอํานาจหนาท่ีของหนวยงานการ

/ คลังเก็บรักษา..................... 
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คลังเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาขององคการบริหารสวนตําบล  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย โดยแบงสวนราชการภายในออกเปนฝายดังนี้ 

งานการเงินและบัญชี 
๑. นางสาวสุจิตราพร  สรอยเสนา  พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ  

เลขท่ีตําแหนง 03-3-04-3201-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี  ควบคุมการจัดทําและดําเนินการตาง ๆ ใน
ดานงบประมาณ  ตลอดจนการจัดสรรงบประมาณใหหนวยงานตาง ๆ ทํารายงานแสดงฐานะทางการเงินและ
บัญชีตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ ชี้แจงคําขอตั้งงบประมาณรายรับ -รายจายประจําปตอสํานักงบประมาณ
เปนตน ศึกษา  วิเคราะห  ประเมินผล  และติดตามผลการใชจาย  เงินงบประมาณรายจาย  จัดทํารายงานผล
การปฏิบัติงานตามแผน  ศึกษาวิเคราะห  และเสนอความเห็นเก่ียวกับระเบียบปฏิบัติดานการเงินการงบประมาณ
และบัญชี   ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและ
ชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เชน 
  ๑. ลงรายการสมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจาย ทะเบียนเงินรายรับ ทะเบียนเงินรายจาย 
  ๒. จัดทําใบผานบัญชีมาตรฐาน บัญชีแยกประเภท งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร งบสิ้น
ปงบประมาณ 
  ๓. ปดงบรายรับ-รายจายประจําเดือน ปดงบทดลอง  
  ๔. จัดทํารายงานรายรับ-รายจายเพ่ือรายงานสถิติการคลัง รายงานงบตางๆตออําเภอ,จังหวัด,
สํานักงานตรวจเงินแผนดิน จัดทําคําสั่งเก่ียวกับงานการเงิน 
  ๕. ตรวจสอบการนําสงเงิน เช็คเงินรายได จัดทําขอมูลเงินเดือน คาจาง คาตอบแทนพนักงาน 
ผูบริหาร สมาชิกสภา 
  ๖. วางเบิกเงินบุคลากรถายโอน วางแผนเบิกเงินคากระแสไฟฟา  
  ๗. ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

 ๒. นางวงคเดือน  นันทเพ็ชร  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี  
มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 
  - เปนผูชวยนักวิชาการเงินและบัญชี และปฏิบัติงาน 
  ๑. จัดทําฎีกาตางๆ เชนเงินเดือน/คาธรรมเนียมลงทะเบียน/คาเดินทางไปราชการ/คาสาธาณูป
โภค  และสวัสดิการตางๆ 
  2. รายงานสถานะการเงินประจําวัน  
  3. ทะเบียนคุมงบประมาณประจําป /ทะเบียนคุมฎีกา/ทะเบียนคุมลูกหนี้ 
  4. สรุปรายจายประจําป  
  5. งานธุรการกองคลัง 

 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
 ๑. นางกานตชนก    ภูอาลัย   พนักงานสวนตําบล ตําแหนงเจาพนักงานจัดเก็บรายได ชํานาญงาน  
เลขท่ีตําแหนง 03-3-04-4204-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
  
 

/ งานตามมาตรฐาน..................... 
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งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ 
โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  งานควบคุมการรับ  เก็บรักษา    และนําสงเงิน  งาน
ตรวจรายงานตาง ๆ งานอุทธรณ  งานบัญชีภาษีคงคาง  งานรายงานภาษีอากรท่ีจัดเก็บรายไดงานพิจารณา 
คํารอง  คําขอ  หรือเรื่องราวอ่ืน ๆ ใหความเห็นและวินิจฉัยสั่งการในเรื่องท่ีไดรับมอบหมาย  ฝกอบรมและชี้แจง
เรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี   

- และในฐานะหัวหนาหนวยงาน  นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกลาวขางตนบางแลวยังทํา
หนาท่ีติดตอประสานงาน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ใหคําปรึกษาแนะนํา  ปรับปรุงแกไข  ติดตาม
ประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย และ 

- เขียนใบเสร็จประปา/เขียนใบเสร็จคาขยะ 
- นําสงเงิน และสรุปใบนําสง ทุกวัน 
- งานทะเบียนพาณิชย   

 ๒. นางสาวกัญญาณัฐ   ขันประมาณ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจา พนักงานจัดเก็บ
รายได  มีหนาท่ีดังนี้ 
  -  ปฏิบัติงานเปนผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เก่ียวกับการควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร  
คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน ๆ โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย   

งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
๑. นางสาวอารีย  หลาบศิริ  พนักงานสวนตําบล ตําแหนงเจาพนักงานพัสดุชํานาญงาน  

เลขท่ีตําแหนง 03-3-04-4203-001  มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานพัสดุ  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  เชน  
จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียน  เบิกจาย ทํารายงานตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  ดําเนินการจัดซ้ือและวาจาง  ซอมพัสดุครุภัณฑ  ติดตอประสานงาน
กับบุคคลและหนวยงานท่ีเก่ียวของ  ชี้แจงรายละเอียดขอเท็จจริงเก่ียวกับงานพัสดุ  ศึกษาและเสนอความ
เห็นชอบเก่ียวกับระเบียบงานพัสดุ  ตรวจรางสัญญาซ้ือ  สัญญาจาง  บันทึก  และหนังสือโตตอบเก่ียวกับงาน
พัสดุ  เปนตน  ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง 
ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี  ติดตอประสานงานและปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน 
  -  แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป จัดทําแผนจัดหาพัสดุประจําป 
  -  จัดซ้ือจัดจางตามแผน ฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
  -  จัดทําบัญชีรับ-จายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ  แตงตั้งคณะกรรมการ
จําหนายพัสดุท่ีเสื่อมสภาพและสูญหาย ควบคุมการใชรถยนต จักรยานยนต และจัดทําแบบอนุญาตการใชรถยนต 
  -  จัดทําทะเบียนคุมเงินคํ้าประกัน 
  - จัดทําเอกสารจัดจาง และฎีกาเบิกจายงบประมาณงานโครงการกอสราง  
 2. นางสาวปรีญาทิพ  จะตุเทน   พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจา พนักงานพัสดุ  มีหนาท่ี
ดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเปนผูชวยเจาพนักงานพัสดุ ปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  
เชน  จัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  ตรวจรับ  เก็บรักษา  จัดทําทะเบียน  เบิกจาย ทํารายงานตรวจสอบและเก็บรักษา
ใบสําคัญหลักฐานและเอกสารเก่ียวกับพัสดุ  ดําเนินการจัดซ้ือและวาจาง  ซอมพัสดุครุภัณฑ 

/ จัดทําเอกสาร..................... 
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- จัดทําเอกสารจัดจาง และฎีกาเบิกจายงบประมาณ  

กองชาง 
 มอบหมายให นายวิโรจน  สาขา   พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงผูอํานวยการกองชาง  (นักบริหารงาน
ชาง ระดับตน ) เลขท่ีตําแหนง 03-3-05-2103-001   มีหนาท่ีรับผิดชอบกํากับดูแลภายในสวนโยธา มี
พนักงานสวนตําบลเปนเจาหนาท่ี พนักงานในสังกัดเปนผูชวย มีหนารับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเก่ียวกับ
การควบคุมงานชาง งานโยธา การวางโครงสรางการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพ่ือใชในการออกแบบ วางผังหลัก
ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสรางและ
ซอมแซมบํารุงรักษาและติดตามผลวิจัยสถาปตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง 
และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจายเงิน พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานการออกแบบและงานกอสราง ใหบริการ
ตรวจสอบรูปแบบและรายการ เปนท่ีปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางขององคการบริหารสวนตําบล เพ่ือใหมี
คุณภาพและมาตรฐาน สอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชน
ท่ีขอรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน 
สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจขอมูลการจราจร 
สํารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซอมแซมไฟฟา ควบคุมการใชบํารุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ 
เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการ รวบรวมขอมูลสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตง
สถานท่ี ฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา เขารวมประชุม
คณะกรรมการตาง ๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง
อัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสาน วางแผน  มอบหมายงาน 
วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของ  
ในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับมอบหมายจาก
ผูบังคับบัญชา โดยแบงสวนราชการภายในเปนฝาย ดังนี้ 

 งานกอสราง 
งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
งานผังเมือง 
๑. นายสุทธิพงษ  นิตยโชติ พนักงานสวนตําบล  ตําแหนงนายชางโยธาปฏิบัติงาน  

เลขท่ีตําแหนง  03-3-05-4703-001  มีหนาท่ี ดังตอไปนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานชางโยธา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง 
เชน การออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบํารุงรักษาดานโยธา การวางโครงการกอสรางในงานดานชาง
โยธา การใหคําปรึกษาแนะนําหรือตรวจสอบท่ีเก่ียวกับงานชางโยธา เชน ทาง สะพาน ทอระบายน้ํา และ 
สิ่งกอสรางอ่ืน ๆ เปนตน ปฏิบัติงานสํารวจตาง ๆ เก่ียวกับงานชางโยธา เชน สํารวจเพ่ือการกอสราง สํารวจและ
ทดลองวัสดุ ทดลองหาคุณสมบัติของดิน สํารวจขอมูลการจราจร สํารวจทางอุทกวิทยา สํารวจทางอุตุนิยมวิทยา 
ตรวจทานแบบ คํานวณแบบดานชางโยธา ซอมสรางวัสดุ ครุภัณฑ เครื่องมือเครื่องใช และอุปกรณในการสํารวจ
ใหไดมาตรฐาน ควบคุมการใช การบํารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใชของหนวยงาน 
ใหถูกตองตามหลักวิชา เปนตน ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา ตอบปญหา
และชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ีติดตอประสานงาน และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
  ในฐานะหัวหนาหนวยงาน นอกจากอาจปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวขางตนบางแลว ยังทําหนาท่ีติดตอ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 
และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดวย  และงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
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 2.  นายสมศักดิ์  นาคเงิน  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยนายชางสํารวจ  มีหนาท่ีดังนี้ 
 งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานชางสํารวจ  โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง  
เชน  วัดระยะ วัดมุม  วัดระดับลักษณะและขนาดของภูมิประเทศ  วางหมุดหลักฐานหรือท่ีหมายในการสํารวจ  
ชวยตรวจสอบบันทึกขอมูลและรายละเอียดตาง  ๆ  ท่ีไดจากการสํารวจ  ซอมบํารุงรักษา  เบิกจายจัดเก็บรักษา
เครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน  ชวยตรวจสอบการทําแผนท่ี  สํารวจและคํานวณราคา
ทรัพยสินเพ่ืองานจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดิน  เปนตน  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

งานท่ีไดรับมอบหมาย 
- งานจัดเตรียมสถานท่ีในกิจกรรม/โครงการตางๆ และงานอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย 

งานสาธารณูปโภค 
1. นายบุญมี  นนทภา  ลูกจางประจํา ตําแหนงคนงานเครื่องสูบน้ํา ปฏิบัติงานประจําสถานีสูบน้ําดวย

พลังไฟฟาบานโพนงาม 
2. นายสมหมาย  จอมทรักษ  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงคนงานเครื่องสูบน้ํา ปฏิบัติงานประจํา

สถานีสูบน้ําดวยพลังไฟฟาบานดอนหัน  มีหนาท่ีดังนี้  

-  ปฏิบัติงานเก่ียวกับระบบการจายน้ํา การบํารุงรักษาซอมแซม และการขยายกิจการ
สถานีสูบน้ํา 

-  ปฏิบัติหนาท่ีดูแลบํารุงรักษา  เครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณเก่ียวกับการระบายน้ําให
มีความพรอมท่ีจะใชงานในการปฏิบัติงานในดานตาง ๆ ของทางราชการ 

-  ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

3. นายจรัญ  ไปสกุล  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยนายชางไฟฟา  มีหนาท่ี 
งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานชางไฟฟา โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่ง หรือ 
หลายอยาง เชน ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับ ซอม บํารุงรักษา เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใชท่ีเก่ียวกับ 
ไฟฟา เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือและวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน รวบรวมขอมูลและประวัติการซอม  
และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงาน เปนตน  
 งานตามท่ีไดรับมอหมาย 

- จัดเตรียมสถานท่ีงานพิธี  /งานอบรม/งานประชุม 
- ควบคุมเครื่องเสียง/แสงสวางในการพิธีการ  

4. นายสุวรรณ   เขตบุญสม  พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงพนักงานผลิตน้ําประปา  ปฏิบัติงานประจํา
ประปาบานธนบุรี หมูท่ี 12 
 5. นายทองมวน  เขตบุญสม  พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานผลิตน้ําประปา  ปฏิบัติงานประจํา
ประปาบานธนบุรี หมูท่ี 5 
 6. นายมงคล     จอมทรักษ   พนักงานจางท่ัวไป  ตําแหนงพนักงานผลิตน้ําประปา ปฏิบัติงานประจํา
ประปาบานดงไทรทอง หมูท่ี 9 
 7. นายวัชรินทร  ยุบลวัฒน   พนักงานจางท่ัวไป ตําแหนงพนักงานผลิตน้ําประปา ปฏิบัติงานประจํา
ประปาบานโพนงาม หมูท่ี 1  โดยบุคคลลําดับ 2-5  มีหนาท่ีดังนี้ 

/ 1.ปฏิบัติงาน..................... 
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  ๑. ปฏิบัติงานเก่ียวกับกิจการประปา  เชน ดําเนินการผลิตและจําหนายน้ําประปา  การจัดน้ํา
บริการประชาชน  บริการผูใชน้ําของการประปา  เตรียมน้ําสํารองไวเพ่ือการดับเพลิง  การติดตั้งประปา  ตรวจ
แกไขปรับซอมมาตรวัดน้ําท่ีคลาดเคลื่อนหรือชํารุด  
  ๒. ทําการตรวจสอบความเท่ียงตรงของมาตรวัดน้ํา  โดยเครื่องทดสอบความเท่ียงตรงมาตรวัด
น้ํา  สํารวจและจัดทําแผนผังตอทอ  ดําเนินการตอทอซอมทอ  แกไขซอมแซมอุปกรณประปาตางๆ เก่ียวกับการ 
ใชน้ําประปา  จดเลขมาตรวัดน้ํา   และคํานวณปริมาณน้ําจากมาตรวัดน้ําของผูใชน้ํา  บํารุงรักษาแหลงน้ําดิบ
และทอ  หรือรางสงน้ําดิบ  ปด  เปดประตูน้ํา  ดูแลรักษาใหอยูในสภาพดี 
  3. จัดเก็บเงินคาประปา  นําสงงานจัดเก็บ  กองคลัง 
  4. งานอ่ืนตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  
งานธุรการ 

1.  นายเฉลิมชัย  จอมทะรักษ  พนักงานจางตามภารกิจ  ตําแหนงผูชวยเจาหนาท่ีธุรการ   
มีหนาท่ีดังนี้ 

 
งานตามมาตรฐานตําแหนง 

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานธุรการและงานสารบรรณของหนวยงาน ภายใตการกํากับ
ตรวจสอบโดยใกลชิด หรือตามคําสั่ง หรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติท่ีมีอยูอยางแนชัด หรือละเอียดถ่ีถวน และ
ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมายลักษณะงานท่ีปฏิบัติ รับ สง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสงหนังสือ 
เอกสาร  ใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ  เก็บและคนหาหนังสือ กรอกแบบฟอรมและรางหนังสือโตตอบงายๆ 
ตรวจทานความถูกตองของตัวเลขและตัวหนังสือ พิมพและคัดสําเนา หนังสือเอกสาร 

- งานธุรการของหนวยงาน 
- งานธุรการสํานักปลัด 
- งานธุรการกองชาง 
- จัดทําหนังสือรับรองเงินเดือน/บุคคล  
- เจาหนาท่ีประจําศูนยขอมูลขาวสาร 

 โดยใหผูท่ีไดรับมอบหมายถือปฏิบัติตามคําสั่งฉบับนี้โดยเครงครัด  ซ่ึงออกตามระเบียบแบบแผนของทาง
ราชการ  อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการ
บริหารสวนตําบลโพนงาม  โดยทันที 

ท้ังนี้ ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

 สั่ง  ณ  วันท่ี  19   เดือน  มิถุนายน  พ.ศ.  ๒๕60 

   

      ( นายอัครรัช  ยุบลเขต ) 
      นายกองคการบริหารสวนตําบลโพนงาม   

 

ราง/พิมพ............................... 
หัวหนาสํานักปลัด................... 
ปลัด อบต.............................. 


	- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไป  หรืองานเลขานุการ  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติเป็นต้น  หรือปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น  ร่างหนังสือโต้ตอบ  แปลเอกสาร  กำกับควบคุมการเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม  บั...
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