
 

    
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแจง 
ที่ 363/2560 

เรื่อง  ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแจง  
----------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
แก้ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2546 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง พนักงานส่วนต าบล (ก. อบต.) เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับ 
โครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร และการปฏิบัติงาน ของพนักงานส่ วนต าบล และกิจการอ่ืน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน      
ส่วนต าบล จังหวัดสิงห์บุรี เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล  ลงวันที่ 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545 ข้อ 231 และมาตรฐานการจัดวางระบบควบคุมภายใน            
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการก าหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 โดยขอให้แจ้งการมอบหมายหน้าที่ และความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล
ภายในส่วนราชการขึ้นใหม่ เพ่ือให้เกิดความชัดเจน ในการปฏิบัติงาน และตามมติคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี  (ก.อบต. จังหวัดสิงห์บุรี)  ในการประชุมครั้งที่ 3/2559  เมื่อวันที่  24 มีนาคม 
2559  ได้พิจารณาร่างประกาศก าหนดโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งที่ อบต.เสนอตาม
หลักเกณฑ์ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี มีมติเห็นชอบการปรับปรุงโครงสร้าง
ส่วนราชการองค์การบริหารส่วนต าบล และระดับต าแหน่งองค์การบริหารส่วนต าบล โดยก าหนดงานและ
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ในการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลสระแจง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  นางสวลี ธีระภาพ ต าแหน่ง (นักบริหารงานท้องถิ่น) ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระแจง  
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-00-1101-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ 

 - เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบล          
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

- ควบคุมดูแลราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้เป็นไปตามนโยบายและ        
มีอ านาจหน้าที่ตามท่ีมีกฎหมายก าหนด และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย 

2. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล หรือหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน
ตามล าดับ 

  ในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ท าหน้าที่พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน
เสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  ค าสั่ง  ที่ ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล 

-  ควบคุมตรวจสอบการด าเนินงานของพนักงานทุกส่วนราชการ 
-  ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

/- พิจารณาก าหนด… 
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-  พิจารณาก าหนดอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ วางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณ              
   ทุกส่วนราชการ 
-  ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ 

 

-  ให้ค าปรึกษา ปรับปรุง แก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องทุกส่วนราชการ 
-  ปฏิบัติหน้าที่ ด้านการอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน์ขององค์การบริหาร 

                      ส่วนต าบล 
-  ปฏิบัติหน้าที่ตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข 
-  การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานงบประมาณ 
-  งานการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล 
-  งานฝึกอบรม 
-  งานรัฐพิธี 
-  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

  นายยงยุทธ  ขวัญกิจสุนทร   ต าแหน่ง  นักบริหารงานท้องถิ่น (รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล)   เลขที่ต าแหน่ง  64-3-00-1101-001   มีหน้าที่ก ากับดูแลความรับผิดชอบเกี่ยวกับ
ราชการทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการที่มิได้ก าหนด ให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วน
ราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วน
ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ รวมทั้งก ากับและเร่งรัด การปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  

 

1. ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
แบ่งงานและหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการของส านักปลัดองค์การบริหารส่วน

ต าบล โดยแบ่งเป็น  6  ฝ่าย (งาน)  ดังนี้ 
1.1 งำนบริหำรทั่วไป   
มอบหมายให้ นางสาวอรวรรณ  รอดพูน ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน้าส านัก

ปลัด)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้ามีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมตรวจสอบการจัด
งานต่างๆ ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ และงบประมาณ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินัย สั่งการ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงาน
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่  หรือส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะโดยมี                    
นางสาวอุษา หุ้มไหม ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3102-001                
นางสาวขวัญชนก  กันโต ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-4101-001 ตามมติ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี  (ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี)  ในการประชุมครั้งที่ 12/2559 
เมื่อวันที่  22  ธันวาคม  2559และนางอุทัยวรรณ  ชัยชนะ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  (ลูกจ้างประจ า) 
เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้ 

/- งานการเจ้าหน้าที่… 
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1.1.1 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ปฏิบัติงานด้านบริหารบุคคล ด าเนินการเก่ียวกับการบริหารงาน

บุคคลให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง ตามระเบียบและกฎเกณฑ์ ให้ข้อมูล ค าแนะน า ตอบข้อซักถาม 
และมีหน้าที่เตรียม และจัดสถานที่ส าหรับการประชุม และการจัดกิจกรรมต่างๆ ให้เรียบร้อย 

1.1.2 งำนสำรบรรณ ปฏิบัติงานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร การจัดท า การรับ 
การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย ฯลฯ 

1.1.3 งำนบริหำรงำนบุคคล ปฏิบัติงานด้านบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตราก าลัง
การจัดโครงสร้างบุคลากร และองค์กร การก าหนดขนาด อปท. การเลื่อนขั้นเงินเดือน หลักเกณฑ์การ
จ่ายเงินตอบแทนพิเศษ สวัสดิการ และสิทธิประโยชน์อ่ืน การบรรจุแต่งตั้ง การเลื่อนระดับ การโอน การ
ย้าย การรับโอน การบริหารงานบุคคลส าหรับลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง การแข่งขัน การสอบคัดเลือก                
การคัดเลือก ฯลฯ 
   1.1.4 งำนอ ำนวยกำรและข้อมูลข่ำวสำร ปฏิบัติงานด้านการรวบรวมข้อมูลข่าวสาร 
กฎหมายระเบียบ ค าสั่ง ประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบล และส่วนราชการอ่ืนๆ ที่ส าคัญ และเป็น
ประโยชน์ เพ่ือเผยแพร่ให้กับพนักงาน และหรือประชาชนได้รับรู้รับทราบ ถือปฏิบัติพร้อมดูแลศูนย์ข้อมูล
ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นระเบียบ และแยกหมวดหมู่การจัดวางแฟ้มเอกสาร และหนังสือ
ใหเ้รียบร้อย และสืบค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็ว 

1.1.5 งำนเลือกตั้ง ปฏิบัติงานด้านการด าเนินการเลือกตั้ง ให้เป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น การเลือกตั้งสมาชิกสภาผู้แทนราษฎร เลือกตั้ง
สมาชิกวุฒิสภา เลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนจังหวัด เลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นต้น 

1.1.6 งำนควบคุมและส่งเสริมกำรท่องเที่ยว  ปฏิบัติงานควบคุมและส่งเสริม                    
การท่องเที่ยวซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการส่งเสริมเผยแพร่การท่องเที่ยวของท้องถิ่น การควบคุม
บริการท่องเที่ยว และจัดระเบียบธุรกิจการท่องเที่ยวทั้งของท้องถิ่นและหน่วยงานอ่ืน การต้อนรับ อ านวย
ความสะดวก จัดบริการน าเที่ยว ด าเนินธุรกิจการท่องเที่ยว ให้ค าแนะน า เผยแพร่ข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวหรือ
กิจกรรมต่างๆ ที่เก่ียวกับการท่องเที่ยวในท้องถิ่นให้เป็นที่รู้จักกันแพร่หลาย 
   1.1.7 งำนกิจกำรสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสระแจง  ปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภาท้องถิ่น พ.ศ.2547 เช่น จัดเตรียมสถานที่ในการ
ประชุมสภาฯ การจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภาฯ มีการบันทึกการประชุม การจัดท ารายงานการประชุม 
และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์การประชุมสภาฯ ให้ประชาชนและบุคคลโดยทั่วไปได้รับทราบ และงานอื่นๆ          
ที่เก่ียวข้อง 

1.1.8 ปฺฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

1.2 งำนนโยบำยและแผน  
มอบหมายให้ นางวัชรียา  ยุหลงทวีวัฒน์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญ

การ  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3103-001  เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไป 
 
 

/- งานนโยบาย… 
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1.2.1 งำนนโยบำยและแผนพัฒนำ  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน 

วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร ทั้งนี้ อาจเป็นนโยบายตามแผนงาน อบต. แผนพัฒนา
อ าเภอ แผนพัฒนาจังหวัด  และแผนพัฒนาระดับชาติ 
   1.2.2 งำนวิชำกำร  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนเพ่ืออธิบาย เรื่อง  เกี่ยวกับการจัด
กิจกรรม  หรือโครงการต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือเรื่องที่ได้ศึกษาค้นคว้า หรือแสดงความ
คิดเห็น ให้ค าแนะน า ข้อคิด หรือข้อเตือนใจ โดยมีทฤษฎีหรือหลักการอย่างใดอย่างหนึ่งสนับสนุน มี
แหล่งข้อมูล แหล่งอ้างอิง และวิธีค้นคว้าที่เป็นระบบ ในการน าเสนอโดยอธิบายเนื้อหาและขยายความอย่าง
ชัดเจนเพื่อประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชนได้รับทราบและเข้าใจง่าย 

1.2.3 งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์ ปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธ์ ซึ่งมีลักษณะงาน              
ที่ปฏิบัติเกี่ยวการเผยแพร่ข่าวสาร ความรู้  ความเข้าใจ เผยแพร่ สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค์การ
บริหารส่วนต าบล เผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น เป็นสื่อเชื่อมโยงระหว่างท้องถิ่นกับประชาชน 
โดยผ่านช่องทางต่างๆ 
   1.2.4 งำนสำรสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูล การ
ลงโปรแกรมต่างๆ การดูแลบ ารุงรักษา และดูแลระบบคอมพิวเตอร์ของส านักงานปลัด อบต. มีหน้าที่ดูแล
เว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล  มีการน าข้อมูลกิจกรรม โครงการ และเรื่องน่ารู้ หรือเรื่องที่เป็น
ประโยชน์ อ่ืนๆ เผยแพร่ ให้ประชาชนได้รับทราบบนเว็บไซต์ของ อบต. มีหน้าที่ ตอบกระทู้ที่ประชาชน
สอบถามมาในเว็บไซต์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทุกครั้ง 
   1.2.5 งำนงบประมำณ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านงบประมาณ เช่น การจัดท าข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี การโอนงบประมาณรายจ่าย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ
รายจ่าย การจ่ายขาดเงินสะสม เงินส ารองจ่าย และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
   1.2.6 งำนตรวจสอบภำยใน  มอบหมายให้นางสาวอุษา  หุ้มไหม  ต าแหน่ง  บุคลากร 
เลขที่ต าแหน่ง  01-0208-001 ปฏิบัติงานวางแผนการควบคุมภายใน การติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายในของหน่วยงาน และระดับองค์กร และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.2.7 ปฺฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

1.3 งำนกฎหมำยและคดี 
มอบหมายให้  นายยงยุทธ  ขวัญกิจสุนทร   ต าแหน่ง  นักบริหารงานท้องถิ่น (รองปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล)   เลขที่ต าแหน่ง  64-3-00-1101-001   เป็นหัวหน้ามี โดยมี  นางอุทัยวรรณ 
ชัยชนะ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้                

1.3.1 งำนกฎหมำยและนิติกรรม ปฏิบัติงานตรวจสอบ และจัดท าเอกสารที่เกี่ยวกับ
กฎหมายข้อสัญญา ข้อตกลง ระหว่าง อบต. กับคู่สัญญา เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 
มต ิครม. และนโยบายของรัฐบาล 
 
 



/- งานการด าเนิน... 
 

- 5 - 
 

1.3.2 งำนกำรด ำเนินกำรทำงคดีและศำลปกครอง ปฏิบัติงานในการแก้ต่างคดี และ
ชี้แจงข้อเท็จจริงเรื่องหรือความที่ฟ้องร้องหรือกล่าวหาในทางกฎหมาย ซึ่งต้องด าเนินการตามกระบวนวิธี
พิจารณาความตามที่กฎหมายก าหนด เช่น คดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง งานวินัยพนักงานเป็นผู้ติดต่อ
ประสานงานจนแล้วเสร็จทุกกระบวนการ 

1.3.3 งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุทธรณ์  ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร้องทุกข์  และ
ร้องเรียนต่างๆ และมีหน้าที่ส่งเรื่องดังกล่าวไปยังหน่วยงานที่รับผิดชอบ พร้อมประสานและติดตามผลการ
ด าเนินการแก่ปัญหาเรื่องร้องทุกข์ดังกล่าว และจัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ร้องเรียนได้ทราบ 

1.3.4 งำนระเบียบกำรคลัง ปฏิบัติงานในการตรวจสอบการด าเนินงานการคลังหลายๆ 
ด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานพัสดุ การควบคุมการเบิกจ่ายเงิน และ
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง โดยให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบที่กฎหมายก าหนดโดยเคร่งครัด 

1.3.5 งำนข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ปฏิบัติงานในการจัดท าข้อบัญญัติของ
องค์การบริหารส่วนต าบล  โดยให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และพระราชบัญญัติต่างๆ             
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อบังคับในต าบลให้เกิดความสงบสุข และเป็นระเบียบเรียบร้อย และงานอ่ืนๆ          
ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  1.4 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
มอบหมายให้นายยงยุทธ  ขวัญกิจสุนทร   ต าแหน่ง  นักบริหารงานท้องถิ่น (รองปลัด

องค์การบริหารส่วนต าบล)   เลขที่ต าแหน่ง  64-3-00-1101-001  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้ 

1.4.1 งำนอ ำนวยกำร ปฏิบัติงานในการรวบรวมข้อมูล สถิติ  และเอกสารต่างๆ                 
ที่เกี่ยวข้องพร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้ประชาชนได้รับทราบ และมีหน้าที่อ านวยความสะดวกต่างๆ 
ให้กับผู้ที่มาติดต่อและรับบริการ 

1.4.2 งำนป้องกัน ปฏิบัติงานในการป้องกัน และการเฝ้าระวังภัยต่างๆ ภายในต าบล 
เป็นผู้ประสานงานกับ ก านัน , ผู้ใหญ่บ้าน และหน่วยงานราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการวางแผนเตรียม
ความพร้อมในการป้องกันภัยต่างๆ ภายในต าบล และภายนอกต าบลตามที่หน่วยงานราชการอ่ืนๆ ร้องขอ 
และเป็นผู้ด าเนินการจัดเตรียมการฝึกอบรมทบทวน อปพร. และวางแผน การจัดเวรยามระวังภัย และงาน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.4.3 งำนช่วยเหลือฟื้นฟู  ปฏิบัติงานส ารวจ ค้นหาข้อมูล ผู้ประสบภัย ประสาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือฟ้ืนฟูให้กับผู้ประสบภัย ได้อย่างรวดเร็ว 

1.4.4 งำนกู้ภัย ปฏิบัติงานในการ โดยจัดให้มีอุปกรณ์ กู้ชีพ กู้ภัย ให้พร้อมและมีการ
ฝึกอบรมบุคลากรให้มีความรู้ในการกู้ภัยด้านต่างๆ  เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย  ได้อย่างรวดเร็ว มี
ประสิทธิภาพ การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องในการช่วยเหลือกู้ภัย  และงานอ่ืนๆ                        
ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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1.4.5 งำนจัดระเบียบชุมชน ปฏิบัติงานในการจัดระเบียบชุมชน การประชุมร่วมกับผู้น า

ชุมชนในพ้ืนที่โดยใช้รูปแบบชุมชนเข้มแข็ง สร้างจิตส านึกร่วมของประชาชน และปลูกฝังอุดมการณ์รักชาติ 
ศาสนา และพระมหากษัตริย์ รวมทั้งการสร้างความรู้ความเข้าใจการมีส่วนร่วมของประชาชน และงานอ่ืนๆ                    
ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.4.6 ปฺฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

1.5 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
มอบหมายให้ นางสาวเสาวลักษณ์  เทียนเจริญ  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ                    

เลขที่ต าแหน่ง 64-301-3801-001 เป็นหัวหน้าโดยมี นางสาวนุชจรินทร์  เส็งม่วง ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานพัฒนาชุมชน เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้ 

1.5.1 งำนสวัสดิกำรสังคม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ 
ให้แก่สังคม ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการสังคม ให้ค าปรึกษาแนะน า
ด้านสวัสดิการสังคม การส ารวจวิจัยสภาพปัญหาด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน ตลอดจนงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

1.5.2  งำนสุสำน และฌำปนสถำน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดให้มีสุสานและฌาปน
สถาน การอนุญาตให้มีการจัดตั้งสุสานและฌาปนสถาน การอนุญาตให้ใช้ฌาปนสถานและสถานที่บ าเพ็ญ
กุศลศพ การรับจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ งานสถิติและทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์                  
งานตรวจสอบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ และงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.5.3 งำนพัฒนำชุมชน  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับ
การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ  เพ่ือน าบริการขั้น
พ้ืนฐานไปสู่ชุมชนจัดท าโครงการช่วยเหลือด้านต่างๆ  ให้แก่ชุมชน  จัดเก็บข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐานและ
ด้านสวัสดิการของชุมชนสนับสนุน  ส่งเสริมด้านวิชาการแก่องค์กรในชุมชน  ตลอดจนงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

1.5.4 งำนกีฬำและสันทนำกำร ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส ารวจรวบรวมข้อมูลสถิติ
เกี่ยวกับงานด้านกีฬาและสันทนาการ การก าหนดแผนและการจัดการแข่งขันกีฬา การส่งเสริมการออก
ก าลังกายของประชาชนการส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมสันทาการ การจัดฝึกอบรมด้านการกีฬา 
การจัดตั้งศูนย์กีฬา สนามกีฬา การดูแลบ ารุงรักษาและการขออนุญาตใช้สนามกีฬาและอุปกรณ์กีฬา งาน
วิทยาศาสตร์ การกีฬา และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.5.5 งำนสังคมสงเครำะห์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงเคราะห์ประชาชนผู้ทุกข์ยาก             
ขาดแคลนไร้ที่พ่ึง การสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ การให้ค าปรึกษา แนะน าและเผยแพร่
ความรู้ด้านสังคมสงเคราะห์ การสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.5.6 งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกอบรมอาชีพส าหรับ
ประชาชนส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพในชุมชน การฝึกอบรมทักษะอาชีพตามความต้องการของชุมชน 
การส่งเสริมและพัฒนากลุ่มสตรี และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

/1.5.7 งานส่งเสริมการเกษตร... 
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1.5.7 งำนส่งเสริมกำรเกษตร ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร งานให้ค าปรึกษา 

แนะน าและสาธิตงานวิชาการเกษตร งานส่งเสริมความรู้ด้านการเกษตร จัดท าโครงการช่วยเหลือด้านต่างๆ  
ให้แก่เกษตรกรการจัดท าสถิติและข้อมูลด้านการเกษตร และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1.5.8 งำนส่งเสริมปศุสัตว์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี  งาน
ส่งเสริมปรับปรุง ขยายพันธุ์สัตว์ งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ งานป้องกันรักษาโรคและกักสัตว์ จัดท า
โครงการด้านการส่งเสริมปศุสัตว์ และงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

1.5.9 ปฺฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
1.6 งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
มอบหมายให้นางสาวอรวรรณ  รอดพูน ต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป (หัวหน้าส านักปลัด)  

เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวอุษา  หุ้มไหม  ต าแหน่ง  นักทรัพยากร
บุคคลช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 64-301-3102-001  นางสาวเสาวลักษณ์  เทียนเจริญ ต าแหน่ง 
นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3801-001  และ นางอุทัยวรรณ ชัยชนะ ต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า) เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้   

  1.6.1 งำนวำงแผนงำนสำธำรณสุข ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนด้านสาธารณสุข 
เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย ระเบียบกฎหมาย หนังสือสั่งการ ที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ด าเนินการด้านสาธารณสุขให้เป็นด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ พร้อมเป็นผู้ประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ            ที่เก่ียวข้อง 
   1.6.2 งำนกำรประมวลและวิเครำะห์ข้อมูลสถิติเกี่ยวกับกำรสำธำรณสุข  ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการเก็บรวบรวมข้อมูล สถิติ เช่น จ านวนผู้สูงอายุ , ผู้พิการ , เด็ก และโรคต่างๆ ที่เกิดขึ้นภายใน
ต าบลพร้อมสรุปเป็นรายงานประจ าปี  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดวางแผนงานด้านสาธารณสุขต่อไป 

1.6.3 งำนเฝ้ำระวังโรค ปฏบิัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ตรวจสอบ ป้องปราม            
และป้องกันการประชาสัมพันธ์การให้ความรู้เกี่ยวกับโรคต่างๆ และวิธีป้องกัน ให้ประชาชนได้รับทราบ          
เพ่ือไม่ให้เกิดโรคติดต่อ และโรคระบาดขึ้นภายในพ้ืนที่ 

1.6.4 งำนตรวจควบคุมกำรฆ่ำสัตว์และจ ำหน่ำยเนื้อสัตว์ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ตรวจสอบควบคุม โรงฆ่าสัตว์ และการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ภายในพ้ืนที่ ให้ถูกต้อง และเป็นไปตาม พ.ร.บ.
ควบคุมการฆ่าสัตว์และจ าหน่ายเนื้อสัตว์ พ.ศ.2535 

1.6.5 งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการกองทุน
หลกัประกันสุขภาพ การรายงานข้อมูล การด าเนินงานผ่านระบบสารสนเทศ การจัดประชุม ประชาสัมพันธ์
การด าเนินงานกองทุนฯ และเป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.6.6 งำนด้ำนยำเสพติด  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม ป้องกัน ปราบปราม ผู้ที่จ าหน่าย
ยาเสพติด และจัดส่งผู้ที่ติดยาเสพติดเข้ารับการบ าบัดรักษา มีการวางแผนนโยบายเกี่ยวกับยาเสพติด และ 
ร่วมกับ อปพร.ออกตรวจตราความสงบเรียบร้อยภายในพ้ืนที่เป็นประจ า 
 
 
 

/1.6.7 งานจัดเก็บ... 
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1.6.7 งำนจัดเก็บขยะมูลฝอย และสิ่งปฏิกูล ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมดูแลการ
จัดเก็บขยะมลูฝอยและสิ่งปฏิกูลภายในต าบลให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  เรื่อง การ
จัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล พ.ศ. 2552 โดยเคร่งครัด 

1.6.8 งำนด้ำนทรัพยำกรธรรมชำติ และสิ่งแวดล้อม ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงวน 
อนุรักษ์ และฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม จดัการ การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
อย่างยั่งยืน ตามท่ีมีกฎหมายก าหนดให้เป็นอ านาจหน้าที่ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

1.6.9 ปฺฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

นอกจากนั้น ภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระแจง ยังมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานต่างๆ ดังนี้ 

1. นายศักดิ์กรินทร์ เจริญบุญ  ต าแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่รับผิดชอบ งานเปิด - ปิด 
ส านักงาน ท าความสะอาดภายนอกอาคารส านักงานและทรัพย์สินของทางราชการ  ดูแลรักษาสภาพ 
แวดล้อมภายนอกอาคารส านักงาน จัดการระบบเครื่องเสียงและระบบไฟฟ้าภายในอาคารส านักงาน จดัการ
งานช่างต่างๆ บริเวณอาคารส านักงาน และงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางสาวสมหวัง  คงดวง  ต าแหน่ง  แม่บ้าน  มีหน้าที่รับผิดชอบ งานดูแลรักษาความ
สะอาดภายในอาคารส านักงานและทรัพย์สินของทางราชการ ดูแลรักษาสภาพแวดล้อมภายในอาคาร
ส านักงาน ตลอดจนอ านวยความสะดวกให้บุคคลที่มาติดต่อภายในส านักงาน และงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  3. นายอนุสรณ์   บุญเกิด  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่รับผิดชอบ ภายใต้การ
ก ากับดูแลของส านักปลัด มีหน้าที่ขับรถยนต์ บันทึกการใช้รถ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์และแก้ไข
ข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ในการใช้รถยนต์ หมายเลขทะเบียน  กข 7472  สิงห์บุรี  และ หมายเลขทะเบียน 
กง.4036 สิงห์บุรี  รับ-ส่งหนังสือราชการทั้งภายในและภายนอกต าบล และส่วนราชการอื่นๆ ปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 
กองคลัง  

นางณัฐสุดา  ก้อนทอง ต าแหน่ง นักบริหารงานคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง)  เลขที่
ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001  ความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้
ความช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานตรวจรับรอง
ความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกจ่ายงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เกี่ยวกับ   การเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยงานคลังได้ปฏิบัติงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ  

 
 

/ตลอดจน... 
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ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
เช่น กรรมการรักษาเงิน ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการเงินและบัญชี ฯลฯ โดยมีการแบ่งงานและมอบหมาย
หน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนการคลัง โดยแบ่งเป็น  4  ฝ่าย (งาน)   ดังนี้ 

1. งำนกำรเงิน 
มอบหมายให้ นางสาวพรพรรณ  ปิ่นแก้ว  ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ 

เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-3201-001 เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ซึ่งแบ่งเป็น  4 งาน ดังนี้ 
1.1 งำนรับเงินเบิกจ่ำยเงิน  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 

1.1.1 น าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินสมทบกองทุน กบท. 
หรือเงินอ่ืนใดให้ตรงตามท่ีกฎหมายก าหนด  
   1.1.2 ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 
วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
   1.2.3 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
  1.2 งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน  ซึ่งมีรายระเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   1.2.1 การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง 
   1.2.2 รับฎีกาเบิกเงินจากส่วนต่างๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้
งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
   1.2.3 การจัดท าฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ ฎีกา
เงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆ  ให้ครบถ้วนและจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค 
   1.2.4 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือ
ขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
  1.3 งำนรำยงำนผลกำรรับจ่ำยเงิน  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
    1.3.1 การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน เสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  (ในกรณีมีเงินสดในมือ)  และเสนอให้ผู้บริหารทราบทุกวัน 
  1.4 งำนตรวจสอบฎีกำและควบคุมงบประมำณ ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 
   1.4.1 น าฎีกาที่ ส านัก ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หน่วยงานผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงิน
งบประมาณคงเหลือ ไม่ถูกต้องตรงกันให้รีบแจ้ง ส านัก ผู้ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีไม่มีเงิน
งบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนส านัก เจ้าสังกัดด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณ
แผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งส านัก เจ้าของงบประมาณและแจ้งส านักงาน
ปลัด ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ด าเนินต่อไป 
 

/2.  งานบัญชี… 
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  2.  งำนบัญชี 
  มอบหมายให้ นางณัฐสุดา  ก้อนทอง ต าแหน่ง นักบริหารงานคลัง (ผู้อ านวยการกองคลัง)  
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ซึ่งแบ่งเป็น  5  งาน    ดังนี้ 
  2.1 งำนเก็บรักษำเงิน  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   2.1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน 
   2.1.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้ด าเนินการน าเงินที่ได้รับฝากธนาคารทั้งจ านวน 

2.1.3 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ การรับเงินอุดหนุน
ทั่วไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หรือเงินจัดสรรต่างๆ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  2.2 งำนตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้  มีการตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนา
และจัดเก็บรายได้ ตรวจสอบเงินโอนได้รับเงินจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป          
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ภาษีจัดสรรต่างๆ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
  2.3 งำนทะเบียนควบคุมเบิกจ่ำย  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
   2.3.1 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอจ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และ
ประสานงานกับส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย 
ตามแผน/โครงการ 
   2.3.2 เขียนเช็คตามฎีกาเสนอผู้บริหารต่อไป 

2.3.3 การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ 
    (1) ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้
ถูกต้องตรงกัน 
    (2) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย
และ Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
    (3) จัดท าใบผ่านรายการ บัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงิน
สดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบ
ผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2 และใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชี 
  2.4 งำนงบกำรเงินและงบทดลอง  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
  รับใบน าส่งจากฝ่าย(งาน) การเงินน ามาลงบัญชีเงินสดและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
   2.4.1 ตรวจสอบเงินภาษีเงินจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่น
จังหวัดสิงห์บุรีน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบฝากผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงิน
โอนต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนรายรับ 
   2.4.2 จัดท ารายงานต่างๆ  ได้แก่  
    (1) การจัดท ารายงานประจ าเดือน ตามท่ีระเบียบก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
    (2) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิด
บัญชี จัดท างบ แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อน
และหลังปิดบัญชี 

 
/2.5 งานแสดงฐานะ… 
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  2.5 งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 

2.5.1 ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับในภาพรวมของ อบต.กับฝ่าย9
แผนงานงบประมาณ ส านักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่าย
เพ่ือสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงาน
โครงการงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

2.5.2 การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวมถึงการรายงานตาม
หนังสือสั่งการต่างๆ ให้รายงานตามก าหนดของหนังสือสั่งการ หรือจัดท ารายงานให้ผู้บริหารทราบ  เช่น  
รายงานการใช้จ่ายเป็นไตรมาส ฯลฯ 

 

  3.  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
  มอบหมายให้ นางสาวรัตนา  อินวกูล ต าแหน่งนักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่
ต าแหน่ง  64-3-04-3203-001  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ซึ่งแบ่งเป็น  4  
งาน  ดังนี้ 
   3.1 งำนพัฒนำจัดเก็บรำยได้  มีการว่างแผนการจัดเก็บรายได้ และพิจารณา
ปรับปรุงหลักเกณฑ์ การประเมินก าหนดค่ารายปีของภาษีโรงเรือนและที่ดิน และรายได้อ่ืนๆ 
   3.2 งำนภำษีอำกรค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ  มีการจัดเก็บรายได้ที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลสระแจงเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบ
ส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น น ามารวมในใบส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร
และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

3.3 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรรับ - ส่งเงิน และคณะกรรมการตรวจสอบ
การรับเงินประจ าวัน 
   3.4 งำนควบคุมภำษีและค่ำปรับ  มีการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ 
ภาษีโรงเรือน และท่ีดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ฯลฯ 
   3.5 งำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
    3.5.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ 
ของผู้มาช าระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อ
ลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
    3.5.2 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มี
การติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง  
    3.5.3 งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือนโดยไม่มีค้างและ
ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
        3.5.4 งานจัดท าทะเบียน ผท.1 ผท.2 ผท.3 ผท.4 ผท.5 และ ผท.6  

 
/5. งานทะเบียน... 
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3.5.1 จัดท า ภทบ.19 บัญช ีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็น
ประจ าทุกเดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินถูกต้องตรงกัน 
   2.6.8 แผนที่ภาษี มีการจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี ทะเบียนทรัพย์สิน 
และเอกสารข้อมูลต่างๆ  
 

  4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
  มอบหมายให้  นางสุรัช  โพธิ์ศรี  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง                  
64-3-04-3204-001 เป็นหัวหน้าฝ่าย (งาน) ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ โดย
มี นางสาวชุติกาญจน์  ศิลป์วรานันท์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้ช่วย  ซึ่งแบ่งเป็น  4  งาน  
ดังนี้ 
   4.1 งำนทะเบียนทรัพย์สินและทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสำรข้อมูลต่ำง ๆ  

5.1.1 ทะเบียนเงินคุมค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
   4.2 งำนพัสดุ  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต่อไปนี้ 
    4.2.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
    4.2.2 เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือ
เลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   4.3 งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และยำนพำหนะ คือ การจัดท าบัญชีจ่าย
วัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเม่ือครบก าหนด 
   4.4 งำนจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนฯ  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ 
ดังต่อไปนี้ 
    4.4.1 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดชื้อ
จัดจ้างตาม แบบ ผด.1 ผด.2 ผด.3 ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 
    4.4.2 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตาม
ระเบียนพัสดุ ฯลฯ 

 

กองช่ำง 
มอบหมายให้  นายอาภูไท บานเย็นงาม  ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง (ผู้อ านวยการกอง

ช่าง) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนโยธา โดยมี 
นางสาวนิภาพร จรรยา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน ต าแหน่ง คนงาน
ทั่วไป เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้   งานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ  การจัดท า
ข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการ
ก่อสร้างงานควบคุมอาคาร งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเรื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ  

 
/งานเกี่ยวกับแผน… 
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งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ และ น้ ามันเชื้อเพลิง 
งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการภายในกองช่าง เป็น ๔ ฝ่าย (งาน)   ดังนี้ 

 

1.  งำนก่อสร้ำง 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของนายอาภูไท บานเย็นงาม  ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-05-2103-001    เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายใน
กองช่าง  โดยมี นางสาวนิภาพร จรรยา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน  
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

1.1 งานธุรการ รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา 
1.2 งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งาน

ปรับปรุง บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
1.3 งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ                  
งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 

1.4 การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.5 งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดิน - ถมดิน               
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่หมู่ ๑ - 6 

1.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๒.  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของมอบหมายให้ นายอาภูไท บานเย็นงาม  ต าแหน่ง นัก

บริหารงานช่าง (ผู้อ านวยการกองช่าง) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001   เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ 
โดยมี  นางสาวนิภาพร จรรยา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน ต าแหน่ง คนงาน
ทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้ 

2.1 งานสถาปัตยกรรม และมัณฑนศิลป์ 
2.2 งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
2.3 งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูล และหลักเกณฑ์ 
2.4 งานส ารวจ อออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม 

พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง การขุดดินและถมดิน
ตาม พ.ร.บ.ขุดดิน และถมดิน รวมถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนที่ 

2.5 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/๓.  งานประสาน… 
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๓.  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
ให้อยู่ ในความรับผิดชอบของมอบหมายให้  นายอาภู ไท บานเย็นงาม  ต าแหน่ ง                  

นักบริหารงานช่าง (ผู้อ านวยการกองช่าง) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ 
โดยมี นางสาวนิภาพร จรรยา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน ต าแหน่ง คนงาน
ทั่วไป เป็นผู้ช่วยหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้ 

3.1 งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
3.2 การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการ

ส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่และ
โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 

3.3 งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
3.4 การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบาย

น้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะ
ใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้ง             
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างฝายทดน้ า สร้างท านบ เป็นต้น 

3.5 งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน           
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่

3.6 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๔.  งำนผังเมือง 
ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายอาภูไท บานเย็นงาม  ต าแหน่ง นักบริหารงานช่าง 

(ผู้อ านวยการกองช่าง) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ เป็นเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ  โดยมี นางสาวนิภาพร จรรยา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน 
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  มีหน้าที่รับผิดชอบเป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้ 

- ส ารวจแผนที่การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร

การระวังชี้แนวเขตที่สาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
- งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่

สาธารณะ  การบุกรุกที่ดินในที่สาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สาธารณะดูและตรวจสอบที่สาธารณะ                
สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

- การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะ การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 
สาธารณะการด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูและตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ  
เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
/นอกจากนั้น… 
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นอกจากนั้น ภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสระแจง ยังมีเจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้ 
1. นายเผชิญ เทียมทัน  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าที่รับผิดชอบงานที่ต้องใช้แรงงาน

ทั่วไป  เช่น  แบกหาบสิ่งของ  กวาดถนน  ลอกท่อระบายน้ า  ฯลฯ  และปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
นายเชาวลิต โพธิ์ศรี ต าแหน่ง นักบริหารการศึกษา (ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ) เลขที่

ต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษาท้องถิ่น การส่งเสริม
พัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษา  งานสันทนาการ  งานการศาสนา  งานขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานศิลปกรรม งานวางแผนการศึกษา  รวมรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศ
การศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานเผยแพร่การศึกษา  งานการศึกษาในระบบงานการศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย โดยควบคุมหรือช่วยควบคุม ตรวจสอบ ติดตามผล ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการ
ภายในส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เป็น  3  ฝ่าย  (งาน)  ดังนี้ 

1.  งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
ให้นายเชาวลิต โพธิ์ศรี ต าแหน่ง นักบริหารการศึกษา (ผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ) เลขที่

ต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพิจารณาแผนอัตราก าลังและ
งบประมาณ งานวางแผนงาน งานควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษา 
ด้านการศึกษา งานนิเทศ การศึกษา งานเทคโนโลยีการศึกษา งานส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา งานประสาน 
งานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   ให้นางสาววรัชนันท์  อินพักทัน  ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก  เลขท่ีต าแหน่ง 16-2-0016       
ตามมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก งานวิเคราะห์ วิจัย แนะแนว วัดผลและประเมินผลการศึกษา งานสร้างพัฒนาหลักสูตรของ
วิชาการต่างๆ การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม งาน
กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส่งเสริมการท่องเที่ยว และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.1 ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มอบหมายให้ 
มอบหมายให้ นางสาวเอ้ืองเงิน ทองสุข ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขท่ีต าแหน่ง 16-2-0050 

เป็นเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทางด้านการศึกษาของเด็กก่อนวัยเรียน การด าเนินงานในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้อย่าง ถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบริงานบุคลากร 
และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่ และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการ
มีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานจัดประสบการณเรียนรู้และส่งเสริม
การเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ งานจัดท าแผนการจัด 
 

/ประสบการณ์… 
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ประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าวิจัยชั้นเรียน จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอนจัดท าเครื่องมือวัด
และประเมินผล ประเมินพัฒนาการผู้เรียน ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย และให้นางใกล้รุ่ง  รักถนอม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กฯ   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท า
วิจัยชั้นเรียน จัดหา/ผลิตสื่อนวัตกรรม การเรียนการสอน จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผลประเมิน
พัฒนาการผู้เรียน งานระบบ  การดูแลช่วยเหลือนักเรียน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

3.  งำนกิจกำรโรงเรียน 
  มอบหมายให้ นางรตนพร  คงดี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กฯ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานตรวจตรา สอดส่องความประพฤตินักเรียน งานเกี่ยวกับเด็กที่อยู่ในเกณฑ์การศึกษา งานการ
วิเคราะห์ วิจัย งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู้ปกครอง งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผล                   
งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ให้ผู้ที่ได้รับแต่งตั้งและมอบหมายงาน ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด 
หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลผ่านผู้บังคับบัญชาชั้นต้นทราบในเบื้องต้น และรายงานให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
สระแจงพิจารณาด าเนินการต่อไป 

 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่   1   เดือนตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕9  เป็นต้นไป 
 
                                             สั่ง ณ  วันที่  29  เดือนธันวาคม  พ.ศ. 2559 
 

  

 
        

                     (นายภัทรพล   อินวกูล) 
     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสระแจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


