
 

    
 

คําส่ังองค
การบริหารส�วนตําบลสระแจง 
ท่ี 363/2560 

เรื่อง  กําหนดงานและหน#าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส�วนตําบล และพนักงานจ#าง  
องค
การบริหารส�วนตําบลสระแจง  
----------------------------------------- 

  อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบล และองค�การบริหารส�วนตําบล พ.ศ. 2537 
แก$ไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 5 พ.ศ. 2546 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส�วนท$องถ่ิน พ.ศ. 2542 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลาง พนักงานส�วนตําบล (ก. อบต.) เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเก่ียวกับ 
โครงสร$างแบ�งส�วนราชการวิธีการบริหาร และการปฏิบัติงาน ของพนักงานส�วนตําบล และกิจการอ่ืน
เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล ในองค�การบริหารส�วนตําบล ข$อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงาน      
ส�วนตําบล จังหวัดสิงห�บุรี เรื่อง หลักเกณฑ�และเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค�การบริหาร 
ส�วนตําบล  ลงวันท่ี 24 ตุลาคม พ.ศ. 2545 ข$อ 231 และมาตรฐานการจัดวางระบบควบคุมภายใน            
ขององค�กรปกครองส�วนท$องถ่ิน ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ�นดิน ว�าด$วยการกําหนดมาตรฐาน
การควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 โดยขอให$แจ$งการมอบหมายหน$าท่ี และความรับผิดชอบของแต�ละบุคคล
ภายในส�วนราชการข้ึนใหม� เพ่ือให$เกิดความชัดเจน ในการปฏิบัติงาน และตามมติคณะกรรมการพนักงาน
ส�วนตําบลจังหวัดสิงห�บุรี  (ก.อบต. จังหวัดสิงห�บุรี)  ในการประชุมครั้งท่ี 3/2559  เม่ือวันท่ี  24 มีนาคม 
2559  ได$พิจารณาร�างประกาศกําหนดโครงสร$างส�วนราชการและระดับตําแหน�งท่ี อบต.เสนอตาม
หลักเกณฑ�ประกาศคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสิงห�บุรี มีมติเห็นชอบการปรับปรุงโครงสร$าง
ส�วนราชการองค�การบริหารส�วนตําบล และระดับตําแหน�งองค�การบริหารส�วนตําบล โดยกําหนดงานและ
หน$าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 1.  ในการบริหารงานองค�การบริหารส�วนตําบลสระแจง ให$ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
  นางสวลี ธีระภาพ ตําแหน�ง (นักบริหารงานท$องถ่ิน) ปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลสระแจง  
เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-00-1101-001 มีหน$าท่ีรับผิดชอบ 

 - เปDนผู$บังคับบัญชาพนักงานส�วนตําบล  และพนักงานจ$าง  ขององค�การบริหารส�วนตําบล          
รองจากนายกองค�การบริหารส�วนตําบล 

- ควบคุมดูแลราชการประจําขององค�การบริหารส�วนตําบล ให$เปDนไปตามนโยบายและ        
มีอํานาจหน$าท่ีตามท่ีมีกฎหมายกําหนด และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนๆ  ตามท่ีได$รับมอบหมาย 

2. ในการปฏิบัติงานขององค�การบริหารส�วนตําบล กรณีไม�มีปลัดองค�การบริหารส�วน
ตําบล หรือปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล ไม�สามารถปฏิบัติราชการได$ มอบหมายให$รองปลัดองค�การ
บริหารส�วนตําบล หรือหัวหน$าส�วนราชการท่ีมีระดับการดํารงตําแหน�งสูงสุดเปDนผู$รักษาราชการแทน
ตามลําดับ 

  ในฐานะปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล ทําหน$าท่ีพิจารณาทําความเห็น สรุปรายงาน
เสนอแนะและดําเนินงานตามกฎหมาย  ระเบียบ  คําสั่ง  ท่ีต$องใช$ความชํานาญเก่ียวกับการบริหารงาน
องค�การบริหารส�วนตําบล 

-  ควบคุมตรวจสอบการดําเนินงานของพนักงานทุกส�วนราชการ 
-  กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน 

/- พิจารณากําหนด… 
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-  พิจารณากําหนดอัตรากําลังเจ$าหน$าท่ี วางอัตรากําลังเจ$าหน$าท่ี และงบประมาณ              
   ทุกส�วนราชการ 
-  ติดต�อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ 

 

-  ให$คําปรึกษา ปรับปรุง แก$ไข ติดตามประเมินผล และแก$ไขปJญหาขัดข$องทุกส�วนราชการ 
-  ปฏิบัติหน$าท่ี ด$านการอนุญาต การอนุมัติ การดูแลผลประโยชน�ขององค�การบริหาร 

                      ส�วนตําบล 
-  ปฏิบัติหน$าท่ีตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข 
-  การเลือกต้ังสมาชิกสภาองค�การบริหารส�วนตําบล 
-  งานงบประมาณ 
-  งานการเงินท่ัวไปขององค�การบริหารส�วนตําบล 
-  งานฝLกอบรม 
-  งานรัฐพิธี 
-  งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$องหรือท่ีได$รับมอบหมาย 
 

  นายยงยุทธ  ขวัญกิจสุนทร   ตําแหน�ง  นักบริหารงานท$องถ่ิน (รองปลัดองค�การ
บริหารส�วนตําบล)   เลขท่ีตําแหน�ง  64-3-00-1101-001   มีหน$าท่ีกํากับดูแลความรับผิดชอบเก่ียวกับ
ราชการท่ัวไป ขององค�การบริหารส�วนตําบล และราชการท่ีมิได$กําหนด ให$เปDนหน$าท่ีของกอง หรือส�วน
ราชการใดในองค�การบริหารส�วนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเร�งรัดการปฏิบัติราชการของส�วน
ราชการในองค�การบริหารส�วนตําบลโดยเฉพาะ รวมท้ังกํากับและเร�งรัด การปฏิบัติราชการของส�วนราชการ
ในองค�การบริหารส�วนตําบลให$เปDนไปตามนโยบาย แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค�การบริหาร
ส�วนตําบล  

 

1. สํานักปลัดองค
การบริหารส�วนตําบล 
แบ�งงานและหน$าท่ีความรับผิดชอบภายในส�วนราชการของสํานักปลัดองค�การบริหารส�วน

ตําบล โดยแบ�งเปDน  6  ฝMาย (งาน)  ดังนี้ 
1.1 งานบริหารท่ัวไป   
มอบหมายให$ นางสาวอรวรรณ  รอดพูน ตําแหน�ง นักบริหารงานท่ัวไป (หัวหน$าสํานัก

ปลัด)  เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-01-2101-001  เปDนหัวหน$ามีหน$าท่ีรับผิดชอบ ควบคุมตรวจสอบการจัด
งานต�างๆ ทําหน$าท่ีกําหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาอัตรากําลังเจ$าหน$าท่ี และงบประมาณ ติดต�อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินัย สั่งการ ให$คําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแก$ไข ติดตามประเมินผล 
และแก$ปJญหาข$อขัดข$องในการปฏิบัติงานในหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง รวมท้ังงาน
ราชการท่ีมิได$กําหนดให$เปDนหน$าท่ี หรือส�วนราชการในองค�การบริหารส�วนตําบลโดยเฉพาะโดยมี                    
นางสาวอุษา หุ$มไหม ตําแหน�ง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-01-3102-001                
นางสาวขวัญชนก  กันโต ตําแหน�ง เจ$าพนักงานธุรการ เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-01-4101-001 ตามมติ
คณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสิงห�บุรี  (ก.อบต.จังหวัดสิงห�บุรี)  ในการประชุมครั้งท่ี 12/2559 
เม่ือวันท่ี  22  ธันวาคม  2559และนางอุทัยวรรณ  ชัยชนะ ตําแหน�ง เจ$าพนักงานธุรการ  (ลูกจ$างประจํา) 
เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้ 

/- งานการเจ$าหน$าท่ี… 
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1.1.1 งานการเจ#าหน#าท่ี ปฏิบัติงานด$านบริหารบุคคล ดําเนินการเก่ียวกับการบริหารงาน

บุคคลให$เปDนไปอย�างมีประสิทธิภาพ ถูกต$อง ตามระเบียบและกฎเกณฑ� ให$ข$อมูล คําแนะนํา ตอบข$อซักถาม 
และมีหน$าท่ีเตรียม และจัดสถานท่ีสําหรับการประชุม และการจัดกิจกรรมต�างๆ ให$เรียบร$อย 

1.1.2 งานสารบรรณ ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับการบริหารเอกสาร การจัดทํา การรับ 
การส�ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย ฯลฯ 

1.1.3 งานบริหารงานบุคคล ปฏิบัติงานด$านบริหารงานบุคคล การวางแผนอัตรากําลัง
การจัดโครงสร$างบุคลากร และองค�กร การกําหนดขนาด อปท. การเลื่อนข้ันเงินเดือน หลักเกณฑ�การ
จ�ายเงินตอบแทนพิเศษ สวัสดิการ และสิทธิประโยชน�อ่ืน การบรรจุแต�งต้ัง การเลื่อนระดับ การโอน การ
ย$าย การรับโอน การบริหารงานบุคคลสําหรับลูกจ$างประจํา และพนักงานจ$าง การแข�งขัน การสอบคัดเลือก                
การคัดเลือก ฯลฯ 
   1.1.4 งานอํานวยการและข#อมูลข�าวสาร ปฏิบัติงานด$านการรวบรวมข$อมูลข�าวสาร 
กฎหมายระเบียบ คําสั่ง ประกาศขององค�การบริหารส�วนตําบล และส�วนราชการอ่ืนๆ ท่ีสําคัญ และเปDน
ประโยชน� เพ่ือเผยแพร�ให$กับพนักงาน และหรือประชาชนได$รับรู$รับทราบ ถือปฏิบัติพร$อมดูแลศูนย�ข$อมูล
ข�าวสารขององค�การบริหารส�วนตําบลให$เปDนระเบียบ และแยกหมวดหมู�การจัดวางแฟQมเอกสาร และหนังสือ
ให$เรียบร$อย และสืบค$นหาได$ง�ายสะดวก รวดเร็ว 

1.1.5 งานเลือกตั้ง ปฏิบัติงานด$านการดําเนินการเลือกต้ัง ให$เปDนไปตามระเบียบ
กฎหมายท่ีเก่ียวข$องท่ีได$รับมอบหมายจากผู$บังคับบัญชา เช�น การเลือกต้ังสมาชิกสภาผู$แทนราษฎร เลือกต้ัง
สมาชิกวุฒิสภา เลือกต้ังนายกองค�การบริหารส�วนจังหวัด เลือกต้ังนายกองค�การบริหารส�วนตําบล เปDนต$น 

1.1.6 งานควบคุมและส�งเสริมการท�องเท่ียว  ปฏิบัติงานควบคุมและส�งเสริม                    
การท�องเท่ียวซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการส�งเสริมเผยแพร�การท�องเท่ียวของท$องถ่ิน การควบคุม
บริการท�องเท่ียว และจัดระเบียบธุรกิจการท�องเท่ียวท้ังของท$องถ่ินและหน�วยงานอ่ืน การต$อนรับ อํานวย
ความสะดวก จัดบริการนําเท่ียว ดําเนินธุรกิจการท�องเท่ียว ให$คําแนะนํา เผยแพร�ข$อมูลแหล�งท�องเท่ียวหรือ
กิจกรรมต�างๆ ท่ีเก่ียวกับการท�องเท่ียวในท$องถ่ินให$เปDนท่ีรู$จักกันแพร�หลาย 
   1.1.7 งานกิจการสภาองค
การบริหารส�วนตําบลสระแจง  ปฏิบัติงานตามระเบียบ
กระทรวงมหาดไทย ว�าด$วยข$อบังคับการประชุมสภาท$องถ่ิน พ.ศ.2547 เช�น จัดเตรียมสถานท่ีในการ
ประชุมสภาฯ การจัดทําหนังสือเชิญประชุมสภาฯ มีการบันทึกการประชุม การจัดทํารายงานการประชุม 
และเผยแพร�ประชาสัมพันธ�การประชุมสภาฯ ให$ประชาชนและบุคคลโดยท่ัวไปได$รับทราบ และงานอ่ืนๆ          
ท่ีเก่ียวข$อง 

1.1.8 ปฺฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู#บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1.2 งานนโยบายและแผน  
มอบหมายให$ นางวัชรียา  ยุหลงทวีวัฒน�  ตําแหน�ง  นักวิเคราะห�นโยบายและแผนชํานาญ

การ  เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-01-3103-001  เปDนหัวหน$า มีหน$าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไป 
 
 

/- งานนโยบาย… 
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1.2.1 งานนโยบายและแผนพัฒนา  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวิเคราะห�นโยบายและแผน 

วิเคราะห� วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน เพ่ือเสนอแนะ เพ่ือประกอบการกําหนดนโยบาย จัดทําแผนหรือ
โครงการติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการต�างๆ ซ่ึงอาจเปDนนโยบายแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร ท้ังนี้ อาจเปDนนโยบายตามแผนงาน อบต. แผนพัฒนา
อําเภอ แผนพัฒนาจังหวัด  และแผนพัฒนาระดับชาติ 
   1.2.2 งานวิชาการ  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการเขียนเพ่ืออธิบาย เรื่อง  เก่ียวกับการจัด
กิจกรรม  หรือโครงการต�างๆ ขององค�การบริหารส�วนตําบล  หรือเรื่องท่ีได$ศึกษาค$นคว$า หรือแสดงความ
คิดเห็น ให$คําแนะนํา ข$อคิด หรือข$อเตือนใจ โดยมีทฤษฎีหรือหลักการอย�างใดอย�างหนึ่งสนับสนุน มี
แหล�งข$อมูล แหล�งอ$างอิง และวิธีค$นคว$าท่ีเปDนระบบ ในการนําเสนอโดยอธิบายเนื้อหาและขยายความอย�าง
ชัดเจนเพ่ือประชาสัมพันธ�ให$กับประชาชนได$รับทราบและเข$าใจง�าย 

1.2.3 งานข#อมูลและประชาสัมพันธ
 ปฏิบัติงานทางการประชาสัมพันธ� ซ่ึงมีลักษณะงาน              
ท่ีปฏิบัติเก่ียวการเผยแพร�ข�าวสาร ความรู$  ความเข$าใจ เผยแพร� สนับสนุนผลงานและนโยบายขององค�การ
บริหารส�วนตําบล เผยแพร�ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท$องถ่ิน เปDนสื่อเชื่อมโยงระหว�างท$องถ่ินกับประชาชน 
โดยผ�านช�องทางต�างๆ 
   1.2.4 งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบันทึกข$อมูล การ
ลงโปรแกรมต�างๆ การดูแลบํารุงรักษา และดูแลระบบคอมพิวเตอร�ของสํานักงานปลัด อบต. มีหน$าท่ีดูแล
เว็บไซต�ขององค�การบริหารส�วนตําบล  มีการนําข$อมูลกิจกรรม โครงการ และเรื่องน�ารู$ หรือเรื่องท่ีเปDน
ประโยชน� อ่ืนๆ เผยแพร� ให$ประชาชนได$รับทราบบนเว็บไซต�ของ อบต. มีหน$าท่ี ตอบกระทู$ท่ีประชาชน
สอบถามมาในเว็บไซต� พร$อมตรวจสอบความถูกต$องของข$อมูลก�อนเผยแพร�ประชาสัมพันธ�ทุกครั้ง 
   1.2.5 งานงบประมาณ ปฏิบัติงานเก่ียวกับด$านงบประมาณ เช�น การจัดทําข$อบัญญัติ
งบประมาณรายจ�ายประจําปT การโอนงบประมาณรายจ�าย การแก$ไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณ
รายจ�าย การจ�ายขาดเงินสะสม เงินสํารองจ�าย และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง 
   1.2.6 งานตรวจสอบภายใน  มอบหมายให$นางสาวอุษา  หุ$มไหม  ตําแหน�ง  บุคลากร 
เลขท่ีตําแหน�ง  01-0208-001 ปฏิบัติงานวางแผนการควบคุมภายใน การติดตามประเมินผลการควบคุม
ภายในของหน�วยงาน และระดับองค�กร และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง 

1.2.7 ปฺฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู#บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1.3 งานกฎหมายและคดี 
มอบหมายให$  นายยงยุทธ  ขวัญกิจสุนทร   ตําแหน�ง  นักบริหารงานท$องถ่ิน (รองปลัด

องค�การบริหารส�วนตําบล)   เลขท่ีตําแหน�ง  64-3-00-1101-001   เปDนหัวหน$ามี โดยมี  นางอุทัยวรรณ 
ชัยชนะ ตําแหน�ง เจ$าพนักงานธุรการ (ลูกจ$างประจํา)  เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ีรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้                

1.3.1 งานกฎหมายและนิติกรรม ปฏิบัติงานตรวจสอบ และจัดทําเอกสารท่ีเก่ียวกับ
กฎหมายข$อสัญญา ข$อตกลง ระหว�าง อบต. กับคู�สัญญา เพ่ือให$เปDนไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ 
มติ ครม. และนโยบายของรัฐบาล 
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1.3.2 งานการดําเนินการทางคดีและศาลปกครอง ปฏิบัติงานในการแก$ต�างคดี และ
ชี้แจงข$อเท็จจริงเรื่องหรือความท่ีฟQองร$องหรือกล�าวหาในทางกฎหมาย ซ่ึงต$องดําเนินการตามกระบวนวิธี
พิจารณาความตามท่ีกฎหมายกําหนด เช�น คดีแพ�ง คดีอาญา คดีปกครอง งานวินัยพนักงานเปDนผู$ติดต�อ
ประสานงานจนแล$วเสร็จทุกกระบวนการ 

1.3.3 งานร#องเรียนร#องทุกข
และอุทธรณ
  ปฏิบัติงานในการรับเรื่องร$องทุกข� และ
ร$องเรียนต�างๆ และมีหน$าท่ีส�งเรื่องดังกล�าวไปยังหน�วยงานท่ีรับผิดชอบ พร$อมประสานและติดตามผลการ
ดําเนินการแก�ปJญหาเรื่องร$องทุกข�ดังกล�าว และจัดทําหนังสือแจ$งให$ผู$ร$องเรียนได$ทราบ 

1.3.4 งานระเบียบการคลัง ปฏิบัติงานในการตรวจสอบการดําเนินงานการคลังหลายๆ 
ด$าน เช�น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได$ งานพัสดุ การควบคุมการเบิกจ�ายเงิน และ
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง โดยให$ถูกต$องเปDนไปตามระเบียบท่ีกฎหมายกําหนดโดยเคร�งครัด 

1.3.5 งานข#อบัญญัติองค
การบริหารส�วนตําบล ปฏิบัติงานในการจัดทําข$อบัญญัติของ
องค�การบริหารส�วนตําบล  โดยให$สอดคล$องกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และพระราชบัญญัติต�างๆ             
ท่ีเก่ียวข$อง เพ่ือใช$เปDนข$อบังคับในตําบลให$เกิดความสงบสุข และเปDนระเบียบเรียบร$อย และงานอ่ืนๆ          
ท่ีเก่ียวข$องตามท่ีผู$บังคับบัญชามอบหมาย 

 

  1.4 งานปAองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให$นายยงยุทธ  ขวัญกิจสุนทร   ตําแหน�ง  นักบริหารงานท$องถ่ิน (รองปลัด

องค�การบริหารส�วนตําบล)   เลขท่ีตําแหน�ง  64-3-00-1101-001  เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ี
รับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้ 

1.4.1 งานอํานวยการ ปฏิบัติงานในการรวบรวมข$อมูล สถิติ และเอกสารต�างๆ                 
ท่ีเก่ียวข$องพร$อมท้ังประชาสัมพันธ�ข$อมูลให$ประชาชนได$รับทราบ และมีหน$าท่ีอํานวยความสะดวกต�างๆ 
ให$กับผู$ท่ีมาติดต�อและรับบริการ 

1.4.2 งานปAองกัน ปฏิบัติงานในการปQองกัน และการเฝQาระวังภัยต�างๆ ภายในตําบล 
เปDนผู$ประสานงานกับ กํานัน , ผู$ใหญ�บ$าน และหน�วยงานราชการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$องในการวางแผนเตรียม
ความพร$อมในการปQองกันภัยต�างๆ ภายในตําบล และภายนอกตําบลตามท่ีหน�วยงานราชการอ่ืนๆ ร$องขอ 
และเปDนผู$ดําเนินการจัดเตรียมการฝLกอบรมทบทวน อปพร. และวางแผน การจัดเวรยามระวังภัย และงาน
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง 

1.4.3 งานช�วยเหลือฟCDนฟู ปฏิบัติงานสํารวจ ค$นหาข$อมูล ผู$ประสบภัย ประสาน
หน�วยงานท่ีเก่ียวข$อง เพ่ือช�วยเหลือฟWXนฟูให$กับผู$ประสบภัย ได$อย�างรวดเร็ว 

1.4.4 งานกู#ภัย ปฏิบัติงานในการ โดยจัดให$มีอุปกรณ� กู$ชีพ กู$ภัย ให$พร$อมและมีการ
ฝLกอบรมบุคลากรให$ มีความรู$ในการกู$ภัยด$านต�างๆ เพ่ือช�วยเหลือผู$ประสบภัย ได$อย�างรวดเร็วมี
ประสิทธิภาพ การประสานงานกับหน�วยงานต�างๆ ท่ีเก่ียวข$องในการช�วยเหลือกู$ภัย และงานอ่ืนๆ                        
ท่ีเก่ียวข$องตามท่ีผู$บังคับบัญชามอบหมาย 
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1.4.5 งานจัดระเบียบชุมชน ปฏิบัติงานในการจัดระเบียบชุมชน การประชุมร�วมกับผู$นํา

ชุมชนในพ้ืนท่ีโดยใช$รูปแบบชุมชนเข$มแข็ง สร$างจิตสํานึกร�วมของประชาชน และปลูกฝJงอุดมการณ�รักชาติ 
ศาสนา และพระมหากษัตริย� รวมท้ังการสร$างความรู$ความเข$าใจการมีส�วนร�วมของประชาชน และงานอ่ืนๆ                    
ท่ีเก่ียวข$องตามท่ีผู$บังคับบัญชามอบหมาย 

1.4.6 ปฺฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู#บังคับบัญชามอบหมาย 
 

1.5 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
มอบหมายให$ นางสาวเสาวลักษณ�  เทียนเจริญ  ตําแหน�ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ                    

เลขท่ีตําแหน�ง 64-301-3801-001 เปDนหัวหน$าโดยมี นางสาวนุชจรินทร�  เส็งม�วง ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$า
พนักงานพัฒนาชุมชน เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้ 

1.5.1 งานสวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดทําโครงการช�วยเหลือในด$านต�างๆ 
ให$แก�สังคม ประสานงานและร�วมมือกับหน�วยงานท่ีเก่ียวข$องในด$านสวัสดิการสังคม ให$คําปรึกษาแนะนํา
ด$านสวัสดิการสังคม การสํารวจวิจัยสภาพปJญหาด$านสวัสดิการสังคมของชุมชน ตลอดจนงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.2  งานสุสาน และฌาปนสถาน ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดให$มีสุสานและฌาปน
สถาน การอนุญาตให$มีการจัดต้ังสุสานและฌาปนสถาน การอนุญาตให$ใช$ฌาปนสถานและสถานท่ีบําเพ็ญ
กุศลศพ การรับจดทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห� งานสถิติและทะเบียนสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห�                  
งานตรวจสอบสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห� และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.3 งานพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการฝLกอบรมและเผยแพร�ความรู$เก่ียวกับ
การพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน ประสานงานและร�วมมือกับหน�วยงานต�างๆ  เพ่ือนําบริการข้ัน
พ้ืนฐานไปสู�ชุมชนจัดทําโครงการช�วยเหลือด$านต�างๆ  ให$แก�ชุมชน  จัดเก็บข$อมูลความจําเปDนพ้ืนฐานและ
ด$านสวัสดิการของชุมชนสนับสนุน  ส�งเสริมด$านวิชาการแก�องค�กรในชุมชน  ตลอดจนงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.4 งานกีฬาและสันทนาการ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสํารวจรวบรวมข$อมูลสถิติ
เก่ียวกับงานด$านกีฬาและสันทนาการ การกําหนดแผนและการจัดการแข�งขันกีฬา การส�งเสริมการออก
กําลังกายของประชาชนการส�งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมสันทาการ การจัดฝLกอบรมด$านการกีฬา 
การจัดต้ังศูนย�กีฬา สนามกีฬา การดูแลบํารุงรักษาและการขออนุญาตใช$สนามกีฬาและอุปกรณ�กีฬา งาน
วิทยาศาสตร� การกีฬา และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.5 งานสังคมสงเคราะห
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงเคราะห�ประชาชนผู$ทุกข�ยาก             
ขาดแคลนไร$ท่ีพ่ึง การสงเคราะห�คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ การให$คําปรึกษา แนะนําและเผยแพร�
ความรู$ด$านสังคมสงเคราะห� การสงเคราะห�ผู$ประสบภัยพิบัติต�างๆ และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.6 งานส�งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี ปฏิบัติงานเก่ียวกับการฝLกอบรมอาชีพสําหรับ
ประชาชนส�งเสริมและสนับสนุนกลุ�มอาชีพในชุมชน การฝLกอบรมทักษะอาชีพตามความต$องการของชุมชน 
การส�งเสริมและพัฒนากลุ�มสตรี และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

 
 
 

/1.5.7 งานส�งเสริมการเกษตร... 
 
 



- 7 - 
 
1.5.7 งานส�งเสริมการเกษตร ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการเกษตร งานให$คําปรึกษา 

แนะนําและสาธิตงานวิชาการเกษตร งานส�งเสริมความรู$ด$านการเกษตร จัดทําโครงการช�วยเหลือด$านต�างๆ  
ให$แก�เกษตรกรการจัดทําสถิติและข$อมูลด$านการเกษตร และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.8 งานส�งเสริมปศุสัตว
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานวิชาการปศุสัตว�และเทคโนโลยี งาน
ส�งเสริมปรับปรุง ขยายพันธุ�สัตว� งานเพาะพันธุ�และอนุบาลสัตว� งานปQองกันรักษาโรคและกักสัตว� จัดทํา
โครงการด$านการส�งเสริมปศุสัตว� และงานอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง 

1.5.9 ปฺฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู#บังคับบัญชามอบหมาย 
 
1.6 งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล#อม 
มอบหมายให$นางสาวอรวรรณ  รอดพูน ตําแหน�ง นักบริหารงานท่ัวไป (หัวหน$าสํานักปลัด)  

เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-01-2101-001  เปDนหัวหน$า โดยมีนางสาวอุษา  หุ$มไหม  ตําแหน�ง  นักทรัพยากร
บุคคลชํานาญการ เลขท่ีตําแหน�ง 64-301-3102-001  นางสาวเสาวลักษณ�  เทียนเจริญ ตําแหน�ง 
นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-01-3801-001  และ นางอุทัยวรรณ ชัยชนะ ตําแหน�ง 
เจ$าพนักงานธุรการ (ลูกจ$างประจํา) เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ  มีหน$าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้   

  1.6.1 งานวางแผนงานสาธารณสุข ปฏิบัติงานเก่ียวกับการวางแผนด$านสาธารณสุข 
เพ่ือให$สอดคล$องกับนโยบาย ระเบียบกฎหมาย หนังสือสั่งการ ท่ีเก่ียวข$อง เพ่ือเปDนแนวทางในการ
ดําเนินการด$านสาธารณสุขให$เปDนด$วยความเรียบร$อยและมีประสิทธิภาพ พร$อมเปDนผู$ประสานงานกับ
หน�วยงานต�างๆ            ท่ีเก่ียวข$อง 
   1.6.2 งานการประมวลและวิเคราะห
ข#อมูลสถิติเก่ียวกับการสาธารณสุข  ปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการเก็บรวบรวมข$อมูล สถิติ เช�น จํานวนผู$สูงอายุ , ผู$พิการ , เด็ก และโรคต�างๆ ท่ีเกิดข้ึนภายใน
ตําบลพร$อมสรุปเปDนรายงานประจําปT  เพ่ือใช$เปDนแนวทางในการจัดวางแผนงานด$านสาธารณสุขต�อไป 

1.6.3 งานเฝAาระวังโรค ปฏบัิติงานเก่ียวกับการควบคุม ตรวจสอบ ปQองปราม            
และปQองกันการประชาสัมพันธ�การให$ความรู$เก่ียวกับโรคต�างๆ และวิธีปQองกัน ให$ประชาชนได$รับทราบ          
เพ่ือไม�ให$เกิดโรคติดต�อ และโรคระบาดข้ึนภายในพ้ืนท่ี 

1.6.4 งานตรวจควบคุมการฆ�าสัตว
และจําหน�ายเนื้อสัตว
 ปฏิบัติงานเก่ียวกับการ
ตรวจสอบควบคุม โรงฆ�าสัตว� และการจําหน�ายเนื้อสัตว�ภายในพ้ืนท่ี ให$ถูกต$อง และเปDนไปตาม พ.ร.บ.
ควบคุมการฆ�าสัตว�และจําหน�ายเนื้อสัตว� พ.ศ.2535 

1.6.5 งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ ปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการกองทุน
หลักประกันสุขภาพ การรายงานข$อมูล การดําเนินงานผ�านระบบสารสนเทศ การจัดประชุม ประชาสัมพันธ�
การดําเนินงานกองทุนฯ และเปDนผู$ประสานงานกับหน�วยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง 

1.6.6 งานด#านยาเสพติด  ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุม ปQองกัน ปราบปราม ผู$ท่ีจําหน�าย
ยาเสพติด และจัดส�งผู$ท่ีติดยาเสพติดเข$ารับการบําบัดรักษา มีการวางแผนนโยบายเก่ียวกับยาเสพติด และ 
ร�วมกับ อปพร.ออกตรวจตราความสงบเรียบร$อยภายในพ้ืนท่ีเปDนประจํา 
 
 
 

/1.6.7 งานจัดเก็บ... 
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1.6.7 งานจัดเก็บขยะมูลฝอย และส่ิงปฏิกูล ปฏิบัติงานเก่ียวกับการควบคุมดูแลการ
จัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลภายในตําบลให$เปDนไปตามข$อบัญญัติองค�การบริหารส�วนตําบล  เรื่อง การ
จัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล พ.ศ. 2552 โดยเคร�งครัด 

1.6.8 งานด#านทรัพยากรธรรมชาติ และส่ิงแวดล#อม ปฏิบัติงานเก่ียวกับการสงวน 
อนุรักษ� และฟWXนฟูทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล$อม จัดการ การใช$ประโยชน�จากทรัพยากรธรรมชาติ
อย�างยั่งยืน ตามท่ีมีกฎหมายกําหนดให$เปDนอํานาจหน$าท่ี ขององค�การบริหารส�วนตําบล 

1.6.9 ปฺฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีผู#บังคับบัญชามอบหมาย 
 

นอกจากนั้น ภายในสํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลสระแจง ยังมีเจ$าหน$าท่ี
ผู$รับผิดชอบงานต�างๆ ดังนี้ 

1. นายศักด์ิกรินทร� เจริญบุญ  ตําแหน�ง นักการภารโรง มีหน$าท่ีรับผิดชอบ งานเป]ด - ป]ด 
สํานักงาน ทําความสะอาดภายนอกอาคารสํานักงานและทรัพย�สินของทางราชการ  ดูแลรักษาสภาพ 
แวดล$อมภายนอกอาคารสํานักงาน จัดการระบบเครื่องเสียงและระบบไฟฟQาภายในอาคารสํานักงาน จัดการ
งานช�างต�างๆ บริเวณอาคารสํานักงาน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$องตามท่ีผู$บังคับบัญชามอบหมาย 

๒. นางสาวสมหวัง  คงดวง  ตําแหน�ง  แม�บ$าน  มีหน$าท่ีรับผิดชอบ งานดูแลรักษาความ
สะอาดภายในอาคารสํานักงานและทรัพย�สินของทางราชการ ดูแลรักษาสภาพแวดล$อมภายในอาคาร
สํานักงาน ตลอดจนอํานวยความสะดวกให$บุคคลท่ีมาติดต�อภายในสํานักงาน และงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง
ตามท่ีผู$บังคับบัญชามอบหมาย 
  3. นายอนุสรณ�   บุญเกิด  ตําแหน�ง  พนักงานขับรถยนต�  มีหน$าท่ีรับผิดชอบ ภายใต$การ
กํากับดูแลของสํานักปลัด มีหน$าท่ีขับรถยนต� บันทึกการใช$รถ บํารุงรักษา ทําความสะอาดรถยนต�และแก$ไข
ข$อขัดข$องเล็กๆ น$อยๆ ในการใช$รถยนต� หมายเลขทะเบียน  กข 7472  สิงห�บุรี  และ หมายเลขทะเบียน 
กง.4036 สิงห�บุรี  รับ-ส�งหนังสือราชการท้ังภายในและภายนอกตําบล และส�วนราชการอ่ืนๆ ปฏิบัติหน$าท่ี
อ่ืนๆ ตามท่ีได$รับมอบหมายจากผู$บังคับบัญชา  

 
กองคลัง  

นางณัฐสุดา  ก$อนทอง ตําแหน�ง นักบริหารงานคลัง (ผู$อํานวยการกองคลัง)  เลขท่ี
ตําแหน�ง 64-3-04-2102-001  ความเห็นเสนอแนะ และดําเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต$องให$
ความชํานาญโดยตรวจสอบการจัดการต�างๆ เก่ียวกับงานคลังหลายด$าน เช�น งานการคลัง งานการเงินและ
บัญชี งานจัดเก็บรายได$ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห�งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานตรวจรับรอง
ความถูกต$องเก่ียวกับการเบิกจ�ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกจ�ายงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เก่ียวกับ   การเบิกจ�าย การเก็บรักษาทรัพย�สินท่ีมีค�าและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบ
รายงานการเงินต�างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต�างๆ พิจารณาวินิฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน ซ่ึงจะต$องวางแผนงานด$านต�างๆให$การปฏิบัติงานของหน�วยงานสังกัดหน�วยงานคลังได$ปฏิบัติงาน
อย�างมีประสิทธิภาพ  
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ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทํารายการประเมินผลการใช$จ�ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแก$ไขศึกษาวิเคราะห�เก่ียวกับรายได$รายจ�ายจริง ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต�างๆ ตรวจสอบการเบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ� การจัดซ้ือ จัดจ$าง ร�วมเปDนกรรมการต�างๆ ตามท่ีได$รับมอบหมาย 
เช�น กรรมการรักษาเงิน ฯลฯ เสนอข$อมูลทางด$านการเงินและบัญชี ฯลฯ โดยมีการแบ�งงานและมอบหมาย
หน$าท่ีความรับผิดชอบภายในส�วนการคลัง โดยแบ�งเปDน  4  ฝMาย (งาน)   ดังนี้ 

1. งานการเงิน 
มอบหมายให$ นางสาวพรพรรณ  ป]_นแก$ว  ตําแหน�งนักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ 

เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-04-3201-001 เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ ซ่ึงแบ�งเปDน  4 งาน ดังนี้ 
1.1 งานรับเงินเบิกจ�ายเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต�อไปนี้ 

1.1.1 นําส�งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ�าย เงินประกันสังคม เงินสมทบกองทุน กบท. 
หรือเงินอ่ืนใดให$ตรงตามท่ีกฎหมายกําหนด  
   1.1.2 ติดตามประสานให$ผู$มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต$องไม�เกิน 15 
วันหลังจากผู$มีอํานาจลงนามในเช็คแล$ว หรือดําเนินการนําออกไปจ�ายให$เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
   1.2.3 การโอนเงินเดือนพนักงานเข$าธนาคาร 
  1.2 งานจัดทําฎีกาเบิกจ�ายเงิน  ซ่ึงมีรายระเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต�อไปนี้ 
   1.2.1 การจัดทําฎีกาเบิกเงินของส�วนการคลัง 
   1.2.2 รับฎีกาเบิกเงินจากส�วนต�างๆ  ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิกและนําส�งให$
งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
   1.2.3 การจัดทําฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ ฎีกา
เงินสะสมพร$อมท้ังรายละเอียดต�างๆ  ให$ครบถ$วนและจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค 
   1.2.4 ดําเนินการเบิกตัดปTโครงการท่ีดําเนินการไม�ทันในปTงบประมาณนั้น หรือ
ขออนุมัติจัดทํารายจ�ายค$างจ�ายตามแบบท่ีกําหนด 
  1.3 งานรายงานผลการรับจ�ายเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต�อไปนี้ 
    1.3.1 การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุกวันท่ีมีการรับ-จ�ายเงิน เสนอให$
คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน  (ในกรณีมีเงินสดในมือ)  และเสนอให$ผู$บริหารทราบทุกวัน 
  1.4 งานตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต�อไปนี้ 
   1.4.1 นําฎีกาท่ี สํานัก ส�งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หน�วยงานผู$เบิกแล$วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต$องตรงกับ สํานัก ท่ีขอเบิกหรือไม� หากพบว�าวงเงิน
งบประมาณคงเหลือ ไม�ถูกต$องตรงกันให$รีบแจ$ง สํานัก ผู$ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให$ถูกต$อง กรณีไม�มีเงิน
งบประมาณคงเหลือไม�เพียงพอ ให$ส�งเรื่องคืนสํานัก เจ$าสังกัดดําเนินการต�อไป กรณีตรวจพบว�างบประมาณ
แผนงานใด รายจ�ายใด วงเงินงบประมาณใกล$หมด ให$รีบแจ$งสํานัก เจ$าของงบประมาณและแจ$งสํานักงาน
ปลัด ฝMายแผนงานงบประมาณ ดําเนินต�อไป 
 

/2.  งานบัญชี… 
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  2.  งานบัญชี 
  มอบหมายให$ นางณัฐสุดา  ก$อนทอง ตําแหน�ง นักบริหารงานคลัง (ผู$อํานวยการกองคลัง)  
เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-04-2102-001  เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ ซ่ึงแบ�งเปDน  5  งาน    ดังนี้ 
  2.1 งานเก็บรักษาเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต�อไปนี้ 
   2.1.1 จัดทําคําสั่งแต�งต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน 
   2.1.2 เม่ือสิ้นเวลารับจ�ายเงิน ให$ดําเนินการนําเงินท่ีได$รับฝากธนาคารท้ังจํานวน 

2.1.3 การรับเงินรายได$จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได$ การรับเงินอุดหนุน
ท่ัวไป เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หรือเงินจัดสรรต�างๆ ตามใบนําส�งและใบสรุปใบนําส�งเงินให$ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน 
  2.2 งานตรวจสอบการรับเงินรายได#  มีการตรวจสอบการรับเงินรายได$จากงานพัฒนา
และจัดเก็บรายได$ ตรวจสอบเงินโอนได$รับเงินจากกรมส�งเสริมการปกครองท$องถ่ิน ได$แก� เงินอุดหนุนท่ัวไป          
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ภาษีจัดสรรต�างๆ ตามใบนําส�งและใบสรุปใบนําส�งให$ตรงกับใบเสร็จรับเงิน 
  2.3 งานทะเบียนควบคุมเบิกจ�าย  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังต�อไปนี้ 
   2.3.1 ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข$ามาว�าพอจ�ายกับรายจ�ายท่ีจ�าย หรือไม� และ
ประสานงานกับสํานัก/กอง และฝMายแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพร$อมท่ีจะเบิกจ�าย 
ตามแผน/โครงการ 
   2.3.2 เขียนเช็คตามฎีกาเสนอผู$บริหารต�อไป 

2.3.3 การจัดทําทะเบียนคุมต�างๆ  ได$แก� 
    (1) ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให$
ถูกต$องตรงกัน 
    (2) ทะเบียนคุมรายจ�ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ�าย
และ Statement ของธนาคารรวมท้ังสมุดจ�ายเช็คให$ถูกต$องตรงกัน 
    (3) จัดทําใบผ�านรายการ บัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไม�ได$รับเงิน
สดเปDนเงินโอนต�างๆ เช�น ดอกเบ้ียเงินฝากธนาคาร เงินโอนจากกรมส�งเสริมการปกครองท$องถ่ิน ทําให$ใบ
ผ�านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2 และใบผ�านรายการบัญชีมาตรฐาน 3 ทุกสิ้นเดือนท่ีมีการป]ดบัญชี 
  2.4 งานงบการเงินและงบทดลอง  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต�อไปนี้ 
  รับใบนําส�งจากฝMาย(งาน) การเงินนํามาลงบัญชีเงินสดและการปฏิบัติ  ดังต�อไปนี้ 
   2.4.1 ตรวจสอบเงินภาษีเงินจัดสรรท่ีงานการเงินได$รับมาจากสํานักงานท$องถ่ิน
จังหวัดสิงห�บุรีนํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบฝากผ�านรายการท่ัวไป (กรณีรับเงิน
โอนต�างๆ) แล$วนํามาลงทะเบียนรายรับ 
   2.4.2 จัดทํารายงานต�างๆ  ได$แก�  
    (1) การจัดทํารายงานประจําเดือน ตามท่ีระเบียบกําหนดให$เปDนปJจจุบัน 
    (2) การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปTงบประมาณ ได$แก� ป]ด
บัญชี จัดทํางบ แสดงผลการดําเนินงานจ�ายจากรายรับ งบทรัพย�สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก�อน
และหลังป]ดบัญชี 

 
/2.5 งานแสดงฐานะ… 



- 11 - 
 
  2.5 งานแสดงฐานะทางการเงิน  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต�อไปนี้ 

2.5.1 ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได$รับในภาพรวมของ อบต.กับฝMาย9
แผนงานงบประมาณ สํานักปลัด ในทุกไตรมาส ว�ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได$รับ ถูกต$องตรงกัน
หรือไม�สําหรับกรณีใกล$สิ้นปTงบประมาณ ให$ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห� ตลอดระยะเวลาการเบิกจ�าย
เพ่ือสอบทานความถูกต$องปQองกันการเบิกจ�ายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได$รับ และการเบิกจ�ายผิดแผนงาน
โครงการงานอ่ืนๆ ท่ีได$รับมอบหมาย 

2.5.2 การจัดทํารายงานท่ีต$องส�งตามกําหนดเวลา รวมถึงการรายงานตาม
หนังสือสั่งการต�างๆ ให$รายงานตามกําหนดของหนังสือสั่งการ หรือจัดทํารายงานให$ผู$บริหารทราบ  เช�น  
รายงานการใช$จ�ายเปDนไตรมาส ฯลฯ 

 

  3.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได#  
  มอบหมายให$ นางสาวรัตนา  อินวกูล ตําแหน�งนักวิชาการจัดเก็บรายได$ชํานาญการ เลขท่ี
ตําแหน�ง  64-3-04-3203-001  เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบงานพัฒนาและจัดเก็บรายได$  ซ่ึงแบ�งเปDน  4  
งาน  ดังนี้ 
   3.1 งานพัฒนาจัดเก็บรายได#  มีการว�างแผนการจัดเก็บรายได$ และพิจารณา
ปรับปรุงหลักเกณฑ� การประเมินกําหนดค�ารายปTของภาษีโรงเรือนและท่ีดิน และรายได$อ่ืนๆ 
   3.2 งานภาษีอากรค�าธรรมเนียมและค�าเช�า  มีการจัดเก็บรายได$ท่ีองค�การ
บริหารส�วนตําบลสระแจงเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได$ ออกใบเสร็จรับเงินพร$อมท้ัง นําใบ
ส�งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต�างจังหวัด และกรมส�งเสริมการปกครอง
ท$องถ่ิน นํามารวมในใบส�งเงินก�อนส�งให$งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต�างจังหวัดก�อนนําฝากธนาคาร
และส�งหลักฐานให$งานการบัญชีเพ่ือจะใช$สอบยันให$ตรงกัน 

3.3 จัดทําคําส่ังแต�งตั้งคณะกรรมการรับ - ส�งเงิน และคณะกรรมการตรวจสอบ
การรับเงินประจําวัน 
   3.4 งานควบคุมภาษีและค�าปรับ  มีการจัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้ค�าภาษี ได$แก� 
ภาษีโรงเรือน และท่ีดิน ภาษีบํารุงท$องท่ี ภาษีปQาย ฯลฯ 
   3.5 งานทะเบียนควบคุมและเร�งรัดรายได# ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติ ดังต�อไปนี้ 
    3.5.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดต�างๆ 
ของผู$มาชําระภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให$ถูกต$องครบถ$วนและทําให$เปDนปJจจุบัน มีการจําหน�ายชื่อ
ลูกหนี้ ลงเล�มท่ี เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
    3.5.2 จําหน�ายลูกหนี้ค$างชําระออกจากบัญชี เร�งรัดการจัดเก็บรายได$ มี
การติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง  
    3.5.3 งานเร�งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจําเดือนโดยไม�มีค$างและ
ดําเนินการตามข้ันตอน พร$อมท้ังรายงานหนี้ค$างชําระ 
        3.5.4 งานจัดทําทะเบียน ผท.1 ผท.2 ผท.3 ผท.4 ผท.5 และ ผท.6  

 
/5. งานทะเบียน... 
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3.5.1 จัดทํา ภทบ.19 บัญช ีงบหน$าและงบรายละเอียดค�าส�วนลด 6% เปDน
ประจําทุกเดือนพร$อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินถูกต$องตรงกัน 
   2.6.8 แผนท่ีภาษี มีการจัดเก็บและดูแลบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี ทะเบียนทรัพย�สิน 
และเอกสารข$อมูลต�างๆ  
 

  4. งานทะเบียนทรัพย
สินและพัสดุ  
  มอบหมายให$  นางสุรัช  โพธิ์ศรี  ตําแหน�ง นักวิชาการพัสดุชํานาญการ  เลขท่ีตําแหน�ง                  
64-3-04-3204-001 เปDนหัวหน$าฝMาย (งาน) ทะเบียนทรัพย�สินและพัสดุ  เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ โดย
มี นางสาวชุติกาญจน�  ศิลปgวรานันท�  ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าพนักงานพัสดุ เปDนผู$ช�วย  ซ่ึงแบ�งเปDน  4  งาน  
ดังนี้ 
   4.1 งานทะเบียนทรัพย
สินและทะเบียนทรัพย
สิน และเอกสารข#อมูลต�าง ๆ  

5.1.1 ทะเบียนเงินคุมคํ้าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสําเนา
ใบเสร็จรับเงินให$ถูกต$อง 
   4.2 งานพัสดุ  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังต�อไปนี้ 
    4.2.1 ก�อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปT ต$องแต�งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจําปT 
    4.2.2 เสนอแต�งต้ังคณะกรรมการจําหน�ายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไม�ใช$หรือ
เลิกใช$เสื่อมสภาพและสูญหายไม�สามารถใช$การได$และจําหน�ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   4.3 งานทะเบียนเบิกจ�ายวัสดุครุภัณฑ
และยานพาหนะ คือ การจัดทําบัญชีจ�าย
วัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ� ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ� การยืมพัสดุต$องทวงถามติดตามเม่ือครบกําหนด 
   4.4 งานจัดซ้ือจัดจ#างตามแผนฯ  ซ่ึงมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ 
ดังต�อไปนี้ 
    4.4.1 จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําปT และแผนการปฏิบัติการจัดชื้อ
จัดจ$างตาม แบบ ผด.1 ผด.2 ผด.3 ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 
    4.4.2 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ$างตามแบบ ฯ และข้ันตอนต�างๆ ตาม
ระเบียนพัสดุ ฯลฯ 

 

กองช�าง 
มอบหมายให$  นายอาภูไท บานเย็นงาม  ตําแหน�ง นักบริหารงานช�าง (ผู$อํานวยการกอง

ช�าง) เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-05-2103-001  เปDนหัวหน$าผู$รับผิดชอบกํากับดูแลภายในส�วนโยธา โดยมี 
นางสาวนิภาพร จรรยา ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าพนักงานธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน ตําแหน�ง คนงาน
ท่ัวไป เปDนผู$ช�วยมีหน$าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้  งานธุรการ การสํารวจ ออกแบบ  การจัดทํา
ข$อมูลด$านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการ
ก�อสร$างงานควบคุมอาคาร งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงานด$านวิศวกรรมเรื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ  

 
/งานเก่ียวกับแผน… 
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งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ�ายวัสดุอุปกรณ� อะไหล� และ น้ํามันเชื้อเพลิง 
งานสวนสาธารณะ งานสถานท่ีและไฟฟQาสาธารณะ ให$เปDนไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการ
ต�างๆ ท่ีเก่ียวข$อง โดยแบ�งส�วนราชการภายในกองช�าง เปDน ๔ ฝMาย (งาน)   ดังนี้ 

 

1.  งานก�อสร#าง 
ให$อยู�ในความรับผิดชอบของนายอาภูไท บานเย็นงาม  ตําแหน�ง นักบริหารงานช�าง 

(ผู$อํานวยการกองช�าง) เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-05-2103-001    เปDนหัวหน$าผู$รับผิดชอบกํากับดูแลภายใน
กองช�าง  โดยมี นางสาวนิภาพร จรรยา ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าพนักงานธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน  
ตําแหน�ง คนงานท่ัวไป เปDนผู$ช�วยมีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ดังต�อไปนี้ 

1.1 งานธุรการ รับผิดชอบเก่ียวกับหนังสือรับ-ส�งต�างๆ ของส�วนโยธา 
1.2 งานก�อสร$างและบูรณะถนน งานก�อสร$างและบูรณะสะพาน งานก�อสร$าง งาน

ปรับปรุง บูรณะและซ�อมแซมสิ่งก�อสร$างสาธารณะ 
1.3 งานเก่ียวกับแผนการปฏิบัติงาน ด$านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ

ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและการบํารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ                  
งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ�ายวัสดุอุปกรณ� อะไหล� น้ํามันเชื้อเพลิง 

1.4 การสํารวจ ออกแบบ การจัดทําข$อมูลด$านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก�อสร$างงานควบคุมอาคารให$เปDนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบและหนังสือสั่งการต�างๆ ท่ีเก่ียวข$อง 

1.5 งานสํารวจออกแบบ เขียนแบบต�างๆ งานการก�อสร$าง โดยได$รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก$ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง การขุดดิน - ถมดิน               
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร$องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ีหมู� ๑ - 6 

1.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ท่ีได$รับมอบหมายจากผู$บังคับบัญชา 
 

๒.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
ให$อยู�ในความรับผิดชอบของมอบหมายให$ นายอาภูไท บานเย็นงาม  ตําแหน�ง นัก

บริหารงานช�าง (ผู$อํานวยการกองช�าง) เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-05-2103-001   เปDนหัวหน$าผู$รับผิดชอบ 
โดยมี  นางสาวนิภาพร จรรยา ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าหน$าท่ีธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน ตําแหน�ง คนงาน
ท่ัวไป เปDนผู$ช�วย มีหน$าท่ีรับผิดชอบเปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ีรับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้ 

2.1 งานสถาปJตยกรรม และมัณฑนศิลปg 
2.2 งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร�วมพิจารณากําหนดวางแผนงานงบประมาณ 
2.3 งานประเมินราคา งานควบคุมการก�อสร$างอาคารงานบริการข$อมูล และหลักเกณฑ� 
2.4 งานสํารวจ อออกแบบ เขียนแบบต�างๆ งานการก�อสร$าง โดยได$รับอนุญาตตาม 

พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ แก$ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข$อง การขุดดินและถมดิน
ตาม พ.ร.บ.ขุดดิน และถมดิน รวมถึง เรื่องร$องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนท่ี 

2.5 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีรับมอบหมายจากผู$บังคับบัญชา 
 

/๓.  งานประสาน… 
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๓.  งานประสานสาธารณูปโภค 
ให$อยู� ในความรับผิดชอบของมอบหมายให$  นายอาภู ไท บานเย็นงาม  ตําแหน� ง                  

นักบริหารงานช�าง (ผู$อํานวยการกองช�าง) เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-05-2103-001  เปDนหัวหน$าผู$รับผิดชอบ 
โดยมี นางสาวนิภาพร จรรยา ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าหน$าท่ีธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน ตําแหน�ง คนงาน
ท่ัวไป เปDนผู$ช�วยหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ  มีหน$าท่ีรับผิดชอบเปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ีรับผิดชอบ
เก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้ 

3.1 งานขนส�งและวิศวกรรมจราจร 
3.2 การระบายน้ํา แก$ไขปJญหาน้ําท�วมขัง การบํารุงรักษาคูคลองท�อระบายน้ํา ทําการ

สํารวจพ้ืนท่ีและโครงการปQองกันน้ําท�วมขัง การบํารุงรักษาคูคลองท�อระบายน้ํา ทําการสํารวจพ้ืนท่ีและ
โครงการปQองกันน้ําท�วมขัง 

3.3 งานไฟฟQาสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
3.4 การจัดทําแผนโครงการบํารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล$างท�อระบาย

น้ําและแผนการดูแลบํารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ํา อุปกรณ�เก่ียวกับการระบายน้ําให$มีความพร$อมท่ีจะ
ใช$ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก$ไขเรื่องร$องเรียนเก่ียวกับปJญหาน้ําท�วมขัง การระบายน้ําและจัดต้ัง             
งบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ํา สร$างฝายทดน้ํา สร$างทํานบ เปDนต$น 

3.5 งานสํารวจ ออกแบบ เขียนแบบต�างๆ งานการก�อสร$าง โดยได$รับอนุญาต ตาม 
พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก$ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข$อง การขุดดิน-ถมดิน           
ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร$องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนท่ี 

3.6 ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได$รับมอบหมายจากผู$บังคับบัญชา 
 

๔.  งานผังเมือง 
ให$อยู�ในความรับผิดชอบของ นายอาภูไท บานเย็นงาม  ตําแหน�ง นักบริหารงานช�าง 

(ผู$อํานวยการกองช�าง) เลขท่ีตําแหน�ง 64-3-05-2103-001  เปDนหัวหน$าผู$รับผิดชอบ เปDนเจ$าหน$าท่ี
ผู$รับผิดชอบ  โดยมี นางสาวนิภาพร จรรยา ตําแหน�ง ผู$ช�วยเจ$าหน$าท่ีธุรการ  และนายเผชิญ  เทียมทัน 
ตําแหน�ง คนงานท่ัวไป เปDนผู$ช�วยหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ  มีหน$าท่ีรับผิดชอบเปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบ มีหน$าท่ี
รับผิดชอบเก่ียวกับงาน  ดังต�อไปนี้ 

- สํารวจแผนท่ีการกําหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
- งานจัดรูปท่ีดินและฟWXนฟูเมือง กําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขออนุญาตก�อสร$างอาคาร

การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร�วมกับสํานักงานท่ีดินฯ 
- งานจัดรูปท่ีดินและฟWXนฟูเมืองกําหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในท่ี

สาธารณะ  การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินให$เปDนท่ีสาธารณะดูและตรวจสอบท่ีสาธารณะ                
สิ่งสาธารณูปการ เช�น ถนน ทางเท$า คันดิน สะพาน ท�อระบายน้ํา 

- การตรวจสอบการขอใช$ท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง 
สาธารณะการดําเนินคดีกับผู$บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูและตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ  
เช�น ถนน ทางเท$า คันดิน สะพาน ท�อระบายน้ํา 

- ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีได$รับมอบหมายจากผู$บังคับบัญชา 
/นอกจากนั้น… 
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นอกจากนั้น ภายในสํานักงานปลัดองค�การบริหารส�วนตําบลสระแจง ยังมีเจ$าหน$าท่ี

ผู$รับผิดชอบงานต�างๆ  ดังนี้ 
1. นายเผชิญ เทียมทัน  ตําแหน�ง คนงานท่ัวไป  มีหน$าท่ีรับผิดชอบงานท่ีต$องใช$แรงงาน

ท่ัวไป  เช�น  แบกหาบสิ่งของ  กวาดถนน  ลอกท�อระบายน้ํา  ฯลฯ  และปฏิบัติหน$าท่ีตามท่ีได$รับมอบหมาย 
 
 

กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
นายเชาวลิต โพธิ์ศรี ตําแหน�ง นักบริหารการศึกษา (ผู$อํานวยการกองการศึกษาฯ) เลขท่ี

ตําแหน�ง 64-3-08-2107-001  มีหน$าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานการศึกษาท$องถ่ิน การส�งเสริม
พัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษา  งานสันทนาการ  งานการศาสนา  งานขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปวัฒนธรรม งานศิลปกรรม งานวางแผนการศึกษา  รวมรวมสถิติข$อมูลทางการศึกษา งานนิเทศ
การศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานเผยแพร�การศึกษา  งานการศึกษาในระบบงานการศึกษานอกระบบ และ
การศึกษาตามอัธยาศัย โดยควบคุมหรือช�วยควบคุม ตรวจสอบ ติดตามผล ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ$าหน$าท่ีผู$อยู�ใต$บังคับบัญชาจํานวนหนึ่ง และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนท่ีได$รับมอบหมาย โดยแบ�งส�วนราชการ
ภายในส�วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม เปDน  3  ฝMาย  (งาน)  ดังนี้ 

1.  งานบริหารงานการศึกษา 
ให$นายเชาวลิต โพธิ์ศรี ตําแหน�ง นักบริหารการศึกษา (ผู$อํานวยการกองการศึกษาฯ) เลขท่ี

ตําแหน�ง 64-3-08-2107-001  มีหน$าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานพิจารณาแผนอัตรากําลังและ
งบประมาณ งานวางแผนงาน งานควบคุมตรวจสอบให$คําปรึกษา 
ด$านการศึกษา งานนิเทศ การศึกษา งานเทคโนโลยีการศึกษา งานส�งเสริมทํานุบํารุงศาสนา งานประสาน 
งานกับสถานศึกษาและหน�วยงานอ่ืนๆ รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให$เปDนไปตามกฎหมาย 
และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนท่ีได$รับมอบหมาย 
 

2.  งานส�งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   ให$นางสาววรัชนันท�  อินพักทัน  ตําแหน�ง ครูผู$ดูแลเด็ก  เลขท่ีตําแหน�ง 16-2-0016       
ตามมติคณะกรรมการพนักงานส�วนตําบลจังหวัดสิงห�บุรี มีหน$าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานพัฒนาศูนย�
พัฒนาเด็กเล็ก งานวิเคราะห� วิจัย แนะแนว วัดผลและประเมินผลการศึกษา งานสร$างพัฒนาหลักสูตรของ
วิชาการต�างๆ การพัฒนาตําราเรียน การวางแผนการศึกษา งานส�งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม งาน
กิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ งานส�งเสริมการท�องเท่ียว และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนท่ีได$รับ
มอบหมาย 

2.1 ศูนย
พัฒนาเด็กเล็กขององค
การบริหารส�วนตําบล มอบหมายให$ 
มอบหมายให$ นางสาวเอ้ืองเงิน ทองสุข ตําแหน�ง ครูผู$ดูแลเด็ก เลขท่ีตําแหน�ง 16-2-0050 

เปDนเจ$าหน$าท่ีผู$รับผิดชอบเก่ียวกับงานทางด$านการศึกษาของเด็กก�อนวัยเรียน การดําเนินงานในศูนย�พัฒนา
เด็กเล็กให$เปDนไปตามนโยบายและแผนงานท่ีวางไว$อย�าง ถูกต$องตามหลักวิชาการ ได$แก� งานบริงานบุคลากร 
และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานท่ี และสิ่งแวดล$อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการ
มีส�วนร�วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานจัดประสบการณเรียนรู$และส�งเสริม
การเรียนรู$ด$วยวิธีการท่ีหลากหลาย พัฒนาผู$เรียนให$มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค� งานจัดทําแผนการจัด 
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ประสบการณ�การเรียนรู$ จัดทําวิจัยชั้นเรียน จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอนจัดทําเครื่องมือวัด
และประเมินผล ประเมินพัฒนาการผู$เรียน ประสานสัมพันธ�ระหว�างศูนย�พัฒนาเด็กเล็กกับผู$ปกครอง ชุมชน 
และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได$รับมอบหมาย และให$นางใกล$รุ�ง  รักถนอม  ตําแหน�ง ผู$ช�วยครูผู$ดูแลเด็กฯ   
มีหน$าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกับงานวิชาการของศูนย�พัฒนาเด็กเล็ก การจัดประสบการณ�การเรียนรู$ จัดทํา
วิจัยชั้นเรียน จัดหา/ผลิตสื่อนวัตกรรม การเรียนการสอน จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผลประเมิน
พัฒนาการผู$เรียน งานระบบ  การดูแลช�วยเหลือนักเรียน และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได$รับมอบหมาย 

 

3.  งานกิจการโรงเรียน 
  มอบหมายให$ นางรตนพร  คงดี  ตําแหน�ง ผู$ช�วยครูผู$ดูแลเด็กฯ  มีหน$าท่ีความรับผิดชอบ
เก่ียวกับงานตรวจตรา สอดส�องความประพฤตินักเรียน งานเก่ียวกับเด็กท่ีอยู�ในเกณฑ�การศึกษา งานการ
วิเคราะห� วิจัย งานประสานงานกับสถานศึกษา ผู$ปกครอง งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผล                   
งานบริการและบํารุงสถานศึกษา และปฏิบัติหน$าท่ีอ่ืนๆ ท่ีได$รับมอบหมาย 
 

ให$ผู$ท่ีได$รับแต�งต้ังและมอบหมายงาน ปฏิบัติหน$าท่ีตามท่ีได$รับมอบหมายโดยเคร�งครัด 
หากมีข$อขัดข$องหรืออุปสรรคในการทํางานให$แจ$งรองปลัดองค�การบริหารส�วนตําบล และปลัดองค�การ
บริหารส�วนตําบลผ�านผู$บังคับบัญชาชั้นต$นทราบในเบ้ืองต$น และรายงานให$นายกองค�การบริหารส�วนตําบล
สระแจงพิจารณาดําเนินการต�อไป 

 

ท้ังนี้  ต้ังแต�วันท่ี   1   เดือนตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๕9  เปDนต$นไป 
 
                                             สั่ง ณ  วันท่ี  29  เดือนธันวาคม  พ.ศ. 2559 
 

  

 
        

                     (นายภัทรพล   อินวกูล) 
     นายกองค�การบริหารส�วนตําบลสระแจง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


