
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแก 
ที ่ 199/ 2562 

เรื่อง   กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในส่วนรำชกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแก 
 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล   พ.ศ.๒๕๓๗ (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๖  
พ.ศ.๒๕๕๒)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของ
พนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล  ข้อ  ๙  และประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดอุทัยธานี (ก.อบต.จังหวัดอุทัยธานี) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 2  กรกฎาคม  ๒๕49  ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท.
และ ก.อบต.ด่วนที่สุดที่ มท ๐๘๐๙.๑/ว ๑๕๔ ลงวันที่ ๘ กรกฎาคม ๒๕๔9 และมติ ก.อบต.จังหวัดอุทัยธานี)ในการ
ประชุมครั้งที่ 13 /2558 เมื่อวันที่ 30 ธันวาคม 2558 เห็นชอบให้ใช้ประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล จึงขอยกเลิกค าสั่งที่  157/2561  ลงวันที่  1 สิงหาคม  2561    

เพ่ือให้การปฏิบัติงานในส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  ชัดเจน  
และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการตามโครงสร้างการบริหาร
ใหม่  ดังนี้ 

โดยมนีายศราวุฒิ  จันทรัตนันท์ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) 
ต าแหน่งเลขท่ี 75-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแก และมีนางพูลศรี วัฒนคณิต ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ) 
ต าแหน่งเลขท่ี 75-3-00-1101-002  เป็นผู้ช่วย มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญ
เกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  โดยปฏบิัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การอนุญาต  
การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค้าซึ่งเป็นที่รังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายแก่สุขภาพ  และ
หน้าที่อื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า  รักษา
ความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับโรคติดต่อ  
จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิง  ให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ าสะอาดหรือการประปา  จัดให้มีโรงฆ่า
สัตว์  จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร  จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษา
คนเจ็บไข้  จัดให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน  จัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและ
บ ารุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบ ารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก  จัดให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  
จัดให้มีการจัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดตั้งและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ส าหรับ
การกีฬาและพลศึกษา จัดให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  
และรักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่น  กิจการอย่างอ่ืนซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุข  และหน้าที่อ่ืน ๆ ซึ่งมีค าสั่ง
กระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เช่น  การเลือกตั้งสมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วน การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อย
ในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  และรักษาความสงบเรียบร้อยในการ
เลือกตั้ง   
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การขออนุมัติจ้างลูกจ้างและคนงานองค์การบริหารส่วนต าบล การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงานและพนักงาน
ส่วนต าบลประจ าปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล   เป็นกรรมการสอบแข่งขันบุคคลเข้าบรรจุ
เป็นพนักงานส่วนต าบลที่  ก.อบต. จังหวัด แต่งตั้ง  เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนต าบลผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย 
เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณ   เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เปน็
กรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบล  
เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคาร
พาณิชย์ ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร ธนาคารกรุงไทย ธนาคารออมสิน  คลังจังหวัด  เป็นกรรมการ
รักษาเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษี
บ ารุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่า
และการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ เป็นเจ้าหน้าที่ควบคุมเจ้าหน้าที่ดับเพลิง  เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดท ารายงาน
ประจ าปี    เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการ
ควบคุมการรับส่งเงิน  เป็นกรรมการอ านวยการศึกษา  เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจ าปีอันเป็น
ประเพณีท้องถิ่น หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา   
ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  
นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว  ยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้
ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย  โดยแบ่ง
ส่วนราชการออกเป็น  4  ส่วน   ดังนี้ 

ส ำนักงำนปลัด  
1. นางสาวกัลยกร วงศ์ขจรเดช ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) ต าแหน่งเลขที ่

 75-3-01-2101-001   เป็นหัวหน้า  โดยมีพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วย จ านวน 9 คน มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ดังนี้      
 บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง  รับผิดชอบ
งานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากและปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 พิจารณา   ศึกษา   วิเคราะห์   ท าความเห็น   สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ    โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น   
งานธุรการ  งานบุคคล   งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์  งานทะเบียน  งานนโยบายและแผน  งานควบคุมและส่งเสริม
การท่องเที่ยว   งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี  งานพัสดุ  งาน จัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม  งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม   งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน  ๆ   งานติดต่อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้า
ร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง   เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ
ที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการ 
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ปฏิบัติงาน   พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงาน
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส านัก/กอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 

1. งำนบริหำรทั่วไป 
มอบหมายให้ นางรุจิรา  เทียนเงิน     ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล  ช านาญการ    ต าแหน่งเลขท่ี   

75-3-01-3102-001    และมี นางเกษร  จักกิตต ิพนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   เป็น
ผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1.1 งานบริหารงานทั่วไป  
1.1.1 ด้านงานธุรการและประชาสัมพันธ์ 

                    ๑)  ร่างพิมพ์ / โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ 
  ๒)  การจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
  3)  งานด้านสารบรรณของงานธุรการ ส านักงานปลัด 

4)  ลงทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง 
  5)  งานจัดแฟ้มเอกสารของส านักงานปลัด 
  6)  แจก / ส่งหนังสือราชการให้กับสมาชิก / ชุมชน / กลุ่มบุคคลต่าง  
  7)  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
  8)  คัดแยกแฟ้ม เอกสาร จากห้องผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  9)  งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารบอร์ดประชาสัมพันธ์ เว๊ปไซด์ หรือช่องทางสื่อต่างๆ  
  ๑0)  รับ – ส่ง เอกสาร พัสดุ ที่จัดส่งไปรษณีย์ 
  ๑1)  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑2)  งานจัดเก็บหนังสือเข้าแฟ้ม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
  ๑3)  งานโต้ตอบหนังสือภายใน และภายนอก 
  ๑4)  งานประชุมสภา / คณะผู้บริหาร 
  ๑5)  ดูแลศูนย์ ICT 
  ๑6) งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุส านักงานปลัดอบต. 
  ๑7) ถ่ายเอกสาร  โรเนียว เข้าเล่มเอกสารต่างๆ   
  18) ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารส านักงาน อาคารอเนกประสงค์ 
  19) ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ 
  ๒0) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม 
  ๒1) ดูแลบริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก 
  22) งานด าเนินการรับเรื่องร้องเรียน – รอ้งทุกข ์ 
  ๒3) งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป   
       มอบหมายให้  นางรุจิรา  เทียนเงิน     ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล  ช านาญการ      

ต าแหน่งเลขท่ี  75-3-01-3102-001      และมี นายมาโนช   เหล่าเปีย    พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  
พนักงานขับรถยนต์    เป็นผู้ช่วย   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ   ดังนี้  

  1) ปฏิบัติหน้าที่ขับรถยนต์ตามกฎหมายจราจรได้อย่างถูกต้อง 
    2) ตรวจเช็คอุปกรณ์ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ดี พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา  (ดูแลและ 
รักษา รถยนต์ 4 ประตูหมายเลขทะเบียน กข 6778 อน และรถบรรทุกขยะมูลฝอย  หมายเลขทะเบียน 75-1045) 

 3)  ท าแผนซ่อมบ ารุงรถยนต์  ตามระยะที่ได้ก าหนดตามคู่มือการใช้รถยนต์ 
   4)  ท าความสะอาดรถยนต์ในความรับผิดชอบให้อยู่ในสภาพที่ดี พร้อมใช้งานได้อยู่เสมอ 
   5)  แก้ไขข้อขัดข้อง  ซ่อมแซม เล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ 
   6) รับผิดชอบน ารถเข้าตรวจเช็คตามระยะที่ก าหนด 
   7) งานอ่ืน ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
               1.2 งำนบริหำรบุคคล  

     มอบหมายให้  นางรุจิรา  เทียนเงิน  ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคล   ช านาญการ    ต าแหน่งเลขท่ี   
75-3-01-3102-001 และมี นางกัญญาภรณ์ ชาญตะบะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่การเงิน 
และบัญชี  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัตหิน้าที่และมีความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

๑) ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆของพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

๒) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างซึ่งอยู่
ในความรับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

๓) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างซึ่งอยู่ในความ
รับผิดชอบของส านัก/ส่วนต่าง ๆ  ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 

๔) งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  ฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและ พนักงานจ้าง ของทุก
ส านัก/ส่วน ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

๕)  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานครู และพนักงานจ้าง 

๖)  งานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล สมาชิกสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 

7) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี     ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง    ซึ่งอยู่
ในความรับผิดชอบของส านัก/กองต่าง ๆ ภายใน องค์การบริหารส่วนต าบล 

๘) งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ทุกคน 
9) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบ จัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
๑0)งานดูแลรักษา สวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
11) การจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ  
12) งานกองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพื้นท่ี อบต.หนองแก 
13) ระบบบริการดูแลระยะยาวด้านสาธารณสุขส าหรับผู้สูงอายุท่ีมีภาวะพึ่งพิงฯ (LCT) 
14) งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
15) งานประเมินผู้บริหารท้องถิ่น 
16) งานจดทะเบียนพาณิชย ์
17) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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2. งำนวิเครำะห์นโยบำยและแผน 
มอบหมายให้ นางอิทธิยา  คล่ าเงิน   ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  ช านาญการ   

ต าแหน่งเลขที่  75-3-01-3103-001   ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ    ดังนี้ 
  ๑) งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล  และแผนพัฒนาต าบลประจ าปีต่าง ๆ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 
  ๒) งานจัดท าข้อบังคับต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  ๓) งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 

๔) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 
๕) งานจัดท าข้อมูลผ่านระบบ  e-plan , ระบบ Info , ระบบ e-lass ฯลฯ 
๖) งานด้านการดูแล  ป้องกัน แก้ไขปัญหาด้านยาเสพติดในพ้ืนที่ 
7) งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 
8) งานพฒันาและส่งเสริมงานพฒันาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 

  9) งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานของภาครัฐ (ITA)  
  10) งานควบคุมภายใน 
  11) งานการบริหารจัดการขยะมูลฝอยในชุมชนและจังหวัดสะอาด 
  12) งานโครงการอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก (อถล.) 
  13) งานเศรษฐกิจชุมชน 
  14) งานบริหารกิจการประปาหมู่บ้าน 
  15) งานการเลือกตั้ง 

16) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
3. งำนสวัสดิกำรและกำรพัฒนำชุมชน    
    มอบหมายให้ นายศวีระ  กาญจนากร   ต าแหน่ง   นักพัฒนาชุมชน ช านาญการ  ต าแหน่งเลขที่   

75-3-01-3801-001    และมี นางสาวญาณินท์ชญช์  กูลการขาย  พนักงานจ้างตามภารกิจ     ต าแหน่งผู้ช่วย 
นักพัฒนาชุมชน     เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) ปฏิบัติงานหน้าที่งานการพัฒนาชุมชน เศรษฐกิจ  
  ๒)งานการจัดท าแผนพัฒนาชุมชนเกี่ยวกับการสนับสนุนเพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน 
 ให้มีการรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่าง ๆ 
  ๓) งานเกี่ยวกับให้ค าแนะน าและอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน  
  ๔) งานเกี่ยวกับการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน 

๕) งานด้านสังคมสงเคราะห์   ผู้มีปัญหาทางสังคม   คนชรา   คนพิการ   และทุพพลภาพ และ 
ประชาชนทั่วไป 

๖) งานศึกษาข้อมูล จัดท าสถิติ วิเคราะห์ปัญหา การสอบประวัติ  
๗) งานด้านส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน 

           8) งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  9) งานสังคมสงเคราะห์ 
          ๑0) งานส่งเสริมผู้สูงอายุ 
          ๑1) งานส่งเสริมผู้ด้อยโอกาส 
          ๑2) งานการส่งเสริมทางด้านการเกษตร เทคโนโลยีทางด้านการเกษตร 
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13) งานสภาเด็กและเยาวชน 
                     14) งานศนูย์บริการคนพิการทั่วไป 
                     15) งานสนบัสนุนการเสริมสร้างสุขภาพ (สสส.) 
                     16) งานโรงเรียนผู้สูงอายุ 

๑7) งานอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย    
      มอบหมายให้   นายศวีระ  กาญจนากร    ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชน ช านาญการ       ต าแหน่งเลขที ่

75-3-01-3801-001 โดยมี นายทวิชาติ ชูประเสริฐ พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
และนายอัดธพล  มุจรินทร์    พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง   พนักงานดับเพลิง     เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าที่และมีความ
รับผิดชอบ    ดังนี้ 
  ๑)  งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ    
  ๓)  งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับภัยและป้องกันภัยแก่ประชาชน 
  ๔)  งานป้องกันสาธารณภัย (ภัยธรรมชาติ) แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้ 
  ๕)  งานป้องกันอุบัติเหตุ (อัคคีภัย) แก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้ 
  ๖)  งานป้องกันภัยทางถนนแก่ประชาชน นอกเหนือจากการให้ความรู้ 
            ๗)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 

๘)  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                     9)  เป็นผู้ดูแลและรักษารถ ตรวจเช็คอุปกรณ์ต่าง ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพที่ดี  
                          พร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา ดังนี้ 

    - นายทวิชาติ  ชูประเสริฐ   รับผิดชอบดูแลรถ จ านวน 1 คัน 
                            1. รถบรรทุก เทท้าย 6 ล้อ  หมายเลขทะเบียน 94-5666 

    - นายอัดธพล  มุจรินทร์  รับผิดชอบดูแลรถ   จ านวน 2 คัน 
      1. รถยนต์บรรทุกน้ า  หมายเลขทะเบียน 95-0199 

                           2. รถดับเพลิง 
             10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กองคลัง 
       มอบหมายให้  นางอมรรัตน์   นามบุรี  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง) 
ต าแหน่ง   75-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้ารับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง   มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่  
และพนักงานจ้างในสังกัด  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและ
ด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ  งาน
จัดการเงินกู้ งานจัดระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน 
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ  รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงานซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและการประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 
พิจารณาการปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการ
รายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการ
หลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงาน
การเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง  ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการ
คลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงาน โดยมีงานต่าง ๆ ดังนี้ 
                  1. งำนกำรเงิน 
                      มอบหมายให้นางสาวนันทวัน   เรือนค า   ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ  เลขที่
ต าแหน่ง  75-3-04-3201-001  โดยมี นางพลอยนิศา วราหไพฑูรย์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้   และ
นางสาวเมวิกา  สุพลจิตร์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย    มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้      
  การเงิน 

1. จดัท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน , คณะกรรมการ 
ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน   
  2.  การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน
ให้ตรงกับในเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน    
  3. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , ภาษีธุรกิ จเฉพาะ
ค่าธรรมเนียมบาดาล , ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-
Service Banking  
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                     4. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร  
           5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัด
ยอดเงินงบประมาณ 
           6.  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
  7.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อ , ในใบเสร็จรับเงิน , ใบส าคัญรับเงิน
หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  8.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ 
ให้ครบถ้วน 
  9.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้ าง
จ่ายตามแบบที่ก าหนด     
  10.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับ
ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  11.  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม), ค่าอาหาร 
กลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,ค่าเช่าบ้านบุคลากร
ถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
  12.  การน าส่งเงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5 % ,เงินกู้สวัสดิการธนาคารออม
สิน, เงินกู้สวัสดิการธนาคารกรุงไทย,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุก
เดือน 
  13.  การน าส่งเงินสมทบส่วนทุน กบท. ภายในเดือน ธันวาคม ของทุกปี 
  14.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานงานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม เช็คมารับไปโดยเร็วต้อง
ไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  15.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่า,ค่าจ้างเหมาบริการ,ค่าเล่าเรียนบุตร,เงินส ารองจ่ายค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส่วน / ฝ่ายต่าง ๆ 
  กำรตรวจอนุมัติฎีกำและควบคุมงบประมำณ 
  มอบหมายให้  นางสาวนันทวัน  เรือนค า   ต าแหน่ง   นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ    เลขที่
ต าแหน่ง  75-3-04-3201-001 โดยมีนางสาวเมวิกา สุพลจิตร์ พนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  น าฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งมาขอเบิกเงิน   ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว
ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก / กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ถูกต้อง
ตรงกัน ให้รีบแจ้ง ส านัก/กอง ผู้ขอเบิกเงินตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน
ส านัก/กอง เจ้าสังกัด ด าเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้
รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งกองช่าง ฝ่ายแผนงานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 
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 2.  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 
ของฎีกาที่ ส านัก/กอง ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
  3.  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่ และประสานงานกับส านัก/ กอง 
และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
  4.  ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต.กับฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านัก
ปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้
ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงิน
งบประมาณท่ีได้รับ  และการเบิกจ่ายผิดแผนงาน/โครงการ 
  5.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย ให้ผู้ได้รับค าสั่งด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด
หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ ผู้อ านวยการกองคลังทราบในเบื้องต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
  2. งำนบญัชี 
      มอบหมายให้ นางสาวนันทวัน  เรือนค า  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี ปฏิบัติการ  เลขที่
ต าแหน่ง 75-3-04-3201-001   นางพลอยนิศา  วราหไพฑูรย์  พนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้   และนางสาวเมวิกา  สุพลจิตร์ พนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   เป็นผู้ช่วย รายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  มีดังนี้   
    

  1. รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  2.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดน ามาลงบัญชีเงินสดรับ
(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  3.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  4.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส.02 
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20  ของทุกเดือน 
  5.  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
       5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
       5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ
ธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
                5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
                5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้องตรงกัน 
      5.5 จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่ งบ
ถ่ายโอน , เงินผู้ดูแลเด็ก , เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร, เงินภาษี หัก ณ ที่จ่าย ลงรับ
และตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
      5.6 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ เช่น
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้น
เดือนและที่มีการปิดบัญชี 
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  6.  จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
        6.1 การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานกระแสเงินสด , กระดาษท าการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ 
(รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบ
ทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบทดลองประจ าเดือน 
  7.  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
        7.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
        7.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม ) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน , งวด
รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
        7.3 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม ) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน ,งวด
เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
        7.4 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10 ของ
เดือน (มกราคม ,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
        7.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
        7.6 รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน 
        7.7 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์)ทุกสิ้น
เดือน มีนาคม,มิถุนายน,กันยายน และ ธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
        7.8 รายงาน GPP 
  8.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

  3. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
       มอบหมายให้นางสาวจุรีภรณ์  เปรมจิตร์  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง   
75-3-04-3204-001  โดยมี นางพลอยนิศา  วราหไพฑูรย์  พนักงานจ้างเหมา   ต าแหน่ง      ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้   และนางสาวเมวิกา  สุพลจิตร์  พนักงานจ้างเหมา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   เป็นผู้ช่วย รายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
  1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองแกจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท รับเงินรายได้
ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด และกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน า
ฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับ
ช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุมจัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษีทุกปี 
  4.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
  5.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน  ภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีป้าย  ลูกหนี้ค่า
น้ าประปา 
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  6.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะ  ให้หมดไปโดยไม่มีค้าง
หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า  ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอน  พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  7.  จัดท า ภทบ. 19 บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  8.  งานจัดท าทะเบียน ผท. 1,2,3,4,5,6 
  9.  งานแผนที่ภาษี และงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
  4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
      มอบหมายให้ นางสาวจุรีภรณ์  เปรมจิตร์   ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง   
75-3-04-3204-001  โดยมี นางพลอยนิศา  วราหไพฑูรย์  พนักงานจ้างเหมา   ต าแหน่ง     ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้   และนางสาวเมวิกา  สุพลจิตร์  พนักงานจ้างเหมา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย รายละเอียด
ขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน   ดังต่อไปนี้ 

1. เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  ด าเนินการและรับผิดชอบการจัดซื้อจัดจ้างทุกชนิด ทุกวิธีของหน่วยงาน 
ส านักงานปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

2. รับผิดชอบการเก็บเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในหน้าที่ให้ครบถ้วนเรียบร้อย 
3. รับผิดชอบการค้นคว้ารวบรวมข้อบัญญัติ ระเบียบ หนังสือสั่งการ และหนังสือสั่งการ และหนังสือ 

เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อกับการปฏิบัติหน้าที่ในงานพัสดุและทรัพย์สิน 
  4.  การจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ  e-Laas  
  5.  บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-plan ในส่วนของสัญญา 
  6.  จัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ (ผ.ด.2) ทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งก่อสร้าง (ผ.ด.1) 
                     7.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขที่ รหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ ต้องทวงถามติดตาม 
                          เมื่อครบก าหนดคืน 
  8.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
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กองช่ำง 
 
 มอบหมายให้ นายนรินทร์  จักกิตติ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง 75-3-05-2103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่    
และพนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย   โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท า
ข้อมูล ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งาน
ควบคุมอาคาร  งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมและประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรั กษา  การ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่และน้ ามันเชื้อเพลิง  งานสวนสาธารณะ  งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีงานต่าง ๆ ดังนี้  

 
          ๑. งำนก่อสร้ำง 
    มอบหมายให้ นายชัยฤกษ์  สุขกรณ์  ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-05-4701-
001    และมีนายสิริพงศ์  วราหไพฑูรย์  พนักงานจ้างภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  และนางโสธญา  เชื้อกสิการ 
พนักงานจ้าเหมา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 
               ๑. งานธุรการ  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ – ส่ง  ต่าง ๆ ของกองช่าง 
               ๒. งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง  งานปรับปรุงบูรณะและ
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
               ๓. งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการ
ปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา  การ
เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
                ๔. การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งาน
ออกแบบเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎ ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
                ๕. งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ  งานการก่อสร้าง  โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เกี่ยวข้อง  การขุดดิน- ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวม
ตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที ่3 ต าบล  มี  18  หมู่บ้าน 
                ๖. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

๒. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
              มอบหมายให้ นายชัยฤกษ์  สุขกรณ์  ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-05-4701-
001    และมีนายสิริพงศ์  วราหไพฑูรย์  พนักงานจ้างภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  และนางโสธญา  เชื้อกสิการ 
พนักงานจ้าเหมา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
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                ๑. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
                ๒. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 

      ๓. งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
                ๔. งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เกี่ยวข้อง  การขุดดิน- ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวม
ตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที่  3  ต าบล  มี  18  หมู่บ้าน 
                ๕. งานผังเมือง งานแผนที่ภาษี และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 ๓. งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
 มอบหมายให้ นายชัยฤกษ์  สุขกรณ์  ต าแหน่ง นายช่างโยธา ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 75-3-05-4701-
001   และมีนายสิริพงศ์  วราหไพฑูรย์  พนักงานจ้างภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา และนางโสธญา  เชื้อกสิการ 
พนักงานจ้าเหมา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 

                1. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานแผนที่ภาษี 
2. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตสาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้างอาคาร การระวังชี้ 

แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
3. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุก 

รุกที่ดินในที่สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนนทางเท้า คัน
ดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

4.การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ 
 การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า และงานบริหารกิจการประปาหมู่บ้าน 
                5.งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้าง โดยอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 
แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืน ๆ เกี่ยวข้อง  การขุดดิน- ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่อง
ร้องเรียนและเรื่องอ่ืน ๆ ในพื้นที่  3  ต าบล  มี  18  หมู่บ้าน 
               6.ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

มอบหมายให้ นางอมรรัตน์  นามบุรี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง ๗๕-๓-๐4-๒๑๐๑-๐๐๑ รักษาการในต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าที่  
ควบคุมก ากับดูแล  บังคับบัญชาสั่งการพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างในกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม    
รับผิดชอบงานทุกงาน ทุกฝ่ายของกองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม พิจารณาศึกษาวิเคราะห์การปฏิบัติงานบริหาร
การศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานด้านการศึกษา เสนอข้อมูลด้านการศึกษา พร้อมทั้งปัญหาเพ่ือ
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขให้งานด้านการศึกษามีคุณภาพมากขึ้น และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
พร้อมทั้งให้รายงานการปฏิบัติราชการต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือรองนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีได้รับมอบหมาย  โดยประกอบด้วยงานต่าง ๆ  ดังนี้ 

       ๑. งำนบริหำรกำรศึกษำ 
  มอบหมายให้นายชัยพร  กรเอ่ียม ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 75-3-08-
3803-001  โดยมี นางสาวพัชรี  อ าภัยบุญ  ต าแหน่ง  ครู ระดับ คศ.2      เลขที่ต าแหน่ง  75-3-08-22-26325  
นางสาวสุรีรัตน์  กลายสุข ต าแหน่ง ครู ระดับ คศ.1 เลขท่ีต าแหน่ง 75-3-08-22-26326,  นางวิไลลักษณ์  ศรีแจ่ม    
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก, นางสาวรุ่งทิวา ปิยะวัฒนสิน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก, 
นางนพเก้า  จันทร์กรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  และนายวศิน บุญเพียร พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 
  ๑.๑ งานบริหารทั่วไป โดยด าเนินการเกี่ยวกับ การบริหารงานบุคคล การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา 
การประเมินการปฏิบัติงานครูผู้สอนในสถานศึกษา 
 1.2 งานการศึกษาด้านพ้ืนฐาน โดยด าเนินการเกี่ยวกับ ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัด
การศึกษา ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ การจัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ การประสานงานกับสถานศึกษา
และหน่วยงานอื่น ๆ 

๑.๓ งานแผนงานและวิชาการ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล
หนองแก   จัดระบบการรวบรวม  และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก 
งานศึกษาวิจัยเพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 

 

                ๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้นายชัยพร  กรเอ่ียม ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ ต าแหน่งเลขที่ 75-3-08-
3803-001  โดยมี นางสาวพัชรี  อ าภัยบุญ  ต าแหน่ง  ครู ระดับ คศ.2      เลขที่ต าแหน่ง  75-3-08-22-26325  
นางสาวสุรีรัตน์  กลายสุข ต าแหน่ง ครู ระดับ คศ.1 เลขท่ีต าแหน่ง 75-3-08-22-26326,  นางวิไลลักษณ์  ศรีแจ่ม    
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก, นางสาวรุ่งทิวา ปิยะวัฒนสิน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก, 
นางนพเก้า  จันทร์กรณ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  และนายวศิน บุญเพียร พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 
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  ๒.๑ งานกิจการศาสนา/การศึกษา โดยด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาทุกศาสนาใน
พ้ืนที่ การจัดการศึกษา การบริการและบ ารุงสถานศึกษา จัดเตรียมอาหารเสริม (นม) และอาหารกลางวัน วัสดุการศึกษา 
สนับสนุนกิจการการศึกษา 
 ๒.๒ งานการศึกษาปฐมวัย โดยด าเนินการเกี่ยวกับ ดูแลเด็กในความรับผิดชอบ ให้เด็กมีความเจริญเติบโต
มีพัฒนาการทุกด้านตามวัย ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ 
อารมณ์ สังคมและจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและผู้คนที่รอบข้าง สังเกตและบันทึกความ
เจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพ่ือจะได้เห็นความเปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติที่เกิดขึ้นกับเด็ก จัด
สิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน ทั้งภายในอาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด มี
ความปลอดภัยและเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครอง และสมาชิกใน
ครอบครัว ตลอดจนเป็นสื่อกลางในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว เพ่ือ
ทราบพฤติกรรม พัฒนาการเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว พัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้และพัฒนา
ตนเองอยู่เสมอ รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานในด้าน
ต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริม
นมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมแก่นักเรียน 

๒.3 งานส่งเสริมประเพณี  ศิลปะ  วัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  ๒.4 งานกิจการเด็กและเยาวชน โดยด าเนินการเกี่ยวกับ สง่เสริมสนับสนุนกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
  ๒.5 งานกีฬาและนันทนาการ ส่งเสริมกิจกรรมกีฬาและนันทนาการในพ้ืนที่ 
  ๒.6 งานการจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
  ๒.7 งานการศึกษานอกระบบและส่งเสริมวัฒนธรรมท้องถิ่น 
  ๒.8 งานอ่ืน  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
   

ให้ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายงาน ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับมอบหมาย ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือ
สั่งการ และค าสั่งของทางราชการโดยเคร่งครัด มิให้เกิดการเสียหายแก่ทางราชการ หากมีปัญหาอุปสรรค ให้รายงาน
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นทราบโดยด่วน 
 

ทั้งนี ้   ตั้งแต่วันที่ 16  มกราคม  พ.ศ. ๒๕๖2   เป็นต้นไป 
 
    สั่ง ณ  วันที่ 14  พฤษภาคม  พ.ศ. ๒๕๖2 
 
 
      
            (นายสมคิด  จูงวงษ์สุข) 
           นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองก 
 
 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 
 


