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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 
ที ่ 347/2563 

เรื่อง กำรก ำหนดหน้ำที่ และกำรมอบหมำยควำมรับผิดชอบในกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำร 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง 
-------------------------------------- 

    ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  ได้จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี ประจ าปีงบประมาณ                      
พ.ศ. 2564 – 2566  และได้ด าเนินการประกาศใช้แผนเรียบร้อยแล้ว นั้น  

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย                         
มีประสิทธิภาพ จึงก าหนดหน้าที่มอบหมายความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ในองค์การ
บริหารส่วนต าบลคลองบางโรง ขึ้นใหม่ดังนี้     
1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง  
     ให้ นำงวิลำวัลย์ สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001 
รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนและควบคุมดูแลงำนในส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบำงโรง เกี่ยวกับ
งานราชการทั่วไป ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายก
องค์การบริการส่วนต าบล และเลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบล การบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง งานสวัสดิการสังคม งาน
สังคมสงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส งานกิจการขนส่ง งานส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว  งานส่งเสริมการเกษตร งานพาณิชย์ งานส่งเสริมและพัฒนาอาชีพ งานป้องกันและบรรเทาสาธารณ
ภัย งานเทศกิจ งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ งานส่งเสริมและพัฒนา
เทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ งานคุ้มครอง ดูแลและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติ งานสิ่งแวดล้อม และ
ราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง ส านัก หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ 
รวมทั้งก ากับเร่งรัดการปฏิบัติราชการ ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานข้อมูล งานสถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า
ทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งงานความรับผิดชอบดังนี้  

  1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป   
  1.1.1 ให ้นำงสำวดวงกมล ศิลป์ชัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน

ธุรกำร ปฏิบัติงำน ดังนี้   
1. การควบคุมสมุดคุมงบประมาณของส านักงานปลัดฯ 
2. ด าเนินการเกี่ยวกับกับพัสดุ ครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การ

จัดเก็บรักษา การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะและสถานที่ 
เพ่อให้การด าเนินการงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
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3. การด าเนินการศูนย์ช่วยเหลือประชาชน ขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  
4 . งานควบคุมทะเบียนการใช้  และดูแลเครื่องใช้ส านักงาน คือ เครื่องถ่ายเอกสาร 

เครื่องโทรสาร และเครื่องโทรศัพท์ภายในส านักงาน 
5. ดูแลและบันทึกข้อมูลสารสนเทศ ระบบ Info  
6. ดูแลรับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

1.1.2 ให้นำยไชยเชษฐ  หลงศิริ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์
(ทักษะ) เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. มีหน้าที่รับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง รถยนต์ยี่ห้อฟอร์ด                  
เลขทะเบียน บต 1259 ฉะเชิงเทรา เป็นผู้รับผิดชอบ โดยให้ผู้รับผิดชอบมีหน้าที่ 
   ดูแลรักษาความสะอาด พร้อมทั้งบ ารุงรักษาเครื่องยนต์ให้พร้อมการใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ 
และปลอดภัยไว้ตลอดเวลา เพ่ือให้การใช้รถส่วนกลางมีประสิทธิภาพสูงสุด ดังนี้ 
  1. ทุกวันจะต้องท าการตรวจสภาพก่อนการใช้งาน ดังต่อไปนี้  
   - ตรวจสอบระดับน้ ามันเครื่องให้อยู่ในระดับที่ก าหนด 
   - ตรวจสอบระดับน้ ากลั่นเป็นประจ าให้อยู่ในระดับที่ก าหนด 
   - ตรวจสอบระดับน้ าในหม้อน้ าเป็นประจ าให้อยู่ในระดับที่สามารถใช้งานได้ตลอดเวลา 
   - ตรวจสอบระดับน้ ามันเชื้อเพลิงอยู่ ในระดับไม่น้อยกว่า ¼ เพ่ือเตรียมพร้อม
ปฏิบัติงานเสมอ 
   - ตรวจสอบซ่อมแซมรถส่วนกลางในส่วนที่บกพร่องและอยู่ในวิสัยของผู้ดูแลสามารถ
จะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   - บันทึกรายการในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน   
  2. ตรวจสอบเลขไมล์รถที่ครบระยะทางใช้รถส่วนกลาง ที่จะเข้าท าการตรวจสอบซ่อมบ ารุง 
เปลี่ยนถ่ายน้ ามันเครื่อง ไส้กรอง ฯลฯ เพ่ือให้ได้ทราบก าหนดการน ารถส่วนกลางเข้าศูนย์บริการ หรือ ผู้มีอาชีพ
เพ่ือด าเนินการซ่อมบ ารุง และน ารถส่วนกลางเข้าท าการซ่อมบ ารุงตามระยะเวลาที่ก าหนด ทั้งนี้ เพ่ือให้รถ
ส่วนกลางมีสภาพการใช้งานได้ดีและยาวนานที่สุด 
  3. ตรวจสอบสภาพภายนอกรถยนต์ส่วนกลาง เพ่ือให้ทราบว่ามีสภาพภายนอกเป็นปกติหรือไม่ 
มีการเฉี่ยวชนช ารุดหรือไม่ หากเกิดความเสียหายให้รีบรายงานผู้บังคับบัญชาให้ทราบ จะได้หาผู้รับผิดชอบได้
ทันท่วงที  
  4. ตรวจสอบอุปกรณ์ประจ ารถส่วนกลาง เพ่ือให้ทราบว่ามีครบตามรายการที่ได้บันทึกไว้ตั้งแต่
ต้นหรือไม่ กรณีรถส่วนกลางเกิดความเสียหายระหว่างเดินทาง 
  5. การซ่อมบ ารุงรักษารถส่วนกลาง ผู้ดูแลต้องจัดท าบันทึกเสนอข้อบกพร่องของรถส่วนกลางที่
จ าเป็นจะต้องซื้อหรือจ้างเหมาเพ่ือปรับปรุงซ่อมแซมในส่วนที่ไม่สามารถจะซ่อมแซมได้ด้วยตัวเองต่อผู้บริหาร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป และเพ่ือให้งานพัสดุจัดท าประวัติการซ่อมแซมรถส่วนกลางที่ได้รับผิดชอบให้เป็น
ปัจจุบันต่อไปได ้
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  6. การบ ารุงรักษาเกี่ยวกับการเติมหรือการเปลี่ยนน้ ามันเบรก น้ ามันหล่อลื่นปกติและไส้กรอง
น้ ามันเครื่อง อันจ าเป็นต้องกระท าเป็นครั้งคราวตามท่ีระบุไว้ในคู่มือการใช้รถส่วนกลางหรือตามหลักเกณฑ์ที่ส่วน
ราชการก าหนด เมื่อผู้บริหารอนุญาตแล้วให้เบิกจ่ายจากส่วนราชการได้ ส่วนราชการมีหน้าที่รับผิดชอบการซ่อม
บ ารุงรักษารถส่วนกลางให้อยู่สภาพพร้อมที่จะใช้งานได้ดีอยู่เสมอ 
  7. เมื่อเกิดความเสียหายหรือเกิดสูญหายขึ้นกับรถส่วนกลางให้พนักงานที่ได้รับมอบหมาย
รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับนั้น 
  8. ก่อนถึงระยะเวลาด าเนินการตามพระราชบัญญัติการขนส่งทางบก ให้ผู้ดูแลรถส่วนกลางแจ้ง
เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการจัดท าหนังสือขอยกเว้นภาษีประจ าปีและค่าธรรมเนียมในการต่ออายุทะเบียนรถ
ส่วนกลาง 
  9. ให้ผู้รับผิดชอบรถส่วนกลาง น ารถเก็บรักษาไว้ในโรงจอดรถของส านักงานองค์การบริหาร
ส่วนต าบลบางโรง หลังวันและเวลาราชการ  

10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

1.2 งำนธุรกำร   
    ให้ นำงสำวดวงกมล  ศิลป์ชัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน

ธุรกำร เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานธุรการกลางขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  
  2. การควบคุมการรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน การแจกจ่ายหนังสือราชการให้กับส่วน
ราชการ 
  3. การร่างโต้ตอบ หนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล และการพิมพ์เอกสาร จดหมาย หนังสือ
ราชการต่างๆ และจัดเตรียมการประชุมภายในส านักงานปลัดฯ 
  4. การจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือสะดวกต่อ
การค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ 
  5. รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ เพ่ือความสะดวกต่อการ
ค้นหา และเป็นหลักฐานทางราชการ  
  6. ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงาน 
  7. จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสารหลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
  8. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้กับประโยชน์ 
  9. งานทะเบียนพาณิชย์ 
  10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

1.3 งำนกิจกำรสภำ   
  ให้ นำงสำวดวงกมล  ศิลป์ชัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ควบคุมดูแลการจัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล
บางโรง เช่น การจัดเตรียมเอกสารการประชุม และเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้องในการประชุม 
  2. จัดท ารายงานการประชุมสภาฯ 
  3. ช่วยงานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 
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  4. ติดต่อประสานงานกับประธานสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และสมาชิกสภาองค์การ
บริหารส่วนต าบล  
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  1.4 งำนนโยบำยและแผน  
ให้ นำงสำวสุนี  ภูตะวรรณะ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน 

ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-3103-001 เป็นผู้รบัผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. งานประชาคมหมู่บ้านในการรวบรวมวิเคราะห์ปัญหา ความต้องการของประชาชนในพ้ืนที่
และจัดท าเป็นโครงการหรือกิจกรรม เพ่ือประกอบในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบล
บางโรง  
  2. งานทบทวนและจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง และรายงาน
ต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  
  3. จัดท า เพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข แผนพัฒนาท้องถิ่นขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 
และรายงานต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 
  4. งานด้านการลงระบบข้อมูลข่าวสารและระบบข้อมูล จัดท าข้อมูลการจัดท าแผนพัฒนา
ท้องถิ่น และการอนุมัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีตามระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและการเบิกจ่าย
งบประมาณขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-plan)  
  5. งานการจัดท าแผนการด าเนินงานประจ าปี 
  6. งานการจัดท ารายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล             
บางโรง และรายงานต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 
  7. จัดท าค าแถลงนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
  8. บันทึกข้อมูลลงในระบบข้อมูลกลาง 
  9. วางแผนและร่วมด าเนินกาในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุ่มจังหวัด                      
ในโครงการของหน่วยงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
  10. ด าเนินการส่งข้อมูลโครงการ/กิจกรรม เพ่ือบรรจุลงในแผนพัฒนาอ าเภอ 
  11. ประสานและร่วมประชุม การส่งข้อมูลโครงการ/กิจกรรม แก่องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เพ่ือบรรจุลงในแผนพัฒนา ฯลฯ 
  12. วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข้อคิดเห็น เพ่ือช่วยจัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนา
ท้องถิ่นของ อบต. 
  13. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ใน
ด้านแผนงาน โครงการ งบประมาณ เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  14. งานป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

  งำนงบประมำณ 
  15. จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และการจัดท าเอกสารข้อมูลข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ด้วยระบบ (E-lass) และรายงานต่อสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 
  16. งานการโอนและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  17. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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1.5 งำนกฎหมำยและคดี   
 ให้ นำงวิลำวัลย์ สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001                     
เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. เสนอความเห็นแก่ผู้บังคับบัญชาในการตอบข้อหารือหรือวินิจฉัยปัญหากฎหมายเกี่ยวกับ
ระเบียบของทางราชการที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือเป็นข้อมูลสนับสนุนการพิจารณา
ผู้บังคับบัญชา 
  2. งานสอบสวนและด าเนินการเกี่ยวกับวินัย รวมทั้งการพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับเรื่อง
อุทธรณ์ร้องทุกข์ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  
  3. ด าเนินการทางคดีต่าง ๆ เช่น การสอบสวนข้อเท็จจริง การติดตามหลักฐาน การสืบพยาน 
เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างยุติธรรม ถูกต้อง และโปร่งใส 
  4. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายแก่บุคคล หน่วยงาน หรือ
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย  
  5. ประสานงานด้านนิติการกับหน่วยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด้าน
นิติการให้ความสะดวก เรียบร้อย และราบรื่น  
  6. ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านกฎหมายแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจ
ในข้อกฎหมายที่เป็นปัญหา และให้ความรู้ถึงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องและเป็นประโยชน์กับการด าเนินงานของ
บุคคลหรือหน่วยงานดังกล่าว 
  7. ตรวจทานความถูกต้องของสัญญา ร่างประกาศ ค าสั่ง หรือเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  8. งานศนูย์ด ารงธรรมองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  
  9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

                   1.6 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
  ให้ นำยอนันต์  รอดเจริญ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                  
เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ เช่น อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ เป็นต้น เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 
  2. เฝ้าระวัง ตรวจตรา และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่าง ๆ 
  3. จัดเตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะต่าง ๆ ให้อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานในการปฏิบัติงานอยู่เสมอ เพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  4. รวบรวม จัดท าข้อมูลต่าง ๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย เป็นต้น เพ่ือจัดท าแผน
ป้องกัน และการจัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นประจ าทุกปี  
  5. จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข้อมูลต่าง ๆ ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพ่ือรายงาน
ผู้บังคับบัญชา 
  6. เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร ถ่ายทอดความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย และช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานทางราชการ หรือเอกชน อาสาสมัครป้องกันและบรรเทา
สาธารณภัย (อปพร.) และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่ถูกต้อง และสามารถแก้ไขสถานการณ์
เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 
  7. ประสานกับหน่วยงานราชการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
เพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงานและก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน  



~ ๖ ~ 

 
  8. ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย เพื่อให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
  9. การจัดเวรยามรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
  10. งานเกี่ยวกับการส่งน้ าอุปโภค บริโภค ให้แก่ประชาชนที่มาข้อรับบริการ 
  11. ปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องกับยาเสพติด  

12. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่นจัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย 
ตาม พรบ.ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูล 

  13. งานด าเนินการรับเรื่องราวร้องเรียน-ร้องทุกข ์
14. การประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง                    

ให้หน่วยงานต่าง ๆ และประชาชน รับทราบได้อย่างทั่วถึง  
  15. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

1.7 งำนกำรเลือกตั้ง  
   ให้ นำงวิลำวัลย์  สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำร             
ส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001 เป็น
ผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวดวงกมล  ศิลป์ชัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำนดังนี้ 
  1. ด าเนินการเลือกตั้งสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การบริหารส่วนต าบล  
  2. ด าเนินการเลือกตั้งทั่วไปต่าง ๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลรับผิดชอบ 
  3. บันทึกข้อมูลทะเบียนประวัติของผู้บริหารและสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 
ลงในระบบสารสนเทศการเลือกตั้ง 
  4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.8 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  
ให้ นำงสำววัลลภำ  สุขสมบูรณ์  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน

ธุรกำร   เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. งานเกี่ยวกับการจัดท าและปรับปรุงแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
  2. งานการก าหนดต าแหน่งและการปรับปรุงก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
  3. งานด าเนินการเก่ียวกับการสรรหา พนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
  4. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับ พนักงานส่วนต าบล  
  5. งานทดลองปฏิบัติราชการของพนักงานส่วนต าบล 
  6. งานประเมินผลงานเพ่ือให้มีหรือเลื่อนวิทยาฐานะของพนักงานครูองค์การบริหารส่วนต าบล  
  7. งานการต่อสัญญาจ้างของพนักงานจ้าง 
  8. งานทะเบียนประวัติ ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครูฯ ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  9. งานบันทึกระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
  10. งานบันทึกระบบทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (สปสช.) 
  11. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์  
  12. งานการพัฒนาบุคลากร 
  13. งานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน พนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
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  14. งานการเลื่อนขั้นเงินเดือน/เลื่อนเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน พนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครู ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง  
  15. งานขึ้นทะเบียนและการแจ้งสิ้นสุดผู้ประกันตนของประกันสังคม 
  16. งานควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติราชการและการลาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง  
  17. งานจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 
  18. งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
  19. การออกจากราชการ การพ้นจากต าแหน่ง และการเกษียณอายุ 
  20. การจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองการท างาน และหนังสือรับรองความ
ประพฤต ิ
  21. รายงานข้อมูลเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในระดับอ าเภอ จังหวัด และกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น 
  22. งานรัฐพิธี เช่น ด าเนินการแจ้งเวียนหนังสือเชิญพนักงาน ลูกจ้าง พนักงานจ้าง เข้าร่วมงาน
พิธีหรือกิจกรรม จัดเตรียมพานพุ่ม/พวงมาลา จัดซุ้มเฉลิมพระเกียรติ  

23. การจัดเก็บข้อมูลระบบสารบรรณในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเผยแพร่ข้อมูลต่างๆ ใน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ เช่น เว็บไซด์ อบต. เพจ อบต. เฟสบุค อบต. หรือ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ในด้านอื่น 

24. อ านวยความสะดวกในการบริการประชาชน เช่น การลดขั้นตอน การใช้เทคโนโลยี การ
จัดท าค าสั่งให้เจ้าหน้าที่บริการล่วงเวลา/พักเที่ยง หรือวันหยุดราชการ การจัดสถานที่ หรือสิ่งอ านวยความ
สะดวกส าหรับผู้พิการหรือคนชรา  

25. งานประเมินผลการปฏิบัติงานผู้บริหาร 
26. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

   1.๙ งำนควบคุมภำยใน  
ให้ นำงวิลำวัลย์ สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001                     
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นำงสำวดวงกมล  ศิลป์ชัย พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1. การจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
   2. การวางแผนควบคุม การตรวจสอบภายในหน่วยงาน 
   3. การตรวจสอบการควบคุมภายในหน่วยงาน 
   4. รายงานการควบคุมภายในต่อผู้บริหารท้องถิ่น/อ าเภอ/ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินจังหวัด
ฉะเชิงเทรา ปีละ ๑ ครั้ง 
   5. การประเมินการบริหารความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง การควบคุมการประเมิน  
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของหน่วยงาน  และการก าหนดเป้าหมายด าเนินงานของหน่วยรับตรวจ                          
การติดตามผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมภายใน 
  6. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับการควบคุมภายใน หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
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  1.1๐ งำนส่งเสริมสุขภำพและกำรสำธำรณสุข  
 ให้ นำงวิลำวัลย์ สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001                     
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นำงสำวสจี  น้ ำดอกไม้ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้  

1. ให้บริการสาธารณสุขในด้านเวชภัณฑ์และเครื่องมือเครื่องใช้ทางด้านการส่งเสริมสุขภาพ
และสิ่งแวดล้อม เช่น เครื่องพ่นหมอกควัน  ทรายอะเบท  และเกิดความปลอดภัยแก่ประชาชน 
  2. ให้ค าแนะน าวิธีการและแนวทางในการส่งเสริมสุขภาพ ได้แก่ การป้องกั นโรคติดต่อ        
ตามฤดูกาล การป้องกันอุบัติเหตุ งานสุขาภิบาลที่พักอาศัยและชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดล้อม งานโภชนาการ                             
ฯลฯ เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพที่ดี  
  3. จัดโครงการในงานส่งเสริมสุขภาพต่าง เช่น การควบคุมและป้องกันโรคติดต่อตามฤดูกาล 
การปรับปรุงด้านโภชนาการตามร้านอาหารในชุมชน การปรับปรุงด้านอนามัยสิ่งแวดล้อมแก่ชุมชนเพ่ือให้
ประชาชนมีสุขภาวะที่ดี  
  4. จัดฝึกอบรมและทบทวนความรู้ในงานส่งเสริมสุขภาพแก่อาสาสมัครสาธารณสุขเพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพของอาสาสมัครสาธารณสุขในชุมชน 

 5. ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้ในการดูแล
สุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 

 6. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ การปฏิบัติงานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
 7. ส่งเสริม ป้องกัน ดูแลรักษา ฟ้ืนฟูสุขภาพประชาชน หรือการบริการอื่น ๆ ทางด้านสุขภาพที่

เป็นปัญหาเฉพาะพ้ืนที่ เพ่ือสุขภาพที่ดีของประชาชน  
 8. ร่วมปฏิบัติงานด้านการควบคุมโรคติดต่อต่าง ๆ ภายในชุมชนกับเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 

เพ่ือให้การบริการด้านสุขภาพของประชาชนเป็นไปอย่างทั่วถึง  
 9. ควบคุม ดูแล รับผิดชอบ การปฏิบัติงานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่ วน

ต าบลบางโรง   
 10. งานส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ  ผู้ พิการ และ

ผู้ด้อยโอกาส  
 11. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  1.11 งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
 ให้ นำงวิลำวัลย์ สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001                     
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นำงสำวสจี  น้ ำดอกไม้ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้  

1. วางแผนและพัฒนาตลอดจนถ่ายทอดองค์ความรู้ในการปฏิบัติงานด้านสิ่งแวดล้อม 
 2 สนับสนุน และส่งเสริมให้ประชาชน เครือข่ายประชาชน อาสาสมัคร องค์กรเอกชนต่าง ๆ                

มีส่วนร่วมในการดูแลและส่งเสริมคุณภาพสิ่งแวดล้อมในพ้ืนที่ เพ่ือให้ท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบมีสิ่งแวดล้อมที่ดีตาม
เกณฑ์มาตรฐานขั้นต่ าที่ก าหนดไว้  

 3. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานสิ่งแวดล้อม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 4. วางแผนและร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
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 5. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือโครงการ
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

 6. ให้ค าแนะน า ชี้แจงและตอบปัญหาเกี่ยวกับงานสิ่งแวดล้อม แก่ส่วนราชการ หน่วยงาน
เอกชนและประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ได้ความรู้และข้อมูลที่ต้องการ 

 7. จัดประดับ ตกแต่ง และบ ารุงต้นไม้ดอกและไม้ประดับ ภายในและภายนอกที่ตั้งส านักงาน
เขตพ้ืนที่ที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความสวยงานแก่ประชาชนที่พบเห็น และส่งเสริมคุณภาพชีวิตที่ดีให้ประชาชน 

 8. ดูแลและบ ารุงรักษาต้นไม้ริมถนน และภูมิทัศน์ต่าง ๆ ในพ้ืนที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดความ
สวยงานแก่ประชาชนผู้พบเห็น 

 9. บ ารุงรักษาอุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ และเครื่องจักรกล เพ่ือให้เกิดความปลอดภัยในการ
ใช้งาน 

 10. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  1.12 งำนควบคุมและป้องกันโรค 
  ให้ นำงวิลำวัลย์ สินประเสริฐ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-2101-001                     
เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี นำงสำวสจี  น้ ำดอกไม้ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร 
เป็นผู้ช่วย รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้  

           1. วางแผนการป้องกันโรคระบาดสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือลดปัญหา
ด้านสาธารณสุขและสุขภาพของประชาชน  

 2. ให้ข้อคิดเห็นที่เป็นประโยชน์แก่ผู้บังคับบัญชา ในการศึกษาเกี่ยวกับการควบคุมป้องกัน 
ชันสูตรโรคสัตว์ และก าจัดโรคติดต่อระหว่างสัตว์และคน เพ่ือให้การว่างแผนด าเนินการควบคุมป้องกันโรคมี
ประสิทธิภาพ 

 3. ประสานงานและบูรณาการงานในระดับกอง หรือหน่วยงานที่สูงกว่ากับหน่วยงานราชการ 
เอกชน ผู้ประกอบการหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความช่วยเหลือและร่วมมือในงานทางสัตวแพทย์และ
แลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน  

 4. ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ การตรวจรับ เก็บรักษา จัดส่ง ควบคุมบัญชีเบิกจ่ายวัคซีน  
 5. ส่งเสริมประชาสัมพันธ์ รณรงค์ และเผยแพร่พฤติกรรมที่ถูกต้องในการป้องกันตนจาก

โรคติดต่อต่างๆ เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาพอนามัยที่แข็งแรง 
 6. ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

1.13 งำนรักษำควำมสะอำด  
 ให้ นำงสำวสจี  น้ ำดอกไม้ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                      

เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
     1.  ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของอาคารที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  

  2. งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
  3. งานบริการจัดการสิ่งปฏิกูล 

 4. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  1.14 งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
ให้ นำงสำวสจี  น้ ำดอกไม้ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                      

เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. การพัฒนาดูแลและบ ารุงรักษาแหล่งน้ าในพ้ืนที่องค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง  
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  2. ศึกษา รวบรวม ค้นคว้า วิเคราะห์ และพัฒนาเกี่ยวกับดิน น้ าและการชลประทาน ปุ๋ย ปัจจัย
การผลิต การส่งออกพืช พันธุ์พืช ปุ๋ยเพ่ือเพ่ิมผลผลิตพืชและปรับปรุงดินให้มีคุณภาพ 
  3. ศึกษา วิเคราะห์ สถานการณ์การผลิต การตลาดของพืช สินค้าเกษตรและสินค้าเกษตรแปร
รูป เช่น ปริมาณการผลิต การตลาด ราคาผลผลิต ฯลฯ และการส่งเสริมให้เกษตรกร ผู้ประกอบการ สามารถ
ผลิตให้ได้มาตรฐานคุณภาพสินค้าเกษตรกร 
  4. ศึกษา และวิจัยเกี่ยวกับงานพัฒนาที่ดินด้านการอนุรักษ์ดิน และน้ า การปรับปรุงบ ารุงดิน 
การแก้ไขดินที่มีปัญหา การวิเคราะห์สภาพการใช้ที่ดินและการวางแผนการใช้ที่ดินเพื่อการพัฒนาที่ดิน 
  5. ส่งเสริมและสนับสนุนในการให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดเทคโนโลยีทางด้านการเกษตรและ
ปัจจัยการผลิต และภูมิปัญญาท้องถิ่น ทั้งด้านพืช ตลอดจนการฝึกอบรมและสาธิตเพ่ือให้เกษตรกรและผู้ที่เกี่ยว
ช้องได้น าไปใช้ประโยชน์ 
  6. ให้บริการทางด้านวิชาการเกษตร เกี่ยวกับการวินิจฉัย ตรวจสอบ วิเคราะห์ ปัจจัยการผลิต 
โรคแมลงศัตรูพืช วัชพืช และการเตือนภัยการระบาดของโรคแมลงศัตรูพืช เพ่ือการป้องกันก าจัดที่เหมาะสม 
  7. ถ่ายทอดองค์ความรู้ เทคโนโลยีทางวิชาการเกษตร แก่เกษตรกร นักศึกษาและประชาชน
เพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
  8. ให้ค าปรึกษา แนะน า จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ความรู้ทางวิชาการเกษตรแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง เกษตรกร ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป เพ่ือให้สามารถน าความรู้ไปใช้ปฏิบัติให้เกิดประโยชน์
และมีผลผลิตทางการเกษตรที่ดี 
  9. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสาระสนเทศที่
เกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 10. ให้ค าแนะน าและข้อมูลที่ถูกต้องประสานงานกับหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือขอ
ความช่วยเหลือและร่วมมือในงานฝังเมือง 

11. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 1.15 งำนส่งเสริมปศุสัตว์ 
ให้ นำงสำวสจี  น้ ำดอกไม้ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                      

เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
 1. ให้ค าแนะน าปฏิบัติการด้านการปศุสัตว์เบื้องต้น เพ่ือให้การเลี้ยงสัตว์มีประสิทธิภาพ เพ่ือ

เพ่ิมผลผลิตด้านปศุสัตว์ 
            2. ช่วยเหลือและสนับสนุนงานวิจัยด้านปศุสัตว์  
  3. ส่งเสริมปศุสัตว์ และให้บริการด้านเทคโนโลยีชีวภาพการปศุสัตว์  
  4. ส่งเสริมด้านปฏิบัติการปศุสัตว์อินทรีย์และการใช้พืชสมุนไพรในการเลี้ยงสัตว์ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  1.16 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
ให้ นำงสำวรณติยำ  ชำวสวน พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร                 

เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการสังคม

ที่พึงได้ เช่น เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
  2. ให้ค าแนะน าและให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ เกี่ยวกับ
แนวทางในการด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะ ในการ
ด าเนินงานและพัฒนาบริการด้านสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์  
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  3. ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการต่าง ๆ แก่ผู้รับการสงเคราะห์ 
เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ได้รับสวัสดิการที่เหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได้และอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุข 
  4. รวบรวม จัดเก็บข้อมูล สถิติเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านสังคมสงเคราะห์เพ่ือประกอบการ
จัดท าเครื่องมือทางสังคมสงเคราะห์ คู่มือ แนวทางปฏิบัติ เอกสารวิชาการ สื่อเพ่ือน าไปใช้ในการด าเนินงานด้าน
สังคมสงเคราะห์ 
  5.  จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อประกอบการพัฒนาและ
วางแผนด้านสวัสดิการสังคมสงเคราะห์ และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  6. ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  7. งานส่งเสริมการท่องเที่ยว 
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  1.17 งำนสังคมสงเครำะห์ 
 ให้ นำงสำวรณติยำ  ชำวสวน พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร                 

เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. ค้นหาข้อเท็จจริง สัมภาษณ์ สอบประวัติ เยี่ยมบ้าน ติดตาม สืบเสาะหาข้อเท็จจริง รวมทั้ง
ศึกษาชุมชน และประเมินสภาวะทางสังคมเบื้องต้นเพ่ือวินิจฉัย ประกอบการพิจารณา การสงเคราะห์ช่วยเหลือ 
และให้บริการทางสังคมแก่กลุ่มเป้าหมายในระดับบุคคล ครอบครัว กลุ่ม และชุมชน  
  2. ให้บริการปรึกษา แนะน า ช่วยเหลือ บ าบัด ฟ้ืนฟู ป้องกัน ปกป้อง คุ้มครองและพัฒนา
กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือให้สามารถช่วยเหลือตนเองและอยู่ในสังคมอย่างมีความสุขได้ 
  3. ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า ความรู้ การบริการ ความช่วยเหลือ การแก้ไขปัญหาและด าเนินการ
สังคมสงเคราะห์ในด้านต่าง ๆ ที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องกับปัญหาและตรงตามความต้องการของผู้รับ
การสงเคราะห์ เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น สามารถพ่ึงพาตนเองได้ และอยู่ในสังคม                       
ได้อย่างมีความสุข 
  4. ส ารวจ รวบรวม ศึกษา สรุปจัดท ารายงาน รวมทั้งประมวลและวิเคราะห์ข้อมูล สถานการณ์
และปัญหาด้านสังคม การจัดท าฐานข้อมูล การวางแผน และการพัฒนาระบบสวัสดิการสังคมและสังคม
สงเคราะห ์
  5.  ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาคุณภาพชีวิต และจัดสวัสดิการต่าง ๆ แก่ผู้รับการสงเคราะห์ 
เพ่ือให้ผู้รับการสงเคราะห์มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น ได้รับสวัสดิการที่เหมาะสม สามารถพ่ึงพาตนเองได้และอยู่ใน
สังคมได้อย่างมีความสุข 
  6.  จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับสถานการณ์และปัญหาของกลุ่มเป้าหมาย เพื่อประกอบการพัฒนาและ
วางแผนด้านสวัสดิการสังคมสงเคราะห์ และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  7. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  8. ให้บริการข้อมูล เอกสาร ต ารา สื่อ และคู่มือในรูปแบบต่าง ๆ ตลอดจนให้ค าแนะน าและ
ให้บริการทางวิชาการแก่บุคคล หน่วยงานและองค์กรต่าง ๆ เกี่ยวกับการด าเนินงานด้านสวัสดิการสังคมและ
สังคมสงเคราะห์ เพ่ือพัฒนาความรู้ เทคนิค ทักษะ ในการด าเนินงานและพัฒนาบริการด้านสวัสดิการสังคมและ
สังคมสงเคราะห์ 
  9.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
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  1.18 งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี  
 ให้ นำงสำวรณติยำ  ชำวสวน พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร                 

เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-01-3801-001 เป็นผู้รับผิดชอบ ดังนี้ 
  1.  ส่งเสริม สนับสนุนในการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจ และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่น
ของตนเอง 
  2. ดูแล ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
  3. ฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนในชุมชน เพ่ือให้กลุ่มอาชีพ
สามารถเพ่ิมผลผลิตและสร้างรายได้ให้กับชุมชน 
  4. จัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงด า เนินการ โษษณาและประชาสัมพันธ์และ
ประเมินผลการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมเพ่ือให้
ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 
  5. ส ารวจ และจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสมัย สามารถ
น ามาวางแผนในการพัฒนาพื้นที่ซ่ึงรับผิดชอบได้อย่าเหมาะสม 
  6. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าด้าน
พัฒนาชุมชนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือบุคคลที่สนใจ เพ่ือให้มีความรู้และสามารถน าไปประยุกต์ใช้ให้ เกิด
ประโยชน์ต่อส่วนรวม   

 7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2. กองคลัง 
  ให้ นำงสำวสำยรุ้ง  เฮงเจริญ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง               

(นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-04-2102-001  รับผิดชอบกำรปฏิบัติงำนและ
ควบคุมดูแลงำนในกองคลัง เกี่ยวกับ การจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนา
รายได้ งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
งานการตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอ่ืน ๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงิน
นอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และ
รายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือน และประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับประกันสัญญา
ทุกประเภท งานบริการด้านข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง การบัญชี การ
พัสดุและทรัพย์สิน งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานความรับผิดชอบดังนี้  

 2.1 งำนธุรกำร 
  ให้ นำงสำววรรธนำ  ทรัพย์ม่ัน พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
ธุรกำร ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

  1.  ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่องสรุป  
2. การรวบรวมข้อมูล และสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
3.  การตรวจสอบติดตาม และแก้ไขข้อมูลหรือจัดตรียมเอกสาร 

  4. การเก็บรักษาหนังสือ และจัดท าทะเบียน การตรวจสอบลง หรือเปลี่ยนแปลงรายการเก็บ
รักษาและให้บริการเอกสารส าคัญของทางราชการ   
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5. การจดบันทึกรายงานการประชุม 
6. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.2 งำนกำรเงินและบัญช ี
  ให้ นำงสำวสุมำลี  อวยพร ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ตรวจสอบฎีกาการเบิกจ่ายงบประมาณ ของส่วนราชการเพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตาม
ระเบียบข้อบังคับของทางราชการ ก่อนเสนอผู้อ านวยการกองคลัง 
  2. จัดท ารายงานการเงิน การคลังเพื่อเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพื่อน าไปใช้วิเคราะห์และตัดสินใจ 
  3. จัดท าสถิติรายงานการเงิน การคลัง ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  4. ตรวจสอบการท างานของกองคลังเกี่ยวกับการเร่งรัดการด าเนินการ ด้านการเงิน การคลัง 
การพัสดุ จัดเก็บรายได้และการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือให้ด าเนินการแล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
  5. ตรวจสอบการรับเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล โดยตรวจสอบจากใบน าส่งเงินและ
ใบส าคัญสรุปการรับเงิน  
  6. ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณกองคลัง 
  7. วิเคราะห์ปัญหาการเงินและการคลัง เบื้องต้น ของ อบต. 
  8. ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับระเบียบการเบิกจ่ายเงิน ของ อบต. 
  9. ควบคุมการยืมเงินสะสม ของ อบต. 
  10. ด าเนินการกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี 

11. จัดท าและปฏิบัติงานด้านเอกสรทางกาเงินและบัญชีในระดับต้น เพ่ือให้งานเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง ตามระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  12. รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช้ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี
ของหน่วยงาน และจัดท าแผนการเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การเบิกจ่ายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายเงิน 
  13. ด าเนินการรับ - จ่ายเงินตามหลักฐานการรับจ่ายเงิน เพ่ือให้การด าเนินงานด้านการรับ – 
จ่ายเงินเป็นไปอย่างสะดวก ถูกต้องและครบถ้วน 
  14. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล สถิติเอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินต่าง ๆ ทางกา
เงินและบัญชี 
  15. ตรวจสอบและดูความถูกต้องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการ
ปฏิบัติงาน 
  16. ร่างหนังสือ โต้ตอบๆ ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให้เกิด
ความถูกต้องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว้ 
  17. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย กฎระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
กับงานการเงินและบัญชี เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  18. ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานการเงินและบัญชี แก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป  
  19. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

       2.3 งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
        ให ้นำงลัดดำ  รำชัย ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บ ปฏิบัติงำน ดังนี้  
  1. รวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการปกครองเปลี่ยนแปลงของสังคม โดยเฉพาะ
ทางด้านเศรษฐกิจเบื้องต้น เพ่ือน าข้อมูลเหล่านั้นมาประกอบการวางมาตรการ หรือแนวทางการจัดเก็บ หรือ
ปรับปรุงอัตราภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ให้มีความเหมาะสม 
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  2. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ของรัฐและ อปท. 
เพ่ือให้ทราบว่าการเก็บภาษีค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ สามารถท าได้จ านวนเท่าไร อันจะน าไปสู่การคาด
ประมาณการรายได้และรายจ่ายของ อบต. ในปีงบประมาณถัดไปได ้
  3. ร่วมส ารวจพ้ืนที่กับกองช่าง กองสาธารณสุขและส่วนราชการต่าง ๆ เพ่ือให้ได้ข้อมูลของผู้
ประกอบกิจการ หรือผู้ที่อยู่ในข่ายต้องช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียมประเภทต่าง ๆ และติดตามจัดท าหนังสือ
เตือนผู้ประกอบการในข่ายช าระภาษีหรือค่าธรรมเนียม มาช าระเพ่ือแจ้งให้ผู้เสียภาษีทราบ 
  4. จัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด. ภป. ภบท. ใบเสร็จทั่วไป เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในการรับเงิน
ของหน่วยงาน พร้อมเร่งรัด ติดตาม ลูกหนี้และผู้ที่อยู่ในข่ายการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือติดตาม
ลูกหนี้ค้างช าระให้มาช าระภาษีให้ครบถ้วนรวมถึงรับและตรวจแบบแสดงรายงการทรัพย์สินและเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อใช้ในการประเมินและค านวณภาษี 
  5. จัดท ารายงานเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพร้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิตในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
  6. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับรายได้ และอ่ืน ๆ ทีเกี่ยวข้องกับงานจัดเก็บ เพ่ือพ้อมที่จะปรับปรุง
ข้อมูลให้ถูกต้อง ทันสมัย และใช้เป็นข้อมูลทางสถิติในการประมวลผลจากจัดเก็บรายได้ 
  7. ควบคุมการจัดท าค าสั่ง ประกาศเกี่ยวกับทรัพย์สินประเภทต่าง ๆ เพ่ือให้ประชาชาชนมายื่น
แบบช าระภาษีตรงตามก าหนดเวลาและให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย รวมถึงจัดท ารวบรวม ข้อมูลส่ง
งานนิติการในการติดตามลูกหนี้ค้างช าระ เพ่ือด าเนินการตามกฎหมาย 
  8. ส่งเสริมการจัดท าป้ายประชาสัมพันธ์ หนังสือประชาสัมพันธ์ รวมกับหน่วยงานอื่น ๆ เพ่ือให้
ประชาชนรับรู้เกี่ยวกับข้อมูลการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 
  9. จัดท าระบบฐานข้อมูลและบันทึกข้อมูลทะเบียนทรัพย์สินทั้งหมดที่อยู่ในข่ายช าระภาษีลงใน
ระบบฐานข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเก็บภาษีและตรวจสอบได้รวดเร็วขึ้น 
  10. รับค าร้องเก่ียวกับการพิจารณาอุทธรณ์ภาษี เพ่ือให้เกิดความเป็นธรรมแก่ผู้ช าระภาษี และ
ศึกษาข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้จัดเก็บภาษีอย่างถูกต้องโปร่งใสและเป็นธรรม 
  11 . ช่วยควบคุมการจัดเก็บภาษีอากร ได้แก่  ภาษีที่ ดินและสิ่ งปลูกสร้าง ภาษีป้ าย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมกิจาการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมแผงลอย ฯลฯ  
  12. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครง
กาเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  13. วางแผนการจัดเก็บรายได้ และค่าธรรมเนียมต่าง ๆ เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้ครบถ้วน 
ถูกต้องและเป็นธรรมแก่ประชาชน 
  14. วางแผนและร่วมด าเนินงานในการส ารวจข้อมูลภาคสนาม เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการเก็บ
ภาษีท้องถิ่นและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ    
  15. วางแผนและร่วมด าเนินการในการน าเทคโนโลยีสาระสนเทศมาใช้ในการให้บริการจัดเก็บ
รายได้ เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ช าระภาษี 
  16. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานและหน่วยงานเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  17. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
  18. ประสานงานและให้ค าแนะน าผู้ที่เกี่ยวข้องและผู้ช าระภาษี เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  19. ให้ค าปรึกษาแนะน า สนับสนุนในหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน เพ่ือให้
สามารถด าเนินการด้านภาษีอากรได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
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  20. ตอบปัญหาและชี้แจงข้อซักถามของประชาชนเกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้ประชาชน
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  21. จ าท าระบบสารสนเทศ เพ่ือเพ่ิมช่องทางในการช าระภาษีและจัดเก็บภาษีนอกพ้ืนที่ เพ่ือ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนผู้เสียภาษี 
  22.  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.4  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  ให้ นำงสำวศิรำพร  แซ่ตั๊ง พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน                      

เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-04-4203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวนิตยำ  ถำวร พนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน ดังนี้  

  1.  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัสดุในการจัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง การเก็บรักษา น าส่ง              
การซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพ่ือให้อยู่ในภาพดีพร้อมต่อ
การใช้งาน 
  2. ท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ ยวกับพัสดุ   
เพ่ือรวบรวมไว้เป็นข้อมูลในการด าเนินงาน 
  3. ร่างและตรวจสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเก่ียวกับงาน พัสดุเพ่ือเป็น
หลักฐานในการด าเนินงาน 
  4. รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงานและน าเสนอผู้บังคับบัญชา               
ในหน่วยงาน 
  5. ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  6 . ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ ให้การปฏิบัติ งานมีความโปร่งใส     
ตรวจสอบได ้
  7. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้สอดคล้องกับความต้องการของหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงาน
ผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบหลังการด าเนินแล้วเสร็จ 
  8. ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ กฎหมาย และระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
งานพัสดุ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  9. ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่ผู้ร่วมงาน 
หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  10. ประสานงานกับบุคคลภายในหน่วยงานเดียวกัน ต่างหน่วยงาน หรือประชาชนทั่วไป              
เพ่ือให้บริการ หรือขอความช่วยเหลือในด้านที่ตนรับผิดชอบ 
  11.   ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. กองช่ำง 
 ให้  นางสาวสุภาพรรณ์   ศรีคชา พนักงานส่วนต าบล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง                     

(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 07-3-05-2103-001 รับผิดชอบการปฏิบัติงานและควบคุมดูแล
งานในกองช่าง เกี่ยวกับ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลาง งาน
จัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้าง
พ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดตั้งซ่อมบ ารุงระบบไฟฟ้าส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งาน
ปรับภูมิทัศน์ งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งาน
ตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและ
บ ารุง งานเกี่ยวกับการประปา งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือสนับสนุนการป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม งานจัดท าทะเบียนควบคุม
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การจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิ ง งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ                  
ให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
 ให้ นำงสำวสุภำพรรณ์  ศรีคชำ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                    

(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-05-2103-001  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน โดยมี 
นำยอำทิตย์  ใสสอำด พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

     1.  ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆเพ่ือให้ตรงตาม
หลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 
          2.  ตรวจสอบ แก้ไข และก าหนดรายระเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
      3. ถอดแบบ เพ่ือส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
  4. ควบคุมงานก่อสร้าง ปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย พร้อม
รายงานความก้าวหน้าของงาน เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 
      5. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพ่ือรักษา วิเคราะห์ วิจัยในงานด้านช่าง 
  6. ประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้เกิด
ความรู้ ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ 

     7. ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรม โครงสร้าง และงาน
ระบบต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ 

     8. ประมาณราคาก่อสร้างของหน่วยงานราชการ เพ่ือใช้ในการเปิดสอบราคาและน าไปสู่การ
ก่อสร้างตามวัตถุประสงค ์

     9. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.3 งำนผังเมืองและงำนประสำนสำธำรณูปโภค 
 ให้ นำงสำวสุภำพรรณ์  ศรีคชำ พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง                    

(นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-05-2103-001  เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงำน โดยมี 
นำยอำทิตย์  ใสสอำด พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน ดังนี้ 

 1. ส ารวจ เขียนแบบ ประมาณการ ติดตั้ง ซ่อม ประดิษฐ์ ดัดแปลง ปรับปรุงควบคุม การใช้
งาน ดูและบ ารุงรักษา และใช้งานเครื่องมืออุปกรณ์ เครื่องจักกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบเครื่องปรับอากาศ 
ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอัตโนมัติระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ รับส่งข้อมูลข่าวสาร ในภารกิจที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้สามารใช้งานได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

     ๒. จัดท าทะเบียน รวบรวม และเก็บข้อมูลทางสถิติของการใช้งาน เพ่ือการวางแผนบ ารุงรักษา 
      3. เบิกจ่าย จัดเก็บ ดูแลรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ ใช่ในการปฏิบัติงาน                         
ให้มีจ านวนเพียงพอและพร้อมต่อการใช้งาน 
     4.  ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา แก้ไขปัญหา ให้แก่ผู้ใช้บริการและผู้รับบริการ ทั้งภายในและ
ภายนอกหน่วยงานเพื่อใช้งานได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 
      5. ส ารวจ รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลรายระเอียดต่างๆ ที่เกี่ยวกับการฝังเมืองในบริเวณพ้ืนที่
ของเขตส ารวจ เพ่ือใช้ในการจัดท าแผนผังของสถานที่และหน่วยงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     6. จัดรวมข้อมูล แผนผัง แผนที่ ตาราง กราฟ แผนภาพแบบแปลนดังกล่าวให้เป็นหมวดหมู่ 
เพ่ือให้ง่ายต่อการสืบค้นและน าไปใช้งาน 
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     7. จัดเก็บ ดูแล รักษาอุปกรณ์เครื่องมือต่างๆ เพ่ือให้อยู่ในสภาพที่พร้อมใช้ปฏิบัติการได้ 
     8. ปฏิบัติงานและสนับสนุนงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพ่ือสนับสนุนให้องค์กรองค์การ

บริหารส่วนต าบลบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้      
9. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

4. กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   ให้ นำยวีระ  แก้วอำรยะวงศ์   พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำร                   
ส่วนต ำบลบำงโรง (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-00-1101-001 รับผิดชอบ
กำรปฏิบัติงำนและควบคุมดูแลงำนในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษา 
งานพัฒนาการศึกษา ทั้งการศึกษาในระบบการศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การ
จัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา ปฐมศึกษา งานบริการวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานการศึกษา
ปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานเครื่องขายทางการศึกษา 
งานศึกษานิเทศ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น 
งานการกีฬาแลนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และการศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งาน
ส่งเสริมสวัสดิการสวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการ
ศึกษา ลูกจ้าง และพนักงานจ้างสังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกรณียังไม่จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล 
สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   โดยแบ่งงานความ
รับผิดชอบดังนี้  

 4.1  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  ให้ นำงสำวอำทิตยำ  เพ็งคล้ำย พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-08-3803-001  ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบายแผนมาตรฐาน
การศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต าราสื่อ การเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและพัฒนาสื่อนวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
      2. ศึกษา วิเคราะห์ ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง การยุบรวมสถานศึกษาเพ่ือประกอบการพิจารณา
จัดตั้งหรือยุบสถานศึกษาได้อย่ามีประสิทธิภาพ 
      3. จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ศาสนา ศิลปะและ
วัฒนธรรม 
  4.  ร่วมวางแผนอัตราก าลัง ครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามหลักเกณฑ์และเงื่อนไขที่
ก าหนด เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถตรองตามความต้องการของสถานศึกษาและเพียงพอต่อการจัด
การศึกษา 
      5.  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียน เอกสารด้านการศึกษา และทะเบียนประวัติครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานการอ้างอิงและให้กานส่งเสริมสนับสนุนการ
จัดการศึกษา 
      6.  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา ทั้งในระบบ นอกระบบ การศึกษาพิเศษ การศึกษาตาม
อัธยาศัย เพ่ือให้การศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
      7.   ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนาด้านการศึกษา 
      8.  ตรวจสอบข้อผิดพลาด เรียบร้อยของผลทางวิชาการของครหูรือบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือ
เสนอขอประเมินวิทยฐานะของครูและบุคลากร 
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  9. ประสาน ตรวจสอบ ดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ได้มาตรฐาน เพ่ือดูแลให้เด็กในท้องถิ่นมีการ
เติบโตที่ถูกต้องและมีการพัฒนาการที่ดีสมวัย 
      10.  จัดท าโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ของชุมชนด้านกานศึกษา การสร้างอาชีพ กีฬา ศาสนา 
วัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือให้เด็กๆ ในท้องถิ่นเกิดการเรียนรู้ ความสามัคคีและรักษาไว้ซึ่งมรดกล้ าค่า
ของท้องถิ่น 
      11.  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  12. จัดการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ 
แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 
      13. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง หรือจัดท าฐานข้อมูลหรืระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับการศึกษาเพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
  14. รวบรวมองค์ความรู้ทางวัฒนธรรม เพ่ือประกอบการพัฒนาและแนวทางการถ่ายทอดองค์
ความรู้ทางวัฒนธรรม 
  15. รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานวัฒนธรรมต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นประกอบการ
วิเคราะห์งานวัฒนธรรม 
  16. ด าเนินการและจัดท าโครงการและกิจกรรมต่าง ๆ ทางด้านวัฒนธรรมตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู ปลูกฝังและบ ารุงรักษาศิลปวัฒนธรรมของประเทศ 
  17. ด าเนินโครงการและกิจกรมด้านสันทนาการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอหมาย  
  18. จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่าง ที่เกี่ยวข้องด้านสันทนาการเพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนาโครงการและกิจกรรมด้านสันทนาการให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
  19. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 4.2  งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
  ให้ นำงสำววำรี  ม่ังสิน พนักงำนครู ต ำแหน่ง ครู อันดับ คศ.2 เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-08-
6600-005 เป็นผู้รับผิดชอบศูนย์พัฒนำเด็กเล็กอนุบำล 3 ขวบ โรงเรียนวัดบำงโรง โดยมี นำงยุวรี  พยนต์
รักษ ์พนักจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติงำน ดังนี้ 
      1. ด าเนินการจัดกิจกรรมต่าง ๆ ให้เด็กก่อนวัยเรียน  ได้แก่การจัดกิจกรรมให้เด็กก่อนวัยเรียน 
ทั้ง 6 กิจกรรมหลัก คือ กิจกรรมเสรี / กิจกรรมสร้างสรรค์(ศิลปศึกษา) / กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ / 
กิจกรรมเสริมประสบการณ์ (กิจกรรมในวงกลม) / กิจกรรมกลางแจ้ง / เกมการศึกษา  เพ่ือกระตุ้นให้เด็กเกิดการ
พัฒนาอย่างเต็มศักยภาพทางด้านร่างกาย/จิตใจ/อารมณ์/สังคมและสติปัญญา 
     2. ดูแลทางด้านโภชนาการให้เด็กก่อนวัยเรียน    
        3. ดูแลเรื่องอาหารเสริม (นม) ให้เด็กก่อนวัยเรียน โดยให้เด็กรับประทานอาหารเสริม (นม)  
 วันละ 2 มื้อ         
  4. ประเมินและบันทึกผลการเจริญเติบโตของเด็กก่อนวัยเรียน  
        5. ประเมินและบันทึกผลพฤติกรรม การบริโภคอาหารของเด็กก่อนวัยเรียน        
  6. ด าเนินการเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขภาพของเด็กก่อนวัยเรียน       
  7. ด าเนินการดูแลเกี่ยวกับสุขภาพช่องปากของเด็กก่อนวัยเรียน  
      8. ด าเนินการจัดกิจกรรมเก่ียวกับสิ่งแวดล้อมและธรรมชาติ ให้เด็กก่อนวัยเรียน                   
  9. จดัท าแผนการสอนส าหรับเด็กก่อนวัยเรียน  
  10. ประเมินผลและบันทึกผลพัฒนาการของเด็กก่อนวัยเรียน  
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  11 บันทึกผลในบัญชีเรียกชื่อของเด็ก ก่อนวัยเรียน  
  12. ด าเนินการจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นศูนย์พัฒนาเด็กเล็กท่ีน่าอยู่ 
  13. ส ารวจอุปกรณ์และพัสดุต่าง ๆ  ทุก  3  เดือน 
  14. จัดท าโครงการส าหรับเด็กก่อนวัยเรียน  
  15. ประชาสัมพันธ์ข้อมูล ข่าวสารต่าง ๆ  ที่จ าเป็นให้ผู้ปกครองของเด็กก่อนวัยเรียน 
  16. จัดท าข้อมูลของจ านวนเด็ก ที่จะเข้ามาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในแต่ละปี 

17. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4.3 งำนธุรกำร  
ให ้นำงสำวอำทิตยำ  เพ็งคล้ำย พนักงำนส่วนต ำบล ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำปฏิบัติกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง 07-3-08-3803-001 ปฏิบัติงำน ดังนี้  
1. ร่างหนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่องสรุป การเก็บรักษาหนังสือ และ จัดท า 

ทะเบียนของส่วนราชการ 
  2. การรวบรวมข้อมูล และสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิค 
  3. การตรวจสอบติดตาม และแก้ไขข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 

  4. การจดบันทึกรายงานการประชุม 
  5. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 อนึ่ ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง อยู่ ในอ านาจหน้าที่ของ                       
ส่วนราชการได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณา ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่ง                  
โดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงาน 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบโดยด่วน   

  ทั้งนี้ตั้งแต่ วันที่ 1 พฤศจิกายน พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่  30  ตุลาคม  พ.ศ. 2563 
 

 

 
 

(นายวิชาญ   จินตนากูล) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบางโรง 

 
 
 


