
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเดำ 
ที่  375/2563 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนกำรบริหำรงำนและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของส่วนรำชกำรภำยใน  
                                                                                      

*************************************** 
เพ่ือให้การปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  และเป็นการปรับปรุง

แก้ไขปรับปรุงค าสั่งการมอบหมายงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดาให้เป็นปัจจุบัน 

อาศัยอ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดบุรีรัมย์ (ก.อบต.จังหวัดบุรีรั มย์) เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2545 ข้อ 235 ประกอบกับ
มาตรา 49(4) และมาตรา 60 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537  และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  จึงมอบหมายงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  ตามโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามแผน
อัตราก าลัง 3 ปี (พ.ศ. 2564 – 2566) ดังนี้ 
 

 นำงฐิติรัตน์  พันยำ ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเดำ (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 
เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-00-1101-001   รับผิดชอบดังนี้ 
 1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล  ก าหนดแนวทางและการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลและล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการในด้านการบริหารและด้าน
กฎหมาย  พิจารณาศึกษา วิเคราะห์  ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชา  สั่งการโดยให้ความเห็นชอบของนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลและล าดับความส าคัญของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
ต าบล 

๒.  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล รองจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา แบ่งส่วนราชการ ออกเป็น 4 ส่วนราชการ ดังนี้ 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
มอบหมำยใหน้ำงสำวอรนุช   สุมำลัย  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-2101-001   
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก  
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและ
คุณภาพของงานสูงและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน   
    1.1 ร่วมวางแผนงานโครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้านงาน

บริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง 
หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นโดยเฉพาะ เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้ 
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    1.2 ร่วมจัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งอาจจะเป็น
นโยบายแผนงานและโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมืองการบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ เพ่ือให้เกิดการ
น าเสนอแนวทางในการพัฒนาแผนงานหรือโครงการอื่นๆ ในอนาคตต่อไป  
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    1.3 ร่วมติดตามเร่งรัด การด าเนินกิจกรรมตา่งๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้  

    1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ด้านงานนโยบายและแผน ด้านงานบริหารทั่วไป งานสนับสนุน งานเลขานุการ งานนโยบายและ
แผน หรืองานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่สังกัด เพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นภายใต้ข้อจ ากัด ทางดา้นงบประมาณ บุคลากร และเวลา  

    1.5 ค้นคว้าประยุกต์เทคโนโลยีหรือองค์ความรู้ใหม่ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานในภารกิจของหน่วยงานในภาพรวม
เพ่ือน ามาปรับปรุงให้การปฏิบัติงานระบบงาน หรือกระบวนการท างานมีประสิทธิภาพมากข้ึน     

2. ด้ำนบริหำรงำน  
    2.1 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติม และการโอน

เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณที่ เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

    2.2 ศึกษา วิเคราะห์ เสนอแนะและประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและ
หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการจัดท านโยบายและยุทธศาสตร์ เพื่อให้ได้แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติงานขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น สอดรับกับนโยบายของสภาองค์การบริหารส่วนจังหวัด สภาองค์การบริหารส่วนต าบล รัฐบาล  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติและแผนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง     

    2.3 ควบคุมดูแลการวิเคราะห์และจัดเตรียมข้อมูลเอกสาร และผลงานที่เกี่ยวข้องกับงานด้านนโยบาย  
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ หรือแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การท างานของผู้บริหาร องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและความพึงพอใจสูงสุด  

    2.4 ควบคุมดูแลการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ข้อบัญญัติงบประมาณเพ่ิมเติมและการโอน
เปลี่ยนระบบงบประมาณรายจ่าย เพื่อให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีงบประมาณทีเ่หมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจ
ตามกฎระเบียบและเวลาที่ก าหนดไว้  

    2.5 พิจารณาอนุมัติ อนุญาต การด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ก าหนด  

    2.6 มอบหมาย ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข และควบคุมดูแลการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้านของหน่วยงานสนับสนุน เช่น งานธุรการ งานรักษาความปลอดภัย งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวม
ข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุมงานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท า
รายงานการประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล ต่างๆ งานติดตามผลงาน เป็นต้น เพ่ือดูแลให้งาน
เป็นไปตามระเบียบอย่างถูกต้อง ทันเวลาและตรงตามความ ต้องการของผู้บริหารหรือหน่วยงานต่างๆ สูงสุด  

    2.7 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนิติการ งานระเบียบและสัญญา เพ่ือให้
งานต่างๆ ด าเนินการไปอย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ และตามกฎระเบียบที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.8 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือ
บริหารงานให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นสามารถสรรหาบริหารพัฒนาและใช้ประโยชน์จากบุคลากรในองค์กรอย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด  

     2.9 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานนโยบายและแผน หรืองานจัดระบบงาน 
เพ่ือให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นมีแนวทางในการปฏิบัติงานที่มีเป้าหมายและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.10 มอบหมายวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและควบคุมดูแลงานประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดการสื่อสาร
ภายในที่ครอบคลุมทั่วถึงชัดเจน และเกิดการสื่อสารภายนอกที่สร้างความเข้าใจและภาพลักษณ์ที่ดีต่อประชาชนใน
ท้องถิ่น  

    2.11 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชนและบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
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    2.12 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่
ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่าง ๆ 

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า     
    3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
    3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบายพันธกิจและเป็นไป

ตามเปา้หมายของส่วนราชการ  
    4.2 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณอาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับจัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน  

    4.3 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป 
ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

    รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ ส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย และได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ดังนี้  
          1. งำนบริหำรงำนทั่วไป   
    นำงสุรวดี   คงดี   ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง  27-3-01-3102-001  
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

    1. งานบริหารงานบุคคลของพนักงาน อบต.และพนักงานจ้าง 
    2. งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
    3. งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
    4. งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วน 

ต าบลและพนักงานจ้าง 
    5. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชย์ต่างๆของผู้บริหาร  สมาชิกสภาองค์การ 

บริหารส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล   
    6. การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม  การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบลและพนักงาน 

จ้างของทกุส านัก/กอง ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
    7. งานพัฒนาเครื่องมือการวัดและประเมินต่างๆ เช่น การประเมินค่างานของต าแหน่ง  การประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน  การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล  รวบรวมเอกสารการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง   

    8. งานจัดท าแผนอัตราก าลัง    การขออนุมัติปรับปรุงก าหนดต าแหน่ง 
    9. งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 

     10. งานบันทึกข้อมูลระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
     11. งานระบบสารสนเทศ เบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
     12. งานช่วยเหลือดูแล  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่  เอกสาร  วัสดุอุปกรณ์  เกี่ยวกับการประชุม
สภาองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
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     13.  งานประสานคณะผู้บริหาร  สมาชิกสภา องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
     14.  งานเลือกตั้งทุกระดับ 

    15. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    (กรณี นำงสุรวดี  คงดี ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำยบัณฑิต   หลอดทองและนำยปัญญำ   

สุขประเสริฐ ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

    นำยชัยชนะ    ชมดง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-3801-001  
ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

1. งานจัดท าโครงการช่วยเหลือและสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มประกอบอาชีพต่างๆ ในหมู่บ้านของ 
ประชาชนประเภทต่างๆ 

2. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าบริการขั้นพ้ืนฐานมาบริการ 
ช่วยเหลือประชาชนในต าบล  รวมถึงติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ 

3. งานด าเนินการพัฒนาชุมชน  ทั้งทางด้านเศรษฐกิจ  สังคม  วัฒนธรรม  การศึกษา  การอนามัยและ 
สุขาภิบาล 

4. จัดท าทะเบียนควบคุมกลุ่มอาชีพต่างๆ  และกลุ่มตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน   
5. จัดท าทะเบียนการรับ- การคืนเงินของกลุ่มอาชีพและกลุ่มตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
6. จัดท าทะเบียนลูกหนี้คงค้างช าระคืน  รวมถึงการเร่งรัดติดตามหนี้คงค้างช าระให้เป็นปัจจุบัน 
7. สรุปและรายงานผลการรับ – ส่งเงินคืน  ลูกหนี้คงค้างช าระให้แก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับทราบ 
8. กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และน้อมน าแนวทางปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงมาปฏิบัติ 
9. งานส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
10. งานฝึกอบรม/อบรมเชิงปฏิบัติการ  เพื่อพัฒนาคุณภาพชีวิตสตรี  เด็ก เยาวชน  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ 
11. งานฝึกอาชีพกลุ่มสตรี  ผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ว่างงานและผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
12. งานสภาเด็กและเยาวชน 
13. ปฏิบัติงานขั้นต้นในการส ารวจข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับกลุ่มเด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุต าบลสะเดา  ผู้ด้อยโอกาส 

ทางสังคม  เช่น  คนพิการ  เด็กเร่ร่อน  คนไร้อาชีพและที่อยู่อาศัย  ผู้ป่วยเอดส์ 
       14. จัดท าทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ให้เป็น
ปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
       15. งานกองทุนสวัสดิการชุมชน  
       16.  บันทึกข้อมูลสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 

17. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    (กรณี นำยชัยชนะ   ชมดง ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุภำภรณ์   สำยยศ  ปฏิบัติ 

หน้ำที่แทน) 

    นำยปัญญำ  สุขประเสริฐ   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-4101-  
001  ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานธุรการ  งานสารบรรณ  งานบริหารทั่วไป  ได้แก่  การรับ – ส่งหนังสือ  การลงทะเบียนรับ 
หนังสือ  การโต้ตอบหนังสือราชการ  การบันทึกข้อมูลและการพิมพ์เอกสาร  จดหมายและหนังสือราชการต่างๆ  การเตรียมการ
ประชุม  เป็นต้น  เพ่ือสนับสนุนให้งานต่างๆ  ด าเนินไปด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 
      2. จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือ  ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาและเป็น
หลักฐานทางราชการ 
     3. ตรวจสอบ  และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร  หนังสือ  และจดหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน  
เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง  ครบถ้วน  และปราศจากข้อผิดพลาด 
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     4. จัดท าและแจกจ่าย  ข้อมูล  เอกสาร  หลักฐาน  หนังสือเวียน  หรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้หน่วยงานต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้องทราบ  หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
     5. จัดเตรียมการประชุม  บันทึกการประชุม  และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การประชุมเพ่ือให้การประชุม
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย   
    6. ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ  เพ่ือให้ได้รับข้อมูลที่จะน าไปใช้ประโยชน์ได้ต่อไป 
    7. ปฏิบัติงานบันทึกข้อความ  ค้นหาและรวบรวมประกาศ/ค าสั่ง/หนังสือสั่งการจาก Website กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  ส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  รวมถึง  website  อ่ืนเพ่ือน าเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
   8. งานสารสนเทศและระบบคอมพิวเตอร์  ปฏิบัติหน้าที่ดูแลเว็บไซต์องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  ประสานการ
บันทึกข้อมูล  การลงโปรแกรมต่างๆ  การน าเข้ากิจกรรม  โครงการต่างๆ  เพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบ 
   9. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร  เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร  งานอบรมและเผยแพร่ความรู้  ความเข้าใจ  ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสาร  งานติดต่อ  ประสานงาน  ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอกเพ่ือขอข้อมูลข่าวสารเพ่ือเผยแพร่ให้ประชาชนทราบ 
   10. งานอ านวยความสะดวกให้ประชาชน  ตามพระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวกในการพิจารณาของทาง
ราชการ พ.ศ. 2558  ในการจัดท าคู่มือประชาชน  การปรับปรุง  เปลี่ยนแปลง  เผยแพร่  การให้บริการ 

  11. จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 
  12. การจัดท าค าสั่งการอยู่เวรยามประจ าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
  13. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   (กรณี นำยปัญญำ   สุขประเสริฐ  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงสุรวดี   คงดีและนำงสำว 

ศิรินภำ   จ ำปำทอง ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
 

    นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-
3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยในเรื่องดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานด้านการป้องกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย  ตรวจตรา  รับแจ้งเหตุ  เช่น  อัคคีภัย  อุทกภัย   
วาตภัย  และภัยพิบัติต่างๆ  เป็นต้น  เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย  และบรรเทาความเสียหายในด้านชีวิตและทรัพย์สินของ
ประชาชน  

2. เฝ้าระวัง  ตรวจตรา  และฝึกซ้อมการรับมือกับเหตุร้ายในรูปแบบต่างๆ  เพื่อด าเนินการป้องกันเชิงรุกก่อน 
เกิดเหตุการณ ์

3. จัดเตรียม  ดูแล  บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์  ตลอดจนยานพาหนะต่างๆ  ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้ในการ 
ปฏิบัติงานอยู่เสมอ  เพื่อให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีและให้การด าเนินการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. รวบรวม  จัดท าข้อมูลที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน  เช่น  ส ารวจแหล่งน้ า  เส้นทางจราจร  แหล่ง 
ชุมชนต่างๆ  บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงต่อการเกิดภัย  เป็นต้น  เพ่ือจัดท าแผนป้องกันรับสถานการณ์  และเพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานเป็นไปอย่างสะดวกและทันต่อเหตุการณ์ 

  5. จัดท ารายงาน บันทึก  และสถิติข้อมูลต่างๆ  ในงานป้องกันบรรเทาสาธารณภัยเพื่อรายงานผู้บังคับบัญชา 
  6. ศึกษา  และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ  กฎหมาย  และระเบียบต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับงานป้องกัน 

และบรรเทาสาธารณภัย  เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  7. ปฏิบัติงาน  และสนับสนุนงานอื่นๆ  ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ี 

สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
   8. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  เพ่ือให้เจ้าหน้าที่มีความรู้ความเข้าใจ
และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างรวดเร็วและถูกต้อง 
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  9. เผยแพร่  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  ถ่ายทอด ความรู้ความเข้าใจด้านป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

และช่วยเหลือผู้ประสบภัยให้แก่หน่วยงานราชการ  หรือเอกชน  และประชาชนทั่วไปเพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจที่
ถูกต้อง  และสามารถแก้ไขสถานการณ์เบื้องต้นได้ด้วยตนเอง 

  10. ประสานงานกับหน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
และก่อให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างกัน 

  11. ให้บริการรับแจ้งเหตุสาธารณภัย  เพ่ือให้ความช่วยเหลือประชาชนได้อย่างรวดเร็วทั่วถึง 
   12. งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชนขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา  ปฏิบัติงานศูนย์ช่วยเหลือประชาชน   

เช่น  จัดเตรียมเอกสาร  การประสานงานคณะกรรมการ  การตรวจสอบข้อเท็จจริง  การรายงาน 
  13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  (กรณี นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุรวดี  คงดีและนำยปัญญำ    

สุขประเสริฐ ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 2.  งำนกฎหมำยและคดี 
    นำงสำวอรนุช    สุมำลัย    ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนทั่วไป 

ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-2101-001   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นำงสุรวดี   คงดี  ต ำแหน่ง  
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-3102-001, นำยชัยชนะ   ชมดง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำ
ชุมชนปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-3801-001, นำยบัณฑิต  หลอดทอง  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผนช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-01-3103-001  และนำยปัญญำ  สุขประเสริฐ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-4101-001 เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1. งานทางกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
    2. พิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ  ข้อบังคับและค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
    3. งานตรวจสอบข้อมูล  ถ้อยค า  ข้อเท็จจริง  เพ่ือด าเนินการทางวินัย การรักษาวินัยและจรรยา 
    4. สอบสวนตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยของข้าราชการ  พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
    5. งานตรวจสอบให้ความช่วยเหลือราษฎร์ในการร้องทุกข์  ร้องเรียน ฯลฯ 
    6. งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข ์และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูล 
    7. งานเร่งรัดหนี้สินดูแลทรัพย์สินและผลประโยชน์ของ อบต. 
    8.  งานศูนย์ยุติธรรมชุมชน 
    10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 3. งำนนโยบำยและแผน 
    นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-
01-3103-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1. งานรวบรวมข้อมูล  วิเคราะห์ข้อมูล สถิติ  เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนพัฒนาต าบล  และจัดท างบประมาณ 
    2. ประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    3. งานการจัดท าแผนพัฒนาต าบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการปฏิบัติตาม 

แผนพัฒนาต าบล 
    4. งานจัดท าข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
    5. งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ 
    6. งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานใน 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
7. งานติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนพัฒนา 
8. งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการพิเศษและตามนโยบายของราชการ 
9. งานเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปี  ให้หน่วยงานต่างๆ ทราบและด าเนินการ 
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10. งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
11. งานประชุมประชาคมหมู่บ้าน   
12. งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและเบิกจ่ายเงิน E – plan 
13. งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
14. งานป้องกันการทุจริต  แผนป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ 
15. งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง  งานวางแผนระบบควบคุมภายใน  การติดตามและประเมินผล 

ควบคุมภายในระดับองค์กรและหน่วยงาน 
16. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    (กรณี นำยบัณฑิต   หลอดทอง  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้  นำงสุรวดี   คงดี และนำย 
ปัญญำ   สุขประเสริฐ ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 4. งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
    นำยชัยชนะ   ชมดง  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนปฏิบัติกำร  เลขทีต่ ำแหน่ง 27-3-01-3801-001 เป็น

หัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมี นำยปัญญำ  สุขประเสริฐ   ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  
27-3-01-4101-  001 และ นำงสุภำภรณ์   สำยยศ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1.   งานอนามัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
3. งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
4. งานเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5.  งำนส่งเสริมกำรเกษตร 
     นำยปัญญำ   สุขประเสริฐ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-01-4101-
001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

    1.   งานวางแผนส่งเสริมการเกษตร 
    2.  งานวิชาการให้บริการด้านการเกษตร 
    3.  งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเกษตร 

4.  งานส ารวจข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการเกษตร 
5. งานการส ารวจช่วยเหลือป้องกันศัตรูพืช 
6. งานส่งเสริมการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูแหล่งน้ าและป่าไม้ 
7. งานส่งเสริมการปศุสัตว ์
8. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายของผู้บังคับบัญชา 

 นำงสุภำภรณ์    สำยยศ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน (ไปช่วยปฏิบัติงำนกอง
คลังอีกทำงหนึ่ง)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่องดังนี้ 

1. ช่วยงานรวบรวมข้อมูลปัญหาเพื่อพิจารณาให้การสงเคราะห์ช่วยเหลือตามหลักการสังคมสงเคราะห์   
2. ส ารวจข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาชุมชน  
3. ส ารวจข้อมูลและประสานข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ  มาจัดท าแผนพัฒนาชุมชน 
4. ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่น ให้ค าแนะน าในงานพัฒนาชุมชนฯ 
5. อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
6. ติดตามผลงานและจัดท ารายงานเสนอเพ่ือประเมินผลในกิจกรรมโครงการต่าง ๆ 
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7. บันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ 
8. สนับสนุนงานของนักพัฒนาชุมชนในงานสวัสดิการช่วยเหลือผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ป่วยเอดส์และ 

ผู้ด้อยโอกาส 
9. รับลงทะเบียนตามโครงการเงินอุดหนุนเพ่ือการเลี้ยงดูเด็กแรกเกิด 
10. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

            นำยสุเพียร  ทะนวนรัมย์ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถบัส หมายเลขทะเบียน 40-0164 บุรีรัมย์  และ
การดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
      2.  เป็นผู้ชว่ยเหลือท าหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรมัย์  เมื่อผู้รับผิดชอบ
หลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
      3.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ รถบัส หมายเลขทะเบียน 40-0164 บรุีรัมย์  และรถบรรทุก
ขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ 

     4.  จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
      5.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นำงสำวศิรินภำ   จ ำปำทอง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  หน้าที่และความรับผดิชอบ ดังนี ้
      1.  ชว่ยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ เช่น  การลงทะเบียนรับหนังสือ  

2. แยกประเภทหนังสือ และการรับ – ส่งหนังสือระหว่างส่วนราชการและบุคคลที่เกี่ยวข้อง ช่วยเหลือ       
ในการดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสารฯ  และเว็ปไซต์ อบต. 

3. ช่วยงานประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร และดูแลปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ   

4. ช่วยเหลือ ดูแลในการจัดเตรียมห้องประชุม 
5. ช่วยเหลืองานกองทุนหลักประกันสุขภาพขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 
6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    

 นำยธนกฤต   พันยำ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
             1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถบรรทุกขยะ  ทะเบียน  81-9718 บุรีรัมย์  
และการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
        2.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์  รถบรรทุกขยะ  ทะเบียน  81-9718 บุรีรัมย์   

      3.  จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
       4.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยอัฐพล  ห่วงประโคน พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1. มีหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
2. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยประสิทธิ์    สุวรรณทอง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนประจ ำรถขยะ มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ดังนี ้
1. เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถ รถบรรทุกน้ า ทะเบียน บท 3122 บุรีรัมย์  และ 

การดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
2. เป็นผู้ช่วยเหลือท าหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ เมื่อผู้รับผิดชอบหลัก 

ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
3. รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ รถบรรทุกน้ า ทะเบียน บท 3122 บุรีรัมย์  และรถบรรทุกขยะ   

หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ 
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4. มีหน้าที่จัดเก็บขยะมูลฝอยที่มีถังรองขยะมูลฝอย และน าขยะมูลฝอยไปท าลาย 
5. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 นำยชัยภัทร    โสมวิเศษ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  (ไปช่วยปฏิบัติรำชกำรกองช่ำง)  มี
หน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังนี้ 
       1.  จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
       2.  รับผิดชอบและดูแลครุภัณฑ์และทรัพย์สินของ อบต.และดูแลรักษาความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไข 

      3.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

            นำยสุภวัฒน์   แจ่มใส  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  สังกัดกองช่าง ช่วยปฏิบัติงานในงาน
ส านักปลัด อบต. อีกทางหนึ่ง  ท าหน้าที่พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้     

      1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถ  รถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 81 
บุรีรัมย์   และการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
       2.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์หมายเลขทะเบียน กค 81 บุรีรัมย์ และรถบรรทุกขยะ  
หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์ 

      3. เป็นผู้ช่วยเหลือท าหน้าที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 81-9718 บุรีรัมย์  เมื่อผู้รับผิดชอบ 
หลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       4.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

              นำยเดช   โสมวิเศษ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  สังกดักองช่าง ช่วยปฏิบัติงานในงาน
ส านักปลัด อบต. อีกทางหนึ่ง  ท าหน้าที่พนักงานขับรถยนต์มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้  

      1.  เป็นเจ้าหน้าที่หลักดูแลรับผิดชอบและควบคุมการใช้รถกู้ชีพ  หมายเลขทะเบียน  นข 2096 บุรีรัมย์ 
และการดูแลรักษาและการซ่อมบ ารุง 
       2.  รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์รถกู้ชีพ  หมายเลขทะเบียน  นข 2096 บุรีรัมย์ และรถยนต์
ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 81 บุรีรัมย์   

      3.  เป็นผูช้่วยเหลือท าหน้าที่ขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 81 บุรีรัมย์  เมื่อผู้รับผิดชอบ 
หลักไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
       4.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   นำยตี    รอบแคว้น พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  ต ำแหน่ง  ภำรโรง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
1. เปิด-ปิด  อาคารส านักงาน 
2. ดูแลรักษาความสะอาดภายในอาคารส านักงาน อบต. 
3. ดูแลการเปิด-ปิดไฟฟ้าส านักงาน และอุปกรณ์เครื่องใช้ไฟฟ้าต่างๆ ให้เรียบร้อย 
4. รับ-ส่งเอกสารหนังสือของทางราชการ 
5. ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารส านักงานและภูมิทัศน์โดยรอบ 
6. ดูแลสวนหย่อม ไม้ดอก ไม้ประดับ อาคารส านักงาน 
7. จัดเก็บและดูแลรักษาอุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานของตนเองให้เป็นระเบียบ                                 

พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
8. ดูแลซ่อมแซมบ ารุงรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบลให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
9. ดูแลบ ารุงเก็บรักษารถจักรยานยนต์ของส านักปลัด ทะเบียน กรก 361 บุรีรัมย์ ทะเบยีน ขงท 57  

บุรีรัมย์ 
10. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 
 



-10- 

กองคลัง 
มอบหมำยให้ นำงสำวอรนุช   สุมำลัย  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  เลขที่

ต ำแหน่ง  27-3-01-2101-001 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง  27-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก       

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย 
ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานด้านการคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความ
ยากและคุณภาพของงานค่อนข้างสูงมาก โดยปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชามากพอสมควร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ตามที่
ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน  
         1.1 ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ ยุทธศาสตร์และเป้าหมายแนวทางด้านการคลัง เพ่ือวางแผนและจัดท า
แผนงานโครงการในการพัฒนาหน่วยงาน  
         1.2 ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานงบประมาณ งานการจัดเก็บรายได้และงานการพัสดุหรืองานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
เป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุดและสอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์  
     1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้     
     1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์รวบรวมข้อมูลสถิติด้านการเงิน การคลังและงบประมาณ รวมทั้ง
เสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงาน เพ่ือให้มีการบูรณาการแผนงาน กิจกรรม ขั้นตอนส าคัญให้เป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

    1.5 ร่วมวางแผนในการจัดท าแผนที่ภาษี จัดหาพัสดุ การเบิกจ่ายเงินประจ าไตรมาส เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การจัดเก็บรายได้ ให้มีพัสดุเพียงพอต่อการใช้งาน และการจ่ายเงินเป็นไปตาม งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

    1.6 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานที่สังกัด เพื่อปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้ข้อจ ากัดทางดา้นงบประมาณ บุคลากร 
และเวลา  
     1.7 วางแผนการใช้จ่ายเงินสะสมและการจ่ายขาดเงินสะสม เพ่ือไม่ให้กระทบกับสถานะทางการเงินการคลัง
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงตรวจสอบการด าเนินการใช้จ่ายเงินงบกลาง เงินอุดหนุน เพ่ือให้เป็นไปตาม
ระเบียบและหนังสือสั่งการ 

2. ด้ำนบริหำรงำน  
    2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ        
    2.2 มอบหมายก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
     2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
     2.4 จัดระบบการติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงาน ตลอดจนวิเคราะห์ผลดี ผลกระทบ  ปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือให้การสนับสนุนหรือท าการปรับปรุงแก้ไข  

    2.5 ร่วมก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
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    2.6 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า วิเคราะห์ ท าความเห็นและตรวจสอบงานการคลังหลาย

ด้านเช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวม ข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 
งานพัสดุ งานจัดการเงินกู้ งานรับรองสิทธิ งานเบิกเงินงบประมาณ  งานควบคุมการเบิกจ่าย  งานการเก็บรักษาทรัพย์สิน
ที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงินเป็นต้น เพ่ือควบคุมการ ด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพถูกต้องและเป็นไปตามกฎระเบียบ
สูงสุด  

    2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบและจัดท ารายงานการเงินการบัญชีต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน รายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ หรือรายงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนดไว้อย่างตรงเวลา   

    2.8 ควบคุมดูแลการด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง เพ่ือให้สามารถเก็บ
รายได้ตามเปา้หมายที่ตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด    

    2.9 ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อและการจัดจ้างเพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปอย่างถูกต้อง
ตามกฎระเบียบและมีประสิทธิภาพสูงสุด    

    2.10 ควบคุมและตรวจจ่ายเงินตามฎีกา หรือควบคุมการขอเบิกเงิน การน าส่งเงินและการน าส่งเงินไปส ารอง
จา่ย เพื่อให้เป็นไปตามกฎระเบียบอย่างถูกต้องและเหมาะสมมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.11 วิเคราะห์และเสนอข้อมูลทางด้านการคลัง การเงิน การบัญชีและการงบประมาณเพ่ือน าไป
ประกอบการพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชน     

    2.13 ตอบปัญหา ชี้แจงและด าเนินการเป็นกรรมการตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษา
เงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้างเป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เป็นต้น เพ่ือควบคุมให้ภารกิจดังกล่าวเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ ปริมาณงานและงบประมาณ

เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า   
    3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
    3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
    3.4 จัดรูปแบบและวางแนวทางการปฏิบัติราชการของบุคลากรในหน่วยงานให้มีความเหมาะสมและมีความ

ยืดหยุ่นต่อการปฏิบัติงาน โดยก าหนดหรือมอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่ที่มีลักษณะงาน สอดคล้องหรือเกื้อกูลกัน สามารถ
ปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกต าแหน่ง เพ่ือให้การด าเนินงานเกิดความคล่องตัว และมีความต่อเนื่อง  
     3.5 สอนงาน พัฒนาการปฏิบัติงาน ฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือพัฒนาเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานที่ก ากับให้มีความเชี่ยวชาญและสามารถปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์แก่หน่วยงานอย่างยั่งยืน  

4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 ก าหนดนโยบายและวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับ

นโยบาย พันธกิจ และเป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
     4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  

    4.3 ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบ การด าเนินการเกี่ยวกับงบประมาณ การเงิน การคลัง และวัสดุครุภัณฑ์ เกิด
ประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไปตามเปา้หมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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    4.4 ร่วมหรือวางแผนและประสานกิจกรรมให้มีการใช้ทรัพยากรของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งด้าน

งบประมาณ อาคารสถานที่และอุปกรณ์ในการท างาน เพ่ือให้การท างานเกิดประสิทธิภาพ คุ้มค่า และบรรลุเป้าหมายของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัด โดยอาจพิจารณาน างบประมาณท่ีได้รับ จัดสรรมาด าเนินการและใช้จ่ายร่วมกัน   
     4.5 ร่วมหรือบริหารและก าหนดแนวทางการจัดสรรและการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณตามที่ได้รับ
มอบหมาย เพ่ือให้การจัดสรรทรัพยากรเป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย  ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น  4  งาน  ดังนี้   

1. งำนกำรเงิน 
2. งำนบัญชี   
    มอบหมำยให้  นำยชำลี  พร้อมเลิศ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-

04-3204-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมี นำงสำวรัตนำ   สร้อยสุวรรณ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชี,  นำงสุภำภรณ์    สำยยศ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน (สังกัดส ำนักปลัด อบต.มำช่วย
ปฏิบัติงำนกองคลังอีกทำงหนึ่ง)  และนำงสำววรรณภำ    วงศ์สมศักดิ์  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย   มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 

    1.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการรับเงิน,
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 

    2.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินตรวจสอบให้ตรง
กับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

    3.  การรับเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ โดยตรวจสอบยอดเงินให้ตรงตามใบจัดสรรแล้วออกใบเสร็จ  ช าระเงิน  ท า
ใบน าส่งเงินให้งานบัญชี 

    4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป ,ภาษีมูลค่าเพ่ิม,เงิน
ค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,ภาษีธุรกิจเฉพาะ,ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ,ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ,
ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking    

   5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัด
ยอดเงินงบประมาณ 

   6.  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
   7.  การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์

พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
   8.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
   9.  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   10.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่ ,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงินหรือ

หลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ตรวจถูกต้องครบถ้วน 
    11.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้
ครบถ้วน 
    12.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็คลงรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้
กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 
15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

   13.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร, เงินส ารอง
จ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ 
    14.  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่าย
ตามแบบท่ีก าหนด 
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     15.  รับใบน าส่งเงินจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับโดยการบันทึกบัญชีด้วย
ระบบคอมพิวเตอร์ 
     16.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บรักษา
เงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
     17.  การจัดทะเบียนคุมต่าง ๆ  ได้แก่   
            17.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
            17.2  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จเงินให้ถูกต้อง 
             17.3  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ถูกต้อง
ตรงกัน 
             17.4  จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่  เงินประกันสัญญา , ลูกหนี้เงินยืม
งบประมาณ ,เงินค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่าย
ให้เป็นปัจจุบัน 
            17.5  จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝาก   ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3  ทุกสิ้น
เดือนและที่มีการปิดบัญชี 

    18.  จัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่   
             18.1  การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงาน
สถานการณ์เงินประจ าวัน , รายงานเงินรับฝาก , รายงานกระแสเงินสด ,งบรับจ่ายเงินสด ,กระดาษท าการรายจ่าย
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
               18.2  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบแสดงผล
การด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,เงินสะสม,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
     19.  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 
            19.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
             19.2 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือนภายในวันที่ 10ของเดือน  
             19.3  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุก
สิ้นเดือนมีนาคม, และเดือนกันยายน  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป) 
     20. บันทึกข้อมูลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-LAAS) 
     21.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    (กรณี นำยชำลี   พร้อมเลิศ  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ให้ นำงสำวอรอุมำ   ธระเสนำ   
ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

 2.  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
     มอบหมำยให้  นำงสำวอรอุมำ   ธระเสนำ  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง 27-3-04-4202-001   มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 
     1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลสะเดาจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้ออก
ใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างๆ  และกรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างๆก่อนน าฝากธนาคาร
และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
      2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้   ลงเล่มที่  เลขที่  ใบเสร็จรับเงิน  และ
วันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
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    3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี   

     4.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
     5.  จัดท าทะเบียนคุม ได้แก่  ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง,  ค่าน้ าประปา, ค่าขยะ 
     6.  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้างหรือมี
รายการต้องตัดมาตรน้ าก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
     7.  งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
     8.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

     (กรณี นำงสำวอรอุมำ  ธระเสนำ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำยชำลี  พร้อมเลิศ   
ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

3.  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
     มอบหมำยให้  นำยชำลี  พร้อมเลิศ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำร   เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-
04-3204-001  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังนี้ 

     1. รวบรวมและศึกษาข้อมูลในงานพัสดุ เพ่ือก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
     2. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่าง ๆ เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบ 
     3. จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ เพ่ือให้สามารถ

ตรวจสอบวัสดุต่างๆได้โดยสะดวก 
     4. ซ่อมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให้มีสภาพที่พร้อมใช้งาน 
     5. จ าหน่ายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไม่จ าเป็นในการใช้งานทางราชการอีกต่อไป เพ่ือให้พัสดุเกิด

ประโยชน์ให้แก่ทางราชการได้มากที่สุด 
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     6. ถ่ายทอดความรู้ด้านงานพัสดุแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงาน 
วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต้อง 
เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 

    7. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง การจ้างซ่อมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท เพ่ือให้การจัดซื้อ
และจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และได้พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และสอดคล้องตามต้องการของเจ้าหน้าที่และ
หน่วยงาน 

    8. ศึกษาและค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุ เช่น วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมค่า การ
สึกหรอ ประโยชน์ใช้สอย ค่าบริการ อะไหล่ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทานเป็นต้น เพ่ือก าหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

    9. รวบรวมข้อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และห้างร้านต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องในการจัดซื้อและจัดจ้าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการจัดซื้อและจัดจ้างให้มีคุณภาพ
ตามระเบียบ และข้อบังคับท่ีก าหนดไว้ 

  10. จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น ท าสถิติ ปรับปรุง และร่วมจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ อาคารสถานที่ และข้อมูลทรัพย์สินต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องและ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาของผู้บริหารในการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ 
และมาตรการต่างๆ ด้านพัสดุครุภัณฑ์ 

  11. ร่างเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต้องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและสัญญาต่างๆ เช่น 
สัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุครุภัณฑ์ต่างๆเพ่ือให้เกิดความถูกต้อง สมบูรณ์ 
และสามารถด าเนินการได้ตามขั้นตอน และระเบียบว่าด้วยการพัสดุที่ก าหนดไว้ 
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  12. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับด าเนินงานด้านพัสดุ เช่น ทะเบียน

รายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสารติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต้น 
เพ่ือให้เกิดความถูกต้องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการติดตามและตรวจสอบด้านพัสดุ 

  13. ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงานพัสดุ
ครุภัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพสูงสุด       
   14.  บันทึกข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (e-GP) 

  14.  ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกีย่วของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
    (กรณี นำยชำลี   พร้อมเลิศ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงสำวอรอุมำ  ธระเสนำ   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

กองช่ำง 
           มอบหมำยให้ นำยปรีชำ   พันยำ  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่
ต ำแหน่ง  27-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบควบคุม 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก     
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองหรือหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร

จัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาใน
งานบริหารงานช่างและงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบ และคุณภาพของงานสูงมาก 
และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ  ดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน  
    1.1 ร่วมวางแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานด้าน

งานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้สอดคล้องนโยบาย
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด  

    1.3 ติดตามเร่งรัดการด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน  
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนดไว้   

2. ด้ำนกำรบริหำร  
    2.1 จัดระบบงานและวิธีการปฏิบัติราชการของหน่วยงาน  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่

ในหน่วยงานที่รับผิดชอบให้เป็นไปอย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด     
    2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน าปรับปรุงแก้ไขในเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจ

ของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้   
    2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้  
    2.4 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือเกิดความร่วมมือ

หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ   
    2.5 ชี้แจงข้อเท็จจริงพิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่างๆ ที่

ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพ่ือให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษาผลประโยชน์ของราชการ  
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพ่ือให้ปฏิบัติราชการเกิด

ประสิทธิภาพและความคุ้มค่า   
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   3.2 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มีความสามารถ

และสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ   
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
    4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่าและเป็นไปตาม

เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น 3 งานดังนี้   

1. งำนก่อสร้ำง    
    มอบหมำยให้ นำยปรีชำ  พันยำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่

ต ำแหน่ง  27-3-05-2103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี  นำยวรรณะ  โสมศรีแก้ว  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ
ปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-05-4701-001 เป็นเจ้ำหน้ำที่  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
      1.  งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง งานปรับปรุง บูรณะและ
ซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ               
      2.  งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน  ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมการประวัติ  ติดตาม
ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานการ
เก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์          
      3.  การส ารวจ  ออกแบบ  การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ  งาน
ออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่ง
การต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง                                                                  
     4.  งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน รวม
ตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่         
     5. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
   มอบหมำยให้ นำยปรีชำ  พันยำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่

ต ำแหน่ง  27-3-05-2103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นำยวรรณะ โสมศรีแก้ว  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ
ปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-05-4701-001 เป็นเจ้ำหน้ำที่  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

     1. งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ 
     2. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
     3. งานบริการข้อมูล  และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
     4. ส ารวจแผนที่ การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง 
     5. งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การบุกรุก

ที่ดินในที่สาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
    6. การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ  การ

ด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ า 

    7. ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
     มอบหมำยให้ นำยปรีชำ  พันยำ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  เลขที่

ต ำแหน่ง  27-3-05-2103-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี  นำยวรรณะ  โสมศรีแก้ว  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ
ปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-05-4701-001 เป็นเจ้ำหน้ำที่  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

     1. งานไฟฟ้าสาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา  งานประปา 
     2. งานระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคู คลอง  ท่อระบายน้ า  ท าการส ารวจพื้นที่และ 

โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
     3. จัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาคู คลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล 

บ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน  ตลอดจน
การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ ขุดลอก คูคลอง  คูน้ า สร้างเขื่อน 
สร้างท านบ เป็นต้น  

     4. งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร 
พ.ศ.2522  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดินตาม พ.ร.บ. ขุดดินถมดิน 

     5. ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยสุภวัตน์   แจ่มใส  พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป (ไปช่วยปฏิบัติรำชกำรส ำนักปลัด) มี
หน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
     1.  ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่างๆเกี่ยวกับงานช่างโยธา 
     2.  ช่วยซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ 

     3.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยเดช  โสมวิเศษ  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  (ไปช่วยปฏิบัติรำชกำรส ำนักปลัด) มีหน้าที่
ความรับผิดชอบดังนี้ 
     1.  ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่างๆเกี่ยวกับงานช่างโยธา 
     2.  ช่วยซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ 
     3.  ซ่อมแซมบ ารุงรักษา-ปรับปรุงแก้ไขระบบประปา ขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 

     4.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นำยชัยภัทร  โสมวิเศษ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป (สังกัดส ำนักปลัด อบต.) มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 
     1.  จัดท าเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานก่อสร้างโครงการต่างๆ   

    2.  ช่วยปฏิบัติงานส ารวจต่างๆเกี่ยวกับงานช่างโยธา 
     3.  ช่วยซ่อมแซมวัสดุ ครุภัณฑ์ เครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ในการส ารวจ 

     4.  ปฏิบัติหนาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 

มอบหมำยให้ นำงสำวนุชจรี   จงจอหอ  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-3803-
001  รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-
08-2107-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ   

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลัก    
ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นขนาดเล็กหรือในฐานะหัวหน้าฝ่าย 

ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผนบริหารจัดการจัดระบบงานอ านวยการ สั่งราชการมอบหมายก ากับแนะน าตรวจสอบ 
ประเมินผลงานตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของ
งานสูงและปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย   โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆดังนี้   

1. ด้ำนแผนงำน   
    1.1 ร่วมวางแผน โครงการ หรือแผนปฏิบัติงานด้านการศึกษาทั้งการศึกษาในระบบนอกระบบ และ

การศึกษาตามอัธยาศัย งานส่งเสริมกีฬานันทนาการ งานพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน  ส่งเสริมศาสนา ขนบธรรมเนียม
ประเพณี ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อพัฒนาคุณภาพเด็ก  เยาวชนและประชาชนในท้องถิ่นให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

    1.2 ร่วมบูรณาการแผนงาน โครงการ กิจกรรม ด้านการจัดการศึกษาเพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานตามที่ก าหนด  

    1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน โครงการหรือแผนการปฏิบัติงาน
การศึกษา ตลอดจนประเมินผลและรายงานผลการด าเนินงาน เพ่ือให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงาน
ตามที่ก าหนด  

    1.4 ร่วมวางแนวทางการศึกษา วิเคราะห์ และเสนอแนวทางพัฒนาการปฏิบัติงานหรือระบบงานของ
หน่วยงานด้านงานการศึกษาที่สังกัดที่รับผิดชอบ เพ่ือปรับปรุงกระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ภายใต้
ข้อจ ากัดทางดา้นงบประมาณบุคลากรและเวลา    

2. ด้ำนบริหำรงำน  
    2.1 จัดระบบงานและปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน

การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้งการศึกษา
ในระบบการศึกษานอกระบบการศึกษาตามอัธยาศัยการศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ     

    2.2 วางแผนและศึกษารวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ เพ่ือน าไปก าหนดนโยบายด้านการศึกษา
ของหน่วยงานต่อไป  

    2.3 ควบคุมดูแล นิเทศและ ติดตามงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่ออ านวยการให้ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กมีความ
เจริญกา้วหน้าและสามารถด าเนินงานได้ตามเปา้หมายที่ก าหนดไว้  

    2.4 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางดา้นศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี 

    2.5 ริเริ่มพัฒนาแผนงานและโครงการเชิงรุกในการพัฒนาท้องถิ่นและนวัตกรรมที่มี ความจ าเป็นเร่งด่วนเพ่ือ
ตอบสนองความต้องการทางการศึกษาของพ้ืนที่  

    2.6 ควบคุมดูแลการออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการวางแผน ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบให้เป็นมาตรฐานและมีประสิทธิภาพสูงสุด  

    2.7 ควบคุมดูแล ตรวจสอบ ให้ค าแนะน าและศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การจัดท ารายงานผล
การด าเนินงาน ตัวชี้วัดตามเปา้หมายเป็นไปอย่างถูกต้องและสมบูรณ์ตรงตามเวลาที่ก าหนดไว้  

   2.8 ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านกีฬาให้กับประชาชนได้ออกก าลังกาย เพ่ือส่งเสริมสุขภาพที่ดีของ
ประชาชนในพื้นท่ี   
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   2.9 นิเทศการศึกษาและตรวจโรงเรียน เพ่ือประเมินผลและน าเสนอการปรับปรุง โรงเรียนและระบบต่างๆ ให้

มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด  
   2.10 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกิจของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ าหนด  
   2.11 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบ เพื่อให้บรรลุเป้าหมาย

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
   2.12 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือ หรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ  
   2.13 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและคณะท างานต่าง ๆ ที่

ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ ในฐานะผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือรักษาผลประโยชน์ของราชการ   
3. ด้ำนกำรบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล  
    3.1 ร่วมจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหนา้ที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้การปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า  
    3.2 ร่วมติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
    3.3 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชาเพ่ือให้เกิด

ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับงานที่ปฏิบัติ  
4. ด้ำนบริหำรทรัพยำกรและงบประมำณ  
    4.1 ร่วมวางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเปา้หมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น   
    4.2 ร่วมติดตามตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพ ความคุ้มค่า และเป็นไป

ตามเปา้หมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย ได้แบ่งส่วนราชการภายใน  ออกเป็น 3 งาน ดังนี้   

1. งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
    มอบหมำยให้  นำงสำวนุชจรี   จงจอหอ นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-
3803-001  มีหน้าที่ดังนี ้

1. บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  การพิจารณา 
อัตราก าลังและงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  ประสานการวางแผน การมอบหมายงาน  การวินิจฉัยสั่งการ  
การก ากับ  ควบคุม ตรวจสอบและแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    2. บริหารงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา โดยรับผิดชอบการวางแผนการศึกษา  การรวบรวมสถิติข้อมูลทาง
การศึกษา การนิเทศการศึกษา การประเมินผลและการประกันคุณภาพการศึกษา งานโรงเรียน การฝึกอบรมบุคลากร  
การจัดตั้งแหล่งเรียนรู้และเครือข่ายทางการศึกษา ตลอดจนการก าหนดนโยบายและแผนงานโครงการให้สอดคล้องกับ
นโยบายและแผนงานของจังหวัดและกระทรวง ทบวง กรมท่ีเกี่ยวข้อง 
    3. บริหารงานเกี่ยวกับการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนางานด้านวิชาการ การส่งเสริมสนับสนุน  การสร้างและ
ประสานงานเครือข่ายข้อมูลและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
    4. บริหารงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ ได้แก่ การวิเคราะห์เพ่ือการจัดตั้งหรือจัดสรรงบประมาณ
ส าหรับสถานศึกษา  รวมทั้งตรวจติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของสถานศึกษา 

    5.  บริหารงานเกี่ยวกับงานพัฒนาเด็กก่อนวัยเรียน  
   6.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
     (กรณี นำงสำวนุชจรี จงจอหอ  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้นำงวำรินทร์   สนิทประโคน   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
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 2.  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม 
 นำงสำวนุชจรี   จงจอหอ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-3803-
001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี นำยทรงเกียรติ   คงประโคน  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ 
ดังนี้ 
       1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมจริยธรรมศีลธรรม 
       2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

      3.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการกีฬาและนันทนาการ 
      4.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัฒนากิจกรรมเด็ก เยาวชนและนันทนาการ 

5.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 3.  งำนกิจกำรโรงเรียน   
     นำงวำรินทร์   สนิทประโคน  ต ำแหน่ง ครูช ำนำญกำร อันดับครู คศ.2  เลขที่ต ำแหน่ง 27-3-08-

2210-99-4 รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุญช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ ที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
     (กรณี นำงวำรินทร์  สนิทประโคน ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงสำวจำรุณี   กุยรัมย์   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

     นำงสำวจำรุณี   กุยรัมย์  ต ำแหน่ง  ครู อันดับครู คศ.1  เลขที่ต ำแหน่ง  27-3-08-2210-99-5 
รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุญช่วย  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

 7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือน ามาพัฒนาการเรียนการสอน  ให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนา
เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  

 9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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     (กรณี นำงสำวจำรุณี  กุยรัมย์  ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้  ให้ นำงวำรินทร์  สนิทประโคน   

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 

นำงสำวชนิดำภำ  โสมวิเศษ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) รับผิดชอบภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน 

โคกโพธิ์ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ 

      2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
      3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
      5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
      6. ปฏิบัติงานด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อมและความปลอดภัยของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐาน 

การด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 (กรณี นำงสำวชนิดำภำ  โสมวิเศษ ลำหรือไม่สำมำรถมำปฏิบัติหน้ำที่ได้ ให้ นำงสำวจำรุณี  กุยรัมย์     

ปฏิบัติหน้ำที่แทน) 
 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย โดยเคร่งครัดมิให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ทางราชการและองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา ในกรณีท่ีมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเดาทราบเพ่ือพิจารณาสั่งการโดยทันที 

 
ทั้งนี้   ตั้งแต ่วันที่  1  เดือนตุลาคม  พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ  วันที่  1  เดือนตุลาคม พ.ศ. 2563 
 
 
 

   
                      

                                  (นายสมศักดิ์    ทะนวนรัมย์) 
                    นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเดา 


