
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวน้อย  
ที ่154/๒๕68 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวน้อย 
-------------------------------------------------------------- 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗             
(แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 7) พ.ศ. ๒๕6๒ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบ
กับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา 
เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 1 กุมภาพันธ์ 
2559 เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และ
พนักงานส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  จึงขอ
ก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบของข้าราชการส่วนท้องถิ่น และพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้ 
 
  (๑) ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัวน้อย  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
   ๑.๑. นำยประมำณ  พันธ์จันทึก   ต ำแหน่ง  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล            
เป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอ่ืนๆ  ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
โดยเฉพาะ 
         ๑.๒. นำยรำเชน  วงษ์มะหมัด ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เป็นผู้บังคับบัญชาข้าราชการ พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย และมีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อยให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย สั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น และอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามที่ มีกฎหมายก าหนด หรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
มอบหมาย          

  (๒) ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  กรณี ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
หรือ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือหัวหน้าส่วน
ราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  (๓) ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ   
    ๓.๑ นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   - เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   - เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
   - เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ ยกเลิก แก้ไข 
            

/ เรื่องซ่ึงปลัด...... 
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   - เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา หรือ เป็นกรณีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย พบว่าเป็นปัญหา 
   - เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
   - เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

   ๓.๒ . ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   - เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริม
การปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดนครราชสีมา  
   - เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
   - เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ  ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
   - เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  หน่วยตรวจสอบภำยใน   ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
  มอบหมายให้  นำงสำวจิรำภรณ์  ยิ่งสม ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ช ำนำญกำร 
รักษำกำรในต ำแหน่ง นักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-12-3205-001  โดยมีรายละเอียด
ขอบเขตของงานดังนี้ 
   มีหน้าที่รับผิดชอบการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่างๆ  ภายในองค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัวน้อย ในด้านงบประมาณ  บัญชีและพัสดุ  ตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี  
ตรวจสอบหลักฐาน  เอกสารทางบัญชี รวมทั้งการควบคุมเอกสารด้านการเงิน ตรวจสอบการปฏิบัติงานพร้อมทั้ง
หลักฐานการท าสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ  ตรวจสอบ
การใช้  และการเก็บรักษายานพาหนะให้ประหยัด  และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายได้รายจ่าย  และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  และปฏิบัติหน้าที่  
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีไดร้ับมอบหมาย  
  ส ำนักปลัด 
  1.  นำยบุญสอน  ศิริสลุง  ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด  (อ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-01-2101-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานบริหารด้านงานบริหารทั่วไป งาน
เลขานุการ งานนโยบายและแผน ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารและควบคุม
งานด้านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อนัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ เตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการและรายงานอ่ืนๆ การศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่างๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ 
หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสาร
บรรณ งานบุคคล งานเลือกตั้ง งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความ
สงบเรียบร้อย งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร  สรุปรายงานเสนอแนะ  งานระเบียบแบบแผน  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา  งานอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักบริหารงานทั่วไป 
 
 

/2. นายอ านาจ....... 
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  2. นำยอ ำนำจ  ศรีวิเศษ  ต ำแหน่ง นิติกร  ระดับ ช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-
3105-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานทางกฎหมาย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา 
วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่าง และพิจารณาตรวจร่างข้อบัญญัติ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม 
รวบรวมข้อเท็จจริง และพยานหลักฐานเพ่ือด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัย
พนักงาน และการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ มีลักษณะที่จ าเป็นต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาการทางกฎหมาย  
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นิติกร 

3 .  นำยทวีทรัพย์   บุญนิ วัฒน์   ต ำแหน่ ง  นักจัดกำรงำนทั่ ว ไป ระดับช ำนำญกำร                
รักษำกำรในต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-3102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ ยวกับการวิเคราะห์ การ
วางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับ
ต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการ
ออกจากราชการ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล 

4. นำยทวีทรัพย์   บุญนิ วัฒน์   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญ กำร                
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3101-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ งานบริหารจัดการภายในส านักงานและการ
บริหารราชการทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตหน้าที่ เช่น การศึกษา 
วิเคราะห์เกี่ยวกับข้อมูล สถิติ การรายงาน ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรองและงาน
พิธีการต่างๆ  เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ 
และรายงานอ่ืนๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศติดตามผล การ
ปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
เกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานเอกสาร ง าน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป 

5. นำงสำวจิรำภรณ์  ยิ่งสม  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน 
และงานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา 
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่างๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการ
ทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด 
หรือระดับประเทศ งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน 

6. นำงสำววิไล  นำคสระน้อย  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ช ำนำญงำน         
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4101-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ใน
ทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บ
รักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียม
เอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 

7. นายอ านาจ.......... 
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               7. นำยอ ำนำจ  ศรีวิเศษ ต ำแหน่ง นิติกร ช ำนำญกำร รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำน
ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-4805-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานทางการ
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้
ทางเทคนิคหรือวิชาการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะแนวทางและวิธีการเกี่ยวกับการด าเนินการ 
เพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ตลอดถึงภัยธรรมชาติและสา
ธารณภัยอ่ืนๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน  งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  

                        8. นำงภัสรำภรณ์  หำจันดำ  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  (ผู้ช่วยนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผน) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เป็นผู้ช่วยเหลือ งานนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ด้านงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ 
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร 
ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น โครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

 9. นำงรำศรี    แก่นจันทึก  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ช่วยงานด้านธุรการ งานสารบรรณ  งานต้อนรับ บันทึก ย่อ ร่าง โต้ตอบหนังสือ  รวบรวมข้อมูล สถิติ ผู้มาใช้บริการ 
หรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม ดูแลทรัพย์สินของส านักงาน งาน
ทั่วไป ฯลฯ ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  

-  ดูแลรับ-ส่งเอกสารหนังสือของทางราชการทั้งในและนอกพ้ืนที่ 
-  จัดเตรียมห้องประชุมสภาฯ และท าความสะอาดโต๊ะหมู่บูชาพระพุทธรูป 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 

     ๑0. นำยธนภัทร  นิชำนกลำง  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป (ยำม) มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ อยู่ยาม เฝ้าสถานที่ราชการดูแลและรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและดูแลตรวจสอบความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยอาคารสถานที่ส านักงานและในบริเวณรอบๆ องค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย ปฏิบัติงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

-  ดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ และดูแลความสงบเรียบร้อย ในเวลากลางคืน  
-  รับผิดชอบการส่ง เอกสารหนังสือของทางราชการทั้งในและนอกพ้ืนที่ 
-  ดูแลการควบคุมเครื่องเสียงภายในห้องประชุมสภาฯ 
-  ดูแลรับผิดชอบในการเปิด-ปิดไฟแสงสว่าง ภายในอาคาร และนอกอาคาร 
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย  

     ๑1. นำยไพศำล  บุญค  ำ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงทั่วไป (พนักงำนขับรถยนต์)  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบงานด้าน  ขับรถยนต์ บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ จัดท า
รายงานและบันทึกในการใช้รถยนต์ดังกล่าว  รับ-ส่งเอกสารหนังสือของทางราชการ  และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย  
   -  ขับรถยนตส์่วนกลางของทางราชการ 

-  ดูแล บ ารุงรักษา ท าความสะอาดรถยนต์ส่วนกลาง  
-  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
 
 

12. นางสาวเบญจวรรณ............. 
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12. นำงสำวเบญจวรรณ  เที่ยงจันทึก ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ การปฏิบัติงานด้านเอกสาร และงานบันทึกข้อมูล ช่วยงานบริหารงานบุคคล พิมพ์งานต่างๆ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย  

 -  ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูล และเก็บสถิติ  
 -  จัดท าเอกสารพิมพ์งานที่ได้รับมอบหมาย  
 -  ช่วยเหลืองานบริหารงานบุคคล 
 -  ดูแลจัดห้องประชุมสภาฯ และท าความสะอาดโต๊ะหมู่บูชา 
 -  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
13. นำงสำวศิริพร  กงชัยภูมิ  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 

การปฏิบัติงานช่วยเหลืองานด้านพัสดุ งานเทคนิคคอมพิวเตอร์ และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บังคับบัญชาได้
มอบหมาย 

 -  ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานด้านพัสดุ 
 -  ช่วยเหลืองานเทคนิคคอมพิวเตอร์ 
 -  ปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย  

  กองคลัง 
 1. นำงสำวร ำแพ  กำศขุนทด  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม รักษำรำชกำรแทน 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (อ ำนวยกำรท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-2102-001  มีหน้าทีแ่ละความ
รับผิดชอบ งานด้านบริหารงานคลังขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนด
นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการ
บริหารงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและ
วิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งาน
ตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้ค าปรึกษาแนะน า การท าความเห็นและสรุป
รายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นัก
บริหารงานการคลัง ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ๒. นำงสำวพรชรินทร์  เทพวัง  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับ ช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-04-3201-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี การงบประมาณ 
การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะทาง
การเงินและบัญชี การวิเคราะห์งบประมาณ การพัฒนาระบบงานคลัง การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชี   
เงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท การตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ และ
ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และท่ีได้รับมอบหมายตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี 

  3. นำงสำววัลยำ  ปัททุม ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-04-4204-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บ
รายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง ดูแล ติดตาม และตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี 
ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถ
จัดเก็บได้อย่างครบถ้วน ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง ควบคุม 

/ และดูแลการจัดเก็บข้อมูล......... 
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และดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการจัดเก็บรายได้ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้ง่าย
และสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการด าเนินการต่างๆ ทางการจัดเก็บรายได้ ดูแล 
ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น  ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูล
ใหม่ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม หรือรายได้อ่ืนๆ ที่
รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัยและมีประสิทธิภาพ  ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็น
เกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงาน
เสนอผู้บังคับบัญชา จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่ก าหนด 

   4. นำงสำวอัญชลี  พลจันทึก  ต ำแหน่ง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ ระดับ ช ำนำญ
งำน เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-4203-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานทางการพัสดุทั่วไปของส่วนราชการ 
ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท า
บัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท า
สัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง รวมทั้งการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
และตามที่ได้รับมอบหมาย  

5. นำงสำวอรวรรณ  ยะสูงเนิน  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานวิชาการจัดเก็บรายได้ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางการปรับปรุง การจัดเก็บภาษีต่างๆ วิธีการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
และรายได้อ่ืนขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การตรวจรับแบบแสดงรายการค าร้องหรือค าขอของผู้เสียภาษีและ
ค่าธรรมเนียม ปรับปรุงแบบแสดงรายการ ค าร้อง ค าขอของผู้เสียภาษีให้เหมาะสม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน
และลงบัญชี จัดท าทะเบียนและรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ        
การออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ การตรวจสอบและประเมินภาษี การเก็บรักษา และน าส่งเงิน รวมทั้งการ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามที่ได้รับมอบหมาย     

   กองช่ำง  
1. นำยศิริชัย   พรลึกเจริญรักษ์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (อ ำนวยกำรท้องถิ่น 

ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง (20-3-05-2103-001) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้
ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่น งานช่างโยธา งานด้านไฟฟ้า และแสงสว่างสาธารณะ งาน
สวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิค งานช่างโลหะ งาน
ช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น งานวางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและ
งานก่อสร้างต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นัก
บริหารงานช่าง ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. นำยทวีศักดิ์  ด่ำนกุลชัย  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน รักษำกำรในต ำแหน่ง 
วิศวกรโยธำ เลขที่ต ำแหน่ง (20-3-05-3701-001) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ส ารวจ ศึกษา วางแผน 
วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุมงานก่อสร้าง งานบ ารุง งานบูรณะซ่อมแซม งานอ านวย
ความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอ่ืนใดที่เกี่ยวข้องกับวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เป็นไปตามหลัก
วิชาการ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข้อมูลเกี่ยวกับงาน 

/ วิศวกรรม........ 
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วิศวกรรมเครื่องกลเพ่ือให้งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพที่ดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร้าง สภาพการใช้งานของ
อาคารหรือโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้เกิดความปลอดภัย ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และ
โครงสร้างทางวิศวกรรมโยธาต่างๆ เช่น อาคาร ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต้น เพ่ือให้ได้แผนผังโครงการ และ 
โครงสร้างที่ถูกต้อง เหมาะสม และสอดคล้องตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา ค านวณโครงสร้างทางวิศวกรรมโยธา 
ประมาณราคา และจัดทาราคากลาง เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการตั้งงบประมาณในการดาเนินงานด้านวิศวกรรมโยธา
ได้อย่างเพียงพอ คุ้มค่า และเกิดประโยชน์อย่างสูงสุด ศึกษา ส ารวจ จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้องด้านวิศวกรรมโยธา รวมทั้งฐานข้อมูลด้านวิศวกรรมโยธา เพ่ือเป็นข้อมูลที่เป็นประโยชน์ในการปรับปรุง 
และพัฒนางานด้านวิศวกรรมโยธาให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ 
อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงานวิศวกรรมโยธา เพ่ือให้ได้วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือต่างๆ ที่ใช้ในงาน
วิศวกรรมโยธาที่มีคุณภาพ และเป็นไปตามมาตรฐาน และข้อก าหนดตามสัญญา ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือ ก าหนด 
กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ที่เก่ียวข้องกับวิศวกรรมโยธา และโครงสร้างพ้ืนฐาน  ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ 
ที่ใช้ในงานด้านวิศวกรรมโยธาและโครงสร้างพ้ืนฐาน เพ่ือให้มีความมั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัด
งบประมาณ ตรวจสอบสัญญาก่อสร้าง บ ารุง บูรณะซ่อมแซมและอ านวยความปลอดภัย รวมถึงการแก้ไขสัญญางาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อให้งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข้อก าหนด  

3. นำยทวีศักดิ์  ด่ำนกุลชัย  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง      
20-3-05-4701-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ เกี่ยวกับงานทางช่างโยธา ซ่ึงได้แก่งานส ารวจ งานช่างรังวัด 
งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา 
การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้
ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา  

4. นำยเชิดชัย  เชิดเมืองปัก  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ช่วยเหลือ งานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่างก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะ
งานที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา การควบคุม การก่อสร้าง
ด้านช่างโยธา การวางโครงสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือตรวจสอบที่เกี่ยวกับงานด้านช่าง
โยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นายช่างโยธา  

5.  นำยไพศำล  นวนกระโทก  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ดูแล รักษา ซ่อมแซม ระบบประปา ไฟฟ้าตามหมู่บ้าน 
- ดูแล รักษา ความสะอาดภายนอกอาคารส านักงาน 
- ช่วยเหลืองานด้านกองช่าง 
- ปฎิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.  นำยพิศนุ   ชูสูงเนิน  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- ดูแล รักษา ซ่อมแซม ระบบประปา ไฟฟ้า ตามหมู่บ้าน 
- ดูแล รักษา ความสะอาดภายนอกอาคารส านักงาน 
- ช่วยเหลืองานด้านกองช่าง 
- ปฎิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
7. นำงสำวนิตยำ  คะสุวรรณ  ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
-   งานบันทึกข้อมูล งานเอกสารงานธุรการกองช่าง 
-   พิมพ์งานที่ได้รับมอบหมาย  

   -   ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชาได้มอบหมาย 
/ 9.นายวุฒิชาติ................. 
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9. นำยวุฒิชำติ  พุฒจันทึก ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
- ดูแล รักษา ซ่อมแซม ระบบประปา ไฟฟ้า ตามหมู่บ้าน 
- ดูแล รักษา ความสะอาดภายนอกอาคารส านักงาน 
- ช่วยเหลืองานด้านกองช่าง 
- ปฎิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

       กองกำรศึกษำ  ศำสนำ  และวัฒนธรรม 

1. นำงอริญญำ  ไมขุนทด  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำน
ศึกษำ ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-08-2107-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฎิบัติงานในกอง
การศึกษาหรือในส่วนราชการอ่ืนที่กฎหมายก าหนดส าหรับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบริหารการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การ
บริหารงานบุคคลการบริหารการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล 
ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ช่วยหัวหน้าส่วนราชการ 
ทางการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ในฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน 
อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. นำงอริญญำ  ไมขุนทด  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำน
ศึกษำ ระดับ ต้น) รักษำกำรในต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-08-3803-001 มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆ ตามที่
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา โดยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วางแผน การแนะแนว
การศึกษาและอาชีพ เพ่ือการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รวมถึงการวิเคราะห์ วิจัย หลักสูตร การ
สร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่างๆ ในความรับผิดชอบของทางราชการ การวิเคราะห์ วิจัย และการพัฒนา
หนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา ตลอดจน
การให้หรือจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยี ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท าความเห็นสรุปรายงาน และ
เสนอแนะเกี่ยวกับการศึกษาและส่งเสริมการวิจัยการศึกษา การวางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์
ข้อมูลและสถิติทางการศึกษา ติดตาม ประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการวิเคราะห์วิจัยและเสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทาง
พิจารณาเรื่องต่างๆ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดนอกจากนั้น ยังท าหน้าที่จัดท าแผนและระบบสารสนเทศ งาน
การเจ้าหน้าที่ งานการศึกษาปฐมวัยและการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน งานบริหารโรงเรียน งานบริหารวิชาการ งาน
การศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ ส่งเสริมศาสนา ศิลปวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  
          

/3.นางอริญญา...... 
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3. นำงอริญญำ  ไมขุนทด  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนศึกษำ 
ระดับ ต้น) รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08-4101-002 มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทาน
หนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การ
ตรวจสอบหรือเปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเก่ียวกับงานบริหาร
บุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม งานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  
 
   ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

1. นำงอริญญำ  ไมขุนทด  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนศึกษำ 
ระดับ ต้น) รักษำรำชกำรแทน ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบหลักในการบังคับบัญชาข้าราชการหรือพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษาองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น และบุคลากร ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติราชการเกี่ยวกับการบริหารวิชาการและความเป็นผู้น าทาง
วิชาการ บริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บริหารการเปลี่ยนแปลงเชิงกลยุทธ์ และนวัตกรรม บริหารงานชุมชน 
และเครือข่าย รวมทั้งพัฒนาตนเองและวิชาชีพ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. นำงสำวบุษรำกร  ดัดขุนทด  ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-
6600-762 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น โดยจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาท้องถิ่น  จัดระบบการรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษา
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พัฒนาเทคโนโลยี  นวัตกรรม  และเครือข่ายวิชาการเพ่ือการศึกษา งานศึกษาวิจัย
เพ่ือการพัฒนาการเรียนการสอน งานวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร โดยให้ด าเนินการตามมาตรฐานด้าน
วิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยจัดการเรียนการสอนให้เด็กได้รับการพัฒนาการครบ
ทุกด้าน และเด็กนักเรียนทุกคนมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์  12  ข้อ มีคุณลักษณะตามวัย ตามพัฒนาการทางด้าน
ร่างกาย  ด้านอารมณ์จิตใจ  ด้านสังคม และสติปัญญา  มีการจัดประสบการณ์ในรูปของกิจกรรมบูรณาการผ่านการ
เล่น โดยเน้นให้เด็กได้เรียนรู้จากประสบการณ์ตรง เกิดความรู้ ทักษะ คุณธรรม จริยธรรม   การจัดกิจกรรม
ประจ าวัน และการจัดโภชนาการส าหรับเด็ก งานการมีส่วนร่วม  และการสนับสนุนจากชุมชน  โดยด าเนินการตาม
มาตรฐานการมีส่วนร่วมและสนับสนุนจากชุมชนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และจัดให้มีการประชุมชี้แจงประชาสัมพันธ์
การประสานงาน   การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้ชุมชนทราบ  จัดให้มีเอกสารในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ร่ วม
ด าเนินงานกองทุนส่งเสริมการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กร่วมจัดอบรมให้ความรู้แก่ประชาชนและติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย  

งำนกำรศึกษำขั นพื นฐำน 

-  ควบคุมดูแล  และสนับสนุนการบริหารจัดการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
-  พิจารณาจัดตั้งหรือยุบเลิกสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

 -  ส่งเสริมการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาการศึกษา  และสร้างความสัมพันธ์กับชุมชน  ของสถานศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน 
 

               /ส ารวจเด็ก.... 
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 -  ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์การศึกษาภาคบังคับให้เข้าเรียนตาม พ.ร.บ.  การศึกษาแห่งชาติ 
 -  สนับสนุนส่งเสริมงานกิจการนักเรียนของสถานศึกษา 
 -  จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่างๆ 
  
   งำนกิจกรรมพัฒนำเด็ก  และเยำวชน 
  -   จัดตั้งศูนย์เยาวชน  สนามกีฬา  หรือลานกีฬาเพ่ือเป็นศูนย์กลางการจัดกิจกรรม  
                       ของเด็กและเยาวชน 

- จัด/ สนับสนุนการจัดกิจกรรม  เพ่ือพัฒนาทักษะด้านต่างๆแก่เด็กและเยาวชน 
- จัดชมรม  หรือกลุ่มกีฬา  ตลอดจนกิจกรรมกีฬา  และนันทนาการ  เพ่ือเด็กและเยาวชนได้พัฒนา

ทักษะ  และหลีกเลี่ยงยาเสพติด                                   
   
  กำรจัดกำรศึกษำระดับขั นพื นฐำน ของโรงเรียนสังกัด  สพฐ.    
  -   ประสานงานการจัดการศึกษาของโรงเรียนสังกัด  สพฐ. 

 -  ส่งเสริมการจัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาการเรียนรู้ และการจัดการศึกษาตามแผนพัฒนาการศึกษา
ท้องถิ่นระยะ   

  -  ประสานงานด้านงบประมาณของโรงเรียน สังกัด  สพฐ. 
-  ประสานงานด้านข้อมูลพื้นฐานของโรงเรียนสังกัด  สพฐ. 
-  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีผู้ช่วยเหลือในงานต่างๆ ดังนี้ 

-  นางวันศินี  ชื่นสันเทียะ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 
-  นายสถาพร  พิมพ์จันทึก  ต าแหน่ง  ภารโรง 

 กองสวัสดิกำรสังคม 
1. นำงสำวร ำแพ  กำศขุนทด  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม           

(นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับ ต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-11-2105-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ปฏิบัติงานในหน้าที่เกี่ยวกับ การสังคมสงเคราะห์ การส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน การพัฒนาชุมชน การจัด
ระเบียบชุมชนหนาแน่นและชุมชนแออัด การส่งเสริมกีฬา การจัดให้มีและสนับสนุนกิจกรรมศูนย์เยาวชน การ
ส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น และกิจกรรมศาสนา งานห้องสมุด การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงาน
สวัสดิการสังคม ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ขนาดเล็ก หรือ ใน
ฐานะหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย 
ก ากับ แนะน า  ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่
ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. นำยสุรชัย  เทียนงูเหลือม  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน ระดับ ช ำนำญกำร      
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-11-3801-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การ
อนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนด ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

/สิบเอกคมกริช.... 
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3. สิบเอกคมกริช  นำคชู  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน ระดับ ช ำนำญงำน 

เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-11-4801-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การ
อนามัยและสุขาภิบาล การปกครองท้องถิ่นและความเจริญด้านอ่ืนๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ
องค์การอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนด ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน 

4. สิบเอกคมกริช  นำคชู  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน ระดับ ช ำนำญงำน 
รักษำกำรในต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร (20-3-11-4101-003) มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานธุรการและ
งานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการ
เกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือ
เปลี่ยนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ ยวกับงานบริหารบุคคล การ
รวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  

      อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ/การติดต่อ  การตอบโต้หนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบลนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล  หรือผู้รักษาราชการแทน  หรือ  ท าการแทนตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ  ได้รับ
มอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลให้
เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 

 ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานทุกกอง  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบโดย
ทันท ี

 ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 สั่ง  ณ  วันที่   19   เดือน กุมภาพันธ์  พ.ศ.  2568 
 
 
                                (ลงชื่อ)     
                          (นายประมาณ  พันธ์จันทึก) 
                             นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัวน้อย 
 


