
 
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม 
 ที ่379/2564 

เรื่อง  กำรแบ่งงำน และมอบหมำยหน้ำที่ควำมรับผิดชอบภำยใน 
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม  อ ำเภอพรหมบุรี  จังหวัดสิงห์บุรี  ประจ ำปีงบประมำณ 2565 

…...........................................................………………. 
 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 59 (4) มาตรา 60 และมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่  7)  พ.ศ. 2562  
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ตามความในมาตร 15 และ มาตรา 25 
วรรคท้าย ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดสิงห์บุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 24 ตุลาคม 2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง 
(ฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม) พ.ศ. 2563 ข้อ 230 ข้อ 231 ประกอบกับมติ ก.อบต.จังหวัดสิงห์บุรี ครั้งที่ 5/2563 
เมื่อวันที่ 27 พฤษภาคม 2563  ได้เห็นชอบก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม (ขนาดกลาง)                
เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลประเภทสามัญ  ประกอบกับประกาศองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม                        
เรื่อง การก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ลงวันที่ 9 เมษายน 2564  
องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม  จึงขอแบ่งงาน และขอมอบหมายหน้าที่และความรับผิดชอบ ของแต่ละ
บุคคลภายในส่วนราชการข้ึนใหม่ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  2. กองคลัง 
  3. กองช่าง 
  4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  5. หน่วยตรวจสอบภายใน 

เพ่ือให้การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม เป็นไปด้วยความเรียบร้อย
สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ให้มีความเหมาะสมกับภารกิจหน้าที่ เป็นไปด้ วย
ความเรียบร้อย รวดเร็ว ลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ การกระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการ
พัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพื่อประโยชน์สุข
ของประชาชน ตามหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จึงขอแบ่งงาน
การบริหารงานและมอบหมายหน้าที่การงานภายในองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ดังนี้ 

มอบหมายให้  นายวิรัตน์  อ้ึงพานิช  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม                
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-00-1101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  รับผิดชอบการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและ
ระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. และหน้าที่อ่ืนตาม  
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พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า                  
รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและ
ระงับโรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ าสะอาด  
หรือการประปา จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน  บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร               
จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ท า การพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน          
จัดให้มีและบ ารุงทางระบายน้ า  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบ ารุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบ ารุงสงเคราะห์
มารดาและเด็ก  จัดให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดท ากิจการซึ่งจ าเป็น
เพ่ือการสาธารณสุขจัดตั้งและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและพลศึกษา 
จัดให้มีและบ ารุงสวนสาธารณะ   สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  และ
รักษาความเรียบร้อยของท้องถิ่นกิจการอย่างอ่ืนซึ่งจ าเป็นเพ่ือการสาธารณสุข  และหน้าที่อ่ืน ๆ ซึ่งมีค าสั่ง
กระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เช่น  การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล การจัดการให้ความสะดวก  
และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  
และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง  การขออนุมัติจ้างลูกจ้าง และคนงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
การขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนลูกจ้างคนงาน และพนักงานส่วนต าบลประจ าปี การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นกรรมการสอบแข่งขันบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนต าบลที่  ก.อบต. 
จังหวัดแต่งตั้ง เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานส่วนต าบล  ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย  เป็นเจ้าหน้าที่
งบประมาณ  เป็นเจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับการศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่ เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์                  
เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้เก็บรักษาเอกสารส าคัญขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
ลงนามถอนเงินจากธนาคารกรุงไทย  ธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร   เป็นกรรมการรักษาเงิน
ขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมิน
ภาษีบ ารุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุม  การฆ่าและออกใบ
อาชญาบัตรการฆ่าและการจ าหน่ายเนื้อสัตว์ เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดท า
รายงานประจ าปี  เป็นกรรมการตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพ
อาคารเป็นกรรมการควบคุมการรับส่งเงิน  เป็นกรรมการอ านวยการศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์             
เป็นกรรมการจัดงานประจ าปี  อันเป็นประเพณีท้องถิ่น หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือ
และบรรเทาทุกข์ประชาชนในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ  เป็นต้น  ฝึกอบรมและ             
ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงาน            
ในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงาน
ดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม
ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานที่
รับผิดชอบด้วย 
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มอบหมายให้  นางสาวศิริพร  พูนเสือ  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม                
(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-00-1101-002  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  รับผิดชอบการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย  และ
ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและ
ระเบียบค าสั่งที่ต้องใช้ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใด
อย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง  เช่น  การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. และหน้าที่อ่ืนตาม 
พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร้อยของประชาชน  จัดให้มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า  รักษา
ความสะอาดของถนนหรือทางเดินและที่สาธารณะ  รวมทั้งการก าจัดมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล  ป้องกันและระงับ
โรคติดต่อ  จัดให้มีเครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิงให้ราษฎรได้รับการศึกษาอบรม  จัดให้มีน้ าสะอาด  หรือ
การประปา จัดให้มีโรงฆ่าสัตว์ จัดให้มีสุสานฌาปนสถาน  บ ารุงและส่งเสริมการท ามาหากินของราษฎร จัดให้มี
และบ ารุงสถานที่ท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข้  จัดให้มีและบ ารุงการไฟฟ้าหรือแสงสว่างโดยวิธีอ่ืน จัดให้มีและ
บ ารุงทางระบายน้ า  เทศพาณิชย์  จัดให้มีและบ ารุงส้วมสาธารณะ  จัดให้มีและบ ารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก  
จัดให้มีและบ ารุงโรงพยาบาล  จัดให้มีการสาธารณูปการ  จัดให้มีการจัดท ากิจการซึ่งจ าเป็นเพ่ือการ
สาธารณสุขจัดตั้งและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา  จัดให้มีและบ ารุงสถานที่ส าหรับการกีฬาและพลศึกษา จัดให้มี
และบ ารุงสวนสาธารณะ   สวนสัตว์  และสถานที่พักผ่อนหย่อนใจ  ปรับปรุงแหล่งเสื่อมโทรม  และรักษาความ
เรียบร้อยของท้องถิ่น กิจการอย่ างอ่ืนซึ่ งจ าเป็น เพ่ือการสาธารณสุข  และหน้ าที่ อ่ืน  ๆ ซึ่ งมีค าสั่ ง
กระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล  เช่น  การเลือกตั้ง
สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  การจัดการให้ความสะดวก  
และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้งของแต่ละหน่วยเลือกตั้งที่อยู่ในท้องที่  การจัดการให้ความสะดวก  
และรักษาความสงบเรียบร้อยในการเลือกตั้ง  การขออนุมัติใช้จ่ายเงินสะสมขององค์การบริหารส่วนต าบล               
เป็นกรรมการสอบแข่งขันบุคคลเข้าบรรจุเป็นพนักงานส่วนต าบลที่  ก.อบต. จังหวัดแต่งตั้ง  เป็นกรรมการ
สอบสวนพนักงานส่วนต าบล  ผู้ถูกกล่าวหากระท าผิดวินัย  เป็นเจ้าหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา  เป็นเจ้าหน้าที่
เกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์  เป็นกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล              
เป็นผู้ เก็บรักษาเอกสารส าคัญขององค์การบริหารส่วนต าบล  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินทั่วไป           
ขององค์การบริหารส่วนต าบล  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน  ลงนามถอนเงินจากธนาคารกรุงไทย  ธนาคาร               
เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นพนักงาน
เจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีบ ารุงท้องที่  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่
ประเมินภาษีป้าย  เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ควบคุมการฆ่าและออกใบอาชญาบัตรการฆ่าและการจ าหน่ าย
เนื้อสัตว์เป็นเจ้าหน้าที่ดับเพลิง เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ  เป็นเจ้าหน้าที่จัดท ารายงานประจ าปี  เป็นกรรมการ          
ตรวจรับวัสดุและกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร  เป็นกรรมการควบคุมการ
รับส่งเงิน  เป็นกรรมการอ านวยการศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจ าปี            
อันเป็นประเพณีท้องถิ่น หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการช่วยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชน            
ในท้องถิ่นในกรณีเกิดภัยธรรมชาติและสาธารณภัยต่าง ๆ เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าแนะน าปรึกษา  ในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่
สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้วยังท า 
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หน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของงานที่รับผิดชอบ  
ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงานวินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้อง ในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบด้วย  ทั้งนี้ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามท่ีได้รับ
มอบอ านาจจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 5 ส่วนรำชกำร ดังนี้ 
ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 

  มอบหมายให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหาร            
ส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  รับผิดชอบก ากับดูแลงานภายในส านักปลัด มีพนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงาน
จ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ โดย
ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  หลายด้าน  เช่น   งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ                          
งานประชาสัมพันธ์  งานนโยบายและแผน  งานรักษาความสงบเรียบร้อย  งานพัฒนาชุมชนและสังคม
สงเคราะห์  งานกิจการสภา  งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม                     
งานท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  งานติดตามผลงาน     
เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่   เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ         
ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  
ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน                    
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่
ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะด้วย   

โดยส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล แบ่งส่วนราชการภายในส านักปลัด เป็น 6 งาน ดังนี้ 
1. งำนบริหำรทั่วไป   
มอบหมายให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหาร 

ส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมี
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังต่อไปนี้  

1.1 งำนธุรกำร  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอนุกูล  กว้างขวาง  ต าแหน่ง               
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-4101-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
บริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย และปฏิบัติงานด้าน
การรวบรวมข้อมูลข่าวสาร กฎหมาย ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม และ
ของส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่ส าคัญและเป็นประโยชน์เพ่ือเผยแพร่ให้กับพนักงาน และประชาชนได้รับทราบ               
พร้อมดูแลจัดศูนย์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ให้เป็นระเบียบ และแยกหมวดหมู่การ
จัดวางแฟ้มเอกสารและหนังสือให้สวยงามและค้นหาได้ง่าย จัดท าค าสั่งการอยู่เวรรักษาการณ์สถานที่องค์การ
บริหารส่วนต าบลพระงาม และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางสาวอธิพร  แสงนวล  ต าแหน่ง 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3102-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
บุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม เช่น การขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การจัดระบบงาน 
การสรรหา การจัดสอบ การบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง การทะเบียน
ประวัติ วินิจฉัยและแก้ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ ในเรื่องงานบุคคลให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ มติคณะรัฐมนตรี 
มติ ก.อบต. และระเบียบที่เกี่ยวข้อง ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของ
องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ งานบันทึกทะเบียนประวัติ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น งานบันทึกข้อมูลลงระบบบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ งานบันทึกโปรแกรมระบบ
ลงทะเบียนบุคลากรองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ระบบจ่ายตรง) งานเกี่ยวกับการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา เนื่องในวโรกาสพระราชพิธีเฉลิมพระชนมพรรษา ของคณะ
ผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า จัดท าค าสั่งเดินทาง          
ไปราชการให้กับเจ้าหน้าที่ การจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี การจัดท าแผนพัฒนาบุคลกร 3 ปี จัดเก็บข้อมูลสถิติ
สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ  บันทึกข้อมูลการด ารงต าแหน่งของผู้มีหน้าที่ยื่นบัญชีทรัพย์สินและหนี้สินในระบบ
แจ้งทะเบียนผู้มีหน้าที่ยื่นบัญชีแสดงรายการทรัพย์สินและหนี้สิน (Online Declaration Registration 
System : ODRS)  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1.3 งำนเลือกตั้ งและทะเบียนข้อมูล  เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ  ได้แก่  นางบุญนิศา                    
มหาชีวสกุล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการเลือกตั้ง 
ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง                
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2562 และงานที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่น การเลือกตั้งนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล การเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  การจัดท าข้อมูลทะเบียนประวัติผู้บริหารท้องถิ่น
และสมาชิกสภาท้องถิ่น  การเบิกจ่ายส านักปลัด การจัดท าฎีกาของส านักปลัด  และมอบหมายให้                   
นางสาวสิริลักษณ์  สุทธินันท์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  บันทึกข้อมูลในระบบศูนย์ข้อมูล
เลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น สมาชิกสภาท้องถิ่นและทะเบียนองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ELE)  และปฏิบัติงาน 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

1.4 งำนควบคุมภำยใน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์            
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง                  
64-3-01-2101-001  และ นางบุญนิศา  มหาชีวสกุล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (ลูกจ้างประจ า)               
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวางแผนการควบคุมภายใน การติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน
ของหน่วยงาน และระดับองค์กร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย      

1.5 งำนกำรเกษตร  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ ต าแหน่ง นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง                     
64-3-01-2101-001  และ นายคณนาค  สุขใจ  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติ การ 
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3103-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์งานด้านการเกษตร                 

/ให้ประชาชน... 
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ให้ประชาชนในพื้นท่ีทราบ  และเป็นผู้ช่วยส านักงานเกษตรอ าเภอพรหมบุรีประสานงานกับประชาชนในเขต 

องค์การบริหารส่วนต าบลตามเรื่องที่ส านักงานเกษตรอ าเภอพรหมบุรี ขอความร่วมมือ 
ปฏิบัติงานโครงการพันธุกรรมพืชขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย 

1.6 งำนสำธำรณสุขชุมชนและสิ่งแวดล้อม  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายคณนาค  
สุขใจ  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผนแผนปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3103-001    
และ  นางสาวบุหลงรัตน์   จรกัณหา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม                       
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงาน
สาธารณสุขชุมชน ได้แก่ งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย ซึ่งรวมถึงงานอนามัยแม่และเด็ก ปฏิบัติงานในลักษณะ
ส่งเสริมสนับสนุน  การด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การบริหาร              
ส่วนต าบล งานกองทุนหลักประกันสุขภาพองค์การบริหารส่วนต าบล งานควบคุมและป้องกันโรคติดต่อ                
งานคุ้มครองผู้บริโภค และมอบหมายให้ นายธนากฤต  คล้ายหะนา ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชนช านาญงาน  
เลขที่ต าแหน่ง  64-3-01-3801-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริม/ดูแลสิ่งแวดล้อมในเขต
องค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ปฏิบัติงานโครงการขยะในพ้ืนที่ต าบลพระงาม และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

1.7  งำนบันทึกข้อมูล  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางสาวอนุกูล  กว้างขวาง  ต าแหน่ง               
เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-4101-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบันทึก
ข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ วางขั้นตอนของงานบันทึกข้อมูล  ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน                  
ของเอกสารและข้อมูลที่ใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ บันทึกข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับระบบข้อมูลกลาง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO)  บันทึกข้อมูลตามโครงการลดการใช้พลังงานในภาคราชการ ของกระทรวง
พลังงาน บันทึกรายงานข้อมูลขยะ  บันทึกรายงานข้อมูลยาเสพติด  บันทึกข้อมูลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
อิเล็กทรอนิกส์ของราชการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของส านักปลัด และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ
มอบหมาย       

2. งำนนโยบำยและแผน 
มอบให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

2.1 งำนนโยบำยและแผน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายคณนาค  สุขใจ  ต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-01-3103-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การวิเคราะห์นโยบายและแผน  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผนการด าเนินงานตามแผน
และโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงานองค์การบริหารส่วนต าบล และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม  
การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาติ 
ระดับอ าเภอ ระดับจังหวัด  ได้แก่การจัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี แผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี แผนปฏิบัติการ
ป้องกันการทุจริต 4 ปี  การบันทึกข้อมูลระบบรายงานและติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การป้องกันการทุจริตขององค์กร (e-PlanNACC v2.0 ส าหรับ อปท.) การจัดท าคู่มือประชาชนตาม
พระราชบัญญัติการอ านวยความสะดวก  

/ในการ... 
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ในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ. 2558  ตลอดจนฝึกอบรมให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหา  
และชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ และท าหน้าที่ติดต่อประสานงานวางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ 
ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
  2.2 งำนวิชำกำร  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายคณนาค  สุขใจ  นักวิเคราะห์นโยบาย
และแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 64 -3-01-3103-001  และ นางสาวสิริลักษณ์   สุทธินันท์                 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนเพ่ืออธิบาย              
เรื่องเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมหรือโครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม หรือเรื่องที่ได้ศึกษา
ค้นคว้า หรือแสดงความคิดเห็น ให้ค าแนะน า ข้อคิด หรือข้อเตือนใจ โดยมีทฤษฎีหรือหลักการอย่างใด              
อย่างหนึ่งสนับสนุน มีแหล่งข้อมูล แหล่งอ้างอิงและวิธีค้นคว้าที่เป็นระบบ ในการน าเสนอโดยอธิบายเนื้อหา
และขยายความอย่างชัดเจน เพ่ือประชาสัมพันธ์ให้กับประชาชนได้รับทราบและเข้าใจง่าย  
  2.3 งำนข้อมูลและประชำสัมพันธ์  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางสาวสิริลักษณ์                
สุทธินันท์  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านประชาสัมพันธ์ ติดต่อต้อนรับ
ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแก่ผู้มาติดต่อ ให้ความรู้เกี่ยวกับข้อมูล ข่าวสาร ระเบียบ แผนงาน ผลงานและ
นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม และเผยแพร่ศิลปวัฒนธรรมของชาติและท้องถิ่น                
ช่วยปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์โดยวิธีการต่าง ๆ  เช่นการจัดท าแผ่นพับ จดหมายข่าว หนังสือแจ้งเวียน
ประชาสัมพันธ์  ดูแลระบบคอมพิวเตอร์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม และดูแลเว็บไซด์ขององค์การ
บริหารส่วนต าบลพระงาม และน าข้อมูลกิจกรรม โครงการ และเรื่องน่ารู้ หรือเรื่องที่เป็ นประโยชน์อ่ืน ๆ 
เผยแพร่ให้ประชาชนได้รับทราบบนเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม มีหน้าที่ตอบกระทู้                   
ที่ประชาชนได้สอบถามมาในเว็บไซด์ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลก่อนเผยแพร่ประชาสัมพันธ์                  
ทุกครั้ง  การจัดท ารายงานแสดงผลการปฏิบัติงานประจ าปีจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของส่วนโยธา จัดท าฎีกา
กองช่าง และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 2.4 งำนงบประมำณและข้อบัญญัติ  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางสาวเบญจวรรณ             
สังข์วงษ์   ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)                     
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001 และนางบุญนิศา มหาชีวสกุล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
(ลูกจ้างประจ า) เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี                   
ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และพระราชบัญญัติต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง และมีหน้าที่จัดท าแผนการปฏิบัติงาน แผนการใช้จ่ายงบประมาณ การรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีและการใช้จ่ายงบประมาณ การโอนงบประมาณรายจ่าย การแก้ไขเปลี่ยนแปลงค าชี้แจงงบประมาณ
รายจ่าย การจ่ายขาดเงินสะสมเงินส ารองจ่าย จัดท าบันทึก จัดท าฎีกาส านักปลัด และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ          
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนกฎหมำยและคดี 
มอบให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล        

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้ 

/3.1 งานกฎหมาย 
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3.1 งำนกฎหมำยและนิติกรรม   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่  นางสาวเบญจวรรณ                 
สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  
64-3-01-2101-001 และ นางสาวอธิพร  แสงนวล  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญงาน                  
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3102-001  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบ และจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับกฎหมาย ข้อสัญญา ข้อตกลง ระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลพระงามกับคู่สัญญา 
เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่งการ มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายของรัฐบาล และปฏิบัติงาน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 3.2 งำนร้องเรียนร้องทุกข์และอุธรณ์   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอนุกูล  
กว้างขวาง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง 64 -3-01-4101-001  มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนต่าง ๆ และมีหน้าที่ ส่งเรื่องดังกล่าวไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบ  พร้อมประสานและติดตามผลการด าเนินการแก้ปัญหาเรื่องร้องทุกข์ดังกล่าว และจัดท าหนังสือแจ้ง
ให้ผู้ร้องเรียน ได้ทราบ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย    
 3.3 งำนข้อบัญญัติและระเบียบ   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางสาวเบญจวรรณ               
สังข์วงษ์   ต าแหน่ง หั วหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น )                    
เลขที่ต าแหน่ง  64-3-01-2101-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานในการจัดท าข้อบัญญัติขององค์การบริหาร            
ส่วนต าบลพระงาม ให้สอดคล้องกับระเบียบ กฎหมาย ประกาศ และพระราชบัญญัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้
เป็นข้อบังคับในต าบล ให้เกิดความสงบสุขและเป็นระเบียบเรียบร้อย และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย  
 3.4 งำนคดี เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่  นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง                    
หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-
2101-001  และนางสาวอธิพร  แสงนวล  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญงาน  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-
01-3102-001  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ ปฏิบัติงานในการแก้ต่างคดี และชี้แจงข้อเท็จจริงเรื่อง
หรือความที่ฟ้องร้องหรือกล่าวหากันในทางกฎหมาย  ซึ่งต้องด าเนินการตามกระบวนวิธีพิจารณาความตามที่
กฎหมายก าหนด เช่น  คดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง เป็นผู้ติดต่อประสานงานจนแล้วเสร็จทุกกระบวนการ 
และปฏิบัติงานอื่น ๆ  ทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย      

4. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
มอบให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

4.1 งำนอ ำนวยกำร  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ พ.จ.อ. เสถียร  ยิ้มพงษ์   ต าแหน่ง                 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64 -3-01-4805-001  และ                   
นายศราวุธ  เอ่ียมสอาด  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง             
64-3-01-4805-002 มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรวบรวมข้อมูล สถิติ และเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือรายงานผู้บังคับบัญชา พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้ประชาชนได้รับทราบ และมีหน้าที่ อ านวยความ
สะดวกต่าง ๆ ให้กับผู้ที่มาติดต่อและรับบริการ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

/4.2 งานป้องกัน...   
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4.2 งำนป้องกัน   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ พ.จ.อ. เสถียร  ยิ้มพงษ์   ต าแหน่ง                 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-4805-001  และ                   
นายศราวุธ  เอ่ียมสอาด  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง             
64-3-01-4805-002  มีหน้าทีป่ฏิบัติงานเกี่ยวกับการเฝ้าระวังภัยต่าง ๆ ภายในต าบล ตรวจตรา รับแจ้งเหตุ 
เช่น อัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติต่าง ๆ   เพื่อให้เกิดความปลอดภัยและบรรเทาความเสียหายในด้าน
ชีวิตและทรัพย์สิน เป็นผู้ประสานงานกับ ก านัน ผู้ใหญ่บ้าน และหน่วยงานราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องในการ
วางแผนเตรียมความพร้อม  ในการป้องกันภัยต่างๆ ภายในต าบล และภายนอกต าบลตามที่หน่วยงานราชการ
อ่ืนๆ  ร้องขอ มีหน้าที่ขับรถยนต์ดับเพลิงและดูแล บ ารุง รักษา ซ่อมแซมรถยนต์ดับเพลิง บ ารุงรักษาวัสดุ 
อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ในการดับเพลิง  และเป็นผู้ด าเนินการจัดเตรียมการฝึกอบรมทบทวน อปพร. และ
วางแผนการจัดเวรยามและอยู่เวรเตรียมความพร้อมในงานป้องกัน ปฏิบัติงานด้านการควบคุม ป้องกันและ
ปราบปรามยาเสพติด และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
  4.3 งำนฟื้นฟู   เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ  ได้แก่  พ.จ.อ. เสถียร  ยิ้มพงษ์    ต าแหน่ง                 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64 -3-01-4805-001  และ                   
นายศราวุธ  เอ่ียมสอาด  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง   
64-3-01-4805-002  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประสานงานกับผู้ประสบเหตุ และหน่วยงาน             
ทีร่ับผิดชอบโดยตรง เพ่ือช่วยเหลือฟ้ืนฟูให้กับผู้ประสบภัย ได้อย่างรวดเร็วและปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือ
ที่ได้รับมอบหมาย 

5. งำนกิจกำรสภำ อบต.   
มอบให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

5.1 งำนระเบียบข้อบังคับกำรประชุม  งานการประชุมสภา อบต.  งานรายงานผลและการ
ปฏิบัติตามมติสภา อบต.  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นางบุญนิศา  มหาชีวสกุล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ (ลูกจ้างประจ า) มีหน้าที่ปฏิบัติงานตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยข้อบังคับการประชุมสภา
ท้องถิ่น พ.ศ. 2547  เช่น การจัดท าหนังสือเชิญประชุมสภา อบต.  การบันทึกการประชุมและเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ การประชุมสภา อบต. ให้ประชาชนได้รับทราบ งานเลือกตั้งเกี่ยวกับสภา อบต. งานส่งเสริม
และสนับสนุนความรู้และวิชาการแก่สมาชิกสภา อบต. และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   
  6. งำนสวัสดิกำรสังคม 

มอบให้ นางสาวเบญจวรรณ  สังข์วงษ์  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

6.1 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นายธนากฤต คล้ายหะนา  
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3801-001 และ นางสาวนิชาภา  สุขเกษม  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าโครงการช่วยเหลือ          
ในด้านต่าง ๆ ให้แก่สังคม ประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในด้านสวัสดิการสังคม                          

/ให้ค าปรึกษา... 
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ให้ค าปรึกษาแนะน าด้านสวัสดิการสังคม การส ารวจวิจัยสภาพปัญหาด้านสวัสดิการสังคมของชุมชน การจัดการ
ฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชน ประสานงานและร่วมมือกับ
หน่วยงานต่าง ๆ  เพ่ือน าบริการขั้นพื้นฐานไปสู่ชุมชน จัดท าโครงการช่วยเหลือด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน จัดเก็บ
ข้อมูลความจ าเป็นพ้ืนฐานและด้านสวัสดิการของชุมชน สนับสนุน ส่งเสริมด้านวิชาการแก่องค์ กรในชุมชน 
โครงการเพ่ิมสมรรถนะด้านการบริการและจัดการพลังงานครบวงจรในชุมชนระดับต าบลและเครือข่ายพลังงาน
ชุมชน ด าเนินการโครงการบ้านน่านอน เมืองน่าอยู่  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

6.2 งำนสังคมสงเครำะห์  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายธนากฤต  คล้ายหะนา  
ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3801-001 และ นางสาวนิชาภา  สุขเกษม  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสงเคราะห์ประชาชน         
ผู้ทุกขย์าก ขาดแคลน ไร้ที่พ่ึง การสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ 
ผู้พิการ และ ผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการที่พึงได้ เช่นเบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ การให้ค าปรึกษา 
แนะน าและเผยแพร่ความรู้ด้านสังคมสงเคราะห์ การสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ            
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

6.3 งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายธนากฤต               
คล้ายหะนา ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 64-3-01-3801-001 และ นางสาว               
นิชาภา  สุขเกษม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ฝึกอบรมอาชีพส าหรับประชาชนส่งเสริมและสนับสนุนกลุ่มอาชีพในชุมชน  การฝึกอบรมทักษะอาชีพตามความ
ต้องการของชุมชน การส่งเสริมและพัฒนากลุ่มสตรี และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

7. งำนอ่ืน ๆ  
7.1 นายปรีชา  โพธิศรี  ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการท า

หน้าที่เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง ท าหน้าที่รับ-ส่ง เจ้าหน้าที่ไปประชุมในสถานที่ต่าง ๆ ท าหน้าที่
ควบคุมดูแล บ ารุงรักษา และซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลาง ช่วยส่งเอกสารหนังสือราชการ -รับเอกสารหนังสือ
ราชการ และงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

7.2 นายตรีเนตร์  สุขสวัสดิ์  ต าแหน่งนักการภารโรง (พนักงานจ้างเหมาบริการ) มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเปิด-ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ชั้นบนของที่ท าการ อบต.            
พระงามทั้งหมด ได้แก่ ห้องผู้บริหาร ห้องประธานสภา อบต. ห้องประชุม ห้องเก็บของ ห้องน้ าชาย-หญิง และ
ทางเดินชั้นบน ตัดหญ้าและตัดตกแต่งกิ่งต้นไม้รอบบริเวณที่ท าการ อบต.พระงาม ดูแลรักษาความปลอดภัย           
ของสถานที่ราชการและดูแลทรัพย์สินของทางราชการ ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรรักษาการณ์ในเวลากลางคืน และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

7.3 นางโสภา  โพธิศรี  ต าแหน่งแม่บ้าน (พนักงานจ้างเหมาบริการ) มีหน้าที่ปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับการท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ชั้นล่างของที่ท าการ อบต. พระงามทั้งหมด ได้แก่ ห้องท างาน
ปลัด อบต.  ห้องท างานหัวหน้าส่วนราชการ  ห้องท างานพนักงาน  ห้องเก็บของใต้บันได  ห้องน้ าชาย-หญิง  
และทางเดินชั้นล่าง  ต้อนรับและบริการประชาชน ส่วนราชการต่าง ๆ ที่มาติดต่อราชการ และแขกของ
ผู้บริหารด้วยความสุภาพ ดูแลจัดหาน้ าดื่ม/หรือ ชา กาแฟ ของว่าง ให้กับผู้มาติดต่อราชการตามความจ าเป็น
และสมควร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

/7.4 อปพร. ... 
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  7.4 อปพร. อบต. พระงาม  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ ในศูนย์ อปพร. 
หรือนอกที่ตั้งศูนย์การออกตรวจเวรยาม อยู่เวรยามในเวลากลางวันและเวลากลางคืนใน อบต.พระงาม และ
พ้ืนที่ต าบลพระงาม  การตั้งจุดตรวจบริการประชาชน และจัดสถานที่ท าส าหรับใช้ในการประชุมหรือด าเนิน
โครงการต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม หรือจัดสถานที่ประชุมตามที่บุคคลภายนอกขอความ
อนุเคราะห์ใช้สถานที่ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    

กองคลัง 
  มอบหมายให้  นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น)  เลขทีต่ าแหน่ง 64-3-04-2102-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  รับผิดชอบงานบริหารงานคลัง  โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครองผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชา พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้อง
ใช้ความช านาญโดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน
และบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ            
งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งาน
รับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า
และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของ
หน่วยงานที่สังกัดหน่วยการคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล
ท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณพิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่าย
จริงเพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่ายก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพ่ือให้
เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน
พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ
ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น 
เป็นกรรมการรักษาเงิน  คณะกรรมการชุดต่าง ๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ได้แก่ คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคา คณะกรรมการซื้อหรือการจ้างโดยวิธีคัดเลือกคณะกรรมการซื้อหรือ
การจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและ
แผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยกองคลังได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 
5 งาน ดังนี้ 

1. งำนกำรเงิน 
มอบหมายให้  นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน         

การคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

/1.1 งานการเงิน... 
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1.1 งำนกำรเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอังคณา ด่านสุขณรงค์  ต าแหน่ง              
เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4201-001 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1.1 ตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้องของฎีกาและเอกสารประกอบการเบิกจ่ายจาก 
ระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) 

1.1.2 เขียนเช็คสั่งจ่าย พร้อมจัดท ารายงานจัดท าเช็ค จากระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  
(e-LAAS) 

1.1.3 ตรวจสอบการรับเงิน การจัดเก็บเงิน การน าฝากเงินธนาคาร  
1.1.4 ท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงิน  
1.1.5 จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลังเป็นรายไตรมาส  จัดท าแผนใช้จ่ายเงินรวมเป็น

รายไตรมาส  
1.1.6 รายงานข้อมูลทางการเงินต่าง ๆ ตามหนังสือสั่งการ 
1.1.7 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.2 งำนรับเงิน-เบิกจ่ำยเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอังคณา ด่านสุขณรงค์  

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64 -3-04-4201-001  มีหน้าที่
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.2.1 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการรับ – ส่งเงินและคณะกรรมการตรวจสอบการรับ
เงินประจ าวัน  

1.2.2 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ การรับเงินอุดหนุนทั่ วไป                
เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หรือเงินจัดสรรต่าง ๆ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและ
น าฝากธนาคารทุกวัน 

1.2.3 น าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินสมทบกองทุน กบท. หรือเงินอ่ืนใด          
ให้ตรงตามที่กฎหมายก าหนด 

1.2.4 ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจาก
ผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

1.2.5 การโอนเงินเดือนผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง 
เข้าบัญชีธนาคาร 

1.3 งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอังคณา ด่านสุขณรงค์  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64 -3-04-4201-001  มีหน้าที่
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.3.1 จัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก 

1.3.2 การจัดท าฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ ฎีกาเบิกเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 
ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วนและจัดท า
รายงานการจัดท าเช็คในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เขียนเช็คตามฎีกาเสนอ
ผู้บริหารต่อไป 

/1.3.3 จัดท า... 
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1.3.3 จัดท าบันทึกการขออนุมัติกันเงินพร้อมทั้งฎีกา ส าหรับโครงการที่ไม่สามารถเบิกจ่าย 
ได้ทันภายในปีงบประมาณ ให้เป็นไปตามระเบียบฯ ที่ก าหนด 

1.4 งำนเก็บรักษำเงิน   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอังคณา ด่านสุขณรงค์  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4201-001 มีหน้าที่ปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

1.4.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
1.4.2 เมื่อสิ้นเวลารับจ่ายเงิน ให้ด าเนินการน าเงินที่ได้รับฝากธนาคารทั้งจ านวน 
1.4.3 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2. งำนบัญช ี
มอบหมายให้ นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน           

การคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

2.1 งำนบัญชี เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ
กองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001 มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของการบันทึกรายการ การจัดท ารายงานทางการเงินและบัญชี และ           
การจัดเก็บเอกสารทางบัญชี ท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานบัญชี และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่            
ได้รับมอบหมาย 
  2.2 งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำยเงิน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอังคณา              
ด่านสุขณรงค์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4201-001           
มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.2.1 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่ และประสานงานกับ
ส านัก/กอง และฝ่ายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน 

2 2.2 ทะเบียนและรายงานต่าง ๆ 
(1) จัดท ารายงานสถานะเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับเงิน จ่ายเงิน,บันทึก 

การจ่ายเช็คในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-LAAS) โดยตรวจสอบและท ารายการกระทบยอดเงินฝาก ให้ถูกต้อง 
ตรงกับสมุดบัญชีเงินฝากธนาคารเสนอคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน (ในกรณีมีเงินสดในมือ) และเสนอผู้บริหาร
ทราบทุกวัน  

(2) ทุกสิ้นเดือนตรวจสอบยอดคงเหลือเงินฝากธนาคารและรายการจ่ายเงินให้ตรงกับ 
Statement ของธนาคาร 

(3) ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญากับงบทดลองในระบบบัญชี 
คอมพิวเตอร์ (e-LAAS) ให้มีความถูกต้อง 
  (4) จัดท าทะเบียนคุมค่าเช่าบ้านบันทึกรายการที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 
  (5) จัดท าทะเบียนคุมเงินช่วยเหลือการศึกษาบุตรบันทึกรายการที่เกี่ยวข้องให้ถูกต้อง 

2.2.3 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
/2.3 ระบบ... 
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  2.3 ระบบบัญชี  เจ้าหน้าที่ผู้ รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001 มีหน้าที่
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  2.3.1 ปฏิบัติงานในระบบบัญชี ประกอบด้วยจัดท าบัญชีและทะเบียนต่าง ๆ รวมทั้งการ
จัดท ารายงานการเงินขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน         
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2558 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และตามเกณฑ์มาตรฐานการบัญชีภาครัฐและนโยบาย
การบัญชีภาครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2564  
  2.3.2 จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 
  (1) การจัดท ารายงานประจ าเดือน ตามท่ีระเบียบก าหนดให้เป็นปัจจุบัน 
  (2) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบ
แสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  2.3.3 ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. ว่ามีเงินงบประมาณ
คงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน             
ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  2.3.4 การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา รวมถึงการรายงานตามหนังสือสั่งการ    
ต่าง ๆ ให้รายงานตามก าหนดของหนังสือสั่งการ หรือจัดท ารายงานให้ผู้บริหารทราบ เช่น การรายงานการใช้
จ่ายเงินเป็นรายไตรมาส  
  2.3.5 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป อุดหนุนเฉพาะกิจ เงินถ่ายโอน และรายงาน
ฐานะทางการเงินอื่น ๆ 

2.3.6 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
3. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

มอบหมายให้ นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน           
การคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

3.1 งำนภำษีอำกรค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวสุรีพร               
วงศ์สาหร่าย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4204-001 และ
นางสาวสุกัญญา  ศรีเงิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ 

3.1.1 ระบบรายรับ  ประกอบด้วยการรับเงินทุกประเภท รวมทั้งการออกใบเสร็จรับเงิน 
และหลักฐานการรับเงิน รายงานและทะเบียนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการ 
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงิน ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น              
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2558 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 และตามเกณฑ์มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ
และนโยบายการบัญชีภาครัฐ ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2564  

/3.2 งานพัฒนา... 
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3.2 งำนพัฒนำรำยได้ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวสุรีพร วงศ์สาหร่าย  ต าแหน่ง              
เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงานเลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4204-001  และนางสาวสุกัญญา  ศรีเงิน 
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงานให้เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562 ซึ่งจะมีผลบังคับใช้ใน วันที่ 1 มกราคม 2563   

3.3 งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวสุรีพร              
วงศ์สาหร่าย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4204-001 และ
นางสาวสุกัญญา  ศรีเงิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ ค่าภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ.2562 ,ภาษีป้าย ,กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ฯลฯ 
  3.4 งำนทะเบียนและเร่งรัดรำยได้  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวสุรีพร วงศ์สาหร่าย  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4204-001 และนางสาวสุกัญญา  
ศรเีงิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.4.1 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษี         
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่เลขที่
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

3.4.2 จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้             
จากลูกหนี้โดยตรง 

3.4.3 มีหน้าที่เร่งรัดลูกหนี้ภาษทีีด่ินและสิ่งปลูกสร้างค้างช าระตามพระราชบัญญัติภาษ ี
ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง พ.ศ. 2562  และภาษีอ่ืนทุกประเภทที่มี โดยปฏิบัติตามขั้นตอนของระเบียบและ
หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่  มท 0313.6/ว 0208  ลงวันที่  21  มกราคม 2541 เรื่องการเร่งรัดจัดเก็บ
รายได้และลูกหนี้ค้างช าระและการจ าหน่ายหนี้สูญ , หนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท 0808.4/ว 4772  
ลงวันที่  23  ธันวาคม  2552  เรื่องหลักเกณฑ์การจ าหน่ายหนี้สูญ การลดยอดลูกหนี้ค้างช าระและวิธีการ
บันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและหนังสือสั่งการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   3.4.4 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

มอบหมายให้ นางสาวอัญชลี  ยานไกล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงาน            
การคลัง  ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

4.1 งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นายพีรยุทธ  แจ้งพลัด  
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  64-3-04-4203-001 และนางสาวปาณิสรา              
สิทธิการทัย ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การจัดเก็บและดูแลบ ารุงรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่างๆ 

4.2 งำนพัสดุ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นายพีรยุทธ  แจ้งพลัด  ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  64-3-04-4203-001 และนางสาวปาณิสรา สิทธิการทัย ต าแหน่ง             
ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

/4.2.1 แต่งตั้ง... 
 



-16- 
 

4.2.1 แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี และ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องให้แล้วเสร็จให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
  4.2.2 การจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
หลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 5  ข้อ 11,12,13  และหนังสือ            
สั่งการอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

4.2.3 แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพและ 
สูญหายหรือไม่สามารถใช้การได้และด าเนินการทุกขั้นตอนให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ   

4.2.4 จัดท าทะเบียนคุมเงินหลักประกันสัญญา  บันทึกข้อมูลการรับเงินจากส าเนา 
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้องลงบันทึกการส่งมอบงาน วันที่ครบก าหนดคืนหลักประกันสัญญา  และจัดท าเอกสาร        
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเบิกจ่ายเงินหลักประกันสัญญาให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยหลักเกณฑ์การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ครบถ้วนถูกต้อง  

4.2.5 ปฏิบัติงานด้านจัดซื้อ / จัดจ้างทุกประเภทให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยหลักเกณฑ์การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และหนังสือสั่งการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ให้ครบถ้วน 

4.2.6 ด าเนินการจัดซื้อ / จัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่าง ๆ ตามระเบียบ ฯ เมื่อจัดซื้อ 
จดัจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้ง ให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 

4.2.7 บันทึกข้อมูลงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ ในระบบ e-LAAS และระบบอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

4.2.8 บันทึกข้อมูลงานในระบบ E-plan  ให้เป็นปัจจุบัน 
4.2.9 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
4.3 งำนทะเบียนเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นายพีรยุทธ  แจ้งพลัด  

ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4203-001 และนางสาวปาณิสรา                
สิทธิการทัย  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การการจัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อ
ครบก าหนด 

๕. งำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
มอบหมายให้ นางสาวอัญชลี  ยานไกล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน          

การคลัง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

5.1 งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวสุรีพร                   
วงศ์สาหร่าย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 64-3-04-4204  และ                
นางสาวสุกัญญา  ศรีเงิน ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ (พนักงานจ้างเหมาบริการ) เป็นผู้ช่วย              
มีหน้าที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ของงานพัฒนารายได้ งานเร่งรัดผลประโยชน์ และ
กิจการพาณิชย์ งานพัฒนารายได้ รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

/5.1.1 คัดลอก... 
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5.1.1 คัดลอกข้อมูลที่ดินและในแต่ละเดือนให้ขอคัดลอกข้อมูลจากส านักงานที่ดินจังหวัด 
สิงห์บุรีเพื่อให้ข้อมูลมีความถูกต้องครบถ้วน 

5.1.2 ปรับข้อมูลแผนที่ ภาษทีี่ดินและสิ่งปลูกสร้าง และภาษีป้าย 
5.1.3 ส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
5.1.4 ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน  และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี 

(ผท.4,5) ให้ครบถ้วนถูกต้อง 
5.1.5 จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สินและงานบริการข้อมูลจัดเก็บและ 

บ ารุงรักษาทรัพย์สิน 
5.1.6 ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

(ผท.1,2,3,4,5,6,11,12,17) 
5.1.7 จัดเก็บและรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
5.1.8 การจัดท ารายงานประจ าเดือน 
5.1.9 บันทึกข้อมูลงานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินในระบบ e-LAAS และระบบอ่ืน ๆ               

ที่เก่ียวข้อง 
5.1.10 งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กองช่ำง 
มอบหมายให้   นายพนม  สกุณี   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง             

ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
รับผิดชอบก ากับดูแลงานภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่  และ              

พนักงานจ้างในกองช่างเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและ
ก่อสร้างงานโยธา การวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบ
สถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซม
บ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณ
ราคา จัดพิมพ์แบบรูปรายการต่าง ๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับ
งานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบ 
รูปและรายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือให้มีคุณภาพได้
มาตรฐานสอดคล้องเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับ
อนุญาตปลูกสร้าง ตรวจแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา  เช่น  สะพาน  ถนน 
ท่อระบายน้ า  ทางเท้า  คลอง  อาคาร  และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ  ส ารวจข้อมูลการจราจร  ส ารวจ
และทดลองวัสดุ  ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า  สวนสาธารณะ  ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจั กร  
ยานพาหนะ  เครื่องมือ  เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ            
งานสัญญา  งานจัดตกแต่งสถานที่ในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ           
เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง  เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย  เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน  ตอบปัญหา
และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วม 

/ประชุม... 
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ประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา  
แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยกองช่างไดแ้บ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

1. งำนก่อสร้ำง 
มอบหมายให้  นายพนม  สกุณี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ

ต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 
ดังต่อไปนี้  

1.1 งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำนก่อสร้ำงสะพำนเขื่อนทดน้ ำ งำนข้อมูลก่อสร้ำง              
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายพนม  สกุณี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  นายณัฏฐพล  มงคลดี  ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน                
เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-4701-001  และ นายวิษณุ  เจริญลาภ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย             
มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านการก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน ทางระบายน้ า และ
โครงสร้างพ้ืนฐานอ่ืน ๆ  งานก่อสร้างและบูรณะโครงการพิเศษ งานบันทึกข้อมูลทางด้านการก่อสร้าง         
งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคม งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานควบคุมการ
ก่อสร้างถนน สะพาน  รางระบายน้ า  และโครงสร้าง พ้ืนฐาน อ่ืน  ๆ   งานธุรการประจ ากองช่ าง                            
งานประชาสัมพันธ์อ านวยความสะดวกให้กับประชาชน และผู้มาติดต่องานด้านโยธาเพ่ือให้เกิดความรู้               
ความเข้าใจหรือความพึงพอใจ และปฏิบัติงาน อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

2. งำนออกแบบและควบคุมอำคำร 
มอบหมายให้   นายพนม  สกุณี   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่ าง             

ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 
ดังต่อไปนี้  

2.1 งำนสถำปัตยกรรม  งำนประเมินรำคำ  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง  งำนออกแบบ             
งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายพนม  สกุณี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการ        
กองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  นายณัฏฐพล  มงคลดี  
ต าแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-4701-001  และ นายวิษณุ  เจริญลาภ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์                 
งานประมาณราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ
ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน แล ะ
งบประมาณที่ได้รับ และคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน สะพาน และสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ งานเขียนแผนที่ 
ต่าง ๆ งานจัดท าข้อมูล  ด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ งานค าขอและการอนุญาต              
การควบคุมอาคาร งานค าขอและการอนุญาตขุดดิน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

3. งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
มอบหมายให้   นายพนม  สกุณี   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง          

ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน 
ดังต่อไปนี้  

/3.1 งานประสาน... 
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3.1 งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ  งำนระบำยน้ ำ  งำนจัดตกแต่งสถำนที่              
งำนสุขำภิบำล   เจ้าหน้าที่ ผู้ รับผิดชอบ  ได้แก่  นายพนม  สกุณี   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง                                
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  นายณัฏฐพล  มงคลดี  ต าแหน่ง                
นายช่างโยธาปฏิบัติ งาน  เลขที่ ต าแหน่ ง 64 -3 -05-4701-001  และ นายวิษณุ   เจริญลาภ                      
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา               
งานไฟฟ้าสาธารณะ งานซ่อมแซมบ ารุงประปาและไฟฟ้า งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร การระบายน้ า                 
การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า การส ารวจพ้ืนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วม การจัดท าแผนโครงการ
บ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร                
เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า  ให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไข              
เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้ งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า                    
และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

4. งำนผังเมือง  
มอบหมายให้ นายพนม  สกุณี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)

เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้างาน  โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้   
4.1 งำนส ำรวจและแผนที่ภำษี  งำนวำงผังพัฒนำเมือง  งำนควบคุมทำงผังเมือง        

งำนจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ได้แก่ นายพนม  สกุณี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง             
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-05-2103-001  นายณัฏฐพล  มงคลดี  ต าแหน่ง            
นายช่างโยธาปฏิบัติ งาน  เลขที่ ต าแหน่ ง 64 -3 -05-4701-001  และ นายวิษณุ   เจริญลาภ                 
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านงานส ารวจแผนที่การก าหนด/การวางผัง
พัฒนาเมือง  งานควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการ
ครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน 
ท่อระบายน้ า การตรวจสอบขอใช้ที่สาธารณะ การขออนุญาตเชื่อมทางสาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้ บุกรุก           
ที่สาธารณะ  งานด้านการพัฒนาแหล่งท่องเที่ยว  และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
มอบหมายให้  นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  มีหน้าที่           
ความรับผิดชอบดังนี้  

รับผิดชอบงานทางการศึกษาท้องถิ่น  งานสังคมสงเคราะห์  งานสันทนาการ  งานการศาสนา    
งานขนบธรรมเนียมประเพณี  ศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม โดยควบคุมหรือช่วยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนหนึ่ง  ติดต่อประสานงาน  การพิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่
และงบประมาณด้านการศึกษา  การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ  ควบคุมงาน ตรวจสอบ            
ให้ค าปรึกษา  แนะน าติดตามผลประเมินผล  และแก้ไขปัญหาต่าง ในการปฏิบัติงานของฝ่ายการศึกษาท้องถิ่น             
การพลศึกษา  ลูกเสือ  และยุวกาชาด   โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง หรือหลายอย่าง เช่น งานวางแผน
การศึกษา  รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล            
งานเผยแพร่การศึกษา  งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ  งานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามหลักสูตร  

/งานบริหาร... 
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งานบริหารงานบุคคล  การจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ  งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม  
งานกีฬาประชาชน  งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น  รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามกฎหมาย  ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  การประสานงานกับ
สถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืนๆ และปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  โดยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ได้แบ่ง
ส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งำนบริหำรกำรศึกษำ 
มอบหมายให้  นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  เป็นหัวหน้างาน              
โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้    

1.1 งำนแผนและวิชำกำร  งำนกำรศึกษำปฐมวัย  งำนกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน   เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-08-2107-001 มีหน้าที่ปฏิบัติงานพิจารณาแผน
อัตราก าลังและงบประมาณ  งานแผนและวิชาการ งานการศึกษาปฐมวัย งานการศึกษาข้ันพื้นฐาน งานควบคุม
ตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ งานให้ค าปรึกษาด้านการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานเทคโนโลยี
การศึกษา งานลูกเสือและยุวกาชาด งานประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอ่ืน ๆ รวมถึงการควบคุม
ตรวจสอบ การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

2. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 มอบหมายให้  นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  เป็นหัวหน้างาน             
โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

2.1 งำนประเพณี  ศำสนำ ศิลปวัฒนธรรม  งำนกิจกรรมพัฒนำเด็กและเยำวชน                
งำนกำรศึกษำนอกระบบและส่งเสริมอำชีพ   เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น) เลขท่ีต าแหน่ง 
64-3-08-2107-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน งานพัฒนาศูนย์เด็ก
เล็ก งานวิเคราะห์ วิจัย แนะแนว วัดผลและประเมินผลการศึกษา งานพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ           
การพัฒนาต าราเรียน การวางแผนการศึกษา งานสนับสนุนกิจการศาสนา งานส่งเสริม ศิลปวัฒนธรรม
ขนบธรรมเนียม ประเพณีท้องถิ่น งานกีฬา งานสันทนาการ และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

2.2 งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็กขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ 
ได้แก่ นางสุมาลี  สาตรจีนพงษ์  ต าแหน่ง  ครู ค.ศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-08-66-00041 มีหน้าที่
ปฏิบัติงานทางด้านการศึกษาของเด็กก่อนวัยเรียน การด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามนโยบาย
และแผนงานที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบริหารงานบุคลากร และการบริหารจัดการ          
งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุน
จากชุมชน งานธุรการ การเงินและพัสดุ งานจัดประสบการณ์เรียนรู้และส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่
หลากหลาย พัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ งานจัดท าแผน การจัดประสบการณ์ การเรียนรู้ จัดท า
วิจัยชั้นเรียน จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล ประเมิน 

/พัฒนา... 
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พัฒนาการผู้เรียน ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ                
ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

3. งำนกิจกำรโรงเรียน 
  มอบหมายให้  นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา

และวัฒนธรรม (นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  เป็นหัวหน้างาน               
โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้ 

3.1 งำนวิชำกำรและส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน  งำนติดตำมและประเมินผล   เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวบุหลงรัตน์  จรกัณหา  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม              
(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-08-2107-001  มีหน้าที่ปฏิบัติงานวิชาการและ
ส่งเสริมกิจกรรมนักเรียน ที่เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา การพัฒนากระบวนการเรียนรู้ การวัดผล
และประเมินผลการวิจัยเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา  การพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้  การนิเทศการศึกษา การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา การส่งเสริมความรู้                  
ด้านวิชาการแก่ชุมชน การประสานความร่วมมือในการพัฒนาวิชาการกับสถานศึกษาอ่ืน การส่งเสริมและ
สนับสนุนวิชาการแก่บุคคล  ครอบครัว องค์กร หน่วยงานและสถาบันอื่นท่ีจัดการศึกษา 

3.2  งำนพัฒนำเด็กปฐมวัย  ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลพระงำม  
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  นางสุมาลี  สาตรจีนพงษ์  ต าแหน่ง  ครู ค.ศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 64-3-08-66-00041             
มีหน้าที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษา งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนประถมศึกษาและพัฒนาศูนย์           
เด็กเล็ก งานจัดกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานห้องสมุด และเครือข่ายทางการศึกษา งานเทคโนโลยีทางการศึกษา           
งานส่งเสริมสนับสนุน เสนอแนะ การเผยแพร่เกี่ยวกับการศึกษา งานประสานงานกับสถานศึกษา งานทดสอบ
ประเมินผลและตรวจวัดผล งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย และ นางสาวสุทิศา  นาคประสิทธิ์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  (พนักงานจ้างเหมาบริการ)             
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านพัฒนาเด็กปฐมวัย  การเลี้ยงดูเด็กก่อนวัยประถมศึกษาให้มีความรู้  ความคิด  
ความประพฤติ  ความพร้อม  และพัฒนาการเรียนรู้ที่ดีขึ้น  เช่น  เป็นผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กในการจัดกิจกรรม              
การเรียนการสอนให้เด็กมีความพร้อมที่สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก  งานดูแลรักษาสื่อการเรียนการสอน                    
วัสดุอุปกรณ์  เครื่องเล่นสนาม  ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลพระงามให้มีความพร้อม               
ต่อการจัดกิจกรรมการเรียนการสอน  และปฏิบัติงานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย   

4. งำนอ่ืน ๆ  
4.1  นางพรทิพย์  สุขสิงห์  ต าแหน่ง  แม่บ้าน (พนักงานจ้างเหมาบริการ) มีหน้าที่ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับการท าความสะอาดบริเวณอาคารสถานที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม                   
ท าความสะอาดห้องเรียน  โต๊ะ  เก้าอ้ี  รวมทั้งอุปกรณ์การเรียนการสอน  การดูแลรักษาสื่อการเรียนการสอน    
ท าความสะอาดอุปกรณ์เครื่องใช้ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม  ดูแลรักษาความ
สะอาดภายในอาคาร  ภายนอกอาคาร  ให้มีความเป็นระเบียบ  ถูกสุขลักษณะ  เหมาแก่การจัดกิจกรรมการ
เรียนการสอน  ท าความสะอาดเครื่องใช้งานบ้านงานครัว  เช่น  จาน  ชาม  ช้อน  แก้วน้ า  ให้สะอาด                 
ถูกสุขลักษณะ  และมีความพร้อมต่อการใช้งานอยู่เสมอ  ต้อนรับและบริการประชาชน  ส่วนราชการต่าง ๆ 
ที่มาติดต่อราชการ และแขกของผู้บริหารด้วยความสุภาพ ดูแลจัดหาน้ าดื่ม/หรือ ชา กาแฟ ของว่าง ให้กับผู้มา
ติดต่อราชการตามความจ าเป็นและสมควร และปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

/5. หน่วย... 



-22- 
 

5. หน่วยตรวจสอบภำยใน 
มอบหมายให้  นายวิรัตน์  อ้ึงพานิช  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม                

(นักบริหารงานท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้างาน โดยมีเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับงาน ดังต่อไปนี้  

5.1 งำนตรวจสอบภำยใน  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ได้แก่ นางเยาวลักษณ์  อินทร์ประสิทธิ์  
ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 64-3-12-3205-001  มีหน้าทีต่รวจสอบ                 
การปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี และพัสดุ โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง           
หรือหลายอย่าง เข่น ตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานในด้านงบประมาณ บัญชี ตรวจสอบยอดเงิน              
ทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี การท าสัญญา การจัดซื้อพัสดุ           
การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบการใช้และเก็บรักษายานพาหนะ             
ให้ประหยัดและถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ และตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายและ              
การก่อหนี้ผูกพันงบประมาณรายจ่ายซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการและเงินนอกงบประมาณ
ทุกประเภท งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน                  
งานฝึกอบรมและให้ค าแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง                
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ขั้นจนถึงนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

  ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  1  เดือน ตุลาคม  พ.ศ. 2564 
 

สั่ง  ณ  วันที่  30  เดือน กันยายน พ.ศ. 2564 
 
 

 
 

(นายวิรัตน์  อึ้งพานิช) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม ปฏิบัติหน้าที่ 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลพระงาม 
 
 

 
 


