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ค าสั่งองค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์ 

ที ่๕๑๑/๒๕๖๑           
เรื่อง  แบํงงานให๎ข๎าราชการ ลูกจ๎างและพนักงานจ๎าง ปฏิบัติงานตามต าแหนํงที่ก าหนด 

…………………………………………………. 
   ตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสํวนท๎องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒ บัญญัติให๎
คณะกรรมการกลางพนักงานสํวนต าบล  ก าหนดมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร๎างการแบํงสํวนร าชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานสํวนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลใน
องค์การบริหารสํวนต าบล ประกอบกับ ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสํวนต าบล เรื่อง ประกาศก าหนด
กองหรือสํวนราชการขององค์การบริหารสํวนต าบล และประกาศก าหนดขนาดขององค์การบริหารสํวนต าบล
ให๎มีมาตรฐานสอดคล๎องกัน  
  เพ่ือให๎เป็นไปตามความต๎องการและความเหมาะสมขององค์การบริหารสํวนต าบล อาศัย
อ านาจตามประกาศคณะกรรมการพนักงานสํวนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไข
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารสํวนต าบล ข๎อ ๒๓๒ จึงก าหนดโครงสร๎างสํวนราชการ 
ก าหนดอ านาจหน๎าที่ของสํวนราชการ พร๎อมทั้งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสํวนต าบล  เรื่อง
มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหนํงพนักงานสํวนต าบล  พ.ศ.๒๕๔๘ ข๎อ ๔ เพ่ือให๎การ
จัดข๎าราชการพนักงานสํวนท๎องถิ่นเข๎าสูํประเภทต าแหนํง (ระบบแทํง)  ตามสายงาน  และระดับต าแหนํงที่ ก.
อบต.จังหวัด เห็นชอบ มีผลบังคับใช๎ตั้งแตํวันที่ ๑  มกราคม ๒๕๕๙ นั้น  โดยจัดแบํงภารกิจในแตํละงานให๎กับ
บุคลากรของส านักงานปลัด องค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์ มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังตํอไปนี้ 

การปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลล าคอหงษ ์  ให๎ถือปฏิบัติดังนี้ 

  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    
พ.อ.อ. ไพบูลย์  สีลเสฏโฐ  ศิริประเสริฐ  ต าแหนํงปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล  ต าบล  (นักบริหารงาน
ท๎องถิ่น  ระดับกลาง ) เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและ
ลูกจ๎างประจ าขององค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์  รองจากนายกองค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์   
ซึ่งมีหน๎าที่รับผิดชอบในเรื่องตํอไปนี้ 
- เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารสํวนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมสํงเสริมการ 

ปกครองท๎องถิ่น  จังหวัดและอ าเภอ 
- เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับ ค าสั่ง ระบุไว๎ให๎เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล 
- เรื่องซ่ึงหาข๎อยุติไมํได๎ระหวํางหนํวยงานตํางๆ  ภายใต๎อ านาจบังคับบัญชา 
- เรื่องในหน๎าที่ของปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล 
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•  ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล •  
 นางสาวฐิตาภา  วงค์อินตา  ต าแหนํงหัวหน๎าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต๎น) เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  ปฏิบัติงานบริหารด๎านงานบรหิารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและ
แผน ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน หัวหน๎าหนํวยงานที่เป็นกอง หัวหน๎าหนํวยงานเทียบเทาํกองหรือหัวหน๎า
หนํวยงาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด๎านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เชํน ติดตํอ
นัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีตํางๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบ
เรียงรายงานการประชุมทาง วิชาการและรายงานอ่ืนๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน 
พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนิน 
งานตามแผน โครงการตําง ๆ ติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตํางๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือ
ผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน๎าสํวนราชการหรืองานที่ต๎องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและการบริหารงานหลาย 
ด๎านด๎วยกัน เชํน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร๎อย เป็นต๎นและปฏิบัติหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎องรวมทั้งงานราชการที่มิได๎
ก าหนดให๎เป็นหน๎าที่ของกองหรือสํวนราชการใดในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นโดยเฉพาะ มีหน๎าทีห่ลายด๎าน 

๑)  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานตํางๆ ของ 
พนักงานสํวนต าบล และลูกจ๎างของส านักงานปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์   

๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานสํวนต าบลและ 
ลูกจ๎างประจ า  ซึ่งอยูํในความรับผิดชอบของสํวนอ่ืนๆ 

๓)  งานการพัฒนาบุคลากร เชํน  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนาพนักงานสํวนต าบล 
และลูกจ๎างประจ าขององค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์   
 ๔)  งานด๎านแผนงาน  รํวมวางแผนงาน  รํวมจัดท าแผน  รํวมติดตาม  เรํงรัดการด าเนิน 
กิจกรรม  โครงการตํางๆ  ให๎เป็นตามแผนการปฏิบัติงาน 
 ๕)  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
 ๖)  งานจัดท าและขออนุมัติด าเนินงานตามข๎อบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปี 
 ๗) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
โดยในส านักปลัดไดก๎ าหนดแยกประเภทงานและมอบหมายเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ ดังนี้ 

 
 
มอบหมายให๎  นายศุภวุฒิ  อินธุโสภณ  ต าแหนํงเจ๎าพนักงานธุรการช านาญงาน   เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-
๔๑๐๑-๐๐๑ มีหน๎าที่ ดังนี้ 

๑) ดูแลก ากับ และตรวจสอบการปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึก ประชาสัมพันธ์ข๎อมูล
ขําวสารตํางๆ ใน เว็ปไซต์ (Web site) เฟสบุ๏ค (facebook) ของ อบต.ล าคอหงษ์  และตรวจสอบความถูกต๎อง
ของเอกสารหลักฐาน 

๒) อ านวยความสะดวกในการประชุม สัมมนา บันทึกการประชุมและจัดท ารายงาน การประชุม ให๎
การประชุมเป็นไปด๎วยความเรียบร๎อย และมีหลักฐานในการประชุม  

๓) พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ ให๎ระบบงานมีความ สะดวกและรวดเร็วยิ่งขึ้น  
๔) ประสานงานกับหนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน ขอความชํวยเหลือ หรือความรํวมมือใน

งาน อันเป็นประโยชน์ตํอการท างานของหนํวยงาน  

งานบริหารงานทัว่ไป 
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๕) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงานสาร
บรรณ งานธุรการ งานรัฐพิธี  งานบริหารทั่วไป งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม น ามาประยุกต์ใช๎ในการ
ปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๖) ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง ให๎ได๎รับความรํวมมือสนับสนุน การปฏิบัติภารกิจของ
หนํวยงาน  

๗) อ านวยความสะดวกให๎กับประชาชนและผู๎มาติดตํอราชการ ให๎ได๎รับความสะดวก รวดเร็ว ตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน  

๘)  ให๎ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องตํางๆ ที่เกี่ยวกับงานในความ รับผิดชอบ ให๎เกิด
ความเข๎าใจ และรํวมมือปฏิบัติงานให๎มีประสิทธิภาพ  
 ๙)  งานเกี่ยวกับการรับ-สํงหนังสือ  และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทตํางๆ   
 ๑๐)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

มอบหมายให๎  นางสาวเพ็ญนภา  กอพลูกลาง  ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-
๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผล เกี่ยวกับการบริหารหรือการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
๒) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข๎อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบียนประวัติ  
๓) ด าเนินการสร๎างและพัฒนาวิธีการ เครื่องมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินตํางๆ เชํน การประเมินคํา

งานของต าแหนํง การประเมินผลการปฏิบัติงาน การประเมินคุณสมบัติและผลงานของบุคคล เป็นต๎น  
๔) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข๎อเสนอ ด าเนินการเกี่ยวกับข๎อมูลสารสนเทศด๎านการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล  
๕) วางแผนการปฏิบัติงาน การจัดอัตรากาลัง และงบประมาณของหนํวยงานในความรับผิดชอบ 

ศึกษาวิเคราะห์ข๎อมูลศึกษา วเิคราะห์ข๎อมูล และรํวมจัดท าโครงสร๎างองค์กร โครงสร๎างหน๎าที่ความรับผิดชอบ
ของแตํละหนํวยงาน และการแบํงงานภายในของหนํวยงาน  

๖) ศึกษา วิเคราะห์สรุปรายงาน เสนอแนะ เพ่ือการก าหนดต าแหนํงและ การวางแผนอัตรากาลังของ
องค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  

๗) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข๎อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์ และด าเนินการเกี่ยวกับการสรร
หาและเลือกสรร ตั้งแตํการสอบคัดเลือก การคัดเลือก การสอบแขํงขัน การโอน การย๎าย การเลื่อนระดับ เป็น
ต๎น เพ่ือบรรจุและแตํงตั้งผู๎มีความรู๎ความสามารถให๎ด ารงต าแหนํง  

๘) ศึกษา วิเคราะห์ข๎อมูล และรํวมจัดท าหน๎าที่ความรับผิดชอบ และทักษะความสามารถของต าแหนํง
งาน และก าหนดระดับต าแหนํงงานให๎สอดคล๎องตามหน๎าที่และความรับผิดชอบ  

๙) ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข๎อเสนอปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินผลการปฏิบัติงานและ
การบริหารคําตอบแทน  

๑๐) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข๎อมูล ถ๎อยค า ข๎อเท็จจริง ให๎ค าปรึกษาและข๎อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก๎ไขปัญหาตํางๆ ที่เกิดขึ้นแกํเจ๎าหน๎าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู๎รํวมงาน 
หรือหนํวยงานตํางๆ ที่เก่ียวข๎อง เพ่ือให๎การดาเนินงานเป็นไปอยํางราบรื่นและแล๎วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

๑๑) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงาน
บริหารทรัพยากรบุคคล  

๑๒) ให๎ค าปรึกษาแนะน าและชี้แจงแกํหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง ข๎าราชการ ลูกจ๎าง พนักงานจ๎างหรือ
เจ๎าหน๎าที่ของรัฐ เกี่ยวกับแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล  

๑๓)  ดูแลการจัดท า  รวบรวมสถิติ และเก็บข๎อมูลการบันทึก ทะเบียนเอกสาร ทะเบียนประวัติ 
หลักฐาน บุคลากร การลงเวลา วันลา การฝึกอบรม และการสรุปเวลาการปฏิบัติงานราชการของบุคลากรและ
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ลูกจ๎าง จัดท าทะเบียนคุมการลาประจ าปี และการลาอ่ืนๆ รายงานสรุปการปฏิบัติราชการที่ถูกต๎อง ครบถ๎วน 
และตรงตามระเบียบที่ก าหนดไว๎  

๑๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คูํมือ สื่อ เอกสารเผยแพรํในรูปแบบตํางๆ รวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์นาเทคโนโลยีเข๎ามาใช๎  
 ๑๕)  ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญ  เงินคําใช๎จํายสวัสดิการตํางๆ  และเงินทดแทน 
 ๑๖)  งานเกี่ยวกับการจัดท าและเก็บรวบรวมข๎อมูล  
 ๑๗)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

มอบหมายให๎  นางสาววาริน  พูนศิริ   ต าแหนํงนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-
๓๑๐๑-๐๐๑   มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ศึกษา รวบรวมข๎อมูล สถิติ สรุปรายงาน และปฏิบัติงาน สนับสนุนการบริหาร ส านักงาน ในด๎าน
ตํางๆ เชํน งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติ ราชการ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานจัดระบบงาน งานรักษาความปลอดภัย งานธุรการ สารบรรณ และงาน สัญญาตํางๆ เป็นต๎น  

๒) จัดเก็บ และรักษาข๎อมูลสถิติ เอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบ และ ค าสั่งตํางๆ ของ
หนํวยงานตามที่ได๎รับมอบหมาย ให๎มีข๎อมูลที่สะดวกตํอการค๎นหา และเป็นหลักฐานทาง ราชการ  

๓) ปฏิบัติงานเลขานุการของผู๎บริหาร เชํน การกลั่นกรองเรื่อง การจัดเตรียมเอกสาร ส าหรับการ
ประชุม เป็นต๎น เพ่ือไมํให๎เกิดข๎อผิดพลาดในการวินิจฉัยสั่งการของผู๎บริหาร  

๔) จัดเตรียมการประชุม บันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพ่ือให๎การบริหาร
การประชุมมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค์ของหนํวยงาน  

๕) ท าเรื่องติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตํางๆ เพ่ือให๎การด าเนินงานบรรลุ เปูาหมายตามที่ก าหนด  
๖) ประสานและจัดงานรัฐพิธีหรืองานราชพิธี เพ่ือให๎งานด าเนินการไปอยํางมี ประสิทธิภาพสูงสุด  
๗) ชํวยติดตามการปฏิบัติตามมติของที่ประชุม หรือการปฏิบัติตามค าสั่งของผู๎บริหาร ของหนํวยงาน 

เพ่ือการรายงานและเป็นข๎อมูลประกอบการพิจารณาของผู๎บังคับบัญชาตํอไป  
๘) ประสานการท างานรํวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนํวยงาน เพ่ือให๎ เกิดความรํวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๙) ชี้แจงและให๎รายละเอียดเกี่ยวกับข๎อมูล ข๎อเท็จจริง แกํบุคคลหรือหนํวยงาน ที่เก่ียวข๎อง เพ่ือสร๎าง

ความเข๎าใจหรือความรํวมมือในการด าเนินงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
๑๐) ตอบปัญหา ชี้แจง และให๎ค าแนะน าเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ ในระดับเบื้องต๎น แกํ

หนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให๎ผู๎ที่เกี่ยวข๎องได๎ทราบข๎อมูลและเกิดความเข๎าใจในงานที่
รับผิดชอบ 

๑๑)  งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร๎องเรียน – ร๎องทุกข ์
๑๒)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

มอบหมายให๎  นายประเสริฐ  บรรจบพุดซา   ต าแหนํงนักการ   เป็นผู๎ชํวยในการปฏิบัติหน๎าที่ ดังนี้ 
 ๑)  การดูแลรักษาความสะอาดของส านักงานองค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์  งานเกี่ยวกับการ
จัดเก็บขยะมูลฝอยบริเวณ อบต. 
 ๒)  งานดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑตํ์างๆ ที่เกี่ยวข๎องและตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๓)  ชํวยงานดูแลบ ารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ์ ประปา ตํางๆ  ที่เก่ียวข๎องและตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
 ๔)  ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแกํผู๎ที่มาติดตํอ 
 ๕)  งานเดินเอกสาร  ถํายเอกสารงานราชการทั่วไป 
 ๖)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
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มอบหมายให ๎ นางสาวนภาพรรณ  ขอเพ่ิมกลาง  ต าแหนํง ผช.จพง.ธุรการ (พนักงานจ๎างตามภารกิจ) เป็นผู๎ชํวย
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  ชํวยจัดท าฎีกาเบิกจํายเงินของส านักงานปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล 
๒)  ชํวยจัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผน และด าเนินงานการจัดซื้อ จัดหาพัสดุ

ครุภัณฑ์ ประจ าปีรวบรวมข๎อมูลและสถิติที่เกี่ยวข๎องเบิกจําย การจัดเก็บ การรักษา วัสดุ  ครุภัณฑ์  เครื่องใช๎
ส านักงานปลัด 

๓)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานบันทึกข๎อมูลตํางๆ  และตรวจสอบความถูกต๎องของเอกสารหลักฐาน 
 ๔)  ชํวยติดตํอประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
 ๕)  ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแกํผู๎ที่มาติดตํอ   
 ๖)  ชํวยงานการพาณิชย์ งานโครงการ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
 ๗)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

มอบหมายให ๎ นางสาวศิริพร  เอนกพงษ์  ต าแหนํงคนงานทั่วไป  เป็นผู๎ชํวยมีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  ชํวยจัดท าฎีกาเบิกจํายเงินของส านักงานปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล 
๒)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานบันทึก ประชาสัมพันธ์ข๎อมูลขําวสารตํางๆ ใน เว็ปไซต์ (Web site) เฟสบุ๊ค 

(facebook) ของ อบต.ล าคอหงษ์  และตรวจสอบความถูกต๎องของเอกสารหลักฐาน 
 ๓)  ชํวยติดตํอประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแกํผู๎ที่มาติดตํอ 

๔)  ชํวยดูแลการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดหา การจัดเก็บ การรักษา การเบิกจําย การ
ลงทะเบียนเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่   ให๎มีสภาพพร๎อมใช๎งานและสนับสนุนการ
ปฏิบัติได๎อยํางเต็มท่ี  
 ๕)  ชํวยงานการพาณิชย์ งานโครงการ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
 ๖)  งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

มอบหมายให๎  นายพรชาย  คลกลาง  ต าแหนํงพนักงานขับรถยนต์  (พนักงานจ๎างตามภารกิจ)  ปฏิบัติงานใน
หน๎าที่  ดังนี้   
 ๑)  ขับรถยนต ์ดูแลบ ารุงรักษา  เช็ด ล๎างท าความสะอาด ดูแลรักษาความสะอาด แก๎ไขข๎อขัดข๎อง
เล็กๆน๎อยๆ ของรถยนต์สํวนกลางพร๎อมควบคุมดูแลการใช๎รถยนต์สํวนกลาง (ทะเบียน กย ๗๐๔๗)  (ทะเบียน 
กต ๑๓๓๔) 
 ๒)  ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแกํผู๎ที่มาติดตํอ 
 ๓)  งานอื่นๆที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

มอบหมายให๎  นางไพรินทร์  ไชยบรรพ์  ต าแหนํงแมํบ๎าน เป็นผู๎ชํวยในการปฏิบัติหน๎าที่ ดังนี้ 
 ๑)  การดูแลรักษาความสะอาดภายใน-ภายนอกส านักงาน รวมถึง บริเวณรอบนอกอาคารส านักงาน  
ถนนบริเวณหน๎าห๎องครัว  ปัด-กวาด  ห๎องประชุมและหอประชุมอเนกประสงค์ องค์การบริหารสํวนต าบล 
ล าคอหงษ์  งานเกี่ยวกับการจัดเก็บคัดแยกขยะมูลฝอยขององค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์   
 ๒)  งานดูแลบ ารุงรักษา เช็ด ล๎างท าความสะอาด  จัดเก็บพัสดุ  ครุภัณฑ ์ เครื่องมือเครื่องใช๎  งาน
บ๎าน  งานครัว ตํางๆ ขององค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์  ให๎พร๎อมใช๎งาน  
 ๓)  ประชาสัมพันธ์ ชี้แจงและอ านวยความสะดวกแกํผู๎ที่มาติดตํอ 
 ๔)  งานเดินเอกสาร  ถํายเอกสารงานราชการทั่วไป 
 ๕)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
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มอบหมายให๎     นางสาวธนวรรณ  ประทีปรัตน์  ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่
ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑ มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) รวบรวม วิเคราะห์ และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม และ สถานการณ์เศรษฐกิจ
การเมือง และสังคม  

๒) รวบรวมข๎อมูล และศึกษาวิเคราะห์เบื้องต๎น เกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ ขององค์กร
ปกครองสํวนท๎องถิ่น หรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง  

๓) วิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ โครงการทาง
เศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร และเสนอข๎อคิดเห็น จัดท าแผนยุทธศาสตร์ แผนพัฒนาท๎องถิ่น  
แผนการด าเนินงาน แผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรมตํางๆ ได๎ตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว๎  

๔) ส ารวจ รวบรวม และประมวลผลข๎อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทาง เศรษฐกิจ การเมือง 
และสังคม เป็นข๎อมูลส าหรับการจัดท าแผนงาน หรือก าหนดยุทธศาสตร์  

๕) ศึกษาวิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหวํางยุทธศาสตร์และนโยบายของ รัฐบาล และ สํวนราชการตํางๆ 
เพ่ือประกอบการเสนอแนะแนวทางการประสานผลักดันยุทธศาสตร์และนโยบาย ตลอดจน การติดตาม
ประเมินผลให๎สอดคล๎องไปในแนวทางเดียวกัน  

๖) ประสานและรวบรวมข๎อมูลที่จ าเป็นตํางๆ เพ่ือประกอบการจัดทากระบวนงาน ของการพัฒนา
คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดับความส าเร็จของการ ด าเนินงานจาก
การใช๎จํายงบประมาณ (Performance Assessment Rating Tool-PART)  

๗) ประสานและรวบรวมข๎อมูลจากหนํวยงานตํางๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครอง สํวนท๎องถิ่น เพ่ือ
น าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ (Strategy Map) หรือตัวชี้วัดขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  

๘) ชํวยด าเนินการส ารวจ ค านวณโครงสร๎าง และประมาณราคาคํากํอสร๎างซํอมแซม รื้อย๎าย สิ่ง
อ านวยความสะดวกในระบบขนสํงสาธารณะทางบก รวมทั้งประมาณการผลกระทบที่จะเกิดข้ึนจาก การ
กํอสร๎างนั้น เพ่ือให๎สอดคล๎องกับงบประมาณที่ได๎รับและจัดหาแนวทางในการบรรเทาปัญหาที่อาจเกิดข้ึน  

๙) ประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข๎อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผํานมา จากสภาวะ
ภายนอก จากนโยบายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น และจากหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง เพ่ือจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาท๎องถิ่นและแผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นที่เหมาะสมและ
เป็นประโยชน์สูงสุดตํอพ้ืนที่  

๑๐) วางแผนและรํวมด าเนินการในคณะกรรมการในระดับชุมชน องค์กร และกลุํมจังหวัดในโครงการ
ของหนํวยงานเพ่ือให๎การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์  

๑๑) วางแผนการด าเนินงานการจัดท ารํางข๎อบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปี  
๑๒) ประสานการท างานรํวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนํวยงาน เพ่ือให๎เกิดความรํวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  
๑๓) ชี้แจงและให๎รายละเอียดเกี่ยวกับข๎อมูล ข๎อเท็จจริง แกํบุคคลหรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง เพ่ือสร๎าง

ความเข๎าใจหรือความรํวมมือในการด าเนินงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย   
๑๔)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 

งานนโยบายและแผน 
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มอบหมายให๎  นางสาววาริน  พูนศิริ  ต าแหนํงนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-
๓๑๐๑-๐๐๑    รักษาราชการแทนในต าแหนํงนักพัฒนาชุมชน  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด๎านพัฒนาชุมชน เพ่ือจัดท าแผนงาน สนับสนุนการรวมกลุํมของ 
ประชาชนในชุมชนประเภทตําง ๆ รวมถึงแสวงหาและพัฒนาศักยภาพของผู๎น าชุมชน กลุํม องค์กร และ
เครือขํายองค์กรประชาชน  

๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด๎านพัฒนาชุมชน เพ่ือก าหนดมาตรการและกลไกในการพัฒนาและ 
สํงเสริมการสร๎างความเข๎มแข็งของชุมชน การสํงเสริมกระบวนการเรียนรู๎และการมีสํวนรํวมของชุมชนในการ
บริหารจัดการชุมชน ตลอดจนการพัฒนาและสํงเสริมความเข๎มแข็ง สมดุลและม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับ
ฐานราก รวมทั้งในการพัฒนารูปแบบ วิธีการพัฒนาชุมชนให๎มีความเหมาะสมกับพ้ืนที่  

๓) ศึกษา วิเคราะห์ ปัญหาสถานการณ์ตํางๆ ที่เก่ียวข๎องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา 
แนวทางปูองกันและแก๎ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล๎องกับสภาพแวดล๎อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป  

๔) ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า และพัฒนาระบบข๎อมูลสารสนเทศในการพัฒนาชุมชน และระบบ
สารสนเทศชุมชน เพ่ือก าหนดนโยบาย แผนงาน ตลอดจนก าหนดแนวทางหรือวางแผนการพัฒนาในทุกระดับ  

๕) เสนอแนะแนวทางการพัฒนาและสํงเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชนเพื่อสร๎าง 
ความสมดุลในการพัฒนาชุมชน และความม่ันคงของเศรษฐกิจชุมชนระดับฐานราก น าไปสูํความเข๎มแข็งของ
ชุมชนอยํางยั่งยืน  

๖) ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์ชี้วัดด๎านการพัฒนาชุมชน เพ่ือให๎มีเกณฑ์ชี้วัดด๎านการ 
พัฒนาชุมชนที่ถูกต๎องเหมาะสม ได๎มาตรฐาน  

๗) สํงเสริม พัฒนา ออกแบบ สรุปและวิเคราะห์การด าเนินการด๎านการจัดการความรู๎และ 
ภูมิปัญญาท๎องถิ่นของชุมชน เพ่ือสร๎างและพัฒนาระบบการจัดการความรู๎ของชุมชน  

๘) สํงเสริม สนับสนุน และพัฒนากระบวนการเรียนรู๎และการมีสํวนรํวมของประชาชนในรูปแบบตําง 
ๆ เพ่ือให๎ชุมชนสามารถคิดค๎นปัญหา วิเคราะห์ ตัดสินใจ วางแผนและด าเนินการรํวมกันเพ่ือแก๎ไขปัญหาความ
ต๎องการของตนเอง และชุมชนได๎  

๙) สํงเสริมและพัฒนารูปแบบ/วิธีการจัดเวทีประชาคม หรือเวทีชุมชนในรูปแบบ ตําง ๆ เพ่ือเอ้ือให๎
ประชาชนมีการแลกเปลี่ยนเรียนรู๎ อันนาไปสูํการจัดท าแผนชุมชน เพ่ือแก๎ไขปัญหาความต๎องการของชุมชน 
และพัฒนาเครือขํายของชุมชนในทุกระดับ  

๑๐) สํงเสริม สนับสนุน พัฒนาทักษะ และให๎ความรู๎ในการบริหารจัดการระบบข๎อมูลแกํเจ๎าหน๎าที่ 
ผู๎น าชุมชน องค์กรชุมชน เครือขํายองค์กรชุมชน และภาคีการพัฒนา เพ่ือให๎การบริหารจัดการข๎อมูล การ
จัดเก็บข๎อมูล การจัดท าระบบข๎อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนาชุมชน และการจัดท าระบบสารสนเทศชุมชน 
รวมทั้งการสํงเสริมการใช๎ประโยชน์จากข๎อมูลเป็นไปอยํางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด  

๑๑) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสํงเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู๎และการมีสํวนรํวมของประชาชน
ในรูปแบบตํางๆ เพ่ือให๎ประชาชนในชุมชนสามารถจัดท าแผนชุมชน รวมทั้งวิเคราะห์ ตัดสินใจ และดาเนินการ
รํวมกัน เพ่ือแก๎ไขปัญหาความต๎องการของตนเอง และชุมชนได๎ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนา
ชุมชน  

๑๒) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสํงเสริม สนับสนุนในการรวมกลุํมและจัดตั้งกลุํมองค์กรชุมชน กลุํม
แมํบ๎านและเครือขํายประชาชน เพ่ือสํงเสริมประชาชนให๎มีความสนใจ ความเข๎าใจ และความคิดริเริ่มในการ
พัฒนาชุมชนในท๎องถิ่นของตน  

๑๓) ควบคุม ติดตาม ดูแลการรวบรวมและลงทะเบียนผู๎สูงอายุ ผู๎พิการและผู๎ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแล
และจัดสวัสดิการที่พึงได๎ เชํน เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการชํวยเหลือและสงเคราะห์ให๎มีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น  
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๑๔) วางแผน ฝึกอบรม สํงเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแกํประชาชนในชุมชน เพ่ือให๎กลุํม
อาชีพสามารถเพ่ิมผลผลิตและสร๎างรายได๎ให๎กับชุมชน  

๑๕) ศึกษา วิเคราะห์ หรือควบคุมการจัดท าโครงการและงบประมาณ รวมถึงการด าเนินการตามแผน
โครงการ การโฆษณาและประชาสัมพันธ์และการประเมินผลการจัดกิจกรรมตํางๆ ที่เป็นประโยชน์แกํชุมชน 
เชํน กิจกรรมสํงเสริมครอบครัว กิจกรรมแขํงกีฬา กิจกรรมที่เก่ียวกับเด็กและเยาวชน เป็นต๎น  

๑๖) แสวงหา พัฒนา สํงเสริม ประสานและสนับสนุนผู๎น าชุมชนหรือกรรมการชุมชน เพ่ือให๎รู๎ถึง
บทบาทหน๎าที่และเกิดการพัฒนาศักยภาพให๎สามารถพัฒนาชุมชนของตนได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

๑๗) ควบคุม ติดตาม ดูแลการสํงเสริมและสนับสนุนให๎เกิดกองทุน หรือสมาคมในรูปแบบตํางๆ เชํน
สมาคมฌาปนกิจสงเคราะห์ เพ่ือเกิดสวัสดิการซึ่งเป็นประโยชน์ตํอประชาชนในชุมชน  

๑๘) ให๎ค าปรึกษา และข๎อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงาน และแก๎ไขปัญหาตํางๆ ที่เกิดขึ้น
แกํเจ๎าหน๎าที่ในระดับรองลงมาในสายงาน ผู๎รํวมงาน หรือหนํวยงานตํางๆ ที่เก่ียวข๎อง เพ่ือให๎การด าเนินงาน
เป็นไปอยํางราบรื่นและแล๎วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด  

๑๙) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงาน
พัฒนาชุมชน เพ่ือน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

๒๐)  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรืองานตามที่ได๎รับมอบหมาย 
        
 
 

มอบหมายให ๎ นายอัครวัฒน์  ไพดีพะเนาว์   ต าแหนํงเจ๎าพนักงานบรรเทาปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย
ช านาญงาน  เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑   มีหน๎าที่ดังนี้ 

๑) ปฏิบัติงานด๎านการปูองกันระวังและบรรเทาสาธารณภัย ตรวจตรา รับแจ๎งเหตุ เชํน อัคคีภัย 
อุทกภัย วาตภัย และภัยพิบัติตํางๆ เป็นต๎น ให๎เกิดความปลอดภัย และบรรเทาความเสียหาย ในด๎านชีวิตและ
ทรัพย์สินของประชาชน 

๒) เฝูาระวัง ตรวจตรา และฝึกซ๎อมการรับมือกับเหตุร๎ายในรูปแบบตํางๆ เพ่ือด าเนินการปูองกันเชิงรุก
กํอนเกิดเหตุการณ์  

๓) จัดตรียม ดูแล บ ารุงรักษาเครื่องมืออุปกรณ์ ตลอดจนยานพาหนะตํางๆ ให๎อยูํใน สภาพพร๎อมใช๎ใน
การปฏิบัติงานอยูํเสมอ เพ่ือให๎เกิดความพร๎อมในการปฏิบัติงานได๎ทันทํวงทีและให๎การ ด าเนินการเป็นไปอยําง
มีประสิทธิภาพ  

๔) รวบรวม จัดท าข๎อมูลที่เป็นประโยชน์ตํอการปฏิบัติงาน เชํน ส ารวจแหลํงน้ า เส๎นทางจราจร แหลํง
ชุมชนตํางๆ บริเวณหรือพ้ืนที่ที่เสี่ยงตํอการเกิดภัย เป็นต๎น เพ่ือจัดท าแผนปูองกันรับ สถานการณ์ และเพ่ือให๎
การปฏิบัติงานเป็นไปอยํางสะดวกและทันตํอเหตุการณ์  

๕) จัดท ารายงาน บันทึก และสถิติข๎อมูลตํางๆ ในงานปูองกันบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือรายงาน
ผู๎บังคับบัญชา  

๖) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับงาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เพ่ือน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมี ประสิทธิภาพสูงสุด  

๗) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย เพ่ือสนับสนุนให๎องค์กร ปกครองสํวน
ท๎องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว๎  

๘) ให๎ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให๎ เจ๎าหน๎าที่มีความรู๎ความ
เข๎าใจและสามารถปฏิบัติงานได๎อยํางรวดเร็วและถูกต๎อง  

 

 งานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั 
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๙) เผยแพรํ ประชาสัมพันธ์ข๎อมูลขําวสาร ถํายทอดความรู๎ความเข๎าใจด๎านปูองกัน และบรรเทาสา
ธารณภัยและชํวยเหลือผู๎ประสบภัยให๎แกํหนํวยงานราชการ หรือเอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือให๎เกิดความรู๎
ความเข๎าใจที่ถูกต๎อง และสามารถแก๎ไขสถานการณ์เบื้อต๎นได๎ด๎วยตนเอง  

๑๐) ประสานงานกับหนํวยงานหรือสํวนราชการตํางๆ ที่เก่ียวข๎องเพ่ืออ านวยความสะดวกในการ
ปฏิบัติงานและกํอให๎เกิดความเข๎าใจอันดีระหวํางกัน  

๑๑) ให๎บริการรับแจ๎งเหตุสาธารณภัย เพ่ือให๎ความชํวยเหลือประชาชนได๎อยํางรวดเร็วทั่วถึง  
๑๒)  งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข๎องหรืองานตามทีไ่ด๎รับมอบหมาย 

งานประปา 
มอบหมายให ๎ นายประเสริฐ  บรรจบพุดซา  ต าแหนํงนักการ (ลจ.ประจ า)   
มอบหมายให ๎ นายโยธิน  มุํงเฝาูกลาง   ต าแหนํงคนงานทั่วไป  
มอบหมายให ๎ นายสราวุธ  จงชดิกลาง   ต าแหนํงคนงานประปา 
มอบหมายให ๎ นายจิรานุวัทธ์  หมายอมกลาง  ต าแหนํงคนงานประปา 
มอบหมายให ๎ นายไสว  เจือณรงค์        ต าแหนํงคนงานประปา 
 ชํวยงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  งานชํวยเหลือและฟ้ืนฟูผู๎ที่ได๎รับภัยตํางๆ งานกู๎ภัยตําง ๆ  
งานการประปา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการ ผลิต การติดตั้ง การจ าหนํายน้ าประปา รวมทั้งการ
จัดเตรียมน้ าสะอาดบริการประชาชน และน้ าส ารองเพ่ือ การดับเพลิง และการด าเนินการตํางๆ ในยามที่จ าเป็น  
ตลอดจน การวางแผน การซํอมแซม การบ ารุงรักษา การแก๎ไขปัญหา และข๎อบกพรํองตํางๆ ของการ ประปา 
และปฏิบัติหน๎าที่อ่ืนที่เกี่ยวข๎อง ดังนี้ 

ด้านการปฏิบัติการ  
 ๑) จัดเตรียมเครื่องมือ และอุปกรณ์ตํางๆ ที่เกี่ยวข๎องการติดตั้ง การซํอมแซม และ การบ ารุงรักษาด๎าน
งานประปา เพ่ือให๎เกิดความพร๎อม และสะดวกในการปฏิบัติงาน  
 ๒) ด าเนินการผลิตน้ าประปา และจัดเตรียมน้ าสะอาดเพ่ือให๎บริการประชาชน และ น้ าประปาส ารอง
เพ่ือการดับเพลิง และการด าเนินการตํางๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให๎ประชาชนมีนน ้าดื่ม และน้ าใช๎ที่ สะอาด ได๎คุณภาพ 
และมีความพร๎อมใช๎อยํางทันที  
 ๓) ด าเนินการติดตั้งมาตรวัดน้ าประปาให๎กับประชาชน เพ่ือให๎เกิดความถูกต๎องใน การค านวณ 
ปริมาณการใช๎น้ าของประชาชน และเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว๎  
 ๔) ซํอมแซมและบ ารงุรักษาทํอประปา เพ่ือให๎มีทํอน้ าประปาที่มีคุณภาพ และ ประชาชนมีน้ าดื่ม และ
น้ าใช๎อยํางสม่ าเสมอ  
 ๕) ด าเนินการ ให๎บริการ และแก๎ไขปัญหาตํางๆ ด๎านงานประปา เพื่อให๎การ ปฏิบัติงานเป็นไปอยําง
ราบรื่น ถูกต๎อง และสอดคล๎องความต๎องการของประชาชน  
 ๖) ชํวยตรวจสอบและควบคุมรายได๎ รายจําย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินตํางๆ ที่ เกี่ยวข๎องกับงาน
ประปา เพื่อให๎มีรายได๎ รายจําย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินตํางๆ ที่ครบถ๎วน และถูกต๎อง  
 ๗) บ ารุงรักษาเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินตํางๆ ที่เก่ียวข๎องกับ งานประปา เพื่อให๎
มีเครื่องมือ อุปกรณ์ พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินตํางๆ ที่มีสภาพที่สมบูรณ์  เป็นการยืด อายุการใช๎งาน  
 ๘) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ที่ เกี่ยวข๎องกับงาน
ประปา เพื่อน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
 ๙) ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอื่นๆ ตามที่ได๎รับมอบหมาย เพื่อสนับสนุนให๎องค์กร ปกครองสํวน
ท๎องถิ่นที่สังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว๎  
 ๑๐)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
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ด้านการบริการ   
 ให๎ค าปรึกษา แนะน าในเบื้องต๎นแกํบุคลากรประชาชน ผู๎ที่มาติดตํอ และหนํวยงาน ตํางๆ ที่เก่ียวข๎อง 
เพ่ือให๎มีความรู๎ความเข๎าใจที่ถูกต๎อง และสามารถน าไปปฏิบัติได๎อยํางถูกต๎องประสานงาน ด๎านประปากับ
หนํวยงานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข๎อง เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานด๎านประปาให๎มีความสะดวกเรียบร๎อย และราบรื่น   

งานรักษาความปลอดภัย 
มอบหมายให๎  นายธวัชชัย  ทองกลาง  ต าแหนํงคนงานรักษาความปลอดภัย ปฏิบัติหน๎าที่  ดังนี้    
 ด้านเฝ้าดูแลสถานที ่
 พนักงานรักษาความปลอดภัย ไมทํิ้งหน๎าที่ไปกํอนที่จะมีผู๎มาเข๎ารับเวรตํอเนื่อง ต๎องรอจนกวําจะมีผู๎มา
รับเวร หรือ เจ๎าหน๎าที ่อบต. มากํอน จึงจะออกไปจากสถานที่ได๎  มาถึงจุดที่ท างานกํอนเวลาท างาน  ปฏิบัติ
ตามค าสั่งหัวหน๎าหนํวยงาน  ขณะปฏิบัติหน๎าที่แตํงกายให๎สุภาพ  เรียบร๎อยเสมอ  ไมํเสพสุราหรือของมึนเมา
ในขณะปฏิบัติหน๎าที่ หรือกํอน – เข๎า รับหน๎าที่  ปิดประตูทางเข๎า-ออก ให๎เรียบร๎อยทุกครั้ง  ห๎ามเลํนการพนัน
ในสถานที่ท างานทั้งในขณะปฏิบัติหน๎าที่หรือนอกเวลาปฏิบัติหน๎าที่ห๎ามละทิ้งหน๎าที่ในขณะปฏิบัติหน๎าที่ โดย
ไมํมีเหตุอันควร  และปฏิบัติหน๎าที่ด๎วยความระมัดระวังอยูํตลอดเวลา หากมีเหตุการณ์ที่ไมํปกติ  สงสัยไมํ 
สามารถตัดสินใจได๎ให๎สอบถามจากหัวหน๎างานกํอน  การปฏิบัติเมื่อเกิดเหตุอาชญากรรมหรือโจรกรรม  ถ๎า 
พบวําเกิดเหตุอาชญากรรม  หรือ โจรกรรมขึ้นภายในบริเวณสถานที่ส านักงาน อบต.  จะต๎องปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.  แจ๎งเหตุให๎เจ๎าหน๎าที่ต ารวจทราบโดยทันที 
 ๒.  แจ๎งเหตุให๎ผู๎บังคับบัญชา หรือหนํวยงาน องค์กร ต๎นสังกัด ของตนทราบ 
 ๓.  ห๎ามบุคคลภายนอกท่ีไมํเกี่ยวข๎อง เข๎าไปในบริเวณท่ีเกิดเหตุโดยเด็ดขาด 
 ๔.  ห๎ามแตะต๎องเคลื่อนย๎ายสิ่งของตํางๆ ในบริเวณที่เกิดเหตุ กํอนที่เจ๎าหน๎าที่ต ารวจจะมา 
 ๕.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรืองานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 
 
 

 
มอบหมายให๎  นางสาววาริน  พูนศิริ    ต าแหนํงนักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๑-
๓๑๐๑-๐๐๑   มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข๎อบังคับตํางๆ ขององค์การบริหารสํวนต าบล 
๒)  งานด าเนินการทางคดีแพํง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสํวนต าบลและลูกจ๎าง 

 ๓)  งานนิติกรรมอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องหรืองานตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 •  กองชําง • 
๑)   นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว  ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองชําง (นักบริหารงานชําง ระดับต๎น) เลขที่

ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑ ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงานที่เป็นกองหรือสํวน มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ
หลัก คือ ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน๎าหนํวยงานระดับกอง ที่มีลักษณะเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ จัด
ระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ปัญหาในงาน
บริหารงานชํางและงานของหนํวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน๎าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง
มาก และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด๎านตํางๆ ดังนี้ 

1. ด๎านแผนงาน 

 งานกฎหมายและคดี 
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1.1   รํวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนํวยงานด๎านงานชําง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพ่ือเป็นแบบแผนในการปฏิบั ติงานจอง
หนํวยงานให๎สามารถปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2   ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงานให๎
สอดคล๎องนโยบายแลแผนกลยุทธ์ของหนํวยงานที่สังกัด 

1.3   ติดตาม เรํงรัด การด าเนินกิจกรรมตํางๆ ให๎เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพ่ือให๎เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หนํวยงานตามที่ก าหนดไว๎ 

2. ด๎านการบริหาร 
๒.๑  จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนํวยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ

ของเจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงานที่รับผิดชอบ ให๎เป็นไปอยํางถูกต๎อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 
๒.๒  มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให๎ค าแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ในเรื่องตํางๆที่

เกี่ยวข๎องกับภารกิจของหนํวยงาน  เพื่อให๎การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามก าหนดไว๎ 
๒.๓  พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตํางๆ ตามภารกิจที่หนํวยงานรับผิดชอบเพ่ือให๎

บรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามก าหนดไว๎ 
๒.๔  ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ  เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข๎องเพ่ือเกิด

ความรํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นปาระโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับบริการ 
๒.๕  ชี้แจงข๎อเท็จจริง พิจารณาให๎ความเห็น ข๎อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ

คณะท างานตํางๆ ที่ได๎รับแตํงตั้ง หรือเวทีเจรจาตํางๆ เพ่ือให๎ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์และรักษา
ผลประโยชน์ของราชการ 

๓.  ด๎านการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     ๓.๑ จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ๎าหน๎าที่ในหนํวยงานให๎สอดคล๎องกับภารกิจ เพ่ือให๎ปฏิบัติ

ราชการเกิดประสิทธิภาพ และความค๎ุมคํา 
      ๓.๒ ติดตามและประเมินผลงานของเจ๎าหน๎าที่ในบังคับบัญชา เพ่ือให๎การปฏิบัติงานสอดคล๎อง

วัตถุประสงค์ของหนํวยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
     ๓.๓ ให๎ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติราชการของเจ๎าหน๎าที่ในบังคับบัญชา ให๎

มีความสามารถและสมรรถภาพท่ีเหมาะสมงานที่ปฏิบัติ 
๔.  ด๎านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ 
     ๔.๑ วางแผนการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณของหนํวยงาน เพ่ือให๎สอดคล๎องกับ นโยบาย พันธ

กิจ และเป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 
     ๔.๒ ติดตาม ตรวจสอบการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณ ให๎เกิดประสิทธิภาพ ความคุ๎มคํา และ

เป็นไปตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 

    
๑)   นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว   ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองชําง (นักบริหารงานชําง ระดับต๎น) เลขที่

ต าแหนํง  ๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑.๑)  ควบคุมการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ 

แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงาน ติดตํอประสานงานกับ
หนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เก่ียวข๎องเพ่ือเกิดความรํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผล 

งานก่อสร้าง 
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สัมฤทธิ์และเป็นปาระโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับบริการ  ตลอดจนเป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและ
ลูกจ๎างของกองชําง ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ไปตามอ านาจหน๎าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่ เกี่ยวข๎อง และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๑.๒)  ให๎ค าปรึกษางานกํอสร๎างตํางๆ 
๑.๓)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 

๒)   นายบุญเชิด  ไพฑูรย์   ต าแหนํง นายชํางโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-
๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๒.๑)  ปฏิบัติงานด๎านชํางโยธา โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานด๎านชํางโยธา ที่ต๎องตัดสินใจหรือแก๎ปัญหาที่คํอนข๎างยาก เชํน งานส ารวจ งานออกแบบ งานประมาณ
ราคา การก าหนดแผนในการด าเนินงานกํอสร๎าง งานควบคุมและตรวจสอบงานกํอสร๎าง เป็นต๎น แล ะ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  ๒.๒)  งานด๎านกํอสร๎างที่ได๎รับมอบหมาย   

- งานกํอสร๎างและบูรณะถนน 
   - งานกํอสร๎างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
   - งานระบบข๎อมูลและแผนที่เส๎นทางคมนาคม 
     - งานให๎ค าปรึกษางานด๎านการกํอสร๎าง 
   - งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 
   - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎อง หรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 
 
  

๑)   นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว  ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองชําง (นักบริหารงานชําง ระดับต๎น) เลขที่
ต าแหนํง  ๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ    ดังนี้ 

๑.๑)  ควบคุมการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงาน ติดตํอประสานงานกับ
หนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข๎องเพ่ือเกิดความรํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นปาระโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับบริการ  ตลอดจนเป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและ
ลูกจ๎างของกองชําง ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ไปตามอ านาจหน๎าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข๎อง และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๑.๒)  ให๎ค าปรึกษางานออกแบบ และงานควบคุมอาคาร 
๑.๓)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 

๒)  นายบุญเชิด  ไพฑูรย์  ต าแหนํง นายชํางโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-
๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๒.๑)  ปฏิบัติงานด๎านชํางโยธา โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานด๎านชํางโยธา ที่ต๎องตัดสินใจหรือแก๎ปัญหาที่คํอนข๎างยาก เชํน งานส ารวจ งานออกแบบ งานประมาณ
ราคา การก าหนดแผนในการด าเนินงานกํอสร๎าง งานควบคุมและตรวจสอบงานกํอสร๎าง เป็นต๎น และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  ๒.๒)  งานด๎านออกแบบและควบคุมอาคาร ที่ได๎รับมอบหมาย  

- งานสถาปัตยกรรม และมัณฑศิลป์  
   - งานประมาณราคา 

   - งานออกแบบ 

งานออกแบบและควบคุมอาคาร
อาคาร 
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- งานให๎ค าปรึกษาการออกแบบและการควบคุมอาคาร (ม.๑ - ม.๖) 
   - งานบริการข๎อมูล และระเบียบฯ 
   - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎อง หรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๓)  นายประทีป  ปานหมื่นไวย  ต าแหนํง นายชํางโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-
๔๗๐๑-๐๐๒  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๓.๑)  ปฏิบัติงานด๎านชํางโยธา โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานด๎านชํางโยธา ที่ต๎องตัดสินใจหรือแก๎ปัญหาที่คํอนข๎างยาก เชํน งานส ารวจ งานออกแบบ งานประมาณ
ราคา การก าหนดแผนในการด าเนินงานกํอสร๎าง งานควบคุมและตรวจสอบงานกํอสร๎าง เป็นต๎น และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  ๓.๒)  งานด๎านออกแบบและควบคุมอาคาร ที่ได๎รับมอบหมาย  

- งานสถาปัตยกรรม และมัณฑศิลป์  
   - งานประมาณราคา 

   - งานออกแบบ 
- งานให๎ค าปรึกษาการออกแบบและการควบคุมอาคาร (ม.๗ – ม.๑๒) 

   - งานบริการข๎อมูล และระเบียบฯ 
   - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข๎อง หรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 

 
 

๑)  นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว   ต าแหนํง  ผู๎อ านวยการกองชําง (นักบริหารงานชําง ระดับต๎น) เลขที่
ต าแหนํง  ๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑.๑)  ควบคุมการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงาน ติดตํอประสานงานกับ
หนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข๎องเพ่ือเกิดความรํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นปาระโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับบริการ  ตลอดจนเป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและ
ลูกจ๎างของกองชําง ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ไปตามอ านาจหน๎าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข๎อง และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๑.๒)  ให๎ค าปรึกษางานสาธารณูปโภค 
๑.๓)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 

๒)   นายบุญเชิด  ไพฑูรย์   ต าแหนํง นายชํางโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-
๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๒.๑)  ปฏิบัติงานด๎านชํางโยธา โดยประสานงานในระดับกอง กับหนํวยงานราชการ เอกชน
หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชํวยเหลือและรํวมมือในงานสาธารณูปโภค และแลกเปลี่ยนความรู๎ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ตํอการท างานของหนํวยงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

 ๒.๒)  งานด๎านสาธารณูปโภค ที่ได๎รับมอบหมาย 
- งานประสานสาธารณูปโภค และกิจการประปา 

   -  งานไฟฟูาสาธารณะ 
-  งานขนสํงและวิศวกรรมจราจร 

   -  งานระบายน้ า 
   -  งานจัดตกแตํงสถานท่ี 
   -  งานให๎ค าปรึกษางานด๎านการประสานสาธารณูปโภค 

งานสาธารณูปโภค 
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-  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
๓)  นายกิตติศักดิ์  ขอหนํวงกลาง   ต าแหนํง  ผู๎ชํวยชํางไฟฟูา  (พนักงานจ๎างตามภารกิจ)   

มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้      
    ๓.๑)  ชํวยงานประสานสาธารณูปโภค และกิจการประปา 
  ๓.๒)  ชํวยงานไฟฟูาสาธารณะ 

๓.๓)  ชํวยงานขนสํงและวิศวกรรมจราจร 
  ๓.๔)  ชํวยงานระบายน้ า 
  ๓.๕)  ชํวยงานจัดตกแตํงสถานที่ 
  ๓.๖)  ชํวยให๎ค าปรึกษางานด๎านการประสานสาธารณูปโภค 

๓.๗)  ชํวยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

ด้านผังเมือง 
๑)  นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว   ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองชําง (นักบริหารงานชําง ระดับต๎น) เลขที่

ต าแหนํง  ๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑.๑)  ควบคุมการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ 

แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงาน ติดตํอประสานงานกับ
หนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข๎องเพ่ือเกิดความรํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นปาระโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับบริการ  ตลอดจนเป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและ
ลูกจ๎างของกองชําง ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ไปตามอ านาจหน๎าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข๎อง และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๑.๒)  ให๎ค าปรึกษางานผังเมือง  
๑.๓)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 

๒)   นายบุญเชิด  ไพฑูรย์   ต าแหนํง นายชํางโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-๔๗๐๑-
๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๒.๑)  ปฏิบัติงานด๎านชํางโยธา โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานด๎านชํางโยธา ที่ต๎องตัดสินใจหรือแก๎ปัญหาที่คํอนข๎างยาก  ประสานงานในระดับกอง กับหนํวยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชํวยเหลือและรํวมมือในงานผังเมือง และแลกเปลี่ยนความรู๎ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ตํอการท างานของหนํวยงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  ๒.๒)  งานด๎านผังเมืองที่ได๎รับมอบหมาย (ม.๑ – ม.๖) 
   - งานส ารวจและแผนที่ 
   - งานวางผังพัฒนาเมือง 
   - งานควบคุมทางผังเมือง 

- งานให๎ค าปรึกษางานด๎านการผังเมือง 
- งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
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๓)   นายประทีป  ปานหมื่นไวย   ต าแหนํง นายชํางโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-
๔๗๐๑-๐๐๒  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 ๓.๑)  ปฏิบัติงานด๎านชํางโยธา โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญ
งานด๎านชํางโยธา ที่ต๎องตัดสินใจหรือแก๎ปัญหาที่คํอนข๎างยาก  ประสานงานในระดับกอง กับหนํวยงานราชการ 
เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือขอความชํวยเหลือและรํวมมือในงานผังเมือง และแลกเปลี่ยนความรู๎ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ตํอการท างานของหนํวยงาน และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  ๓.๒)  งานด๎านผังเมืองที่ได๎รับมอบหมาย (ม.๗ – ม.๑๒) 
   - งานส ารวจและแผนที่ 
   - งานวางผังพัฒนาเมือง 
   - งานควบคุมทางผังเมือง 
   - งานให๎ค าปรึกษางานด๎านการผังเมือง 

- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 
 
๑)   นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว  ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองชําง (นักบริหารงานชําง ระดับต๎น) เลขที่

ต าแหนํง ๒๐-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้  
๑.๑)  ควบคุมการวางแผน บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ มอบหมาย ก ากับ 

แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงาน ติดตํอประสานงานกับ
หนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่เกี่ยวข๎องเพ่ือเกิดความรํวมมือหรือบู รณาการงานให๎เกิดผล
สัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ตํอประชาชนผู๎รับบริการ  ตลอดจนเป็นผู๎บังคับบัญชาพนักงานสํวนต าบลและลูกจ๎าง
ของกองชําง ให๎ปฏิบัติหน๎าที่ไปตามอ านาจหน๎าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข๎อง  และ
ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

๑.๒)  ให๎ค าปรึกษางานธุรการ 
๑.๓)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องตํางๆ เกี่ยวกับงานในหน๎าที่ 

๒)   นางสาววาสนา  วุฒิพงษ์ปรีชา   ต าแหนํง  ผู๎ชํวยเจ๎าพนักงานธุรการ (พนักงานจ๎างตามภารกิจ)   
มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๒.๑)  ชํวยงานปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ และงานบันทึกข๎อมูลตํางๆ 
๒.๒)  ชํวยติดตํอประสานงานในระดับกอง กับหนํวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป 
๒.๓)  ชํวยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ 
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•  กองคลัง • 
  นางสาวธัญพร  เพียรกลาง  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง ต าแหนํงเลขท่ี ๒๐-๓-๐๔-
๒๑๐๒-๐๐๑  มีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก๎ไขปัญหาในงานด๎านการคลังขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด๎านการบริหารงานคลังหลายด๎าน เชํน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี  
งานการจัดเก็บรายได๎  งานรวบรวมข๎อมูลสถิติ และวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ 
เงินกู๎  งานจัดระบบงาน งานบริหารงานบุคคล  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจําย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
เสนอแนะและให๎ค าปรึกษาแนะน า  การท าความเห็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเก่ียวกับการอนุญาตที่เป็น
อ านาจหน๎าที่ของหนํวยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีคําขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นและปฏิบัติหน๎าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข๎องหรือที่ได๎รับมอบหมาย  
  โดยภายในกองคลังได๎ก าหนดแยกประเภทงานและเจ๎าหน๎าที่ผู๎รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 
 

(๑) งานการเงิน 
มอบหมายให๎  นางสาวธัญพร เพียรกลาง  ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการกองคลัง    ต าแหน่ง 

เลขที่  ๒๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑  เป็นผู๎รับผิดชอบ โดยมี  นางสาวนุชสรา  พุทธวงค์   ต าแหนํง ผช.เจ๎า
พนักงาน การเงินและบัญชี  เป็นผู๎ชํวย  โดยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  ๑. จัดท าและปฏิบัติงานด๎านเอกสารทางการเงินและบัญชีในระดับต๎น เพ่ือให๎งานเป็นไปอยําง
ถูกต๎อง ตามระเบียบ ข๎อบังคับ หนังสือสั่งการและตามเปูาหมายที่ก าหนด 
  ๒. รวบรวมรายละเอียดการจัดท างบประมาณ เพ่ือใช๎ประกอบในการท างบประมาณประจ าปี
ของหนํวยงาน และจัดท าแผนการเบิกจํายเงิน เพ่ือให๎การเบิกจํายงบประมาณเป็นไปตามแผนการเบิกจํายเงิน 
  ๓. ด าเนินการรับ-จํายเงินตามหลักฐานการรับจํายเงิน เพ่ือให๎การด าเนินงานด๎านการรับ-
จํายเงินเป็นไปอยํางสะดวก ถูกต๎องและครบถ๎วน 
  ๔. รวบรวมและจัดเก็บข๎อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญ และรายงานทางการเงินและบัญชีตําง 
ๆ ที่เก่ียวข๎อง เพ่ือให๎งํายและสะดวกในการค๎นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ๎างอิงการด าเนินการตําง ๆ 
ทางการเงินและบัญชี 
  ๕. ตรวจสอบและดูความถูกต๎องของเอกสารส าคัญทางการเงิน เพ่ือให๎เกิดความถูกต๎องในการ
ปฏิบัติงาน 
  ๖.  รํางหนังสือโต๎ตอบตําง ๆ ที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี และการงบประมาณ เพ่ือให๎เกิด
ความถูกต๎องและตรงตามมาตรฐาน และระเบียบที่ก าหนดไว๎ 
  ๗.  ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํ ๆ กฎหมาย และระเบียบตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎อง
กับงานการเงินและบัญชี เพื่อน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๘.  ให๎ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี แกํเจ๎าหน๎าที่ระดับ
รองลงมา หนํวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถํายทอดความรู๎ ความช านาญแกํผู๎ที่สนใจ 
  ๙.  ประสานงานในระดับกลุํม กับหนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพ่ือขอ
ความชํวยเหลือและความรํวมมือในงานการเงินและบัญชี และแลกเปลี่ยนความรู๎ความเชี่ยวชาญที่เป็น
ประโยชน์ตํอการท างานของหนํวยงาน 
  ๑๐. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจํายเงิน  ได๎แกํ  วันที่   ลายมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจําย   ใบแจ๎งหนี้  ใบสํงของ  ต๎องประทับตราตรวจถูกต๎อง 
  ๑๑.  การจัดท าฎีกาเบิกจํายเงินของกองคลัง พร๎อมทั้ง  รายละเอียดตําง  ๆ  ให๎ครบถ๎วน 

งานการเงิน 
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  ๑๒.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดตําง  ๆ  ให๎ครบถ๎วน  จัดท าส าเนาคูํ
ฉบับและส าเนาให๎เก็บไว๎กับฎีกาเบิกเงิน ตัวจริงแยกแฟูมไว๎ตํางหาก  ๑  ฉบับ  ติดตามประสานให๎ผู๎มีสิทธิรับ
เงินตามเช็คมารับเงินไปโดยเร็วต๎องไมํเกิน  ๑๕  วัน   หลังจากผู๎มีอ านาจลงนามในเช็คแล๎ว  หรือด าเนินการ
น าออกไปจํายให๎เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
  ๑๓.  การเบิกเงินสวัสดิการคํารักษาพยาบาล  คําเชําบ๎าน   คําจ๎างเหมาบริการ  คําเลําเรียน
บุตร  เงินส ารองจําย  คําเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมํควรเกิน  ๕  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก
ส านัก / สํวนตําง ๆ 
  ๑๔. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไมํทันในปีประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า
รายจํายค๎างจํายตามแบบที่ก าหนด 
  ๑๕. บันทึกข๎อมูลการเบิกจํายเงิน (ฎีกา)  ลงในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ทุกรายการ ทุกวันให๎
เป็นปัจจุบัน (e-laas)  (Electronic Local Administrative Accounting System)  
  ๑๖.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย  
   

 

 
(๒)  งานการบัญชี 
มอบหมายให๎  นางสาวธัญพร  เพียรกลาง  ต าแหน่ง   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง     

ต าแหน่งเลขที่ ๒๐-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑   เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นางสาวนุชสรา   พุทธวงค์   ต าแหนํง  
ผช.เจ๎าพนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู๎ชํวย โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน   ดังนี้ 

๑. รับใบน าสํงจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนรับรายรับ 
๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงิน  ได๎รับมาจากส านักงานท๎องถิ่นแจ๎งเจ๎าพนักงาน 

จัดเก็บรายได๎จัดท าใบน าสํง น าใบน าสํงเงินมา  ลงทะเบียนเงินสดรับ    ทะเบียนเงินรายรับ 
๓. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ – จํายเงินและเสนอให๎ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู๎บริหารทราบทุกวัน 
  ๔. รายงานการรับจํายเงินอุดหนุนทั่วไป/เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถํายโอน/ ภายใน
ก าหนดเวลา  จนกวําจะเสร็จสิ้น 
   ๕.  การจัดท าทะเบียนคุมตํางๆ  ได๎แกํ 

  ๕.๑  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับเงินและเงินฝากธนาคารให๎ถูกต๎องตรงกัน  
     ๕.๒ ทะเบียนคุมรายจํายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจํายและ  Statement  
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจํายเช็คให๎ถูกต๎องตรงกัน        
        ๕.๓  ทะเบียนคุมเงินยืม ควบคุม ติดตาม ให๎มีการสํงใช๎เงินยืมภายในก าหนด กรณีไมํสํง
ใช๎ตามก าหนดให๎รายงานผู๎บังคับบัญชาตามล าดับ และจัดท าทะเบียนคุมให๎เป็นปัจจุบัน ถูกต๎อง 
        ๕.๔   ทะเบียนคุมการรับ-จําย สมุดเช็ค  ให๎เป็นปัจจุบัน ถูกต๎อง 
        ๕.๕   ทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการคําเชําบ๎าน 
        ๕.๖  ทะเบียนคุมการเบิกเงินสวัสดิการชํวยการศึกษาบุตร 

๖.  ตรวจสอบฎีกาเบิกจํายเงินสํวนตําง ๆ  รวมถึงเอกสารประกอบฎีกา    หลักฐานการ
จํายเงิน   

และบันทึกบัญชีตัดยอดเงินงบประมาณ ตรวจสอบวํามีเงินหรือไมํถ๎างบประมาณใกล๎หมดให๎แจ๎งเจ๎าหน๎าที่
งบประมาณด าเนินการโอนเงิน   กํอนการจํายขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการประชุมเก็บใสํแฟูมไว๎  ๑  
ชุด 
 

งานการบญัชี 
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-๔- 
 

๗. ตรวจสอบทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญากับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน  
บัญชีแยกประเภทเงินรับฝากเงินมัดจ าประกันสัญญา  ให๎ถูกต๎อง  
  ๘.  จัดท ารายงานการเงินประจ าเดือน  ประจ าไตรมาส    ประจ าปี   ฯลฯ 
  ๙.  รวบรวมแผนการใช๎จํายเงินแตํละสํวน  กอง   ส านัก มาจัดท าแผนการใช๎จํายเงินรวม 
(จัดท าภายในวันที่  ๑๐  ของไตรมาสนั้น ๆ)    
 ๑๐.ตรวจสอบรายรับที่รับเข๎ามาวําพอใช๎จํายกับรายจํายที่จํายออกไปหรือไมํและ
ประสานงานกับเจ๎าหน๎าที่พัสดุวําโครงการแตํละโครงการมีเงินงบประมาณพร๎อมที่จะด าเนินงาน  หรือสามารถ
ท าสัญญาได๎กรณีที่ประกาศ  และเปิดซองแล๎ว 

๑๑. ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการรับ สํง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดสํงหนังสือ ที่เก่ียวข๎อง
กับ 

งานการเงินและบัญชี  ให๎หนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
๑๒. ปฏิบัติเกี่ยวกับการเก็บ พิมพ์ คัดส าเนา ค๎นหา และ ติดตามเรื่องราวหลักฐานคัดลอกลง 

รายงานตําง ๆ ตลอดถึงการพิมพ์หนังสือราชการภายนอกและหนังสือราชการภายใน  
๑๓. รํางหนังสือโต๎ตอบ บันทึก ยํอเรื่อง สรุปความเห็น และตรวจสอบความถูกต๎องของ

เอกสาร 
หลักฐานที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี 
  ๑๔.  จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวกับการเบิกจําย  เอกสารทางการเงิน การบัญชี ให๎เป็นระเบียบ 
ระบบ งํายแกํการค๎นหา 
  ๑๕.  งานอ่ืน  ๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 
 

(๓)  งานพัฒนาและการจัดเก็บรายได้ 
   มอบหมายให๎  นางสาวชมภูนุช  หนูดี   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ปฏิบัติงาน 
ต าแหน่งเลขที่  ๒๐-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ เป็นผู๎รับผิดชอบ โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานพัฒนาและ
จัดเก็บรายได๎ของ  อบต.ล าคอหงษ์  รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน ดังนี้  

๑. ปฏิบัติงานด๎านการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท๎องที่ ภาษีปูาย 
คําธรรมเนียม  

คําเชํา คําบริการ และรายได๎อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องตามกฎหมาย ระเบียบ เพ่ือให๎การจัดเก็บรายได๎เป็นไปตาม
เปูาหมายที่ก าหนด 
  ๒.  เรํงรัด ติดตาม ตรวจสอบการจัดเก็บคําธรรมเนียม ภาษี ที่ค๎างช าระ เพ่ือให๎สามารถ
จัดเก็บได๎อยํางครบถ๎วน 
  ๓.  ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าสํงเงิน และออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได๎เพ่ือให๎
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข๎อบังคับ ค าสั่ง 
  ๔. รวบรวมข๎อมูล เอกสารตําง ๆ ที่เก่ียวข๎องกับการจัดเก็บรายได๎ และเก็บรักษาหลักฐานเพื่อ
เป็นข๎อมูล และรายงานเสนอผู๎บังคับบัญชาตามก าหนดระยะเวลา 
  ๕.  จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได๎ สถิติการจัดเก็บรายได๎แตํละประเภท รวมถึง
จัดเก็บข๎อมูลที่เกี่ยวข๎องด๎วยเครื่องคอมพิวเตอร์ตามระบบงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น เพ่ือให๎ข๎อมูลมี
ความถูกต๎องและสามารถค๎นหาข๎อมูลได๎อยํางสะดวกรวดเร็วยิ่งขึ้น 

งานพฒันาและจดัเก็บรายได ้
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๖.  ด าเนินการรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล๎ชิด  ควบคุมหรือจัดท าทะเบียนตําง ๆ  
จัดเก็บรักษาหรือค๎นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องของผู๎เสียภาษีอากร คําธรรมเนียมและรายได๎อ่ืน  เพ่ือ
รวบรวมไว๎เป็นข๎อมูลในการด าเนินงาน 
  ๗. สอดสํองตรวจตรา เรํงรัดภาษีอากร คําธรรมเนียมตําง ๆ และรายได๎อ่ืนค๎างช าระ ควบคุม
หรือด าเนินงานเกี่ยวกับการรวบรวมข๎อมูลเพื่อจัดท ารายงานและปฏิบัติหน๎าที่ที่เกี่ยวข๎อง 
  ๘.  ประสานงานในระดับฝุายหรือกลุํมกับหนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป 
เพ่ือขอความชํวยเหลือและรํวมมือในงานและแลกเปลี่ยนความรู๎ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ตํอการท างาน
ของหนํวยงาน  
  ๙.  ให๎ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได๎ แกํเจ๎าหน๎าที่ระดับ
รองลงมา หนํวยงานราชการ เอกชน และประชาชนทั่วไป เพ่ือถํายทอดความรู๎ ความช านาญแกํผู๎ที่สนใจ 

๑๐. ประสานงานในระดับกลุํม  กับหนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอ
ความ 

ชํวยเหลือและความรํวมมือในงานการจัดเก็บรายได๎ และแลกเปลี่ยนความรู๎ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ตํอ
การท างานของหนํวยงาน 
  ๑๑.  งานอ่ืน  ๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย 
 
 

(๔) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให๎   นายสมปราชญ์  ค้าขาย    ต าแหน่ง   นักวิชาการพัสดุ ปฏิบัติการ 
ต าแหน่งเลขที่  ๒๐-๓-๐๔-๓๒๐๔-๐๐๑    เป็นผู๎รับผิดชอบ  โดยมีหน๎าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียน
ทรัพย์สิน งานพัสดุ  งานทะเบียน  เบิกจํายวัสดุครุภัณฑ์และงานอ่ืน  ๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย  รายละเอียด
ขอบเขตของการปฏิบัติงานมีดังนี้ 

  ๑. รวบรวมและศึกษาข๎อมูลในงานพัสดุ เพื่อก าหนดคุณภาพ และมาตรฐานของพัสดุ 
  ๒. ตรวจสอบและดูแลการจัดซื้อจัดจ๎างแบบตําง ๆ เชํน วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  วิธี
คัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง เพื่อให๎เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข๎อง 
  ๓. จัดท ารายละเอียดบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สินเกี่ยวกับคุณลักษณะเฉพาะของวัสดุ 
เพ่ือให๎สามารถตรวจสอบวัสดุตําง ๆ ได๎โดยสะดวก 
  ๔. ซํอมแซมและดูแลรักษาพัสดุในครอบครองเพ่ือให๎มีสภาพที่พร๎อมใช๎งาน 
  ๕. จ าหนํายพัสดุเมื่อช ารุดหรือเสื่อมสภาพ หรือไมํจ าเป็น   
  ๖. ถํายทอดความรู๎ด๎านงานพัสดุแกํเจ๎าหน๎าที่ระดับรองลงมา เชํน ให๎ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน จัดท าคํูมือวิธีใช๎อุปกรณ์เครื่องมือที่ถูกต๎อง เป็นต๎น เพ่ือถํายทอดความรู๎ที่เป็นประโยชน์ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข๎อก าหนด 
  ๗. ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ๎าง การซํอมแซม และการบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ทุกประเภท 
เพ่ือให๎การจัดซื้อจัดจ๎างถูกต๎องตามระเบียบที่ก าหนดไว๎ และได๎พัสดุครุภัณฑ์ท่ีมีคุณภาพ และสอดคล๎องตาม
ต๎องการของเจ๎าหน๎าที่และหนํวยงาน 
  ๘. ศึกษาและค๎นคว๎ารายละเอียดตําง ๆ ของพัสดุ เชํน วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา 
การเสื่อมคํา การสึกหรอ ประโยชน์ใช๎สอย คําบริการ  อะไหลํ การบ ารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เป็นต๎น 
เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพของพัสดุขององค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงส์ 

งานทะเบียนทรัพยสิ์นและพสัดุ 
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  ๙. รวบรวมข๎อมูล รายชื่อ คุณสมบัติ และรายละเอียดบริการและผลิตภัณฑ์ของบริษัท และ
ห๎างร๎านตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎องในการจัดซื้อและจัดจ๎าง เพ่ือเก็บเป็นฐานข๎อมูลที่เป็นประโยชน์ในการประกอบการ
จัดซื้อและจัดจ๎างให๎มีคุณภาพตามระเบียบ และข๎อบังคับที่ก าหนดไว๎ 
  ๑๐. จัดเก็บข๎อมูลเบื้องต๎น ท าสถิติ ปรับปรุง และรํวมจัดท าฐานข๎อมูลหรือระบบสารสนเทศที่
เกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ  อาคารสถานที่ และข๎อมูลทรัพย์สินตําง ๆ ขององค์การบริหารสํวนต าบล
ล าคอหงส์  เพ่ือให๎สอดคล๎องและสนับสนุนภารกิจของหนํวยงานและใช๎ประกอบกาการพิจารณาของผู๎บริหาร
ในการก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์และมาตรการตําง ๆ ด๎านพัสดุครุภัณฑ์ 
  ๑๑. รํางเอกสาร สัญญา และตรวจความถูกต๎องและรายละเอียดของโครงการ เอกสารและ
สัญญาตําง ๆ เชํน สัญญาซื้อ สัญญาจ๎าง หนังสือโต๎ตอบ และบันทึกเรื่องเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ตําง ๆ เพื่อให๎
เกิดความถูกต๎อง สมบูรณ์ และสามารถด าเนินการได๎ตามข้ันตอน และระเบียบวําด๎วยการพัสดุที่ก าหนดไว๎ 
  ๑๒. ควบคุม และดูแลการจัดท าเอกสารและทะเบียนตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎องกับการด าเนินงาน
ด๎านพัสดุ เชํน ทะเบียนรายละเอียดพัสดุ ครุภัณฑ์ ทะเบียนคุมทรัพย์สิน เอกสารใบยืมทรัพย์สิน และเอกสาร
ติดตามทวงคืนทรัพย์สิน เป็นต๎น เพ่ือให๎เกิดความถูกต๎องในการปฏิบัติงาน และมีหลักฐานเอกสารยืนยันในการ
ติดตามและตรวจสอบด๎านพัสดุ 
  ๑๓ ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํ ๆ กฎหมาย และระเบียบตําง ๆ ที่เกี่ยวข๎อง
กับงานพัสดุครภุัณฑ์และอาคารสถานที่ เพ่ือน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ๑๔. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบรํวมด าเนินการวางแผนการท างานของหนํวยงานหรือ
โครงการเพื่อให๎เป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนด 
  ๑๕. วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ เพื่อให๎งานส าเร็จลุลํวงตามเปูาหมายที่วางไว๎ และจัดท า
แผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ๎างตามระเบียบและหนังสือสั่งการที่เก่ียวข๎อง เพื่อให๎เป็นไปตามระเบียบและหนังสือ
สั่งการ 
  ๑๖. ประสานการท างานรํวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนํวยงาน เพ่ือให๎เกิด
ความรํวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว๎ 
  ๑๗. ชี้แจงและให๎รายละเอียดเกี่ยวกับข๎อมูล ข๎อเท็จจริง แกํบุคคลหรือหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
เพ่ือสร๎างความเข๎าใจหรือความรํวมมือในการด าเนินงานตามที่ได๎รับมอบหมาย 
  ๑๘. ติดตํอประสานกับหนํวยงานอ่ืนที่เกี่ยวข๎องในด๎านการจัดซื้อจัดจ๎าง เพ่ือให๎บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 

  ๑๙. ให๎ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานพัสดุที่ตนมีความรับผิดชอบในระดับ
เบื้องต๎นแกํหนํวยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพื่อให๎ผู๎สนใจได๎ทราบข๎อมูลและความรู๎ตําง ๆ ที่
เป็นประโยชน์   

  ๒๐.  งานอ่ืน  ๆ  ที่ได๎รับมอบหมาย 

  กองส่งเสริมการเกษตร  

๑)   นายจักกฤษณ์  เมืองแก๎ว   ต าแหนํง ผู๎อ านวยการกองชําง  (นักบริหารงานชําง) ท าหน๎าที่หัวหน๎า
งานกองสํงเสริมการเกษตร  (รักษาราชการแทนผู๎อ านวยการกองสํงเสริมการเกษตร)  มีหน๎าที่  ดังนี้ 
  ๑.๑)  ควบคุม  ดูแลบริหารงานการเกษตร 
  ๑.๒)  ให๎ค าปรึกษา  แนะน างานสํงเสริมการเกษตร 
  ๑.๓)  สํงเสริมงานกิจการศูนย์ถํายทอดเทคโนโลยีการเกษตร 
  ๑.๔)  ให๎ค าปรึกษางานด๎านการเกษตรอ่ืนที่เกี่ยวข๎อง 



21 

 

 
 
 

 

๑)  นางสาวกัญญา  ชิ้นจอหอ  ต าแหนํงนักวิชาการเกษตรช านาญการ  เลขที่ต าแหนํง ๒๐-๓-๑๔-
๓๔๐๑-๐๐๑  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้   
  ๒.๑)  ศึกษา ค๎นคว๎า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
  ๒.๒)  สาธิตการปลูกพืชและการปราบศัตรูพืช 
  ๒.๓)  ให๎ค าปรึกษา แนะน า อบรม  สํงเสริมวิชาการและความก๎าวหน๎าทางการเกษตร 

๒.๔)  ประเมินโดยทั่วไป ชํวยตรวจสอบและวิเคราะห์ข๎อมูลเบื้องต๎นเกี่ยวกับการทดลองและ
วิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี  ตลอดจนชํวยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร เพ่ือให๎เป็นไป
ตามกฎหมายควบคุม 
  ๒.๕)  งานอื่นๆที่เก่ียวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๒) นางสาวจิราภา  มุํงซ๎อนกลาง   ต าแหนํงคนงานทั่วไป  (พนักงานจ๎างทั่วไป)  มีหน๎าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๒.๑)  ชํวยดูแลบริหารงานการเกษตร 
  ๒.๒)  ชํวยปฏิบัติงานสํงเสริมการเกษตร 
  ๒.๓)  ชํวยสํงเสริมงานกิจการศูนย์ถํายทอดและเทคโนโลยีการเกษตร 
  ๒.๔)  ชํวยปฏิบัติงานด๎านการเกษตร 
  ๒.๕)  ชํวยศึกษา ค๎นคว๎า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
  ๒.๖)  ชํวยสาธิตการปลูกพืช การเพาะพันธุ์พืชชนิดตําง ๆ และการปราบศัตรูพืช 
  ๒.๗)  ชํวยงานอบรม สํงเสริมวิชาการและความก๎าวหน๎าทางการเกษตร 
  ๒.๘)  ชํวยประเมินโดยทั่วไป ชํวยตรวจสอบและวิเคราะห์ข๎อมูลเบื้องต๎นเกี่ยวกับการทดลอง
และวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี ตลอดจนชํวยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร เพ่ือให๎
เป็นไปตามกฎหมายควบคุม 
  ๒.๙)  ชํวยงานสิ่งแวดล๎อม 
  ๒.๑๐)  ชวํยงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล๎อม 
  ๒.๑๑)  ชวํยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

 ๓) นายธวัชชัย  หมายครอบกลาง   ต าแหนํงคนงานเกษตร  (จ๎างเหมาบริการ)  มีหน๎าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๓.๑)  ชํวยดูแลบริหารงานการเกษตร 
  ๓.๒)  ชํวยปฏิบัติงานสํงเสริมการเกษตร 
  ๓.๓)  ชํวยสํงเสริมงานกิจการศูนย์ถํายทอดและเทคโนโลยีการเกษตร 
  ๓.๔)  ชํวยปฏิบัติงานด๎านการเกษตร 
  ๓.๕)  ชํวยศึกษา ค๎นคว๎า ทดลอง วิเคราะห์ วิจัยเกี่ยวกับงานวิชาการเกษตร 
  ๓.๖)  ชํวยสาธิตการปลูกพืช การเพาะพันธุ์พืชชนิดตําง ๆ และการปราบศัตรูพืช 
  ๓.๗)  ชํวยงานอบรม สํงเสริมวิชาการและความก๎าวหน๎าทางการเกษตร 

งานส่งเสริมการเกษตร 
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  ๓.๘)  ชํวยประเมินโดยทั่วไป ชํวยตรวจสอบและวิเคราะห์ข๎อมูลเบื้องต๎นเกี่ยวกับการทดลอง
และวิเคราะห์วิจัยพันธุ์พืช วัตถุมีพิษปุ๋ยเคมี ตลอดจนชํวยตรวจสอบควบคุมพืชและวัสดุการเกษตร เพ่ือให๎
เป็นไปตามกฎหมายควบคุม 
  ๓.๙)  ชํวยงานสิ่งแวดล๎อม 
  ๓.๑๐)  ชวํยงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล๎อม 
  ๓.๑๑)  ชํวยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 
 

๑)  นางสาวกัญญา  ชิ้นจอหอ  ต าแหนํงนักวิชาการเกษตรช านาญการ  เลขท่ีต าแหนํง ๒๐-๓-๑๔-
๓๔๐๑-๐๐๑ มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑.๑)  งานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
  ๑.๒)  งานสํงเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์สัตว์ 
  ๑.๓)  งานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ 
  ๑.๔)  งานปูองกันรักษาโรค และกักสัตว์ 

๑.๕)  งานอนามัยและสิ่งแวดล๎อม 
  ๑.๖)  งานสํงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  ๑.๗)  งานรักษาความสะอาด 
  ๑.๘)  งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล๎อม 
  ๑.๙)  งานควบคุมโรค 
  ๑.๑๐)  งานบริการสาธารณสุข 
  ๑.๑๑)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 ๒) นางสาวจิราภา  มุํงซ๎อนกลาง   ต าแหนํงคนงานทั่วไป  (พนักงานจ๎างทั่วไป)  มีหน๎าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๒.๑)  ชํวยงานวิชาการปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
  ๒.๒)  ชํวยงานสํงเสริมปรับปรุงขยายพันธุ์สัตว์ 
  ๒.๓)  ชํวยงานเพาะพันธุ์และอนุบาลสัตว์ 
  ๒.๔)  ชํวยงานปูองกันรักษาโรค และกักสัตว์ 

๒.๕)  ชํวยงานอนามัยและสิ่งแวดล๎อม 
  ๒.๖)  ชํวยงานสํงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
  ๒.๗)  ชํวยงานรักษาความสะอาด 
  ๒.๘)  ชํวยงานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล๎อม 
  ๒.๙)  ชํวยงานควบคุมโรค 
  ๒.๑๐)  ชํวยงานบริการสาธารณสุข 
  ๒.๑๑)  ชํวยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๑)   นางสาวฐิตาภา วงค์อินตา  ต าแหนํง หัวหน๎าส านักปลัด (รักษาราชการแทนหัวหน๎าสํวนการศึกษาฯ)        
มีหน๎าที่  ดังนี้ 
 ๑.๑)  ให๎ค าปรึกษางานบริหารการศึกษา 
 ๑.๒)  เป็นที่ปรึกษางานสํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๑.๓)  ให๎ค าปรึกษางานกิจการโรงเรียน 
 ๑.๔)  ให๎ค าปรึกษางานด๎านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

งานส่งเสริมปศุสัตว ์
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๒)   นางชนุตม์  วรรณโส   ต าแหนํง นักวิชาการศึกษา ระดับ ๔    มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
 ๒.๑)  งานบริหารการศึกษา และวิชาการ 
 ๒.๒)  งานด๎านบุคคลในสํวนการศึกษาฯ 
  -  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ 
  -  งานบรรจุแตํงตั้ง เลื่อนระดับ พนักงานสํวนการศึกษาฯ 
  -  ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
  - รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคลในสํวนการศึกษาฯ 

-  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานสํวนต าบล  ลูกจ๎าง ในสํวนการศึกษาฯ 
 -  รวบรวมรายละเอียดข๎อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงาน
บุคคลให๎เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ 

          -  ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 
           -  จัดท าแก๎ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจํายเงินเดือนขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  -  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผํอนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  -  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  -  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๒.๓)  งานสํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

-  งานห๎องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือขํายทางการศึกษา 
  -  งานกิจการศาสนา 
  -  งานสํงเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานกีฬาและสันทนาการ 
 ๒.๔)  งานกิจการโรงเรียน 
  -  งานจัดการศึกษา 

-  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
  -  งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ๒.๕)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๓)   นางสาวจันจิรา  หมายอมกลาง   ต าแหนํง  ผช.เจ๎าหน๎าที่ธุรการ  มีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๓.๑)  ชํวยงานบริหารการศึกษา  และวิชาการ 
 ๓.๒)  ชํวยงานด๎านบุคคลในสํวนการศึกษาฯ 
  -  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ 
  -  งานบรรจุแตํงตั้ง เลื่อนระดับ พนักงานสํวนการศึกษาฯ 
  -  ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานที่เกี่ยวข๎อง 
  - รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคลในสํวนการศึกษาฯ 

-  งานทะเบียนประวัติ  พนักงานสํวนต าบล  ลูกจ๎าง ในสํวนการศึกษาฯ 
 -  รวบรวมรายละเอียดข๎อมูลเพ่ือชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงาน
บุคคลให๎เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข๎อบังคับ 

          -  ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน 

งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม 
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           -  จัดท าแก๎ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจํายเงินเดือนขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  -  งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผํอนประจ าปีและการลาอ่ืนๆ 
  -  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  -  งานอ่ืนๆท่ีเก่ียวขอ้งหรือตามท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 ๓.๓)  ชํวยงานสํงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

-  งานห๎องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือขํายทางการศึกษา 
  -  งานกิจการศาสนา 
  -  งานสํงเสริมประเพณี ศิลปะและวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานกีฬาและสันทนาการ 

๓.๔)  ชํวยงานกิจการโรงเรียน 
  -  งานจัดการศึกษา 

-  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
  -  งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 ๓.๕)  ชํวยงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
 ๔)   นางถวัลย์  จอกจอหอ  ต าแหนํง  ครูผู๎ดูแลเด็ก  (ครูผู๎ชํวย)  ปฏิบัติงานมีหน๎าที่และความ
 รับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๓.๑)  งานสํงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานกีฬาและสันทนาการ 
  ๓.๒)  งานกิจการโรงเรียน 
  -  งานพลศึกษา 
  -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
  -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๓.๓)  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๕)   นางสาวิตรี  หมายอมกลาง ต าแหนํงครูผู๎ดูแลเด็ก (ครูผู๎ชํวย)  ปฏิบัติงานมีหน๎าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๔.๑)  งานสํงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
  -  งานกีฬาและสันทนาการ 

๔.๒)  งานกิจการโรงเรียน 
  -  งานพลศึกษา 
  -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
  -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๔.๓)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 
๖)   นางทุเรียน  หมายอมกลาง  ต าแหนํง ผช.หัวหน๎าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  บ๎านกระถินหนองเครือชุด  
(พนักงานจ๎างตามภารกิจ)  เป็นผู๎ชํวยในการปฏิบัติงานมีหน๎าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๕.๑)  งานสํงเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 
   -  งานกิจการเด็กและเยาวชน 
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   -  งานกีฬาและสันทนาการ 
๕.๒)  งานกิจการโรงเรียน 

   -  งานพลศึกษา 
   -  งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
   -  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

๕.๓)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข๎องหรือตามที่ได๎รับมอบหมาย 

ให๎ผู๎ที่ได๎รับมอบหมายหน๎าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเครํงครัดตามระเบียบอยําให๎ 
เกิดความบกพรํองเสียหายแกํราชการได๎ หากมีปัญหาอุปสรรคให๎รายงานตํอผู๎บังคับบัญชาทันที 

ทั้งนี้ ตั้งแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 
   

   สั่ง  ณ  วันที ่ ๑   ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕๖๐  
 
     
 
           (นายชิตณรงค์  ขอเหนี่ยวกลาง) 
                        นายกองค์การบริหารสํวนต าบลล าคอหงษ์ 
 


