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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น 

ท่ี  460 /๒๕65 
เร่ือง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในกองช่าง อบต.บ้านอ้อน 

---------------------------------------------- 
ตามท่ีองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน ได๎แบํงงานและมอบหมายหน๎าท่ีความรับผิดชอบภายใน ของ

พนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎าง ตามค าส่ังองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน ท่ี 047/2565  ลงวันท่ี 4   
กุมภาพันธ์  2565  นั้น 

เนื่องจากมีพนักงานสํวนต าบลบางรายได๎โอน(ย๎าย) เข๎าและออก ท าให๎ผ๎ูด ารงต าแหนํงในปัจจุบันมีการ
เปล่ียนแปลงไปจากเดิม  ฉะนั้น เพื่อให๎การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ของ
พนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎าง เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยเหมาะสม  ชัดเจน  และกํอให๎เกิดประโยชน์สูงสุด
ตํอทางราชการ    จึงขอยกเลิกค าส่ังข๎างต๎น และมอบหมายงานในหน๎าท่ีราชการ ให๎บุคลากร กองช่าง องค์การ
บริหารสํวนต าบล มีหน๎าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํงใหมํ ดังนี้ 

 กองช่าง 
ผู้อ านวยการกองช่าง   (นักบริหารงานชําง)  เลขที่ต าแหน่ง  52-3-05-2103-001 (ประเภท

อ านวยการท้องถ่ิน ระดับต้น)   เป็นต าแหน่งว่าง  มอบหมายให๎ นายวิศรุต  พันธ์งาม  ต าแหน่ง นายช่างโยธา
ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-4701-001  รักษาราชการแทน  มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน๎าหนํวยงานระดับกองหรือหัวหน๎าฝุาย ท่ีมีลักษณะงานเกี่ยวกับการ  วางแผน 
บริหารจัดการ จัดระบบงาน อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน  
ตัดสินใจ แก๎ปัญหาในงานบริหารงานชํางและงานของหนํวยงานท่ีรับผิดชอบ ซึ่งลักษณะหน๎าท่ีความรับผิดชอบ 
และคุณภาพของงานสูงมาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได๎รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด๎านตํางๆ ดังนี้  

1. ด้านแผนงาน  
1.1 รํวมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมท้ังเปูาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงาน

ด๎านงานชําง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมท่ีสังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการ ปฏิบัติง านของหนํวยงานให๎
สามารถปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด  

1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมท้ังเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงาน ให๎สอดคล๎อง
นโยบายและแผนกลยุทธ์ของหนํวยงานท่ีสังกัด  

1.3 ติดตาม เรํงรัด การด าเนินกิจกรรมต่ างๆ ให๎เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือ แผนการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให๎เป็นไปตามเปูาหมายและ ผลสัมฤทธิ์ของหนํวยงานตามท่ี
ก าหนดไว๎  

2. ด้านการบริหาร  
2.1 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหนํวยงาน เพื่อเป็นแนวทางการ ปฏิบัติราชการของ

เจ๎าหน๎าท่ีในหนํวยงานท่ีรับผิดชอบ ให๎เป็นไปอยํางถูกต๎อง มีประสิทธิภาพ และเกิด ประโยชน์สูงสุด  
2.2 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให๎ค าแนะน า ปรับปรุงแก๎ไข ในเรื่อง ต่ างๆ ท่ีเกี่ยวข๎องกับ

ภารกิจของหนํวยงาน เพื่อให๎การปฏิบัติงานบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว๎  
2.3 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการตํางๆ ตามภารกิจท่ีหนํวยงานรับผิดชอบ  เพื่อให๎บรรลุ

เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว๎  
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2.4 ติดตํอประสานงานกับหนํวยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลท่ีเกี่ยวข๎อง เพื่อเกิดความ
รํวมมือหรือบูรณาการงานให๎เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ตํอประช าชนผ๎ูรับบริการ  

2.5 ช้ีแจงข๎อเท็จจริง พิจารณาให๎ความเห็น ข๎อเสนอแนะในท่ีประชุมคณะกรรมการ และคณะท างาน
ตํางๆ ท่ีได๎รับแตํงต้ัง หรือเวทีเจรจาตํางๆ เพื่อให๎ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์ และรักษา ผลประโยชน์ของ
ราชการ  

3. ด้านการบริหารงานทรัพยากรบุคคล  
3.1 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ๎าหน๎าท่ีในหนํวยงานให๎สอดคล๎องกับภารกิจ เพื่อให๎  ปฏิบัติราชการ

เกิดประสิทธิภาพ และความค๎ุมค่ า  
3.2 ติดตามและประเมินผลง านของเจ๎าหน๎าท่ีในบังคับบัญชา เพื่อให๎การปฏิบัติงาน สอดคล๎องกับ

วัตถุประสงค์ของหนํวยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว๎  
3.3 ให๎ค าปรึกษาแนะนา ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติง านของเจ๎าหน๎า ท่ีในบังคับ บัญชา ให๎มี

ความสามารถและสมรรถนะท่ีเหมาะสมงานท่ีปฏิบัติ  
4. ด้านบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  
4.1 วางแผนการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณของหนํวยงาน เพื่อให๎สอดคล๎องกับ นโยบาย พันธกิจ และ

เป็นไปตามเปูาหมายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น  
4.2 ติดตาม ตรวจสอบการใช๎ทรัพยากรและงบประมาณ ให๎เกิดประสิทธิภาพ ความ ค๎ุมค่ า และเป็นไป

ตามเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว๎ 
โดยแบํงการปฏิบัติงานออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
  1. งานกํอสร๎าง 
  2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
4. งานผังเมือง 

1. งานก่อสร้าง  
มีภารกิจหน๎าท่ีของงาน  ดังนี้ 

 1. งานกํอสร๎างและบูรณะถนน 
 2. งานกํอสร๎างและบูรณะสภาพและโครงการพิเศษ 
 3. งานระบบข๎อมูลและแผนท่ีเส๎นทางคมนาคม 
 4. งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะ 

5. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับการมอบหมาย 
 1.1 ให้   นายวิศรุต  พันธ์งาม   ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-
4701-001  เป็นหัวหน๎างาน และนายพร้อมทรัพย์  สุวรรณโน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน๎างาน ซึ่งไมํจ าเป็นต๎องใช๎ผ๎ูส าเร็จการศึกษาปริญญาระดับปริญญาโดยต๎องก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผ๎ูรํวมปฏิบัติงาน โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถและประสบการณ์  และความ
ช านาญงานด๎านชํางโยธาปฏิบัติงานท่ีต๎องตัดสินใจหรือแก๎ไขปัญหาท่ีคํอนข๎างยากและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได๎รับ
มอบหมายหรือปฏิบัติงานในฐานะผ๎ูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ซึ่งไมํจ าเป็นต๎องใช๎ผ๎ูส าเร็จการศึกษาระดับปริญญา 
โดยใช๎ความรู๎ ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานด๎านชํางโยธาปฏิบัติงานท่ีต๎องตัดสินใจหรือแก๎ไข
ปัญหาท่ีคํอนข๎างยาก และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได๎รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด๎านตําง ๆ ดังนี้ 
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1. ด้านการปฏิบัติการ 
1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด๎านวิศวกรรมและสภาพแวดล๎อมของพื้นท่ีกํอสร๎างโครงการเพื่อการวางแผน

และออกแบบ  
1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานกํอสร๎าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและงานซํอมแซม เพื่อให๎

เป็นไปตามความต๎องการของหนํวยงานและอยูํภายใต๎งบประมาณท่ีก าหนด 
1.3 ประมาณราคาคํากํอสร๎างของโครง การ โดยแยกราคาวัสดุ คํ าแรงงาน ตามหลักวิชาชํางและ

มาตรฐาน เพื่อใช๎เป็นราคากลางในการจ๎างเหมาตามระเบียบของราชการ 
1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานกํอสร๎าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และงานซํอมแซมหรือตรวจการ

จ๎าง เพื่อให๎งานกํอสร๎างเป็นไปตามมาตรฐานท่ีก าหนดไว๎ 
1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานกํอสร๎าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซํอมแซมเพื่อให๎ถูกต๎องตามแบบ

รูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 
1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพส่ิงกํอสร๎าง เพื่อให๎เป็นไปตามความต๎องการของหนํวยงาน

และอยูํภายใต๎งบประมาณท่ีก าหนด 
1.7 ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีขององค์ความรู๎ ใหมํๆกฎหมายและระเบียบตําง ๆท่ีเกี่ยวข๎องกับงาน

โยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด 
2. ด้านการก ากับดูแล 
2.1 ก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผ๎ูใต๎ บังคับบัญชา เพื่อให๎การด าเนินงานของหนํวยงานท่ี

รับผิดชอบเป็นไปตามเปูาหมายท่ีก าหนด  
2.2 วางแผน ประเมินผล และแก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องในการปฏิบัติงานโยธาในหนํวยงาน ท่ีรับผิดชอบ 

เพื่อให๎การปฏิบัติงานเป็นไปอยํางตํอเนื่องมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
3.ด้านการบริการ 
3.1 ให๎ค าแนะน า สนับสนุนด๎านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาท่ีรับผิดชอบ แ กํ

ผ๎ูใต๎บังคับบัญชา หรือเจ๎าหน๎าท่ีระดับรองลงมา หนํวยงานราชการ เอกชน และประชาชนท่ัวไป เพื่อถํายทอด
ความรู๎ ความช านาญด๎านงานโยธาแกํผ๎ูท่ีสนใจ 

3.2 ประสานงานในระดับกอง กับหนํวยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนท่ัวไป เพื่อขอความชํวยเหลือ
และรํวมมือในงานโยธา และแลกเปล่ียนความรู๎ความเช่ียวชาญท่ีเป็นประโยชน์ตํอการท างานของหนํวยงานและ
ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข๎องตามท่ีได๎รับมอบหมาย   

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 มีภารกิจหน๎าท่ีของงาน  ดังนี้ 

 1. งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
 2.งานวิศวกรรม 
 3. งานประเมินราคา 
 4. งานควบคุมการกํอสร๎างอาคาร 
 5. งานบริการข๎อมูลและหลักเกณฑ์ 
 6. งานออกแบบ 

7. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับการมอบหมาย 
 2.1 ต าแหน่ง วิศวกรโยธา   เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-3701-001  เป็นต าแหน่งว่าง มอบหมายให้   
นายสุเมธ  เรือนแปง  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น)   เลขที่ต าแหน่ง 52-3-
05-2103-001  เป็นหัวหน๎างาน โดยมี   นายวิศรุต  พันธ์งาม  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่
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ต าแหน่ง 52-3-05-4701-001  และนายพร้อมทรัพย์  สุวรรณโน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย  มีหน๎าท่ีดังนี้ 
 ปฏิบัติงานในฐานะผ๎ูปฏิบัติงานระดับต๎น ท่ีต๎องใช๎ความรู๎ ความสามารถทางวิชาการในการ  ท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับวิศวกรรมโยธา ภายใต๎การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได๎รับ มอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด๎านตําง ๆ ดังนี้  

1. ด้านการปฏิบัติการ  
1.1 ส ารวจ ศึกษา วางแผน วิเคราะห์ วิจัย ออกแบบ ค านวณ ประมาณราคา ควบคุม งานกํอสร๎าง งาน

บ ารุง งานบูรณะซํอมแซม งานอ านวยความปลอดภัย งานผังเมืองหรืองานอืน่ใดท่ีเกี่ยวข๎องกับ วิศวกรรมโยธาและ
โครงสร๎างพื้นฐาน เพื่อให๎เป็นไปตามหลักวิชาการ กฎหมายท่ีเกี่ยวข๎อง  

1.2 รวบรวมข๎อมูล วิเคราะห์ เสนอปรับปรุงงาน และสรุปข๎อมูลเกี่ยวกับงาน วิศวกรรมเครื่องกล เพื่อให๎
งานมีคุณภาพและประสิทธิภาพท่ีดีตรวจสอบ แบบแปลน โครงสร๎าง สภาพการใช๎ งานของอาคารหรือโครงสร๎าง
พื้นฐาน เพื่อให๎เกิดความปลอดภัย  

1.3 ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ และวางผังโครงการ และโครงสร๎างทางวิศวกรรมโยธาตํางๆ เชํน อาคาร 
ถนน สะพาน ชลประทาน เป็นต๎น เพื่อให๎ได๎แผนผังโครงการ และโครงสร๎างท่ีถูกต๎อง  เหมาะสม และสอดคล๎อง
ตามมาตรฐานงานวิศวกรรมโยธา  

1.4 ค านวณโครงสร๎างทางวิศวกรรมโยธา ประมาณราคา และจัดท าราคากลาง เพื่อ เป็นข๎อมูล
ประกอบการต้ังงบประมาณในการด าเนินงานด๎านวิศวกรรมโยธาได๎อยํางเพียงพอ ค๎ุมคํา และเกิด ประโยชน์อยําง
สูงสุด  

1.5 ศึกษา ส ารวจ จัดท าเอกสาร และสรุปรายงานตํางๆ ท่ีเกี่ยวข๎องด๎านวิศวกรรม โยธา รวมท้ัง
ฐานข๎อมูลด๎านวิศวกรรมโยธา เพื่อเป็นข๎อมูลท่ีเป็นประโยชน์ในการปรับปรุง และพัฒนางานด๎าน วิศวกรรมโยธาให๎
มีประสิทธิภาพมากขึ้น  

1.6 วิเคราะห์ ทดลอง และทดสอบคุณสมบัติของวัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือตํางๆ ท่ี ใช๎ในงานวิศวกรรม
โยธา เพื่อให๎ได๎วัสดุ อุปกรณ์ และเครื่องมือตํางๆ ท่ีใช๎ในงานวิศวกรรมโยธาท่ีมีคุณภาพ และ เป็นไปตามมาตรฐาน 
และข๎อก าหนดตามสัญญา  

1.7 ศึกษา วิเคราะห์ข๎อมูลเพื่อ ก าหนด กฎ ระเบียบ มาตรฐาน มาตรการ ท่ีเกี่ยวข๎อง กับวิศวกรรมโยธา 
และโครงสร๎างพื้นฐาน  

1.8 ศึกษา วิจัย และทดสอบวัสดุ ท่ีใช๎ในงานด๎านวิศวกรรมโยธาและโครงสร๎างพื้นฐาน เพื่อให๎มีความ
มั่นคง แข็งแรง ปลอดภัยและประหยัดงบประมาณ  

1.9 ตรวจสอบสัญญากํอสร๎าง บ ารุง บูรณะซํอมแซมและอ านวยความปลอดภัย รวมถึงการแก๎ไขสัญญา
งานวิศวกรรมโยธา เพื่อให๎งานมีคุณภาพเป็นไปตามมาตรฐานและข๎อก าหนด  

1.10 ให๎ความรู๎ด๎านวิศวกรรมโยธาแกํบุคลากร ประชาชน และหนํวยงานตํางๆ ท่ี  เกี่ยวข๎อง เพื่อให๎มี
ความรู๎และความเข๎าใจท่ีถูกต๎อง และสามารถน าไปปฏิบัติประยุกต์ใช๎ให๎เกิดประโยชน์ในการ ปฏิบัติงาน  

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ท่ี  เกี่ยวข๎องกับงาน
วิศวกรรมโยธา เพื่อน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
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2. ด้านการวางแผน  
วางแผนการท างานด๎านวิศวกรรมโยธาตามท่ีได๎รับมอบหมาย หรือรํวมด าเนินการวาง แผนการท างาน

ของหนํวยงาน โครงการ หรือกิจกรรมตํางๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง เพื่อให๎การด าเนินงานด๎านวิศวกรรม โยธาเป็นไปตาม
เปูาหมาย และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว๎  

3. ด้านการประสานงาน  
3.1 ประสานการท างานรํวมกันท้ังภายในและภายนอกทีมงานหรือหนํวยงาน เพื่อให๎  เกิดความรํวมมือ

และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว๎  
3.2 ประสานงานด๎านวิศวกรรมโยธากับหนํวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง เพื่อสนับสนุนการ ด าเนินงานด๎าน

วิศวกรรมโยธาให๎มีความสะดวก เรียบร๎อย และราบรื่น  
3.3 ช้ีแจงและให๎รายละเอียดเกี่ยวกับข๎อมูล ข๎อเท็จจริง แกํบุคคลหรือหนํวยงานท่ี เกี่ยวข๎อง เพื่อสร๎าง

ความเข๎าใจหรือความรํวมมือในการด าเนินงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
4. ด้านการบริการ  
4.1 ให๎ค าแนะน า ช้ีแจง ตอบปัญหาและเผยแพรํข๎อมูลขําวสารเกี่ยวกับงานวิศวกรรม โยธาและโครงสร๎าง

พื้นฐานในความรับผิดชอบในระดับเบื้องต๎นแกํหนํวยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และ ประชาชนท่ัวไป เพื่อให๎ได๎ข๎อมูล
ความรู๎ตําง ๆ ท่ีเป็นประโยชน์ รวมท้ังการมีสํวนรวํม  

4.2 จัดเก็บข๎อมูลเบื้องต๎น ท าสถิติ ปรับปรุง จัดท าฐานข๎อมูลหรือระบบสารสนเทศ ท่ี เกี่ยวกับงาน
วิศวกรรมโยธาและโครงสร๎างพื้นฐาน เพื่อให๎สอดคล๎องและสนับสนุนภารกิจของหนํวยงาน และใช๎ ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการตําง ๆ                                    
3. งานประสานสาธารณูปโภค 

 มีภารกิจหน๎าท่ีของงาน  ดังนี้ 
 1. งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา 
 2. งานขนสํงและวิศวกรรมจราจร 
 3. งานระบายน้ า 
 4. งานจัดตกแตํงสถานท่ี 
 5. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับการมอบหมาย 
 3.1 ให้   นายวิศรุต  พันธ์งาม  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-
4701-001 เป็นหัวหน๎างาน  โดยมี นายพร้อมทรัพย์  สุวรรณโน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
นายช่างโยธา และ นายปรีชา  มะเทวิน  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  มีหน๎าท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  1.งานประสานสาธารณูปโภค  ไฟฟูาสาธารณะ  และกิจการประปา 
  2.งานระบายน้ า  การบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ 
  3.งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบตําง ๆ งานกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม

อาคาร พ.ศ.2522   
  4.งานจัดตกแตํงสถานท่ี 
  5.ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง หรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

4. งานผังเมือง 
 มีภารกิจหน๎าท่ีของงาน  ดังนี้ 

 1. งานส ารวจและแผนท่ี 
 2. งานวางผังพัฒนาเมือง 
 3. งานควบคุมทางผังเมือง 
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 4. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 
 5. งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือท่ีได๎รับการมอบหมาย 
 4.1 ให้ นายวิศรุต  พันธ์งาม  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-4701-
001  เป็นหัวหน๎างาน โดยมี   นายพร้อมทรัพย์  สุวรรณโน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนาย
ช่างโยธา และนายปรีชา  มะเทวิน  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย มีหน๎าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส ารวจแผนท่ี การก าหนด การวางผังเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
2. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขออนุญาตกํอสร๎างอาคาร  

การระวังช้ีแนวเขตท่ีสาธารณะรํวมกับส านักงานท่ีดิน 
  3. งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ 
การบุกรุกท่ีดินสาธารณะ ดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เชํน ถนน คันดิน สะพาน ทํอระบาย
น้ า เป็นต๎น 
  4. การตรวจสอบการขอใช๎ท่ีสาธารณะ การครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผ๎ูบุกรุกท่ีสาธารณะ 
  5. ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง หรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

อนึ่ง หากต าแหนํงใดวํางลง แล๎วภายหลังมีผ๎ูมาด ารงต าแหนํงแทนแล๎ว ให๎ผ๎ูท่ีมาด ารงต าแหนํง
แทนดังกลําวมีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ปฏิบัติงานเชํนเดียวกับผ๎ูท่ีด ารงต าแหนํงเดิมอยูํกํอนแล๎ว เว๎นแตํจะมีการ
มอบหมายหน๎าท่ีความรับผิดชอบเพิ่มเติมอื่น และในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารสํวนต าบลในเรื่องท่ีอยูํใน
อ านาจหน๎าท่ีของสํวนราชการท่ีได๎รับมอบหมาย ให๎หัวหน๎าสํวนนั้นเป็นผ๎ูส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ี
จะต๎องให๎นายกองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อนพิจารณา ให๎เสนอผํานปลัดองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน
เพื่อวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อนทราบ 

          ให๎ทุกงานด าเนินการตามท่ีได๎รับมอบหมาย  หากมีข๎อขัดข๎องหรืออุปสรรคในการท างานให๎แจ๎งให๎
ผ๎ูอ านวยการกองชํางในขั้นต๎นกํอนเพื่อด าเนินการแก๎ไข และรายงานให๎ผ๎ูบังคับบัญชาขั้นเหนือขึ้นไปทราบตํอไป 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแตํวันท่ี   1   สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕65  เป็นต๎นไป 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี    3    สิงหาคม   พ.ศ. ๒๕65 

 

 
      

    (ลงช่ือ) 
     (นางอ าพร     คิดตาโย) 

             นายองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน 
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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านออ้น 

ท่ี 165/๒๕62 
เร่ือง  การแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบ้านอ้อน 

---------------------------------------------- 
ตามท่ีองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน ได๎แบํงงานและมอบหมายหน๎าท่ีความรับผิดชอบภายใน ของ

พนักงานสํวนต าบลและพนักงานจ๎าง ตามค าส่ังองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน ท่ี 024/2561  ลงวันท่ี 15   
มกราคม  2561  นั้น 
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ฉะนั้น เพื่อให๎การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ของพนักงานสํวนต าบล
และพนักงานจ๎าง เป็นไปด๎วยความเรียบร๎อยเหมาะสม  ชัดเจน  และกํอให๎เกิดประโยชน์สูงสุดตํอทางราชการ    
จึงขอยกเลิกค าส่ังข๎างต๎น และก าหนดหน๎าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสํวนต าบล และพนักงานจ๎าง ดังนี้ 

 นายเชวง  ศรีธิ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น เลขที่ต าแหน่ง    
52-3-052103-๐๐๑) (รักษาราชการแทนปลัด อบต.) มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  
 บริหารงานในฐานะปลัดองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ท่ีมีลักษณะงานบริหารงานองค์กรปกครองสํวน
ท๎องถิ่น และด๎านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ ส่ังราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก๎ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น ท่ีมีหน๎าท่ีความ
รับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหนํวยงานหลายหนํวยงานและปกครองผ๎ูอยูํใต๎บังคับ
บัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติ หน๎าท่ีอื่นตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
 พิจารณาท าความเห็น  สรุปรายงานเสนอแนะและด าเนินงานตามกฎหมายและระเบียบค าส่ังท่ีต๎องใช๎
ความช านาญเกี่ยวกับการบริหารงานองค์การบริหารสํวนต าบล  โดยปฏิบัติหน๎าท่ีอยํางใดอยํางหนึ่งหรือหลาย
อยําง  เชํน  การอนุญาต  การอนุมัติ  การดูแลผลประโยชน์ของ อบต. การประกอบการค๎าซึ่งเป็นท่ีรังเกียจหรือ
อาจเป็นอันตรายแกํสุขภาพ  และหน๎าท่ีอื่นตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข  การรักษาความสงบเรียบร๎อยของประชาชน  
จัดให๎มีและบ ารุงทางบกและทางน้ า  รักษาความสะอาดของถนนหรือทางเดินและท่ีสาธารณะ  รวมท้ังการก าจัด
มูลฝอยและส่ิงปฏิกูล  ปูองกันและระงับโรคติดตํอ  จัดให๎มีเครื่องมือเครื่องใช๎ ในการดับเพลิง  ให๎ราษฎรได๎รับ
การศึกษาอบรม จัดให๎มีน้ าสะอาดหรือการประปา จัดให๎มีโรงฆําสัตว์ จัดให๎มีสุสาน ฌาปนสถาน บ ารุงและสํงเสริม
การท ามาหากินของราษฎร  จัดให๎มีและบ ารุงสถานท่ีท าการพิทักษ์รักษาคนเจ็บไข๎  จัดให๎มีและบ ารุงการไฟฟูา
หรือแสงสวํางโดยวิธีอื่น  จัดให๎มีและบ ารุงทางระบายน้ า  เทศพาณิชย์  จัดให๎มีและบ ารุงส๎วมสาธารณะ  จัดให๎มี
และบ ารุงสงเคราะห์มารดาและเด็ก  จัดให๎มีและบ ารุงโรงพยาบาล  จัดให๎มีการสาธารณูปการ  จัดให๎มีการจัดท า
กิจการซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุขจัดต้ังและบ ารุงโรงเรียนอาชีวศึกษา จัดให๎มีและบ ารุงสถานท่ีส าหรับการกีฬา
และพลศึกษา จัดให๎มีและบ ารุงสวนสาธารณะ  สวนสัตว์  และสถานท่ีพักผํอนหยํอนใจ  ปรับปรุงแหลํงเส่ือมโทรม  
และรักษาความเรียบร๎อยของท๎องถิ่น  กิจการอยํางอื่นซึ่งจ าเป็นเพื่อการสาธารณสุข  และหน๎าท่ีอื่น ๆ ซึ่งมีค าส่ัง
กระทรวงมหาดไทย  หรือกฎหมายบัญญัติให๎เป็นหน๎าท่ีขององค์การบริหารสํวนต าบล  เชํน  การเลือกต้ังสมาชิก
สภาองค์การบริหารสํวนต าบล  เลขานุการสภาองค์การบริหารสํวน การจัดการให๎ความสะดวก  และรักษาความ
สงบเรียบร๎อยในการเลือกต้ังของแตํละหนํวยเลือกต้ังท่ีอยูํในท๎องท่ี การขออนุมัติจ๎างลูกจ๎างและคนงานองค์การ
บริหารสํวนต าบล  การขออนุมัติเล่ือนขั้นเงินเดือนลูกจ๎างคนงานและพนักงานสํวนต าบลประจ าปี การขออนุมัติใช๎
จํายเงินสะสมขององค์การบริหารสํวนต าบล   เป็นกรรมการสอบแขํงขันบุคคลเข๎าบรรจุเป็นพนักงานสํวนต าบล 
 

/ท่ี ก.อบต. ..... 
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ท่ี ก.อบต. จังหวัดแตํงต้ัง  เป็นกรรมการสอบสวนพนักงานสํวนต าบลผ๎ูถูกกลําวหากระท าผิดวินัย เป็นเจ๎าหน๎าท่ี
งบประมาณ เป็นเจ๎าหน๎าท่ีเกี่ยวกับการศึกษา เป็นเจ๎าหน๎าท่ีเกี่ยวกับการควบคุมโรคระบาดสัตว์   เป็นกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพย์สินขององค์การบริหารสํวนต าบล  เป็นผ๎ูเก็บรักษาเอกสารส าคัญขององค์การบริหารสํวนต าบล  
เป็นผ๎ูรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงินท่ัวไปขององค์การบริหารสํวนต าบล  ตรวจฎีกาเบิกจํายเงิน  ลงนามถอนเงินจาก
ธนาคารพาณิชย์ ธนาคารออมสิน คลังจังหวัด เป็นกรรมการรักษาเงินขององค์การบริหารสํวนต าบล เป็นพนักงาน
เจ๎าหน๎าท่ีประเมินภาษีโรงเรือน  เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าท่ีประเมินภาษีบ ารุงท๎องท่ี  เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าท่ีประเมิน
ภาษีปูาย  เป็นพนักงานเจ๎าหน๎าท่ีควบคุมการฆําและออกใบอาชญาบัตรการฆําและการจ าหนํายเนื้อสัตว์ เป็น
เจ๎าหน๎าท่ีควบคุมเจ๎าหน๎าท่ีดับเพลิง  เป็นเจ๎าหน๎าท่ีพัสดุ เป็นเจ๎าหน๎าท่ีจัดท ารายงานประจ าปี เป็นกรรมการตรวจ
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รับวัสดุและกรรมการควบคุมการกํอสร๎าง เป็นกรรมการตรวจสภาพอาคาร เป็นกรรมการควบคุมการรับสํงเงิน 
เป็นกรรมการอ านวยการศึกษา เป็นกรรมการประชาสัมพันธ์  เป็นกรรมการจัดงานประจ าปีอันเป็นประเพณี
ท๎องถิ่น หรืองานราชพิธี  งานรัฐพิธี  เป็นกรรมการชํวยเหลือและบรรเทาทุกข์ประชาชนในท๎องถิ่นในกรณีเกิดภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยตําง ๆ  เป็นต๎น  ฝึกอบรมและให๎ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแกํเจ๎าหน๎าท่ีระดับ
รองลงมา   ตอบปัญหาช้ีแจงตําง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน๎าท่ี  เข๎ารํวมประชุมคณะกรรมการตําง ๆ ตามท่ีได๎รับ
แตํงต้ังเข๎ารํวมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของสํวนราชการท่ีสังกัดและปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข๎อง
ในฐานะหัวหน๎าหนํวยงาน  นอกจากปฏิบัติงานดังกลําวข๎างต๎นแล๎ว  ยังท าหน๎าท่ีก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
พิจารณาวางอัตราก าลังเจ๎าหน๎าท่ีและงบประมาณของงานท่ีรับผิดชอบ  ติดตํอประสานงานวางแผนมอบหมายงาน  
วินิจฉัยส่ังการ  ควบคุมตรวจสอบให๎ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก๎ไขติดตามประเมินผลและแก๎ปัญหาข๎อขัดข๎อง
ในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบด๎วย 
 1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 มอบหมายให๎ นายรพีพงศ์ เนติขันทิพย์ ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล       
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-2101-๐๐๑ มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 บริหารและควบคุมงานด๎านการบริหารทั่วไปและงานเลขานุการ เชํน ติดตํอนัดหมาย จัดงาน รับรองและ
งานพิธีตําง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอื่น ๆ การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามการประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการ
ตําง ๆ ติดตํอกับหนํวยงานและบุคคลตําง ๆ ท้ังในประเทศและตํางประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติท่ีประชุม
หรือผลการปฏิบัติตามค าส่ังหัวหน๎าสํวนราชการ หรือมีลักษณะงานท่ีต๎องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการ
บริหารงานหลายด๎านด๎วยกัน เชํน งานธุรการ งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งาน
ทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร๎อย งานจัดระบบงาน งานการเงินการบัญชี งานพัสดุ 
งานจัดพิมพ์และแจกจํายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข๎อมูลสถิติ 
 งานสัญญา เป็นต๎น และปฏิบัติหน๎าท่ีท่ีเกี่ยวข๎อง รวมท้ังงานราชการท่ีมิได๎ก าหนดให๎เป็นหน๎าท่ีของกอง หรือสํวน
ราชการใดในองค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่นโดยเฉพาะ 
 กรณีนายรพีพงศ์  เนติขันทิพย์  ต าแหนํง  หัวหน๎าส านักปลัดองค์การบริหารสํวนต าบล (นักบริหารงาน
ท่ัวไประดับต๎น) เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-2101-๐๐๑ ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ มอบหมาย
ให ๎นางสาวกัญจน์ชญา  โกฎยา  ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-
3103-๐๐๑ รักษาการในต าแหน่ง 
 

/และให๎ส านักปลัด........... 
-3- 

 
และให๎ส านักปลัด อบต. มีสํวนราชการแบํงเป็น 7 งาน ได๎แกํ 
  ๑. งานบริหารทั่วไป 
  ๒. งานนโยบายและแผน 
  ๓. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
  ๔. งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๕. งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๖. งานสาธารณสุขและส่ิงแวดล๎อม 
  7. งานสํงเสริมการเกษตร 
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๑. งานบริหารงานทั่วไป 
มีภารกิจหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 
 1.1 งานสารบรรณ 
 1.2 งานบริหารงานบุคคล 
 1.3 งานเลือกตั้งและทะเบียนข๎อมูล 
 1.4 งานตรวจสอบภายใน 
 1.5 งานกิจการสภา อบต. 
 1.6 งานระเบียบข๎อบังคับประชุม 
 1.7 งานการประชุม 
 1.8 งานอ านวยการและประสานงาน 
 1.9 งานกฎหมายและคดี 
 1.10 งานร๎องเรียนร๎องทุกข์และอุทธรณ์ 
 1.11 งานข๎อบัญญัติและระเบียบ 
 1.12 งานงบประมาณ 
1.1  มอบหมายให๎   นางสาวเพลินใจ  เ ถิงจ่าง ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน             

เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-4101-001 ให๎ปฏิบัติหน๎าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง และมีหน๎าท่ีรับผิดชอบ
ดังนี้   
  1) งานธุรการ  
  2) งานสารบรรณ การรับ-สํงหนังสือ 
  3) การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือทุกประเภท เชํน หนังสือรับ-สํง ค าส่ังประกาศ เป็นต๎น 
  4) งานจัดท าฎีกาเบิกจํายของส านักปลัด 
  5) งานประชาสัมพันธ์ อนุเคราะห์ตําง ๆ  
  6) งานบันทึกข๎อมูล ส ารวจข๎อมูลตําง ๆ 
  7) งานจัดพิมพ์และแจกจํายเอกสาร 
  8) งานรวบรวมข๎อมูล สถิติ 
  9) งานควบคุมดูแลพัสดุ-ครุภัณฑ์  
  10) งานดูแลรักษา จัดเตรียมให๎บริการด๎านสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์  เกี่ยวกับการประชุมรํวมกับ
หนํวยงานตํางๆ  
  11) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 

/กรณี.......... 
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 กรณี นางสาวเพลินใจ  เถิงจําง ต าแหนํง เจ๎าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถ
ปฏิบัติราชการได๎ มอบหมายให๎  นางสาวิตรี  อินเขียวสาย  ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ         
เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-3102-๐๐๑ รักษาการในต าแหน่ง 

๑.2  มอบหมายให ๎นางสาวิตรี  อินเขียวสาย ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
52-3-01-3102-๐๐๑ ให๎ปฏิบัติหน๎าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข๎อมูล เพื่อประกอบการวางระบบ การจัดท ามาตรฐานหรือ
หลักเกณฑ์เกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล 
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2) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบ และวิเคราะห์ข๎อมูลบุคคล จัดท าระบบสารสนเทศ ทะเบีย น
ประวัติ เพื่อให๎เป็นปัจจุบันและประกอบการด าเนินงานเกี่ยวกับการบริหารทรัพยากรบุคคล  

3) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข๎อมูล เพื่อประกอบการก าหนดความต๎องการ และความจ าเป็น
ในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก๎าวหน๎าในอาชีพ การจัดหลักสูตร การถํายทอดความรู๎ และการ
จัดสรรทุนการศึกษา รวมถึงการวางแผนและเสนอแนะนโยบายหรือยุทธศาสตร์การพัฒนา ทรัพยากรบุคคลของ 
อบต. และแผนการจัดสรรทุนการศึกษาและการฝึกอบรม  

4) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข๎อมูลด๎านจ าแนกต าแหนํงและประเมินผลก าลังคนตําง ๆ ท่ี
เกี่ยวข๎อง เพื่อไปประกอบการจัดท าโครงสร๎างองค์กร โครงสร๎างหน๎าท่ีความรับผิดชอบของแตํละหนํวยงานและ
การแบํงงานภายใน ให๎มีประสิทธิภาพ เป็นธรรม และสอดคล๎องตามวัตถุประสงค์ของ อบต. 

5) ศึกษา รวบรวมข๎อมูลและวิเคราะห์งาน เพื่อประกอบการก าหนดต าแหนํง และการวางแผน
อัตราก าลังของ อบต.  

6) ศึกษา รวบรวมและวิเคราะห์ข๎อมูลด๎านการจัดท าหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ทักษะ สมรรถนะ
ของต าแหนํงและการก าหนดระดับต าแหนํงให๎สอดคล๎องตามหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ เพื่อความ ชัดเจนและ
เหมาะสม ในหน๎าท่ีความรับผิดชอบของแตํละต าแหนํงงาน  

7) ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข๎อมูล เพื่อประกอบการวางหลักเกณฑ์การบริหาร  ผลการ
ปฏิบัติงาน และการบริหารคําตอบแทน  

8) ศึกษา รวบรวม ตรวจสอบข๎อมูล ถ๎อยค า ข๎อเท็จจริง เพื่อประกอบการด าเนินการทางวินัย 
การรักษาวินัยและจรรยาบรรณ 

9) ศึกษา วิเคราะห์ข๎อมูล เพื่อพัฒนาระบบพิทักษ์คุณธรรม  
10) ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ต้ังแตํการสอบคัดเลือก การ คัดเลือก 

การสอบแขํงขัน การโอน การย๎าย การเล่ือนระดับ  เพื่อบรรจุและแตํงต้ังผ๎ูมีความรู๎ ความสามารถให๎ด ารงต าแหนํง  
11) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู๎ใหมํ ๆ กฎหมาย และระเบียบตํางๆ ท่ีเกี่ยวข๎องกับ

งานบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อน ามาประยุกต์ใช๎ในการปฏิบัติงานได๎อยํางมีประสิทธิภาพสูงสุด  
12) ด าเนินการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา ฯลฯ และผ๎ูท า

คุณประโยชน์ของคณะผ๎ูบริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารสํวนต าบล พนักงาน อบต. 
  13) งานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลครู 
  14) งานพัฒนาองค์กรแหํงการเรียนรู ๎
  15) งานประเมินความพึงพอใจขององค์กร 
  16) งานจัดท าเอกสารประกอบการเข๎ารับการฝึกอบรม 
  17) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 

/กรณี...... 
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 กรณี  นางสาวิตรี   อินเขียวสาย ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-
3102-๐๐๑ ไมํอยูํ หรืออยูํไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ มอบหมายให๎ น.ส.กัญจน์ชญา โกฎยา  ต าแหนํง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-3103-001 รักษาการในต าแหน่ง 
 

๑.3  มอบหมายให ๎นายเอนก  บ้านสระ ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3105-
๐๐๑ ให๎ปฏิบัติหน๎าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหนํง มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
        1) ปฏิบัติงานในด๎านการยกรํางข๎อบัญญัติ แก๎ไขเพิ่มเติมข๎อบัญญัติ ขององค์การบริหารสํวน
ต าบล 
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   2) ปฏิบัติงานในด๎านการยกรํางระเบียบ ประกาศ ขององค์การบริหารสํวนต าบล 
3) ปฏิบัติงานในด๎านการตรวจรํางสัญญา หรือนิติกรรมตําง ๆ ขององค์การบริหารสํวนต าบล  
4) ปฏิบัติงานในด๎านการให๎ความเห็นทางกฎหมาย ตอบข๎อหารือทางกฎหมาย ขององค์การ 

บริหารสํวนต าบล 
5) ปฏิบัติงานในด๎านการตีความและวินิจปัญหากฎหมาย อันเกิดจากข๎อบัญญัติ สัญญา          

นิติกรรม หรือกฎหมายอื่นๆท่ีเกี่ยวกับการปฏิบัติหน๎าท่ีขององค์การบริหารสํวนต าบล 
6) ปฏิบัติงานในด๎านการ สอบสวน การพิจารณา ด าเนินการเกี่ยวกับวินัย หรือความผิดทาง 

ละเมิดของพนักงานสํวนต าบล 
  7) ปฏิบัติงานในด๎านการ สอบสวน การพิจารณา ด าเนินการเกี่ยวกับการร๎องทุกข์ ร๎องเรียน  
  8) ปฏิบัติงานในด๎านการ ให๎ค าปรึกษากฎหมายแกํประชาชน 
  9) ปฏิบัติงานในด๎านการฝึกอบรมให๎ความรู๎ทางกฎหมายแกํประชาชน 
  10) งานกิจการสภาองค์การบริหารสํวนต าบล 
  11) งานเลือกตั้งท๎องถิ่น และเลือกตั้งสมาชิกสภาผ๎ูแทนราษฎร 
  12) งานศูนย์ข๎อมูลขําวสาร ศูนย์ปูองกันและปราบปรามการทุจริต และศูนย์ค๎ุมครองผ๎ูบริโภค 
  13) งานด๎านขยะ และส่ิงแวดล๎อม 
  14) งานอื่นๆ ท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี  นายเอนก  บ๎านสระ ต าแหนํง นิติกรปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-3105-๐๐๑ ไมํอยูํ 
หรืออยูํไมํสามารถปฏิบัติราชการได๎ มอบหมายให๎ น.ส.กัญจน์ชญา โกฎยา  ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนช านาญการ เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-3103-001 รักษาการในต าแหน่ง 
 ๑.4  มอบหมายให ๎นายปภังกร  ก าทอง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง นักการภารโรง  มีหน๎าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานดูแลและท าความสะอาดสวนหยํอมภายใน อบต. และสวนสาธารณะในเขต ต.บ๎านอ๎อน 
  ๒) งานปลูกและปรับแตํงต๎นไม๎ภายใน อบต. และสถานท่ีสาธารณะในเขตต าบลบ๎านอ๎อน 
  3) งานดูแลอาคารส านักงาน และรักษาความปลอดภัยในทรัพย์สิน 
  4) งานสํงหนังสือ และเอกสาร ภายในต าบลบ๎านอ๎อน 
  5) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายปภังกร  ก าทอง พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง นักการภารโรง ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถ
ปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นายบุญเทียม   ก้อนแก้ว  พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 

/1.5 มอบหมายให๎..... 
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 1.5 มอบหมายให ๎นายบุญเทียม ก้อนแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์        
มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้  
  ๑)  ปฏิบัติหน๎าท่ีเป็นพนักงานขับรถยนต์ ๔ ประตู  หมายเลขทะเบียน กน 4894  ล าปาง และ
รถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน บบ 8804 ล าปาง 
  ๒)  ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียนดังกลําว และอุปกรณ์ประจ ารถให๎อยูํใน
สภาพที่ใช๎การได๎ดีพร๎อมท่ีจะออกปฏิบัติงานได๎ทุกเวลา 
  ๓)  ด าเนินการให๎ความชํวยเหลือผ๎ูประสบภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตํางๆ           



ค าสั่งแบํงงานกองชําง ป2ี565 ปรับปรุงคร้ังที่1/2565 | 
 

- 15 - 
 

  4)  ชํวยเหลือและอ านวยความสะดวกแกํประชาชนผ๎ูมาติดตํอราชการ 
  5)  ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายบุญเทียม   ก๎อนแก๎ว  พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง พนักงานขับรถยนต์ ไมํอยูํ หรืออยูํแตํ
ไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นายจบชิน  ทองเวียง  พนักงานจ๎างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์  ปฏิบัติหน้าที่แทน  
 1.6  มอบหมายให๎ นายจบชิน ทองเวียง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์           
มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) ปฏิบัติหน๎าท่ีเป็นพนักงานขับรถยนต์ 4 ประตู หมายเลขทะเบียน กง 8357 ล าปาง และ
รถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน บบ 8804 ล าปาง 
  ๒) ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียนดังกลําว และอุปกรณ์ประจ ารถให๎อยูํใน
สภาพที่ใช๎การได๎ดีพร๎อมท่ีจะออกปฏิบัติงานได๎ทุกเวลา 
  ๓) ด าเนินการให๎ความชํวยเหลือผ๎ูประสบภัยธรรมชาติ และสาธารณภัยตําง ๆ           
  ๔) ชํวยเหลือและอ านวยความสะดวกแกํประชาชนผ๎ูมาติดตํอราชการ 
  ๕) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นายจบชิน ทองเวียง พนักงานจ๎างตามภารกิจ ต าแหนํง พนักงานขับรถยนต์  ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํ
สามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นายบุญเทียม  ก้อนแก้ว พนักงานจ๎างตามภารกิจ  ต าแหน่ง พนักงานขับ
รถยนต์ ปฏิบัติหน๎าท่ีแทน 
 ๒. งานนโยบายและแผน 

มีภารกิจหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 
 2.1 งานนโยบายและแผน 
 2.2 งานวิชาการ 
 2.3 งานข๎อมูลและประชาสัมพันธ์ 
 2.4 งานงบประมาณ 
1. น.ส.กัญจน์ชญา  โกฎยา ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง   

52-3-01-3103-๐๐๑  มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ 
 1) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประมวลนโยบายของรัฐบาล กระทรวง กรม จังหวัด และ

สถานการณ์เศรษฐกิจ การเมือง และสังคมของประเทศ เพื่อวางแผนประกอบการก าหนดนโยบาย และเปูาหมาย
ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
หรือความมั่นคง 

 
/2) ศึกษาวิเคราะห์...... 
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 2) ศึกษาวิเคราะห์ภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น หรือทิศทางการ
พัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ หรือโครงการให๎บรรลุ
ภารกิจท่ีก าหนดไว๎และเกิดผลสัมฤทธิ์สูงสุด 

 3) ประมวลและวิเคราะห์นโยบายขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น หรือนโยบาย แผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง หรือความมั่นคง เพื่อชํวยจัดท าแผนยุทธศาสตร์แผนพัฒนา 3 ปี แผนการ
ปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรมได๎ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว๎ 
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 4) ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย ค๎นคว๎าทางวิชาการ และพัฒนาระบบข๎อมูล เพื่อชํวยก าหนดนโยบาย 
แผนงาน โครงการขององค์กรปกครองสํวนท๎องถิ่น 

 5) วิเคราะห์ กล่ันกรอง และจัดล าดับความส าคัญของแผนงาน โครงการ ตลอดจนประเด็น
นโยบาย และมาตรการตําง ๆ เพื่อให๎การด าเนินการตามแผนงาน โครงการมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

 6) ติดตามประเมินผลการพัฒนาและการบริหารจัดการ และการปฏิบัติการขององค์กรท้ังภาครัฐ
และเอกชนในทุกระดับพื้นท่ี และทุกระดับชุมชน รวมท้ังแผนงานโครงการท่ีเกี่ยวข๎องกับการพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม เพื่อให๎การด าเนินการเป็นไปตามเปูาหมายและนโยบายท่ีก าหนด 
  7) งานนโยบายและแผนงาน จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา จัดท าแผนพัฒนา ๓ ปี และ
แผนพัฒนาเพิ่มเติม  จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี พร๎อมประกาศใช๎บังคับ 
  8) งานวิชาการ  รายงานเรื่องตํางๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง 
  9) งานจัดเวทีประชาคมขององค์การบริหารสํวนต าบล 
  10) งานงบประมาณ จัดท าข๎อบัญญัติงบประมาณรายจํายประจ าปี/เพิ่มเติมประจ าปี  จัดท า
ประกาศโอนเงิน และแก๎ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจําย 
  11) งานควบคุมภายใน 
  12) งานข๎อมูลพื้นฐานของต าบลบ๎านอ๎อน และรายงานผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
  12) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี  น.ส.กัญจน์ชญา  โกฎยา   ต าแหนํง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขท่ีต าแหนํง 
52-3-01-3103-๐๐๑ ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎  นางสาวิตรี  อินเขียวสาย 
ต าแหนํง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-3102-๐๐๑  รักษาการในต าแหน่ง 
 3. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

มีภารกิจและหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 
3.1 งานอนามัยและส่ิงแวดล๎อม 
3.2 งานสุขาภิบาลท่ัวไป 
3.3 งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
3.4 งานควบคุมและจัดการคุณภาพส่ิงแวดล๎อม 
3.5 งานสํงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
3.6 งานอนามัยชุมชน 
3.7 งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตํอ 
3.8 งานควบคุมโรค 
3.9 งานบริการสาธารณสุข 
3.10 งานรักษาความสะอาด 

/3.11 งานก าจัด...... 
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3.11 งานก าจัดขยะและน้ าเสีย 

   ท้ังนี้มอบหมายให๎มีผ๎ูปฏิบัติงาน และหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้    
 1. นางสาววรรณี  ธะนะ  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3801-
๐๐๑  มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ 

  1) การควบคุมและปูองกันโรคติดตํอ งานสุขศึกษา  
 2) การสํงเสริมสนับสนุนให๎ประชาชนได๎มีโอกาสเข๎าถึงการบริหาร สาธารณสุขและส่ิงแวดล๎อม  



ค าสั่งแบํงงานกองชําง ป2ี565 ปรับปรุงคร้ังที่1/2565 | 
 

- 17 - 
 

 3) การควบคุมด๎านการรักษาความสะอาดถนน ทางเท๎า ทางเดินสาธารณะ การก าจัดขยะมูล 
ฝอยและส่ิงปฏิกูล  

4) สํงเสริมและเผยแพรํเกี่ยวกับงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล๎อม  
5) รํางหนังสือ โต๎ตอบหนังสือราชการ  

 6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
 กรณี  นางสาววรรณี  ธะนะ  ต าแหนํง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-3801-
๐๐๑  ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎  นางสาวเพลินใจ  เถิงจ่าง ต าแหนํง          
เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-4101-001  รักษาการในต าแหน่ง 

4. งานการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
มีภารกิจและหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 

  4.1 งานเกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห์ วิจัย รํางแผนการแนะแนวการศึกษา 
  4.2 งานเกี่ยวกับศึกษาวิเคราะห์วิจัยหลักสูตร 
  4.3 งานเกี่ยวกับสร๎างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการตํางๆ 
  4.4 งานเกี่ยวกับสนับสนุนส่ือการเรียนการสอนการพัฒนาหน๎าท่ีและแบบเรียนตํางๆ 
  4.5 งานเกี่ยวกับการวางแผนการศึกษา (การจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา, แผนกลยุทธ์ ,แผนงาน
ประจ าป)ี 
  4.6 งานเกี่ยวกับการจัดนิทรรศการและการจัดพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 
  4.7 งานเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์ เขียนบทความ เขียนขําวสาร 
  4.8 งานเกี่ยวกับจัดท ามาตรฐานทางการศึกษา 
  4.9 งานเกี่ยวกับจัดและบริการสํงเสริมการใช๎เทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับการศึกษาใน
สถานศึกษา 
  4.๑๐ งานเกี่ยวกับงานนิเทศการศึกษา (ตรวจแผนการสอน,นิเทศการสอน เป็นต๎น) 
  4.๑๑ งานเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลครู 
  4.๑๒ งานเกี่ยวกับการศึกษาปฐมวัย(รวมเรื่องนม อาหารกลางวัน) 

 4.๑๓ งานเกี่ยวกับงานการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
  4.๑4 งานเกี่ยวกับงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
  4.๑5 งานเกี่ยวกับงานศาสนา ประเพณี วัฒนธรรม ภูมิปัญญาชาวบ๎าน 
  4.๑6 งานเกี่ยวกับงานกีฬาและนันทนาการ 
  4.๑7 งานอื่นๆท่ีได๎รับมอบหมาย 
  ท้ังนี้มอบหมายให๎มีผ๎ูปฏิบัติงาน และหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

/1. นางรุงํทิวา....... 
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 ๑.  นางรุ่งทิวา  ค าเขื่อน  ต าแหน่ง ครู คศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 52-2-0019 (ศพด.บ้านบ้านอ้อน
หลวง)  มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การจัดการความรู๎ 
  ๒) งานกิจกรรมนักเรียน งานวินัยและพัฒนานักเรียน งานบริการและสวัสดิการ 
  ๓) การบริการและสํงเสริมการศึกษา 

๔) การจัดเก็บและวิเคราะห์ข๎อมูลสถิติทางการศึกษา 
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  ๕) การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา 
  ๖) ดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  7) งานด๎านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันส าคัญ 
  8) งานด๎านการกีฬา และนันทนาการ 
  ๙) งานกิจการสภาเด็กและเยาวชน 
  ๑๐) ควบคุม ดูแล การจัดกิจกรรมตํางๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑1) งานพิมพ์ฎีกาเบิกจํายเงินของงานการศึกษา 
  ๑2) จัดสํงรายงานตามก าหนดเวลา 
  ๑3) จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์กิจกรรมตํางๆ ของงานการศึกษา 
  14) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  15) งาน สสส. 
       15) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
 กรณี นางรุํงทิวา  ค าเข่ือน  ต าแหนํง ครู คศ.2 เลขท่ีต าแหนํง 52-2-0019 (ศพด.บ๎านบ๎านอ๎อนหลวง)   
ไมํอยูํ  หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นางวิลาสินี  บุญทอง  ต าแหนํง ครู คศ.1          
เลขท่ีต าแหนํง 52-2-0256   รักษาการในต าแหน่ง 
 2.  นางรุ่งทิวา  ค าเขื่อน  ต าแหน่ง ครู คศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 52-2-0019 (ศพด.บ้านบ้านอ้อนหลวง)     
มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) อบรมเล้ียงดูเด็กปฐมวัย ให๎มีความรู๎ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให๎เด็กมีความ
พร๎อม และสอดคล๎องกับพัฒนาการของเด็ก  
  2) จัดการเรียนการสอนเพื่อสํงเสริมพัฒนาการเด็ก ให๎มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ท้ังทางรํางกาย
และจิตใจ 
  3) สํงเสริมกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
 กรณี นางรุํงทิวา  ค าเข่ือน  ต าแหนํง ครู คศ.1 เลขท่ีต าแหนํง 52-2-0019 ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถ
ปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นางวิลาสินี  บุญทอง  ต าแหนํง ครู คศ.1 เลขท่ีต าแหนํง 52-2-0256   
รักษาการในต าแหน่ง 
 3. นางวิลาสินี  บุญทอง  ต าแหน่ง ครู คศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 52-2-0256 (ศพด.บ้านดอกค าใต้)   
มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) อบรมเล้ียงดูเด็กปฐมวัย ให๎มีความรู๎ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให๎เด็กมีความ
พร๎อม และสอดคล๎องกับพัฒนาการของเด็ก  

 
/2) จัดการเรียน...... 
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  2) จัดการเรียนการสอนเพื่อสํงเสริมพัฒนาการเด็ก ให๎มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ท้ังทางรํางกาย
และจิตใจ 
  3) สํงเสริมกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
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 กรณี นางวิลาสินี  บุญทอง  ต าแหนํง ครู  คศ.1 เลขท่ีต าแหนํง 52-2-0256 ไมํอยูํ  หรืออยูํแตํ          
ไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎  นางรุ่งทิวา ค าเขื่อน  ต าแหนํง ครู คศ.2   เลขท่ีต าแหนํง 52-2-
0019  รักษาการในต าแหน่ง 
 4. นางสาวสุพรรษา  เสาร์ค า พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ศพด.บ้านง้ิวงาม)    
มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1) อบรมเล้ียงดูเด็กปฐมวัย ให๎มีความรู๎ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให๎เด็กมีความ
พร๎อม และสอดคล๎องกับพัฒนาการของเด็ก  
  2) จัดการเรียนการสอนเพื่อสํงเสริมพัฒนาการเด็ก ให๎มีสุขภาพแข็งแรงสมบูรณ์ท้ังทางรํางกาย
และจิตใจ 
  3) สํงเสริมกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  4) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีได๎รับมอบหมาย  
 กรณี นางสาวสุพรรษา   เสาร์ค า  พนักงานจ๎างตามภารกิจ  ต าแหนํง ผ๎ูดูแลเด็ก   ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํ
สามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นางวิลาสินี  บุญทอง  ต าแหนํง ครู คศ.1 เลขท่ีต าแหนํง 52-2-0256   
ปฏิบัติหน้าที่แทน 
 5. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 

มีภารกิจและหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 
5.1 งานสังคมสงเคราะห์ 
5.2 งานสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา และผ๎ูพิการ 
5.3 งานสํงเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
5.4 งานกองทุนสวัสดิการชุมชน 
5.5 งานเกี่ยวกับการจัดระเบียบชุมชน 
5.6 งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
5.7 งานศูนย์พัฒนาครอบครัว 

   ท้ังนี้มอบหมายให๎มีผ๎ูปฏิบัติงาน และหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้     
 1. นางสาววรรณี  ธะนะ  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3801-
๐๐๑  มีหน๎าท่ีและความรับผิดชอบ 

๑) จัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนและงานบันทึกข๎อมูลตํางๆ  
         ๒) การจัดเตรียมเอกสาร และจัดท าบัญชีเบี้ยยังชีพ ผ๎ูสูงอายุ ผ๎ูพิการ ผ๎ูปุวยเอดส์ 
  ๓) จัดท ารายละเอียดโครงการและด าเนินงานตามแผนงานการในสํวนรับผิดชอบของงานพัฒนา
ชุมชน 
  ๔) รํวมท างานพัฒนากับประชาชนในท๎องถิ่น 
  ๕) ให๎ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท๎องถิ่นตามหลักการพัฒนาชุมชนเพื่อเพิ่มผลผลิตและ
เพิ่มรายได๎ตํอครอบครัวในด๎านเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  

/6) อ านวยความ....... 
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  ๖) อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหนํวยงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข๎องเพื่อชํวยเหลือประชาชน
ในท๎องถิ่นทุกด๎าน 
  7) งานเกี่ยวกับสงเคราะห์ผ๎ูด๎อยโอกาสทางสังคม 
  8) งาน จปฐ. 
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  9) งานสงเคราะห์การจัดท าศพ 
  ๑0) งานเศรษฐกิจชุมชน 

        11) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 
                    กรณี  นางสาววรรณี  ธะนะ  ต าแหนํง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-
3801-๐๐๑ ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎ นางสาวกัญจน์ชญา  โกฎยา  ต าแหน่ง  
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-01-3103-๐๐๑ รักษาการในต าแหน่ง 

6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  มีภารกิจและหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 

6.๑ งานอ านวยการ 
6.2 งานปูองกัน 
6.3 งานฟื้นฟ ู
6.4 งานวิทยุส่ือสาร 
6.5 งานมวลชนตําง ๆ 

  ท้ังนี้มอบหมายให๎มีผ๎ูปฏิบัติงาน และหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑.  นายศุปชัย  ดาราเรือง  ต าแหน่ง เจา้พนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  52-3-01-4805-๐๐๑   เป็นหัวหน้างานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย นายปภังกร  ก าทอง 
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งนักการภารโรง , นายบุญเทียม  ก้อนแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งพนักงานขับรถยนต์ และนายจบชิน  ทองเวียง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งพนักงานขับ
รถยนต์  เป็นผู้ช่วย   มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ 
         ๑) วิเคราะห์และพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน ข๎อเสนอแนะเกี่ยวกับการปูองกันและระงับ
เหตุตํางๆ  

๒) จัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย, ฝึกซ๎อมและด าเนินการตามแผน  
3) ติดตํอประสานงานกับจังหวัดและอ าเภอในการรักษาความสงบเรียบร๎อยและความมั่นคง 
4) ประสานงานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5) ดูแลให๎ความชํวยเหลือผ๎ูประสบภัยธรรมชาติและสาธารณภัยตําง ๆ          

 ๖) งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร และให๎ดูแลบ ารุงรักษาและซํอมแซมเครื่องวิทยุส่ือสารให๎ใช๎งานได๎ดี
อยูํเสมอ 

 7) เป็นผ๎ูควบคุม ดูแลและแก๎ไขปัญหาข๎อขัดข๎องให๎กับ เจ๎าหน๎าชุดรถยนต์ดับเพลิง, เจ๎าหน๎าท่ีชุด
รถยนต์บรรทุกน้ า 
                    8) รักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 

9) ปูองกันและระงับอัคคีภัย 
๑0) ปฏิบัติหน๎าท่ีเป็นพนักงานขับรถยนต์ 4 ประตู หมายเลขทะเบียน กง 8357 ล าปาง (กรณี

พนักงานขับรถยนต์ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎) 
/11) งานมวลชน...... 
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11) งานมวลชนตําง ๆ 
 12) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย  



ค าสั่งแบํงงานกองชําง ป2ี565 ปรับปรุงคร้ังที่1/2565 | 
 

- 21 - 
 

กรณี นายศุปชัย ดาราเรือง ต าแหนํง เจ๎าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  
เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-4805-001  ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎  นายเอนก 
บ้านสระ ต าแหนํง นิติกรปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-4101-001  รักษาการในต าแหน่ง 

7. งานส่งเสริมการเกษตร 
มีภารกิจและหน๎าท่ีของงาน ดังนี้ 

7.๑ งานสํงเสริมการเกษตร 
7.๒ งานวิชาการเกษตร 
7.๓ งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
7.4 งานข๎อมูลวิชาการ 
7.5 งานควบคุมและปูองกันรักษาโรคสัตว์-พืช 

  ท้ังนี้มอบหมายให๎มีผ๎ูปฏิบัติงาน และหน๎าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 ๑. นายศุปชัย  ดาราเรือง  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน     
เลขที่ต าแหน่ง  52-3-01-4805-๐๐๑   มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบ 

 ๑) ปฏิบัติงานทางการเกษตร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนาการเกษตร การ
ปรับปรุง บ ารุงพันธุ์ การขยายพันธุ์ การคัดพันธุ์ต๎านทานโรคและศัตรูพืช การปรับปรุงวิธีการผลิต การใช๎ปุ๋ย การ
เก็บรักษาผลผลิตจากข๎าว พืชไรํ พืชสวน  

 ๒) เป็นผ๎ูประสานงานระหวํางสํวนราชการและองค์กรอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข๎อง เพื่อชํวยเหลือประชาชน
ในท๎องถิ่นในด๎านการเกษตร 

 ๓) ส ารวจข๎อมูลเบ้ืองต๎นเพื่อจัดท าแผนงาน     
 ๔) ด าเนินการและสนับสนุนให๎การรวมกลํุมของประชาชนประเภทตําง ๆ แสวงหาผ๎ูน า  เป็นผ๎ูน า

และเป็นท่ีปรึกษากลํุมในการเกษตร  
        ๕) ให๎ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท๎องถิ่นเพื่อพัฒนาผลิตภัณฑ์ในชุมชน 
 ๖) ถํายทอดความรู๎แกํเกษตรกรและประชาชนโดยท่ัวไป 
 ๗) วิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงกรรมวิธีการผลิต ผลผลิต และคุณภาพของผลผลิตทางการเกษตร 

๘) ติดตามผลงานและจัดท ารายงานตําง ๆ     
 ๙) ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข๎องหรือตามท่ีผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย  

กรณี นายศุปชัย ดาราเรือง ต าแหนํง เจ๎าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  
เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-4805-001  ไมํอยูํ หรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎ มอบหมายให๎  นางสาว
เพลินใจ เถิงจ่าง ต าแหนํง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหนํง 52-3-01-4101-001  รักษาการใน
ต าแหน่ง 

 2. กองคลัง 
 มอบหมายให๎ นางอารีวรรณ เทพพรมวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง    
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-2102-๐๐๑ เป็นหัวหน๎าผ๎ูรับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง มีพนักงาน
สํวนต าบล เป็นเจ๎าหน๎าท่ี และพนักงานจ๎างในสังกัด เป็นผ๎ูชํวย โดยมีหน๎าท่ีความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา 
 

/วิเคราะห์...... 
-13- 

 
วิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีต๎องใช๎ความช านาญ โดยตรวจสอบ
การจัดการตํางๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด๎าน เชํน งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได๎ งาน
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รวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู๎  งานตรวจสอบรับรองความถูกต๎อง
เกี่ยวกับการเบิกจํายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจํายเงิน 
การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีคําและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตํางๆ รายงานการ
ปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตํางๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต๎องวางแผนงานด๎านตํางๆ ให๎
การปฏิบัติงานของหนํวยงานสังกัดกองคลังได๎ปฏิบัติงานอยํางมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและ
ประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช๎จํายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุงแก๎ไขศึกษาวิเคราะห์
เกี่ยวกับรายได๎รายจํายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจําย ก าหนดรายจํายของ
หนํวยงานเพื่อให๎เกิดการช าระภาษีและคําธรรมเนียมตํางๆ อยํางท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี แนะน าวิธีการ
ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหลํงท่ีมาของรายได๎ ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตํางๆ 
ตรวจสอบการเบิกจํายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ จัดจ๎าง รํวมเป็นกรรมการตํางๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย เชํน  
กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจการจ๎าง กรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข๎อมูลทางด๎านการคลัง เพื่อ
พิจารณาปรับปรุงแก๎ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต๎น การจัดฝึกอบรมและให๎ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาช้ีแจง
เกี่ยวกับงานในหน๎าท่ี เข๎ารํวมประชุมในคณะกรรมการตํางๆ ตามท่ีได๎รับแตํงต้ัง เข๎ารํวมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของหนํวยงานโดยมีสํวนราชการท่ีเป็นฝุายตํางๆ ดังนี้ 

  ๑. งานการเงินและบัญชี 
 มอบหมายให๎ นางอารีวรรณ เทพพรมวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง    

ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-2102-๐๐๑  ปฏิบัติงาน ดังนี้   
  ๑)   การจัดท าค าส่ังแตํงต้ังคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ -สํงเงิน
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
  ๒)  การตรวจสอบการรับเงินรายได๎จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได๎ ตามใบน าสํงและใบสรุปใบ
น าสํงให๎ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
  ๓)  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น  ได๎แกํ  เงินอุดหนุนท่ัวไป  เงิน
อุดหนุนลดชํองวํางทางการคลัง  ภาษีมูลคําเพิ่ม  เงินคําธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ  คําธรรมเนียมน้ าบาดาล คําธรรมเนียมปุาไม๎ คําภาคหลวงแรํ  คําภาคหลวงปิโตรเลียมท่ีโอนผํานธนาคาร
โดยใช๎บริหาร Self-Service Banking 
  ๔)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข๎าธนาคาร 
  ๕)  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตํางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีรับใบเบิก  และน าสํงให๎งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  ๖)  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีมาตรวจสอบหลักฐานงานตํางๆ การน าสํงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจําย  เงิน
ประกันสังคม  เงินคําใช๎จําย ๕%  เงินกู๎สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออมทรัพย์
พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลาไมํเกินวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 
  ๗)  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจํายเงิน  
  ๘)  การโอนเงินเดือนพนักงานเข๎าธนาคาร 
  9)  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร๎อมท้ัง
รายละเอียดตํางๆ ให๎ครบถ๎วน 

/10) การจัดท า...... 
-14- 

 
  ๑๐)  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดตํางๆ ให๎ครบถ๎วน  จัดท าส าเนาคํูฉบับและ
ตัวจริงให๎เก็บไว๎กับฎีกาเบิกเงิน  ส าเนาแยกแฟูมไว๎ตํางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให๎ผ๎ูมีสิทธิรับเงินตามเช็คมา
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รับไปโดยเร็วต๎องไมํเกิน ๑๕ วัน หลังจากผ๎ูมีอ านาจลงนามในเช็คแล๎ว หรือด าเนินการน าออกไปจํายให๎เสร็จส้ิน
โดยเร็ว 
  ๑๑)  การเบิกเงินสวัสดิการคํารักษาพยาบาล คําเชําบ๎าน คําจ๎างเหมาบริการ  คําเลําเรียนบุตร 
เงินส ารองจํายคําเบ้ียเล้ียงเดินทางไปราชการไมํควรเกิน ๕ วันท าการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก/สํวน  
  ๑๒)  ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการท่ีด าเนินการไมํทัน ในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท า
รายจํายค๎างจํายตามแบบท่ีก าหนด 
  ๑๓)  การน าฎีกาท่ีลงรับแล๎ว มาตัดยอดเงินงบประมาณ  ตรวจสอบวํามีเงินหรือไมํ ถ๎า
งบประมาณใกล๎หมดให๎แจ๎งส านักปลัด ด าเนินการโอนเงินกํอนการเบิกจําย ขอส าเนาใบโอน และส าเนารายงาน
การประชุมเก็บใสํแฟูมไว๎ ๑ ชุด 
  ๑๔)  ตรวจสอบรายรับท่ีรับเข๎ามาวําพอใช๎จํายกับรายจํายท่ีจํายออกไป หรือไมํ และประสานงาน
กับพัสดุวําโครงการแตํละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได๎กรณีท่ีประกาศ 
และเปิดซองแล๎ว 
  ๑๕)  ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจําย, เงินรับฝากประกันสัญญาเมื่อครบก าหนด 
  ๑๖)  งานธุรการ โต๎ตอบหนังสือราชการตําง ๆ 
  ๑๗)  งานอื่นๆ ท่ีได๎รับมอบหมาย 
  กรณี นางอารีวรรณ เทพพรมวงศ์ ต าแหนํง ผ๎ูอ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง ระดับต๎น) 
เลขท่ีต าแหนํง 52-3-04-2102-๐๐๑ ไมํอยูํหรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎  มอบหมายให๎  นางสาว
กรรณิกา  อักษร พนักงานจ๎างตามภารกิจ  ต าแหนํง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ   ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 2.  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
  มอบหมายให ๎นางอารีวรรณ   เทพพรมวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน
คลัง ระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-2102-๐๐๑)  ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑)  จัดเก็บรายได๎ท่ีองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อนจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได๎  ออกใบเสร็จรับเงิน พร๎อมท้ังท าใบน าสํงเงินและใบสรุปน าสํงเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับโอนตํางจังหวัด และกรมสํงเสริมการปกครองท๎องถิ่น  น ามารวมในใบน าสํงเงิน กํอนสํงให๎งานการเงิน  กรณีรับ
เงินสดหรือเช็คตํางจังหวัดกํอนน าฝากธนาคารและสํงหลักฐานให๎งานการบัญชีเพื่อให๎สอบยันให๎ตรงกัน 
  ๒)  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ัง รายการรายละเอียดตํางๆ  ของผ๎ูมาช าระคําภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให๎ถูกต๎องครบถ๎วน และท าให๎เป็นปัจจุบัน มีการจ าหนํายช่ือลูกหนี้ ลงเลํมท่ี เลขท่ี  
ใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 
  ๓)  งานประเมินจัดเก็บรายได๎ 
  ๔)  จ าหนํายลูกหนี้ค๎างช าระออกจากบัญชี  เรํงรัดการจัดเก็บรายได๎ 
  ๕)  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้คําภาษี  ได๎แกํ ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบ ารุงท๎องท่ี ภาษีปูาย 
ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการค๎าท่ีเป็นอันตรายตํอสุขภาพ  ใบอนุญาตรับจ๎างตัดผม  ใบอนุญาตตลาด 
ใบอนุญาตตํางๆ  
  ๖)  จัดท า ภบท. ๑๙ บัญชี  งบหน๎าและงบรายละเอียดคําสํวนลด ๖%  เป็นประจ าทุกเดือน  
พร๎อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินให๎ถูกต๎องกัน 

/7) งานจัดท า...... 
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  ๗)  งานจัดท าทะเบียน ผท.๑, ๒, ๓, ๔, ๕, ๖ 
  ๘)  งานอื่นๆ ท่ีได๎รับมอบหมาย 
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  กรณี นางอารีวรรณ เทพพรมวงศ์ ต าแหนํง ผ๎ูอ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง ระดับต๎น) 
เลขท่ีต าแหนํง 52-3-04-2102-๐๐๑ ไมํอยูํหรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎  มอบหมายให๎  นางสาว
กรรณิกา  อักษร พนักงานจ๎างตามภารกิจ  ต าแหนํง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ   ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 3.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นางอารีวรรณ เทพพรมวงศ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง(นักบริหารงาน
คลัง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 52-3-04-2102-๐๐๑ เป็นหัวหน๎า   โดยมี นางสาวกรรณิกา   อักษร   
พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ เป็นผ๎ูชํวย ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ๑)  กํอนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี  ต๎องแตํงต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๒)  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ๎างตามแบบ ผด.๑ , 
ผด.๒, ผด. ๓, ผด. ๕  และรายงานตามแบบ ผด. ๖  ในฐานะหนํวยงานพัสดุกลาง   
  ๓)  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ๎างตามแผนฯ  และขั้นตอนตํางๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ๎างไมํ
เป็นไปตามแผนต๎องด าเนินการปรับแผนและแจ๎งในสํวนตํางๆ ให๎ทราบด๎วย 
  ๔)  จัดท าบัญชีรับจํายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต๎องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  ๕)  แตํงต้ังคณะกรรมการจ าหนํายพัสดุ   กรณีมีพัสดุท่ีไมํใช๎  หรือเลิกใช๎ เส่ือมสภาพ และสูญ
หายไมํสามารถใช๎การได๎ และจ าหนํายออกบัญชี หรือทะเบียน 
  ๖)  งานอื่นๆ ท่ีได๎รับมอบหมาย 
  กรณี นางอารีวรรณ เทพพรมวงศ์ ต าแหนํง ผ๎ูอ านวยการกองคลัง(นักบริหารงานคลัง ระดับต๎น) 
เลขท่ีต าแหนํง 52-3-04-2102-๐๐๑ ไมํอยูํหรืออยูํแตํไมํสามารถปฏิบัติหน๎าท่ีได๎  มอบหมายให๎  นางสาว
กรรณิกา  อักษร พนักงานจ๎างตามภารกิจ  ต าแหนํง ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่พัสดุ   ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 3. กองช่าง 
 มอบหมายให๎ นายเชวง  ศรีธิ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น เลขที่
ต าแหน่ง 52-3-052103-๐๐๑)    เป็นหัวหน๎าผ๎ูรับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองชําง    มีพนักงานสํวนต าบล 
เป็นเจ๎าหน๎าท่ี และพนักงานจ๎างในสังกัดเป็นผ๎ูชํวย มีหน๎าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ 
ออกแบบ การจัดท าข๎อมูล ด๎านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การ
ตรวจสอบการกํอสร๎างงานควบคุมอาคาร   งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด๎านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การ
รวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและ
ยานพาหนะ  ตลอดจนการจัดให๎มีและบ ารุงรักษาทางน้ าทางบก ไฟฟูา ประปา ทางระบายน้ า และงานอื่น ๆท่ี
เกี่ยวข๎อง โดยมีสํวนราชการท่ีเป็นฝุายงานตําง ๆ ดังนี้ 

  ๑.  งานก่อสร้าง   
  มอบหมายให๎   นายเชวง  ศรีธิ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับ
ต้น เลขที่ต าแหน่ง 52-3-052103-๐๐๑) เป็นหัวหน๎า  โดยมี  นายวิศรุต  พันธ์งาม ต าแหน่ง     
นายช่างโยธาช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหนํง 52-3-05-4701-๐๐๑) เป็นผ๎ูชํวย โดยให๎ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

/1) งานกํอสร๎าง...... 
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  ๑)  งานกํอสร๎างและบูรณะถนน สะพาน ปรับปรุงและซํอมแซมส่ิงกํอสร๎างสาธารณะ  
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  ๒)  งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบตําง ๆ งานกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  แก๎ไขเพิ่มเติม การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  
  ๓)  ส ารวจเพื่อการกํอสร๎าง ส ารวจและทดสอบวัสดุ 
  ๔)  ติดตํอประสานงาน วางแผน มอบหมายงานในสํวนโยธา 
  5)  งานควบคุมการกํอสร๎าง 
  6)  การควบคุมและบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ 
  7)  พิมพ์โต๎ตอบหนังสือราชการ 
  8)  งานพิมพ์ฎีกาของสํวนโยธา  

9)  งานด๎านสารบรรณของงานธุรการสํวนโยธา 
  10)  ควบคุมการเบิกจําย พัสดุ ของสํวนโยธา 
  11)  ควบคุมการเบิกจํายงบประมาณในสํวนโยธา 
  12)  ปฏิบัติงานตามท่ีได๎รับมอบหมาย 

 ๒.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร  
 มอบหมายให ๎นายวิศรุต  พันธ์งาม ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน  (เลขท่ีต าแหนํง 52-

3-05-4701-๐๐๑) มีหน๎าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
๑)  งานประเมินราคา 

  ๒)  งานควบคุมการกํอสร๎างอาคาร 
  ๓)  งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบตําง ๆ งานกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  แก๎ไขเพิ่มเติม การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  
  ๔)  งานออกแบบและบริการข๎อมูล   
  5)  งานอื่นๆ ท่ีได๎รับมอบหมาย 

 ๓.  งานประสานสาธารณูปโภค   
 มอบหมายให๎ นายสวัสด์ิ  พวงทอง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา          

มีหน๎าท่ีรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
  ๑)  งานไฟฟูาสาธารณะ และกิจการประปา 
  ๒)  งานระบายน้ า การบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  
  ๓)  งานสถานีสูบน้ า 
  4)  งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบตําง ๆ งานกํอสร๎าง โดยได๎รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522  แก๎ไขเพิ่มเติม การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  
  5)  งานอื่นๆ ท่ีได๎รับมอบหมาย 

  ๔.  งานผังเมือง   
  มอบหมายให๎ นายเชวง  ศรีธิ   ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง  (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น 
เลขที่ต าแหน่ง 52-3-052103-๐๐๑) เป็นหัวหน๎า  โดยมี  นายสวัสด์ิ  พวงทอง  พนักงานจ้าง 
ตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยช่างโยธา  เป็นผ๎ูชํวย  มีหน๎าท่ีรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
 

/1) งานส ารวจ....... 
-17- 

 
 ๑)  งานส ารวจและแผนท่ี  
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  ๒)  งานวางผังพัฒนาเมือง 
  ๓)  งานควบคุมทางผังเมือง 
  4)  ปฏิบัติหน๎าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได๎รับมอบหมาย 
  5)  งานอื่นๆ ตามผ๎ูบังคับบัญชามอบหมาย 

โดยให๎ทุกงานด าเนินการตามท่ีได๎รับมอบหมาย  หากมีข๎อขัดข๎องหรืออุปสรรคในการท างานให๎
แจ๎งให๎หัวหน๎าส านักปลัดทราบในขั้นต๎นกํอนเพื่อท าการแก๎ไข และรายงานให๎ผ๎ูบังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปทราบ
ตํอไป 

  ท้ังนี้ ต้ังแตํบัดนี้เป็นต๎นไป 
 
   ส่ัง  ณ  วันท่ี    24     เดือน  พฤษภาคม   พ.ศ. ๒๕62 
      

 
 
(ลงช่ือ)          

(นายชนชาย    ใจหล๎า) 
   นายกองค์การบริหารสํวนต าบลบ๎านอ๎อน  
 


