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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลดอนตะหนิน 

ที่   790 / 2565 
เรื่อง ก ำหนดหน้ำท่ี ควำมรับผิดชอบ กำรแบ่งงำน กำรบริหำรงำน และกำรมอบหมำยกำรปฏิบัตงิำน  

ของพนักงำนส่วนต ำบล และพนักงำนจ้ำง 

******************************************** 
     เพ่ือให้การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นไปด้วยความเรียบร้อย รวดเร็ว ลด

ขั้นตอนการ ปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาต าบล การให้บริการและอ านวย
ความสะดวกแก่ ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์การบริหาร
กิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กร ปกครองส่วนท้องถิ่น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖๐/๑ แห่งพระราชบัญญัติ
สภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดนครราชสีมา เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล
ขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ ข้อ ๒๓๖, ข้อ ๒๓๗, ข้อ ๒๓๘, ข้อ ๒๓๙ และข้อ 
๓๕๒ องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน จึงก าหนดหน้าที่ความ รับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน ดังนี้  

๑. นำยชินกฤต  นรมำตร ต าแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) 
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-00-1101-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและ 
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา 
วิเคราะห์ท า ความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
และล าดับความส าคัญของ แผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไป
ตามนโยบายของนายกองค์การบริหาร ส่วนต าบล รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ๒) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน ต าบล
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ 
ภายใน ออกเป็น ๔ ส่วนราชการ คือ ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

 ๓) ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม การ ท างาน 
แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของ 
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมายระเบียบ ข้อบังคับ และ
หนังสือสั่ง การ  

๔) ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงานที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย ที่เกี่ยวข้อง  

                                                                                                     /๕) ตรวจสอบ…. 
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๕) ตรวจสอบควบคุมการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น  งาน
บริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชีงานนิติการ งานประชาสัมพันธ์งานทะเบียนงานนโยบายและ
แผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุงานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน 
งานจัดประชุม ท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานข้อมูลสถิติ
เป็นต้น  

๖) ตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การบริหาร ส่วน
ต าบล 

๗) ควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม  
๘) ควบคุมดูแลการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ.สาธารณสุข พรบ.

การศึกษาแห่งชาติและระเบียบกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  
๙) ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล  
๑๐) ปฏิบัติงานอืน่ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล โดยชอบ

ด้วยกฎหมาย  
 
ส ำนักปลัด  

๑. นำงสำวกำนต์ชนก  แก้วอุดร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3601-
001 รักษาราชการแทนหัวหน้าส านักปลัด เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้  

๑) ควบคุมดูแลการบริหารงานของส านักปลัด ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วน ต าบลสั่ง
การ หรืองานที่เกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และ 
จังหวัดนครราชสีมา รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้  

๒) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานที่ ต้องใช้
ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลาย
ด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริมการ
ท่องเที่ยว งาน รักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและ
สัญญา งานรวบรวมข้อมูล สถิติงานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่อง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการ ประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติ ตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น  

๓) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ 
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

๔) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และ
แผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน  

 

                                                                                                          /๕) ก าหนด..... 
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 ๕) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ  

๖) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย  

๘) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบ 
ควบคุม ดูแล การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตามท่ีองค์การบริหาร
ส่วนต าบลก าหนด ดังนี้  

๑.๑ งำนบริหำรงำนทั่วไป  

๑.๑.๑ นำงสำวกำนต์ชนก  แก้วอุดร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-
3601-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ ควบคุมการปฏิบัติงานบริหารทั่วไป ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการติดต่อ นัดหมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีต่าง ๆ เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับประชุม จด
บันทึก และเรียบเรียง รายงานการประชุมทางวิชาการ และ รายงานอ่ืน ๆ ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคล
ต่าง ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่  ประชุม หรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้า
ส่วนราชการ หรือมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุมและบริหารงาน หลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานจัดระบบ งานจัดพิมพ์งานแจกจ่ายเอกสาร งานทะเบียนแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติงาน
สัญญา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมายจาก ผู้บังคับบัญชา  

๑.๑.๒ นำงสำวเกศินี  ฐำนวิสัย ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-4101-001 
มีหน้าที่ความ รับผิดชอบ ดังนี้  

๑) งานธุรการและงานสารบรรณ  

๒) งานการประชุมผู้บริหารและหัวหน้าส่วนราชการ  

๓) จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการระดับจังหวัด และ
อ าเภอ โดยประสานผ่านเลขานุการนายก อบต.  

๔) งานควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุและตัดจ าหน่ายพัสดุในความดูแลของส านักงานปลัด  

๕) งานควบคุมดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุมจากหน่วยงานอื่น  

๖) งานการจัดท าค าสั่งการอยู่เวรยามประจ าที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลและรับผิดชอบ สมุดลง
เวลาการอยู่เวรยาม  

๗) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

 

                                                                                            /๘) งานประชาสัมพันธ์... 
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๘) งานประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น การประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงาน โครงการ/
กิจกรรมต่าง ๆ ทั้งที่เป็นสื่อเอกสารและสื่ออีเล็กทรอนิกส์  

๙) งานการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 

10) งานควบคุม ตรวจสอบ น าเสนอ ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อ เครือข่ายสารสนเทศ เว็บไซต์ องค์การ
บริหารส่วนต าบล (www.dontanin.go.th) ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  

11) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

๔.๒ งำนตรวจสอบภำยใน 
มอบหมายให้มี นำงสำวณัฐนันท์ วิทเวทย์ ต าแหน่ง นักวิชกำรตรวจสอบภำยใน เลขที่ต าแหน่ง 

20-3-1๒3205-001 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
๔.๒.๑ งานการตรวจสอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ การบริหารการเงิน    

การบริหารพัสดุและทรัพย์สิน รวมทั้งการบริหารงานด้านอ่ืนๆ ของส่วนราชการให้เป็นไปตามนโยบาย กฎหมาย 
ระเบียบข้อบังคับ ค าสั่ง และมติคณะรัฐมนตรี ตลอดจนตรวจสอบการดูแลทรัพย์สินและการใช้ทรัพยากร         
ทุกประเภทว่าเป็นไปโดยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด 

๔.๒.๒ งานการตรวจสอบการปฏิบัติงานและเสนอแนะวิธีการมาตรการในการปรับปรุงแก้ไข 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และประหยัดยิ่งขึ้น  
รวมทั้งเสนอแนะเพ่ือป้องปรามมิให้เกิดความเสียหาย หรือการทุจริตรั่วไหลเกี่ยวกับการเงินหรือทรัพย์สินต่างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

๔.๒.๓ งานติดตามตรวจสอบ เสนอแนะแต่ละส่วน เพ่ือปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงานขององค์การ
บริหารส่วนต าบลดอนตะหนินให้ถูกต้อง 

๔.๒.๔ ประสานงานของแต่ละส่วนงานเกี่ยวกับขอบเขตงาน แผนงานและผลการตรวจสอบ 
ข้อจ ากัดและปัญหาต่างๆ ที่ตรวจพบ รวมทั้งหารือ เพ่ือขอรับความเห็นและข้อเสนอแนะวิธีการ หรือมาตรการใน
การแก้ไข  

๔.๒.๕ ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกีย่วข้องกับการตรวจสอบภายใน 
กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวขา้งต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน   หรือไม่มา

ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นำยมงคล มุ่งมี ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-
3103-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

          ๔.๓ งำนนโยบำยและแผน    
มอบหมายให้ นำยมงคล  มุ่งมี ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  เลขที่ต าแหน่ง  20-

3-01-3103-001เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ โดยมี  นำงสำววิชญกำนต์  ดวงสุดำ  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำ  
เป็นผู้ช่วย ซ่ึงมีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้      

๔.๓.๑ งานจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาประจ าปีต่าง ๆ ของ
องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน  

 
                                                                             /๔.๓.๒ งานจัดท าข้อบัญญัติ…. 
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๔.๓.๒ งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม  
๔.๓.๓ งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ  
๔.๓.๔ งานพิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบรหิารส่วนต าบลดอนตะหนิน  
๔.๓.๕ งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลขา่วสาร ระบบสารณสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของ

องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน งานเกี่ยวกับการประเมินผลประจ าปี   
๔.๓.๖ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ 

  ๔.๓.๗ งานการโอนเงินงบประมาณรายจ่าย 
๔.๓.๘ งานจดัเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบล

และหน่วยงาน หรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 
  ๔.๓.๙ งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขต และความพอเพียงของ
บริการสาธารณูปโภค 
  ๔.๓.๑๐ งานวิเคราะห์ และคาดคะเนรายได้-รายจ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 

๔.๓.๑๑ งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือตอบสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่
เกี่ยวข้อง 
                     ๔.๓.๑๒ งานจัดท า และเรียบเรียง แผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนา ระยะปาน
กลางและแผนประจ าปี 
                     ๔.๓.๑๓ งานประสานงานกับหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานอื่นที่เสนอ
สาธารณูปการ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล และหน่วยงานใกล้เคียง          

๔.๓.๑๔ งานเกี่ยวกับการวางแผนพฒันาการปฏิบัติตามแผน และการประเมินผลงานตามแผน 
  ๔.๓.๑๕ งานการถ่ายโอนภารกิจของส่วนราชการในหน้าที่ความรบัผิดชอบของส านักงานปลัด 
อบต. 
                     ๔.๓.๑๖ งานรับผิดชอบการประสานงานการควบคุมภายในของแต่ละส่วน การรวบรวมและ 
จัดวางระบบควบคุมภายภายในขององค์กร 

๔.๓.๑๗ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รบัมอบหมาย  
กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา

ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นำงนภำพร จงนอก ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-3102-
001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

            ๔.๔. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
มอบหมายให้ นำงนภำพร  จงนอก  ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล  เลขท่ีต าแหน่ง  20-3-01-

3102-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ โดยมี  นำงสำววิชญกำนต์  ดวงสุดำ  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำ  เป็น
ผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๔.๔.๑ งานจัดท าแผนอัตราก าลังองค์การบริหารส่วนต าบล ,งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและ
อัตราก าลัง 

๔.๔.๒ งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาดูงาน 
                                                                                /๔.๔.๓ งานการบริหาร... 
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๔.๔.๓ งานการบริหารบุคคลของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างและพนักงานจ้าง 
๔.๔.๔ งานบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้าย และเลื่อนระดับ 
๔.๔.๕ งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
๔.๔.๖ งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
๔.๔.๗ งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบกรณีพิเศษ 

   ๔.๔.๘ งานเกีย่วกับการจัดท าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอื่น ๆ 
๔.๔.๙ งานทะเบียนประวัติ งานบัตรประวัติของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต.  

พนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
 ๔.๔.๑๐ งานสวัสดิการพนักงานและลูกจ้าง 
                    ๔.๔.๑๑ งานการจัดท าการก าหนดประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษแก่ข้าราชการ 
                    ๔.๔.๑๒ งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านักส่วนต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 
                    ๔.๔.๑๓ งานการรายงานการด าเนินโครงการปรับขยายเวลาการให้บริการประชาชนและ 
การให้บริการในเชิงรุก 

๔.๔.๑๔ งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของ 
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  

๔.๔.๑5งานการจัดท ามาตรฐานคุณธรรม จริยธรรมของข้าราชการการเมือง พนักงานส่วนต าบล   
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

๔.๔.๑6 งานทะเบียนและบัตร 
 ๔.๔.17 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวขา้งต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา 
ปฏิบัติราชการมอบหมายให ้นำงสำวกำนต์ชนก แก้วอุดร ต าแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-
3101-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

 ๔.๕ งำนกฎหมำยและคดี    
                       มอบหมายให้ นำงสำวกำนต์ชนก แก้วอุดร ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปรักษำรำชกำรแทน
หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต.   โดยมี  นำยมงคล มุ่งมี ต าแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน   เลขที่ต ำแหน่ง      
20-3-01-3103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๔.๕.๑ งานกฎหมายและคดี 
           ๔.๕.๒ งานกฎหมายและนิติกรรม 
            ๔.๕.๓ งานการด าเนินการทางคดีและศาลปกครอง  
            ๔.๕.๔ งานร้องเรียน ร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
            ๔.๕.๕ งานระเบียบการคลัง 
            ๔.๕.๖ งานข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
            ๔.๕.๗ วินิจฉัยปัญหากฎหมาย ร่างข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง จัดท านิติกรรม  ด าเนินการทางคดี   
 
                                                                                                        /๔.๕.๘ งานจัดท า…. 
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  ๔.๕.๘ งานจัดท าร่างข้อบังคับกฎหมาย  ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๔.๕.๙ งานด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

๔.๕.๑๐ งานตรวจสอบความถกูต้อง การขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลก่อนการ 
บังคับใช้ 

๔.๕.๑๑ งานการตรวจสอบ และรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
                     ๔.๕.๑๒ งานสอบสวน ตรวจพิจารณา ด าเนินการเรื่องเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ าและการอุทธรณ์หรือรอ้งทุกข์ 
 

๔.๕.๑๒ งานที่มปีัญหาเกี่ยวกับกฎหมายระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๔.๕.๑๓ งานนิติการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา
ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นำงนภำพร จงนอก ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-
3101-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

         ๔.๖. งำนสวัสดิกำรและสังคม  
       มอบหมายให้ นำงปรำงค์ทิพย์  จัดนอก  ต าแหนง่  นักพัฒนำชุมชน เลขที่ต าแหน่ง   
20-3-01-3801-001 โดยมี นำยนพดล  กำรบรรจง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
พัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๔.๖.๑ งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน เพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชน 
๔.๖.๒ งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน, กลุม่อาชีพ, กลุ่มสตรี    

ต าบลละ  ๑๐๐,๐๐๐  บาท 
๔.๖.3 งานประสานงาน และร่วมมือกบัหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือน ามาบริการขั้นพ้ืนฐานไปบริการ

แก่ประชาชน 
๔.๖.4 งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชน 
๔.๖.5 งานด าเนินการพัฒนาชุมชน ทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม กลุ่มสตรี, กลุ่มอาชีพ 

งานครอบครัวผาสุก 
                    ๔.๖.6 งานดา้นสังคมสงเคราะห์ต่าง ๆ  เช่น  ผู้สูงอายุ, คนด้อยโอกาส, เบี้ยยังชีพ ฯลฯ 
                    ๔.๖.7 งานการจัดท าข้อมูลผู้ประสบปัญหาสังคม และความยากจน 

๔.๖.8 งานการจัดท าเอกสารประกอบการเบิก-จ่าย   
  - แผนงานสังคมสงเคราะห์ 

                 ๔.๖.9 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
                กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา

ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นำงสำวอรทัย ไชยนอก ต าแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข เลขที่ต าแหน่ง 20-3-
01-3601-001  เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน   

 
                                                                                                             /๔.๗ งานป้องกนั… 



- ๘ - 
 
      ๔.๗ งำนป้องกนัและบรรเทำสำธำรณภัย 
                มอบหมายให้  จ่ำเอกสำยสกล เริงรัง ต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  
เลขที่ต าแหน่ง  20-3-01-4805-001 โดยมี นำงสำวเกศิณี ฐำนวิสัย  ต าแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็น
ผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

  ๔.๗.๑ งานการอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๔.๗.๒ งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน                                                                                                                         
  ๔.๗.๓ งานกูภ้ัยต่างๆ 
  ๔.๗.๔ งานชว่ยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 
  ๔.๔.๕ งานอปพร. (โดยการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวจะต้องประสานงานกับกองช่างทุกครั้ง)   
           ๔.๔.๖ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มาปฏิบัติ
ราชการมอบหมายให้ นำงปรำงค์ทิพย์  จัดนอก  ต าแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน เลขที่ต าแหน่ง  20-3-01-3801-
001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

         ๔.๘. งำนสำธำรณสุข อนำมัยและสิ่งแวดล้อม  
       มอบหมายให้ นำงสำวอรทัย ไชยนอก ต าแหน่ง  นักวิชำกำรสำธำรณสุข เลขทีต่ าแหน่ง   
20-3-01-3601-001 โดยมี นำยนพดล กำรบรรจง  พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
พัฒนำชุมชน  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๔.๘.๑ งานอนามัยชุมชน 
  ๔.๘.๒ งานสาธารณสุขมูลฐาน 
  ๔.๘.๓ งานสุขศึกษา 
  ๔.๘.๔ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
  ๔.๘.๖ งานการจัดการขยะ 

๔.๘.๗ งานกองทุนหลักประกันหลัดสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรือพ้ืนที่/การบริหารงานงบ      
ค่าบรกิารสาธารณสุขที่มีภาวะพ่ึงพิง (ค่าบริการ LTC) ในการดูแลผุ้สูงอายุและบุคคลอื่นที่มีภาวะ 
พ่ึงพิง 
4.8.8 งานโครงการพระราชด าริด้านสาธารณสุข 

                  ๔.๘.๙ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือท่ีไดร้บัมอบหมาย 
กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อน   หรือไม่มาปฏิบัติ

ราชการมอบหมายให้ นำงปรำงค์ทิพย์ จัดนอก ต าแหน่ง นักพัฒนำชุมชน เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-3801-
001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน   

 
 
                                                                                           /๔.๙. งานส่งเสริมการ.... 
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๔.๙. งำนส่งเสริมกำรเกษตรและปศุสัตว์  
      มอบหมายให้นำงสำวกำนต์ชนก แก้วอุดร ต าแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-3101-
001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทนโดยมี นำงสำวเกศินี  ฐำนวิสัย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-๔๑
01-001  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

๔.๙.๑  งานวิชาการเกษตร 
  ๔.๙.๒ งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
  ๔.๙.๓ งานส่งเสริมการการเกษตร 
  ๔.๙.๔ งานขอ้มูลวิชาการ 
  ๔.๙.๕ งานอ่ืน ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือทีไ่ด้รับมอบหมาย  

กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา
ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นำงนภำพร จงนอก ต าแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง  20-3-01-
3103-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 
                   4.10 งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ 
                   มอบหมายให้ นำงสำวกำนต์ชนก แก้วอุดร ต าแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขท่ีต าแหน่ง 20-3-
01-3101-001 โดยมี นำงสำวเกศินี  ฐำนวิสัย  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  เลขที่ต าแหน่ง 20-3-01-๔๑
01-001  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบดังนี้ 
  4.10.1 งานธุรการและงานสารบรรณ 
  4.10.2 งานดูแลเบิก – จ่าย วัสดุส านักงาน 
      4.10.3 งานด้านการจัดท าฎีกาแลเอกสารเบิกจ่าย 
  ๔.๑0.4 งานการทะเบียนพาณิชย์  งานรัฐพิธีและประชาสัมพันธ์ 
  ๔.10.5 งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 

๔.๑0.6 งานรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสารและบันทึกรายงานการประชุมพนักงาน 
ส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 

๔.10.7  จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  และจัดท ารายงานการประชุมของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๔.10.8 งานเกี่ยวกับการเลือกตัง้ 
  ๔.10.9 งานกิจการสภา อบต. 

๔.10.10 งานกิจการสภา อบต. 
   - ควบคุมระเบียบ ค าสั่ง งานกิจการสภา 
   - งานสารบรรณกิจการสภา อบต.  

- จัดท าทะเบียนคุมหนังสือรับ – ส่ง งานกิจการสภา อบต. 
- ช่วยเหลือ ประสานงานเกี่ยวกับงานกิจการสภา อบต. 

  4.10.11 การด าเนินงานกจิกรรม 5 ส. 
 
                                                                                                       /๔.10.12 งานอ่ืน ๆ... 
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  ๔.10.12 งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มา
ปฏิบัติราชการมอบหมายให้ นำงนภำพร จงนอก  ต าแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคล  เลขที่ต าแหน่ง  20-3-01-
3103-001   เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

 (5) กองคลังองค์กำรบริหำรสวนต ำบลดอนตะหนิน แบ่งงำนกำรมอบหมำยหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
 นำงสำวพรทิพย์ ท้ำวนอก ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2101-
001 ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  มีหน้าที่พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอและด าเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น     งาน
การคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ    งานธุรการ  
งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงาน  งานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  งาน
รับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ  การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า
และหลักฐานการแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัด
หน่วยการคลังได้ปฏิบัติงาน  อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล  การท างานการ
ประเมินผล  การท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์                  
เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของ
หน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน า
วิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและ
บัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ การจัดซื้อ-จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เป็นกรรมการตรวจการจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูล
ทางการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  
ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน    

กรณีไม่มีผู้อ านวยการกองคลังหรือผู้อ านวยการกองคลัง ไปราชการ  ลาหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ข้าราชการในกองคลังที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน       
โดยมีงานด้านต่าง ๆ ที่รับผิดชอบ  ดังนี้  

 ๑.  งำนด้ำนกำรเงิน 
  มอบหมายให้  นำงสำวรุ่ งทิ วำ  พิ มพ์ ทอง  ต ำ แหน่ ง นั ก วิชำกำรเงินและบัญ ชี             
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-04-3201-001 โดยมี  นำงศรัญญำ เวชยันต์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและ
บัญชี  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-4201-001 เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่   มีหน้าทีร่บัผิดชอบดังนี้                     
  ๑.๑   การจัดค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการ รับ – ส่ง เงินฝาก
ธนาคาร, คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน   
  ๑.๒ การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่ง                                 
และใบสรุปใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรบัเงินและน าฝากธนาคารทุกวันพร้อมทั้งใบส่งเงนิให้งานการบัญชีลงบัญชี                                       
        ๑.๓   การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)  
ค่าอาหารกลางวัน , ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท , ออกใบเสร็จ ท าใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี    
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  ๑.4   การตรวจสอบเงินโอนจากการส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป , 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ,  ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ    Self-Service  Banking                 
      ๑ .5 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่ รับใบเบิก  และน าส่ งให้                                   
งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
  ๑.๖   น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)                   
  ๑ .๗   การน าส่ งเงินภาษี หั ก  ณ  ที่ จ่ าย เงินประกันสั งคม ,เงินค่ าใช้ จ่ าย  ๕  % เงินกู้                                  
สวัสดิการธนาคารออมสิน, เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงาน ด าเนินการภายในก าหนดเวลา ไม่เกินวันที่ ๗ ของ   
ทุกเดือน                               
  ๑.๘   การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
   ๑.๙   การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
           ๑.๑๐  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงินได้แก่ วันที่ , ลายมือชื่อ, ใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย , ใบแจ้งหนี้ , ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง     
  ๑.๑๑   การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนา                                    
 คู่ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก๑ ฉบับติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารบัไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จ 
สิ้นโดยเร็ว  
                       ๑.๑๒   การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียน
บุตร, เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน ๕ วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากส านัก /
กองต่าง ๆ         
  ๑.๑๓ ด าเนินการเบิกตัดปี โครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบ ประมาณนั้น หรือขอ                                   
อนุมัติจัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
  ๑.๑๔   การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงินก่อนมีการเบิกจ่ายเงิน
ทุกฎีกาฯ  
  ๑.๑๕   การตรวจสอบความถูกต้องของฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกฎีกาฯ ก่อนเก็บเข้าแฟ้มเพ่ือรอการ
ตรวจสอบจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
                        ๑.๑6   งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
   ๒.  งำนกำรบัญชี 
   มอบหมำยให้นำงสำวรุ่งทิวำ  พิมพ์ทอง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี         
เลขท่ีต ำแหน่ง 20-3-04-3201-001 โดยมี นำงศรัญญำ เวชยันต์ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี 
เลขทีต่ ำแหน่ง  20-3-04-4201-001) เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้     
        ๒.๑  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
     ๒.๒   ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินที่ได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
นครราชสีมาน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าไปผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) 
แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ                                   
   ๒.๓   การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ –  จ่ายเงิน และเสนอ                                   
ให้คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 
 
                                                                                                        /๒.๔  รายงาน… 
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   ๒.๔   รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ / เงินถ่ายโอน / เลือก                                   
ตามแบบ / จ.ส. ๐๒ ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
                          ๒.๕   การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ เกี่ยวกับการบันทึกบัญชี   เช่น 
     (๑) ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคาร       
ให้ถูกต้องตรงกัน 
     (๒) ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ                                             
Statement ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
     (๓) ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา                                           
ใบเสร็จรับเงินถูกต้องตรงกัน 
     (๔)  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชี                                            
แยกประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
     (๖) จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด ๖ % ค่าใช้จ่าย ๕ % และเงินนอก                                     
งบประมาณทุกประเภท  ได้แก่ งบถ่ายโอน , เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าเช่าบ้าน   บุคลากร/เงินภาษีหัก  ณ ที่จ่าย  
ลงรับและตดัจ่ายให้เป็นปัจจุบัน                       
     (๗) จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด    
เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่าน
รายการบญัชีมาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือนที่มีการปิดบัญชี  
                         ๒.๖   จัดท ารายการต่างๆ ได้แก่ 
             (๑) การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร                                            
 ต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, 
กระดาษท าการกระทบยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ(รายจ่ายรายวัน) จ่ายจากเงินสด, งบประมาณคงเหลือ, 
กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือน งบ
ทดลองประจ าเดือน                                         
       (๒) การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี
จัดท างบแสดงผลการด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญชี 

๒.๗   การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่         
     (๑) รายงานการใช้จ่ายเงินตามโครงการเศรษฐกิจชุมชนตามเวลาที่ก าหนด 
     (๒)  รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายใน
วันที่ ๑๐ เมษายน , งวดรายงานการใช้เงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
     (๓) รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 
๑๐ เมษายน , งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ ๑๐  ของทุกเดือนตุลาคม 
     (๔) รายงานการสอบถามการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก ๓ เดอืน 
ภายในวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
     (๕) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร  
ทุกสิ้นเดือนมีนาคม , กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
     (๖) ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารออมสิน ทุกสิ้นเดือนธันวาคม 
 
                                                                                                             /(๗) รายงาน…. 
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     (๗) รายงาน Statement ธนาคารกรุงไทยก่อนวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
     (๘) รายงาน GPP 
    ๒.๘    การน าฎีกาลงรับจากงานการเงินแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า       มี
เงินหรือไม่  ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักงานปลัด ด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายขอส าเนาใบโอน 
ส าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้ม ไว้  ๑  ชุด 
    2.9    การบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามที่
กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนด 
   ๒.10   งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   

  ๓.  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  มอบหมายให้ นำงล ำไพ ศิริค ำ  เลขที่ต ำแหน่ง   20-3-04-4204-001  โดยมีนำงสำว
กนกวรรณ  หม่ันกิจ  ต ำแหน่ง   ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ นำงสำวอภิญญำลักษณ์ ดำวศิริกุล  
ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำ  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้     
    ๓.๑   จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน จัดเก็บเอง และเงินโอน 
ทุกประเภทรับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ ประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงิน
โอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะให้สอบยืนยันให้ตรงกัน 
    ๓.๒   ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้น ามาช าระ 
ค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที ่
                                                                                                                           /เลขที…่. 
 
เลขที่ ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
    ๓.๓   งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี เพ่ือก าหนด
อัตราในการจัดเก็บทุกปี 
    ๓.๔   จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตาม    
ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
    ๓.๕   จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีปา้ยกิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
                   ๓.๖   จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖ % เป็นประจ า
ทุกเดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
    ๓.๗   งานจัดท าทะเบียน ผท.๔ , ผท.๕ 
    ๓.๘    การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังและส่วนการศึกษาฯ  พร้อมทั้งรายละเอียด
ต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน 
    ๓.๙   งานอ่ืนๆ ที่ได้รบัมอบหมาย 
    กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น  ไปราชการ  ลาป่วย  ลากิจ  หรือไม่
มาปฏิบัติราชการ  มอบหมายให้  นำงสำวรุ่งทิวำ  พิมพ์ทอง ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี เลขท่ีต ำแหน่ง  
20-3-04-3201-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน   
 
                                                                                                            /๔.งานทะเบียน…. 
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  ๔.   งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   มอบหมาย  นำงสำวพรทิพย์ ท้ำวนอก ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  เลขที่ต ำแหน่ง    
20-3-04-3201-001   โดยมี  นำงศรัญญำ เวชยันต์ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-04-4201-001    นำงสำวชญำณ์นันท์  ผิวจำรุสกุล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง   
ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ   เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้     
    ๔.๑   ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี
    ๔.๒   จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  
ผด.๑, ผด.๒, ผด.๓, ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
    ๔.๓   ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯและขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อ
จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
    ๔.๔   จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุ
ต้องทวงถามตดิตามเม่ือครบก าหนดคืน 
    ๔.๕   แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพ
และสูญหาย ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
    4.6   ด าเนินการบันทึกการจัดซื้อจัดจ้างขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในระบบการ
จัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ( e-GP ) ตามท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด    
    ๔.7   งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
   กรณีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานดังกล่าวข้างต้น ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ หรือไม่มาปฏิบัติ
ราชการ  มอบหมายให้  นำงสำวรุ่งทิวำ พิมพ์ทอง ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชี  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-
04-3201-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน  

          งำนด้ำนอ่ืน ๆ 
  ๕.  งำนสำรบรรณและงำนธุรกำรกองคลัง 
   มอบหมายให้ นำงศรัญญำ เวชยันต์ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เลขที่
ต ำแหน่ง  20-3-04-4201-001    โดยมี นำงสำวชญำณ์นันท์  ผิวจำรุสกุล  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่พัสดุ   เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้         
              ๕.๑   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ 
และเรื่องน าเสนอผู้บริหาร   

    ๕.๒   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ–ส่งหนังสือและจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ   
   ๕.๓   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงิน  การท าทะเบียนคุมการยืมฎีกา      
เบิกจ่ายเงิน  (การจ่ายฎีกาฯ  การรับคืนฎีกาฯ) 
          ๕.4  งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  (6) กองช่ำงองค์กำรบริหำรสวนต ำบลดอนตะหนิน  แบ่งงำนกำรมอบหมำยหน้ำที่และ         
ควำมรับผิดชอบ    ดังนี้  
         มอบหมายให้  นำยสินฐนันต์ รัตนวิเชียรกร  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำ   เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-05-๔๗๐1-002 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  และ ดำบต ำรวจจำรึก แก้วมี  ต ำแหน่ง 
นำยช่ำงโยธำ เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001  องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 
 
                                                                                                                      /  - ควบคุม… 



- ๑๕ - 
 
                        - ควบคุมตรวจสอบการท างาน ก าหนด ดูและและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน   
  - มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูล ด้านวิศวกรรม    
การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้าง งานควบคุมอาคาร 
งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ ติดตามควบคุมการปฏิบัติงาน
เครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา 
การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่และน้ ามันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ  ให้เป็นระเบียบ กฎหมาย และหนังสือ   
สั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นส่วนต่าง ๆ ดังนี้  
           ๑. งำนก่อสร้ำง 
   มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของนำยสินฐนันต์ รัตนวิเชียรกร  ต ำแหน่ง นำยช่ำง
โยธำ  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-05-๔๗๐1-002 และ ดำบต ำรวจจำรึก แก้วมี  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   1.๑ ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามอ านาจหน้าที่  กฎหมาย  ระเบียบ  หนังสือสั่งการที่เกีย่วข้อง    

 ๑.๒ งานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้างงาน
ปรับปรุงบูรณะซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  

 ๑.๓ งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน-ถมดิน  ตาม  พ.ร.บ.ขุดดิน - ถมดิน  รวมตลอดถึง
เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่หมู่ที่ต าบลดอนตะหนิน 
 ๑.๔ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที ่
                          ๒. งำนออกแบบและควบคุม  
    มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ นำยสินฐนันต์  รัตนวิเชียร  ต ำแหน่ง นำยช่ำง
โยธำ  เลขท่ีต ำแหน่ง     20-3-05-4701-002 และ ดำบต ำรวจจำรึก แก้วมี  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001   มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   2.1 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์  งานวิศวกรรม  งานประเมินราคา งานควบคุม
การก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูล  และหลักเกณฑ์  งานออกแบบ   งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุก
ประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานส่วนท้องถิ่นให้ก่อสร้างให้ถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต  การประมาณ
ราคาร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ   
                                ๒.2 งานส ารวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต          
ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง  การขุดดิน - ถมดิน  ตาม  พ.ร.บ.ขุดดิน - ถมดิน 
รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ต าบลดอนตะหนิน 
   2.3 งานประสานสาธารณูปโภค งานขนส่งและวิศวกรรมจราจรงานระบายน้ า        
งานประปา  งานไฟฟ้าสาธารณะ  แก้ไขปัญหาน้ าท้วมขังการบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ าส ารวจพ้ืนที่และ
โครงการป้องกันน้ าท่วมขัง  แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการล้างท่อระบายน้ า   และ
แผนการดูบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ าอุปกรณ์ที่เกี่ยวกับการระบายน้ านาให้มีความพร้อมที่จะใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณ      
ขุดลอกคูคลอง  คูน้ า  สร้างเข่ือน  สร้างท านบ       
 
 
                                                                                                               /2.4 ตอบปัญหา… 
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2.4 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  ที่เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   2.5 งานประมาณราคางานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

2.6 การระบายน้ า  แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า        
ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการภัยแล้ง  และปัญหาน้ าท่วมขัง 
                              2.7 งานส ารวจ  ออกแบบ  เขยีนแบบต่างๆ  งานก่อสร้าง  งานขออนุญาตก่อสร้าง  
ตาม  พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร  พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน  
ตามพ.ร.บ.ขุดดิน - ถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ 

               ๓. งำนประสำนธำรณูปโภค 
มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของนำยสินฐนันต์  รัตนวิเชียร  ต ำแหน่ง นำยช่ำง

โยธำ  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-05-4701002 และ ดำบต ำรวจจำรึก แก้วมี  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001    โดยมี นำยศักดิ์ดำ  ลำดบัวใหญ่  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร และนำย
เมธี ทบัสีแก้ว  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ ความรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
   ๓.๑ งานไฟฟ้าสาธารณะ  งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการกิจการประปา 
   ๓.๒ งานด าเนินการผลิตและจ าหน่ายน้ าประปา งานจดเลขวัดน้ าประปา งานเก็บ
น้ าประปา ค่าเช่ามาตรวัดน้ าจากผู้ใช้น้ า งานตรวจสอบความเทียงตรงของมาตรวัดน้ า งานตรวจสอบแก้ไข 
ปรับปรุงมาตรวัดน้ าที่ช ารุด   
   ๓.๓ งานส ารวจและจัดท าแผนผังท่อ ด าเนินการต่อท่อ ซ่อมแซม แก้ไข ซ่อมแซม
อุปกรณ์ประปาต่างๆ เกี่ยวกับการใช้น้ าประปา งานติดตั้งประปา งานบ ารุงรักษาแหล่งน้ าดิบ และท่อ หรือรางส่ง
ท่อน้ าดิบ  ปิด-เปิด ประตูน้ า งานส ารวจผู้ขอใช้น้ าประปาและติดตัง้ระบบประปา 
   ๓.๔ ตรวจ  ทดสอบ  สร้างส่วนประกอบ  ซ่อม  ประกอบ  ดัดแปลง  แก้ไข  ติดตั้งและ
บ ารุงรักษา  เครื่องจักร  เครื่องมือ  เครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟ้า 

๓.๕ การระบายน้ าแก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นที่
และโครงการปอ้งกันน้ าท่วมขัง 
   ๓.๖ การจัดท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อ
ระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มี
ความพร้อมที่จะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและ
การจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  สร้างเข่ือน สร้างท านบต่อไป 
   ๓.๗ ควบคุมการใช้  การเก็บรักษาเครื่องมือ  และวัสดุอุปกรณ์ในการปฏิบัติงาน 
   ๓.๘ ปฏิบัติงานอืน่ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

       ๔. งำนผังเมือง    
มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของนำยสินฐนันต์  รัตนวิเชียรกร  ต ำแหน่ง นำยช่ำง

โยธำ  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-05-๔๗๐1-002 และ ดำบต ำรวจจำรึก แก้วมี  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001    โดยมีนำยศักดิ์ดำ  ลำดบัวใหญ่  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย     
มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบดังต่อไปนี้ 

 
 
                                                                          /๔.๑ ส ารวจแผนที่ ....  
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   ๔.๑ ส ารวจแผนที่  การก าหนด / การวางผังพัฒนาเมือง 
   ๔.๒ งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร  การระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
   ๔.๓ การตรวจสอบการขอใช้ที่สาธารณะการครองสิทธิในที่สาธารณะ  ขออนุญาตเชื่อม
ทางสาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ / สิ่งสาธารณูปการ  เช่น  
ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 
   ๔.๔ งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ใน
ทีส่าธารณะ การบุกรุกที่ดินสาธารณะการบุกรุกที่ดินให้เป็นสาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ/สิ่งสาธารณูปการ  
เช่น  ถนน  ทางเทา้  คันดิน  สะพาน  ท่อระบายน้ า 
   ๔.๕ ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

        ๕. งำนสำรบรรณกองช่ำง 
   มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบ นำยสินฐนันต์  รัตนวิเชียร  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ  
เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-4701-002 และ ดำบต ำรวจจำรึก แก้วมีก  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ เลขที่
ต ำแหน่ง 20-3-05-4701-001    โดยมี นำงสำวกิตติมำภรณ์  เถียนนอก ต ำแหน่ง ภำรโรง และนำงทองใบ 
ดอนผำ ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังต่อไปนี้ 
      ๕.๑ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ  งานธุรการ  งานสารบรรณ ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและ
งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
   ๕.๒ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือและจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
   ๕.๓ ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

๕.๔ งานด้านการจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและเอกสารเบิกจ่าย (โดยเป็นผู้จัดท าฎีกา        
   เบิกจา่ยเงิน – เอกสารการเบิกจ่ายของกองช่าง) 
   ๕.๕ ปฏิบัติงานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
      (7)   กองกำรศึกษำ  ศำสนำ และวัฒนธรรมองค์กำรบริหำรสวนต ำบลดอนตะหนิน  แบ่งงำน      
กำรมอบหมำยหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.  งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ 
                       มอบหมำยให้  นำยกอบเกียรติ บุญเลี้ยง  ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  เลขที่
ต ำแหน่ง   20-3-08-2107-001  ท าหน้าที่ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   โดยมี
นำงสำวจินตนำ โสระวิสัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ    เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08 -3803-001  เป็นผู้ช่วย  
มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑.๑ งานแผนงานและวิชาการ 
   ๑.๒ งานการศึกษาปฐมวัย 
   ๑.๓ งานนิเทศและประกันคุณภาพการศึกษา 
   ๑.๔ งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   ๑.๕ งานส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์การเรียนรู้ชุมชน 
   ๑.๖ งานส่งเสริม สนับสนนุ และพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ๑.๗ งานประสานและสนับสนุนโรงเรียนในระดับประถมศึกษาและมัธยมศึกษา 
   ๑.๘ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
                                                                                               /๒.งานส่งเสริมการศึกษา… 
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  ๒.  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
        มอบหมำยให้นำยกอบเกียรติ   บุญเลี้ยง   ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนกำรศึกษำ    เลขที่
ต ำแหน่ง    20-3-08-2107-001    ท าหน้าที่ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และวัฒนธรรม     โดยมี
นำงสำวจินตนำ โสระวิสัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08 -3803-001 เป็นผู้ช่วย  
หน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
       ๒.๑ งานส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท้องถิ่น 
   ๒.๒ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการศาสนา 
   ๒.๓ งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการเด็กและเยาวชนด้านต่าง ๆ   
   ๒.๔ งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์และเครือข่ายทางการศึกษา 
   ๒.๕ งานส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญาท้องถิ่น 
   ๒.๖ งานสื่อการเรียนการสอน เทคโนโลยีการศึกษา 
                             2.7 งานรัฐพิธี 
 

       ๓.  งำนฝ่ำยกิจกำรโรงเรียน 
  มอบหมำยให้ นำยกอบเกียรติ  บุญเลี้ยง   ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนทั่วไป   เลขที่ต ำแหน่ง    
20-3-08-2107-001   ท าหน้าที่ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยมี  นำงสำวจินตนำ 
โสระวิสัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08 -3803-001  เป็นผู้ช่วย  หน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 
   ๓.๑ งานจัดการศึกษา 
   ๓.๒ งานพลศึกษา 
   ๓.๓ งานทดสอบ ประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน 
   ๓.๔ งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
   ๓.๕ งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
      ๔.  งำนงบประมำณและกำรพัสดุ  (กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม) 
  มอบหมำยให้ นำยกอบเกียรติ บุญเลี้ยง ต ำแหน่ง นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  เลขที่ต ำแหน่ง         
20-3-08-2107-001 ท าหน้าที่ เป็นผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม โดยมี นำงสำวจินตนำ 
โสระวิสัย ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-08 -3803-001   เป็นผู้ช่วย  หน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

๔.๑ งานการเบิก-จ่ายเงินงบประมาณ  
   ๔.๒ งานการพัสดุ 
   4.๓ งานการจัดซื้อ-จดัจ้าง  

มีหน้ำที่รับผิดชอบ คือ ช่วยเหลืองานด้านการจัดท าฎีกาเบิก-จ่ายเงินทั้งหมดของกองการ
การศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
     ๕.  งำนศูนยพ์ัฒนำเด็กเล็ก   

นำงมณี   ยอดกลำง   ต ำแหน่ง ครู    คศ.๒   เลขที่ต ำแหน่ง    20-308-6600-370  
นำงศิริทรัพย์ พันธ์สวัสดิ์  ต ำแหน่ง ครู คศ.1  เลขที่ต ำแห่นง 20-3-08-6600-371 โดยมี  นำงสุวิดำ   
ทองดีนอก พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก อนุบำลและปฐมวัย เป็นผู้ช่วย 

มีหน้ำที่รับผิดชอบ คือ รับสมัครเด็กนักเรียนและจัดท าทะเบียนประวัติเด็กนักเรียนในแต่ละ   
ภาคเรียน จัดท าสมุดประจ าตัวเด็กนักเรียนพร้อมกรอกข้อมูลพัฒนาการเด็ก ดูแลอบรมเลี้ยงดูเด็กเล็ก จัดกิจกรรม 

 
                                                                                                  /ประจ าวัน…. 
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ประจ าวันเพ่ือส่งเสริมพัฒนาการและการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก  ท าความสะอาดบริเวณ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้  จัดเตรียมสื่อการเรียนการสอน จัดท าทะเบียนเด็ก ทะเบียนคุม
วัสดุ  บัญชีเบิก-จ่าย ปฏิบัติงานทั่วไปในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานตามที่
ไดร้ับมอบหมาย  

กรณีเจ้าหน้าที่ นำยกอบเกียรติ บุญเลี้ยง ไปราชการ ลาป่วย ลากิจ ลาพักผ่อนหรือไม่มาปฏิบัติ
ราชการมอบหมายให้  นำงสำวจินตนำ โสระวิสัย ต าแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ   เลขทีต่ าแหน่ง 20-3-08 -3803-
001   เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 
  โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน     
ให้แจ้งผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไขและรายงาน
ผู้บังคับบัญชา   ชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป  
   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบอย่า
ให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอน
ตะหนินโดยทันท ี

      ทั้งนี้   ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                          สั่ง  ณ  วันที่  16   เดือน   ธันวาคม  พ.ศ. 2565 

                                                             

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

                                                          (นายสมาน   แก้วดอนรี) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลดอนตะหนิน 

 


