
 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ 

ที ่114 / ๒๕64 
เรื่อง   ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล, ลูกจ้ำงประจ ำ 

พนักงำนจ้ำงและจ้ำงเหมำบริกำร องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ  
********************************************** 

 

     ตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ที่ 619/๒๕63 ลงวันที่ 22 ธันวาคม พ.ศ.๒๕63  
เรื่อง ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล, ลูกจ้างประจ า, พนักงานจ้างและจ้างเหมา
บริการ องค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ เนื่องจากในปัจจุบันองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ได้รับโอน
พนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างตามภารกิจ พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างเหมาบริการได้เพ่ิมอัตราก าลัง
และมีภารกิจงานที่เพ่ิมมากข้ึน จึงยกเลิกค าสั่งดังกล่าวและใช้ค าสั่งนี้แทน  นั้น 

 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และแก้ไข
เพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วน
ต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อ 9 ประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดแพร่ (ก.อบต.จังหวัดแพร่) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของ
องค์การบริหารส่วนต าบลและประกอบกับหนังสือ ก.จ. , ก.ท  และ ก.อบต. ด่วนที่สุด ที่ มท 0809.1/ว 154 ลงวันที่  
8 พฤศจิกายน 2545  และเพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วน
ต าบล , ลูกจ้างประจ า , พนักงานจ้างตามภารกิจ , พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ จึงขอก าหนดหน้าที่และความ
รับผิดชอบพนักงานส่วนต าบล , ลูกจ้างประจ า , พนักงานจ้างตามภารกิจ , พนักงานจ้างทั่วไป และพนักงานจ้าง
เหมาบริการ ดังนี้ 
 

(๑) ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
 

          ๑.๑  นำยแต๋ง  อินทำ ต ำแหน่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ  เป็นผู้รับผิดชอบนโยบำย
หรืองำนอ่ืนๆ ที่กฎหมำย หรือค ำสั่ง ระบุให้เป็นหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยเฉพำะ 
 ๑.๒ นำงสำวสุภำวดี   ธรรมไชยำงกูร  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ               
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-00-1101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบล , ลูกจ้างประจ า , พนักงานจ้างตามภารกิจ , พนักงานจ้างทั่วไป , และพนักงานจ้างเหมาบริการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลสเอียบ รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การ
บริหารส่วนต าบลสะเอียบ  ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนด 
 

(๒) ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ 
- กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
มอบหมายให้ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการเป็นผู้รักษาราชการแทน 
 

/- กรณีไม่มีผู้อ านวยการ..... 
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- กรณีไม่มีผู้อ านวยการส านัก ผู้อ านวยการกอง หรือหัวหน้าส่วนราชการ หรือมีแต่ไม่สามรถปฏิบัติราชการได้ 
มอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลในกองหรือส่วนราชการนั้นคนใดคนหนึ่งเป็นผู้รักษาการแทน     
- กรณทีี่ต าแหน่งพนักงานส่วนต าบลต าแหน่งอื่นว่างลง หรือผู้ด ารงต าแหน่งไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมาย
ให้ผู้ที่เป็นพนักงานส่วนต าบล ในส านัก กอง หรือส่วนราชการนั้น ทีเ่ห็นสมควรให้รักษาการในต าแหน่งนั้นได้ 
 

(๓)  ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ  
๓.๑  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ 

          ๓.๑.๑ เรื่องเกี่ยวกับองค์การบริหารส่วนต าบล ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
          ๓.๑.๒ เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 
 ๓.๑.๓ เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๓.๑.๔ เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือ ยกเลิก แก้ไข 
 ๓.๑.๕ เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เห็นเป็นปัญหา หรือ เป็นกรณี นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสะเอียบ พบว่าเป็นปัญหา 
 ๓.๑.๖ เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ มีอ านาจ 
 ๓.๑.๗ เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
 

 ๓.๒  นำงสำวสุภำวดี   ธรรมไชยำงกูร  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ              
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-00-1101-001  ปฏิบัติงำนประจ ำขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลสะเอียบในฐำนะปลัดองค์กำรริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  
 3.2.1 ปฏิบัติตามนโยบายของแผนงาน ที่สภาองค์การบริหารส่วนต าบล นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
หรือคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้ก าหนดให้สอดคล้องกับกฎหมาย นโยบายของรัฐบาล และ
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 

๓.๒.2 ควบคุมหน่วยงานคือส านักปลัด อบต. , กองคลัง , กองช่าง และกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม และปกครองบังคับบัญชาข้าราชการ ลูกจ้าง และพนักงานจ้างในองค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด 

๓.๒.3 ท าหน้าที่ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถ ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษา ท าความเห็นเสนอแนะต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล คณะผู้บริหาร อบต. หรือผู้ว่า
ราชการจังหวัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้องกับงานภายในหน้าที่และความรับผิดชอบ  

๓.๒.4 รับผิดชอบงานประจ าทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้งหมด  
3.2.5 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ และด าเนินการเกี่ยวกับการ

อนุญาตต่างๆ ที่เป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล การจัดตั้ง ยุบหรือเปลี่ยนแปลงเขตองค์การบริหาร
ส่วนต าบล การป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย การพัฒนา ส่งเสริมอาชีพ การทะเบียนและบัตร การศึกษา การ
เลือกตั้ง งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 

๓.๒.6 ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ของ อบต. เช่น งาน
บริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน 
งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งาน
จัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานข้อมูลสถิติ  

๓.๒.7 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการก าหนด  
๓.๒.8 ให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  
 

/๓.๒.9 ตอบปัญหาชี้แจง….. 
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๓.๒.9 ตอบปัญหาชี้แจงต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับ
แต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

๓.๒.10 ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  

๓.๒.11 ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล 

๓.๒.๑2 แก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
๓.๒.๑3 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมายจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 

 

 (๔)  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ 
4.1 นำยสมศักดิ์  วงศ์เทพ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด อบต. (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่

ต ำแหน่ง  40-3-01-2101-001 ปฏิบัติงำนบริหำรด้ำนงำนบริหำรงำนทั่วไป งำนเลขำนุกำร งำนนโยบำย
และแผน ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบดังนี้  

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและควบคุมงานด้านการบริหารงานทั่วไปและงานเลขานุการ เช่น ติดต่อ
นัดหมาย จัดงาน รับรองและงานพิธีต่างๆ  

- เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึกและเรียบเรียงรายงานการประชุมทางวิชาการ
และรายงานอ่ืนๆ  

- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่างๆ  

- ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
- ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  

 - ปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม การบริหาร และตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ หลายด้าน เข่น งานธุรการ 
งานสารบรรณ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบ
เรียบร้อย งานจัดระบบ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบแบบแผน 
งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา งานควบคุมและงานส่งเสริมการท่องเที่ยว เป็นต้น 
 - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที ่
 - เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน
ของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่ง
การ ควบคุม ตรวจสอบให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไขประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

- งานงบประมาณและงานเกี่ยวกับการโอนงบประมาณและเปลี่ยนแปลงค าชี้แจง 
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานของส านักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพ (สสส.) 
- งานเลือกตั้ง 

 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
- เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และพนักงานจ้างของส านักงานปลัด โดยมีหน้าที่ความ

รับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกองหรือ
ส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะรวมทั้งก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล
และควบคุมการปฏิบัติงานธุรการ ประกอบด้วยส่วนรำชกำรภำยใน  ดังนี้    

/๔.๑.๑ งานบริหาร…… 
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    ๔.๑.๑  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
4.1.1.1 นำงสำวทัศนีย์  นำระเดช  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขทีต่ ำแหน่ง   

40-3-01--3101-001 ปฏิบัติงำนบริหำรจัดกำรภำยในส ำนักงำนและกำรบริหำรรำชกำรทั่วไป ขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  
  - ปฏิบัติตามแต่จะได้รับค าสั่งโดยไม่จ ากัดขอบเขตละหน้าที่ เช่น การศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ
ข้อมูล สถิติ การรายงาน  
  - ช่วยวางแผนและติดตามงาน การติดต่อนัดหมาย จัดงานรับรอง และงานพิธีต่างๆ  
  - เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม จดบันทึก และเรียบเรียงรายงานการประชุมทาง
วิชาการ และรายงานอื่นๆ  
  - ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั่งในประเทศและต่างประเทศ  
  - ติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติงานตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ  
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุม และบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานสารบรรณ งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานบริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่ งานเอกสาร งานระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา งานแปลเอกสาร เป็นต้น 
  - รับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย์ 

- พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่างๆ ประกาศ ค าสั่ง แบบฟอร์มต่างๆ ของ   
  อบต. 
- จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์งานต่างๆ และผลงานของ อบต. 
- ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  
- ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
- งานเลือกตั้ง 
- ติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1.1.2  นำงสำวชลดำ  ขันทะรักษ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร (พนักงำนจ้ำงตำม 
ภำรกิจ) มีหน้ำที่และรับผิดชอบดังนี้ 

- รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสาร ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง-งานจัดส่ง 
หนังสือให้กลุ่มงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการต่อไป 

- เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์มและร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้องของ 
ตัวเลขและตัวหนังสือ 
  - พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ 

   - ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์  
  - ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง  
  - ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก  
   - ช่วยด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ

เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม 
- งานเสนอหนังสือ น าแฟ้มเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล/ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

เพ่ือลงนาม หรือสั่งการ 
- งานจัดท าบันทึกข้อความเสนอหัวหน้าส านักปลัด เพ่ือพิจารณากลั่นกรองก่อนน าเสนอผู้บริหารฯ  

พิจารณา 
/- การจัดเก็บเอกสาร….. 
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- การจัดเก็บเอกสารทางราชการให้เป็นหมวดหมู่และสามารถค้นหาได้ง่าย 
- ให้บริการข้อมูลแก่ผู้มาติดต่อราชการ 
- ติดต่อประสานกับบุคคลภายนอกในหน่วยงานเดียวกันหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การ 

ปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความราบรื่น 
- งานจัดท าทะเบียนต่างๆ บัญชีคุมวัสดุส านักงาน การขอเบิกวัสดุ/จัดเก็บ/ควบคุมการใช้ 
- ช่วยปฏิบัติงานด้านทะเบียนพาณิชย์ 
- ช่วยปฏิบัติงานด้านงานบุคลากร 
- ช่วยปฏิบัติงานด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน 
- ช่วยปฏิบัติงานส ารวจและรายงานข้อมูลต่างๆ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  4.1.1.3  นำยเศกสิทธิ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)    
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้   

- เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง และรับผิดชอบรถยนต์ ยี่ห้อ ฟอร์ด หมายเลขทะเบียน กฉ  
9074 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 001-60-0003 

- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่จะ 
ออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ (แบบ ๓)  
ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

- จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 12 

- ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน    
- ตรวจเช็ครถยนต์ทุกเช้า  
- งานรับ - ส่งหนังสือราชการภายในส านักงานและนอก สถานที่    
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.1.1.4  นำยพยับ  หม้อดี  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ)     
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

   - เป็นพนักงานขับรถยนต์ส่วนกลาง และรับผิดชอบรถยนต์ ควบคุมและดูแลรักษารถกู้ชีพ 
หมายเลขทะเบียน บบ 3368 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 001-61-0004 และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้
การได้ดี พร้อมที่จะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

     - รับผิดชอบรถจักยานยนต์ ยี่ห้อซูซูกิ หมายเลขทะเบียน 1 กจ 1356 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 
009-60-0003 

   - รับผิดชอบรถยนต์ รถตู้ ยี่ห้ออีซูซุ หมายเลขทะเบียน กค 7460 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 001-
51-0002   

- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่จะ 
ออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

         - จัดท าใบอนุญาตใช้รถทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ (แบบ ๓)  
ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

   - จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 12 

  /- ดูแลรักษา….. 
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   - ดูแลรักษา ตรวจเช็ค และท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน     
         - งานรับ – ส่งหนังสือราชการภายในและภายนอกส านักงาน 
   - บริการด้านการแพทย์ฉุกเฉินแก่ประชาชนในพื้นท่ี 

                   - เปิด - ปิด ส านักงาน ระบบไฟฟ้าแสงสว่าง เครื่องปรับอากาศ อุปกรณ์ส านักงาน 
                   - ดูแลรักษาความสะอาด อาคาร สถานที่ท าการและดูแลทรัพย์สินของทางราชการมิให้สูญหาย 
   - งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมสัมมนาต่างๆ   
   - งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภาฯ 

          - ดูแลปลูกต้นไม้ ตัดหญ้า ดูแลสวนหย่อม สนามหญ้า และดูแลรักษาต้นไม้ ไม้ดอกไม้ประดับต่างๆ  
         - เก็บกวาดขยะและก าจัดสิ่งปฏิกูลทั้งภายในและภายนอกตัวอาคารส านักงานทั้งหมด 
         - ตรวจตราอุปกรณ์ส านักงานต่างๆ ทั้งภายในอาคารส านักงานและบริเวณโดยรอบ อบต. 
         - ช่วยจัดเตรียมสถานที่ในการจัดงานรัฐพิธีต่างๆ ของ อบต. 
   - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1.1.5  นำงสุกัญญำ  ออมแก้ว  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร (แม่บ้ำน) มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 
     - การปัดกวาด ดูดฝุ่น ให้ปัดกวาด หรือดูดฝุ่น พ้ืนที่ว่างตามอาคาร ห้องโถง ทางเดิน ห้องน้ า  
บันได ให้สะอาดปราศจากเศษผง ฝุ่นละออง และน าขยะไปทิ้ง ปัด หรือเครื่องดูดฝุ่น หากมีการเคลื่อนย้าย
เฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ส านักงานเมื่อท าความสะอาดเสร็จให้จัดเข้าที่เดิม โดยไม่ให้เกิดความเสียหายแก่พ้ืน 
เฟอร์นิเจอร์หรือเครื่องใช้ ส านักงาน 
              - การถูด้วยม๊อบหลังจากท าความสะอาด ตามข้อ 1 แล้วให้ถูพ้ืนที่ต่างๆ ด้วยม๊อบชุบน้ ายาถูพ้ืน 
หลังจากการเช็ดถูพ้ืนแล้ว บริเวณต่างๆ จะต้องสะอาดปราศจากเศษผงฝุ่นละอองและเครื่องใช้ส านักงานและไม่มี
ความเสียหายใดๆ เกิดข้ึนจากการท างานดังกล่าว 
     - การท าความสะอาดเฟอร์นิเจอร์ และเครื่องใช้ส านักงาน ให้ปัดกวาด เช็ดถูเครื่องใช้ส านักงาน 
เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี ตู้เก็บเอกสาร ฯลฯ และเฟอร์นิเจอร์ต่างๆ รวมทั้งรูปภาพแขวนฝาผนัง และปฏิมากรรมให้สะอาด
ปราศจากฝุ่นละอองหยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่างๆ หากมีการ เคลื่อนย้ายออกจากที่ให้น ากลับ
เข้าท่ีเดิมเม่ืองานเสร็จ โดยไม่ให้เกิดความเสียหายใดๆ 
     - การท าความสะอาดฝาผนังและฝ้าเพดาน ให้ปัดกวาดเช็ดถู ดูดฝุ่น ให้สะอาดปราศจากฝุ่น
ละอองหยากไย่ ใยแมงมุม คราบสกปรก และริ้วรอยต่างๆ หากมีการเคลื่อนย้ายออกจากที่ให้น ากลับเข้าท่ี 
เดิม เมื่องานเสร็จโดยไม่ให้เกิดความเสียหายใด ๆ 
     - การท าความสะอาดกระจก ให้เช็ดกระจกด้วยน้ ายาเช็ดกระจก หรือล้าง   
     - การท าความสะอาดม่าน ให้ดูแลรักษาความสะอาดม่าน และม่านปรับแสงให้ สะอาด
ปราศจากฝุ่นละออง หยากไย่ และคราบสกปรก การท าความสะอาดให้เช็ดด้วยผ้าชุบน้ าบิดหมาดๆ หรือใช้เครื่องดูด
ฝุ่นละออง ตามความเหมาะสม โดยไม่ก่อให้เกิดความเสียหายใดๆ 
     - ในกรณีที่รายละเอียดนี้มิได้ก าหนดรายละเอียดการท างานไว้ให้ ผู้รับจ้างด าเนินการท าความ
สะอาดตามสภาพของงานหรือตามค าสั่งของผู้ว่าจ้าง 
     - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.1.1.6  งำนกิจกำรสภำ อบต. 
4.1.1.6.1 มอบหมำยให้ นำงสำวสุภำวดี  ธรรมไชยำงกูร  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วน 

ต ำบลสะเอียบ (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้ำ
รับผิดชอบ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

/- ควบคุมดูแลงาน….. 
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- ควบคุมดูแลงานธุรการและงานสารบรรณของสภา อบต.สะเอียบ 
- ควบคุมดูแลในการรับ - ส่ง ลงทะเบียน     
- ควบคุมดูแลการส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ควบคุมดูแลการพิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่างๆ ประกาศ ค าสั่ง   

แบบฟอร์มต่างๆ ของ สภา อบต.สะเอียบ 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1.1.6.2 นำงสำวทัศนีย์  นำระเดช  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง  40-3-01--3101-001  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  

 - ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของสภา อบต.สะเอียบ 
- ปฏิบัติหน้าที่ในการรับ - ส่ง ลงทะเบียน     
- จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่างๆ ประกาศ ค าสั่ง แบบฟอร์มต่างๆ ของ  

สภา อบต.สะเอียบ 
  - งานกิจการสภา อบต. เช่น งานเกี่ยวกับจัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
และจัดท ารายงานการประชุมขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 

- ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
- ติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๑.2  งำนยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
4.1.2.1 นำงเกศวรำงค์  เขม้นเขตวิทย์  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร   

เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-01-3103-001 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรวิเครำะห์นโยบำยและแผน และงำนจรำจร       
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

        - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา เสนอแนะ เพ่ือ 
ประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินการตามแผนและโครงการ 
ต่างๆ และจัดท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านงานจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การบริหาร การคมนาคมขององค์การบริหารส่วนต าบล และโครงการระดับจังหวัด หรือ
ระดับประเทศ แล้วแต่กรณี และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- งานแผนงานและงบประมาณ   
- งานนโยบายและแผนงานวิชาการ   
- งานจัดท าแผนพัฒนายุทธศาสตร์การพัฒนา , แผนพัฒนาสามปี , แผนด าเนินงาน รายงานผลการ 

ปฏิบัติงานประจ าปี 
- งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- งานควบคุมตรวจสอบภายใน    
- งานข้อมูลวิชาการ  งานข้อมูลข่าวสารประชาสัมพันธ์  งานส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรายงานทาง 

คอมพิวเตอร์ งานงบประมาณ  
- ร่างโครงการต่างๆ และเป็นที่ปรึกษาโครงการต่างๆ ของหน่วยงานอื่นๆ  ตลอดจน  ติดตาม   

ประเมินผลโครงการ   
- ประสานงานกับหน่วยงานอ่ืนๆ ในการด าเนินกิจกรรมโครงการต่างๆ  
 

/- ประชาสัมพันธ์….. 
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- ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับผลการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบล อ านาจหน้าที่ขององค์การ 
บริหารส่วนต าบลให้ประชาชนทราบ  

- เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จดบันทึกและเรียบเรียง 
- ติดตามผลการปฏิบัติตามมติของที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชา 
- รับผิดชอบงานจดทะเบียนพาณิชย์ 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๑.3  งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
4.1.4.1 นำงตุลำรัตน์  แสงมณี  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง 

 40-3-01-3102-001 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคลขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ       
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ซึ่งมีลักษณะที่ปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการวิเคราะห ์การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหา การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งตั้ง การ
ด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการการ
ฝึกอบรมและการพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน การจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ 
การด าเนินการเก่ียวกับการออกจากราชการเป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

- งานควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล , ลูกจ้างประจ า ,  
พนักงานจ้างตามภารกิจ และพนักงานจ้างทั่วไป 

    - รวบรวมรายละเอียดข้อมูลเพื่อชี้แจงเหตุผลในการด าเนินการเรื่องขออนุมัติเกี่ยวกับงานบุคคลให้
เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ   

    - ด าเนินเรื่องการขอรับบ าเหน็จบ านาญและเงินทดแทน จัดท าแก้ไข เปลี่ยนแปลงบัญชีขอถือจ่าย
เงินเดือนของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล 

    - ติดต่อประสานงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  

   - งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนาพนักงานส่วนต าบล, 
ลูกจ้างประจ าพนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ   

    - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่างๆ ของพนักงาน
ส่วนต าบล , ลูกจ้างประจ า , พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไป 

    - งานด าเนินการทางคดีเพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล , ลูกจ้างประจ า , 
พนักงานจ้างตามภารกิจและพนักงานจ้างทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ   
        - การวางแผนงานบุคคล การจัดระบบงาน การสรรหา การสอบ และบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย 
การเลื่อนข้ันเงินเดือน การเลื่อนต าแหน่ง 

- การด าเนินการเกี่ยวกับการขอก าหนดต าแหน่งและอัตราเงินเดือน    
- การพัฒนาและส่งเสริมสมรรถภาพข้าราชการ   
- การจัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการแก้ไข เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับประวัติการรับราชการ   
- ส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ จัดท า การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ 
- ด าเนินการออกค าสั่งเก่ียวกับการบรรจุแต่งตั้งและอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับงานบุคคล   
- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง   

    - รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการสรรหาและพัฒนาบุคคล  
 

/- ปฏิบัติงานอื่นๆ….. 
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    - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
- รับผิดชอบออกค ำสั่งก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ของพนักงำนส่วนต ำบล   

ลูกจ้ำงประจ ำ , พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงท่ัวไป ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ 
 

๔.๑.4  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
         4.1.4.1 นำยวุฒิชัย  ตุ้ยดำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำน 

เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-01-4805-001 ปฏิบัติงำนทำงกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย โดยมี             
นำยรัชชำนนท์  ยืนยง  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) เป็นผู้ช่วยโดยมีหน้ำที่และมีควำม
รับผิดชอบ ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการป้องกัน 
และบรรเทาสาธารณภัย ที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือทางวิชาการพิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ
กับด าเนินงานเพ่ือให้เป็นไปตามกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รวมตลอดถึงภัย
ธรรมชาติและสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย การป้องกันฝ่ายพลเรือน และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  - พิจารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการเกี่ยวกับการดับเพลิง และสาธารณ
ภัยที่ยากพอสมควร เพ่ือประกอบการพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ การควบคุมงาน และการประเมินผลงาน                                                                                           

- ปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น พิจารณาท าความเห็นเพื่อประกอบการ 
วินิจฉัยสั่งการเกี่ยวกับการป้องกันสาธารณภัย เป็นต้น   

- ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่   
  - ปฏิบัติหน้าที่ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

- ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยดับเพลิง ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงานตามที่ได้รับ 
มอบหมาย 

- เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานชั้นต้นเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ ที่ไม่ยาก ภายใต ้
การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัด หรอืละเอียดถี่ถ้วน 

- งานป้องกันมิให้เกิดเพลิงไหม ้ระงับอัคคีภัยที่เกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิให้ลุกลามออกไปลดอันตราย 
และความเสียหายทีเกิดเพลิงไหม้   
            - รักษาและบ ารุงขวัญ ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ 
   - การป้องกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน 
ช่วยเหลือสงเคราะห์ 

- เป็นผู้ช่วยผู้ประสบภัยในการฟ้ืนฟูบูรณะสิ่งช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมตามแผนที่องค์การ 
บริหารส่วนต าบลได้ก าหนดไว้  

- งานกู้ภัยต่างๆ 
- บริการด้านการแพทย์ฉุกเฉินแก่ประชาชนในพื้นท่ี 
- งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 

   - งานอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน 
- งานอ านวยการการป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ   
- ลดอันตรายและความเสียหายทีเกิดเพลิงไหม้   
- งานฟ้ืนฟ ูรักษาและบ ารุงขวัญ ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่ 
 

/- การอพยพ….. 
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- การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
- บันทึกภาพเหตุการณ์และรายงานเหตุสาธารณภัย ในเบื้องต้น 
- การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือน 

     - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1.4.2  นำยรัชชำนนท์  ยืนยง  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 
     - การป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ   
     - ป้องกันและ บรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัย   
     - การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
     - รับผิดชอบงานดับเพลิง 
       - บันทึกภาพเหตุการณ์และรายงานเหตุสาธารณภัย ในเบื้องต้น 

   - รับผิดชอบดูแลรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ยี่ห้อ อีซูซ ูหมายเลขทะเบียน บธ 6231 แพร่  
หมายเลขครุภัณฑ์ 001-50-0001 

   - ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่จะ 
ออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

   - จัดท าใบอนุญาตใช้รถทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ (แบบ ๓)  
ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

   - จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 12 
                      - ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน  
                      - ตรวจเช็ครถยนต์ทุกเช้า 
                      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1.4.3  นำยเชียร  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร (ยำม) มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 
     - ปฏิบัติหน้าที่อยู่ยามเฝ้าสถานที่ ที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ดูแลรับผิดชอบ
ทรัพย์สินของทางราชการ ความเรียบร้อยในบริเวณสถานที่ดังกล่าว และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย (ปฏิบัติงานวันจันทร์ - ศุกร์ เวลา 18.00 – 07.00 น และวันหยุดเสาร์      
อาทิตย์ วันหยุดนักขัตฤกษ์ เวลา 07.00 – 06.00 น. ของวันถัดไป) 

   - ปฏิบัติงานด้านกู้ชีพขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบตามตารางปฏิบัติงาน 
     - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.๑.5  งำนสวัสดิกำรสังคม 
   ๔.๑.5.1  นำยนฤพนธ์  ศรีค ำภำ  ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชน ปฏิบัติงำนด้ำน

วิชำกำรพัฒนำชุมชน โดยมี นำงสำวอัจฉรำภรณ์  ขันทะบุตร ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย
โดยมีหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

- การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงาน ด าเนินการและสนับสนุนให้มี 
การรวมกลุ่มของประชาชนประเภทต่างๆ แสวงหาผู้น าท้องถิ่นเพ่ือช่วยเหลือเป็นผู้น า 

   - เป็นที่ปรึกษากลุ่มในการพัฒนาชุมชน ส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่นให้มีความสนใจ ความเข้าใจ 
 

/และความคิดริเริ่ม..... 
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และความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนในท้องถิ่นของตน ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 
- ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพ่ือเพ่ิม 

ผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน  
- อ านวยความสะดวกและประสานงานกับหน่วยงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชนใน 

ท้องถิ่นทุกด้าน  
- ปฏิบัติงานด้านกลุ่มเยาวชน , กลุ่มพัฒนาสตรี , กลุ่มอาชีพ, กลุ่มองค์กรเอกชน , งานพัฒนา 

ผลิตภัณฑ์หนึ่งต าบลหนึ่งผลิตภัณฑ์ (OTOP) , งานเศรษฐกิจชุมชน , งานจัดเก็บข้อมูล จปฐ. , กชช.2ค.,  
                    - งานฝึกอบรม , ศึกษาดูงาน , งานภารกิจถ่ายโอน (เงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ,ผู้ป่วยเอดส์,ผู้พิการ)   

- ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่างๆ  
- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี - งานพัฒนาชุมชน        

  - งานระเบียบการคลังในการขออนุมัติเบิกจ่ายเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ , ผู้พกิารและผู้ติดเชื้อ 
            - งานปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชนที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับตรวจสอบโดยใกล้ชิด 
หรือตามค าสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างแน่ชัดหรือและเอียดถี่ถ้วน   
            - ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพ่ือจัดท าแผนงานด าเนินการ 

- ร่วมท างานพัฒนาชุมชนกับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด  
  - งานแผนชุมชน -งานด้านสตรีและครอบครัว - ศูนย์พัฒนาครอบครัว  
            - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๔.๑.5.2  นำงสำวอัจฉรำภรณ์  ขันทะบุตร ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร  มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ช่วยปฏิบัติงานส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตพ้ืนที่ต าบลเพื่อจัดท าแผน 
  - ช่วยงานด้านการส่งเสริมอาชีพ เพ่ือเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ในด้านการเกษตรและอุสาหกรรม 
ในครัวเรือน 
  - ช่วยปฏิบัติงานผู้สูงอายุผู้พิการ ผู้ติดเชื้อเอดส์ และผู้ด้อยโอกาส 
  - ช่วยปฏิบัติงานกลุ่มแม่บ้าน และสตรี 
  - ช่วยปฏิบัติงานธุรการ 
  - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔.๑.6  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
4.1.6.1 มอบหมำยให้ นำงสำวสุภำวดี  ธรรมไชยำงกูร  ต ำแหน่ง ปลัดองค์กำรบริหำรส่วน 

ต ำบลสะเอียบ (นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง) เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-00-1101-001 เป็นหัวหน้ำ
รับผิดชอบปฏิบัติงำนบริหำรงำนด้ำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อมโดยมี นำยสมศักดิ์ วงศ์เทพ ต ำแหน่ง หัวหน้ำ
ส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทัว่ไป ระดับต้น) นำงสำวทัศนีย์ นำระเดช ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
นำงตุลำรัตน์  แสงมณี  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  , นำงเกศวรำงค์  เขม้นเขตวิทย์  ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร , นำยวุฒิชัย  ตุ้ยดำ  ต ำแหน่ง จพง.ป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย
ช ำนำญงำน , นำยนฤพนธ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน (ลูกจ้ำงประจ ำ) , นำงสำวชลดำ  ขันทะรักษ์  
ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร , นำยเศกสิทธิ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ , นำยพยับ  หม้อดี  
ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ , นำยรัชชำนนท์  ยืนยง  ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง , นำงสำวพิชญำ  ขันทะ
รักษ ์ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร , นำงสำวอัจฉรำภรณ์  ขันทะบุตร ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร, 
นำยวินัย  มำสีแก้ว  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร , นำยก ำพล  ขันค ำนันต๊ะ  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำง
เหมำบริกำร  

/นางสาวสลิลทิพย์.....   
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นำงสำวสลิลทิพย์  เสำวะระ  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร , นำยสุริยำ  มำสีแก้ว ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำง
เหมำบริกำร , นำยทัตพงศ์  ชำวแพร่ ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้  
   - วางแผนการจัดสภาพแวดล้อมภายในและภายนอก องค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
ให้น่าอยู่และปราศจากมลภาวะเป็นพิษ 
   - ควบคุมตรวจสอบเก่ียวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอยและเผาท าลายให้ถูกสุขลักษณะ 

  - งานป้องกันโรคติดต่อ  -งานคุณภาพชีวิต  - งานสิ่งแวดล้อม 
   - ประสานการฝึกอบรมและนิเทศงานแก่เจ้าหน้าที่และอาสาสมัคร 
  - ปฏิบัติตามข้อบัญญัติท้องถิ่น ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 
  - งานใบอนุญาต ตามพ.ร.บ. การสาธารณสุข พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง และตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

4.1.6.2  นำงสำวพิชญำ  ขันทะรักษ์  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 
  - ให้บริการในงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เพื่อให้ประชาชนได้รับบริการที่มีมาตรฐานและ
สุขภาวะที่ดี  
  - เก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดท ารายงาน และน าเสนอเจ้าหน้าที่ระดับสูงขึ้นไป   
  - ดูแล บ ารุงรักษา เวชภัณฑ์เครื่องมืออุปกรณ์ เพ่ือให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานและเป็นไปตาม
มาตรฐานปฏิบัติงานส ารวจและรายงานข้อมูลต่าง ๆ  
  - ดูแลความสะอาดเรียบร้อยของชุมชนและสิ่งแวดล้อม เช่น การจัดหาถังขยะให้เพียงพอ การแยก
ประเภทขยะส าหรับการน าไปรีไซเคิล เพ่ือให้ประชาชนมีสุขภาวะที่ดีและมีสภาพแวดล้อมที่ดี  
  - ให้ความรู้ ประชาสัมพันธ์ ในงานด้านสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อมเบื้องต้น แก่ประชาชน เพ่ือใช้
ในการดูแลสุขภาพตนเองได้อย่างเหมาะสม 
  - ประสานงานกับบุคคลภายในและภายนอกหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และมีประสิทธิภาพ 
  - รับสมัครอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลก เพ่ือรายงานอาสาสมัครท้องถิ่นรักษ์โลกให้อ าเภอ 
  - จัดเก็บข้อมูลขยะเปียกหรือขยะอินทรีย์ เพ่ือรายงานขยะเปียกหรือขยะอินทรีย์ให้อ าเภอ 
  - จัดเก็บค่าธรรมเนียมใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ และออกตรวจสถาน
ประกอบการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
  - จัดท าข้อมูลเบื้องต้นท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เช่น ข้อมูลเกี่ยวกับคุณภาพน้ า 
ปริมาณขยะมูลฝอย สถานที่ประกอบกิจการ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข เป็นต้น 
  - ปฏิบัติงานส่งเสริม ควบคุม และป้องการพาหะไข้เลือดออก 
  - จัดเก็บค่าธรรมเนียมการฆ่าสัตว์เพ่ือการจ าหน่าย และควบคุม ดูแลการฆ่าสัตว์ จากโรงฆ่าสัตว์ 
  - ด าเนินโครงการดานสุขาภิบาลตางๆ เชน โครงการลดขยะจากครัวเรือน โครงการคัดแยกขยะ 
โครงการรณรงคลดโลกรอน โครงการหนาบานนามองชุมชนนาอยู เปนตน 
  - ดูแล ควบคุม ติดตามผล และเฝาระวังมลพิษจากสถานประกอบการหรือแหลงอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ 
รับผิดชอบ 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.1.6.3  นำยวินัย  มำสีแก้ว  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที่ 
และรับผิดชอบดังนี้ 

/- ปฏิบัติหน้าที่….. 
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- ปฏิบัติหน้าที่เฝ้าระวังสถานการณ์ ภายในต าบลสะเอียบ โดยมีศูนย์ประชาชนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเอียบ ช่วยเหลือผู้ป่วยยามฉุกเฉินและประสบอุบัติเหตุ ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้นน าส่งโรงพยาบาล 
(ปฏิบัติงานวันจันทร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตลอด 24 ชั่วโมง) 
  - เตรียมความพร้อมรับมือกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนโดยไม่คาดคิด 
  - ออกให้ความรู้แก่ประชาชนเรื่อง การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.1.6.4  นำยก ำพล  ขันค ำนันต๊ะ  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เฝ้าระวังสถานการณ์ ภายในต าบลสะเอียบ โดยมีศูนย์ประชาชนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเอียบ ช่วยเหลือผู้ป่วยยามฉุกเฉินและประสบอุบัติเหตุ ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้นน าส่งโรงพยาบาล 
(ปฏิบัติงานวันจันทร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตลอด 24 ชั่วโมง) 
  - เตรียมความพร้อมรับมือกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนโดยไม่คาดคิด 
  - ออกให้ความรู้แก่ประชาชนเรื่อง การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.1.6.5  นำงสำวสลิลทิพย์  เสำวะระ  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เฝ้าระวังสถานการณ์ ภายในต าบลสะเอียบ โดยมีศูนย์ประชาชนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเอียบ ช่วยเหลือผู้ป่วยยามฉุกเฉินและประสบอุบัติเหตุ ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้นน าส่งโรงพยาบาล 
(ปฏิบัติงานวันจันทร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตลอด 24 ชั่วโมง) 
  - เตรียมความพร้อมรับมือกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนโดยไม่คาดคิด 
  - ออกให้ความรู้แก่ประชาชนเรื่อง การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.1.6.6  นำยสุริยำ  มำสีแก้ว  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที่ 
และรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เฝ้าระวังสถานการณ์ ภายในต าบลสะเอียบ โดยมีศูนย์ประชาชนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเอียบ ช่วยเหลือผู้ป่วยยามฉุกเฉินและประสบอุบัติเหตุ ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้นน าส่งโรงพยาบาล 
(ปฏิบัติงานวันจันทร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตลอด 24 ชั่วโมง) 
  - เตรียมความพร้อมรับมือกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนโดยไม่คาดคิด 
  - ออกให้ความรู้แก่ประชาชนเรื่อง การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.1.6.7  นำยทัตพงศ์  ชำวแพร่  ต ำแหน่ง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที ่
และรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติหน้าที่เฝ้าระวังสถานการณ์ ภายในต าบลสะเอียบ โดยมีศูนย์ประชาชนองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเอียบ ช่วยเหลือผู้ป่วยยามฉุกเฉินและประสบอุบัติเหตุ ปฐมพยาบาลผู้ป่วยเบื้องต้นน าส่งโรงพยาบาล 
(ปฏิบัติงานวันจันทร์ – อาทิตย์และวันหยุดนักขัตฤกษ์ ตลอด 24 ชั่วโมง) 

 
/- เตรียมความพร้อม….. 
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  - เตรียมความพร้อมรับมือกับสถานการณ์ที่เกิดข้ึนโดยไม่คาดคิด 
  - ออกให้ความรู้แก่ประชาชนเรื่อง การปฐมพยาบาลเบื้องต้น 

- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 ๔.๑.7  นำยสมศักดิ์  วงศ์เทพ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง 40-3-01-2101-001  มีหน้าที่ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบการรายงานตามแบบการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะ รายการตรวจสอบสภาพรถก่อนใช้ประจ าสัปดาห์ ของรถส่วนกลางทุกคันในสังกัดส านักงานปลัด 

 

หมำยเหตุ ในกรณีที่พนักงำนขับรถยนต์หรือผู้รับผิดชอบประจ ำรถไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้         
ใหพ้นักงำนดังต่อไปนี้สำมำรถน ำรถไปปฏิบัติหน้ำที่ได้ คือ นำยสมศักดิ์   วงศ์เทพ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด  
นำยวุฒิชัย  ตุ้ยดำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยช ำนำญงำนงำน , นำยนฤพนธ์      
ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน (ลูกจ้ำงประจ ำ) , นำยเศกสิทธิ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ 
นำยรัชชำนนท์  ยืนยง ต ำแหน่ง พนักงำนดับเพลิง , นำยพยับ  หม้อดี  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์        
นำยก ำพล  ขันค ำนันต๊ะ  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร , นำยวินัย  มำสีแก้ว  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำง
เหมำบริกำร , นำยสุริยำ  มำสีแก้ว ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร , นำยทัตพงศ์  ชำวแพร่ ต ำแหน่ง 
พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร และบุคคลที่ได้รับมอบหมำย โดยให้อยู่ภำยใต้กำรควบคุมดูแลของนำยสมศักดิ์     
วงศ์เทพ  ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด 
 

(5)  กองคลัง 
5.1 นำงอำริศรำพรดิ์  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-04-2102-001 ปฏิบัติงำนทำงด้ำนบริหำรงำนคลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะเอียบ ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

  - ปฏิบัติเกี่ยวกับการก าหนด นโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
และรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลัง หลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน 
จัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานการจัดการ เงินกู้ งานจัด
ระบบงาน งานบริหารงานบุคคล งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอแนะและให้
ค าปรึกษาแนะน า การท าความเป็นและสรุปรายงาน ด าเนินการเกี่ยวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงานการคลัง เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่
ได้รับมอบหมาย  
    - ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ความยาก และ
คุณภาพของงานสูงมาก เทียบได้ระดับเดียวกัน 
           - ควบคุมและรับผิดชอบบริหารงานการคลัง โดยควบคุมหน่วยงานหลายด้าน และปกครองผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร                                                                                                      

   - ปฏิบัติการเก่ียวกับการอนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานการคลังเก็บรักษาทรัพย์สินที่มี
ค่าของอบต.  

  

           - พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลัง
ที่ต้องใช้ความช านาญ  

      - ปฏิบัติงานตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง  
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งาน
จัดการเงินกู้ และพิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
 

/- ปฏิบัติงานตรวจสอบ….. 
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- ปฏิบติังานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย  
         - ปฏิบัติงานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การ 

เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า และหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานโดยสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานดา้นต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  
- ปฏิบัติงานวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีสังกัดหน่วยงานการคลัง 

ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบ และประเมินผลท ารายงานประเมินผลการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ  
   - การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่ ปิดบัญชี จัดท างบแสดงผลการ 
ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน , งบเงินสะสม , งบหนี้สิน , งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  - ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท จัดท าใบน าส่ง และใบสรุป ใบน าส่งเงิน 

   - พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการประหยัดและคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  

- สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง 
- ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงาน พิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  
- ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

การจัดซื้อ การจ้าง  
   - ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจ

การจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  
- เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  
- ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  

   - เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และแผนงานของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  - ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน 

- พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
   - ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา

แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย    
 

โดยมีส่วนรำชกำรภำยใน  ดังนี้ 
5.๑.1  งำนบริหำรงำนคลัง 

5.1.1.1 นำงละอองดำว  ดอนแก้ว  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง   
40-3-04-3202-001 ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรคลังขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ โดยมี              
นำงวรำภรณ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนะทางด้านการเงิน การคลัง เพ่ือพิจารณา
วางหลักเกณฑ์ปรับปรุงวิธีการคลังขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ให้เป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบว่า 
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและฐานะการเงินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
 

/สะเอียบ….. 
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สะเอียบ ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ควบคุมการรับการจ่าย การกู้และการยืมเงินสะสมของ
องค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ควบคุมและด าเนินการเกี่ยวกับการตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการ
ขยายเวลาตัดฝากเงินงบประมาณ ควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณหรือทางวิชาการเกี่ยวกับการเงิน การคลังอ่ืนๆ 
เป็นเจ้าหน้าที่งบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง  

- รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
- ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด พัฒนา พร้อมออก 

ใบเสร็จรับเงิน น ามาลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 

- การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน 
ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
      - การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม (นม)  
ค่าอาหารกลางวัน, ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,ค่าอุปกรณ์กีฬา,ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว,ค่าหนังสือพิมพ์ประจ าหมู่บ้าน,ค่าเช่า
บ้านบุคลากรถ่ายโอน, ค่าก่อสร้างทางหลวงชนบท,ออกใบเสร็จรับเงิน ท าใบน าส่งเงินพร้อมลงบัญชี     
  - ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท พร้อมจัดท าใบน าส่ง 

     - การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุน 
ลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ 
Self-Service  Banking พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมท าใบน าส่งเงิน 

- การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่             
               - ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 

- ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
- จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) ค่าเช่าบ้าน บุคลากร/เงินภาษีหัก         
ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

- จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ   
เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 
1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
          - จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
              - การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ กระดาษท ากระทบยอด , งบประมาณคงเหลือ , กระดาษ 
ท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริง ประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน             

   - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือน 
ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือน มีนาคม ,
มิถุนายน , กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
               - ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน,ธันวาคม 
         - รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่ 20 ของทุกเดือน 
        - รายงาน  GPP 
 - งานรายงานตามระบบสารสนเทศ  
 - การจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ       
ทุกหมวดรายจ่าย   

/- งานอ่ืนๆ….. 



-17- 
 

 - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

- กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ มอบหมำยให้ นำงวิไลวรรณ  ดอนแก้ว  ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-04-3201-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน 

5.๑.2  งำนเร่งรัดและจัดเก็บรำยได้ 
         5.1.2.1 นำงสำวธิติสรณ์  สำยทอง  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติงำน เลขที่

ต ำแหน่ง  40-3-04-4204-001 ปฏิบัติงำนจัดเก็บรำยได้ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ โดยมี 
นำงสำววชิรญำณ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลสะเอียบ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการช่วยตรวจรับแลพิจารณาแบบแสดงรายการ ค าร้อง หรือค า
ขอของผู้เสียภาษีและค่าธรรมเนียม รับช าระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงิน และลงบัญชี จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บ
รายได้ และรายการต่างๆ เก็บรักษาหลักฐานการเสียภาษี ออกหมายเรียกและหนังสือเชิญพบ ตรวจสอบและ
ประเมินภาษี การเก็บรักษาและน าส่งเงิน เป็นต้น และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  - จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน 
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือ
เช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
       - ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท 
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน 
และวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
     - งานประเมินจัดเก็บรายได้ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี, นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซนบล็อก ล็อคตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

- จ าหน่ายชื่อลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชีเร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้  
โดยตรง 
    - จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ,ภาษีบ ารุงท้องที่ , ภาษีป้าย     
กิจการค้า ที่ต้องเสียค่าใบอนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  - งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าน้ าประปา ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มี
ค้าง หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามขั้นตอน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 

- จัดท า ภทบ.19 บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุกเดือน     
   พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

- งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน พร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
   - ตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   - ตรวจสอบการรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  
   - งานจัดท าทะเบียน ผท.๑,๒,๓,๔,๕,๖,๗ 
  - คัดลอกข้อมูลที่ดิน  

- ปรับข้อมูลแผนที่ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน , ภาษีบ ารุงท้องที ่
   - ส ารวจตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
   - ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงที่ดิน รหัสชื่อเจ้าของทรัพย์สิน และรหัสชื่อผู้ช าระภาษี (ผท. ๔,๕) 
            - จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูลจัดเก็บ และบ ารุงรักษาแผนที่ภาษี 
 

- ปรับข้อมูล….. 
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- ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน 
   - ตรวจสอบทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล 

  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  - กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ ได้ มอบหมำยให้ นำงละอองดำว  ดอนแก้ว  
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-04-3202-001 หรือนำงวิไลวรรณ  ดอนแก้ว  
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-04-3201-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน  
 

5.1.2.2  นำงสำววชิรญำณ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ มีหน้ำที ่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - รวบรวมข้อมูลการจัดเก็บภาษีบ ารุงท้องที่ 
             - รวบรวมข้อมูลการจัดเก็บภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 
             - รวบรวมข้อมูลการจัดเก็บภาษีป้าย 
             - รวบรวมข้อมูลสิ่งปลูกสร้าง 
             - รวบรวมข้อมูลค่าธรรมเนียมใบอนุญาตต่างๆ 
             - น าข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลภาคสนามกรอกลงโปรแกรม LTAX 3000 ได้แก่ ผท.1 ผท.2 
ผท.3 
             - น าข้อมูลจากโปรแกรม LTAX 3000 มาในรูปของเอกสาร ได้แก่ ผท.1 ผท.2 ผท.3 ออกจาก
ระบบมาเก็บในรูปแบบสารบบโดยเรียงข้อมูลตาม บล็อก โซน และตามตัวอักษร 

- ปฏิบัติงานพิมพ์เอกสาร ตรวจสอบและสอบทานความถูกต้องของเอกสาร และเอกสารที่ 
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน  
              - ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ หรือเอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธี
ปฏิบัติเพื่อสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐานตรวจสอบได้ 
             - ต้องรู้จักวิธีถาม เพ่ือที่จะให้ผู้ตอบสัมภาษณ์ตอบได้ตรงกับวัตถุประสงค์ของการส ารวจ             
ผู้สัมภาษณ์ต้องเข้าใจวัตถุประสงค์อย่างเข้าใจ เพ่ือที่จะอธิบายและด าเนินการสัมภาษณ์ได้ตรงวัตถุประสงค์ 
             - บันทึกแบบลงในระบบคอมพิวเตอร์อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 

5.1.2.3  นำยกิตติภพ  ขันทะรักษ์  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร  มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

- น าเข้าระวางตัดขอบที่ก าหนดพิกัดแล้วทุกระวางให้ถูกต้อง 
             - ปรับรายละเอียดระวางตัดขอบที่ก าหนดพิกัดแล้ว น าเข้าเข้าโปรแกรมLTAX GIS เพ่ือให้สามารถ
มองผ่านทะลุกันได้ กรณีบางระวางมีระวางขยายงานซ้อนอยู่ 

- สร้างชั้นข้อมูลหลักเขตการปกครองให้ครอบคลุมขอบเขตการปกครอง ดูจากประกาศแนวเขต 
กระทรวงมหาดไทยห้ามย้ายหมุด 
             - สร้างชั้นข้อมูลเขต(zone)ให้ครอบคลุมขอบเขตการปกครองดูจากประกาศแนวเขต
กระทรวงมหาดไทย 
             - สร้างชั้นข้อมูลเขตย่อย(block)ให้ครอบคลุมขอบเขตการปกครองดูจากประกาศแนวเขต
กระทรวงมหาดไทย 
             - สร้างข้ันข้อมูลแปลงที่ดิน(lot)ตามแนวแปลงที่ดินจากระวางของที่ดิน 
             - การน าเข้าข้อมูลโปรแกรม LTAX3000 
 

/- น าข้อมูลจาก….. 
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             - น าข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลภาคสนามกรอกลงโปรแกรม LTAX 3000 ได้แก่ ผท.1 ผท.2 
ผท.3 
             - น าข้อมูลจากโปรแกรม LTAX 3000 มาในรูปของเอกสาร ได้แก่ ผท.1 ผท.2 ผท.3 ออกจาก
ระบบมาเก็บในรูปแบบสารบบโดยเรียงข้อมูลตาม บล็อก โซน และตามตัวอักษร 
 

 

5.๑.3  งำนกำรเงินและบัญชี 
5.1.3.1 นำงวิไลวรรณ  ดอนแก้ว  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร เลขที ่

ต ำแหน่ง  40-3-04-3201-001 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเงินและบัญชีขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ  
โดยมีนำงวรำภรณ์  ศรีค ำภำ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงิน การงบประมาณ การบัญชีทั่วไปของส่วนราชการ การศึกษา 
วิเคราะห์ ติดตามประเมินผลการใช้จ่ายเงิน การวิเคราะห์ฐานะการเงินและบัญชี การวิเคราะห์ งบประมาณ การ 
พัฒนาระบบงานคลัง ตรวจสอบความถูกต้องของผู้ลงบัญชีเงินสด บัญชีเงินฝากธนาคารและบัญชีแยกประเภท การ
ตรวจสอบความถูกต้องของการลงบัญชีประเภทต่างๆ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

   - การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป, เงินอุดหนุน
ลดช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,ค่าภาคหลวงปิโตเลียมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ 
Self-Service  Banking พร้อมออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมท าใบน าส่งเงิน 

 - ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท พร้อมออกใบน าส่ง 
  - การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน,คณะกรรมการรับเงิน 

- การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการเก็บ 
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

- รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ/จ.ส. 02    
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

  - ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ Statement   
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

   - ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทให้ 
ถูกต้องตรงกัน 
        - รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 10ของเดือน  
(มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
 - เบิกจ่ายเงินแต่ละส านัก / ส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ทุกประเภท 
 - ก่อนวางฎีกาเบิกเงิน จะต้องส่งใบส าคัญขอเบิกจ่ายเงินให้งานควบคุมงบประมาณตรวจสอบตัด
ยอด และลงลายมือชื่อก ากับ เพ่ือรับรองวงเงินงบประมาณคงเหลือท่ีสามารถเบิกจ่ายได้   
 - ตรวจสอบว่า มีเงินหรือไม่ ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการ
เบิกจ่ายขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 
 - ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และประสานงานกับ
วัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาได้กรณีที่ประกาศ และ
เปิดซองแล้ว 

   - ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
    

/- น าฎีกาท่ีงานการบัญชี..... 
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- น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ)  
   - การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนาคาร 

ออมสิน,เงิน สหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานด าเนินการ ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน  
   - การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม ของทุกปี 
   - การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
   - การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงิน

หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
   - การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส านักงานปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
 - การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะ 

การเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด , งบรับจ่ายเงินสด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่าย
รายรับ) จ่ายจาก เงินสะสม 

   - การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค เขียนเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ
ตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน ตามเช็คมารับไป 
โดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

   - การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่าเรียนบุตร,เงิน 
  ส ารองจ่าย , ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก 
  ส านัก/ส่วนต่างๆ 

    - ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย 
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 

 - รับผิดชอบการแสกนใบเสร็จรับเงินเพ่ือเบิกจ่ายตรงกับทาง สปสช. พร้อมทั้งตรวจสอบการรับ
โอนเงินค่ารักษาพยาบาลจาก สปสช. ทุกเดือน 

- การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่ 
- รายงานสรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณ ทุกสิ้นเดือน 
- รายงานการใช้จ่ายเงินสะสมของ อปท. ตามมาตรการสนับสนุนการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 

เศรษฐกิจและสังคมภายในท้องถิ่น (งส.1) ทุกสิ้นเดือน 
  - รายงานข้อมูลสถานะการเงินการคลัง อปท. ทุกสิ้นไตรมาส (แบบ 1 – 10) (ไตรมาสที่ 1 
ภายใน 10 ม.ค.) (ไตรมาสที่ 2 ภายใน 10 เม.ย.) (ไตรมาสที่ 3 ภายใน 10 ก.ค.) (ไตรมาสที่ 4 ภายใน 10 ต.ค.) 

   - งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
 

  - กรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้ มอบหมำยให้ นำงละอองดำว  ดอนแก้ว  
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-04-3202-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้ำที่แทน 
 

5.๑.4  งำนพัสดุและทรัพย์สิน 
5.1.4.1 นำงสำวอัมพร  กับปินะ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  

40-3-04-4203-001 ปฏิบัติงำนงำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ โดยมี 
นำงสำวไอศวรรณยำ  ขัดศิริโฉมแจง  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดหา จัดซื้อ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา การซ่อมแซมและบ ารุงรักษา การท า
บัญชี ทะเบียนพัสดุ การเก็บรักษาใบส าคัญ หลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ การแทงจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด การท า
สัญญา การต่ออายุสัญญาและการเปลี่ยนแปลงสัญญาซื้อ หรือสัญญาจ้าง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

/- รับผิดชอบจัดท า….. 
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- รับผิดชอบจัดท ารายงานขออนุมัติและการจัดซื้อ จัดจ้าง ทุกกรณี 
- รับผิดชอบการเบิกจ่ายพัสดุ – ครุภัณฑ ์ การควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ การยืมครุภัณฑ์ของ 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
- รับผิดชอบการเก็บรักษาซ่อมแซมและบ ารุงรักษาพัสดุ – ครภุัณฑ์ 
- จัดท าบัญชีคุมพัสดุ – ครุภัณฑ์ ลงทะเบียนคุมเลขครุภัณฑ ์การจ าหน่ายพัสดุที่ช ารุด จัดท า 

ทะเบียนคุมเงินค้ าประกัน 
  -จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบวันครบก าหนดการรับประกันความช ารุด
บกพร่องของงาน 

- การเก็บรักษาทรัพย์สินมีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
    - งานจัดท าทะเบียนอสังหาริมทรัพย์ โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยการ

พัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2538  และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   - รายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของ

องค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2538 
- จัดท ารายงานเกี่ยวกับการจัดซื้อ – จัดจ้าง 
- จัดท าเอกสารประกอบฎีกาจัดซื้อ จัดจ้าง และเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- งานทะเบียนพาณิชย์ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการการตรวจสอบพัสดุประจ าปี , แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุที่ 

เสื่อมสภาพและสูญหาย 
- จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆ ตามระเบียบ 

พัสดุ 
- บันทึกจัดซื้อ จัดจ้างในระบบ E-GP 

        - ปฏิบัติงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5.๑.5  งำนบริหำรงำนทั่วไป   
5.1.5.1 นำงละอองดำว  ดอนแก้ว  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลังช ำนำญกำร  เลขท่ีต ำแหน่ง  

40-3-04-3202-001 ปฏิบัติงำนงำนสำรบรรณกองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ โดยมี              
นำงปริยำกร  ดอกสน  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ดังนี้ 

- ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
- ปฏิบัติหน้าที่ในการรับ ส่ง ลงทะเบียน    
- จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- เกบ็และค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์ม ร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้อง 

ของตัวเลขและตัวหนังสือ  
- พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ  
- พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่างๆ ประกาศ ค าสั่ง แบบฟอร์มต่างๆ ของ  

องค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
- ถ่ายเอกสาร ตรวจทานหนังสือ เรียงหน้ากระดาษ เย็บรวมเล่ม 
- จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์งานต่างๆ และผลงานของ อบต. 
- ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป 
 

/- ช่วยท าบันทึก….. 
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- ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
- ติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

5.1.5.2  นำงปริยำกร  ดอกสน  ต ำแหน่ง  คนงำนทั่วไป (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) มีหน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

   - รับผิดชอบรถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ ซูซูกิ หมายเลขทะเบียน 1 กจ 1357 แพร่ หมายเลข 
ครุภัณฑ์ 009-60-0004 

   - ควบคุมและดูแลรักษารถและอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่จะ 
ออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

   - จัดท าใบอนุญาตใช้รถทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ (แบบ ๓)  
ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

   - จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 12 
                      - ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน  
                      - ตรวจเช็ครถจักรยานยนต์ทุกเช้า 
                      - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

(6)  กองช่ำง 
6.1 นำยสุรชำติ  จะเฮิง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่

ต ำแหน่ง  40-3-05-2103-001 ปฏิบัติงำนทำงด้ำนบริหำรงำนช่ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ 
ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

 - ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่นงานช่าง
โยธา งานด้านไฟฟ้าและงานแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานช่างส ารวจ ช่างรางวัด งาน
ช่างเขียนแบบ งานช่างเทคนิค งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล เป็นต้น นอกจากนั้นยังต้อง
วางแผน ออกแบบและควบคุมงานสถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ ซึ่งต าแหน่งต่างๆ เหล่านี้ มี
ลักษณะที่จ าเป็นที่ต้องใช้ผู้มีความรู้ความช านาญในวิชาช่าง วิชาการวิศวกรรรมและสถาปัตยกรรม และปฏิบัติหน้าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   

 - ปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร 
- ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานช่าง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย 

  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับบริหารงานออกแบบและก่อสร้างในลักษณะผู้เชี่ยวชาญ หรือผู้มีความรู้
ความสามารถและความช านาญในระดับเดียวกัน 

- ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานช่าง งานโยธา การวางโครงการ 
   - ส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และ

ออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่างๆ  
- ควบคุมการก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและ 

วิศวกรรม  
- ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์รูปแบบ รายการต่างๆ     
- ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้าง ควบคุมการก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิก 

จ่ายเงิน 
 

/- พิจารณาข้อขัดแย้ง..... 
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- พิจารณาข้อขัดแย้งต่างๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบแบบ รูปและ 
รายการ  

- เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของ อบต. เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน สอดคล้อง 
เหมาะสม กับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ 

- ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชน ที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง  ตรวจทางแบบก่อสร้างด้านช่าง 
โยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า คลอง อาคาร สวนสาธารณะ  
และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ   

- ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุมตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้าสวนสาธารณะ  
ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใช้ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการงาน                                                                                             

- รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานท่ี ในงานพิธีท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐ 
พิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง 
     - เป็นนายตรวจป้องกันอัคคีภัย เป็นนายตรวจเวรยามส านักงาน  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ แก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

   - เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
การปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

- ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
 แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล 

   - ก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้ 
และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๘   
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

โดยมีส่วนรำชกำรภำยใน  ดังนี้ 
 

6.๑.1  งำนแบบแผนและก่อสร้ำง 
6.1.1.1 นำยสุรชำติ  จะเฮิง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น)  

เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-05-2103-001 001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบโดยมี นำยอนุสรณ์  ทองค ำ  ต ำแหน่ง 
นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-05-4701, นำยจตุพล  ใจเฉลำ  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง 
นำยช่ำงโยธำ เป็นเจ้ำหน้ำที่ , นำยพีรพงศ์  มหัทนบดี  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ , นำยศุภักษร  ดอนแก้ว  
ต ำแหน่ง พนักงำนจดมำตรวัดน้ ำ , นำยอนวัช  ขันทะรักษ์  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนที่ธุรกำร เป็นผู้ช่วย          
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  
   - การส ารวจออกแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบกฎหมายงาน 
แผนการปฏิบัติงานการก่อสร้าง 
   - ซ่อมบ ารุงการควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง   
   - งานติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ งานด้านสาธารณูปโภคต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     - ปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับการก่อสร้าง ตลอดจนค านวณ พิจารณาตรวจสอบวิเคราะห์ และวิจัยวาง
โครงสร้างก่อสร้าง เขียนแบบโครงการต่าง ๆ 
   - งานแผนงานด้านวิศวกรเครื่องกล   
     - การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุม การบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกล และยานพาหนะ 
   - งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม เก็บรักษา การเบิกจ่าย อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเชื้อเพลิง 
    

/- งานจัดสถานที่….. 
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   - งานจัดสถานที่เก่ียวกับการจัดงานประเพณี  หรือกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
- แผนงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน   

  - งานก่อสร้างและบูรณะสะพานและโครงการพิเศษ   
  - งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงานบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ   
  - งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ   
  - การขอตั้งงบประมาณประจ าปี การของบประมาณประสานงานกับฝ่ายผังเมืองการก าหนด
รายละเอียดข้อมูลสาธารณะ   
  -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

6.๑.2  งำนผังเมือง 
6.1.2.1 นำยสุรชำติ  จะเฮิง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ โดยมีนำยอนุสรณ์  ทองค ำ  ต ำแหน่ง    
นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-05-4701 , นำยจตุพล  ใจเฉลำ  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง  
นำยช่ำงโยธำ  เป็นเจ้ำหน้ำที่  นำยพีระพงศ์  มหัทธนบดี  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 

- งานแผนที่ งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง   
    - งานจัดรูปแบบที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ ในที่

สาธารณะการบุกรุกที่ดิน ให้เป็นที่สาธารณะ 
   - ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน  ทางเท้า  คันดิน  สะพาน  ท่อระบาย

น้ าและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
- เป็นพนักงานขับรถยนต์ยี่ห้อ อีซูซุ  หมายเลขทะเบียน กค 6470  แพร่  
- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่จะ 

ออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 
- ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน     
- ช่วยงานธุรการกองช่างเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือราชการภายในส านักงานและนอกสถานที่    
- เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมายและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 

6.๑.3  งำนสำธำรณูปโภค 
6.1.3.1 นำยสุรชำติ  จะเฮิง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) 

เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบ โดยมีนำยพีระพงศ์  มหัทธนบดี   ต ำแหน่ง
ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ , นำยศุภักษร  ดอนแก้ว  ต ำแหน่ง  พนักงำนจดมำตรวัดน้ ำ  เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบดังนี้  
  - งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประมาณ   
  - งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร  
  - งานระบายน้ า งานไฟฟ้าสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง   
  - การบ ารุงรักษาคูคลอง การระบายน้ า   
  - การส ารวจพื้นที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการป้องกันน้ าท่วม 
  - จัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างท านบ 
  - การแก้ไขเรื่องร้องเรียน  

/- งานอ่ืนๆ….. 
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  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
6.๑.4  งำนส ำรวจและออกแบบ 

6.1.4.1 นำยอนุสรณ์  ทองค ำ  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3- 
05-4701-ปฏิบัติงำนทำงช่ำงโยธำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ โดยมี นำยจตุพล  ใจเฉลำ  
ลูกจ้ำงประจ ำ  ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ , นำยพีรพงศ์  มหัทธนบดี  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ เป็นผู้ช่วย        
มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  
  - ปฏิบัติงานทางช่างโยธา ซึ่งได้แก่งานช่างส ารวจ งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบ และงานช่าง 
ก่อสร้าง ซึ่งมีลักษณะที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเกี่ยวกับการออกแบบด้านช่างโยธา การค านวณแบบด้านช่างโยธา การ 
ควบคุม การก่อสร้างด้านช่างโยธา การวางโครงการก่อสร้างในงานด้านช่างโยธา การให้ค าปรึกษาแนะน า หรือ
ตรวจสอบเกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์  งานวิศวกรรม 
- งานประเมินราคา งานออกแบบ   
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร   
- งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์   
- งานแบบก่อสร้างที่มีผู้มายื่นขออนุญาต อาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงาน 

ท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต 
- การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงบประมาณ  
- งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.๑.5  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
          6.๑.5.1  นำยอนุสรณ์  ทองค ำ  ต ำแหน่ง  นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-

054701 ปฏิบัติงำนสำรบรรณกองช่ำง โดยมี นำยอนวัช  ขันทะรักษ์  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร     
เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ควบคุมดูแลการปฏิบัติหน้าที่ในการรับ ส่ง ลงทะเบียน    

- ควบคุมดูแลการจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- ควบคุมดูแลการเก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์ม ร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ  
- ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือ  
- ควบคุมดูแลการพิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร หลักฐานและคัดลอก 

ลงรายการต่างๆ  
- ควบคุมดูแลการพิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่างๆ  ประกาศ  ค าสั่ง 

แบบฟอร์มต่างๆของ อบต. 
 

6.๑.5.2  นำยอนวัช  ขันทะรักษ์  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนที่ธุรกำร เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที ่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

- ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
- ปฏิบัติหน้าที่ในการรับ ส่ง ลงทะเบียน    
- จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์ม ร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้อง 

ของตวัเลขและตัวหนังสือ  
- พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ  
 

/- พิมพ์หนังสือราชการ….. 
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- พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่าง ๆ ประกาศ ค าสั่ง แบบฟอร์ม  
ต่าง ๆของ อบต. 

- ถ่ายเอกสาร ตรวจทานหนังสือ เรียงหน้ากระดาษ เย็บรวมเล่ม 
- จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์งานต่างๆและผลงานของ อบต. 
- ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  
- ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
- ติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  
- เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในหน้าที่งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

          - รับผิดชอบรถยนต์ ยี่ห้อ ฟอร์ด หมายเลขทะเบียน กข 6144 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 001-
45-0001 

- ควบคุมและดูแลรักษารถยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่จะ 
ออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ (แบบ ๓)  
ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

- จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 12 
                   - ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน  

         - ตรวจเช็ครถยนต์ทุกเช้า 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.๑.5.3  นำยศุภักษร  ดอนแก้ว  ต ำแหน่ง พนักงำนจดมำตรวัดน้ ำ มีหน้ำที่และควำม 
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ดูแลระบบกิจการประปาขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
  - ปฏิบัติงานจดมาตรวัดน้ าขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
  - รับผิดชอบรถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ ฮอนด้า หมายเลขทะเบียน กนก 239 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 
009-42-0001 

- ควบคุมและดูแลรักษารถจักรยานยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่ 
จะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถจักรยานยนต์ทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบล  
สะเอียบ (แบบ ๓) ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

- จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ข้อ 12 
                   - ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน  

- ตรวจเช็ครถจักรยานยนต์ทุกเช้า 
                   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.๑.5.4  นำยพีระพงศ์  มหัทธนบดี  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ มีหน้ำที่และควำม 
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ช่วยปฏิบัติงานก่อสร้าง 
  - ช่วยปฏิบัติงานออกแบบและควบคุมอาคาร 
  - ช่วยปฏิบัติงานประสานสาธารณูปโภค 

/- ช่วยปฏิบัติงาน….. 
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  - ช่วยปฏิบัติงานผังเมือง 
  - รับผิดชอบรถจักรยานยนต์ ยี่ห้อ ฮอนด้า หมายเลขทะเบียน กนก 887 แพร่ หมายเลขครุภัณฑ์ 
009-51-0002 

- ควบคุมและดูแลรักษารถจักรยานยนต์และอุปกรณ์ประจ ารถให้อยู่ในสภาพที่ใช้การได้ดี พร้อมที่ 
จะออกปฏิบัติงานได้ทุกเวลา 

- จัดท าใบอนุญาตใช้รถทุกครั้งที่น ารถออกนอกเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ (แบบ ๓)  
ตามระเบียบฯ ข้อ ๑๑ 

- จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง (แบบ 4) ตรวจเช็คระยะทางให้ถูกต้องครบถ้วน ตาม 
ระเบียบฯ ขอ้ 12 
                   - ดูแลรักษาและท าความสะอาดรถเป็นประจ าทุกวัน  

         - ตรวจเช็ครถจักรยานยนต์ทุกเช้า 
                   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

6.๑.5.5  นำยสำย  ไชยชนะ  ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที่และควำม 
รับผิดชอบดังนี้ 
  - ด าเนินการส ารวจไฟฟ้าสาธารณะในพ้ืนที่ต าบลสะเอียบว่ามีความเสียหายหรือไม่ โดยออก
ปฏิบัติงานส ารวจทุกหมู่บ้าน จ านวน 10 หมู่บ้าน รวมทั้งศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ที่อยู่ในความรับผิดชอบขององค์การ
บริหารส่วนต าบลสะเอียบ เมื่อพบความเสียหาย ด าเนินการซ่อมแซมโดยทันที 
                   - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 

6.๑.6  นำยสุรชำติ  จะเฮิง  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง  40-3-05-2103-001 มีหน้าที่ ก ากับ ดูแล ตรวจสอบการรายงานตามแบบการบ ารุงรักษา
ยานพาหนะ รายการตรวจสอบสภาพรถก่อนใช้ประจ าสัปดาห์ ของรถส่วนกลางทุกคันในสังกัดกองช่าง 

 

 (7)  กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
7.1 นำงรัตนำ  ยะกุมำร  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น)  

เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-2107-001 ปฏิบัติงำนกำรบริหำรจัดกำรกำรศึกษำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
สะเอียบ ในฐำนะหัวหน้ำหน่วยงำนระดับกอง มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

 - ปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารจัดการการศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การบริหารงานการเงินและงบประมาณ การประสานงาน การ
ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุง 
ศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น รวมถึงเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาในฐานะ 
หัวหน้าส่วนราชการทางการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ ในต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา  

- มีอ านาจปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในส่วนการศึกษา ศาสนา 
และวัฒนธรรม ทุกคน ตลอดจนก ากับ ดูแล และสั่งงานในกรอบภารกิจส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมทุกงาน  

- ปฏิบัติงานทางด้านบริหารงานการศึกษา เกี่ยวกับก าหนดจุดมุ่งหมายการท างาน ติดต่อ 
ประสานงาน  

- การพิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้านการศึกษา   
- การวางแผนงาน  มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน ตรวจสอบ  
- ให้ค าปรึกษา แนะน าติดตามผลประเมินผล 
 

/- งานวางแผนการศึกษา….. 
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    - งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน 
งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามหลักสูตร  

- งานบริหารงานบุคคล  
- การจัดท างบประมาณและด าเนินการตามงบประมาณ   
- งานสงเคราะห์ผู้มีปัญหาทางสังคม  
- งานกีฬาประชาชนงานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีท้องถิ่น     
- การควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามกฎหมาย  
- ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา    
- การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นๆและปฏิบัติหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

โดยมีส่วนรำชกำรภำยใน  ดังนี้ 
7.๑.1  งำนบริหำรกำรศึกษำ 

7.1.1.1 นำงรัตนำ  ยะกุมำร  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  
ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-2107-001  เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบ โดยมีนำงสำวสุภำพร  โพรงแก้ว 
ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-08-3803-001 , นำงปัทมำภรณ์  สะเอียบคง  
ต ำแหน่ง ครู (คศ.2) เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-6600-170 , นำงสำวศิริกำนดำ  อยู่สุข  ต ำแหน่ง ครู     
(คศ.2) เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-6600-173 , นำงวรำภร  ค ำปวง  ต ำแหน่ง ครู (คศ.1) เลขที่ต ำแหน่ง 
40-3-08-6600-171  , นำงโสพิศ  ค ำปวง ต ำแหน่ง ครู (คศ.1) เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-6600-172 , 
นำงสำวสุภิณ  ผัดขัน ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) , นำงกรกนก  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) , 
นำงสำวสุพัตรำ  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) , นำงสำวอัมรำ  อะเคอะ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทั่วไป) , นำงสำวนิภำพร  แสนอุ้ม ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย  มีหน้ำที่และควำม
รับผิดชอบดังนี้  
   - งานส่งเสริมด้านการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

- งานวางแผนการศึกษา รวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา 
- งานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งานเผยแพร่การศึกษา   
-  การจัดบริการส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา                                     

- งานรับผิดชอบดูแลผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 
- งานส่งเสริมอนุรักษ์ประเพณี วัฒนธรรมและศาสนา 
- งานการกีฬา และนันทนาการ 
- งานสภาวัฒนธรรม 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง และท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

7.1.1.2 นำงรัตนำ  ยะกุมำร  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ  
ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-2107-001  เป็นหัวหน้ำรับผิดชอบ โดยมีนำงปัทมำภรณ์  สะเอียบคง  
ต ำแหน่ง ครู (คศ.2) เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-08-6600-170 , นำงสำวศิริกำนดำ  อยู่สุข  ต ำแหน่ง ครู (คศ.2)  
เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-08-6600-173 , นำงวรำภร  ค ำปวง  ต ำแหน่ง  ครู (คศ.1) เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-
08-6600-171  , นำงโสพิศ  ค ำปวง  ต ำแหน่ง  ครู (คศ.1)  เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-08-6600-172 ,  

 
/นางสาวสุภิณ..... 
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นำงสำวสุภิณ  ผัดขัน  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) , นำงกรกนก  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) , 
นำงสำวสุพัตรำ  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทั่วไป) , นำงสำวอัมรำ  อะเคอะ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทั่วไป) , นำงสำวนิภำพร  แสนอุ้ม ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ดังนี้ 

7.1.1.3  นำงปัทมำภรณ์  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง  ครู (คศ.2)  เลขที่ต ำแหน่ง 40-3-08 
-6600-170 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดอนชัย 

- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอ่ืนๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

7.1.1.4 นำงสำวศิริกำนดำ  อยู่สุข  ต ำแหน่ง ครู (คศ.2)  เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-6600- 
173 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านนาหลวง 

- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน      
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน  
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
7.1.1.5 นำงวรำภร  ค ำปวง  ต ำแหน่ง  ครู (คศ.1) เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-6600-171 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
- ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดอนชัย 
 

/- ท าความสะอาด..... 
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- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

7.1.1.6 นำงโสพิศ  ค ำปวง  ต ำแหน่ง ครู (คศ.1) เลขที่ต ำแหน่ง  40-3-08-6600-172    
หน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้ 

- ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่าเลา 
- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เก่ียวข้องและด าเนินงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.1.1.7 นำงสำวสุภิณ  ผัดขัน  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงำนจำงตำมภำรกิจ) หน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านป่าเลา   

- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
 

/- ศึกษาหาความรู้….. 
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- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

7.1.1.8 นำงกรกนก  สะเอียบคง ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ) หน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
  - ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านดอนชัย 

- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

7.1.1.9 นำงสำวสุพัตรำ  สะเอียบคง  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงำนจ้ำงท่ัวไป) หน้ำที่และ 
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านท่าวะ 

- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

7.1.1.10 นำงสำวอัมรำ  อะเคอะ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (พนักงำนจ้ำงทั่วไป) หน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ดูแลเด็กประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านแม่พร้าว 
 

/- ท าความสะอาด..... 
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- ท าความสะอาดบริเวณภายนอกและภายในศูนย์ตลอดจนจัดเตรียมน้ าดื่มน้ าใช้ให้พร้อม   
- ลงเวลาการปฏิบัติงานประจ าวัน  
- ให้เด็กเข้าแถวเคารพธงชาติ สวดมนต์ ตรวจความสะอาดร่างกายเด็กทุกวัน  
- ส ารวจจ านวนเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวันและติดตามหาสาเหตุในกรณีท่ีเด็กไม่มา 

ติดต่อกันเกินกว่า 3 วัน   
- จัดเตรียมการสอนบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก   
- ผลิตสื่ออุปกรณ์การเรียนการสอน โดยเน้นการใช้เศษวัสดุที่มีอยู่ในท้องถิ่น   
- จัดท าทะเบียน สื่อ อุปกรณ์ โดยระบุรายการจ านวน วัน เดือน ที่ได้มาและผู้ให้การสนับสนุน  
- ศึกษาหาความรู้และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการอบรมเลี้ยงดูเด็ก ให้มากท่ีสุด  
- จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวัน อาหารว่าง อาหารเสริม และเป็นกรรมการตรวจรับ 

อาหารดังกล่าว 
- การปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและด าเนินงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

7.๑.2  งำนแผนงำนและโครงกำร 
   7.1.2.1  นำงสำวสุภำพร  โพรงแก้ว ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 

40-3-08-3803-001 ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดกำรศึกษำขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่นในด้ำนต่ำงๆ มีหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบดังนี้ 
  - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานวิชาการศึกษา 
  - ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยหลักสูตร การสร้างและการพัฒนาหลักสูตรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก                                                                                              

- การวิเคราะห์ วิจัยและการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- การวางแผนการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- การจัดท ามาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตลอดจนการให้หรือจัดบริการศูนย์พัฒนาเด็กเล็กโดยใช้ 

เทคโนโลยี 
  - ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยท าความเห็นสรุปรายงานและเสนอแนะเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - การส่งเสริมการวิจัย การวางโครงการ ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และสถิติ 
  - ติดตามประเมินผล ด าเนินการและแก้ไขปัญหาขัดข้องต่างๆ ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
วิเคราะห์ วิจัย 
  - เสนอแนะการปรับปรุง เปลี่ยนแปลงหลักการระเบียบปฏิบัติ ตลอดจนแนวทางพัฒนาเรื่องต่างๆ 
  - ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  - ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 

- เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง 
  - เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด 
  - งานจัดท าแผน และระบบสารสนเทศ งานการศึกษาปฐมวัย/งานข้อมูล 
  - งานประสานกิจกรรมการศึกษา 
  - งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
  - งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
  - งานบริหารการศึกษาและงานการศึกษา 
  - งานจัดการศึกษาก่อนปฐมศึกษา 
 

/- งานข้อมูลและบริการ….. 
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           - งานข้อมูลและบริการ บ ารุงสถานศึกษา 
           - งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
  - ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุง
แก้ไข ติดตาม ประเมินผล 
  - แก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบตามที่ได้รับมอบหมาย 

    - ก าหนดแนวทางการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ในด้านต่างๆ ให้
ได้คุณภาพและมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามนโยบายและแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
  - เสนอแนะให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการด าเนินงาน การพัฒนาคุณภาพศูนย์พัฒนาเด็กเล็กแก่ผู้บริหาร
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - เสนอแนะให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบเลิก หรือย้ายรวมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - พิจารณาเสนอแผนงาน/โครงการและงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์ฯ ตามหลัก
วิชาการ และแผนพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  - ส่งเสริมสนับสนุนให้ผู้ปกครอง ชุมชนและสังคมทุกภาคส่วนมีส่วนร่วมในการ จัดการศึกษา และ
พัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 - ก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการใช้ 
และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๘ 
  - ส่งเสริมสนับสนุนความร่วมมือการพัฒนาเด็กเล็กของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และระหว่าง
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  - ปฏิบัติหน้าที่ตามที่มีกฎหมาย ระเบียบ หรือตามหนังสือกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น และจังหวัดก าหนด 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.๑.3  งำนบริหำรงำนทั่วไป 
7.1.3.1  นำงสำวสุภำพร  โพรงแก้ว ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง  

40-3-08-3803-001 ปฏิบัติงำนงำนสำรบรรณกองกำรศึกษำฯองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลสะเอียบ มีหน้ำที่
และรับผิดชอบดังนี้ 
  

- พิมพ์และคัดส าเนา หนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ  
- พิมพ์หนังสือราชการ บันทึก รายงานการประชุมต่างๆ ประกาศ ค าสั่ง แบบฟอร์มต่างๆ ของ  

องค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ 
  - จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม เพ่ือพิจารณากลั่นกรอง 
ก่อนน าเสนอผู้บริหารท้องถิ่นพิจารณาลงนาม 
  - จดัท าบันทึกโต้ตอบกับหน่วยงานต่างๆ ในเรื่องที่เก่ียวข้องกับกองการศึกษา ศาสนา และ 
วัฒนธรรม 
  - การตรวจสอบหลักฐานใบส าคัญคู่จ่ายเงินทุกประเภท ทั้งใน และนอกงบประมาณ รวมถึงการ 
ลงบัญชีท ารายงานการบัญชี 

- การจัดท าแผนสรุปยอดเงินงบประมาณต่างๆ ของกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
- งานรวบรวมรายละเอียด และด าเนินงานเกี่ยวกับการงบประมาณของกองการศึกษา ศาสนา  

และวัฒนธรรม 
-/ การบันทึกข้อมูล….. 
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  - การบันทึกข้อมูลลงในระบบ e-GP 

- ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

7.1.3.2  นำงสำวนิภำพร  แสนอุ้ม ต ำแหน่ง พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร มีหน้ำที่และควำม 
รับผิดชอบดังนี้   

- งานด้านการบริหารทั่วไป การรับ ส่ง หนังสือราชการ และเอกสาร  
- ลงทะเบียนรับหนังสือพร้อมทั้งตรวจสอบสิ่งที่ส่งมาด้วย (ถ้ามี) 
- ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
- จัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
- เก็บและค้นหาหนังสือ กรอกแบบฟอร์ม ร่างหนังสือโต้ตอบง่ายๆ ตรวจทานความถูกต้อง 

ของตวัเลขและตัวหนังสือ 
- ถ่ายเอกสาร ตรวจทานหนังสือ เรียงหน้ากระดาษ เย็บรวมเล่ม 

  - จัดท าบอร์ดประชาสัมพันธ์งานต่างๆ และผลงานของ อบต. 
- ช่วยจัดหา ดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป  
- ช่วยท าบันทึก ย่อเรื่อง ช่วยจัดเตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์  
- ติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- จัดส่งหนังสือให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 
- แจ้งเวียนให้ข้าราชการทราบ และติดประกาศ 
- การจัดท าค าสั่ง และประกาศต่างๆ 
- งานดูแล รักษา จัดเตรียม ประสานงาน และให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ ติดต่อ และ 

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
- งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนต่างๆ 
- จัดเก็บเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มตามประเภทหัวข้อเรื่องเพ่ือความสะดวกในการค้นหา 
- งานเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการเบิกจ่าย และสิ่งแทนตัวเงินของศูนย์ 

พัฒนาเด็กเล็กในสังกัดทั้ง 3 แห่ง 
- การขออนุมัติจัดซื้อ จัดจ้าง การเบิกจ่าย ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุ ตลอดจนการจัดท าบัญชี 

ทะเบียนพัสดุ เก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
- การปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

   อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของ
ส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบเป็นผู้สั่งการ  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบเพ่ือวินิจฉัยและ
เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบทราบ 

   

           ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบล โดยทันท ี
 

ทั้งนี้  ตั้งแต่  วันที่   1   เดือน  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕64   เป็นต้นไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่   1   เดือน  มีนาคม   พ.ศ. ๒๕64 

    (ลงชื่อ)             
                (นายแต๋ง   อินทา) 
            นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสะเอียบ     


