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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
ที ่  283 / 2563 

เรื่อง  การแบ่งส่วนราชการและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบ 
องค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 

............................................................ 
  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การบริหารส่วนตำบล พ.ศ. 2537 (และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับ 5 พ.ศ. 2546 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบ
ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนตำบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ 
วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนตำบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสระแก้ว เรื่อง หลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบิหารส่วนตำบลโดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและ
มอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลและลูกจ้างทุกคน ปฏิบัติงานดังนี้ 
  นางสำรวย จารัตน์  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น        
บริหารท้องถิ่น ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 62-3-00-1101-001 เป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนตำบล  
ลูกจ้างประจำและพนักงานจ้างทุกคนขององค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา รองจากนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบล ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุม ดูแลองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา ให้เป็นไปตามนโยบายและอำนาจ
หน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกำหนด 
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบล กรณี ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล หรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้หัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการดำรง
ตำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  
  มอบหมายให้ นางสาวอร่ามศรี แสนกรุณา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแล
ภายในสำนักงานปลัด มีพนักงานส่วนตำบล เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ 
หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ งานกิจการสภา งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งาน
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ 
  สำนักงานปลัดได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ โดยทำหน้าที่กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน
ของสำนักงานปลัด พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ ของหน่วยงาน ติดต่อประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการ
ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งงานราชการที่มิได้กำหนดให้เป็น
หน้าที่ของส่วนราชการอ่ืนโดยเฉพาะ โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายต่าง ๆ ดังนี้ 
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  1. งานบริหารงานทั่วไป 
  มอบหมายให้ นางสาวอร่ามศรี แสนกรุณา ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-01-2101-001 โดยมี นายกิตติวัฒน์  ทวิอินทร์ ตำแหน่ง 
พนักงานขับรถยนต์ พนักงานจ้างตามภารกิจ นายปรีชา  มั่นวงค์ ตำแหน่งคนงาน พนักงานจ้างทั่ วไป            
นายสม อินทร์ประยูร นางสาวดาวรุ่ง  พูลมงคล  พนักงานจ้างเหมาบริการ และนายสีทน สีรักชัย พนักงานจ้าง
เหมาบริการ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
  1.1 ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
  1.2 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนตำบลและ
พนักงานจ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ ในองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
  1.3 ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ซึ่งอยู่
ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ ในองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
  1.4 งานการพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม สัมมนาพนักงานส่วนตำบล และ
พนักงานจ้างของทุกส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
  1.5 งานการพาณิชย์ งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
  1.6 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และนำเรื่องเสนอ
ผู้บริหาร 
  1.7 งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปีของพนักงานส่วนตำบล และพนักงาน
จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ ในองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
  1.8 งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา
องค์การบริหารส่วนตำบล และจัดทำรายงานการประชุมองค์การบริหารส่วนตำบล 
  1.9 งานดูแลรักษาความสะอาด และความสงบเรียบร้อย ภายในบริเวณองค์การบริหารส่วน
ตำบลตาพระยา 
  1.10 งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
  2. งานนโยบายและแผน 
  มอบหมายให้ นางสาวณัฐนันท์ ยายอด นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่
ตำแหน่ง  62-3-01-3103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  2.1 จัดทำแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนตำบลและแผนพัฒนาตำบล ประจำปีต่าง ๆ ของ
องค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
  2.2 งานติดตามและประเมินผลพัฒนาต่าง ๆ 
  2.3 งานจัดทำสรุปผลการปฏิบัติงานประจำปี 
  2.4 งานพิจารณาโครงการ กิจกรรมที่ขอรับเงินสนับสนุน 
  2.5 งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
  2.6 การดำเนินการเก่ียวกับการจัดทำควบคุมภายใน 
  2.7 งานจัดทำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
  2.8 มีหน้าที่รับผิดชอบรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลที่จำเป็นในการนำมาวางแผน 
และการติดตามประเมินผลการปฏิบัติตามแผน 
  2.9 งานขออนุมัติดำเนินการตามข้อบัญญัติ 
  2.10 งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
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3. งานกฎหมายและคดี 
มอบหมายให้  นายพัชรวัตร  ยายิ รัมย์  ตำแหน่ ง นิ ติ กรปฏิบั ติ การ  เลขที่ ตำแหน่ ง                

62-3-01-3105-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
3.1 จัดทำร่างข้อบัญญัติตำบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนตำบล      

ตาพระยา 
3.2 งานจัดทำแทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ร้องทุกข์ต่าง ๆ ด้านดำเนินการทางคดี

แพ่ง คดีอาญา และวินัยของพนักงานส่วนตำบลและลูกจ้าง 
3.3 งานตรวจสอบความถูกต้องการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล ก่อนการบังคับใช้ 
3.4 งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
3.5 งานนิติกรรม สัญญาอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
3.6 งานดำเนินคดีและข้อบังคับคดีกับผู้ที่ทำให้องค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยาเสียหาย 

ในทางละเมิด และอ่ืนใดตามกฎหมายกำหนด 
3.7 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
 
4. งานพัฒนาชุมชน 
ม อ บ ห ม าย ให้  น าย ร ะ พี พั ฒ น์  อู่ ต ระ เภ า  นั ก พั ฒ น าชุ ม ช น ป ฏิ บั ติ ก า ร  โด ย มี                            

นายชยานันท์ กิจวาสนา ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้  

4.1 งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
4.2 งานการบริการชุมชนด้านเศรษฐกิจสังคม วัฒนธรรม การศึกษา 
4.3 ปฏิบัติงานด้านสังคมสงเคราะห์ ด้านการจ่ายเงินเด็ก คนชรา คนพิการ และอ่ืน ๆ 
4.4 การดำเนินงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมอาชีพ สร้างรายได้ ขยายโอกาสให้ชุมชน 
4.๕ งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
 
5. งานบุคลากร 
มอบหมายให้  นางพิกุล   ยาวรัมย์  นั กทรัพยากรบุ คคลปฏิบั ติ การ เลขที่ ตำแหน่ ง                 

62-3-01-3102-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
5.1 งานทะเบียนประวัติ นายกองค์การบริหารส่วนตำบล คณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วน

ตำบล สมาชิกองค์การบริหารส่วนตำบล พนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและลูกจ้างทั่วไป 
5.2 งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและลูกจ้างท่ัวไป 
5.3 งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนตำบล 
5.4 งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของพนักงานส่วน

ตำบลและลูกจ้างประจำ 
5.5 งานเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 
5.6 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
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6. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้ นายพลกร ยาวรัมย์ ตำแหน่ง นักป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติการ 

เลขที่ตำแหน่ง 62-3-01-3801-001 และนายอัครัช  ใสสดศรี  ตำแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทา      
สาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง 62-3-01-๔80๕-001  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

6.1 งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6.2 งานกู้ชีพ กู้ภัย ขององค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา เพ่ือช่วยเหลือผู้ประสบภัย 
6.3 งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
6.4 งานด้านรักษาความปลอดภัยสถานที่ราชการ งานป้องกันภัยและระงับอัคคีภัย 
6.5 งานกำกับดูแลและอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6.6 ดูแลรักษาความสะอาดในพ้ืนที่รับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา และ

ดูแลต้นไม้พร้อมปรับภูมิทัศน์ขององค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา 
6.7 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) นายพิพรรธ  จันทรวดี  ตำแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา  

  ๒) นายธนภพ ลักขษร   ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง (ผู้มีทักษะ)  
  ๓) นายสุรศักดิ์ ย้อมศรี   ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง (ท่ัวไป) 

๔) นายยศวีร์ ไกรสุข   ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง (ท่ัวไป) 
๕) นายวีระภัทร สกุลรัมย์   ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง (ท่ัวไป) 

  ๗.งานธุรการ งานสารบรรณ  มอบหมายให้  นางสาวอร่ามศรี  แสนกรุณา ตำแหน่ ง          
หัวหน้าสำนักปลัด (นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-01-2101-001 
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ งานธุ รการ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยมี นางสาวเปรมกมล  จันทน์เทศ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงาน
จ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน 
  กองคลัง 
  มอบหมายให้ นางสาวนงค์นุช เนาวิรัตน์ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงาน        
การคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-04-2102-001 ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบใน
เรื่อง ดังนี้ 
  1. การคลัง การเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได้ 
  2. งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งบตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการ
เบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ  
  3. งานจัดการเงินกู้ งานพัสดุ การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน
พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ 
  4. รายงานการปฏิบัติงาน สรุปผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ทำ
รานงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ 
รายจ่ายจริง 
  5. ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ 
การจัดซื้อจัดจ้าง 
  6. ร่วมเป็นคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการรักษาเงิน กรรมการตรวจ
การจ้าง กรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นต้น 
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  7.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
 
  1. งานการเงินและบัญชี 
  มอบหมายให้ นางสาวดาวเรือง พลรักษา ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ     
เลขที่ตำแหน่ง 62 -3-04-3201-001 โดยมี นางสาวสิราวรรณ สงนวน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน        
การเงินและบัญชี  พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

1.1 การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการการรับ -ส่งเงิน
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 

1.2 การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุป
ใบนำส่งให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนาคาร 

1.3 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป   
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง  ภาษีมูลค่าเพ่ิม  เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษี
ธุรกิจเฉพาะ  ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่  ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่าน
ธนาคารโดยใช้บริหาร Self-Service Banking 

1.4 การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุม
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 

1.5 การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
1.6 นำฎีกาที่งานการบัญชีมาตรวจสอบหลักฐานงานต่างๆ การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย   

เงินประกันสังคม  เงินค่าใช้จ่าย 5 %  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ธนาคารกรุงไทย เงินสหกรณ์ออมทรัพย์
พนักงาน ดำเนินการภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 

1.7 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญรับ
เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 

1.8 การจัดทำฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง
รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 

1.9 การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงิน  สำเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอำนาจลงนามในเช็คแล้ว หรือดำเนินการนำออกไปจ่ายให้
เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

1.10 การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร 
เงินสำรองจ่ายค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันทำการหลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ส่วน 

1.11 ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทัน ในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำ
รายจ่ายค้างจ่ายตามแบบท่ีกำหนด 

1.12 การนำฎีกาที่ลงรับแล้ว มาตัดยอดเงินงบประมาณ  ตรวจสอบว่ามี เงินหรือไม่             
ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งสำนักงานปลัด ดำเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอสำเนาใบโอน และสำเนา
รายงานการประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 

1.13 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไป หรือไม่ และ
ประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการดำเนินงาน หรือสามารถทำสัญญาได้
กรณีท่ีประกาศ และเปิดซองแล้ว 

1.14 ตรวจสอบควบคุมการยืมเงินทดรองจ่าย, เงินรับฝากประกันสัญญาเมื่อครบกำหนด 
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1.15 รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
1.16 ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร  ที่งานการเงินได้รับมาจากธนาคารกรุงไทย  นำมาลงบัญชีเงิน

สดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ)  แล้วนำมาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 

1.17 การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ – จ่ายเงิน  และเสนอให้
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

1.18 รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป / อุดหนุนเฉพาะกิจ /  เงินถ่ายโอน / เลือกทำตาม
แบบ / จ.ส.02 ภายในกำหนดเวลา   จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

 
1.19 การจัดทำทะเบียนคุมงานต่างๆ ได้แก่ 
 1.19.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้

ถูกต้องตรงกนั 
 1.19.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบ กับ บัญชีเงินสดจ่าย และ 

Statement ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
 1.19.3 ทะเบียนคุมเงินค้ำประกันสัญญาตรวจสอบ กับ เงินสดรับ และสำเนา

ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
 1.19.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบ กับ สมุดเงินสดจ่าย และบัญชีแยก

ประเภทให้ถูกต้อง 
 1.19.5 จัดทำทะเบียนคุมเงิน ค่าใช้จ่าย 5 %  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 1.19.6 จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจากลูกหนี้

จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ทำใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1 , 2, 3, ทุกสิ้น
เดือนและที่มีการปิดบัญชี 

1.20 จัดทำรายงานต่างๆ ได้แก่ 
 1.20.1 การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรง

กับรายงานสถานะการเงินประจำวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษทำการ
งบกระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษทำ
การรายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับเงิน และเงินสดประจำเดือนงบทดลอง
ประจำเดือน 

 1.20.2 การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี
จัดทำงบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิน งบทดลองก่อนและหลังปิด
บัญชี ภายใน 90 วัน 

1.21 การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนด ได้แก่ 
 1.21.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 1.21.2 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 

10 เมษายน  งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
 1.21.3 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 

10 เมษายน , งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือน ตุลาคม 
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 1.21.4 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชี ทุก 3 เดือน  
ภายในวันที่ 10 ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 

 1.21.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน , ธันวาคม 
 1.21.6 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก

ประจำ) ทุกสิ้นเดือน ก.พ. , พ.ค. , ส.ค. , และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์
การเกษตร(เงินฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

1.22 งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองม่วงมอบหมาย 
 
2. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
มอบหมายให้ นางสาวสุรีภรณ์  เย็นสม ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน        

เลขที่ตำแหน่ง 62-3-04-4204-001 โดยมี นางสาวพิมพิกา ศรีผุย ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้       
พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

2.1 จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยาจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภทรับ
เงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งทำใบนำส่งเงินและใบสรุปนำส่งเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงิน
เรื่องการรับโอนต่างจังหวัด และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  นำมารวมในใบนำส่งเงิน ก่อนส่งให้งาน
การเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนนำฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือให้สอบยันให้
ตรงกัน 

2.2 ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาชำระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

2.3 งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดทำ
รายงานการประชุม จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพื่อกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

2.4 จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จาก
ลูกหนี้โดยตรง 

2.5 จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบำรุงท้องที่ ภาษีป้าย 
ใบอนุญาตสะสมอาหาร ใบอนุญาตกิจการค้าที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ใบอนุญาตรับจ้างตัดผม  ใบอนุญาต
ตลาด ใบอนุญาตต่างๆ 

2.6 จัดทำ ภบท. 19 บัญชี  งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6 %  เป็นประจำทุกเดือน  
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องกัน 

2.7 งานจัดทำทะเบียน ผท.1, 2, 3, 4, 5, 6 
2.8 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
3. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้ นายฉัตรชัย ชลเทพ ตำแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง       

62-3-04-๔20๓-001 โดยมี นางสาวพิมผกา ปานทอง ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ พนักงานจ้าง       
ตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

3.1 ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
3.2 จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 , 

ผด.2, ผด. 3, ผด. 5  และรายงานตามแบบ ผด. 6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
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3.3 ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัดจ้าง
ไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

3.4 จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวง
ถามติดตามเม่ือครบกำหนดคืน 

3.5 แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุ   กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้  หรือเลิกใช้ เสื่อมสภาพ และสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้ และจำหน่ายออกบัญชี หรือทะเบียน 

3.6 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
 
 
4. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให้  นางสาวนงค์นุช เนาวิรัตน์  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหาร           

งานการคลัง อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-04-2102-001 ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ในเรื่อง ดังนี้ 

4.1 นำฏีกาที่  สำนัก/ส่วน  ส่งมาขอเบิกเงิน   ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้
เบิก แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณ
คงเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืน สำนัก/ส่วน เจ้าสังกัด ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงาน
ใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสำนัก/ส่วน เจ้าของงบประมาณ และแจ้งสำนักปลัด ฝ่าย
แผนงานงบประมาณ ดำเนินการต่อไป 

4.2 ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่สำนัก/ส่วน ส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้องในฐานะผู้ตรวจสอบ
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

4.3 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และประสานงานกับ
สำนัก/ส่วน และฝ่ายแผนงานงบประมาณ สำนักงานปลัด เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/
โครงการ 

4.4 ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของอบต. กับฝ่ายแผนงาน
งบประมาณสำนักงานปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ 
สำหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณ   ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุกสัปดาห์  ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบ
ทานความถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

4.5 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
 
  กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้  น ายกี ยรติ มนู  จั นท ร์จั ก ร์  ตำแหน่ ง นั ก วิ ช าการศึ กษ าปฏิ บั ติ ก าร                
เลขที่ตำแหน่ง  62-3-08-3803-001 รักษาราชการแทนตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองการศึกษา  ศาสนาและ
วัฒนธรรม  เลขที่ตำแหน่ง  62-3-08-2107-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การบริหารการศึกษา 
การส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ดังนี้ 
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  1. งานบริหารงานศึกษาและกิจกรรมโรงเรียน 
  มอบหมายให้ นายเกียรติมนู จันทร์จักร์ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง     
62 -3 -08 -3803 -001 โดยมี  น างสาวธิดาแก้ ว  กระจ่ างมล  ตำแหน่ ง ผู้ ช่ วยนั กวิชาการศึกษา               
พนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
  1.1 วิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้  การจัดการความรู้ 
  1.2 งานกิจกรรมนักเรียน งานวินัยและพัฒนานักเรียน งานบริการและสวัสดิการ 
  1.3 งานด้านศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม ประเพณี และวันสำคัญ 

1.4 การบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา ซึ่งได้แก่ การรวบรวม
ข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการกำลังคน หลักสูตร ตำราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้ านการใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษา เผยแพร่การศึกษา  เช่น ออกรายการ
ทางวิทยุ  โทรทัศน์  การเขียนบทความ การจัดทำวารสาร หรือเอกสารต่างๆ  
  1.5 การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
  1.6 การวางแผนการศึกษา การปรับปรุงมาตรฐานของสถานศึกษา 
  1.7 ดูแลการปฏิบัติงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  1.8 งานด้านการกีฬา และนันทนาการ 
  1.9 ควบคุม ดูแล การจัดกิจกรรมต่างๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  1.10 เข้าร่วมประชุมตามที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นคณะกรรมการ 
  1.11 งานด้านสารบรรณของงานธุรการส่วนการศึกษา 
  1.12 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
 

2. งานจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
มอบหมายให้ นายกียรติมนู จันทร์จักร์ ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ เลขที่ตำแหน่ง     

62-3-08-3803-001 ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
 2.1 ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กบ้านกุดเวียน มอบหมายให้  นางรนิดา หาญประสพ       

ตำแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑  เลขที่ตำแหน่ง  62-3-08-6600-0๔๘ เป็นหัวหน้า และให้นางสาวภูมิใจ ตุมกา 
ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  พร้อมด้วย  นางสาวจีราภรณ์   แสงประโคน  ตำแหน่งพนักงานจ้าง           
ตามภารกิจ  และนางสาวกัลยานี  เย็นประสพ ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย 

 2.2 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเนินสมบูรณ์ มอบหมายให้ นางนาตยา ตองกระโทก 
ต ำแห น่ ง  ค รู  อั น ดั บ  ค ศ .๑   เล ขที่ ต ำแห น่ ง   6 2 -3 -0 8 -6 6 0 0 -0 ๕ ๐  เป็ น หั วห น้ า  แล ะ ให้                       
นางสาวเรณุการ์  แสนตระกูล   ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  เป็นผู้ช่วย 

 2.๓ ศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กบ้านปางลาง มอบหมายให้  นางสาวสุภาพร บุตรคง      
ตำแหน่ง ครู อันดับ คศ.๑  เลขที่ตำแหน่ง  62-3-08-6600-0๕๒ เป็นหัวหน้า และให้นางสาวกมลศรี  พูพิลึก   
ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป  เป็นผู้ช่วย 

 2.๔ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านตะโก มอบหมาย โดยให้นางสาวโยษิตา  เสาวรส   
ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ เป็นผู้ดูแล โดยให้นางสาวรัตนา  พรมแดน ตำแหน่ง พนักงานจ้างทั่วไป        
เป็นผู้ช่วย 

 2.๕ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาลูกช้าง มอบหมายให้นางสาวมณีรัตน์  วันเจริญ  
ตำแหน่งพนักงานจ้างตามภารกิจ  โดยให้ นางสาวจุฑามาศ  แป้น ตำแหน่งจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย  
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2 .๖  ศูนย์ พัฒ นาเด็ก เล็ กบ้ านทัพ เซี ยม  มอบหมายให้  น างชญ านิ ศ  ปั กการะสั งข์               
ตำแหน่ ง ครูผู้ ดู แลเด็ก (ครูผู้ ช่วย)  เลขที่ ตำแหน่ ง  6 2 -3 -08 -6600 -0๕๑  เป็นหั วหน้ า โดยให้                
นางสาวณิชาภัทร  แม่นหมาย   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย  

๒ .๗  ศู น ย์ พั ฒ น าเด็ ก เล็ กบ้ าน ร่ มท อง  มอบ ห มาย ให้  น างวัณ น า  เด่ น ด วงเดื อน                
ต ำแห น่ ง  ค รู  อั น ดั บ  ค ศ .๑   เล ข ที่ ต ำแห น่ ง   6 2 -3 -0 8 -6 6 0 0 -0 ๔ ๙  เป็ น หั วห น้ า  โด ย ให้                        
นางสาวคชาภรณ์  ลาโคตร   ตำแหน่งพนักงานจ้างทั่วไป เป็นผู้ช่วย  

 
โดยมอบหมายให้ผู้ดูแลเด็กเล็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่าง ๆ 

ดังนี้ 
 1. อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
 2. จัดกิจกรรมประจำวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้

สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับพัฒนา ทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญาและลักษณะนิสัย   
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 

 3. ปลูกจิตสำนึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย  การรักษาสิ่งแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ ฯลฯ  

 4. ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
 5. ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
 6. สำรวจรายชื่อเด็กที่เข้ารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองแลเด็ก ใน

กรณีเด็กไม่มาเรียนเกิน 3 วัน  และในกรณีที่เกิดปัญหาอื่นๆ 
 7. จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้ว

ในท้องถิน่  จัดอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช้ จัดทำบันทึกการสอน และบันทึกประจำตัวเด็ก ตลอดจนจัดทำทะเบียน
อุปกรณ์การเรียนการสอน 

 8. จัดทำบัญชีรายรับ- รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสริม (นม) สำหรับเด็ก  
 9. จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหาร

กลางวันสำหรับเด็ก  
 10. ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมใน

บริเวณศูนย์ฯ 
 11. จัดทำบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 12. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา

มอบหมาย 
 

 กองช่าง 
มอบหมายให้ นายประติมา  แสนทวีสุข ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 

อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62 -3-05-2103-001 เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกำกับดูแล
ภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนตำบล เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูล ด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  งานเกี่ยวกับแผนการ
ปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงาน การเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ
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อุปกรณ์ อะไหล่และน้ำมันเชื้อเพลิง งานสวนสาธารณะ งานสถานที่และไฟฟ้าสาธารณะ ให้เป็นไปตามระเบียบ 
กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝ่ายงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง 
มอบหมายให้ นางสาวทิพยรัตน์  บุดดารัมย์ ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 

62-3-05-4701-001 และนายบุรณ์พิภพ สุขพลัม ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง         
62-3-05-4701-00๒ ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

1.1 งานก่อสร้างและบูรณถนน  งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน  งานก่อสร้าง งานปรับปรุง 
บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 

1.2 งานเกี่ยวกับแผนงานการปฏิบัติงาน  ด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล  การรวบรวมการ
ประวัติ  ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องกล  การควบคุมและการบำรุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ         
งานเกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา  การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 

1.3 การสำรวจ  ออกแบบ  การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม  การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพ
วัสดุ  งานออกแบบและเขียนแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

1.4 งานสำรวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต  ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน ถมดิน ตาม พ.ร.บ. 
ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ 1-14 

1.5 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองม่วงมอบหมาย 
2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
มอบหมายให้ นางสาวทิพยรัตน์  บุดดารัมย์ ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง 

62-3-05-4701-001 และนายบุรณ์พิภพ สุขพลัม ตำแหน่ง นายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหน่ง         
62-3-05-4701-00๒ โดยมี นายสมิตร บุญช่วย พนักงานจ้างตามภารกิจ  และ นายนพณรงค์ วงค์ทองเหลือ 
ตำแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

2.1 งานวิศวกรรม  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณากำหนดวางแผนงบประมาณ 
2.2 งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
2.3 งานบริการข้อมูล  และหลักเกณฑ์ต่างๆ 
2.4 สำรวจแผนที่ การกำหนด การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมืองงานธุรการ 

รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ-ส่งต่างๆ ของส่วนโยธา 
2.5 งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธิ์ในที่

สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในที่สาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดินฯ 
2.6 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 

  3. ฝ่ายธุรการกองช่าง 
  มอบหมายให้  นางสาวลัคนา ยั่งยืน ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ พนักงานจ้าง          
ตามภารกิจ  ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 
  3.1 ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการภายใต้การ
กำกับตรวจสอบโดยทั่วไป หรือตามคำสั่งหรือแบบ หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างกว้าง 
  3.2 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือวิชาการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย เช่น ร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รวบรวมข้อมูลและสถิติที่ต้องใช้ความรู้ทางเทคนิคหรือ
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วิชาการด้านใดด้านหนึ่ง และงานทะเบียนเอกสารเกี่ยวกับสิทธิต่างๆ การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร
และจดบันทึกรายงานการประชุม เป็นต้น และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

  ๔.งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ และงานควบคุมและตรวจสอบบำบัดน้ำเสีย 
  มอบหมายให้ นายมงคล เพชรจำรัตน์ ตำแหน่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ  มีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับ งานจัดสถานที่และการไฟฟ้าสาธารณะ งานควบคุมและตรวจสอบบำบัดน้ำเสีย และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน คือนายอิทธิพงษ์ ขวัญโพน   พนักงานจ้างเหมาบริการ 

  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมายให้ พันจ่าเอกยศภัทร  หาญประสพ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่ตำแหน่ง    
62-3-06-4101-001 รักษาราชการแทน ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นักบริหารงาน
สาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-06-2104-001 มีหน้าที่เกี่ยวกับ งานสุขาภิบาล อนามัยสิ่งแวดล้อม 
งานวางแผนสาธารณสุข งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานรักษาความสะอาด งานเผยแพร่และฝึกอบรม งานส่งเสริม
สุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ งานสัตวแพทย์ งานการเงินและบัญชี  งานธุรการ และอ่ืนๆ เกี่ยวกับการ
ให้บริการด้านสาธารณสุข และงานที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  ๑. ฝ่ายบริหารงานสาธารณสุข 
  งานสุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานด้านสิ่งแวดล้อม งาน
สุขาภิบาลอนามัยสิ่งแวดล้อม และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย  

  งานวางแผนสาธารณสุข มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานวางแผนสาธารณสุข และปฏิบัติงานอ่ืน
ที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  งานศูนย์บริการสาธารณสุข  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานศูนย์บริการสาธารณสุข เกี่ยวกับ
การให้บริการด้านสุขภาพ ได้แก่ ด้านการรักษาพยาบาล ด้านการส่งเสริมสุขภาพ ด้านการควบคุมป้องกันโรค ด้าน
การคุ้มครองผู้บริโภคหรือด้านการฟ้ืนฟูสภาพ 

  งานรักษาความสะอาด มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานรักษาความสะอาด ในพ้ืนที่องค์การ
บริหารส่วนตำบลตาพระยา 

  ๒. ฝ่ายบริการสาธารณสุข 
  มอบหมายให้ พันจ่าเอกยศภัทร  หาญประสพ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่
ตำแหน่ง    62-3-06-4101-001 รักษาราชการแทน ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (นัก
บริหารงานสาธารณสุข ระดับต้น) เลขที่ตำแหน่ง 62-3-06-2104-001 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานเผยแพร่
และฝึกอบรม งานส่งเสริมสุขภาพ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ งานสัตวแพทย์ และงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องตามที่
ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
  งานเผยแพร่และฝึกอบรม งานส่งเสริมสุขภาพ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานเผยแพร่และ
ฝึกอบรม งานส่งเสริมสุขภาพ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
  งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
และปฏิบัติงานอ่ืนทีไ่ด้รับมอบหมาย 
  งานสัตวแพทย์ มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานสัตวแพทย์ งานด้านสิ่งแวดล้อม ดูแลโรงฆ่าสัตว์ 
และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๓. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
  มอบหมายให้ พันจ่าเอกยศภัทร  หาญประสพ ตำแหน่งเจ้าพนักงานธุรการชำนาญงาน เลขที่
ต ำ แ ห น่ ง 62-3-06-4101-001 เป็ น หั ว ห น้ า  มี ห น้ า ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ เกี่ ย ว กั บ  ง า น ก า ร เงิ น 
และบัญชี งานธุรการ และปฏิบัติงานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย โดยมีผู้ช่วยปฏิบัติงาน  คือนางสาวญาณัท  จันที 
พนักงานจ้างเหมาบริการ 
 

  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยามอบหมาย 
  อนึ่ง  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา ในเรื่องที่อยู่ในอำนาจหน้าที่
ของส่วนราชการที่ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้น ๆ เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องเสนอ
ความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา              
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและนำเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยาเพ่ือทราบและสั่งการต่อไป 
  การใดที่ชอบด้วยกฎหมายที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยาได้มอบหมายให้รอง
นายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยาเป็นผู้ดำเนินการ ปฏิบัติหน้าที่  ควบคุม และกำกับดูแล โดยให้ถือ
เสมือนว่านายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยาได้มอบหมาย และให้ถือว่ารองนายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลตาพระยาปฏิบัติตามคำสั่งนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา และนำเสนอผ่านนายกองค์การ
บริหารส่วนตำบลตาพระยา เพ่ือทราบและสั่งการ 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด
ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้ หากมีอุปสรรคให้รายงานผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา และ
ให้รายงานเสนอนายกองค์การบริหารส่วนตำบลตาพระยา ต่อไปโดยทันที 

 
ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

                สั่ง ณ วันที่  ๑๔  มิถุนายน  พ.ศ.  2563 

 

           


