
 
 
 
 
 

ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
ที่  291 / 2562 

เร่ือง  ก าหนดงานและหนา้ที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
 -------------------------------- 

 

อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537   
(และแก้ไขเพ่ิมเติม)  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงการแบ่งส่วนราชการ  วิธีการ
บริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การ
บริหารส่วนต าบล  ข้อ  9  ประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล  จังหวัดยโสธร  (ก.อบต.จังหวัดยโสธร)  
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  31  
ตุลาคม  2545  ประกอบหนังสือส านักงาน ก.จ, ก.ท.  และ ก.อบต.  ด่วนที่สุด  ที่  มท  0809/ว 154  ลง
วันที่  8  พฤศจิกายน  2545  และมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดยโสธร ในการประชุมครั้งที่  
7 / 2546  เมื่อวันที่  8  กรกฎาคม  2546  จึงแต่งตั้งพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง
ให้ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงานในส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  ดังนี้ 
 

 1.  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  ให้ถือปฏิบัติ  ดังนี้ 
   1.1  นายไสว  จันทร์เหลือง  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน   
เป็นผู้รับผิดชอบนโยบาย  หรืองานอ่ืน ๆ ที่กฎหมาย  หรือค าสั่ง  ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยเฉพาะ   
   1.2  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  
พนักงานจ้าง  และลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีฐาน  ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน   ให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจ
หน้าที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 
  2.  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ที่เป็นรองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  3.  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล   เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหา 
   3.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องเกีย่วกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและ
องค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ  จังหวัด  กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
    -  เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
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    -  เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  หรือ ยกเลิก  แก้ไข 
    -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหา  หรือเป็นกรณีนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลศรีฐาน  พบว่าเป็นปัญหา 
    -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 
   3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
    -  เรื่องที่นายกองค์การบริหารสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น  และนโยบายของจังหวัด 
    -  เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่งระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
    -   เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ  ภายใต้การบังคับบัญชา 
    -   เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   
  4.  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   มีหน้าที่รับผิดชอบ   ดังนี้ 
   4.1  งานบริหารทั่วไป 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  มีหน้าที่ดังนี้ 
     1.1  ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.2  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารงานของพนักงานส่วนต าบล  
พนักงานจ้าง  และพนักงานประจ า  ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส่วนอื่น ๆ 
     1.3  ควบคุมและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล  พนักงานจ้าง  และ
ลูกจ้างประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.4  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม  สัมมนาพนักงานส่วน
ต าบล  พนักงานจ้าง  และลูกจ้างประจ า ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.5  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 
     1.6  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติ
หน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     2.1  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับธุรการและงานสารบรรณ  งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
     2.2  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่องราชต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
     2.3  งานทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล  สมาชิกสภาองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  พนักงานส่วนต าบล  และลูกจ้างประจ า 
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     2.4  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
     2.5  งานสวัสดิการพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
     2.6  งานบรรจุแต่งตั้ง  โอนย้าย  และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
     2.7  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนาต่าง ๆ 
     2.8  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับงาน
ประชุมสภา 
     2.9 งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
   4.2  งานแผนงานและงบประมาณ 
    1. นางจารุวรรณ  สุรษร  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-1101-002  และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ 
ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่
ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  นางสาวสุมาลี  ศรีอ่อน  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-3103-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1.  ปฏิบัติหน้าที่  แทนกรณีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่  หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ 
     1.2  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล   
     1.3  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล 
     1.4  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
     1.5  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2. นางนภัสสรณ์ ภาคสโุพธิ์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
     2.1  งานเกี่ยวกับงานธุรการ  และบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
     2.2  งานอื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   4.3  งานกฎหมายและคดีความ 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  และนางสาวกรรณิกา  บุญทศ ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  จัดท าร่างข้อบัญญัติต าบลตามกฎหมาย – ระเบียบข้อบังคับขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.2  งานด าเนินการรับ - ด าเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
     1.3  งานด าเนินด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีและวินัยของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้าง 
     1.4  งานตรวจสอบความถูกต้อง  การขออนุมัติตามข้อบัญญัติต าบล ก่อนการบังคับใช้ 
     1.5  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่าง ๆ  ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีฐาน 
     1.6  งานนิติกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  หรือได้รับมอบหมาย 
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   4.4  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002   นางสาวสุมาลี  ศรีอ่อน  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  
45-3-01-3103-001    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  งานอ านวยการการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     1.2  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
     1.3  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
     1.4  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
     1.5  งานอื่น ๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
    2.  นางสาวนาทลัดดา ชอบศิลป์  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ นายอิสระ จันใด  
ต าแหน่ง  นักการภารโรง  และนายกันยา  เกษมราช  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถน้ าอเนกประสงค์  มีหน้าที่
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
     2.1  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
     2.2  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
     2.3  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
     2.4  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 
     2.5  งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4.5  งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  และนางสาวกรรณิกา  บุญ
ทศ ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง  45-3-01-2101-001  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  งานระเบียบข้อบังคับประชุม 
     1.2  งานการประชุมสภา 
     1.3  งานอ านวยการและประสานงาน 
  4.6  งานเทศกิจ 
    1.  นางสาวหฤทัย  กุบแก้ว  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นัก
บริหารงานท้องถิ่น  บริหารกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-001  นางจารุวรรณ  สุรษร  
ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานงานท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่  45-3-00-
1101-002  นางสาวนาทลัดดา ชอบศิลป์   นายอิสระ  จันใด  ต าแหน่ง  นักการภารโรง  และนายกันยา  
เกษมราช  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถน้ าอเนกประสงค์  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     1.1  งานเทศกิจ 
     1.2  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
     1.3  งานสนับสนุนและบริการ 
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   อนึ่ง  ในการบริหารกิจการ  การติดต่อ  การโต้ตอบหนังสือองค์การบริหารส่วนต าบล นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  หรือผู้รักษาราชการแทน  หรือท าการแทนตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล   
   ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
ได้มอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการหรือรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่ต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบอย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลโดยทันที 
 
  กองคลัง 
  1. นางสาวดวงพร  บุญทศ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง 
อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-2102-001  มีหน้าที่พิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ 
เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้ และงานพัสดุ งาน
การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงิน  
พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี  แนะน าวิธีการ
ปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชี
ต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อจัดจ้าง เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาชี้แจง
เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่
เป็นฝุายต่าง ๆ ดังนี้ 
    (1)  งานการเงิน 
    มอบหมายให้  นางสาวดวงพร  บุญทศ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง  (นัก
บริหารงานการคลัง อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-2102-001 โดยมี  นางศริญญา  ศิริแสง  
ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-3201-001  มีรายละเอียด
ของงานและปฏิบัติ  ดังนี้ 
    1.  การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน , 
คณะกรรมการรับเงิน  
    2.  การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและในสรุปใบน าส่ง
เงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 
    3.  การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม 
(นม)  ค่าอาหารกลางวัน , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ, ค่าอุปกรณ์กีฬา, ค่าติดตั้งหอกระจ่ายข่าว, ค่าหนังสือพิมพ์ประจ า
หมู่บ้าน, ค่าตอบแทนครูผู้ดูแลเด็ก, ค่าครองชีพชั่วคราว, ค่าวัสดุรายหัว, เงินประกันสังคม, ค่าพาหนะ, 
มาตรการภัยแล้ง 
    4.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน , 
ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ภาษีสุรา , ภาษีสรรพสามิต , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่ายธนาคาร  
โดยใช้บริการ  Self-service Banking 
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    5.  การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก  และน าส่งให้งาน
ควบคุมงบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
    6.  น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ   
    7.  การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่ายเงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย 5 %  สหกรณ์ออม
ทรัพย์พนักงานด าเนินการ  ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่  10  ของทุกเดือน 
    8.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
    9.  การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
    10.  การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  
    11.  การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อม
ทั้งรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
    12.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่
ฉบับและตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก  1  ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว  หรือด าเนินการน าออกไป
จ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
    13.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล, ค่าเช่าบ้าน, ค่าจ้างเหมาบริการ, ค่าเล่า
เรียนบุตร, เงินส ารองจ่าย, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันท าการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงิน
จากส านัก/ส่วนต่าง ๆ  
    14. ด าเนินการเปิกตัดปีด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่าย
ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
    15. งานอื่นๆที่ได้รับ 
   (2)  งานการบัญชี 
    มอบหมายให้ นางศริญญา  ศิริแสง  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  
เลขที่ต าแหน่ง  45-3-04-3201-001  ผู้รับผิดชอบ  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและปฏิบัติ  ดังนี้ 
     1.  จัดท ารายงานจัดท าเช็ค 
     2.  จ่ายเงินให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
     3.  รับใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
     4.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงิน ได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด
พัฒนา น ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)น าใบผ่านรายการทั่วไป(กรณีรับเงินโอนต่างๆ)แล้ว
น ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 5.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 6.  การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
    6.1  ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกันเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
    6.2  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย และ statement 
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
    6.3  ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงินให้
ถูกต้อง 
 

/6.4 ทะเบียน... 



 7 
 
    6.4  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีเงินแยก
ประเภทให้ถูกต้องตรงกัน 
    6.5  จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6 % ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก, เงินค่าอาหารกลางวัน, ค่าอาหารเสริม(นม) , ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลง
รับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

    6.6  จัดท ารายการใบผ่านบัญชีทั่วไป ทุกครั้งที่มีการรับเงิน ที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน 
ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปิดบัญชี  

     7. จัดท ารายการต่างๆ ได้แก่ 
      7.1  การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝาก 

ธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานการณ์เงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรายจ่ายเงิน
สด กระดาษท าการรายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสด
ประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 

      7.2  การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่  
ปิดบัญชีจัดท างบแสดงผลกี่ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสม งบหนี้สิ้น งบทดลองก่อนและ
หลังปิดบัญชี  

     8. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามเวลา  ได้แก่ 
      8.1  รายงายเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม มีนาคม )รายงาน 

ภายในวันที่ 10 เมษายน งวดเมษายน กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
      8.2  รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3  

เดือน ภายในวันที่ 10 ของเดือน  (มกราคม  เมษายน  กรกฎาคม  ตุลาคม) 
      8.3  ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เพื่อการเกษตรเพ่ือธนาคาร 

การเกษตร(เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและเพ่ือสหกรณ์การเกษตร)
เงินฝากออมทรัพย์ ทุกสิ้นเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

     9. งานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 
   (3)  งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

   มอบหมายให้  นางสาวสุจิรา  กกฝ้าย  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ
ต าแหน่งเลขที่  45-3-04-3203-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  มีรายละเอียดและขอบเขตของงานและการ
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
     1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเองและเงินโอนทุกประเภท  รับ
เงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าเงินส่ง ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงิน
สดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชี เพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
     2.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานรวมทั้งรายการรายละเอียดต่างๆของผู้ช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ล งเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงินและวันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
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     3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท ารายงานการประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล๊อค ตามแผนที่ภาษี  เพ่ือก าหนดอัตราในการ
จัดเก็บทุกปี 
     4.  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ที่มีการติดตามท้วง
หนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
     5.  จัดท าทะเบียนลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ปูาย กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
     6.  จัดท า  ภทบ. 19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6 % เป็นประจ า
ทุกเดือน พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
     7.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
   (4)  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   มอบหมายให้  นางสาวดวงใจ  ขยันท า  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ  ต าแหน่ง
เลขที่  45-3-04-3204-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน
และแผนที่ภาษี  งานพัสดุ  งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และงานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  มี
รายละเอียดและขอบเขตของงานและการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
    1.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุทุกปี 
    2.  จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปีและแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด. 
1 ผด.2  ผด.3  ผด.5  และรายงานตามแบบ  ผด. 6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
    3.  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และข้ันตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อ
จัดจ้างไม่เป็นตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งให้ส่วนต่างๆ ทราบด้วย 
    4.  จัดท าบัญชีรายจ่ายพัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้อง
ท้วงถามเม่ือครบก าหนดคืน 
    5.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ
หายมาสามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
    6.  งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  โดยให้ทุกงานด าเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย  หากมี
ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งให้ผู้อ านวยการกองคลังทราบในขั้นตอน เพ่ือท าการแก้ไข 
 
 กองช่าง 
 1.  นายค าพุ  จันใด  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อ านวยการต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีพนักงานส่วนต าบล  เป็นเจ้าหน้าที่และ
พนักงานจ้างในสังกัดสว่นโยธา  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ  การตรวจสอบการ
ก่อสร้างงานควบคุมอาคาร  ตามระเบียบกฎหมาย  งานแผนการปฏิบัติงานก่อสร้างและซ่อมบ ารุงการควบคุม
การปฏิบัติงานเครื่องจักรกล  การควบคุม  การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับงานแผน
ควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่ายอุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิงและแผนงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย  โดยมีส่วนราชการภายในเป็นฝุาย 
ต่าง ๆ ดังนี้ 
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   1.  งานก่อสร้าง 
   มอบหมายให้  นายอภิเดช  บุญลักษณ์  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  45-3-05-4701-001  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้าง
และบูรณะสะพาน  โครงการพิเศษ  งานระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทางคมนาคมและงานบ ารุงรักษา
เครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานก่อสร้างปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ  การขอตั้ง
งบประมาณประจ าปี  การของบประมาณ  ประสานงานกับฝุายผังเมือง  การก าหนดรายละเอียดข้อมูล
สาธารณะและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  โดยมี  นายค าพุ  จันใด  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง อ านวยการต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นผู้ก ากับดูแลความถูกต้อง 
   2.  งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
   มอบหมายนายอภิเดช  บุญลักษณ์  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  
45-3-05-4701-001   โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์  งานวิศวกรรม  
งานประเมินราคา  งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์  งานออกแบบ  งานแบบ
ก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภทที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่นให้ก่อสร้างถูกต้องตาม
แบบที่ได้รับอนุญาต  การประมาณราคา  ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ 
ที่ได้รับมอบหมาย  นายค าพุ  จันใด  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อ านวยการต้น)  
เลขที่ต าแหน่ง 45-3-05-2103-001  เป็นผู้ก ากับดูแลความถูกต้อง 
   3.  งานประสานงานสาธารณูปโภค 
   มอบหมายให้  นายอภิเดช  บุญลักษณ์  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  45-3-05-4701-001   เป็นผู้รับผิดชอบ  ซึ่งมีหน้าทีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประสาน
สาธารณูปโภค  และกิจการประมาณการขนส่งและวิศวกรรมจราจร  งานระบายน้ า  งานไฟฟูาสาธารณะ  
แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง  การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า  การท าส ารวจฟ้ืนที่เพ่ือจัดท าแผนที่และโครงการ
ปูองกันน้ าท่วมขัง  แผนบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  แผนโครงการ
ล้างท่อระบายน้ า  และแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ า  อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ า  ให้มี
ความพร้อมใช้ในการปฏิบัติงานตลอดเวลา  การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ า
และจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง  คูน้ า  สร้างเขื่อน  สร้างท านบและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
   4.  งานผังเมือง 
   มอบหมายให้  นายอภิเดช  บุญลักษณ์  ต าแหน่ง  นายช่างโยธาช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง  45-3-05-4701-001  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานแผนที่  งานวางผังพัฒนาเมือง  งาน
ควบคุมทางผังเมือง  งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมืองก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพ่ือการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ  
การบุกรุกที่ดิน  ให้เป็นที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ  เช่น  ถนน ทางเท้า  คันดิน 
สะพาน ท่อระบายน้ าและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  และมอบหมายให้   

-  นายวิรุณ  ช่วงโชติ ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง  พนักงานประจ าศูนย์สูบน้ าด้วยไฟฟ้า   
เตาไห 1  เลขที่ต าแหน่ง  ล 001    

-  นายบุญมา ศรีชมพู ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานประจ าศูนย์สูบน้ าด้วยไฟฟ้า   
เตาไห 2  เลขท่ีต าแหน่ง  ล 002 

-  นางบุญส่ง  ป้องกัน  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง  พนักงานศูนย์สูบน้ าบ้านท่าทอย  
หมู่ที่ 1  
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โดยพนักงานประจ าศูนย์สูบน้ าทั้ง  3  คน  ข้างต้นดังกล่าวเป็นผู้ควบคุมดูแลการเปิด – ปิด

น้ าควบคุมติดตามการใช้น้ าตลอดจนดูแลเครื่องจักรกล  คลองส่งน้ าประตูระบายน้ า  ทั้งนี้อยู่ในการควบคุมโดย 
นายค าพุ  จันใด  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 45-3-
05-2103-001  เป็นผู้ก ากับดูแล 

5. งานประปา 
มอบหมายให้  นายภานุชัย  ไชยงาม  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการดูแลระบบน้ า 

ประปา  เปิด – ปิด  น้ า  ติดตามการจดมาตรน้ าตรวจตราความเสื่อมของอุปกรณ์มอเตอร์ไฟฟูา  ตลอดจน
เครื่องมือ  เครื่องใช้ในการงานประปา 

6. งานไฟฟ้า 
มอบหมายให้  นายกิตติศักดิ์  จันทร์เหลือง  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการระบบไฟฟูา  

ภายในเขตต าบลศรีฐาน 
 
 กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
  1.  นายธนกฤต  อินทร์น้อย  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนาและวัฒธรรม  
(นักบริหารการศึกษา  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-08-2107-001  เป็นผู้อ านวยการกอง
การศึกษาศาสนา  และวัฒนธรรม มีหน้าที่ดังนี้ 
   1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมกิจการโรงเรียนในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
    -  งานด้านข้อมูล 
    -  งานด้านการประสานกิจกรรมต่าง ๆ 
    -  งานด้านการส่งเสริมการศึกษา 
   2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
    -  งานด้านข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
    -  งานด้านวิชาการและส่งเสรมพัฒนาการเด็ก 
    -  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
  2.  นางประครอง ป้องกัน  ต าแหน่งครู คศ.1 เลขที่ต าแหน่ง  35-2-0060, นางส่อย จัน
เหลือง ต าแหน่ง ครู คศ.1 เลขที่ต าแหน่ง  35-2-0203, นางล าพอง  ส่งศรี ต าแหน่งครู คศ.1 เลขที่
ต าแหน่ง  35-2-0061 , และนางวรารัตน์  หนองหงอก  ต าแหน่ง  ครูผู้ดูแลเด็ก  ปฏิบัติงานในศูนย์
อบรมเด็กก่อนเกณฑ์บ้านศรีฐาน  มีหน้าที่ดังนี ้
   1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
    -  งานด้านข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
    -  งานด้านวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
    -  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
   2.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  3. นางหอมไกล  บุญหล้า ต าแหน่ง  ครู คศ.1  เลขที่ต าแหน่ง  35-2-0061  และนางสาว
เจษฎาภรณ์ ล าพุทธา ต าแหน่ง  ครู คศ.1  เลขที่ต าแหน่ง  35 -2-0206  และ นางนงนุช  ธงไชย  
พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) ปฏิบัติงานในศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์วัดโพ
ธาราม  (บ้านเตาไห)  มีหน้าที่ดังนี ้
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   1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
    -  งานด้านข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
    -  งานด้านวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
    -  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
   2.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  4.นางสาวสุกัญญา  เถาว์โมลา  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ)   
ปฏิบัติงานในศูนย์อบรมเด็กก่อนเกณฑ์บ้านกุดส าโรง   มีหน้าทีด่ังนี้ 
   1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ในด้านต่าง ๆ  ดังนี้ 
    -  งานด้านข้อมูลพัฒนาการเด็ก 
    -  งานด้านวิชาการและส่งเสริมพัฒนาการเด็ก 
    -  งานกิจกรรมศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
    -  งานติดตามและประเมินผล 
   2.  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
   3.  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมาย  ปฏิบัติหน้าที่ตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการ
ท างานให้แจ้งให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือเนินการแก้ไขและรายงานให้
ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปทราบต่อไป 
 
 กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 1.  นางวณิษฐา  ธงไชย  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  เลขที่
ต าแหน่ง 45-3-06-2104-001  เป็นผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   มีหน้าที่ดังนี้ 
    - ควบคุมดูแล  ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน  ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่  กฎหมายระเบียบหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 
   - งานส่งเสริมสุขภาพและงานสาธารณสุข งานปูองกันยาเสพติด งานอนามัยชุมชน การ
ก าหนดพ้ืนที่การเลี้ยงสัตว์ที่ส่งกลิ่นรบกวนชุมชน เป็นแหล่งรวมเชื้อโรค งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดต่อ 
การพัฒนาโดยการจัดประกวดหมู่บ้าน การสนับสนุนสารเคมีก าจัดลูกน้ ายุงลายและไข้หวัดนก  ให้กับศูนย์
ส่งเสริมสุขภาพบ้านศรีฐาน  
   - งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม การสุขาภิบาลทั่วไป การสุขาภิบาลอาหารและสถาน
ประกอบการ การควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม  และการส่งเสริมและเผยแพร่ 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 โดยมี  นางสาวนาทลัดดา  ชอบศิลป์  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย และให้
ด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน ให้แจ้งหัวหน้าส่วนสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมทราบก่อน เพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ ต่อไป 
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  2.  นายบุญแสน  ศรีฐาน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์, นายเชิด
ศักดิ์  พันธ์ทอง  พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  พนักงานประจ ารถขยะ , นายประเสริฐ  หนองหงอก  
พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  พนักงานประจ ารถขยะ , นายสุรเชษฐ์   ป้องกัน  พนักงานจ้างทั่วไป  
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป, นายเล็ก  ไชยงาม  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่ดังนี ้
   -  งานรักษาความสะอาด  การรักษาความสะอาด  การก าจัดขยะและน้ าเสีย  
 
 กองสวัสดิการสังคม 
 1. นายบุญธรรม   เหล่าบุญมา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงาน
สวัสดิการสังคม  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-11-2105-001  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  
งานศูนย์เยาวชน งานการกีฬาและนันทนาการ  งานฝึกอบรมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  1. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
  มอบหมายให้  นายบุญธรรม  เหล่าบุญมา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-11-2105-001  เป็นหัวหน้า  มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานศูนย์เยาวชน งานการกีฬาและนันทนาการ งานฝึกอบรมและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่
ได้รับมอบหมาย 
  2. งานสังคมสงเคราะห์ 
  มอบหมาย  นายบุญธรรม  เหล่าบุญมา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม  อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-11-2105-001  เป็นหัวหน้า  มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ  งานสงเคราะห์เด็ก  สตรี  คนชรา  ผู้พิการและผู้ด้อยโอกาส  งานส่งเสริมสุขภาพ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
  3. ฝุายส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 

มอบหมายนายบุญธรรม  เหล่าบุญมา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  (นัก 
บริหารงานสวัสดิการสังคม  อ านวยการต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง  45-3-11-2105-001  เป็นหัวหน้า  มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับ งานฝึกอบรมอาชีพ งานพัฒนาศักยภาพกลุ่ม   งานส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพด าเนินการ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ  ได้รับมอบหมาย 

โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการ 
ท างานให้แจ้งให้หัวหน้าส่วนสวัสดิการสังคม  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไขและรายงานให้ผู้บังคับบัญชา
ชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
  
 กองส่งเสริมการเกษตร 

1. นางจารุวรรณ  สุรษร  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน  (นักบริหารงาน 
ท้องถิ่น  บริหารต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-00-1101-002   และนายบุญธรรม   เหล่าบุญมา  
ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองสวัสดิการ  (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม อ านวยการต้น)  เลขที่ต าแหน่ง   
45-3-11-2105-001  รักษาราชการแทน  ผุ้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร 

1.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมการเกษตร  ในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
- งานวิชาการเกษตร 
- งานเทคโนโลยีทางการเกษตร 
- งานส่งเสริมการเกษตร 
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2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานส่งเสริมปศุสัตว์  ในด้านต่างๆ  ดังนี้ 
- งานข้อมูลวิชาการ 
- งานบ าบัดน้ าเสีย 
- งานควบคุมและปูองกันโรคระบาด 

 

  โดยให้ทุกงานด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการ 
ท างานให้แจ้งให้รักษาราชการแทนหัวหน้ากองส่งเสริมการเกษตร  ในขั้นต้นก่อนเพ่ือด าเนินการแก้ไขและ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

 
  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ  วันที่  1  เดือนสิงหาคม  พ.ศ.2562 
 
 
 
 

( นายไสว   จันทร์เหลือง ) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีฐาน 


