
  
 

 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต 
ท่ี 011/2569 

เร่ือง ก ำหนดงำนและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของส่วนต่ำง ๆ ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต 
---------------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537     
(และแก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้อ 9 และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดก าแพงเพชร (ก.อบต.จังหวัด)  เรื่อง 
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันท่ี  28 พฤศจิกายน 
2545 (แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปัจจุบัน) ประกอบกับหนังสือส านักงาน ก.จ.,ก.ท. และ ก.อบต. ด่วนท่ีสุด ท่ี มท 
0809.1/ว 154 ลงวันท่ี 8 กรกฎาคม 2549 จึงขอแต่งต้ังผู้รักษาราชการ การแบ่งการบริหารงานและ
มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
ปฏิบัติหน้าท่ี ดังนี้ 

 มอบหมายให้ นำงสำวน  ำทิพย์  ค ำวงศ์ ต ำแหน่ง ปลัด อบต. (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน) 
ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-00-1101-002  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างทุกคน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตซึ่งมีอ านาจหน้าท่ี
ดังต่อไปนี้ 
 1. รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตให้เป็นไปตามนโยบายท่ีนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่นและจังหวัดก าแพงเพชร รวมทั้ง อ านาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ 
  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและ
หัวหน้าส่วนราชการท่ีมีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน 
  2. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล รวมท้ัง ก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
 3. เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององ ค์การบริหารส่วนต าบล    
หินดาต รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตแบ่งส่วนราชการ
ภายในออกเป็น 5 ส่วน 
 

/มอบหมายให้.. 
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 มอบหมายให้ นำงสำวน  ำทิพย์  ค ำวงศ์ ต ำแหน่ง ปลัด อบต. (นักบริหำรงำนท้องถ่ิน) 
ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-00-1101-002  ให้มีอ านาจหน้าท่ีในการก ากับดูแล ส่ังการ การอนุญาต 
การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการด าเนินการอื่นใดเกี่ยวกับงานของส่วนการบริหารขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหินดาต ดังนี้ 
 1. กองคลัง 
   1.1 งานการเงินและบัญชี 
   1.2 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
   1.3 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  2. กองกำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม 
   2.1 งานบริหารงานศึกษา 
   2.2 งานส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
   2.3 งานศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย 
   2.4 งานนิเทศการศึกษา 
   2.5 งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
 3. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   3.1 บริหารงานสาธารณสุข 
    - งานการเงินและบัญชี 
    - งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

  ข้อ 1. อ านาจในการส่ังการอนุญาต การอนุมัติ การปฏิบัติราชการหรือการอื่นใดท่ีเกี่ยวกับ
งานของส่วนการบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต ตามท่ีมอบหมายให้อยู่ภายใต้เงื่อนไขดังต่อไปนี้ 
   1.1 งานหรือเรื่องท่ีเกี่ยวกับการบริหารงานท่ัวไปต่างๆ ให้มีหน้าท่ีตรวจสอบ      
แล้วเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   1.2 งานหรือเรื่องเกี่ยวกับกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรีหรือ  
ค าพิพากษาของศาล ให้มีหน้าท่ีตรวจสอบและให้ความเห็นแล้วน าเสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล              
หินดาต 
   1.3 งานหรือเรื่องท่ีเป็นนโยบายของรัฐบาล คณะรัฐมนตรี นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหินดาต ตามแผนงานและโครงการต่างๆ ให้มีหน้าท่ีตรวจสอบและให้ความเห็นแล้วน าเสนอผ่านปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   1.4 การขออนุมัติการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรของพนักงานองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินดาตและพนักงานจ้าง ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการของเจ้าหน้าท่ีท้องถิ่น พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2561 หรือของพนักงานจ้างทุก
ต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล ให้มีหน้าท่ีตรวจสอบและให้ความเห็นแล้วน าเสนอปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลหินดาตเป็นผู้พิจารณาแล้วขออนุมัติต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต โดยตรง 
 ข้อ 2 การปฏิบัติราชการทุกเรื่องหรือทุกกรณีท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต        
ได้มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต แทนดังกล่าว ไม่เป็นการตัดสิทธิท่ีปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินดาต จะให้น าเรื่องหรือกรณีเสนอต่อปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต โดยตรงและไม่
ถือว่าเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติกระท าการเป็นการข้ามข้ันผู้บังคับบัญชา 

/ข้อ 3 ในกรณี……… 
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  ข้อ 3 ในกรณีท่ีหัวหน้าส่วนราชการบริหารขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตใดมีความ
ประสงค์จะให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต ได้วินิจฉัยในเรื่องใดเรื่องหนึ่งโดยตรง ให้รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินดาต พิจารณาตรวจสอบและให้ความเห็นเพื่อน าเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล     
หินดาตโดยเร็ว 
  ข้อ 4 ในการปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมายตามค าส่ังนี้ ให้ผู้ได้รับมอบหมายยึดหลักการ
บริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารจัดการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 
2546 เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและบังเกิดประโยชน์สุขแก่การบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลหิน
ดาตและประชาชนส่วนร่วม 

  ในระหว่างท่ียังไม่มีผู้ด ารงต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 04-3-12-3205-001 มอบหมายให้ นำยสุริยันต์  พรหมคุณ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-2101-001 
มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบความถูกต้อง
และเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภทตรวจสอบการเก็บรักษา
หลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบ การสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพั สดุทรัพย์สินงาน
ตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ ติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายท่ีก าหนด
อย่างมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายใน
ของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายในงานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนว
ทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยงานรับตรวจและผู้เกี่ยวข้องงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย และมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

1) การตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ  
2) งานงบประมาณ  
3) งานการเงินและบัญชี  
4) งานตรวจสอบยอดเงินทดรองราชการคงเหลือให้ตรงตามบัญชี   
5) งานตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี  
6) งานการควบคุมเอกสารทางการเงิน การเบิกจ่าย การลงบัญชี  
7) งานตรวจสอบรายละเอียดรายจ่ายในงบประมาณ และการก่อหนี้ผูกพันงบประมาณ

รายจ่าย ซึ่งรวมถึงเงินยืมและการจ่ายเงินทดรองราชการ  
8) งานตรวจสอบงบประมาณรายได้ รายจ่ายและเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
9) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
10) งานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เสนอแนะและให้ค าปรึกษา

แก่ ส านัก/กอง และ ผู้บริหารท้องถิ่น เพื่อให้การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจถูกต้องตามท่ีผู้ ตรวจสอบ
ภายในเสนอแนะ เมื่อด าเนินการตรวจสอบภายในตามแผนเสร็จแล้ว ให้ส่งรายงานผลการตรวจสอบภายในให้
จังหวัดทราบเพื่อจะได้ทราบปัญหาและหาวิธีหรือแนวทางแก้ไข 

 
 

 1. ส ำนักงำนปลัด…….. 
 



-4- 

  1. ส ำนักงำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 มอบหมายให้ นำยสุริยันต์  พรหมคุณ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต
(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-2101-001 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบในการ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม
ประเมินผลและแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานของส่วนราชการภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล เช่น งานบริหารท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานนิติการ งาน
การเจ้าหน้าท่ี งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานธุรการและกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งาน
ส่งเสริมการท่องเท่ียว งานสวัสดิการและสังคม เป็นต้น และงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย 
แนวทาง และแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า
ทางวิชาการงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 7 งาน ดังนี้ 

 1.1 งำนบริหำรทั่วไป  มอบหมายให้ นำยสุริยันต์  พรหมคุณ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด                           
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต (นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-2101-001                                       
เป็นหัวหน้างาน นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่
ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 นำงสำวนิภำพร  ทองศรี ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับ ช ำนำญ
งำน เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-4101-001 นำงสำวสุทธิพร แสนเขียว ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหนักงำนธุรกำร 
และ นำยศรัณย์ภัทร  ณัฐฐกิตต์ิ  ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร ในฐานะผู้ช่วยมีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือและเรื่องน าเสนอ
ผู้บริหาร 
   2) รับผิดชอบงานธุรการประจ าหน้าห้องนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและรอง
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   3) ดูแลเอกสารการเสนอห้องปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   4) รับผิดชอบงานออกแบบส่ือประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ 
   5) รับผิดชอบงานเผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายของรัฐบาล นโยบายของ
กระทรวงมหาดไทย นโยบายของกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น นโยบายของจังหวัดก าแพงเพชร และ
นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   6) รับผิดชอบด้านงานธุรการในฐานะเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียมเรื่อง
ส าหรับการประชุมพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง และลูกจ้างประจ า ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   7) งานเกี่ยวกับการรับ – ส่ง หนังสือ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่าง ๆ 
   8) ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชุมพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนต าบล 
   9) เป็นผู้จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินและจัดท าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายของ
ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   10) เป็นผู้ติดต่อประสานงานหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ท้ังภายในและภายนอก
เพื่ออ านวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

 
11) จัดเก็บข้อมูล……. 
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   11) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการเกี่ยวกับงานท่ัวไป       
ท้ังภายในและภายนอก ตลอดจนได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและ
ใช้ประกอบการพิจารณาตามนโยบาย หลักเกณฑ์ และมาตรการต่าง ๆ  
   12) งานคุมทะเบียนรับ – เบิกจ่ายพัสดุ ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   13) งานคุมทะเบียนค าส่ัง, ประกาศ 
   14) งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   15) รับผิดชอบและดูแลรักษาศูนย์บริการข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   16) งานรับรองคณะทัศนะศึกษาดูงาน 
   17) งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเล้ียงรับรองการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 
   18) ดูแลบริการผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก 
   19) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   20) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  กรณีที่ นายสุริยันต์ พรหมคุณ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับต้น) 
เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-01-2101-001  ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้      
นางพรรณราย สุวรรณน าปน ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง      
04-3-01-3103-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 1.2 งำนกิจกำรสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มอบหมาย นำงพรรณรำย สุวรรณน ำปน 
ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3103-001                  
หน้าท่ีความรับผิดชอบงานยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนต าบล งานส่งเสริมการมีส่วนร่วมของประชาชน
ในการพัฒนาท้องถิ่น งานประสานการจัดท าแผนพัฒนาจังหวัด งานคณะกรรมการพัฒนาองค์การบริหาร              
ส่วนต าบล งานคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล งานงบประมาณ เป็นหัวหน้าทีม                   
และนำงสำวอมรรัตน์ อยู่กรัด ต ำแหน่ง คนงำน  เป็นผู้ช่วย ปฏิบัติหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   1) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
   2) ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการประชุมคณะผู้บริหาร องค์การบริหารส่วนต าบล 
   3) งานสวัสดิการต่างๆ ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เลขานุการนายกฯ และสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   4) งานระเบียบทะเบียนประวัตินายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล เลขานุการนายกฯ และของสมาชิกภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   5) งานส่งเสริมและพัฒนาสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   6) งานติดตามผลการปฏิบัติงานตามมติของสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   7) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประชุม ระเบียบวาระการประชุม สภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลและจัดท ารายงานการประชุม 

   8) ปฏิบัติหน้าท่ีก ากับ ดูแลเรื่องระเบียบ ข้อกฎหมายเกี่ยวกับข้อบังคับว่าด้วยการ
ประชุมสภา การตั้งกระทู้ถาม งานข้อสอบถามของสภา 

/9) รับผิดชอบ........ 
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   9) รับผิดชอบเกี่ยวกับการประชาสัมพันธ์กิจการสภา ส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ประชาชนในการปกครองท้องถิ่น  
   10) ติดตามผลการปฏิบัติงานของคณะกรรมการ และการจัดท าแผนต่าง ๆ ของสภา
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   11) ดูแลจัดเตรียมดูแลรักษาและบริการสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้อง
ประชุม 
   12) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนในความรับผิดชอบ 
   13) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.3 งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ ในระหว่ำงที่ยังไม่มีผู้ด ำรง ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับ
ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3102-001 มอบหมายให ้นำยสุริยันต์  พรหมคุณ ต ำแหน่ง หัวหน้ำ
ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-
2101-001เป็นหัวหน้ำทีม และ นำงสำวก่ิงมณี  เต่ำบุบผำ ต ำแหน่ง คนงำน เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ครู พนักงานจ้าง และลูกจ้างประจ า 
   2) งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล ครู พนักงานจ้าง และลูกจ้างประจ า 
   3) งานบรรจุแต่งต้ัง โอน ย้าย และเล่ือนระดับพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง                        
และลูกจ้างประจ า 
   4) งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
   5) งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเครื่องราชต่าง ๆ ของ
พนักงานส่วนต าบล ครู และลูกจ้างประจ า 
   6) งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วนต าบล ครู 
พนักงานจ้าง และลูกจ้างประจ าทุกคน 
   7) งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียนคุมวันลาพักผ่อนประจ าปี การลาอื่น ๆ  
   8) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง จัดท าแผนอัตราก าลังพนักงาน
ส่วนต าบลและกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้าง 
   9) งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล ครู พนักงานจ้าง และ
ลูกจ้างประจ า   การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
   10) งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ งานทะเบียนประวัติ พนักงานส่วนต าบล ครู พนักงาน
จ้างและลูกจ้างประจ าทุกคนภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 

   11) งานบันทึกข้อมูลพนักงานส่วนต าบล ครู พนักงานจ้าง ในระบบศูนย์บริการ
บุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ (LHR) 
   12) งานทะเบียนคุมบัญชีลงเวลาปฏิบัติราชการประจ าวัน 
   13) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   14) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/1.4 งำนนโยบำย………… 
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  1.4 งำนนโยบำยและแผน มอบหมายให้ นำงพรรณรำย  สุวรรณน ำปน ต ำแหน่ง 
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน ระดับ ช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3103-001 โดยมีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบล
ประจ าปีต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต เพื่อให้สอดคล้องกับโครงสร้างทางเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง การบริหาร 
   2) งานจัดท าข้อบังคับต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   3) งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆควบคุม ก ากับ ดูแลใน
ด้านงบประมาณ 
   4) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหินดาต 
   5) งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ 
รวมถึงประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน าในทางปฏิบัติ ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับแผนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   6) จัดท าเสนอโครงการ ติดตามและประเมินผลตามแผนและโครงการต่าง ๆ  
ตลอดจนให้ค าปรึกษาแนะน าเกี่ยวกับแผนต่าง ๆ ท่ีรับผิดชอบ 
   7) งานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเท่ียวขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   8) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ/กิจกรรมเพื่อสนองหน่วยงานหรือ
องค์กรท่ีเกี่ยวข้อง 
   9) งานจัดเตรียมและเรียบเรียงแผนพัฒนาการก าหนดเค้าโครงการของแผนพัฒนา
ระยะปานกลางและแผนประจ าปี 
   10) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   11) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.5 งำนนิติกำร ในระหว่างท่ียังไม่มีผู้ด ารงต ำแหน่ง นิติกร ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
04-3-01-3104-001 มอบหมายให ้นำยสุริยันต์  พรหมคุณ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลหินดำต(นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-2101-001 

 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 

   1) จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
   2) งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่าง ๆ ขององค์การ
บริหารส่วนต าบล ด้านด าเนินการทางคดีเพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
   3) งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล ก่อน
การบังคับใช้ 
 

 
/6) งานท่ีมี...... 
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   4) งานท่ีมีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
   5) งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
   6) งานให้ค าปรึกษาทางกฎหมายและคดีแก่ประชาชน 
   7) งานกิจกรรม/งานเลือกตั้งต่าง ๆ 
   8) งานทะเบียนพาณิชย์และลงระบบ 
   9) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   10) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.6 งำนสวัสดิกำรและสังคม มอบหมำยให้ นำงสำวสุคนธ์  ขันแข็ง ต ำแหน่ง นักพัฒนำ
ชุมชน ระดับ ช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3801-001 เป็นหัวหน้าทีม นำงสำวน  ำทิพย์        
แสนแดง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน และนำงสำวฐำปณี กำรภักดี ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานอ านวยการงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   2) ส ารวจข้อมูลเบ้ืองต้นในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดท าแผนงานด าเนินการ 
   3) แสวงหาผู้น าท้องถิ่น เป็นผู้น าและเป็นท่ีปรึกษากลุ่มในงานพัฒนาชุมชน 
   4) ส่งเสริมประชาชนให้มีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนา
ชุมชนในท้องถิ่นของตน 
   5) ร่วมท างานพัฒนากับประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด ให้ค าแนะน าและฝึกอบรม
ประชาชนในท้องถิ่นตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 
   6) จ่ายเบี้ยยังชีพผู้พิการ เบ้ียยังชีพผู้ป่วยโรคเอดส์ เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ 
   7) งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
   8) ติดตามผลงานและจัดท ารายงานต่าง ๆ 
   9) งานอ านวยการงานสังคมสงเคราะห์ 
   10) งานอ านวยการงานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
   11) งานช่วยเหลือฟื้นฟูผู้พิการ ผู้สูงอายุ ฯลฯ ท่ีได้รับความเดือดร้อนในเรื่องต่าง ๆ  
   12) ติดต่อประสานงานกับส านักงานพัฒนาสังคมและความมั่นคงของมนุษย์จังหวัด
ก าแพงเพชร ศูนย์พัฒนาสังคม หน่วยที่ 4 และหน่วยงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   13) งานด าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ
อนามัยและสุขาภิบาล 
   14) งานสังคมสงเคราะห์คนชราคนพิการและทุพพลภาพช่วยเหลือผู้ประสบภัยพิบัติ
ต่าง ๆ 
   15) รับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด ตรวจสอบเอกสาร พร้อมเอกสารต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
                               16) งานส ารวจความต้องการและปัญหาของเด็ก เยาวชน และประชาชน งาน
ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านอาชีพแก่เด็ก และเยาวชน ประชาชน 

/17) งานส่งเสริมอาชีพ...... 
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   17) งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็ก เยาวชน และประชาชน 
   18) งานต้ังชมรมฝึกอาชีพต่าง ๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 
   19) งานสังคมสงเคราะห์ 
   20) คีย์ข้อมูลพร้อมควบคุมระบบเด็กแรกเกิด 
   21) งานการเกษตร 
   22) งานกิจกรรม/โครงการในพระราชด าริต่าง ๆ 
   23) งานกิจกรรม/โครงการตามนโยบายเศรษฐกิจพอเพียง 
   24) งานกิจกรรม/โครงการส่งเสริมอาชีพกลุ่มเกษตรกร 
   25) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   26) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 1.7 งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย ในระหว่างท่ียังไม่มีผู้ด ารงต ำแหน่ง นักป้องกัน
และบรรเทำสำธำรณภัย ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-12-3205-001 มอบหมายให้                    
นำยสุริยันต์  พรหมคุณ ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต (นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-2101-001 
   1) งานอ านวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ป้องกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ 
   2) งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่าง ๆ อันได้แก่ ป้องกันและบรรเทาอันตราย
จากอุทกภัย วาตภัย การอพยพผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟื้นฟูบูรณะส่ิง
ช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิม ตามแผนท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลก าหนดไว้ 
   3) งานกู้ภัยต่าง ๆ 
   4) งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   5) งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
   6) งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง
ด าเนินการด้านกฎหมายและระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น 
อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 
   7) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   8) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
   9) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ป้องกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่าง ๆ 
   10) งานเกี่ยวกับวิทยุส่ือสาร 
   11) งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในชุมชน 
   12) งานการฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย (อปพร.) 
   13) งานธุรการท่ัวไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   14) งานจัดระเบียบและความมั่นคง 
             15) ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 4180 ก าแพงเพชร (มิตซูบิชิ) 
   16) ดูแลรักษารถยนต์ (นั่ง) รถพยาบาล หมายเลขทะเบียน กข 7837 ก าแพงเพชร (โตโยต้า) 

    
/17) งานกิจกรรม.......... 
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   15) ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กข 4180 ก าแพงเพชร (มิตซูบิชิ) 
   16) ดูแลรักษารถยนต์ (นั่ง) รถพยาบาล หมายเลขทะเบียน กข 7837 ก าแพงเพชร (โตโยต้า) 
   17) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   18) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำง สังกัด ส ำนักงำนปลัดฯ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี  
 1. นำยวันชัย  เพ็ชรพรรณ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์          
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กต 673  ก าแพงเพชร บ ารุงรักษา 
ท าความสะอาดรถยนต์ และแก้ไขข้อขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ 
และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ันเป็นประจ าทุกวัน 
   2) ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กต 673 ก าแพงเพชร (โตโยต้า) 
   3) ดูแลรักษาเครื่องตัดหญ้าแบบข้อแข็ง จ านวน 2 เครื่อง 
   4) ช่วยงานรับ – ส่งเอกสาร หนังสือของทางราชการ 
   5) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
   6) ช่วยงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป 
   7) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 2. นำยสมชำย สำแก้ว พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานขับรถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 9062 ก าแพงเพชร (Ford) 
   2) ดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง หมายเลขทะเบียน กค 9062 ก าแพงเพชร (Ford) 
   3) งานขับรถยนต์และดูแลรักษารถยนต์กระบะกู้ชีพฉุกเฉิน (EMS) ขนาด 1 ตัน และ
ดูแลรักษา หมายเลขทะเบียน กง 6876 ก าแพงเพชร 
   4) ช่วยงานรับ – ส่งเอกสาร หนังสือของทางราชการ 
   5) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
   6) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป 
   7) ท าความสะอาดบริเวณช้ันล่างของส านักงานท้ังหมด 
   7) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3. นำยบุญถ่ิน  ประทุมแฝง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจต ำแหน่ง พนักงำนขับเคร่ืองจักร   
กลเบำ (รถยกกระเช้ำ) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานขับและดูแลรักษารถยนต์เครื่องจักรกลเบา (รถยกกระเช้า) หมายเลข
ทะเบียน 83-0202 ก าแพงเพชร 
   2) ดูแลรักษารถบรรทุกของเหลว ขนาด 6 ล้อ หมายเลขทะเบียน 81-3543 
ก าแพงเพชร 
   3) ดูแลรักษารถบรรทุก 6 ล้อใหญ่ หมายเลขทะเบียน 81-3546 ก าแพงเพชร 
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   4) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป 
   5) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
   6) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   7) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4. นำยชวิน ภัทรศิรินุตร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์ มีหน้าท่ี
และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ควบคุมรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ขนาด 10 ล้อ ขนาดความจุไม่น้อยกว่า 
12,000 ลิตร หมายเลขทะเบียน บธ 858 ก าแพงเพชร (รถน้ าดับเพลิง)  ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา
แก้ไขขัดข้องเล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถบรรทุกน้ าเอนกประสงค์ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้ตามปกติ และ
รายงานให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับข้ันต้นเป็นประจ าทุกวัน 

2) งานขับและดูแลรักษารถดับเพลิงเอนกประสงค์ ขนาด 6 ล้อ หมายเลขทะเบียน 
บล 7175 ก าแพงเพชร 
  2) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
  3) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
  4) ดูแลบ ารุงรักษาระบบประปาบ้านหินดาต หมู่ท่ี 1 ต าบลหินดาต 
  5) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  5. นำงสำววรำกร พลอยทัยสงค์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน (ภำรโรง) และ 
นำงสำวพรนภำ ใจแสน ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เปิด – ปิด ส านักงาน ท าความสะอาดบริเวณอาคาร สถานท่ี และทรัพย์สินของ
ทางราชการ หรืองานอื่นใดท่ีเกี่ยวข้อง 
   2) งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนต าบล 
   3) ดูแลรับผิดชอบทรัพย์สินของทางราชการและความเรียบร้อยในบริเวณสถานท่ีท่ี
อยู่ในความรับผิดชอบ 
   4) ช่วยงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป รวมท้ังการเปิด – ปิด ไฟฟ้าแสงสว่างอาคาร      
ท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล ท าความสะอาดบริเวณภูมิทัศน์รอบอาคารสถานท่ีของทางราชการ 
   5) ดูแลรักษาท าความสะอาดห้องน้ าของ อบต. ท้ังหมดให้สะอาดและใช้งานได้  อย่างดี 
   6) ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารส านักงาน อาคารอเนกประสงค์ 
   7) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 6. นำยวสันต์  โสภำ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนสวน มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป 
   2) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
   3) ท าความสะอาดบริเวณสนามหญ้าและบริเวณภายนอกอาคารให้สะอาดอยู่เสมอ 
   4) ปฏิบัติงานดูแลบ ารุงรักษาสนามหญ้า สวนหย่อม (โครงการบ้านเล็กในป่าใหญ่)
สวนสาธารณะ สวนดอกไม้ หรืองานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องซึ่งอยู่ในพื้นท่ีท่ีรับผิดชอบ  
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   5) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   6) งานดูแลรถแทร็กเตอร์ สีส้ม หมายเลขทะเบียน ตจ 955 ก าแพงเพชร (คูโบต้า) 
   7) ดูแลรักษาเครื่องตัดหญ้าแบบเข็น จ านวน 1 เครื่อง 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 7. นำยศรัณยู  พรหมจรรย์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป 
   2) ดูแลความสะอาดพร้อมตกแต่ง (โครงการบ้านเล็กในป่าใหญ่)  
   3) ดูแลต้นไม้รอบๆ พร้อมเก็บท าความสะอาด (โครงการบ้านเล็กในป่าใหญ่) 
   4) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   5) ดูแลรักษาเครื่องตัดหญ้าแบบเข็น จ านวน 1 เครื่อง  
   6) ดูแลรักษาเครื่องตัดหญ้าแบบล้อจักรยาน จ านวน 1 เครื่อง 
   7) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2. กองคลัง ในขณะท่ียังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง   
  มอบหมำยให้ นำงสำวจำรุนีย์ ข ำด ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เลขที่ 04-3-04-
2102-002 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการ
พัฒนารายได้งานสรุปผล สถิติ การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสาร
ทางการเงิน งานตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งาน
เกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทน เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่น ๆ  งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง  งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงิน
รายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับ
การจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ งานเกี่ยวกับ
เงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงิน การคลัง 
การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 

 กรณีที ่นางสาวจารุนีย์  ข าด า ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง เลขท่ีต าแหน่ง  04-3-04-2102-002 
ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นางเกษศิรินทร์ อมประเสริฐสุข ต าแหน่ง นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-04-3203-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  งำนกำรเงินและบัญช ี  
 มอบหมำยให้ นำงสำวจำรุนีย์  ข ำด ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เลขที่ต ำแหน่ง  04-3-

04-2102-002 เป็นหัวหน้ำงำน 
 1.1 ปฏิบัติงำนด้ำนกำรเงินและบัญชี โดยมี นำงสำวจันทนำ  ดำวเทียน ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนกำรเงินและบัญชี และนำยจักรพรรดิ  วินิจสร ต ำแหน่ง คนงำน (แผนที่ภำษี) เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและ
ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้

1.ทะเบียนคุมเงินรายจ่ายตามข้อบัญญัติ แยกตามหมวดและประเภทรายจ่ายต่าง ๆ ตาม 
งบประมาณ  
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2.การตรวจสอบเงินงบประมาณและนอกงบประมาณทุกประเภทพร้อมท้ังตรวจสอบเอกสาร 
รายละเอียดต่าง ๆ ก่อนน าเสนอ 

1. รับผิดชอบการเบิกเงินสวัสดิการพนักงานประเภทต่าง ๆ  
2. จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับ  และน า

ตัวจริงเก็บเป็นหลักฐานประกอบฎีกาเบิกเงิน  เพื่อตรวจสอบ พร้อมท้ังติดตามประสานผู้มี
สิทธิรับเงินมารับเช็ค โดยเร็วไม่เกิน  30 วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือน า
จ่ายเช็คให้เสร็จส้ินโดยเร็ว 

3. ตรวจสอบยอดเงินงบประมาณของแต่ละส่วนเพื่อประสานหน่วยงานต้นสังกัดโอนเงินก่อน
เบิกจ่าย 

4. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย ประกันสังคม ,เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน , เงินสหกรณ์
ออมทรัพย์พนักงาน ของทุกเดือน 

5. ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินเบ้ืองต้น และลงทะเบียนคุมฎีกาและควบคุมใบเบิกเพื่อตัดยอดเงิน
งบประมาณ ออกใบรับรองภาษีหัก ณ ท่ีจ่าย 

6. ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เช่น การไฟฟ้า ส่วน
ภูมิภาค ธนาคาร ส านักงานประกันสังคม ฯลฯ 

7. จัดท าสรุปยอดเงินรายได้ ภ.ง.ด. 1 ภ.ง.ด 1ก ภ.ง.ด 3 ภ.ง.ด 3ก  
8. จัดท าฎีกาเงินเดือน และฎีกาเบิกจ่ายเงินอื่น ๆ ของกองคลัง 
9.  จ่ายเช็คท่ีได้รับอนุมัติแล้ว 
10.  งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
11.  งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.2 ปฏิบัติงำนด้ำนธุรกำร โดยมี นำยทองพูล  ถนอม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร               
เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. งานสารบรรณ/งานสารบรรณอิเล็คทรอนิก การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองคลัง 
2. งานจัดท าบันทึกข้อความภายในของกองคลัง 
3. งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
4. งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าส่ัง ของกองคลัง 
5. งานบันทึกข้อมูลและรายงานสถานะโครงการในระบบ e-plan 
6. งานเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ของกองคลังบนระบบสารสนเทศ  

- เวปไซต์ อบต. 
- เฟสบุคกองคลัง 

7. งานจัดพิมพ์ร่างการควบคุมภายใน (ปค.4. ปค.5) 
8. งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองคลัง 
9. งานจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีของกองคลัง 
10. งานจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินรายไตรมาสประจ าปีของกองคลัง 
11. งานจัดท ารายการโอนงบประมาณรายจ่ายประจ าปี โอนต้ังจ่ายรายการใหม ่
12. งานติดตามประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องงานสารบรรณ 
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 13. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
14. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชี 

  2) งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมำยให้ นำงสำวจำรุนีย์  ข ำด ำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง เลขที่ต ำแหน่ง  04-

3-04-2102-002 เป็นหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่  (พัสดุ) และ นำงเกษศิรินทร์ อมประเสริฐสุข ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-04-3203-001 เป็นเจ้ำหน้ำที่  (พัสดุ )                    
โดยมี นำงสำวณฐพร พุกสุข ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนพัสดุ และ นำยทองพูล  ถนอม ต ำแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้ำที่รับผิดชอบ ดังนี  

2.1 ปฏิบัติงำนด้ำนทะเบียนทรัพย์สิน โดยมี นำงสำวณฐพร  ปัดชำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำ
พนักงำนพัสดุ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

๑. ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์ทุกครั้งท่ีมีการซื้อและซ่อมแซม 
๒. ลงบัญชีรับจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ทุกครั้งท่ีมีการซื้อ 
๓. ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
๔. ลงประชาสัมพันธ์แผนการจัดหาพัสดุ บนเว็ปไซต์ ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
๕. ลงประชาสัมพันธ์ราคากลางงานก่อสร้าง บนเว็ปไซต์ ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
๖. จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง กองคลัง กองสาธารณสุขฯ กอง

การศึกษาฯ ส านักงานปลัด และกองช่าง  
๗. จัดท าแบบการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
๘. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
9. เก็บรักษากุญแจรถยนต์ส่วนกลาง 
10. และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 ปฏบิัติงำนด้ำนพัสดุ โดยมี นำยทองพูล  ถนอม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร                 
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 
 ๑. งานช่วยด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน 

 ๒. จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีในฐานะ หน่วยงานพัสดุกลาง 
 ๓. จัดท าแบบควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางทุกคันและทุกแบบ 
  ๔. จัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-lass และ  e-GP งานโครงการก่อสร้าง 
 ๕. จัดท าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ 
 ๖. จัดท าประกาศเกณฑ์การใช้น้ ามันส้ินเปลือง 
 ๗. จัดท าเอกสารคืนเงินค้ าประกันสัญญา 
 8. จัดท าทะเบียนคุมเงินมัดจ าประกันสัญญา 
 9. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
 ๑0. และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3) งำนพัฒนำรำยได้  
 มอบหมำยให้ นำงเกษศิรินทร์  อมประเสริฐสุข ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ปฏิบัติกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-04-3203-001  เป็นหัวหน้ำงำน 
/3.1 ปฏิบัติงำนด้ำนจัดเก็บ....... 
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3.1 ปฏบิัติงำนด้ำนจัดเก็บ โดยมี นำงสำวศิณีนำถ  ไทยข ำ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บ
รำยได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

1. แต่งต้ังพนักงานส ารวจและประกาศก าหนดระยะเวลาส ารวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
 2. ส ารวจท่ีดินและส่ิงปลูกสร้างภายในเขตต าบลหินดาต 
 3. จัดท าบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 4. ประกาศบัญชีรายการท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง (ภ.ด.ส.3) 
 5. ประกาศราคาประเมิน (ภ.ด.ส.1,2) และอัตราภาษีท่ีจัดเก็บ 

6. แจ้งการประเมินภาษีโดยส่งแบบประเมินให้แก่ผู้เสียภาษี (ภ.ด.ส.6,7,8) 
 7. รับช าระภาษีตามแบบแจ้งการประเมินภาษ ี

8. ควบคุมการรักษาทรัพย์สิน เก็บรักษา และน าส่งเงินรายได้ประจ าวัน 
9. งานบัญชีภาษีคงค้าง และทะเบียนภาษี 
10. งานตรวจสอบและเร่งรัดภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมรายได้คงค้าง 
11. งานจัดท ารายงานภาษีอากรท่ีเก็บได้ 
12. งานอุทธรณ์ พิจารณาค าร้อง  ค าขอหรือเรื่องราวอื่น ๆ ท่ีมีปัญหาทางการจัดเก็บภาษีอากร 

เช่น ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีป้าย ภาษีบ ารุงท้องท่ี (กรณีมีลูกหนี้ค้าง) และ
ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ 

13. ควบคุมการเก็บรักษาเพื่อค้นหาเอกสารหลักเรื่องของผู้เสียภาษี 
14. ควบคุมเกี่ยวกับการทวงถามข้อมูลเพื่อจัดเก็บรายงานและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
15.  ช่วยปฏิบัติงานจัดเก็บภาษีทุกประเภท ออกใบเสร็จรับเงิน น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ลงทะเบียนคุมลูกหนี้ให้เป็นปัจจุบัน และน าส่งเงินฝากธนาคารให้เป็นปัจจุบัน 
16. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรับช าระค่าน้ าประปาและลงทะเบียนคุมลูกหนี้ให้เป็นปัจจุบัน 
17. ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับทะเบียนคุมลูกหนี้ และปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
18. ช่วยเร่งรัดติดตามหนี้ค้างช าระให้เป็นปัจจุบัน และจ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระ 
19. จัดท าใบน าส่งเงิน  ให้กับฝ่ายการเงิน – บัญชี และน าส่งเงินให้การเงินเพื่อน าฝากธนาคาร

และลงบัญชีให้เป็นปัจจุบัน 
20. จัดท าทะเบียนคุมส่วนลด 5%, 6%  
21. งานกิจกรรม ๕ ส ในโซนความรับผิดชอบ 
22. งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
3.2 ปฏิบัติงำนด้ำนแผนที่ภำษีและทะเบียนทรัพย์สิน  โดยมี นำงสำวจิรวรรณ ท้ำวทำ 

ต ำแหน่ง คนงำน (แผนที่ภำษ)ี และ นำงสำวสุมิตรำ ค ำพินิจ  ต ำแหน่ง คนงำนส ำรวจข้อมูล เป็นผู้ช่วย                   
มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

๓.2.๑ งานแผนท่ีภาษี มีหน้าท่ี 
  ๑. คัดลอกข้อมูลท่ีดิน 
  ๒. ปรับข้อมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
  3. ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  4. ตรวจสอบรหัสประจ าแปลงท่ีดิน 
 

/1. จดมาตรวัดน ้าประปา……… 
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  5. จัดท ารายงานเสนองานทะเบียนทรัพย์สิน และงานบริการข้อมูล 
6. จัดเก็บและปรับปรุงแผนท่ีภาษี 

๓.2.๒ งานทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ี 
  ๑. ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๒. ส ารวจและตรวจสอบรหัสแปลงท่ีดิน ช่ือเจ้าของทรัพย์สิน ช่ือผู้ช าระภาษ ี
  ๓. ตรวจสอบข้อมูลภาคสนาม 
  ๔. จัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ 
  ๕. จัดท ารายงานประจ าเดือน 

๓.2.๓ งานบริการข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ในกรณีท่ีใช้คอมพิวเตอร์ในการ
ปฏิบัติงานแผนท่ีและทะเบียนทรัพย์สิน มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 

  ๑. ควบคุมดูแลและระบบคอมพิวเตอร์ท่ีเกี่ยวกับแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๒. บริการข้อมูลแผนท่ีภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง 
  ๓. บริการข้อมูลผู้ช าระภาษี 
  ๔. บริการข้อมูลทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๕. บริการตรวจสอบข้อมูล 
  ๖. ประชาสัมพันธ์แผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๗. ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  ๘. และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  9. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเดินส ารวจข้อมูลท่ีดิน ,ข้อมูลโรงเรือน หรือส่ิงปลูกสร้าง ,
ข้อมูลป้าย และใบอนุญาตต่างๆ  

  10. จัดท าผังบริเวณแสดงต าแหน่งท่ีต้ังของโรงเรือน หรือส่ิงปลุกสร้าง บนแปลงท่ีดิน 
เอกสารข้อมูล ภาคสนามท่ีท าการส ารวจ 

  11. บันทึกข้อมูลรูปภาพแปลงท่ีดิน ส่ิงปลูกสร้าง และป้าย ต่าง ๆ   
  12. และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.4 ปฏิบัติงำนด้ำนจัดเก็บ และขับรถยนต์ส่วนกลำง (กองคลัง) โดยมี นำงสำวณิชำ รำพำนิช 
ต ำแหน่ง คนงำน (พนักงำนขับรถยนต์) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี้ 

3.4.1 งานด้านจัดเก็บงานขับรถส่วนกลาง (กองคลัง) 
1. ท าความสะอาดของรถ ท้ังภายใน และภายนอก 
2. เช็ดลมยางทุกล้อ ให้เหมาะสม และพร้อมใช้งานเสมอ 
3. ตรวจเช็ค ระบบควบคุม อุปกรณ์ต่างๆ ของรถยนต์ ให้พร้อมใช้งานเสมอ 
4. เช็คไมล์ก่อนและหลัง การใช้รถ โดยการจดบนัทึกในสมุดขอใช้รถยนต์ (แบบ 3 และแบบ 4) 

และการบ ารุงรักษารถยนต์ 
3.4.2 งานด้านจัดเก็บ 
1. จดมาตรวัดน้ าประปา หมู่ท่ี 7 บ้านหนองสังกะสี และหมู่ท่ี 10 บ้านจอมทองพัฒนา 
2. เก็บเงินค่าน้ าประปา หมู่ท่ี 7 บ้านหนองสังกะสี และหมู่ท่ี 10 บ้านจอมทองพัฒนา 

3. และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 
/3. กองช่ำง…… 
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 3. กองช่ำง ในขณะท่ียังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง   
 มอบหมายให้ นำยประสิทธิ์  ทองสุทธิ์ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 04-3-05-4701-001 (รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับ
ดูแลภายในกองช่าง มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ งานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งาน
จัดท าราคากลางงานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท า
ทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดต้ังซ่อนบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและ
ไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง งานการควบคุมอาคาร
ตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้างงานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล งานจัดท า
ทะเบียนประวัติการใช้เครื่องจักรกลและยานพาหนะงานแผนการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะงาน
เกี่ยวกับการประปา งานเกี่ยวกับการช่างสุขาภิบาล งานช่วยเหลือสนับสนุนเครื่องจักรกล งานช่วยเหลือ
สนับสนุนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย งานช่วยเหลือสนับสนุนด้านทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
งานจัดท าทะเบียน ควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง งานบริการ
ข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ  มีพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างในสังกัด เป็นผู้ช่วย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 

 3.1 งำนก่อสร้ำงและควบคุมงำนก่อสร้ำง มอบหมายให้ นำยประสิทธิ์  ทองสุทธิ์ ต ำแหน่ง                            
นำยช่ำงโยธำ ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-05-4701-001 (รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร
กองช่ำง) และนำยพงษ์เทวัญ สมัตถะ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงโยธำ มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 
   1) งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้างและบูรณะสะพาน งานก่อสร้าง       
งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ 
   2) งานเกี่ยวกับแผนการปฏิบัติงานด้านวิศวกรรมเครื่องจักรกล การรวบรวมประวัติ
ติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การควบคุมและการบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งาน
เกี่ยวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง 
   3) การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบ
คุณภาพวัสดุงานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย 
ระเบียน และหนังสือส่ังการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   4) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – 
ถมดิน ตามพระราชบัญญัติ ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นท่ีหมู่ท่ี 1 – 14  

 กรณีที่ นายประสิทธิ์  ทองสุทธิ์ ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับ ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 
04-3-05-4701-001 (รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง) ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้ มอบหมายให้ นายอนันตกุล  เหล่าเขตกิจ ต าแหน่ง นายช่างเขียนแบบ ระดับ ปฏิบัติ งาน เลขท่ี
ต าแหน่ง 04-3-05-4702-001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 
/นำยอ่อนสำ.......... 
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 นำยอ่อนสำ ปิตตำสังข์ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนทั่วไป  มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) งานขับและดูแลรักษารถยนต์ หมายเลขทะเบียน บร 1631 ก าแพงเพชร 
   2) ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป 
   3) ช่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย อาสาดับเพลิง 
   6) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   7) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.1.1 นำงสำวนรินทร์ จันทำทอง ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 04-3-05-4101-003  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณภายในส่วนโยธา 
   2) ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าส่ัง ของส่วนโยธาให้เรียบร้อย 
   3) งานบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการ
ก่อสร้าง 
   4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของส่วนโยธา   
   5) งานบริการประชาชน 
   6) งานอ านวยการและประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ 
   7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส่วนโยธา 
   8) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   9) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.1.2 นำยประสิทธิ์  ทองสุทธิ์ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 
04-3-05-4701-001 (รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการต่าง ๆ  
   2) งานก่อสร้างต่าง ๆ เช่น งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
   3) เป็นผู้ควบคุมการก่อสร้างถนน สะพาน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
   4) เป็นผู้ควบคุมงานก่อสร้างต่าง ๆ   
   5) เป็นผู้ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
   6) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   7) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.2 งำนส ำรวจและออกแบบ 
 มอบหมายให้ นำยอนันตกุล  เหล่ำเขตกิจ ต ำแหน่ง นำยช่ำงเขียนแบบ ระดับ ปฏิบัติงำน
เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-05-4702-001  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1) งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
 

/2) งานวิศวกรรม……… 
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   2) งานวิศวกรรม การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
   3) งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคารงานบริการข้อมูลและ
หลักเกณฑ์ 
   1) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนแบบคัดลอกแบบต่าง ๆ  
   2) คัดลอกจัดท าแผนท่ีต่าง ๆ รวมทั้งเขียนตัวอักษร 

   3) เป็นผู้ช่วยในการส ารวจออกแบบ เขียนแบบ โครงการก่อสร้างต่าง ๆ 
   4) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่าง ๆ 
   5) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – 
ถมดิน ตามพระราชบัญญัติ ขุดดินและถมดิน รวมถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นท่ีหมู่ 1 – 14  
   6) ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าส่ัง ของกองช่างให้เรียบร้อยและสามารถ
ตรวจสอบเอกสารดังกล่าวได้ 
   7) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
   8) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   9) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 3.3 งำนสำธำรณูปโภค 
 มอบหมายให้ นำยประสิทธิ์  ทองสุทธิ์ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 04-3-05-4701-001 (รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง) เป็นหัวหน้างาน และนำยสุเทพ  
อินต๊ะนำม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงไฟฟ้ำ เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1) งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร 
   2) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา 
   3) การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ า ท าการ
ส ารวจพื้นท่ีและโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
   4) การจ าท าแผนโครงการบ ารุงรักษาดูแลคลองสาธารณะ แผนโครงการล้างท่อ
ระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า อุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าให้มีความพร้อม
ท่ีจะใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจน การแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขังและจัดต้ังงบประมาณขุด
ลอดคูคลอง คูน้ า สร้างเข่ือน สร้างท านบ เป็นต้น 
  และมอบหมำยให้  นำยสุเทพ  อินต๊ะนำม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำย
ช่ำงไฟฟ้ำ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1) เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานในการติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซมเครื่องใช้ท่ีเกี่ยวกับไฟฟ้า 
   2) เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
   3) รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 
   4) เป็นผู้ช่วยช่างในการควบคุมงานก่อสร้างต่าง ๆ 

/5) ช่วยดูแลรักษา........ 
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   5) ช่วยดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ี วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
   6) จัดตกแต่งไฟฟ้า สถานท่ี เวที เกี่ยวกับงานพิธีต่าง ๆ 
   7) ดูแลบ ารุงรักษาระบบน้ าประปาหมู่บ้านจ านวน 2 หมู่ ได้แก่ หมู่ท่ี 7 และหมู่ท่ี 10 
   8) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   9) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.4 งำนผังเมืองและควบคุมอำคำร มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยประสิทธิ์ 
ทองสุทธิ์ ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-05-4701-001 (รักษาราชการ
แทนผู้อ านวยการกองช่าง) เป็นหัวหน้าทีม โดยมี นำยลิขิต รับศิลป์ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนำยช่ำงส ำรวจ            มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 
   1) ส ารวจแผนท่ี การก าหนด/การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง  
   2) งานส ารวจแผนท่ีภาษี ร่วมกับการจัดท าแผนท่ีภาษีขององค์การบริหารส่วนต าบล
หินดาต 
   3) งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้าง
อาคาร การระวัง ช้ีแนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานท่ีดินฯ 
   4) งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์
ในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะการบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ       
ส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนนทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
   5) การตรวจสอบการขอใช้ท่ีสาธารณะการครองสิทธิ์ในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือม
ทางสาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิงสาธารณูปการ 
เช่น ถนนทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
   6) งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมฯ ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – 
ถมดิน ตามพระราชบัญญัติ ขุดดินและถมดิน รวมถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่น ๆ ในพื้นท่ีหมู่ 1 – 14 
   7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 4. กองกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม ในขณะท่ียังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
 มอบหมายให้ นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร            
เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรมเป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบดังนี้ 
   1) งานศึกษา วิเคราะห์เรื่องการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ หลักสูตรแบบเรียน 
เทียบความรู้ จัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา 
   2) ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ 
ของครูผู้สอนเด็กอนุบาลและปฐมวัย และผู้ช่วยเหลือครูผู้ดูแลเด็กขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
 

/3) งานบริการและส่งเสริม……. 
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   3) งานบริการและส่งเสริมการศึกษา โดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
   4) งานให้ค าแนะน าปรึกษานักเรียนและประชาชนท่ัวไปเกี่ยวกับการศึกษาและ
อาชีพ 
   5) งานส ารวจรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษาและอาชีพ 
   6) ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตรทดลองใช้หลักสูตร ตลอดจนปรับปรุงหลักสูตร
ให้ทันสมัยอยู่เสมอ ส ารวจวิเคราะห์แบบเรียน การใช้แบบเรียน ตลอดจนการจัดให้มีการพัฒนาและเรียบเรียง
แบบเรียน 
   7) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา ติดต่อของความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง
การศึกษา 

   8) ศึกษาวิเคราะห์ การจัดท าพิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ท า
ความเห็น สรุปรายงานและเสนอแนะเกี่ยวกับวิชาการศึกษา 
   9) ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา ส ารวจ เก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา 
จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ เป็นต้น 

   10) ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง แก้ไข ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าท่ีและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
   11) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
   12) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 กรณีที่ นางสาวมนัสชนก  ทาสร้อย ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ ปฏิบัติการ            
เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-01-3101-001 ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้ มอบหมายให้ 
นางสาวอัญมณี อินตา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-4101-005 
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น 4 งำน ดังนี  

4.1 งำนบริหำรกำรศึกษำ 
มอบหมายให้ นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร            

เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 เป็นหัวหน้าทีม และ นายพสิษฐ์  ยวงการ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานบริหารการศึกษางานพัฒนาการการศึกษา ท้ังการศึกษาใน
ระบบการศึกษานอกระบบการศึกษา และการศึกษาอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมศึกษา อนุบาลศึกษา 
ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหาร วิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน 
งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ 
งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาส่ือ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและบุคลากรทางการ
ศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่นงาน
การกีฬาและนันทนาการ งานกิจกรรมเด็กเยาวชน และ 

 
/การศึกษานอกโรงเรียน……….. 
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การศึกษานอกโรงเรียน งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพ และกองทุน
เพื่อการศึกษา งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือ ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับ
มอบหมาย นายพสิษฐ์  ยวงการ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยมีรายละเอียดงานและความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
  งำนแผนและโครงกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   1) งานจัดท างบประมาณประจ าปีและงบประมาณเพิ่มเติม 
   2) งานรายงานการด าเนินเกี่ยวกับการจัดท าแผนตามนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลและกระทรวงมหาดไทย 
   3) ติดตามการด าเนินงานตามแผนและโครงการ เช่น อาหารกลางวัน อาหารเสริม
นมค่าหนังสือเรียน ค่าอุปกรณ์การเรียน ค่าวัสดุการเรียนการสอน ค่าชุดนักเรียนและค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 
   4) สรุป รายงาน การด าเนินงานตามนโยบาย 
   5) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 งำนงบประมำณ มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   1) งานจัดท างบประมาณประจ าปีและเพิ่มเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือทุก
งานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 
   2) งานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจ่ายเงินและบัญชี เช่น การวางฎีกา เตรียมการ
เบิกจ่ายเงินรวมทั้งการลงบัญชี ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   4) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
   5) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

  ปฏิบัติงานด้านพัสดุ ธุรการและการเงิน มอบหมายให้ นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย ต ำแหน่ง 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 เป็นหัวหน้าทีม และ                
นำยพสิษฐ์ ยวงกำร ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

  งำนธุรกำร มอบให้ นำยพสิษฐ์ ยวงกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   1) งานสารบรรณ การรับ – ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษาฯ 
   2) งานตรวจสอบเกี่ยวกับงานสารบรรณและเอกสารส าคัญของทางราชการ 
   3) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าส่ัง ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม ทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
   4) งานรักษาความสะอาด ความปลอดภัย สถานท่ีราชการและควบคุมดุแลพัสดุ
เครื่องมือ เครื่องใช้ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   5) งานรวบรวมข้อมูลและจัดท าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 
   6) งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
   7) งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   8) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/งำนพัสดุ มอบให.้.......... 
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  งำนพัสดุ มอบให้ นำยพสิษฐ์ ยวงกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   1) วางแผนการด าเนินงานจัดซื้อจัดจ้างให้ถูกต้องตามระเบียบพัสดุ 
   2) งานจัดท าบัญชีคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายพัสดุของ
กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
   3) จัดท าแผนจัดหาพัสดุของกองการศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   4) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  ปฏิบัติงานด้านการเงินและจัดท าฎีกาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและกองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรมมอบหมายให้ นำยพสิษฐ์ ยวงกำร ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร นำงสำวปัณชิญำ  แสน
แดง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี และนำงสำวรุ่งอรุณ คงเมือง ต ำแหน่ง คนงำน เป็น
ผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

  งำนด้ำนกำรเงินและจัดท ำฎีกำ มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  

   1) จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  
   2) จัดท าบันทึกบัญชีเงินสด เงินฝากธนาคาร บัญชีแยกประเภทและตรวจสอบ  
        ใบส าคัญรับเงินท้ัง 8 ศูนย์ 
   3) จัดท ารายงานทางการเงิน รายรับ-รายจ่าย ท้ัง 8 ศูนย์ 
   4) รับ-ส่ง เงินรายรับ รายจ่ายประจ าวัน ท้ัง 8 ศูนย์  
   5) ตรวจสอบความถูกต้องเงินคงเหลือปัจจุบันเกี่ยวกับงานด้านงบประมาณ 
       รายรับ – รายจ่าย  
   6) ด าเนินการด้านจัดเก็บเอกสารพร้อมรวบรวมจัดท าทะเบียนคุมบัญชีการเงินและ
บัญชีท้ัง 8 ศูนย์  
   7) จัดท าร่างขอบเขตของงานท่ีจะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ตามระเบียบพัสดุ  
   8) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นเกี่ยวข้องตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 กรณีที ่นางสาวมนัสชนก  ทาสร้อย ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไป ระดับ ปฏิบัติการ 
เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-01-3101-001 รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้มอบหมายให้ นางสาวอัญมณี อินตา ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
ธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-4101-005 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

  4.2 งำนศึกษำนอกระบบและตำมอัธยำศัย 
  มอบหมายให้ นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 รักษำรำชกำรแทน ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม เป็นหัวหน้าทีม โดยมีข้ำรำชกำรครู ผู้ดูแลเด็ก พนักงำนจ้ำง ตำมภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไป 
เป็นผู้ช่วย โดยถือปฏิบัติงานซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  4.2.1งำนก่อนวัยเรียนและประถมศึกษำ มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   1) นางสาวคนึงนิจ  ค าโปธิ ต าแหน่ง ครู (คศ.2) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-6600-
149 ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านใหม่เชียงราย เป็นหัวหน้าทีม  
   2) นางสาวดารุนี  ค าอิ่ม ต าแหน่ง ครู (คศ.1) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-6600-
151 ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาน้ าอุ่น เป็นหัวหน้าทีม  
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   3) นางสุกัญญา  ข าด า  ต าแหน่ง ครู (คศ.2) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-6600-
150 ปฎิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หินดาต เป็นหัวหน้าทีม 
   4) นางศรัญญา  พึ่งธรรม ต าแหน่ง ครู (คศ.2) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-6600-
152 ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอุดมทรัพย์ เป็นหัวหน้าทีม 
   5) นางสาวสุมิตรา แจ่มประแดง ต าแหน่ง ครู (คศ.1) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-
6600-153 ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านมอเจริญ เป็นหัวหน้าทีม 
   6) นางเกษร  แสนแดง ต าแหน่ง ครู (คศ.1) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-6600-148 
ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเริงกะพง เป็นหัวหน้าทีม 
   7) นางอัจชราภรณ์  พรหมคุณ ต าแหน่ง ครู (คศ.1) เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-08-
6600-154 ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านจอมทองพัฒนา เป็นหัวหน้าทีม 

   8) นางสาวกันยาวรรณ  พินิจรุ่งเจริญ พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทักษะ) ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านอุดมทรัพย์ เป็นผู้ช่วย 
   9) นางสาวลภัสรดา แพงศรี พนักงานจ้างภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ) 
ปฏิบัติหน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หินดาต เป็นผู้ช่วย 
   10) นางสาวสุพัตรา  บัวแก้ว พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าท่ี 
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเริงกะพง เป็นผู้ช่วย 
   11) นางสาวณัจฉรียา  ใจแสน  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติ
หน้าท่ี ณ ศูนย์เด็กเล็กบ้านซับใหญ่ เป็นผู้ช่วย 
   12) นางสาวกนกพร  พิลัยพงษ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติ
หน้าท่ี ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.หินดาต เป็นผู้ช่วย 
   13) นางสาวสมจิตร  สมชาติ พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ปฏิบัติหน้าท่ี 
ณ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเขาน้ าอุ่น เป็นผู้ช่วย 

   โดยมีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี  
1) งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
2) งานเผยแพร่แนะแนวทางการศึกษาเกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อน 

ประถมศึกษา 
3) งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียน 

การสอน 
4) งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตาม 

มาตรฐานการศึกษา 
5) งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย ส่ังการ ประสานงานและ 

ตรวจสอบการด าเนินงาน ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
7) งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเล้ียงดู จัดกิจกรรม 

เพื่อส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
 

/งานกิจกรรม......... 
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8) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
9) งานจัดท าแผนพัฒนาหลักสูตรปฐมวัย แผนควบคุมภายในสถานศึกษา 

แผนปฏิบัติการประจ าปีการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
10)  หลักสูตรจากนโยบายจากกรมส่งเสริมต้องสอดแทรกในหลักสูตร 

สถานศึกษาระดับปฐมวัย เช่น โตไปไม่โกง การป้องการแพร่ระบาดโควิด–19 การป้องกันอัคคีภัยใน
สถานศึกษา การป้องกันเด็กจมน้ า การสวมหมวกกันน็อคมาสถานศึกษา เป็นต้น  

11)  งานตรวจคัดกรอง และป้องกันการแพร่ระบาดโควิด–19 พร้อมรายงาน 
ให้ผู้บังคับบัญชารับทราบตลาด 

12)  มอบหมายให้หัวหน้าสถานศึกษา ถือปฏิบัติตามมาตรฐานสถานพัฒนาเด็ก 
ปฐมวัยแห่งชาติ 2562 

13)  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย            

   งำนด้ำนควำมสะอำด ปฏิบัติงำนและดูแลควำมสะอำดศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
มอบหมำยให้ นำงสุกัญญำ  ข ำด ำ ต ำแหน่ง ครู (คศ.2) เลขที่ต ำแหน่ง 4-3-08-6600-150 เป็นหัวหน้ำ
ทีม ปฏิบัติหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี  

   1) ท าความสะอาดอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยการกวาดพื้น ถูพื้น กวาดหยากไย่ 
ท้ังภายนอกและภายในอาคารเป็นประจ าทุกวัน 

   2) ท าความสะอาดกระจกบานประตูและหน้าต่าง 
   3) ท าความสะอาดห้องน้ าด้วยการขัดถู ล้างห้องน้ า เครื่องสุขภัณฑ์ ท่ีประจ าใน

ห้องน้ า ด้วยน้ ายาฆ่าเช้ือโรค เป็นประจ าทุกวัน 
   4) จัดเตรียมอุปกรณ์เครื่องด่ืม ส าหรับจัดเล้ียงรับรองผู้มาติดต่อราชการ 
   5) จัดเตรียมอาหารและเครื่องด่ืมในการประชุมต่าง ๆ  
   6) ช่วยบริการและอ านวยความสะดวกในการประชุมต่าง ๆ 
   7) ดูแลรักษาวัสดุ – ครุภัณฑ์ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
   8) ปิดไฟฟ้า น้ าประปา เครื่องปรับอากาศ ถอดปล๊ักเครื่องใช้ไฟฟ้าหลังเลิกงาน 

ตลอดจนดูแลรักษาความเป็นระเบียบเรียบร้อยท้ังภายนอกและภายในอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การ
บริหารส่วนต าบลหินดาต และปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.3 ปฏิบัติงำนกีฬำและนันทนำกำร มอบหมำยให้ นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย ต ำแหน่ง 
นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 รักษำรำชกำรแทน 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม หัวหน้ำทีม และนำยพสิษฐ์  ยวงกำร ต ำแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   งำนกีฬำและนันทนำกำร มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
   1) ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพของเด็ก เยาวชน และประชาชนท่ัวไป 
   2) งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพื้นฐาน ท้ังในและนอกระบบการศึกษา 
   3) การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
   4) งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพื่ออาชีพ 
    

/6) งานประสาน........... 
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                               5) งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
   6) งานประสานหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
   7) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.4 ปฏิบัติงำนศำสนำและวัฒนธรรมท้องถ่ิน มอบหมำยให้ นำงสำวมนัสชนก  ทำสร้อย 
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-01-3101-001 รักษำรำชกำรแทน 
ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เป็นหัวหน้ำทีม และ นำยพสิษฐ์ ยวงกำร ต ำแหน่ง 
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร เป็นผู้ช่วย โดยปฏิบัติหน้ำที่รับผิดชอบดังนี  

  งำนศำสนำและวัฒนธรรมท้องถ่ิน มีหน้ำที่รับผิดชอบด ำเนินกำร ดังนี  
1. งานส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์ หอ 

วัฒนธรรม พิพิธภัณฑ์สถาน การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ภูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่
วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณีพื้นบ้าน เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น 
 2) งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพื้นบ้าน และงานวัฒนธรรม
สัมพันธ์ 
  3) งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่นในต าบลหินดาต 
  4) งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี  
  5) งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา 
  6) งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรม จัดประชุมสัมมนาอบรม
เกี่ยวกับศาสนา ข้อมูลวัดในต าบลหินดาต จัดท าแผนงานด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์        
ศาสนสถานโบราณสถานและโบราณวัตถุ 
  7) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 5. กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม ในขณะท่ียังไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการกอง
สาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ดังนั้นให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นำยศตวรรษ สวัสด์ิรักษำ ต ำแหน่ง            
เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-06-4601-002 รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง คนงาน และ
ลูกจ้าง ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ก ากับดูแลควบคุมและบังคับบัญชา การปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนต าบล    
พนักงานจ้างคนงาน และลูกจ้าง ภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย  และ
หนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 

2) วางแผน มอบหมายงานให้ค าปรึกษา ติดตาม และประเมินผลงานตลอดจนแก้ไข 
ปัญหาข้อขัดข้องต่าง ๆ  ในการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

3) ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุง พัฒนาเพิ่มประสิทธิภาพการบริการประชาชนในทุกด้าน 
ใหเ้กิดความสะดวก รวดเร็ว และประทับใจ 

4) ก ากับดูแลและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมให้เป็นไป 
ตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต โดยมีงานในบังคับ
บัญชา ประกอบด้วย 7 งานดังนี้ 
 

/งานส่งเสริม......... 
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1. งานส่งเสริมสุขภาพ ป้องกันและควบคุมโรค 
2. งานสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
3. งานศูนย์บริการสาธารณสุข 
4. งานกองทุนหลักประกนัสุขภาพ 
5. งานธุรการ 
6. งานพัสดุ 
7. งานการเงิน การบัญชี 

กรณีที่ นายศตวรรษ สวัสด์ิรักษา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ อาวุโส เลขท่ี
ต าแหน่ง 04-3-06-4601-002 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม ลา ไป
ราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้มอบหมายให้นางเนตรญา ศักด์ิสม ต าแหน่ง เจ้าพนักงาน
สาธารณสุข ระดับ ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-06-4601-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

นำงเนตรญำ ศักด์ิสม ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข ระดับ ช ำนำญงำน เลขที่
ต ำแหน่ง 04-3-06-4601-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

- งานกองทุนหลักประกนัสุขภาพระดับท้องถิ่น  
- งานการเงินและบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 
- งานส่งเสริมสุขภาพตามกลุ่มวัย 
- ป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์สาธารณสุข 
- งานติดตามประเมินผล ตรวจสอบแผนงานโครงการ 

กรณีที่ นางเนตรญา ศักด์ิสม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ ช านาญงาน เลขท่ี
ต าแหน่ง 04-3-06-4601-001 ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้มอบหมายให้ พันจ่าเอก
วสันต์ เขตกัน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-06-4101-004 เป็นผู้
ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

พันจ่ำเอกวสันต์ เขตกัน ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธรุกำร ระดับ ปฏิบัติงำน เลขที่ต ำแหน่ง 
04-3-06-4101-004  มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

- งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
- งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
- งานเก็บรวบรวมขยะมูลฝอย 
- งานธุรการและสารบรรณของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- งานตรวจสอบแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของกองสาธารณสุขและ

ส่ิงแวดล้อม 
- งานจัดท าค าส่ังและประกาศของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- งานเตรียมการประชุมต่างๆ รวมทั้งการจัดการรายงานการประชุม 
- งานเครือข่ายศูนย์ฟื้นฟูคุณภาพชีวิตผู้สูงอายุและคนพิการต าบลหินดาต 

 
/กรณีที่ พันจ่าเอก......... 
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กรณีที่ พันจ่าเอกวสันต์ เขตกัน ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขท่ี
ต าแหน่ง 04-3-06-4101-004 งานลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าท่ีได้มอบหมายให้                 
นางเนตรญา ศักดิ์สม ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับ ช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 04-3-06-4601-
001  เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

 นำงสำวอัมพำพัชร์ บุญศรีทอง ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่ายของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- ส ารวจตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- จัดท าทะเบียนคุมวัสดุของของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- จัดท ารายงานการขอซื้อ ขอจ้าง ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- ช่วยงานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 

นำงสำวปำริชำติ  เหล็กสิงห์ ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
- ช่วยจัดท าแผนการจัดซื้อ จัดจ้างของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- ช่วยบันทึกข้อมูลรายงานการเงินและบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 
- จัดท าฎีกา เบิกจ่ายเงินของกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
- ช่วยงานเตรียมการประชุมต่าง ๆ รวมทั้งการจัดการรายงานการประชุม 
- ช่วยงานเผยแพร่กิจกรรมทางวิชาการด้านสาธารณสุข 
- รับ-ส่งหนังสือของกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ 

นำงสำวปิยะรัตน์  ทัพภูธร ต ำแหน่ง จ้ำงเหมำบริกำร พนักงำนด้ำนสำธำรณสุข 
- งานส ารวจและขึ้นทะเบียนสุนัขและแมว และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
- งานรับเรื่องร้องทุกข์ และร้องเรียนเกี่ยวกับงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- ช่วยงานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
- ช่วยงานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ 
- ช่วยจัดท าเอกสารและการด าเนินงานโครงการของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 

  งำนศูนย์บริกำรสำธำรณสุข 
นำยศตวรรษ สวัสด์ิรักษำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนสำธำรณสุข ระดับ อำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง 

04-3-06-4601-002 หัวหน้าศูนย์บริการสาธารณสุขบ้านหินดาต มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งำนบริหำรท่ัวไป 

- งานบริหารท่ัวไป 
- งานตรวจสอบ ควบคุมภายใน 
- งานบ ารุงรักษาสถานท่ีราชการ 
- งานภูมิทัศน์ 

งำนบริหำรงำนบุคคล 
- งานการเจ้าหน้าท่ี 
- งานพัฒนาบุคลากร 
- งานสัมมนาและฝึกอบรม 

/งำนยุทธศำสตร์....... 
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งำนยุทธศำสตร์สำธำรณสุข 
- งานแผน โครงการสาธารณสุข 
- งานตัวชี้วัดสาธารณสุข 
- งานประเมินผลโครงการ 
- งานพัฒนาวิชาการ วิจัย และนวัตกรรม 
- งานนโยบายเร่งด่วนและโครงการพิเศษ 

งำนมำตรฐำนและคุณภำพหน่วยบริกำร 
- งานมาตรฐานหน่วยบริการ 
- งานคุณภาพงานบริการ 

งำนสุขภำพภำคประชำชน 
- งานสาธารณสุขมูลฐาน 
- งานอาสาสมัครประจ าครอบครัว (อสค.) 
- งานสัมพันธ์ชุมชนและองค์กรภายนอก 
- งานสุขศึกษา ประชาสัมพันธ์ 

งำนกฎหมำยสำธำรณสุข 
- งาน พรบ.การสาธารณสุข 
- งานบังคับใช้กฎหมายท่ีเกี่ยวกับการสาธารณสุข 
- งานกฎหมาย พ.ร.บ.วิชาชีพการสาธารณสุข 

งำนป้องกันควบคุมโรค 
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ 
- งานควบคุมโรคสัตว์และแมลงน าโรค 
- งานเฝ้าระวังโรคระบาด 
- งานระบาดวิทยา 
- งานป้องกันและระวงัโรคติดต่อ 
1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณภายในงานศูนย์บริการสาธารณสุข 
2) ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าส่ัง ของงานศูนย์บริการสาธารณสุขให้
เรียบร้อย 
4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของงานศูนย์บริการสาธารณสุข   
5) งานบริการประชาชน 
6) งานอ านวยการและประสานงานกับส่วนราชการต่าง ๆ 
8) งานกิจกรรม 5 ส ในโซนความรับผิดชอบ 
9) งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

กรณีที่ นายศตวรรษ สวัสด์ิรักษา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข ระดับอาวุโส เลขท่ี
ต าแหน่ง 04-3-06-4601-002 หัวหน้าศูนย์บริการสาธารณสุข ลา ไปราชการ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติ
หน้าท่ีได้มอบหมายให้ นางสาวสุนิษา อยุธยา ต าแหน่ง พยาบาลวิชาชีพ ระดับ ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 04-
3-06-3602-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าท่ีแทน 

/นำงสำวสุนิษำ........... 
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นำงสำวสุนิษำ อยุธยำ ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-
06-3602-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

งำนรักษำพยำบำล 
- งานรักษาพยาบาล (ปฐมภูมิ) 
- งานตรวจประเมิน และบ าบัดโรคเบ้ืองต้น 
- งานอุบัติเหตุฉุกเฉิน อุบัติภัย 
- งานให้ค าปรึกษาด้านสุขภาพสาธารณสุข 

งำนป้องกันและควบคุมกำรติดเชื อในคลินิก  
- งานป้องกันควบคุมการติดเช้ือในคลินิก IC 

งำนส่งเสริมสุขภำพ 
- งานอนามัยแม่และเด็ก  
- งานบริการรับฝากครรภ์ และอนามัยมารดาหลังคลอด (ตรวจเยี่ยมหลังคลอดมารดา-

ทารก) 
งำนเภสัชสำธำรณสุข 

- งานเภสัชสาธารณสุข 
- งานให้ค าปรึกษาการใช้ยา 
- งานบริหารเวชภัณฑ์ยาและมิใช่ยา 

งำนส่งต่อผู้ป่วย 
- งานคัดกรอง ส่งต่อผู้ป่วย และ EMS 

งำนเวชปฏิบัติครอบครัวชุมชน 
- งานป้องกันโรคไม่ติดต่อ(เรื้อรังNCD) คัดกรองผู้ป่วย กลุ่มโรคไม่ติดต่อเรื้อรัง  

นำงสำวมลวิภำ ภักดีกำร ต ำแหน่ง พยำบำลวิชำชีพ ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง04-
3-06-3602-002 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

- งานคัดกรองสุขภาพผู้สูงอายุ 
- งาน HHC 
- งาน Long Term Care 
- งานรักษาพยาบาล 
- งานส่งต่อผู้ป่วย 
- งานอื่นๆตามกลุ่มวัย (เฉพาะกลุ่มผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยติดเตียง) 

งำนฟื้นฟูสภำพ 
- งานฟื้นฟูสมมรรถภาพผู้พิการ,ผู้สูงอายุ,ผู้ป่วยติดเตียง 

งำน Palliative care 
- ติดตามเยี่ยมผู้ป่วยระยะสุดท้ายของชีวิตเข้าระบบ Palliative care   

งำนเวชปฏิบัติครอบครัวชุมชน 
- งานคัดกรองมะเรง็เต้านม 
- งานคัดกรองมะเรง็ปากมดลูก 
- มะเร็งล าไส้ 
- มะเร็งตับ 



-31- 

นำงสำวอัชรำ โคเกิด ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
04-3-06-3601-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานดังนี ้

งำนแผนงำน/โครงกำร 
- การจัดท าแผนงาน / โครงการ 
- การประเมินโครงการ 

งำนส่งเสริมสุขภำพ 
- งานวัณโรค 
- งานป้องกันโรคเอดส์ 

งำนคุ้มครองผู้บริโภคด้ำนสำธำรณสุข 
- งานอาหารปลอดภัยและสถานประกอบการ 
- งานตรวจสารอาหารและสารปนเป้ือน 
- งานอนามัยส่ิงแวดล้อมและอาชีวอนามัย 
- งานปรับเปล่ียนพฤติกรรม (เฉพาะวัยท างาน อายุ 18-59 ปี ) 
- งานกองทุน LGO 

นำงสำวอุมำพร  อินต๊ะนำม ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งำนฟื้นฟูสภำพ 

- งานแก้ไขปัญหา เหล้า บุหรี่ 
- งานบ าบัดผู้ติดยาเสพติด 
- งาน To be Number One 

งำนส่งเสริมสุขภำพ 
- งานอนามัยวัยเจริญพนัธ์ 
- งานสุขภาพจิต 
- งานวางแผนครอบครัว 
- งานปรับเปล่ียนพฤติกรรมกลุ่มวัยรุ่น 15-18 ปี 

งำนอนำมัยโรงเรียน 
- งานอนามัยโรงเรียน 
- งานพัฒนาคุณภาพ ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

งำนหลักประกันสุขภำพ 
- งานประกนัผู้ป่วยประกันสังคม 
- งานผู้ประสบภัย 

นำงสำวอุษำ แก่นอินทร์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรสำธำรณสุข มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งำนส่งเสริมสุขภำพ 

- งานสร้างเสริมภูมิคุมกันโรค (ทุกกลุ่มวัย) 
- งานโภชนาการ (เฉพาะกลุ่มเด็ก 0-5 ปี) 
- งานพัฒนาการเด็ก 
- งานปรับเปล่ียนพฤติกรรม (เฉพาะกลุ่มเด็ก 0-5 ปี) 
- งานอื่นๆ ตามกลุ่มวัย (เฉพาะกลุ่มเด็กอายุ 0-5 ปี) 

/นำงสำวฉัตรฑรินทร์........ 
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นำงสำวฉัตรฑรินทร์ เที่ยงตรง ต ำแหน่ง แพทย์แผนไทย ระดับ ปฏิบัติกำร เลขที่ต ำแหน่ง 
04-3-06-3605-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

งำนแพทย์แผนไทย  
- งานแพทย์แผนไทย 
- งานส่งเสริมการใช้สมุนไพร 

 นำยปฏิคม เจ็งเลิศศิริทรัพย์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนทันตสำธำรณสุข ระดับ ปฏิบัติงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง 04-3-06-4609-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

 งำนทันตสำธำรณสุข 
- งานทันตสาธารณสุขในสถานบริการ 
- งานทันตสาธารณสุขในชุมชน 
- งานทันตสุขศึกษา 

นำงสำวโสรญำ สว่ำงแผ้ว ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งำนพัสดุ 

- จัดท าบัญชีทรัพย์สินของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหินดาต 
- จัดท าทะเบียนคุมเวชภัณฑ์/วัสดุวิทยาศาสตร์การแพทย์ 
- จัดท าทะเบียนคุมครุภัณฑ์ 
- จัดท าทะเบียนคุมวัสดุ ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหินดาต 
- จัดท ารายงานการขอซื้อ ขอจ้าง ของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
- ส ารวจตรวจสอบพัสดุครุภัณฑ์ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหินดาต 

นำงสำวกัลยำ เกตุขำวต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญช ี มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งำนกำรเงิน และกำรบัญชี 

- จัดท ารายงานการเงิน ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหินดาต 
- จัดท าฎีกาเบิกจ่าย ของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหินดาต 

นำงสำวพนิดำ  ท้ำวทำ ต ำแหน่งเจ้ำพนักงำนธรุกำร มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
งำนธุรกำร 

- ช่วยดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าส่ัง ของงานศูนย์บริการสาธารณสุขให้เรียบร้อย 
- งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารของงานศูนย์บริการสาธารณสุข   

       - งานบริการประชาชน 
- งานธุรการ และงานสารบรรณของโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบลหินดาต 
- งานบันทึกข้อมูลการบริการประชาชน ด้วยโปรแกรม Hosxp-PCU 
- งานบันทึกข้อมูลการคัดกรองสุขภาพประชาชน 

งำนหลักประกันสุขภำพ 
- งานรับค าร้องขอข้ึนทะเบียน หลักประกันสุขภาพ 
- งานตรวจสอบสิทธิ์ หลักประกันสุขภาพ 
- งานรับค าร้องเรียนด้านบริการ 

 
/นำงกัณยำ......... 
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นำงกัณยำ เกษสุวรรณต ำแหน่ง ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
งำนแพทย์แผนไทย 

- บริการนวด อบ ประคบสมุนไพร  
- บริการแผนไทยอนามัยมารดาหลังคลอด 
- จัดเตรียมเตียงบริการนวดผู้ป่วย 
- รักษาความสะอาดอาคารแพทย์แผนไทย 

นำงสำวนรีวรรณ ทองม่วงต ำแหน่ง ผู้ช่วยแพทย์แผนไทย มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
งำนแพทย์แผนไทย 

- บริการนวด อบ ประคบสมุนไพร  
- บริการแผนไทยอนามัยมารดาหลังคลอด 
- จัดเตรียมเตียงบริการนวดผู้ป่วย 
- รักษาความสะอาดอาคารแพทย์แผนไทย 

นำงสำวรัตนำกร วงค์เปียง ต ำแหน่ง เจ้ำหน้ำที่บันทึกข้อมูล มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
- บันทึกข้อมูลการบริการผู้ป่วยแพทย์แผนไทย 
- บันทึกข้อมูลการคัดกรองสุขภาพประชาชน 
- รักษาความสะอาดอาคารแพทย์แผนไทย 

นำงสำวอุมำพร จันหอม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ทันตกรรม มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
- จัดเตรียมอุปกรณ์บริการทันตกรรม เพื่อบริการผู้ป่วย 
- ท าความสะอาดเครื่องมือ และอุปกรณ์ ด้านทันตกรรม 
- ท าความสะอาดห้องบริการทันตกรรม 
- ช่วยบริการทันตกรรม 
- ช่วยบันทึกข้อมูลการบริการทันตกรรม และการคัดกรองสุขภาพประชาชน 

นำยธนกฤต  ข ำด ำ ต ำแหน่ง คนงำน(พนักงำนขับรถยนต์ส่วนกลำง) มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ดังนี ้

- บันทึกข้อมูลด้านสุขภาพของประชาชนในต าบลหินดาต 
- จัดส่งขยะติดเช้ือท่ีโรงพยาบาลปางศิลาทอง 
- จัดเก็บ และน าส่งขยะอันตรายในพื้นท่ีต าบลหินดาตไปท าลาย 
- ส ารวจข้อมูลด้านอนามัยส่ิงแวดล้อม 
- ช่วยงานควบคุมโรค 
- บริการขับรถยนต์พาเจ้าหน้าท่ีกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม และโรงพยาบาล 

นำยสมชัย ทองมูล ต ำแหน่ง คนงำน (ดูแลสวนหย่อม ต้นไม้) หน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
- ปฏิบัติงานท าความสะอาดสวนหย่อม โดยให้เก็บกวาดใบไม้ กิ่งไม้แห้ง วัชพืช เศษขยะ 

และส่ิงปฏิกูลเป็นประจ าทุกวัน 
- รดน้ าต้นไม้เช้า – เย็น ดูแลสนามหญ้า ไม้พุ่ม และไม้ประดับ ให้เจริญงอกงามอยู่เสมอ 
- ตัดแต่งต้นไม้ และหญ้า บริเวณรอบ ๆ ของ รพ.สต.หินดาต 

 
/พรวนดิน......... 
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- พรวนดิน และก าจัดวัชพืชสนามหญ้าและสวนหย่อมเป็นประจ า 
- บ ารุงรักษาหญ้า ไม้ดอก และไม้ประดับ ป้องกันโรคพืช และแมลงรบกวน 
- กวาดใบไม้ กิ่งไม้ เศษวัชพืช จากการตัดแต่งต้นไม้ และบ ารุงรักษาสวนหย่อมให้ 

สวยงาม  

- งานอื่น ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

  ทั งนี  ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต ให้ถือปฏิบัติ ดังนี  
 1. นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบในการบริหารราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมายและเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
 2. ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างรองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าของ
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบายและมีอ านาจหน้าท่ีอื่นตามท่ีมีกฎหมายก าหนดหรือตามท่ี
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมาย 
  กรณีท่ีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือมีแต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ีได้ให้รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลเป็นผู้รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีของ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเว้นแต่เรื่องใดท่ีมีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยตรง 

  3. การบริหารกิจการ/การติดต่อและโต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต ให้
ท าในนามของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต หรือผู้รักษาราชการแทน หรือผู้ปฏิบัติราชการแทน ตาม
ค าส่ังขององค์การบริหารส่วนต าบล 

 4. ในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล ในเรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีส่วนใดอยู่แล้ว หรือ
ซึ่งได้รับมอบหมาย ให้หัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้ส่ังการ และรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องเสนอนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ เพื่อวินิจฉัยและเสนอ
ความเห็นต่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 5. ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการงานถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบ
แผนของทางราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรค ในการ
ท างานให้แจ้งหัวหน้าส่วนแต่ละส่วนทราบในเบ้ืองต้น และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาช้ันเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 6. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและการส่ังการ
ให้ถือปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
  6.1 นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต 
   1) เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหรือสมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล
ตามกฎหมายว่าด้วยองค์การบริหารส่วนต าบล 
   2) เรื่องท่ีจะต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือ
กระทรวงมหาดไทย 

 
/3) เรื่องท่ีกฎหมาย.......... 
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            3) เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของผู้บริหาร
ของท้องถิ่น 
   4) เรื่องเกี่ยวกับการออกข้อบัญญัติหรือการยกเลิกแก้ไขเพิ่มเติมข้อบัญญัติท่ีมีอยู่
แล้ว 
   5) เรื่องซึ่งอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม่ 
   6) เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีท่ีควรได้รับ
การวินิจฉัยจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
   7) เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจส่ังการ
โดยเฉพาะ 
   8) เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

 6.2 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต 
   1) เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

   2) เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล 
   3) เรื่องซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
   4) เรื่องในหน้าท่ีท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบลและการควบคุมภายใน 
   5) เรื่องท่ีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตและหัวหน้าส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต เห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับค าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
   6) เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังการโดยเฉพาะ 
   7) เรื่องท่ีรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต และหัวหน้าส่วนราชการภายใน
องค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

 6.3 รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต 
   1) เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลส่ังการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
   2) เรื่องท่ีกฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของรอง
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
   3) เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือซึ่งได้รับ
มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
   4) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตเห็นเป็น
ปัญหาและเสนอมาเพื่อขอรับค าวินิจหรือในกรณีพิเศษอื่นใด 
   5) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาตเห็นสมควร
เสนอเพื่อทราบ 
   6) ให้รายงานผลการปฏิบัติงานกรณีท่ีมอบอ านาจให้รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินดาต มีอ านาจในเรื่องระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าท่ีของรองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
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 6.4 หัวหน้ำส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหินดำต 
   1) เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือซึ่งได้รับ
มอบหมายให้หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
   2) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เสนอรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว ให้หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล พึงปฏิบัติตามค าส่ังนั้น 
   3) การปฏิบัติงานภายในส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หัวหน้าส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวล าดับช้ัน 
 6.5 ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
   1) เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองคลัง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนการ
คลัง เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
   2) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เสนอรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว ให้ผู้อ านวยการการคลัง พึงปฏิบัติ
ตามค าส่ังนั้น 

   3) การปฏิบัติงานภายในกองคลัง หัวหน้าส่วนการคลัง พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ล าดับช้ัน 

 6.6 ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
   1) เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองช่าง หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการ         
กองช่าง เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
   2) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เสนอรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้วให้ผู้อ านวยการกองช่างพึงปฏิบัติตาม
ค าส่ังนั้น 
   3) การปฏิบัติงานภายในกองช่าง  ให้ผู้อ านวยการกองช่าง พึงอนุโลมตามหลัก
ดังกล่าวล าดับช้ัน 
  6.7  ผู้อ ำนวยกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   1) เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม หรือซึ่งได้รับ
มอบหมายให้ผู้อ านวยกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
   2) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เสนอรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว ให้ผู้อ านวยกองการศึกษา ศาสนา
และวัฒนธรรม พึงปฏิบัติตามค าส่ังนั้น 
   3) การปฏิบัติงานภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวตามล าดับช้ัน 
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  6.8  ผู้อ ำนวยกำรกองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   1) เรื่องท่ีอยู่ในอ านาจหน้าท่ีของกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม หรือซึ่งได้รับ
มอบหมายให้ผู้อ านวยกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม เป็นผู้ส่ังการและรับผิดชอบโดยตรง 
   2) เรื่องซึ่งเข้าลักษณะท่ีต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เสนอรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามล าดับ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต าบล
หรือปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลพิจารณาวินิจฉัยส่ังการประการใดแล้ว ให้กองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
พึงปฏิบัติตามค าส่ังนั้น 

   3) การปฏิบัติงานภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม หัวหน้าส่วนสาธารณสุข
และส่ิงแวดล้อม พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าวล าดับช้ัน 

 ท้ังนี้ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  19  เดือน  มกราคม  พ.ศ. 2569 
 

  
 

          (นายประชัน  อินสุวรรณ) 
          นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินดาต 
 
 
 
 
 
 
 
 


