
 

                           

                             
คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 

                                                      ที ่ 721/2563 
เรื่อง  การมอบหมายงานและหน้าทีค่วามรับผิดชอบของส่วนราชการ 

ในองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา   
ประจำปีงบประมาณ 2564 

*************** 

อาศัยอำนาจตามมาตรา 60 และมาตรฐาน 60/1  แห่งพระราชบัญญัติสภาตำบลและองค์การ
บริหารส่วนตำบล พ.ศ.2537 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่  5 พ.ศ. 2546 และมาตรา 15 มาตรา 25 แห่ง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกาศองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา  
เรื่องกำหนดโครงสร้างส่วนราชการและแบ่งงานภายในขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาตามแผนอัตรากำลัง 
3 ปี ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 – 2563  ลงวันที่  29  กันยายน  2560 เพ่ือให้การปฏิบัติราชการ
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  เรียบร้อย และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงราชการ  จึงให้ปรับปรุงการ
มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายใน  โดยให้ยกเลิกคำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบล
หลุบเลา  ที่ 294/2562  เรื่องการมอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนตำบลหลุบเลา  ลงวันที่  4  มิถุนายน  2562  และการหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมาย
งานให้กับพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาทุกคน  ตามโครงสร้าง    
ส่วนราชการทีก่ำหนด  3  ส่วนราชการ คือสำนักงานปลัด กองคลัง และกองช่าง ดังนี้ 

 1. นางสาวณิชพลัฎฐ์  อินทรสิทธิ์  ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา      
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตำแหน่ง  56-3-00-1101-001   

มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1. ปฏิบัติหน้าที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา ประกาศคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  

ฉบับที่ 85/2557  ลงวันที่  10  กรกฎาคม  2557  เรื่องการได้มาซึ่งสมาชิกสภาท้องถิ่นหรือผู้บริหารท้องถิ่นเป็น
การชั่วคราว  ข้อ 11  ในกรณีผู้บริหารท้องถิ่นครบวาระหรือว่างลง  ให้ปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปฏิบัติ
หน้าที่นายกองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

2. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองค์การบริหารส่วนตำบล  กำหนดแนวทำง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลในด้านบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา 
วิเคราะห์ ทำความเห็นแสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลและ
ลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนตำบลให้เป็นไปตาม
นโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล รวมทั้งกำกับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบล 
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 3. เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล      
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ตามที่องค์การบริหารส่วนตำบลได้กำหนดโครงสร้างการแบ่งส่วน
ราชการภายใน ออกเป็น 3 ส่วนราชการ คือ สำนักงานปลัด กองคลัง และกองช่าง 

 4. ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุมการ
ทำงาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้คำปรึกษา แนะนำ ชี้แจง ปรับปรุงติดตามประเมินผลในการ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและ
หนังสั่งการ 

 5. ปฏิบัติตามนโยบายการปฏิบัติหน้าที่  ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล
กำหนดให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 6. ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอำนาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล เช่น        
งานบริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบญัชี งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานบริหารงานนโยบาย
และแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ ระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบ
ชุมชน งานจัดประชุม ทำรายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่าง ๆ      
งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น 

 7. งานตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การ
บริหารส่วนตำบล 

 8. งานควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
 9. ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนตำบล 
 10. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล  

โดยชอบด้วยกฎหมาย 
 2. นางต้องใจ ลาวัลย์ ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  

เลขที่ตำแหน่ง  56-3-00-1101-002   
หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ 

   ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักบริหารงานท้อง ระดับต้น ในฐานะดำรงตำแหน่งรองปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา รับผิดชอบงานดังนี้ 
   ๑. รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  
   2. รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ กรณีที่ไม่มีหรือมีแต่ ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
นอกเหนือจากท่ีองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา กำหนด 
   3. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน 
วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุม การทำงาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้คำปรึกษา 
แนะนำ ชี้แจง ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล ลูกจ้างประจำและพนักงาน
จ้าง ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัด
องค์การบริหารส่วนตำบล 

4.  งานจัดทำการวางระบบควบคุมภายใน ขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาและประสาน
กับส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา ดำเนินการรวบรวมจัดวางระบบควบคุมภายใน        
ตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2544 
  5. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ในการจัดทำร่างข้อบัญญัติตามที่ระเบียบกฎหมายกำหนด 
  6. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลในการพิจารณาวางอัตรากาลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ 
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  7. เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล ในการกำหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
   8. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
   9. ให้รับผิดชอบการบริหารงานประจำส่วนราชการ ดังนี้ 
    9.1 งานก่อสร้าง 
    9.2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
    9.3. งานผังเมือง 
    9.4. งานประสานสาธารณูปโภค 
   โดยให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
    1. ควบคุม ดูแลและบริหารงานของหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย 
    2. ตรวจสอบกลั่นกรอง  เร่งรัด  เกี่ยวกับการปฏิบัติราชการในหน้าที่ประจำของส่วน
ราชการ  ก่อนนำเสนอปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 
 
    3. ติดตามงานที่ได้รับมอบหมายในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
    4. จัดทำรายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ ในรูปแบบรายงานประจำปี เป็นประจำทุกปี             
เมื่อสิ้นปีงบประมาณซ่ึง องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 ส่วนราชการ ดังนี้ 

 1.  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
 มอบหมายให้ นางสาวธันย์ภัคนันท์  สายสุรีย์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด  (นักบริหารงานท่ัวไป  

อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 56-3-01-2101-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งสำหรับตำแหน่งหัวหน้าสำนักปลัด มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 1. ควบคุมดูแลการบริหารงานของสำนักปลัดให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วน
ตำบลสั่งการ หรืองานเกี่ยวกบันโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
และจังหวัดสกลนคร รวมทั้งอำนาจหน้าที่อื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายกำหนดไว้ 

 2. พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ทำความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงานที่
ต้องใช้ความชำนำญงานพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ
งานต่าง ๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร  งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
สำหรับการประชุม งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสำหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่
ประชุม งานทำรายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ การติดตามผล
การปฏิบัติตามคำสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

 3. ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกีย่วกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำใน
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

 4. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการกำหนด
นโยบายและแผนงานส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

 5. กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตรากำลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
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 6. ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
คำปรึกษาแนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลงานและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 

 7. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย
กฎหมาย 

 8. เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง และรับผิดชอบควบคุมดูแล
การปฏิบัติราชการประจำในส่วนราชการสำนักงานปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  องค์การบริหารส่วนตำบล
หลุบเลา ได้แบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  

 1. งานบริหารทัว่ไป 
  มอบหมายให้ นางสาวธันย์ภัคนันท์ สายสุรีย์  ตำแหน่ง หัวหน้าสำนักปลัด 

(นักบริหารงานทั่วไป อำนวยการท้องถิ่น ระดับ ต้น)  เลขที่ตำแหน่ง 56-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้า 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งระบุไว้  โดยมี  นางสาววิมล  คำศรีพล นักวิเคราะห์
นโยบายและแผน เลขที่ตำแหน่ง 56-3-01-3103-001 นางสาววัลภา ริกำแง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน     
เลขที่ตำแหน่ง 56-3-01-3102-001 และนางสาวมณีรัตน์  ผลรักษา  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ          
เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-3102-001  เป็นผู้ช่วย  รับผิดชอบเกี่ยวกับ 

(1)  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและผู้บริหารองค์การบริหารส่วน
ตำบล 

(2)  งานกิจการสภาซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ งานการประชุมสภาและ
งานอ่ืนที่เกีย่วกับงานกิจการสภา 

(3)  ควบคุมตรวจสอบการทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงาน
ส่วนตำบลและลูกจ้างของสำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 

(4)  งานการพาณิชย์  งานรัฐพิธี 
(5)  งานธุรการและงานสารบรรณ  ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือและเรื่องนำเสนอผู้บริหาร 
(6)  จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนตำบลและจัดทำรายงานการประชุมขององค์การ

บริหารส่วนตำบล 
(7)  งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงาน

จ้าง ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก/กองต่าง ๆ ภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
(8)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม  สัมมนำต่าง ๆ 
(9)  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
(10)  งานเกี่ยวกับการจดัเก็บขยะมูลฝอย  การดูแลรักษาองค์การบริหารส่วนตำบล 
(11)  จัดทำร่างข้อบังคับตำบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(12)  รับเรื่องราวร้องเรียน  ร้องทุกข์ และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูลการแสดง

ความคิดเหน็ของประชาชนผ่านทำงเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(13)  งานจัดทำทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ ต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วน

ตำบล 
(14)  การจัดทำนิติกรรม  รวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพ่ือดำเนินการทำงคดี การ

สอบสวนตรวจสอบพิจารณาการดำเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนตำบลและการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
(15)  งานตรวจสอบความถูกต้องของการขออนุมัติดำเนินการตามข้อบังคับตำบล ก่อนการ

บังคับใช้ 



 ๕ 

(16)  งานกฎหมายและคดี  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพิจารณา  วินิจฉัยปัญหา  
กฎหมายร่างและพิจารณาตรวจร่างข้อบังคับ กฎ ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

(17)  บริหารจัดการ  ดูแลศูนย์อินเตอร์เน็ตตำบล และรวบรวมข้อมูลผู้ขอใช้บริการศูนย์
อินเตอร์เน็ต 

(18)  งานการจัดทำคำสั่งการอยู่เวรยามประจำที่ทำการองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาและ
รับผิดชอบสมุดลงเวลาการอยู่เวรยาม 

(19)  การจัดตั้งและงานที่เก่ียวกับศูนย์ข้อมูลขา่วสารราชการองค์การบริหารส่วนตำบล 
(20)  งานนิติกรรม/สัญญาอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบล 
(21)  งานติดต่อ  ประสานงาน  ต้อนรับ  ชี้แจง และอำนวยความสะดวกแก่ประชาชนหรือผู้มา

ติดต่อราชการประจำจุดประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนตำบล 
(22)  สำรวจ  รวบรวมความคิดเห็นของประชาชนในการรับบริการจากองค์การบริหารส่วน

ตำบลพร้อมทั้งเสนอผู้เกี่ยวข้องทราบ 
(23)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมกำหนด

นโยบายและแผน 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมี 

  นางสาววันเพ็ญ  อัครพิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 (1)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานพัสดุจัดซื้อ/จัดจ้างของสำนักปลัด 
 (2)  งานเบิกจ่าย และจัดเก็บพัสดุของสำนักปลัด 
 (3)  งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจำปีของสำนักปลัด 
 (4)  ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

    นายสุดสาคร  ผิวหอม  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนสวน  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้  ปฏิบัติงานดูแลบำรงุรักษาสนำมหญ้า  สวนหย่อม  สวนสาธารณะ  สวนไม้ดอก หรืองานอ่ืนใด
ที่เก่ียวข้อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  อาทิเช่น  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดเตรียมสถานที่
เพ่ือบริการประชาชนทั่วไป  งานพิธีการ  งานรัฐพิธีต่าง ๆ ปฏิบัติงานตัดต้นไม้  ปรับปรุงภูมิทัศน์ตามสถานที่ต่าง 
ๆ งานดูแลความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อย  งานตัดหญ้า  เก็บขยะเศษวัสดุ และงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมายปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   นายกฤษฎา  จันทไทย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ ขับรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กค 3467  สกลนคร  ดังนี้ 

(1)  ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
(2)  ดูแลบำรุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติงาน 

  (3)  ลงบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 4) ตามข้อ 12 แห่งระเบียบกระทรวงมหาดไทย
ว่าด้วยการใช้และรักษารถยนต์ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2548 โดยลงบันทึกตามความเป็นจริงและ
ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
  (4)  งานรับ – ส่ง หนังสือราชการภายในพื้นที่ตำบลหลุบเลา 
  (5)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 



 ๖ 

   2.  งานบริหารงานบุคคล  
   มอบหมายให้ นางสาวมณีรัตน์  ผลรักษา ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ      
เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-3102-001  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ระบุไว้ และมีหน้าที่
รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 

      (1) งานจัดทำแผนอัตรากาลัง 3 ปี ขององค์การบริหารงานตำบลหลุบเลา 
  (2) งานการพัฒนาบุคลากร เช่นการฝึกอบรม สัมมนำ การศึกษาดูงาน ขอรับ

การศึกษาดูงาน  งานจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
  (3) งานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย เลื่อนระดับ การคัดเลือก สอบคัดเลือก พนักงานส่วนตำบล 
  (4) งานดำเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานจ้าง การทำสัญญาจ้าง 
  (4) งานสวัสดิการของผู้บริหาร พนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง 
  (5) งานลาผักผ่อนประจำปีและการลาอื่น ๆ 
  (6) งานการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำปี ของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
  (7) งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง 
  (8) งานเกี่ยวกับพระราชทำนเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ ของ

ผู้บริหารสมาชิกสภา อบต. พนักงานส่วนตำบล 
  (9) งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา สมาชิกสภา

องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างภายในองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
  (10) งานจัดทำทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจำปีและการลาอ่ืน ๆ 
  (11) การขอความเห็นชอบเดินทำงไปราชการ จัดทำคำสั่งและเอกสารที่เกี่ยวข้องใน

การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทำงไปราชการของผู้บริหาร และสมาชิกสภา อบต. 
  (12) งานประมวลจริยธรรมของข้าราชการขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
  (13) งานประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถิ่นฝ่ายบริหารขององค์การ

บริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
  (14) งานบันทึกข้อมูลโปรแกรมระบบข้อมูลบาเหน็จบำนำญของข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
  (15) งานทะเบียนบุคลากรในโปรแกรมระบบทะเบียนบุคลากรของ อปท. (การเบิกจ่ายตรง   

ค่ารักษาพยาบาล) 
  (16) งานจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานส่วนตำบล คณะผู้บริหาร 

และสมาชิกสภา อบต. 
  (17) งานบันทึกข้อมูลและดูแลระบบศูนย์ข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ (ระบบ LHR) ของ

องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
  (18) งานสิทธิประยชน์สมาชิกฌาปนกจิข้าราชการและบุคลากรท้องถิ่น 
  (19) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

   3.  งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 
    มอบหมายให้ นางสาววิมล  คำศรีพล ตำแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนชำนำญการ  
เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-3103-001  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ระบุไว้ และมีหน้าที่
รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 
  (1)  งานรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูล สถิติเพ่ือนำมาใช้ในการวางแผนพัฒนาตำบลและจัดทำงบประมาณ 
  (2)  ประสานแผนพัฒนากับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



 ๗ 

  (3)  งานการจัดทำแผนพัฒนาตำบล และงานควบคุมดูแลรายงานการติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติตามแผนพัฒนาสามปี 
  (4)  งานจัดทำข้อมูลเอกสารข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี  
  (5)  งานการโอนเงินงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำชี้แจงงบประมาณ 
  (6)  ควบคุม ดูแล งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การแก้ไขเปลี่ยนแปลงคำ
ชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือรายจ่ายเพ่ิมเติม การโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือรายจ่าย
เพ่ิมเติมในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Laas) 
  (7)  งานควบคุม ดูแลการจัดทำแผนการดำเนินงานประจำปี 
  (8)  งานจัดทำแผนพัสดุและงานควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินว่า
ด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.๒๕๔๔ ข้อ ๖ 
  (9)  การดำเนินการเก่ียวกับการขออนุญาตต่าง ๆ ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  (10)  ทำการบันทึกข้อมูลระบบ e-plan 
  และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยมี 

   นางสาวสุภาภรณ์   ผาบแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป            
ใหป้ฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานของงานวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานอ่ืน ๆ ทีไ่ด้รับมอบหมาย 

  4.  งานสารบรรณและธุรการ 
   มอบหมายให้  นางสาววัลภา  ริกำแง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-4101-001  ปฏิบัติงานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ระบุไว้ และมีหน้าที่
รับผิดชอบดำเนินการ ดังนี้ 
   (1) งานธุรการและงานสารบรรณ รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทการยืม จัดเก็บการ
ขออนุมัติทำลายตามระเบียบงานสารบรรณ 
   (2) ค้นหาหนังสือ ร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทำน พิมพ์และคัดสำเนำ คัดลอกลงรายการต่าง  ๆ
เกษียณ แจกจ่าย ตรวจสอบรวบรวม เสนอ รายงาน หนังสือสั่งการ หรือหนังสืออ่ืนในความรับผิดชอบและนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น 

 (3) จัดตารางเวลาการประชุม นัดหมาย ของผู้บริหารตามหนังสือแจ้งของส่วนราชการ 
   (4) งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุมและการขอใช้ห้องประชุม บริการเรื่องสถานที่ 
วัสดุอุปกรณ งานสาธารณกุศลและงานขอความร่วมมือในดานตาง ๆ 
   (5) งานจัดตั้งและดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ประชาสัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารข้อมูล
ทำงเว็บไซตข์ององค์การบริหารส่วนตำบล 

  (6) งานรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกขแ์ละคำร้องทั่วไป 
  (7) งานเลขานุการ 
  (8) งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
  (9) งานประชุมประจำเดือนพนักงานส่วนตำบล 
  (10) งานรัฐพิธี 
  (11) งานประชาสัมพันธ์ 
  (12) งานศูนย์ยุติธรรม 
 
 



 ๘ 

และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยมี 

  นางสาวหทัยกาญจน์  เถาวัลราช  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่งคนงานทั่วไป 
(ปฏิบัติงานธุรการ)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ให้ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณกลาง 
เกีย่วกับการ รบั ส่ง ลงทะเบียน และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

  5.  งานกิจการสภา 
   มอบหมายให้  นางสาววัลภา  ริกำแง  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-4101-001   ให้ปฏิบัติหน้าที่ และรับผิดชอบงาน  ดังนี้        

1. งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา ปฏิบัติ 
2. งานการเลือกตั้งและข้อมูลเลือกตั้ง 
3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 6.  งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
   นางสาววิมล  คำศรีพล  ตำแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชานำญการ  เลขท่ี
ตำแหน่ง  56-3-01-3103-001  ให้ปฏิบัติหน้าทีมี่หน้าทีแ่ละความรับผิดชอบงานกองทุนหลกัประกันสุขภาพใน
ระดับท้องถิ่นหรือพื้นที่ (สปสช.) และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

1. งานอนำมัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการกาจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 
2. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
3. งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
4. งานเกีย่วกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5. งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ  

 

และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยมี 
 

   นางสาวสุภาภรณ์   ผาบแก้ว  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง คนงานทั่วไป
(ปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุข)  ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน
กองทุนหลักประกันสุขภาพในระดับท้องถิ่นหรอืพ้ืนที่ (สปสช.) และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
  1. งานอนำมัยและสิ่งแวดล้อมดูแลรักษาความสะอาด ควบคุมดูแลการกาจัดขยะมูลฝอย 
และสิ่งปฏิกูล 

2.  งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมูลฐาน 
3.  งานป้องกันและระงบัโรคติดต่อ 
4.  งานเกี่ยวกับการขออนุญาตประกอบกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
5.  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ  
6.  ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  นายภาณุวัฒน์  ผายทอง  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานขับกู้ชีพ มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ขับรถกู้ชีพ ของ อบต.หลุบเลา ทะเบียน  กท 9398 สกลนคร มีหน้าที่ ดังนี้   
  1.  ขับรถกู้ชีพรับ-ส่ง  ผู้ป่วยบาดเจ็บ-ฉุกเฉินก่อนถงึโรงพยาบาลด้วยความปลอดภัย 

2.  ให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจราจรทำงบก  พ.ศ. 2522 โดยเคร่งครัด 
3.  มีหน้าที่ดูแลรักษา  ตรวจสภาพรถกู้ชีพ  ให้พร้อมใช้งานในการให้บริการตลอดเวลา 
4.  ทำความสะอาดห้องพยาบาลด้านท้ายรถทุกครั้งหลังจากอกปฏิบัติงานรับ-ส่งฯ 



 ๙ 

5.  เฝ้าระวัง รักษารถกู้ชีพอย่างใกล้ชิดเสมือนเป็นรถของตนเองตลอดระยะเวลาการเข้าเวร 
6.  ก่อน-หลัง  การใช้รถต้องบันทึกทุกครั้ง ให้ปฏิบัติตามระเบียบการใช้รถของทำงราชการ 
7. มอบให้หัวหน้าสำนักปลัด ดูแล ความคุม กากับ และกำหนดการใช้รถหน่วยกู้ชีพ พิจารณา 

ดำเนินการปรับปรุงซ่อมแซมให้พร้อมใช้งานตลอดทั้งดูแลควบคุมการใช้วัสดุน้ำมันเชื่อเพลิงวัสดุหล่อลื่น และ
อ่ืนๆ  เพื่อให้สามารถบริการประชาชนได้ตลอด 24 ชั่วโมง 

8. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา ให้ปฏิบัติหน้าที่เป็นผู้ 
ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 7.  งานสวัสดิการสังคม 
   นางสาวธัญเทพ ทองส่งโสม ตำแหน่ง นักพัฒนาชุมชนชำนาญการ เลขที่ตำแหน่ง      
56-3-01-3801-001 ปฏิบัตงิานตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่ระบุไว้และมีหน้าที่รับผิดชอบดำเนินการ 
ดังนี้ 
  (1)  งานสนับสนุนการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล เพ่ือแก้ไขปัญหาสังคมและความ
ยากจนตามโครงการเศรษฐกิจชุมชน 

(2)  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์ 
  (3)  งานส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน 
ผู้ด้อยโอกาส 
  (4)  จัดทำทะเบียนข้อมูลผู้มีสิทธิได้รับเงินสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ป่วย
เอดส์ให้เป็นปัจจุบันถูกต้องและตรวจสอบได้ 
  (5)  งานสงเคราะห์และช่วยเหลือผู้สูงอายุ คนพิการ ผู้ป่วยเอดส์ ประชาชนผู้ด้อยโอกาสมีฐานะ
ยากจนและประสบปัญหาความเดือดร้อน 
  (6)  งานส่งเสริมการประกอบอาชีพให้แก่ประชาชนให้มีรายได้และการมีงานทำ เป็นที่ปรึกษา
กลุ่มเพ่ือส่งเสริมพัฒนาด้านต่าง ๆ 

(7)  ประสานงานกับหน่วยงานอืน่ ๆ เพื่อขอสนับสนุนงบประมาณมาพัฒนาชุมชน 
  (8)  ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานโครงการและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับชั้น   
  (9)  จัดทำแผนชุมชน สรุปและรวบรวมข้อมูลปัญหาที่เกี่ยวข้องเพ่ือนำ เข้าบรรจุในแผนพัฒนา
ขององค์การบริหารส่วนตำบล 

และปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  โดยมี 
   นางพาภรณ์  บูชาทิพย์  พนักงานจ้างตามภารกจิ  ตำแหน่ง ผูช้่วยเจ้าพนักงานธุรการ     
เป็นผู้ชว่ยในการปฏิบัตหิน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
   1. ช่วยปฏิบัติงานสงเคราะห์เด็ก สตรี ตนชราและผู้พิการ 
   2. ช่วยปฏิบัติงานฝึกอบรมพัฒนาการ 
   3. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.8  งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 นายณะลาฤทธิ์  แสงสิทธิ์  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  เลขที่ตำแหน่ง  
56-3-01-4805-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 



 ๑๐ 

1. ควบคุมการปฏิบัติงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการป้องกันและ
ระงับอัคคีภัยรวมตลอดถึงภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ งานอำนวยการงานป้องกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 

2. งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
3. งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
4. งานรายงานเกี่ยวกับงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
5. งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6. งานการฝกอบรมอาสาสมัครปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นายวศิลป์  เกลี้ยงกลิ่น  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ขับรถบรรจุน้ำดับเพลิงอเนกประสงค์ ทะเบียน 81-5370 สน  เพ่ือแจกจ่ายน้ำในการอุปโภค  
บริโภคช่วงหน้าแล้งบริการประชาชนตามเวรที่ได้รับมอบหมาย         

1. ดูแลบำรุง  เก็บรักษา ตรวจสอบสภาพรถให้มีสภาพพร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
2. รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ 
3. รายงานขออนุมัติซ่อมบำรุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ            
4. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

           นายศรชัย  ปีลี  พนักงานจ้างทั่วไป  ตำแหน่ง พนักงานดับเพลิง  ทำหน้าที่เป็นพนักงานประจำ
รถดับเพลิง ช่วยเหลือในการดับเพลิง ประจำรถบรรทุกน้ำ ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ำ
หรืองานอ่ืนใดที่เก่ียวขอ้งและ ปฏิบัติงานตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 2.9. งานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 
การควบคุมและรับผิดชอบการบริหารของงานการศึกษาฯ ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 

 ให้ นางสาวสราญรัตน์  บุ่งเสน่ห์  ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหน่ง 
56-3-01-3803-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ดังนี้ 

1.  งานวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติการศึกษา  
2.  การแนะแนว การวัดผลและการประเมินผลการศึกษา  
3.  การสร้างและพัฒนาหลักสูตรของวิชาการต่าง ๆ  
4.  การวางแผนการศึกษา วางมาตรฐานสถานศึกษา  
5.  การจัดบริการ การส่งเสรมิการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทำงการศึกษา  
6.  งานการการกีฬา  
7.  งานด้านการประสานงานวัฒนธรรม  
8.  งานด้านการประสานงานการการศาสนา  
9.  งานด้านการบริหารจัดการด้านบ้านเมืองที่ดี  
10.  งานด้านการวางแผนและระบบควบคุมภายใน  
11.  ประสานงานด้านการกำหนดผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (โบนัส)  
12.  งานด้านเด็กและเยาวชน  

  ๑๓.  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวขอ้งหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  



 ๑๑ 

 นางลำใย  ยมสีดำ  แหน่ง ครู  (คศ.2)  เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-6600-355  มีหน้าทีด่ังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ         
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกจิกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน    
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

 8. ปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์
พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553 

9. ปฏิบัติหน้าที่รักษาราชการแทนหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     10.ปฏิบัติงานอ่ืนทีเ่กีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

นางรำเพยพรรณ  พันพู ตำแหน่ง ครู (คศ.2)  เลขที่ตำแหน่ง 56-3-01-6600-356  มีหน้าที ่ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                 
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพั์ฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกนัพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน     
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการดำเนินงาน
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นางบัวพัน  สุขเสน  ตำแหน่ง ครู (คศ.1)  เลขที่ตำแหน่ง 563016600357   มีหน้าทีด่ังนี้ 

  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                
ทีห่ลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเดก็เล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน     
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 
 



 ๑๒ 

  8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการดำเนินงาน
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นางมลิวัลย ์ วงค์สีดา  ตำแหน่ง  ครู (ค.ศ.1)  เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-6600-358  มีหน้าที่ดังนี้ 

  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                 
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพือ่พัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนยพั์ฒนาเด็กเลก็ 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน     
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการดำเนินงาน
ศูนยพั์ฒนาเดก็เล็กขององคก์รปกครองส่วนท้องถิน่ปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 นางวิญาดา  อินลี  ตำแหน่ง  ครู (ค.ศ.1)   เลขที่ตำแหน่ง  56-3-01-6600-359  มีหน้าที่ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเดก็เลก็ 
4. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือรว่มกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ทำนุบำรุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม แหล่งเรียนรู้ และภูมิปัญญาท้องถิ่น 

  7. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และประเมินพัฒนาการของผู้เรียน เพ่ือนำมาพัฒนาการเรียนการสอน     
ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
  8. ปฏิบัติงานพัสดุ ด้านการมีส่วนร่วมและสนับสนุนทุกภาคส่วน ตามมาตรฐานการดำเนินงาน
ศูนยพั์ฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   

     9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 นางสาวชวนชิด  ไชยรบ  ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ                 
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ 

2. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียน ให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
3. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4. ปฏิบัติงานเกีย่วกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5. ประสานความรว่มมือกับผู้ปกครองของบุคคลในชุมชน เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียนตามศักยภาพ 
6. ปฏิบัติงานด้านวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร ตามมาตรฐานการดำเนินงานศูนย์พัฒนา 

เด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นปีพ.ศ.2553   
7. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 ๑๓ 

3. กองคลัง องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง  ซึ่งกองคลัง มีภารกิจและงานรับผิดชอบ         

จำนวน  4  งาน คือ 
 3.1 งานการเงิน 
  - งานการเงิน 
  - งานรับเงินเบิกจ่ายเงิน 
  - งานจัดทำฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
  - งานเก็บรกัษาเงิน 

 3.2 งานบัญชี 
  - งานการบัญชี 

  - งานทะเบียนการคุมเบิกจ่ายเงิน 
  - งานงบการเงินและงบทดลอง 
  - งานแสดงฐานะทำงการเงิน 

 3.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได ้
  - งานภาษีอากร ค่าธรรมเนียมและค่าเช่า 
  - งานพัฒนารายได ้
  - งานควบคุมกิจการค้าและค่าปรับ 
  - งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  

 3.4 งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  - งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี 
  - งานพัสดุ 
  - งานทะเบียนเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ 

การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลัง  

   โดยกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง ภายในกองคลัง ดังนี้ 

 นางนวลละมัย  แสงผา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง อำนวยการ
ท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง  56-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบกากับดูแลภายในกอง
คลัง โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษาวิเคราะห์ทำความเห็นเสนอแนะและดำเนินการปฏิบัติงาน
บริหารงานคลังที่ต้องให้ความชานำญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลัง วางแผนงานด้านต่าง ๆ 
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการทำรายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  พิจารณา
วิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย กำหนด
รายจ่ายของหน่วยงาน ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนำวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิม
แหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับมอบหมาย เสนอข้อมูลทำงด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำ ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการกำหนดนโยบาย
และแผนงานของหน่วยงาน  

 



 ๑๔ 

 (1) งานการเงิน 
  นางสาวพิมปวีณ์  คำศรีพล  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  เลขที่
ตำแหน่ง 56-3-04-4201-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่งเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี  มีหน้าที่ดังนี้ 

1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน ,คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน ,คณะกรรมการ
ตรวจสอบการรับเงินประจำวัน 

2. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบนำส่งและใบสรุปใบ
นำส่งเงินตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนำคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบนำส่งเงิน
ให้งานการเงินและบัญชีลงบัญชี 

3. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงิน
อุดหนุนลดช่องว่างทำงการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติ
กรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, ค่าธรรมเนียมน้ำบาดาล,ค่าธรรมเนียมป่าไม้,ค่าภาคหลวงแร่,
ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนำคารโดยใช้บริการ Self-Service  Banking 

4. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนำคาร 
5. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่างๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และนำส่งให้งานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
6. นำฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารที่แนบ) 
7. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบสำคัญรับ

เงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกตอ้ง 
8. การจัดทำฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้ง

รายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน 
9. ดำเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ดำเนินการไม่ทนัในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทำรายจ่าย                

ค้างจ่ายตามแบบที่กำหนด 
10. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบนำส่งและใบสรุปใบนำส่งเงินให้ตรง

กับ ใบเสร็จรับเงินและนำฝากธนำคารทุกวัน พร้อมทั้ง จัดส่งใบนำส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 

11. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ , ค่าเบี้ยเลี้ยงยังชีพ,                       
ออกใบเสร็จ ทำใบนำส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 

12. การนำส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่ายเงินประกันสังคม, เงินค่าใช้จ่าย 5%, เงินกู้สวัสดิการธนำคาร        
ออมสิน,เงินสหกรณ์ออมทรัพย์พนักงานดำเนินการ ภายในกำหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของ               
ทุกเดือน 

13. การนำส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
14. การจัดทำรายงานการจัดทำเช็ค ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดทำสำเนำคู่ฉบับและตัวจริง       

ให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินสำเนำแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วันหลังจากผู้มีอำนาจลงนำมในเช็คแล้ว หรือดำเนินการ
นำออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

15. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล,ค่าเช่าบ้าน,ค่าจ้างเหมาบริการ,ค่าเล่าเรียนบุตร เงินสำรองจ่าย
, ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปราชการไม่ควรเกิน  5  วันทำการ  หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากสำนัก/ส่วนต่างๆ    

          16. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 ๑๕ 

 นางสาวพรรณนิภา  พ่อค้าช้าง  ตำแหน่ง ผู้ชว่ยเจ้าหน้าทีก่ารเงินและบัญชี  มีหน้าที่ดังนี ้

1. พิมพ์ฎีกาเบิกเงิน , เรียงฎีกาจัดเก็บเข้าแฟ้ม 
2. ออกใบเสร็จรับเงิน 
3. ช่วยพิมพ์เอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการรายละเอียดต่าง ๆ ในการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ 

และข้ันตอนต่าง ๆ ตามระเบียบพัสดุ 
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ( 2 ) งานการบัญชี 

 นางสาวณัฎฐ์วรันธร คำศรีพล  ตำแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีชานำญการ  เลขท่ีตำแหน่ง 
56-3-04-3201-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี    
มีหน้าที่ดังนี้ 

๑. รับใบนำส่งจากงานการเงนินำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 

๒. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสำนักงานท้องถิ่นจังหวัดสกลนคร นำมา
ลงบัญชีเงินสดรับ(กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอนต่างๆ) แล้ว
นำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 

๓. การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ                  
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน  

๔. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกทำตามแบบ/
จ.ส.02 ภายในกำหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 

๕. การจัดทำทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่       
   5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนำคารให้ถูกตอ้งตรงกัน 
   5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและStatement   

      ของธนำคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
   5.3 ทะเบียนคมุเงนิค้ำประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและสำเนำใบเสร็จรับเงิน 

        ให้ถูกต้อง 
5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทำมาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท    
      ให้ถูกต้องตรงกัน 

   5.5 จดัทำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด 6% ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทกุ 
      ประเภทได้แก่ งบถ่ายโอน,เงินผู้ดูแลเด็ก,เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม     
      (นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร/เงนิภาษีหัก ณ ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
 

   5.6 จัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน 
      ต่าง  ๆเช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนำคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครอง ท้องถิ่น 
      ทำให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1, 2, 3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
 
 
 
 



 ๑๖ 

   6. จัดทำรายงานต่างๆ  ได้แก่ 
    6.1 การจัดทำรายงานประจำเดือน   ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนำคารต้องตรงกับ 
รายงานสถานะการเงินประจำวัน , รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,กระดาษทำ
กระทบ 

 ยอด, รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ , กระดาษทำการ
รายจ่ายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจำเดือนงบทดลอง
ประจำเดือน 
   6.2 การจัดทำงบแสดงฐานะทำงการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดทำ                
งบแสดงผลการดำเนินงานจ่ายจากรายรับ,งบทรัพย์สิน,งบเงินสะสม,งบหนี้สิน,งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
 7. การจัดทำรายงานที่ต้องส่งตามกำหนดเวลา  ได้แก่ 
    7.1 รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   7.2 รายงานเงินสะสมทุก  6  เดือน/ (งวดตุลาคม – มีนำคม) รายงานภายในวันที่ 
10  เมษายน,งวด เมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่  10  ของเดือนตุลาคม 
   7.3 รายงานการสอบทำนการปฏิบัติงานทำงการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายใน
วันที่ 10 ของเดือน  (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 
   7.4 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนำคาร เพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร (เงินฝาก
ประจำทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนำคารเพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร ( เงินฝากออมทรัพย์ )  
ทุกสิ้นเดือน มนีำคม , มิถุนายน , กันยายน  และ ธันวาคม โดยจัดทำใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
    7.5 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนำคารกรงุไทยทุกสิ้นเดือนมิถนุายน, ธันวาคม 
    7.6 รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  20  ของทุกเดือน 
    7.7 รายงาน  GPP 

 ทั้งนี้  ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้  นางสาวพิมพ์ปวีณ์  คำศรีพล ตำแหน่ง  
นักวิชาการเงินและบัญชี  ปฏิบัติหน้าที่แทน  

 8. ตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้                  
นางนวลละมัย  แสงผา  ตำแหน่ง  ผู้อำนวยการกองคลัง  ปฏิบัติหน้าที่แทน ดังนี้ 

     8.1  นำฎีกาที่ สำนัก/ส่วน ส่งมาขอเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หน่วยงาน ผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ สำนัก/ส่วน ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวง เงิน
งบประมาณเหลือไม่ถูกต้องตรงกัน ให้รีบแจ้ง สำนัก/ส่วน ผู้ ขอเบิกเงิน ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงิน
งบประมาณเหลือไม่เพียงพอ ให้ส่งเรื่องคืนสำนัก/ส่วนเจ้าสังกัด ดำเนินการต่อไป กรณีตรวจพบว่างบประมาณ
งานใด รายจ่ายใด วงเงินงบประมาณใกล้หมด ให้รีบแจ้งสำนัก/ส่วนเจ้าของงบประมาณ และแจ้งสำนักปลัด ฝ่าย
แผนงานงบประมาณ ดำเนินการต่อไป 

     8.2 ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ และ               
มติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง ของฎีกาที่ สำนัก/ส่วนส่งขอเบิกเงิน แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง ในฐานะผู้ตรวจ
ฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

     8.3 ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย หรือไม่ และ
ประสานงานกับสำนัก/ส่วน และฝ่ายแผนงานงบประมาณ สำนักงานปลัด อบต. เพ่ือเตรียมความพร้อมที่เบิกจ่าย 
ตามแผนงาน/โครงการ 

     8.4 ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายได้รับ ในภาพรวมของ อบต. กับฝ่ายแผนงาน
งบประมาณสำนักปลัด ในทุกไตรมาส ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ ถูกต้องตรงกันหรือไม่ สำหรับ                  



 ๑๗ 

การใกล้สิ้นปีงบประมาณ ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทำนความ
ถูกต้องป้องกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

8.5 ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 (3) งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

 นางอรอุมา  ขวัญเมือง  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน  เลขท่ีตำแหน่ง 56-3-
04-3201-001 มีหน้าที่ดังนี้ 
 1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา จัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง นำใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินโอน
ต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นนำมารวมในใบนำส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสด
หรอืเช็คตา่งจังหวัดก่อนนำฝากธนำคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน  

2. รับแบบแสดงรายการและตรวจสอบความถูกต้องของแบบแสดงรายการ ตรวจสอบรายละเอียด            
การคำนวณค่าภาษี ค่าปรับและเงินเพ่ิม ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มา
ชำระค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และทำให้เป็นปัจจุบัน มีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลูก
เล่มที ่เลขท่ี ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 3. จัดทำใบนำส่งเงิน ใบสำคัญสรุปใบนำส่งเงิน แล้วนำมาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 4. จัดทำหนังสือแจ้งการประเมินภาษี หนังสือแจ้งเวียนแจ้งผู้เสียภาษีทราบล่วงหน้า หนังสือเตือน
กรณีไมย่ื่นแบบเสียภาษีภายในกำหนดเวลา และหนังสือติดตามทวงถามหนี้ค้างชำระ 
 5.จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 6. จัดทำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบำรุงท้องที่ภาษีป้ายกิจการค้า 
น่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ,ลูกหนี้ค่าธรรมเนียมเก็บและขนขยะ 
 7. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจำเดือน เช่น  ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง หรือถ้ามี 
ก็ให้ดำเนินการตามขั้นตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างชำระ 
 8. จัดทำประกาศประชาสัมพันธ์และติดต่อประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้องในการจัดเก็บภาษี          
และค่าธรรมเนียม 
 9. ทำการสำรวจ ตรวจสอบ และจัดทำทะเบียนคุมผู้เสียภาษีให้ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
 10. งานประเมินจัดเก็บรายได้ การจัดทำคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินภาษี นัดประชุม
จัดทำรายงานการประชุม 
 11. งานทะเบียนทรัพย์สินและแผนที่ภาษี จัดทำรายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค บันทึกข้อมูล
รายละเอียดต่างๆ ของทรัพย์สินและการใช้ประโยชน์เนื้อที่ดินตามแผนที่ภาษเีพ่ือกำหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 
 12. จัดทำ ภทบ.19  บัญชี  งบหน้า  และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือน 
พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
 13. งานจัดทำทะเบียน  ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 
 14. จัดทำทะเบียนคุมการจ่ายใบเสร็จรับเงินและรายงานการใช้จ่ายใบเสร็จรบัเงิน 
 15. จัดทำรายงานเอกสารงานควบคุมภายในกองคลัง 
 16. งานธุรการ รับส่งหนังสือ โต้ตอบหนังสือเกี่ยวข้องกับงาน  งานเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือจัดทำ
รายงานต่าง ๆ ส่งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและรายงานผู้บริหารทราบ 

17. ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 



 ๑๘ 

ทั้งนี้  ในกรณีที่ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้  นางสาวณัฎฐ์วรันธร คำศรีพล ตำแหน่ง
นักวิชาการเงินและบญัชี  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 นางสาวพรรณนิภา  พ่อค้าช้าง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน –  
และบัญช ีมีหน้าที่ดังนี้ 

 1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลาจัดเก็บเอง ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง       
นำใบส่งเงินสรุปฯ ให้งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ เพ่ือจะใช้สอยยันให้ตรงกัน 
 2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายงานรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาชำระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและทำให้เป็นปัจจุบันมีการจำหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ใบเสร็จรับเงิน 
และวันที่รับชำระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
 3. จำหน่ายลูกหนี้ค้างชำระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 4. จัดทำ ภทบ.19 บัญชี งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจำทุกเดือน 
 5. งานจัดทำทะเบียน ผท. 1, 2, 3, 4, 5, 6 

 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 (4) งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
        นางสาวพิมพ์ปวีณ์  คำศรีพล  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีชำนาญงาน  เลขที่
ตำแหน่ง 56-3-04-4201-001  รักษาราชการแทน เจ้าพนักงานพัสดุ เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สินและงานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ และงานอื่นๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  
มีหน้าที่ดังนี ้
 1. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 2. จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1 ผด.2
ผด.3  ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  
 3. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีสอบราคา วิธี
ประกวดราคา วิธีพิเศษ วิธีกรณีพิเศษ วิธีจัดทำพัสดุเอง และเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องดำเนินการ
ปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 

 4. ดำเนินการกรณีมีการเช่าทรัพย์สินตามระเบียบพัสดุ 
 5. ดำเนินการกรณีมีผู้อุทิศพัสดุให้ ตามระเบียบพัสดุ 
 6. แต่งตั้งคณะกรรมการจำหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย                       

ไม่สามารถใช้การได้และจำหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 7. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้มอบหมายให้ นายญาณพจน์  วรรณศิลป์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ  ปฏิบัติหน้าที่แทน 

นายญาณพจน์  วรรณศิลป์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    มีหน้าทีด่ังนี้ 
 1. ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุโดยวิธีตกลงราคา และ

เมือ่จัดซื้อจัดจ้างไม่เปน็ไปตามแผนต้องดำเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
 2. จัดทำบัญชีรับจ่ายวัสดุทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การเบิกจ่ายพัสดุ การยืมพัสดุ

ต้องทวงถามติดตามเม่ือครบกำหนดคืน 
 3. จัดทำทะเบียนคุมหลักประกันซอง  หลักประกันสัญญา 



 ๑๙ 

 4. การเก็บรักษาและการบำรุงรักษาพัสดุ 
 5. การขอใช้ยานพาหนะหรือครุภัณฑ์ 

 6. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
นายญาณพจน์  วรรณศิลป์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ
ดังนี้  รถยนต์ประจำ กองคลัง ทะเบียน กน 3170 สกลนคร 

1. ในการติดตอราชการตางๆ  ดูแลบำรุงรักษา ตรวจสอบ 
สภาพรถให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ 

2. รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ 
3. รายงานขออนุมัติซ่อมบำรุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. ไปทำธุรกรรมด้านการเงินของกองคลัง ตลอดจนส่วนงานอื่นๆท่ีได้รับการร้องขอ   
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.  กองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
 การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองช่าง ซึ่งมีภารกิจและงานรับผิดชอบ จำนวน  5  งาน คือ 

1. งานก่อสร้าง 
- งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
- งานก่อสร้างสะพาน เขื่อนทดน้ำ 
- งานข้อมูลก่อสร้าง 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
- งานประเมินราคา 
- งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
- งานออกแบบและบริการข้อมูล 

3. งานประสานสาธารณูปโภค 
- งานประสานกิจการประปา 
- งานไฟฟ้าสาธารณะ 
- งานระบายน้ำ 

4. งานผังเมือง 
- งานสำรวจและแผนที่ 
- งานวางผังพัฒนาเมอืง 
- งานควบคุมทำงผังเมือง 

5. งานเอกสาร ประกอบด้วย 
- งานธุรการ งานสารบรรณ งานพัสดุ ในกองช่าง 
- งานพิมพ์เอกสาร และโครงการต่างๆของกองช่าง 
- งานข้อมูลข่าวสารในกองช่าง 

ดังนั้น  เพ่ือให้การปฏิบัติราชการประจำขององค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา  ในส่วนของกองช่าง
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ คำสั่ง มติคณะรัฐมนตรีอย่างถูกต้อง เรียบร้อย เหมาะสม และมีความ
ชัดเจน เกิดประโยชน์สูงสุดต่อการปฏิบัติราชการและการให้บริการประชาชนที่มีคุณภาพที่ดี จึงกำหนดการแบ่ง
งานและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง ในสังกัดกองช่างองค์การ
บริหารส่วนตำบลหลุบเลา ดังต่อไปนี้ 



 ๒๐ 

การควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานของกองช่าง ให้ถอืปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ในส่วนราชการกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล ให้ นายทรงยศ  ทัศคร 

ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง เลขที่ตำแหน่ง  56-05-2103-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วน
ตำบล และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของกองช่าง องค์การบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 
 

2. การปฏิบัติราชการและการมอบอำนาจหน้าที่ ให้หัวหน้ากองช่าง มอบหมายให้พนักงาน - 
ส่วนตำบลในกองช่าง ให้ปฏิบัติราชการแทนได้ แต่ทั้งนี้ต้องไม่ขัดกับกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 

3. การปฏิบัติหน้าที่ของกองช่างองค์การบริหารส่วนตำบล เกี่ยวกับการสั่งการ และวินิจฉัย 
ปัญหาภายใน ให้เป็นอำนาจหน้าที่ของ หัวหน้ากองช่าง หรือผู้ที่รักษาราชการแทน 
 

การแบ่งงานภายใน กองช่าง ให้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
นายทรงยศ  ทัศคร  ตำแหนง่ ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  อำนวยการท้องถิ่น 

  ระดับ ต้น) เลขท่ีตำแหน่ง  56-05-2103-001  มีหนา้ที่ดังนี้ 
-  บริหารงานในฐานะหัวหนาหนวยงานระดับกอง มีหนาที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ

ของงานสูงมาก ควบคุมและรับผิดชอบการบริหารงานออกแบบและก่อสร้าง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย
และปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาจำนวนมากพอสมควร และปฏิบัติงานอื่นที่ได้รับมอบหมาย  

- ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธา                    
การวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพื่อใชในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรม ครุภัณฑ และ
ออกแบบงานดานวิศวกรรมตาง ๆ ตลอดจนควบคุมการกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงาน
ทำงสถาปตยกรรมและวิศวกรรม 

- ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง การประมาณราคา ควบคุมการกอสราง และ                
ตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงนิ 

-  พิจารณาขอขัดแยงตาง ๆ ในดานงานออกแบบและกอสรางใหบริการตรวจสอบแบบ    
รูปและรายการ 

- เปนที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอสรางขององคการบริหารสวนตําบล  เพ่ือใหมี
คุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ  ตรวจแบบกอสรางตาง ๆ ของเอกชนที่
ขอรับอนุญาตปลูกสราง 

- ตรวจทำนแบบกอสรางดานชางโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน  
ถนน  ทอระบายนํ้า ทำงเทา คลอง อาคาร และสิ่งกอสรางอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ สํารวจขอมูล การจราจร  
สํารวจและทดลองวัสดุ 

- ควบคุมตรวจสอบการซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษาเครื่องจักร   
ยานพาหนะ เครื่องมือ เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการ 

- พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ  ติดตอ 
ประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข 
ติดตามประเมินผล  และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบ  และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เกี่ยวของ 

ทั้งนี้ ในกรณีที่ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้  นายณะลาฤทธิ์   แสงสิทธิ์  ตำแหน่ง          
นายช่างโยธา ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 



 ๒๑ 

 งานก่อสร้างและงานผังเมือง 
       นายประสิทธิ์  ภูแพง  ตำแหน่ง นายชา่งโยธาปฏิบัติงาน เลขทีต่ำแหน่ง  56-3-05-4701-001         

มีหน้าที่ดังนี้ 
-  ปฏิบัติงานออกแบบการควบคุมการก่อสร้างและบำรุงรักษาด้วยช่างโยธาการ

วางโครงการก่อสร้าง ในงานด้านช่างโยธา   
-  ตรวจทำนแบบคำนวณออกแบบด้านช่างโยธาซ่อมสร้างวัสดุครุภัณฑ์เครื่องมือเครื่องใช้

และอุปกรณ์ในการสำรวจและทดลองทุกชนิดให้ได้มาตรฐานควบคุมการใช้การบำรุงรักษาเครื่องจักรยานพาหนะ
เครื่องมือเครื่องใช้ให้ถูกต้องตามหลักวิชาเป็นต้น 

-  ฝึกอบรมและให้คำปรึกษาแนะนำในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

-  ติดต่อประสานงานวางแผนมอบหมายงานควบคุมตรวจสอบให้คำปรึกษาแนะนำ
ปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

-  ทำหนาทีช่วยหัวหนาหนวยงาน ปฏิบัติงานตามที่ไดรับมอบหมาย 
-  งานสำรวจสถานที่ก่อสร้างพร้อมทั้งตรวจสอบเอกสารการอุทิศที่ดินของสถานที่ก่อสร้าง            

โดยถูกต้อง ครบถ้วน ก่อนดำเนินการก่อสร้าง 
-  งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดินงาน

ก่อสร้าง  เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการควบคุมอาคารพ.ศ. 2522    

-  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและ              
เรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที ่หมู่ที่ 1 – 15 

-   งานขึ้นทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น ดำเนินการตรวจสอบถนนสายต่างๆ พร้อมทั้ง
ดำเนินการขอขึ้นทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น และงานอื่นๆที่เก่ียวข้องกับการข้ึนทะเบียนทำงหลวงท้องถิ่น  

    -   ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 งานออกแบบและควบคุมอาคาร,งานประสานสาธารณูปโภค 
               นายทรงยศ  ทัศคร  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง  อำนวยการท้องถิ่น 
ระดับ ต้น) เลขที่ตำแหน่ง  56-3-05-2103-001   ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับ
ตำแหน่งนายช่างโยธา มีหน้าที่ดังนี้ 

- งานออกแบบ การควบคุมการกอสราง และบํารุงรักษาดานชางโยธา การชวยวาง
โครงการ กอสรางในงานดานชางโยธา 

- เขียนแบบต่างๆ งานประมาณราคา โครงการต่างๆ งานควบคุมการก่อสร้าง 
- งานตรวจสอบเอกสารการอุทิศที่ดินของสถานที่ก่อสร้างโดยถูกต้อง ครบถ้วนก่อน

ดำเนินการก่อสร้าง 
- ตรวจสอบดูแล งานไฟฟ้าสาธารณะ งานไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์ และรับผิดชอบ

ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการไฟฟ้าท้องถิ่นและไฟฟ้าส่วนภูมิภาคจังหวัดสกลนคร 
- งานควบคุมอาคาร งานผังเมือง  การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน

งานก่อสร้าง  เกี่ยวกับการขออนุญาตก่อสร้าง ดัดแปลงอาคาร หรือรื้อถอนอาคาร ต่อเติม อาคารทุกประเภทให้
เป็นไปตามพระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร  



 ๒๒ 

- จัดทำบันทึกข้อความต่างๆท่ีเกีย่วข้องกับงานในหน้าที่ 
- ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและ              

เรื่องอ่ืนๆ ในพ้ืนที่ หมู่ที่ 1 – 15 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ นายประสิทธิ์  ภูแพง  ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างสำรวจ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

 งานเอกสาร 
          นายมนตรี  เสนาผล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าหน้าท่ีธุรการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  1.  ปฏิบัติงานธุรการของกองช่าง 
  2.  สนับสนุนงานของเจ้าพนักงานธุรการของกองช่าง 

3. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

       นายวีระพล  วีระพล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  มีหน้าที่และ
ความรับผิดชอบดังนี้ 

1.1  สำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบ  ก่อสร้าง  บำรุงรักษา  โครงการก่อสร้างต่างๆ  
เพ่ือให้ตรงตามหลักวิชาช่าง  ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณที่ได้รับ 

1.2  ตรวจสอบ  แก้ไข และกำหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับรูปแบบและรายการ
เพ่ือให้การดำเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3  ถอดแบบ  เพ่ือสำรวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวชิาช่าง  เพ่ือประมาณราคาค่าก่อสร้าง 
1.4  ควบคุมงานก่อสร้าง  งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามทีไ่ด้รับมอบหมาย  

พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน  เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบทีก่ำหนด 
1.5  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  เพ่ือการศึกษา  วิเคราะห์  วิจยัในงานด้านช่าง 
1.6  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     นายทรงพล  ศรีมุกดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง  ผู้ช่วยช่างสำรวจ  มีหน้าที่และความ 
รับผิดชอบดังนี้ 
  ผู้ช่วยปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างสำรวจที่ไม่ยาก  เช่น ช่วยวัดระยะ  วัดระดับของภูมิ
ประเทศ วางหมุดหลักฐานหรือที่หมายในการสำรวจ ทำบันทึกข้อมูลและรายละเอียดต่าง ๆ  ที่ได้จากการสำรวจ 
ซ่อม บำรุงรักษา เบิกจ่ายจัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้และอุปกรณ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  ช่วยทำแผนที่สำรวจ 
ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                นายวิทย์  แสงเจริญ พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยช่างไฟฟ้า  มีหน้าทีค่วามรับผิดชอบดังนี้ 
       1.ติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บํารุงรักษา  ซอมแซมเครื่องจักร  เครื่องมือ 
เครื่องใชที่เก่ียวกับไฟฟา 
       2. เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใชและวัสดุอุปกรณที่ใชในการปฏิบัติงาน 
  3. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
                 4. ทำหน้าที่เกี่ยวกับ งานไฟฟ้าสาธารณะ ควบคุมดูแล ซ่อมและติดตั้งใหม่ ขออนุญาตและ
ประสานงานกับการไฟฟ้าส่วนภูมิภาค งานไฟฟ้าพลังงานแสงอาทิตย์ ตรวจสอบดูแลและรับผิดชอบติดต่อ
ประสานงานกับคณะกรรมการไฟฟ้าท้องถิ่น 
                 5. รบัผิดชอบงานระบบประปา บ่อบาดาล งานซ่อมแซม และบำรุงรักษาระบบประปาหมู่บ้าน 
                 6. รับผิดชอบข้อมลูต่างๆ เช่น ไฟฟ้า ประปา บ่อบาดาล และหอกระจายข่าว 



 ๒๓ 

                7. ทำหน้าที่ผู้ช่วยผู้ควบคุมงาน 
                 8. สนับสนุนงานของเจ้าพนักงานธุรการของกองช่าง 

     9. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 นายมนตรี  เสนาผล  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

รถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน บจ  5225  สน   
1. ในการติดตอราชการตางๆ  ดูแลบำรุงรักษา ตรวจสอบ 

สภาพรถให้มีสภาพพร้อมใช้อยู่เสมอ 
2. รวบรวมสถิติข้อมูลบันทึกการใช้รถยนต์ 
3. รายงานขออนุมัติซ่อมบำรุงเสนอผู้บังคับบัญชาทราบ 
4. งานรับ – ส่งหนังสือราชการของสำนักงานปลัด ตลอดจนส่วนงานอื่น ๆ ที่ได้รับการร้องขอ   
5. ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

       ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่  ถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ อย่าให้เกิดความ
บกพร่องเสียหายแกท่ำงราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคในการทำงาน  ให้แจ้งหัวหน้าส่วนราชการที่สังกัดทราบ
ในขั้นต้นก่อนเพื่อทำการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชีระดับเหนือขึ้นไปทราบตามลำดับ 

ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่  5  ตุลาคม  พ.ศ.  2563 

 
                           (นางสาวณิชพลัฎฐ์  อินทรสิทธิ์) 
       ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ปฏิบัติหน้าที่ 
          นายกองคก์ารบริหารส่วนตำบลหลุบเลา 


