
~ 1 ~ 
 

ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ ฯ ปี 2567 หน้า 1 
 

 

 

ค้าสั่งองค์การบริหารส่วนต้าบลถ้้าวัวแดง 
ท่ี  536/2566 

เร่ือง  การมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงานส่วนต้าบล  พนักงานครูองค์การบริหารส่วนต้าบล 
ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง ประจ้าปีงบประมาณ พ.ศ. พ.ศ.2567 

--------------------------------- 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และแก้ไข 
เพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วน
ต าบล ลงวันท่ี  24 ตุลาคม  2545  และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง  
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและ วิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานส่วน
ต าบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2563  

เพื่อให้การปฏิบัติเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ เรียบร้อย และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทาง
ราชการ  เป็นปัจจุบันและสอดคล้องกับอ านาจหน้าท่ีตามกฎหมาย  ระเบียบ  ท่ีได้ก าหนดและให้มีความเหมาะสม
กับภารกิจหน้าท่ี จึงแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบของแต่ละส่วนราชการภายในองค์การบริหาร
ส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  ให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  นางศรีวิไล   สิมช้า   ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับต้น) 
เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-04-2102-001 รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลถ้้าวัวแดง มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ ควบคุม การปฏิบัติราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล 
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการเพื่อให้สอดคล้องกับนโยบายของคณะ
ผู้บริหาร ส่ังการเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการ
ปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัดชัยภูมิ ตลอดจนอ านาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้  ก ากับ ดูแล เร่งรัด 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง   ให้รับผิดชอบ
ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบล  และมีอ านาจ
หน้าท่ีดังนี้ 
  (1)  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทาง
และแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปี
ของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นไปตามนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล  รวมท้ังก ากับ  
เร่งรัด  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  
  (2)  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล  
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  การมอบหมายหน้าที่การงานให้แก่พนักงานส่วนต้าบล พนักงานครู อบต. ลูกจ้างประจ้า           
และพนักงานจ้าง ในส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต้าบลถ้้าวัวแดง 
1) ส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล   

มอบหมายให้ นางสุจิตรา   ปานจ้ารูญ   ต้าแหน่ง หัวหน้าส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล  
เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-01-2101-001   เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส านัก
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล   ก าหนดแนวทาง
และแผนปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล  และล าดับ ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของ
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ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เป็นตามนโยบายองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  ซึ่งส านักปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  มีการแบ่งงานออกเป็น  5  งาน  ดังนี้  

1.1 งานราชการทั่วไป   
          1.1.1 นางกุลนิตย์  แนวประเสริฐ  ต าแหน่ง นักจัดการงานท่ัวไปช านาญการ  เลขท่ี
ต าแหน่ง  10-3-01-3106-001  ปฏิบัติหน้าท่ี  ดังนี้ 
   - งานเลขานุการของนากยก อบต.  
       - งานประชาสัมพันธ์ 
        - งานเลือกตั้งผู้บริหารท้องถิ่น และสมาชิกสภา อบต. 
       - งานบริการข้อมูล 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   1.1.2 นายประดิษฐ์   มงคล   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง       
10-3-01-4101-001  ปฏิบัติหน้าท่ี  โดยมี  นางสาวยุวธิดา วงษ์ชู  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ       
เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้าท่ี  ดังนี้ 
   - การรับ-ส่งหนังสือส่วนราชการ 
   - ติดตาม/รายงานเรื่องราวต่าง ๆ  
   - ควบคุมสมุดคุมค าส่ัง สมุดคุมประกาศ และทะเบียนหนังสือส่ง และน าเอกสาร          
                               เก็บเข้าแฟูมให้เรียบร้อย 
   - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมประจ าเดือนผู้บริหาร  
                               พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   - ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร อบต.ถ้ าวัวแดง 
   - บันทึกข้อมูลในระบบข้อมูลกลางองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (Info) 
   - งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานท่ีวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
                               องค์การบริหารส่วนต าบล 

-  งานประสานติดต่อและประชาสัมพันธ์หนังสือราชการของหน่วยงานราชการ 
-  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

       1.1.3 นายเฉลิมวิทย์  ภัทราบุญญากุล   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ี
ต าแหน่ง  10-3-01-4101-002 ปฏิบัติหน้าท่ี  ดังนี้ 
   -  งานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข่าวสารกิจกรรมขององค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
                                   และบริการข้อมูลข่าวสาร 
   -  บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศของหน่วยงาน และปรับปรุงดูแลเว็บไซต์ของ อบต.    
             - งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน 

                       ท้องถิ่น (Integrity and transparencyAssessment: ITA)  
             - งานแผนปูองกนัและปราบปรามการทุจริต 
     - งานร้องทุกข์และอุทธรณ์ 
     - งานแผนปูองกันประโยชน์ทับซ้อน 
     - งานศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อบต.ถ้ าวัวแดง 

  - งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  1.1.4  นายปริญญา  ทองดี  ต าแหน่ง  นักการภารโรง (ทักษะ) ปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 
  - งานเกี่ยวกับการเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษารอบบริเวณอาคารส านักงานองค์การ 
     บริหารส่วนต าบล 
  - ดูแลรักษา  ท าความสะอาดอาคารหอประชุม  
  - ตัดหญ้า ดูแลรักษาสวนหย่อมหน้าส านักงาน อบต. 
  - ดูแลรักษา  ซ่อมแซมเครื่องมือ เครื่องใช้ และทรัพย์สินของ อบต 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

1.1.5 นายชัยยุทธ   โคนชัยภูมิ  ต้าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ)  และ นายปริญญา  ทองดี  
ต้าแหน่ง  นักการภารโรง (ทักษะ) หน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - มีหน้าท่ีขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข 8718 ชัยภูมิ   
 - มีหน้าท่ีดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เตรียมความพร้อม ดูแล เช็คสภาพรถ  แก้ไขข้อขัดข้อง  
            เล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

- ล้างท าความสะอาดรถยนต์อย่างน้อย เดือนละ 2 ครั้ง   
      - ตรวจเช็คความพร้อมระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์  

- ตรวจเช็คเปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเครื่อง ตามระยะเส้นทาง/กม.  
- รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้างานยานพาหนะ   
-  น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษีประจ าปี    
-  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  1.1.7 นางสาวกานดา  สิงห์เจียง    ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  และ นางสุภาพร  วงค์ศรีแก้ว 
ต าแหน่ง แม่บ้าน (จ้างเหมารายเดือน) มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

- เปิด-ปิด ส านักงาน  ปิด-เปิดไฟฟูา เครื่องปรับอากาศ ถอดปล๊ักไฟ และอุปกรณ์ไฟฟูา  
   ทุกชนิดหลังเลิกงาน 
- เป็นประจ าทุกวันท าความสะอาดภายในส านักงาน และห้องน้ าส านักงาน ช้ัน 1,2     
  ให้แล้วเสร็จ  ก่อนเวลา  08.30 น.  
- ท าความสะอาดห้องประชุมสภาฯ  ศาลพระภูมิเจ้าท่ี  และอุปกรณ์ เครื่องใช้เกี่ยวกับ 
   งานบ้านงานครัว                               

   - บริการน้ าด่ืมประชาชนผู้มาติดต่อราชการ, ผู้บริหาร สมาชิกสภา อบต. ฯลฯ 
   - จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องด่ืมในการประชุมต่าง ๆ 
            - บริการและอ านวยความสะดวกผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ี และประชาชนท่ีมาติดต่อราชการ 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  1.2 งานกิจการสภา อบต. มอบหมายให้ นางกุลนิตย์  แนวประเสริฐ  ต าแหน่ง นักจัดการงาน
ท่ัวไปช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  10-3-01-3106-001 และนางสาวมาริสา   สุวรรณดี  ต าแหน่งนิติกร
ปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-01-3105-001  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ดังนี้ 
   - งานเลขานุการของสภา อบต. 
       - งานการประชุมสภา อบต. 
        - งานเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับการประชุม การต้ังกระทู้ถาม ข้อซักถาม 
                               ของสภา อบต. 
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       - งานระเบียบการทะเบียนประวัติ 
       - งานสิทธิสวัสดิการของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต. 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 งานบริหารงานบุคคล  
       มอบหมายให้ นางประทุมทิพย์   วรรณศิริสกุล  ต้าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช้านาญการ 

เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-01-3102-001  โดยมี นางดวงใจ   ศรเสนา  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ         
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้   

- งานวิเคราะห์การวางแผนอัตราก าลัง 
- งานการสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  
- งานระบบสารสนเทศข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
- งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง และค่าตอบแทน 
-  งานสิทธิสวัสดิการ 
- งานการรักษาวินัย การด าเนินการทางวินัย การอุทธรณ์และการร้องทุกข์ 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ  (งานบริหารงานบุคคล) มอบหมายให้  นางสาวดวงใจ   ศรเสนา  ต าแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้าพนักงานธุรการ   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอกของงานบริหารงานบุคคล 
 - จัดเก็บ – แยก หนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศ หนังสือเวียนต่าง ๆ 
   - จัดท าส าเนาเอกสารแจ้งเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ 
 - ด าเนินการด้านงานพิมพ์ต่าง ๆ 
  - การรายงานและประสานงานกับหน่วยงานอื่น 

   - จัดท าหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมประจ าเดือนผู้บริหาร  
                               พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
   - งานประสานติดต่อและประชาสัมพันธ์หนังสือราชการของหน่วยงานราชการ 

-  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.4 งานวิเคราะห์นโยบายและแผน  
  มอบหมายให้  นางณิชาวรินทร์   มณีทิพย์  ต้าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน

ช้านาญการ  เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-01-3103-001  โดยมี นายชานนท์   ธนาไพศาลพงษ์  ต้าแหน่ง ผู้ช่วย
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบงานนโยบายและแผน ดังนี้ 
        - งานจัดท าแผนพัฒนา อบต. 

- งานงบประมาณต่าง ๆ  
- งานข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี และฉบับเพิ่มเติม 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  1.5 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                 มอบหมายให้  นายวรุตม์    ค้าสุริ  ต้าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง   10-3-01-4805-001  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
        - งานแผนการช่วยเหลือผู้ประสบภัยเร่งด่วน  
        - งานแผนการฟื้นฟูและการสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
       - งานศูนย์รับแจ้งเหตุ 
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      - งานฝึกอบรมและฝึกซ้อมตามแผนการปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       - งานสนับสนุนและประสานงานกับหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้อง 
      - งานสนับสนุนน้ าเพื่อการอุปโภค บริโภค 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

                   1.5.1 นายวัชชา  ด่ืมโชค  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้            
                               -  งานขับรถบรรทุกน้ าดับเพลิงและรักษาความสะอาดรถดับเพลิง    

-  งานบริการบรรเทาสาธารณภัย    
-  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ท่ีได้รับภัยต่าง ๆ   
-  งานกู้ภัยต่าง ๆ  
-  งานรักษาความสงบเรียบร้อย 
-  งานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารส านักงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  
    และงานรดน้ าสนามหญ้า สวนหย่อม ของส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
    ถ้ าวัวแดงอาทิตย์ละ 2 ครั้ง           

                               - งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 1.6 งานนิติการ   
        มอบหมายให้  นางสาวมาริสา    สุวรรณดี  ต้าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ต้าแหน่ง   

10-3-01-2105-001  ใหม้ีหน้าท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  -  งานตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับความผิดทางละเมิด   
     -  งานติดตาม สืบทรัพย์ และบังคับคดี 
     -  งานด าเนินการของศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
     -  งานตรวจสอบและด าเนินการเกี่ยวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานส่วนต าบล 
          พนักงานครูและบุคลาการทางการศึกษา  ลูกจ้าง และพนักงานจ้าง 
    -  งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และการอุทธรณ์ 
    -  งานตรวจสอบสัญญาข้อตกลงท่ีมีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกร่างนิติกรรมสัญญา  

                                ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ 
    -  งานบังคับคดีตามค าส่ังหรือค าพิพากษา  ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใช้มาตรการ 

                                บังคับทางปกครองตามค าส่ัง 
       -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า เสนอความเห็นและตอบข้อหารือด้านกฎหมายและเป็น 

                                กรรมการด้านกฎหมายขององค์กร  
   - งานการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานขององค์กรปกครองส่วน 

                       ท้องถิ่น (Integrity and transparencyAssessment: ITA)  
 -  งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  กองคลัง   
  มอบหมายให้  นางศรีวิไล  สิมช้า  ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)  เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-04-2102-001 เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแล
ภายในกองคลังรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้งาน
สรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบ
ใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดท าบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน ค่าจ้าง 
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ค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จ บ านาญ  และเงินอื่นๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณและเงินนอกงบประมาณ  
งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายได้และรายจ่ายต่าง ๆ งานควบคุม
การเบิกจ่ายเงิน     งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหางานทะเบียนคุม งาน
การจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่าง ๆ  งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ 
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ี
ได้รับมอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  4 งาน  ดังนี้ 
  2.1 งานการจ่ายเงิน – การรับเงิน  
         มอบหมายให้ นางสาวไพรินทร์   ข้าคมเขตต์ ต้าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-04-3201-001  โดยมี นางพรรณี  วรรณประภา  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
        - งานตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกาทุกประเภท 
       - งานเกี่ยวกับเงนิเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนเงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่น ๆ 
       - งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณรายจ่ายประจ าปีและเงินนอกงบประมาณ 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  2.2 งานการจัดท้าบัญชี  
         มอบหมายให้ นางศรีวิไล  สิมช้า  ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับต้น)  เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-04-2102-001 และ นางสาวไพรินทร์   ข าคมเขตต์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-04-3201-001   มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   -  งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
        -  งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง 
        -  งานทะเบียนคุมรายได้และรายจ่าย 
        -  งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน 
        -  งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี 
        -  งานควบคุมงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
        -  งานจัดท างบทรัพย์สิน 

  -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 2.3 งานการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้  
        มอบหมายให้ นางอโนทัย  หงษ์ปัสสา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ (ลูกจ้างประจ า)  

และนางสาวโชติกา  สอนส าโรง  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                  - งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บรายได้ค่าธรรมเนียม 
     - งานปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับท่ีดิน  
     - งานประเมินภาษี    
     - งานบริการจัดเก็บภาษีในระบบคอมพิวเตอร์ 
     - งานบันทึกข้อมูลในระบบคอมพิวเตอร์ 
     - งานจัดท ารายงานประจ าเดือน 
     - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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  2.4 งานเก่ียวกับการจัดซ้ือ จัดจ้าง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และทรัพย์สินต่างๆ   
      มอบหมายให้ นางไพฑูรย์   เพิงจันดา ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ มีหน้าท่ีรับผิดชอบ

ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
- งานจัดท าทะเบียนคุมเอกสารสัญญาซื้อสัญญาจ้าง 
-  งานขออนุมัติเบิกตัดปี ขยายเวลาเบิกตัดปี 
-  งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

      2.5 งานทะเบียนคุม  มอบหมายให้ นางไพฑูรย์   เพิงจันดา ต้าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
      - งานจ าหน่ายพัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ 
     - งานจัดท าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ วัสดุและทรัพย์สินทุกประเภท 
     - งานควบคุมตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ ครุภัณฑ์ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ 
     - งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
     - งานจดทะเบียนและต่อทะเบียนรถยนต์ส่วนกลาง 
     -  งานปรับปรุง ซ่อมแซม และบ ารุงรักษาพัสดุครุภัณฑ์ 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ (กองคลัง) มอบหมายให้ นางสาวนภา  นากา ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
(จ้างเหมารายเดือน) มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอกของงานกองคลัง 
 - จัดเก็บ – แยก หนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศ หนังสือเวียนต่าง ๆ 
   - จัดท าส าเนาเอกสารแจ้งเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ 
 - ด าเนินการด้านงานพิมพ์ต่าง ๆ 
  - การรายงานและประสานงานกับหน่วยงานอื่น 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. กองช่าง     
 มอบหมายให้ นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-05-2103-001  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแล
ภายในกองช่างรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดท าราคากลาง 
งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้าง
พื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า งานติดต้ังซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่าง งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานผังเมืองตาม
พระราชบัญญัติการผังเมืองงานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท า
แผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง  งานจัดท าประวัติ งาน
เกี่ยวกับการประปา งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน า ทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่าง ๆ งานอื่น ๆ  
ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  5 งาน  ดังนี้ 
  3.1 งานออกแบบและเขียนแบบ   มอบหมายให้ นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง ต้าแหน่ง 
ผู้อ้านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-05-2103-001 โดยมี นายประดิษฐ์   
มงคล   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง   10-3-01-4101-001  นายณัฐวุฒิ   ยิ้มเสงี่ยม  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (จ้างเหมารายเดือน) และนายศุภฤทธิ์  ลาภมาก  ต าแหน่งช่างซ่อมบ ารุงดูแลโรง
ผลิตน้ าด่ืม RO (จ้างเหมารายเดือน) มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
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 - งานส ารวจและออกแบบ 
 - งานประมาณราคา 
 - งานจัดท าราคากลาง 
 - งานจัดท าข้อมูลทางด้านวิศวกรรมต่างๆ 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  3.2 งานควบคุมการก่อสร้างและซ่อมบ้ารุง มอบหมายให้ นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง 
ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-05-2103-001 และ 
นายอิทธิกร   วงษาซ้าย  ต้าแหน่งนายช่างโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-05-4701-001 มีหน้าท่ี
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ 
 - งานตรวจสอบการก่อสร้าง 
 - งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
 - งานจัดท าทะเบียนประวัติ ติดตาม 
 - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

   3.3 งานติดต้ัง ซ่อมบ้ารุง ระบบไฟส่องสว่าง มอบหมายให้ นายพัชรพงษ์   เพื่อนสงคราม  
ต้าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า  นายอนันต์   ขันชาลี  พนักงานจ้างเหมารายเดือน (พนักงานขับรถกระเช้า) และ
นายศุภฤทธิ์  ลาภมาก  ต าแหน่งช่างซ่อมบ ารุงดูแลโรงผลิตน้ าด่ืม RO (จ้างเหมารายเดือน) เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ี
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   - งานบ ารุงรักษาและซ่อมแซมไฟฟูา 
   - งานเกี่ยวกับการประปา 
   - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามทีได้รับมอบหมาย 

  3.4  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย มอบหมายให้ นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง 
ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-05-2103-001 โดยมี 
นายมงคล  อุบลสินโสภณ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    - งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหล่งน้ า 
    - งานปรับปรุงภูมิทัศน์ 
    - งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงประจ าปี 
    - งานควบคุม ก ากับดูแล ประสานงาน ติดตามแผนงาน โครงการด้านการพัฒนาเมืองการ 
      พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
    - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามทีได้รับมอบหมาย 

  3.5 งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง มอบหมายให้ นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง 
ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองช่าง(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-05-2103-001  โดยมี 
นายณัฐวุฒิ   ยิ้มเสงี่ยม  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ (จ้างเหมารายเดือน) มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้
  - งานจัดท าและยกร่างข้อบัญญัติ ประกาศ ระเบียบกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
        - งานก าหนดนโยบายด้านการพัฒนาเมือง 
           - งานการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน 
       - ง านส ารวจรั งวั ด  จัดท าแผนท่ีก าหนดแนว เขตโครงสร้ า งพื้ น ฐานเพื่ อบริหารและ 
                      ควบคุมการใช้ประโยชน์ในท่ีดินให้เป็นไปตามกฎหมาย 
  - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
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 งานธุรการ (กองช่าง) มอบหมายให้ นายมงคล  อุบลสินโสภณ ต้าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - ลงทะเบียนรับ – ส่ง หนังสือราชการภายในและภายนอกของงานกองช่าง 
 - จัดเก็บ – แยก หนังสือราชการ ค าส่ัง ประกาศ หนังสือเวียนต่าง ๆ 
 - จัดท าส าเนาเอกสารแจ้งเวียนให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทราบและปฏิบัติ 
 - ด าเนินการด้านงานพิมพ์ต่าง ๆ 
 - งานลงทะเบียนพัสดุท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
 - การรายงานและประสานงานกับหน่วยงานอื่น 

   - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามทีได้รับมอบหมาย 

 นายอนันต์   ขันชาลี  พนักงานจ้างเหมารายเดือน (พนักงานขับรถกระเช้า) มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 - มีหน้าท่ีขับรถกระเช้า หมายเลขทะเบียน ฆค 2277 ชัยภูมิ 
 -  มีหน้าท่ีดูแล และบ ารุงรักษารถยนต์ เตรียมความพร้อม ดูแล เช็คสภาพรถ แก้ไข 
             ข้อขัดข้อง เล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

      - ตรวจเช็คความพร้อมระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์  
- ตรวจเช็คเปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเครื่อง ตามระยะเส้นทาง/กม.  
- รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้างานยานพาหนะ   
-  น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษีประจ าปี    
-  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามทีได้รับมอบหมาย 

  นายศุภฤทธิ์  ลาภมาก  ต าแหน่งช่างซ่อมบ ารุงดูแลโรงผลิตน้ าด่ืม RO (จ้างเหมารายเดือน) 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   - เปิด – ปิด ดูแลและตรวจสอบโรงผลิตน้ าด่ืมให้ผลิตน้ าด่ืมได้ตามคุณภาพและมาตรฐาน 
      ท่ีก าหนด ให้เพียงพอต่อความต้องการของประชาชน  
   - ดูแล บ ารุงรักษา ปรับปรุงซ่อมแซม วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ให้สะอาดได้มาตรฐานและ  
     พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
   - ดูแลรักษาเครื่องจักรหรือเครื่องกรองอย่างสม่ าเสมอ โดยจัดตารางเวลาการดูแล 
      รักษาเครื่องจักรว่า เครื่องจักรตัวใดกี่วันต้องล้าง หรือเปล่ียนไสกรอง 
   - รักษาความสะอาดสถานท่ีผลิตน้ าด่ืมท้ังภายในและภายนอกให้สะอาด 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  นายชัยยุทธ   โคนชัยภูมิ  ต้าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ (ทักษะ)  และนายปริญญา  ทองดี  
ต้าแหน่ง นักการภารโรง (ทักษะ)  เพื่อให้เกิดทักษะและความคล่องตัวในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น จึงให้ปฏิบัติงานใน
การขับรถยนต์กองช่าง  โดยปฏิบัติหน้าท่ีดังนี้ 

 - มีหน้าท่ีขับรถยนต์กองช่าง หมายเลขทะเบียน กต 484 ชัยภูมิ 
 - มีหน้าท่ีดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ เตรียมความพร้อม ดูแล เช็คสภาพรถ  แก้ไขข้อขัดข้อง  
            เล็ก ๆ น้อย ๆ ของรถยนต์ให้พร้อมใช้งานตลอดเวลา 

- ล้างท าความสะอาดรถยนต์อย่างน้อย เดือนละ 2 ครั้ง   
      - ตรวจเช็คความพร้อมระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์  

- ตรวจเช็คเปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเครื่อง ตามระยะเส้นทาง/กม.  
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- รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถยนต์ประจ าเดือน ต่อหัวหน้างานยานพาหนะ   
-  น ารถยนต์ตรวจสภาพ ต่อภาษีประจ าปี    
-  งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามทีได้รับมอบหมาย 

  

4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม   
มอบหมายให้ นางสุจิตรา   ปานจ้ารูญ   ต้าแหน่ง หัวหน้าส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล  

เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-01-2101-001 รักษาราชการแทน  ผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม   
เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อมเกี่ยวกับ 
งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยส่ิงแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข  งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานส่งเสริมสนับสนุนคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส   
งานบริการรักษาความสะอาด  งานบริหารจัดการส่ิงปฏิกูล  งานอาสาสมัครสาธารณสุข  งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือ
ให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่น ๆ  ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  
โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3 งาน  ดังนี้ 

4.1 งานบริหารสาธารณสุข มอบหมายให้ นางสาววิจิตรา  โยธากุล  ต้าแหน่งนักวิชาการ
สุขาภิบาลปฏิบัติการ  เลขที่ต้าแหน่ง 10-3-01-3606-001  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

      - งานการแพทย์ฉุกเฉิน 
      - งานหลักประกันสุขภาพ 
      - งานคุมครองผู้บริโภค 
      - งานอนามัยชุมชน 
      - งานบริการข้อมูล 
      - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.1.1 นายสมบัติ    หม่ันมี  และนายอานนท์   จันสา ต าแหน่ง พนักงานขับรถกู้ชีพ (จ้าง
เหมารายเดือน) มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   1) มีหน้าท่ีขับรถกู้ชีพ – กู้ภัย หมายเลขทะเบียน นข 2336 ชัยภูมิ   
   2) ท าความสะอาดรถยนต์  ดูแล และบ ารุงรักษารถยนต์ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งานได้เสมอ 

3) จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ส าหรับ  
        ปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉินและอุปกรณ์การแพทย์รวมท้ังเวชภัณฑ์ในการ 
             ให้บริการ เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
     4) ช่วยเหลือในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ปุวยท่ีอยู่ในภาวะวิกฤต รวมท้ังการเคล่ือนย้าย 
                                    และปฐมพยาบาลผู้ปุวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดูแล 
                                    ขณะน าส่งและส่งมอบผู้ปุวย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับ 
                                    แจ้งเหตุ เพื่อให้ผู้ปุวยได้รับบริการที่ถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน 
      5) ให้บริการรับ-ส่งวิทยุส่ือสาร ประสานกับเครือข่ายประจ าศูนย์ รับแจ้งเหตุ 
                                     ตลอดเวลา เพื่อให้บริการทันสถานการณ์และเวลา 
    6) ให้บริการขับยานพาหนะท่ีใช้ส าหรับล าเลียงและขนส่งชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน  

รับและส่งต่อผู้ปุวยไปหน่วยบริการต่างๆ ตามค าส่ัง เพื่อประโยชน์ต่อการ                           
รักษาพยาบาล 

7) ประสานงานและอ านวยความสะดวกในงานท่ีรับผิดชอบ  



~ 11 ~ 
 

ค าสั่งมอบหมายหน้าที่ ฯ ปี 2567 หน้า 11 
 

8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
(โดยก าหนดให้เข้าเวรในเวลา 07.00 น. ถึงเวลา 07.00 น. ของวันถัดไป ซึ่งพนักงานท่ีจะมารับเวรต่อต้องมาเข้าเวร
ในเวลา 06.30 น.) 

4.1.2 นายสงบ  ส้าราญ  และ นายประหยัด   ซ่อนกลิ่น  ต้าแหน่ง พนักงานประจ้ารถกู้ชีพ  
(จ้างเหมารายเดือน) มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้   

 1) จัดเตรียมความพร้อมใช้ของวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ส าหรับ  
        ปฏิบัติการด้านการแพทย์ฉุกเฉินและอุปกรณ์การแพทย์รวมท้ังเวชภัณฑ์ในการ 
             ให้บริการ เพื่ออ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
     2) ช่วยเหลือในการช่วยฟื้นคืนชีพผู้ปุวยท่ีอยู่ในภาวะวิกฤต รวมท้ังการเคล่ือนย้าย 
                                    และปฐมพยาบาลผู้ปุวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอย่างถูกวิธี ให้การดูแล 
                                    ขณะน าส่งและส่งมอบผู้ปุวย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศูนย์รับ 
                                    แจ้งเหตุ เพื่อให้ผู้ปุวยได้รับบริการที่ถูกต้องเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน 
      3) ให้บริการรับ-ส่งวิทยุส่ือสาร ประสานกับเครือข่ายประจ าศูนย์ รับแจ้งเหตุ 
                                     ตลอดเวลา เพื่อให้บริการทันสถานการณ์และเวลา 

4) ประสานงานและอ านวยความสะดวกในงานท่ีรับผิดชอบ  
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

(โดยก าหนดให้เข้าเวรในเวลา 07.00 น. ถึงเวลา 07.00 น. ของวันถัดไป ซึ่งพนักงานท่ีจะมารับเวรต่อต้องมาเข้าเวร
ในเวลา 06.30 น.) 
 4.2 งานส่งเสริมสุขภาพ มอบหมายให้ นางสาววิจิตรา  โยธากุล  ต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาล
ปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-01-3606-001  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

      - งานส่งเสริมสนับสนุนคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี  ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
      - งานปูองกันและบ าบัด การติดสารเสพติด 
      - งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค 
      - งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านส่ิงแวดล้อม 
      - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 4.3 งานป้องกันเฝ้าระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ มอบหมายให้ นางสาววิจิตรา  
โยธากุล  ต าแหน่งนักวิชาการสุขาภิบาลปฏิบัติการ  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-01-3606-001  มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

      - งานอนามัยส่ิงแวดล้อม 
      - งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ  
      - งานสุขาภิบาลชุมชน   
      - งานบริการรักษาความสะอาด 
      - งานบริหารจัดการส่ิงปฏิกูล 
      - งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
      - งานวางแผนและจัดท าแผนด าเนินงานด้านการ  เฝูาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ า  
        อากาศและเสียง 

            - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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4.3.1 นายสมมาต   บุตรสีวงค์   ต้าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกขยะ  (จ้างเหมารายเดือน)  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) มีหน้าท่ีขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 83-2945 ชัยภูมิ  และออกบริการ
จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพื้นท่ีต าบลถ้ าวัวแดง 

2) ล้างท าความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั้งท่ีมีการน าส่งขยะไปเผาท าลาย  ดูแล  
    และบ ารุงรักษาให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้   

      3)  ตรวจเช็คความพร้อมระบบเครื่องยนต์และความพร้อมของรถยนต์  
4)  ตรวจเช็คเปล่ียนถ่ายน้ ามันเครื่อง กรองน้ ามันเครื่อง ตามระยะเส้นทาง/กม.  
5)  รายงานข้อมูลการใช้รถและสภาพของรถประจ าเดือน ต่อหัวหน้างานยานพาหนะ 
     ให้รับทราบ 
6)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณเตาเผาขยะ 
6) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4.4.2 นายเรณู   ค้ามูลคร  และนายบุญเกิด   ศิริคุณ  ต้าแหน่ง คนประจ้ารถบรรทุกขยะ  
(จ้างเหมารายเดือน)  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) ประจ ารถขยะและและออกบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพื้นท่ีต าบลถ้ าวัวแดง 
2) ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณเตาเผาขยะ 
3) งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   

  4.4.3 นายทวี    คุณโกทา  และนายไสว    ทบด้าน  ต้าแหน่ง คนงานประจ้าเตาเผาขยะ 
(จ้างเหมารายเดือน)  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) คัดแยกขยะ และเผาท าลายขยะด้วยเตาเผาไร้มลภาวะ 
2) ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณเตาเผาขยะ และซ่อมแซมบ ารุงเตาเผาขยะ 

งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

5. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
 มอบหมายให้   นางดวงใจ  ผาบเพ็ง  ต้าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ต้าแหน่งเลขที่   
10-3-08-3803-001  รักษาราชการแทน   ผู้อ้ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม               
เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดู ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร  ในกองการศึกษา 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน   
งานเครือข่ายทางการศึกษา งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทาง
การศึกษางานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการ
กีฬาและ  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและ
ท่ีได้รับมอบหมาย  
 โดยมี  จ่าเอก เสน่ห์  ธนะขว้าง  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ  ต าแหน่งเลขท่ี 10-3-08-
4101-003  และ นางสาวราตรี ม่วงสีเสียด  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย  ให้มีหน้าท่ีความ
รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ี โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น  3 งาน  ดังนี้  

5.1 งานบริหารการศึกษา 
       -  งานพัฒนาการศึกษา 
       -  งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา 
       -  งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
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 -  งานส่งเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา 
-  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้าง 
   สังกัดศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

5.2  งานบ้ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของท้องถ่ิน 
       - งานการศาสนา  
       - งานส่งเสริมการอนุรักษ์ ฟื้นฟู บ ารุงศิลปวัฒนธรรมการละเล่นพื้นบ้านและกีฬาพื้นบ้าน 
       - งานการกีฬาและนันทนาการ 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
5.3  งานโรงเรียน/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
       -  งานการศึกษาปฐมวัย 
       -  งานเครือข่ายทางการศึกษา 
       -  งานพัฒนาส่ือเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

         -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
5.3.1 ด้านการบริหารงบประมาณศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 1) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนลาน มอบหมายให้  นางสาวสุภานิตย์ ผงชัยสงค์  

ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-638  รักษาราชการแทน  หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
บ้านโนนลาน 

 2) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ าเหน็จสุวรรณ  มอบหมายให้ นางลัดดาพร   เพ่งพิศ    
ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-633 รักษาราชการแทน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
บ้านบ าเหน็จสุวรรณ 

 3) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุสีเสียด มอบหมายให้ นางจันทร์เพ็ญ   โคนชัยภูมิ ต าแหน่ง 
ครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-635 รักษาราชการแทน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุสีเสียด 

 4) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า  มอบหมายให้ นางประนอม  แกมชัยภูมิ ต าแหน่ง 
ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-634 รักษาราชการแทน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า 

 5) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหอยปังสามัคคี  มอบหมายให้ นางสาวรุ่งนภา แสงงาม
ซึ้ง ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-637  รักษาราชการแทน ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
หนองหอยปังสามัคคี 

 6) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อทอง  มอบหมายให้ นางสาวนุชจารี   ธุสินแก่น  ต าแหน่ง 
ครู อันดับ ศศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-636  รักษาราชการแทน  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อทอง 

มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
1) จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา 3 ปีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เพื่อน าเข้าแผนพัฒนาการศึกษา และ

แผนพัฒนาของ อบต.ถ้ าวัวแดง  
2) จัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
3) จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตาม แบบ ผด.1, 

ผด.2,ผด.3,ผด.5. และรายงานตามแบบ ผด.6 
4) ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวัน ตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ 
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5) ตรวจสอบการจัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสท่ีตัวครุภัณฑ์ ของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

6) จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก  

7) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
5.2.2 การอบรมเลี้ยงดู  การจัดประสบการณ์และส่งเสริมพัฒนาการเรียนรู้  มอบหมายให้ 

  1. นางสาวสุภานิตย์   ผงชัยสงค์  ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-638               
ปฏิบัติราชการ ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนลาน  โดยมี นางสาวชวัลนุช   บรรเทา   ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)
เป็นผู้ช่วย 
  2. นางลัดดาพร  เพ่งพิศ  ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-633 
ปฏิบัติราชการ  ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ าเหน็จสุวรรณ  โดยมี  นางภัทรลดา   งามสกุล  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก
(ทักษะ) เป็นผู้ช่วย 
  3. นางจันทร์เพ็ญ   โคนชัยภูมิ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-635 
ปฏิบัติราชการ ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบุสีเสียด โดยมี นางสาวอนงค์นาถ   สมฤทธิ์  ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก(ทักษะ) 
เป็นผู้ช่วย 
  4. นางประนอม  แกมชัยภูมิ ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-634  
ปฏิบัติราชการ ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหัวนาค า โดยมี นางสาวรจนา  อุปฮาด   ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2  
เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-639  และนางสาวประภัสสร  พรมราช ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (จ้างเหมารายเดือน) 
เป็นผู้ช่วย 
  5. นางสาวรุ่งนภา แสงงามซึ้ง ต าแหน่ง ครู อันดับ คศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-637  
ปฏิบัติราชการ  ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองหอยปังสามัคคี โดยมี นางสาวขวัญจิรา จ าชาติ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก 
เป็นผู้ช่วย 

6. นางสาวนุชจารี   ธุสินแก่น  ต าแหน่ง ครู อันดับ ศศ.2 เลขท่ีต าแหน่ง 10-3-08-6600-636     
ปฏิบัติราชการ  ณ  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านบ่อทอง  โดยมี  นางสาวไขมุก  แก้วอินทร์บอก ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  
(จ้างเหมารายเดือน) และนางสาวจารุวรรณ   เภางาม ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก (จ้างเหมารายเดือน) เป็นผู้ช่วย 

มีหน้าที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1) จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  2) จัดหา/ผลิตส่ือ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  3) อบรมเล้ียงดูเด็ก  ต้ังแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระท่ังส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
  4) จัดกิจกรรมประจ าวัน เพื่อส่งเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้สุขภาพ 
                       สมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับพัฒนาการท้ังด้านร่างกาย จิตใจ  อารมณ์ สังคม สติปัญญาและ 
      ลักษณะนิสัย  โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้ง  ในร่ม  และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ  เช่นมุมหนังสือ  
                       มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
  5) ปลูกจิตส านึกให้เด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบประชาธิปไตย 
                       การรักษาส่ิงแวดล้อม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 
  6) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศูนย์ฯ  
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  7) ให้เด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  8) ส ารวจรายช่ือเด็กท่ีเข้ารับการเล้ียงดูประจ าวัน เย่ียมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีเด็กไม่มา 
                       เรียนเกิน ๓ วัน  และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอื่นๆ 
  9)  จัดเตรียมสถานท่ีเรียน  จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียนการสอนโดยเน้นวัสดุท่ีมีอยู่แล้วในท้องถิ่น   
                        จัดอาหารเสริม น้ าด่ืม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็กตลอดจนจัดท า 
                        ทะเบียนอุปกรณ์การเรียนการสอน 
  10)  ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศส่ิงแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ 
                   11)  จัดท าบันทึกการประชุมของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  12)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 5.2.3 ด้านอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และความปลอดภัย   มอบหมายให ้
  1. นายชินกร    ฮ้วยมะเด่ือ  ต าแหน่งภารโรง ศพด. (จ้างเหมารายเดือน) 
  2. นายวิฑูรย์    เจริญศักดิ์   ต าแหน่งภารโรง ศพด. (จ้างเหมารายเดือน) 
   มีหน้าท่ีรับผิดชอบการปฏิบัติงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ท้ัง 6 ศูนย์ ดังนี้ 
  - ตัดหญ้า ดูแลรักษาความสะอาดความสวยงามของภูมิทัศน์ภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
  - งานดูแลรักษา ซ่อมแซมโต๊ะ เก้าอี้  เครื่องมือเครื่องใช้และทรัพย์สินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                       ให้พร้อมต่อการใช้งาน 
  - งานบริการต่าง ๆ เช่น เดินเอกสาร การติดต่อประสานงาน 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
6.  กองสวัสดิการสังคม   

มอบหมายให ้นายมาณพ   ผุยม่อง  ต้าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ต้าแหน่ง 10-
3-11-3801-001  รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห์ งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผู้สูงอายุ และผู้ด้อยโอกาส รวมท้ังก ากับและเร่งรัดการปฏิบัติราชการของ
ส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 โดยมี นายกฤตพัฒน์   หมอกชัย  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน และนางสาวชานิสรา  สีไพ 
ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ (จ้างเหมารายเดือน) เป็นผู้ช่วย มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  โดยแบ่งส่วน
ราชการภายในออกเป็น 2 งาน  ดังนี้  

6.1 งานพัฒนาชุมชน 
      - งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดการสวัสดิการสังคม  

                      และการสังคมสงเคราะห์ท่ีสอดคล้องกับสภาพปัญหา และความต้องการของประชาชน 
      - งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
      - งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
      - งานกิจกรรมเด็กเยาวชน 
      - งานบริการข้อมูล 
      - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
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  6.2 งานสังคมสงเคราะห์ 
         - งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี  ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส 
         - งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ  ทุพพลภาพ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พึ่ง ผู้ประสบ 
                           ภัยพิบัติต่าง ๆ   
        - งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนท่ีประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
        - งานสงเคราะห์ครอบครัวท่ีประสบปัญหาความเดือดร้อนและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการ 
         ด าเนินชีวิตในครอบครัว 
     - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  งานธุรการ (กองสวัสดิการสังคม) มอบหมายให้ นางสาวชานิสรา   สีไพ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ (จ้างเหมารายเดือน)  มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1) งานช่วยส ารวจและรับลงทะเบียนผู้สูงอายุ, ผู้พิการ และผู้ปุวยเอดส์  
2) งานรับลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด  
3) งานช่วยบันทึกน าเข้าข้อมูลผู้มีสิทธิในระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพ   ผู้สูงอายุ,ผู้พิการ  
    และผู้ปุวยเอดส์ 
4) งานช่วยบันทึกน าเข้าข้อมูลผู้ลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
5) งานสารบรรณหนังสือราชการต่างของกองสวัสดิการสังคม  
6) งานจัดท าเอกสารหลักฐานและฎีกาเบิกจ่ายเงินของกองสวัสดิการสังคม 
7) งานช่วยประสานและสนับสนุนงานกับสภาเด็กและเยาวชนต าบลถ้ าวัวแดง 
8) งานช่วยส ารวจรวบรวมข้อมูลและประสานงานให้การสงเคราะห์ผู้ยากจน  ผู้ยากไร้ 

                    ผู้สูงอายุ, ผู้พิการ ,ผู้ปุวยเอดส์  และด้อยโอกาสในพื้นท่ี 
1) งานดูแล บริการประชาชนผู้มาติดต่อ ให้ได้รับความสะดวก 
10) งานช่วยติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เช่น พมจ.  
11) งานช่วยติดต่อประสานผู้น าหมู่บ้าน และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
12) ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง หรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7. กองส่งเสริมการเกษตร 
มอบหมายให้  นายชนาธิป  ขวัญมา ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองส่งเสริมการเกษตร  เลขที่

ต้าแหน่ง 10-3-14-2109-001  เป็นผู้บังคับบัญชาช้ันต้น  เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองส่งเสริม
การเกษตร  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์และวิจัยถึงปัญหาทางการเกษตร ก าหนด
นโยบาย วางแผนงาน และด าเนินงานวิชาการเกษตรตามการวัดและประเมินผลการด าเนินงานการเกษตร ก าหนด
ระบบและวิธีการด้านนิเทศ ควบคุมติดตามประเมินผลด้านการเกษตร จัดสอนและอบรมด้านวิชาการเกษตรจัด
ประชุม ด าเนินการเผยแพร่กิจกรรมการเกษตร  ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย  โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 2 งาน  ดังนี้  
  7.1 งานส่งเสริมการเกษตร 
       - งานวิชาการเกษตร 
       - งานฝึกอบรมเผยแพร่ความรู้แก่เกษตรกร 
     - งานส่งเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
      - งานจัดหาแหล่งน้ าและพัฒนาระบบชลประทานเพื่อการเกษตร 
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     - งานส่งเสริมสนับสนุนการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อมการอนุรักษ์ดิน  
     แหล่งน้ า ปุาไม้ 
      - งานวิเคราะห์วิจัยเพื่อควบคุมพันธ์พืช การจัดและรักษามาตรฐานพันธุ์พืช 
      - งานส่งเสริมเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ความรู้เพื่อปลูกจิตส านึกให้ตระหนักถึงคุณ ค่า 
          ความส าคัญของทรัพยากรน้ า ทรัพยากรน้ าบาดาล ทรัพยากรปุาไม้และสัตว์ปุา 
     - งานบริการข้อมูล สถิติ 

 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   

7.2 งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
     - งานวิชาการปศุสัตว์ 
     - งานตรวจสอบควบคุมการฆ่าสัตว์ 
     - งานปูองกัน เฝูาระวังและการบ าบัดรักษาโรคระบาดสัตว์ 
     - งานส่งเสริมให้เกษตรกรท าการเล้ียงสัตว์เศรษฐกิจ 
 - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย   
นายสุระ  สุกรรณ์   พนักงานจ้างเหมา ต้าแหน่ง คนงานสูบน้้า (จ้างเหมาบริการ) ประจ าสถานี

สูบน้ าด้วยพลังไฟฟูา บ้านโนนลาน หมู่ท่ี ๔ มีหน้าท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
๑) รักษาทรัพย์สินของทางราชการให้คงสภาพท่ีดีอยู่เสมอ ถ้ามีส่ิงใดช ารุดหรือเสียหาย ไม่ว่าจะ

เกิดจากการใช้งานตามปกติ หรือเหตุเกิดขึ้นด้วยประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามล าดับทันที 
๒) ท าการเผ้าดูแล ตรวจสอบสถานีสูบน้ าท่ีทางราชการจัดให้บ ารุงรักษาความสะอาดอาคาร 

บริเวณอาคาร ทรัพย์สิน ส่ิงก่อสร้าง ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใช้และอุปกรณ์ของทางราชการท่ีอยู่ในเขตของสถานี
สูบน้ าทุกชนิด 

๓) ศึกษาและปฏิบัติตามแนวทางท่ีระบุไว้ในคู่มือแนวทางปฏิบัติงานส าหรับพนักงานสูบน้ า ประจ า
สถานีสูบน้ าด้วยไฟฟูาของกรมชลประทานให้ครบถ้วน 

๔) เปิด-ปิด เครื่องสูบน้ าท่ีเกษตรกรสมาชิกลุ่มผู้ใช้น้ าร้องขอ และบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการสูบน้ า
ตามแบบฟอร์มท่ีก าหนด 

๕) ประสานงานกับกลุ่ม หรือสหกรณ์ผู้ใช้น้ า ในการจัดประชุม การส่งเสริมขยายฟื้นท่ี เพาะปลูก 
ในฤดูแล้งให้เต็มโครงการ และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวกับการใช้น้ าแต่ละฤดู 

๖) เป็นส่ือกลางระหว่างศูนย์บริการ ฯ ประจ าจังหวัดกับกลุ่ม หรือสหกรณ์ผู้ใช้น้ า ในการแก้ปัญหา
การใช้น้ า การส่งน้ า และการแจ้งข่าวสาร นโยบาย หลักเกณฑ์ของทางราชการ 

๗) ปลูก ตกแต่ง และบ ารุงรักษาต้นไม้ รักษาความสะอาดสถานท่ีโดยรอบอาณาบริเวณสถานีสูบน้ า 
๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

8.  หน่วยตรวจสอบภายใน   
มอบหมายให ้ นางสาวมาริสา    สุวรรณดี  ต้าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ต้าแหน่ง  10-3-

01-2105-001  โดยมี  นายเฉลิมวิทย์  ภัทราบุญญากุล  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีต าแหน่ง 
10-3-01-4101-002 เป็นผู้ช่วย  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี   
งานการตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท 
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและ
ทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ ติดตามและการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเปูาหมาย ท่ีก าหนดอย่างมี
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ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้
ทรัพยากรของส่วนราชการต่าง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน 
งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง   
งานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย  

 

  ให้ผู้ท่ีได้รับมอบหมายหน้าท่ีการงานถือปฏิบัติตามค าส่ังโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบแบบแผนของ
ราชการ  อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลถ้ าวัวแดง  โดยทันที 
 

  ท้ังนี้  ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

   ส่ัง  ณ  วันท่ี  2  ตุลาคม  พ.ศ.  2566 

 

       
 

                         
                    (นายอาทิตย์    ศิริบุตวงศ์) 

                      นายกองค์การบริหารส่วนต าบลถ้ าวัวแดง 
 


