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คำสั่งองคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง 
ที่ 641/2567 

เรื่อง  การมอบหมายหนาที่การงานใหแกพนักงานสวนตำบล  พนักงานครอูงคการบริหารสวนตำบล 
ลูกจางประจำ และพนักงานจาง ประจำปงบประมาณ พ.ศ. พ.ศ.2568 

--------------------------------- 
  อาศัยอำนาจตามพระราชบัญญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และแกไข 
เพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่นพ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการ
พนักงานสวนตำบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวน
ตำบล ลงวันที่  24 ตุลาคม  2545  และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตำบลจังหวัดชัยภูมิ เรื่อง  หลักเกณฑ
และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการและ วิธีการบริหารและปฏิบัติงานของพนักงานสวนตำบล    
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ลงวันท่ี 28 ธันวาคม 2563  

เพื่อใหการปฏิบัติเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เรียบรอย และกอใหเกิดประโยชนสูงสุดตอทาง
ราชการ  เปนปจจุบันและสอดคลองกับอำนาจหนาที่ตามกฎหมาย  ระเบียบ  ที่ไดกำหนดและใหมีความเหมาะสม
กับภารกิจหนาที่ จึงแบงงานและมอบหมายหนาที่และความรับผิดชอบของแตละสวนราชการภายในองคการบริหาร
สวนตำบลถ้ำวัวแดง  ใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน ดังตอไปนี ้
  นางศรีวิไล   สิมชา   ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง  (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขท่ี
ตำแหนง  10-3-04-2102-001 รักษาราชการแทนปลัดองคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง มีหนาที่
รับผิดชอบ ควบคุม การปฏิบัติราชการประจำขององคการบริหารสวนตำบล เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบล 
ลูกจางประจำและพนักงานจาง กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการเพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของคณะ
ผูบริหาร สั่งการเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรมสงเสริมการ
ปกครองสวนทองถิ่นและจังหวัดชัยภูมิ ตลอดจนอำนาจหนาที่อื่น ๆ ตามที่กฎหมายกำหนดไว กำกับ ดูแล เรงรัด 
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง  ใหรับผิดชอบ
ปฏิบัติหนาที่ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนงสำหรับตำแหนง นักบริหารงานองคการบริหารสวนตำบล  และมีอำนาจ
หนาที่ดังนี้ 
  (1)  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจำในองคการบริหารสวนตำบล กำหนดแนวทาง
และแผนปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบล และลำดับความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำป
ของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบล  ใหเปนไปตามนโยบายขององคการบริหารสวนตำบล  รวมทั้งกำกับ  
เรงรัด  ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตำบล  
  (2)  เปนผูปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตำบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตำบล  
รองจากนายกองคการบริหารสวนตำบล 
  การมอบหมายหนาที่การงานใหแกพนักงานสวนตำบล พนักงานครู อบต. ลูกจางประจำ           
และพนักงานจาง ในสวนราชการภายในองคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง 

1) สำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล   
มอบหมายให นางสุจิตรา   ปานจำรูญ   ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

เลขท่ีตำแหนง  10-3-01-2101-001   เปนผูบังคบับัญชาชั้นตน  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายในสำนัก
ปลัดองคการบริหารสวนตำบล  รับผิดชอบการปฏิบัติราชการประจำในองคการบริหารสวนตำบล   กำหนดแนวทางและ
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แผนปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตำบล  และลำดับ ความสำคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจำปของสวน
ราชการในองคการบริหารสวนตำบล  ใหเปนตามนโยบายองคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง  ซึ่งสำนักปลัดองคการ
บริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง  มีการแบงงานออกเปน  5  งาน  ดังนี ้  

1.1 งานราชการทั่วไป   
          1.1.1 นางกุลนิตย  แนวประเสริฐ  ตำแหนง นักจัดการงานทั่วไปชำนาญการ  เลขท่ี
ตำแหนง  10-3-01-3106-001  ปฏิบัติหนาที่  ดังนี ้
   - งานเลขานุการของนากยก อบต.  
       - งานประชาสัมพันธ 
        - งานเลือกตั้งผูบริหารทองถิ่น และสมาชิกสภา อบต. 
       - งานบริการขอมูล 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
   1.1.2 นายเฉลิมวิทย  ภัทราบุญญากุล   ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
เลขที่ตำแหนง  10-3-01-4101-002 ปฏิบัติหนาที่  โดยมี  นางสาวยุวธิดา วงษชู  ตำแหนง  ผูชวยเจา
พนักงานธุรการ เปนผูชวย  ปฏิบัติหนาที่  ดังนี ้
   - การรับ-สงหนังสือสวนราชการ 
   - ติดตาม/รายงานเรื่องราวตาง ๆ  
   - ควบคุมสมุดคมุคำสั่ง สมุดคุมประกาศ และทะเบียนหนังสือสง และนำเอกสาร          
                               เก็บเขาแฟมใหเรียบรอย 
   - จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมประจำเดือนผูบริหาร  
                               พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 
   - ศูนยขอมูลขาวสาร อบต.ถ้ำวัวแดง 
   - บันทึกขอมูลในระบบขอมูลกลางองคกรปกครองสวนทองถ่ิน (Info) 
   - งานดูแลรักษาจัดเตรียมและใหบริการดานสถานที่วัสดุอุปกรณเก่ียวกับการประชุมสภา 
                               องคการบริหารสวนตำบล 

-  งานประสานติดตอและประชาสัมพันธหนังสือราชการของหนวยงานราชการ 
-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

   -  งานเผยแพร ประชาสัมพันธขาวสารกิจกรรมขององคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง 
                                   และบริการขอมูลขาวสาร 
   -  บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศของหนวยงาน และปรับปรุงดูแลเว็บไซตของ อบต.    
            - งานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวน 

                       ทองถ่ิน (Integrity and transparency Assessment: ITA)  
            - งานแผนปองกันและปราบปรามการทุจริต 
   - งานรองทุกขและอุทธรณ 
   - งานแผนปองกันประโยชนทับซอน 
   - งานศูนยชวยเหลือประชาชนของ อบต.ถ้ำวัวแดง 

- งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
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   1.1.3 นายปริญญา  ทองด ี ตำแหนง  นักการภารโรง (ทักษะ) ปฏิบัติหนาที่ดังนี้ 
  - งานเก่ียวกับการเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษารอบบริเวณอาคารสำนักงานองคการ 
     บริหารสวนตำบล 
  - ดูแลรักษา  ทำความสะอาดอาคารหอประชุม  
  - ตัดหญา ดูแลรักษาสวนหยอมหนาสำนักงาน อบต. 
  - ดูแลรักษา  ซอมแซมเครื่องมือ เครื่องใช และทรัพยสินของ อบต 
  - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

 

1.1.4 นายชัยยุทธ   โคนชัยภูมิ  ตำแหนง  พนักงานขับรถยนต (ทักษะ)  และ นายปริญญา  
ทองด ี ตำแหนง  นักการภารโรง (ทักษะ) หนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - มีหนาที่ขับรถยนต หมายเลขทะเบียน กข 8718 ชัยภูม ิ  
 - มีหนาที่ดูแล บำรุงรักษารถยนต เตรียมความพรอม ดูแล เช็คสภาพรถ  แกไขขอขัดของ  
            เล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหพรอมใชงานตลอดเวลา 

- ลางทำความสะอาดรถยนตอยางนอย เดือนละ 2 ครั้ง   
      - ตรวจเช็คความพรอมระบบเครื่องยนตและความพรอมของรถยนต  

- ตรวจเช็คเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง กรองน้ำมันเครื่อง ตามระยะเสนทาง/กม.  
- รายงานขอมูลการใชรถและสภาพของรถยนตประจำเดือน ตอหัวหนางานยานพาหนะ   
-  นำรถยนตตรวจสภาพ ตอภาษีประจำป    
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

    1.1.5 นางสาวกานดา  สิงหเจียง และ นางสุภาพร  วงคศรีแกว ตำแหนง แมบาน    
มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

- เปด-ปด สำนักงาน  ปด-เปดไฟฟา เครื่องปรับอากาศ ถอดปลั๊กไฟ และอุปกรณไฟฟา  
   ทุกชนิดหลังเลิกงาน 
- เปนประจำทุกวันทำความสะอาดภายในสำนักงาน และหองน้ำสำนักงาน ชั้น 1,2     
  ใหแลวเสร็จ  กอนเวลา  08.30 น.  
- ทำความสะอาดหองประชุมสภาฯ  ศาลพระภูมิเจาที่  และอุปกรณ เครื่องใชเก่ียวกับ 
   งานบานงานครัว                               

   - บริการน้ำดื่มประชาชนผูมาติดตอราชการ, ผูบริหาร สมาชิกสภา อบต. ฯลฯ 
   - จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มในการประชุมตาง ๆ 
            - บริการและอำนวยความสะดวกผูบริหาร เจาหนาที่ และประชาชนที่มาติดตอราชการ 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
  1.2 งานกิจการสภา อบต. มอบหมายให นางกุลนิตย  แนวประเสริฐ  ตำแหนง นักจัดการงาน
ทั่วไปชำนาญการ  เลขที่ตำแหนง  10-3-01-3106-001 และนางสาวมาริสา สุวรรณดี  ตำแหนง นิติกร
ปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหนง 10-3-01-3105-001  มีหนาที่รับผิดชอบงานกิจการสภาองคการบริหารสวนตำบล  ดังนี้ 
   - งานเลขานุการของสภา อบต. 
       - งานการประชุมสภา อบต. 
        - งานเกี ่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับการประชุม การตั ้งกระทูถาม ขอซักถาม 
                               ของสภา อบต. 
       - งานระเบียบการทะเบียนประวัติ 
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       - งานสิทธิสวัสดิการของคณะผูบริหารและสมาชิกสภา อบต. 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

1.3 งานบริหารงานบุคคล  
       มอบหมายให นางประทุมทิพย   วรรณศิริสกุล  ตำแหนง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 

เลขที่ตำแหนง  10-3-01-3102-001  โดยมี นางดวงใจ   ศรเสนา  ตำแหนง ผู ชวยเจาพนักงานธุรการ         
เปนผูชวย  มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้   

- งานวิเคราะหการวางแผนอัตรากำลัง 
- งานการสรรหาและบรรจุแตงตั้ง  
- งานระบบสารสนเทศขอมูลบุคลากรทองถิ่นแหงชาติ 
- งานเก่ียวกับเงินเดือน คาจาง และคาตอบแทน 
-  งานสิทธิสวัสดิการ 
- งานการรักษาวินัย การดำเนินการทางวินัย การอุทธรณและการรองทุกข 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ  (งานบริหารงานบุคคล) มอบหมายให  นางสาวดวงใจ   ศรเสนา  ตำแหนง ผูชวย
เจาพนักงานธุรการ   มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการภายในและภายนอกของงานบริหารงานบุคคล 
 - จัดเก็บ – แยก หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ หนังสือเวียนตาง ๆ 
   - จัดทำสำเนาเอกสารแจงเวียนใหผูที่เก่ียวของทราบและปฏิบัต ิ
 - ดำเนินการดานงานพิมพตาง ๆ 
  - การรายงานและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 

   - จัดทำหนังสือเชิญประชุม ระเบียบวาระการประชุมประจำเดือนผูบริหาร  
                               พนักงานสวนตำบลและพนักงานจาง 
   - งานประสานติดตอและประชาสัมพันธหนังสือราชการของหนวยงานราชการ 

-  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
1.4 งานวิเคราะหนโยบายและแผน  
  มอบหมายให  นางณิชาวรินทร  มณีทิพย  ตำแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน

ชำนาญการ  เลขที่ตำแหนง 10-3-01-3103-001  โดยมี นายชานนท  ธนาไพศาลพงษ  ตำแหนง ผูชวย
นักวิเคราะหนโยบายและแผน  เปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบงานนโยบายและแผน ดังนี ้
        - งานจัดทำแผนพัฒนา อบต. 

- งานงบประมาณตาง ๆ  
- งานขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป และฉบับเพ่ิมเติม 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

  1.5 งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   
                 มอบหมายให  นายเฉลิมวิทย  ภัทราบุญญากุล   ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  

รักษาราชการแทน เจาพนักงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย  เลขที่ตำแหนง  10-3-01-4101-002        
โดยมี นายชานนท   ธนาไพศาลพงษ  ตำแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน  เปนผูชวย มีหนาที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี ้
       - งานแผนการชวยเหลือผูประสบภัยเรงดวน  
        - งานแผนการฟนฟูและการสงเคราะหผูประสบภัย 
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       - งานศูนยรับแจงเหตุ 
      - งานฝกอบรมและฝกซอมตามแผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
       - งานสนับสนุนและประสานงานกับหนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 
      - งานสนับสนุนน้ำเพ่ือการอุปโภค บริโภค 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

                   1.5.1 นายวัชชา  ดื่มโชค  ตำแหนง พนักงานขับรถบรรทุกน้ำ  โดยมีนายอนุชา  สุรัตน  ตำแหนง 
พนักงานประจำรถบรรทุกน้ำ (จางเหมารายเดือน) มีหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้           
                               -  งานขับรถบรรทุกน้ำดับเพลิงและรักษาความสะอาดรถดับเพลิง    

-  งานบริการบรรเทาสาธารณภัย    
-  งานชวยเหลือและฟนฟูผูที่ไดรับภัยตาง ๆ   
-  งานกูภัยตาง ๆ  
-  งานรักษาความสงบเรียบรอย 
-  งานดูแลรักษาความสะอาดบริเวณอาคารสำนักงานขององคการบริหารสวนตำบล  
    และงานรดน้ำสนามหญา สวนหยอม ของสำนักงานองคการบริหารสวนตำบล 
    ถ้ำวัวแดงอาทิตยละ 2 ครั้ง           

                               - งานอื่น ๆ ที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 1.6 งานนิติการ   
        มอบหมายให  นางสาวมาริสา  สุวรรณดี  ตำแหนง นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหนง   

10-3-01-2105-001  ใหมีหนาทีร่ับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้
  -  งานตรวจสอบและดำเนินการเกี่ยวกับความผิดทางละเมิด   
     -  งานติดตาม สืบทรัพย และบังคบัคดี 
     -  งานดำเนินการของศูนยขอมูลขาวสาร 
     -  งานตรวจสอบและดำเนินการเก่ียวกับวินัยและการรักษาวินัยของพนักงานสวนตำบล 
          พนักงานครแูละบุคลาการทางการศึกษา  ลูกจาง และพนักงานจาง 
    -  งานรับเรื่องราวรองทุกขและการอุทธรณ 
    -  งานตรวจสอบสัญญาขอตกลงที่มีผลผูกพันทางนิติกรรม และการยกรางนิติกรรมสัญญา  

                                ใหแกสวนราชการตาง ๆ 
    - งานบังคับคดีตามคำสั่งหรือคำพิพากษา  ศาลยุติธรรม ศาลปกครอง และใชมาตรการ 

                                บังคับทางปกครองตามคำสั่ง 
        - งานใหคำปรึกษา แนะนำ เสนอความเห็นและตอบขอหารือดานกฎหมายและเปน 

                                กรรมการดานกฎหมายขององคกร  
   - งานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานขององคกรปกครองสวน 

                       ทองถ่ิน (Integrity and transparency Assessment: ITA)  
 - งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

2.  กองคลัง   
  มอบหมายให  นางศรีวิไล  สิมชา  ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับตน)  เลขที่ตำแหนง  10-3-04-2102-001 เปนผูบังคับบัญชาชั้นตน  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแล

ภายในกองคลังรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจายเงิน การรับเงิน การจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายไดงาน
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สรุปผล สถิติการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม งานนำสงเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการตรวจสอบ

ใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท  งานการจัดทำบัญชี งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับเงินเดือน คาจาง คาตอบแทน

เง ินบำเหน ็จ บำนาญ  และเง ินอ ื ่ นๆ งานจ ัดทำหร ือช  วยจ ัดทำงบประมาณและเง ินนอกงบประมาณ  

งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินตาง ๆ งานทะเบียนคุมเงินรายไดและรายจายตาง ๆ งานควบคุม

การเบิกจายเงิน  งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำป งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหางานทะเบียนคุม งาน

การจำหนาย พัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตาง ๆ  งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการขอมูล สถิติ 

ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการดานการเงินการคลัง การบัญชี การพัสดุและทรัพยสิน งานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของและที่

ไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน  4 งาน  ดังนี ้

  2.1 งานการจายเงิน – การรับเงิน  
         มอบหมายให นางสาวไพรินทร  ขำคมเขตต ตำแหนง นักวิชาการเงินและบัญชปีฏิบตัิการ 
เลขที่ตำแหนง 10-3-04-3201-001 โดยมี นางพรรณี  วรรณประภา ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงิน
และบญัช ีเปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   - งานนำสงเงนิ การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน 
        - งานตรวจสอบใบสำคัญ ฎีกาทุกประเภท 
       - งานเก่ียวกับเงนิเดือน คาจาง คาตอบแทนเงินบำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืน ๆ 
       - งานจัดทำฎีกาเบิกจายเงินตามงบประมาณรายจายประจำปและเงินนอกงบประมาณ 
   - ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  2.2 งานการจัดทำบัญช ี 
         มอบหมายให นางศรีวิไล  สิมชา  ตำแหนง ผูอำนวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตน)  เลขท่ีตำแหนง  10-3-04-2102-001 และ นางสาวไพรินทร   ขำคมเขตต  ตำแหนง นักวิชาการเงิน
และบัญชีปฏิบัติการ เลขที่ตำแหนง 10-3-04-3201-001   มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   -  งานตรวจสอบบัญชีทุกประเภท 
        -  งานเก่ียวกับสถานะการเงินการคลัง 
        -  งานทะเบียนคุมรายไดและรายจาย 
        -  งานควบคุมการเบิกจายเงิน 
        -  งานทำงบทดลองประจำเดือนและประจำป 
        -  งานควบคุมงบประมาณรายจายประจำป 
        -  งานจัดทำงบทรัพยสิน 

  -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
 2.3 งานการจัดเก็บภาษี คาธรรมเนียม และการพัฒนารายได  
        มอบหมายให นางอโนทัย  หงษปสสา  ตำแหนง เจาพนักงานจัดเก็บรายได (ลูกจางประจำ)  

และนางสาวอรทัย ระดากุล  ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
                  - งานสรุปผล สถิติการจัดเก็บรายไดคาธรรมเนียม 
     - งานปรับปรุงขอมูลเก่ียวกับที่ดิน  
     - งานประเมินภาษี    
     - งานบริการจัดเก็บภาษีในระบบคอมพิวเตอร 
     - งานบันทึกขอมูลในระบบคอมพิวเตอร 
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     - งานจัดทำรายงานประจำเดือน 
     - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  2.4 งานเกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจาง จัดหาพัสดุ ครุภัณฑ และทรัพยสินตางๆ   
      มอบหมายให นางไพฑรูย   เพิงจันดา ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสด ุมีหนาที่รับผิดชอบ

ในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
- งานจัดทำทะเบียนคมุเอกสารสัญญาซื้อสัญญาจาง 
-  งานขออนุมัติเบิกตัดป ขยายเวลาเบิกตัดป 
-  งานเก่ียวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท 
-  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 

      2.5 งานทะเบียนคุม  มอบหมายให นางไพฑรูย   เพิงจันดา ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
      - งานจำหนายพัสดุ ครุภัณฑและทรัพยสินตางๆ 
     - งานจัดทำทะเบียนคมุพัสดุ ครุภัณฑ วัสดุและทรัพยสินทุกประเภท 
     - งานควบคุมตรวจสอบการรับจายพัสดุ ครุภัณฑใหแกสวนราชการตาง ๆ 
     - งานควบคุมตรวจสอบพัสดุประจำป 
     - งานจดทะเบียนและตอทะเบียนรถยนตสวนกลาง 
     -  งานปรับปรุง ซอมแซม และบำรุงรักษาพัสดุครภุณัฑ 
   - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

งานธุรการ (กองคลัง) มอบหมายให นางสาวนภา  นากา ตำแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ    
มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการภายในและภายนอกของงานกองคลัง 
 - จัดเก็บ – แยก หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ หนังสือเวียนตาง ๆ 
   - จัดทำสำเนาเอกสารแจงเวียนใหผูที่เก่ียวของทราบและปฏิบัต ิ
 - ดำเนินการดานงานพิมพตาง ๆ 
  - การรายงานและประสานงานกับหนวยงานอ่ืน 
 - งานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

3. กองชาง     
 มอบหมายให นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง 
ระดับตน) เลขที่ตำแหนง 10-3-05-2103-001  เปนผูบังคับบัญชาชั้นตน  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแล
ภายในกองชางรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสำรวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดทำราคากลาง 
งานจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรมตาง ๆ งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสราง
พื้นฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ำ งานติดตั้งซอมบำรุงระบบไฟสองสวาง งานปรับปรุงภูมิทัศน งานผังเมืองตาม
พระราชบัญญัติการผังเมืองงานการควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการกอสราง งานจัดทำ
แผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุงประจำป งานควบคุมการกอสรางและซอมบำรุง  งานจัดทำประวัติ งาน
เกี่ยวกับการประปา งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำ ทางวิชาการดานวิศวกรรมตาง ๆ งานอื ่น ๆ  
ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน  5 งาน  ดังนี ้
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  3.1 งานออกแบบและเขียนแบบ   มอบหมายให นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง ตำแหนง 
ผูอำนวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตำแหนง 10-3-05-2103-001 โดยมี นายนฤเบศร  
จันทรที  ตำแหนง ผูชวยนายชางเขียนแบบ (จาเหมารายเดือน) และนายศุภฤทธิ์  ลาภมาก ตำแหนง ชางซอม
บำรุงดูแลโรงผลิตน้ำดื่ม RO (จางเหมารายเดือน) มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - งานสำรวจและออกแบบ 
 - งานประมาณราคา 
 - งานจัดทำราคากลาง 
 - งานจัดทำขอมูลทางดานวิศวกรรมตางๆ 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

  3.2 งานควบคุมการกอสรางและซอมบำรุง มอบหมายให นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตำแหนง 10-3-05-2103-001 และ 
นายอิทธิกร   วงษาซาย  ตำแหนงนายชางโยธาปฏิบัติงาน เลขที่ตำแหนง 10-3-05-4701-001 มีหนาที่
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - งานจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสด ุ
 - งานตรวจสอบการกอสราง 
 - งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุงประจำป 
 - งานจัดทำทะเบียนประวัติ ติดตาม 
 - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

   3.3 งานติดตั้ง ซอมบำรุง ระบบไฟสองสวาง มอบหมายให นายพัชรพงษ  เพื่อนสงคราม  
ตำแหนง ผูชวยนายชางไฟฟา  นายอนันต   ขันชาลี  พนักงานขับรถกระเชา (จางเหมารายเดือน) และนายศุภฤทธิ์  
ลาภมาก  ตำแหนง ชางซอมบำรุงดูแลโรงผลิตน้ำดื่ม RO (จางเหมารายเดือน) เปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี ้

   - งานบำรุงรักษาและซอมแซมไฟฟา 
   - งานเก่ียวกับการประปา 
   - งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไดรับมอบหมาย 

  3.4  งานควบคุมอาคารตามระเบียบกฎหมาย มอบหมายให นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตำแหนง 10-3-05-2103-001 โดยมี   
นายมงคล  อุบลสินโสภณ ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

    - งานจัดทำทะเบียนประวัติโครงสรางพ้ืนฐาน อาคาร สะพาน คลอง แหลงน้ำ 
    - งานปรับปรุงภูมิทัศน 
    - งานจัดทำแผนปฏิบัติงานการกอสรางและซอมบำรุงประจำป 
    - งานควบคุม กำกับดูแล ประสานงาน ติดตามแผนงาน โครงการดานการพัฒนาเมืองการ 
      พัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 
    - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามทีไดรับมอบหมาย 

  3.5 งานผังเมืองตามพระราชบัญญัติการผังเมือง มอบหมายให นายไกรเมฆ  หมวดเมืองกลาง 
ตำแหนง ผูอำนวยการกองชาง(นักบริหารงานชาง ระดับตน) เลขที่ตำแหนง 10-3-05-2103-001  โดยมี 
นายณัฐวุฒิ   ย้ิมเสง่ียม  ตำแหนง ผูชวยนายชางโยธา มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้   
  - งานจัดทำและยกรางขอบัญญัติ ประกาศ ระเบียบกฎหมายวาดวยการผังเมืองและกฎหมายอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
        - งานกำหนดนโยบายดานการพัฒนาเมือง 
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           - งานการพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐาน 
       - งานสำรวจร ังว ั ด จ ัดทำแผนท ี ่กำหนดแนวเขตโครงสร  างพ ื ้นฐานเพ ื ่อบร ิหารและ 
                      ควบคุมการใชประโยชนในที่ดินใหเปนไปตามกฎหมาย 
  - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย  

 งานธุรการ (กองชาง) มอบหมายให นายมงคล  อุบลสินโสภณ ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงาน
ธุรการ  มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - ลงทะเบียนรับ – สง หนังสือราชการภายในและภายนอกของงานกองชาง 
 - จัดเก็บ – แยก หนังสือราชการ คำสั่ง ประกาศ หนังสือเวียนตาง ๆ 
 - จัดทำสำเนาเอกสารแจงเวียนใหผูที่เก่ียวของทราบและปฏิบัต ิ
 - ดำเนินการดานงานพิมพตาง ๆ 
 - งานลงทะเบียนพัสดุที่ดินและสิ่งกอสราง 
 - การรายงานและประสานงานกับหนวยงานอื่น 

   - งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไดรับมอบหมาย 

 นายอนันต   ขนัชาลี ตำแหนง พนักงานขับรถกระเชา (จางเหมารายเดือน) มีหนาที่รับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

 - มีหนาที่ขับรถกระเชา หมายเลขทะเบียน ฆค 2277 ชัยภูม ิ
 -  มีหนาที่ดูแล และบำรุงรักษารถยนต เตรียมความพรอม ดูแล เช็คสภาพรถ แกไข 
             ขอขัดของ เล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหพรอมใชงานตลอดเวลา 

      - ตรวจเช็คความพรอมระบบเครื่องยนตและความพรอมของรถยนต  
- ตรวจเช็คเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง กรองน้ำมันเครื่อง ตามระยะเสนทาง/กม.  
- รายงานขอมูลการใชรถและสภาพของรถยนตประจำเดือน ตอหัวหนางานยานพาหนะ   
-  นำรถยนตตรวจสภาพ ตอภาษีประจำป    
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไดรับมอบหมาย 

  นายศุภฤทธิ์  ลาภมาก  ตำแหนง ชางซอมบำรุงดูแลโรงผลิตน้ำดื่ม RO (จางเหมารายเดือน) 
มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   - เปด – ปด ดูแลและตรวจสอบโรงผลิตน้ำดื่มใหผลิตน้ำดื่มไดตามคุณภาพและมาตรฐาน 
      ที่กำหนด ใหเพียงพอตอความตองการของประชาชน  
   - ดูแล บำรุงรักษา ปรับปรุงซอมแซม วัสดุอุปกรณตาง ๆ ใหสะอาดไดมาตรฐานและ  
     พรอมใชงานอยูเสมอ 
   - ดูแลรักษาเครื ่องจักรหรือเครื ่องกรองอยางสม่ำเสมอ โดยจัดตารางเวลาการดูแล 
      รักษาเครื่องจักรวา เครื่องจักรตัวใดก่ีวันตองลาง หรือเปลี่ยนไสกรอง 
   - รักษาความสะอาดสถานที่ผลิตนำ้ดื่มทั้งภายในและภายนอกใหสะอาด 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  นายชัยยุทธ   โคนชัยภูมิ  ตำแหนง พนักงานขับรถยนต (ทักษะ)  และนายปริญญา  ทองดี  
ตำแหนง นักการภารโรง (ทักษะ)  เพื่อใหเกิดทักษะและความคลองตัวในการปฏิบัติงานยิ่งขึ้น จึงใหปฏิบัติงานใน
การขับรถยนตกองชาง  โดยปฏิบัติหนาที่ดังนี ้

 - มีหนาที่ขับรถยนตกองชาง หมายเลขทะเบียน กต 484 ชัยภูมิ 
 - มีหนาที่ดูแล บำรุงรักษารถยนต เตรียมความพรอม ดูแล เช็คสภาพรถ  แกไขขอขัดของ  
            เล็ก ๆ นอย ๆ ของรถยนตใหพรอมใชงานตลอดเวลา 
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- ลางทำความสะอาดรถยนตอยางนอย เดือนละ 2 ครั้ง   
      - ตรวจเช็คความพรอมระบบเครื่องยนตและความพรอมของรถยนต  

- ตรวจเช็คเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง กรองน้ำมันเครื่อง ตามระยะเสนทาง/กม.  
- รายงานขอมูลการใชรถและสภาพของรถยนตประจำเดือน ตอหัวหนางานยานพาหนะ   
-  นำรถยนตตรวจสภาพ ตอภาษีประจำป    
-  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไดรับมอบหมาย 

4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   
มอบหมายให นางสุจิตรา   ปานจำรูญ   ตำแหนง หัวหนาสำนักปลัดองคการบริหารสวนตำบล  

เลขที่ตำแหนง  10-3-01-2101-001 รักษาราชการแทน  ผูอำนวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดลอม   
เปนผู บังคับบัญชาชั ้นตน  เปนหัวหนาผู ร ับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองสาธารณสุขและสิ ่งแวดลอมเกี ่ยวกับ 
งานสงเสริมสุขภาพ งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ 
งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยสิ่งแวดลอม งานคุมครองผูบริโภค งานใหบริการดานสาธารณสุข  งานการแพทยฉุกเฉิน 
งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค งานสงเสริมสนับสนุนคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส   
งานบริการรักษาความสะอาด  งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล  งานอาสาสมัครสาธารณสุข  งานบริการขอมูลสถิติ ชวยเหลือ
ใหคำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ  ที ่เกี ่ยวของและที ่ไดรับมอบหมาย  มีหนาที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  
โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน  3 งาน  ดังนี ้

4.1 งานบริหารสาธารณสุข มอบหมายให นางสาววิจิตรา  โยธากุล  ตำแหนงนักวิชาการ
สาธารณสุขปฏิบตัิการ  เลขท่ีตำแหนง 10-3-01-3606-001  มีหนาที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้

      - งานการแพทยฉุกเฉิน 
      - งานหลักประกันสุขภาพ 
      - งานคุมครองผูบริโภค 
      - งานอนามัยชุมชน 
      - งานบริการขอมูล 
      - งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

4.1.1 นายสมบัติ  หมั่นมี  และนายอานนท  จันสา ตำแหนง พนักงานขับรถกูชีพ (จางเหมา
รายเดือน) มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
   1) มีหนาที่ขับรถกูชีพ – กูภัย หมายเลขทะเบียน กน 3317 ชัยภูมิ   
   2) ทำความสะอาดรถยนต  ดูแล และบำรุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพพรอมใชงานไดเสมอ 

3) จัดเตรียมความพรอมใชของวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชสำหรับ  
        ปฏิบัติการดานการแพทยฉุกเฉินและอุปกรณการแพทยรวมทั้งเวชภัณฑในการ 
             ใหบริการ เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
     4) ชวยเหลือในการชวยฟนคืนชีพผูปวยที่อยูในภาวะวิกฤต รวมทั้งการเคลื่อนยาย 
                                    และปฐมพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอยางถูกวิธี ใหการดูแล 
                                    ขณะนำสงและสงมอบผูปวย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศนูยรับ 
                                    แจงเหตุ เพ่ือใหผูปวยไดรับบริการที่ถูกตองเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน 
      5) ใหบริการรับ-สงวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือขายประจำศูนย รับแจงเหตุ 
                                     ตลอดเวลา เพื่อใหบริการทันสถานการณและเวลา 
    6) ใหบริการขับยานพาหนะที่ใชสำหรับลำเลียงและขนสงชุดปฏิบัติการฉุกเฉิน  
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รับและสงตอผูปวยไปหนวยบริการตางๆ ตามคำสั่ง เพื่อประโยชนตอการ                           
รักษาพยาบาล 

7) ประสานงานและอำนวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ  
8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(โดยกำหนดใหเขาเวรในเวลา 07.00 น. ถึงเวลา 07.00 น. ของวันถัดไป ซึ่งพนักงานที่จะมารับเวรตอตองมาเขาเวร
ในเวลา 06.30 น.) 

4.1.2 นายสงบ  สำราญ  และ นายประหยัด   ซอนกลิ่น  ตำแหนง พนักงานประจำรถกูชีพ  
(จางเหมารายเดือน) มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้   

 1) จัดเตรียมความพรอมใชของวัสดุ อุปกรณ เครื่องมือ เครื่องใชสำหรับ  
        ปฏิบัติการดานการแพทยฉุกเฉินและอุปกรณการแพทยรวมทั้งเวชภัณฑในการ 
             ใหบริการ เพ่ืออำนวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน 
     2) ชวยเหลือในการชวยฟนคืนชีพผูปวยที่อยูในภาวะวิกฤต รวมทั้งการเคลื่อนยาย 
                                    และปฐมพยาบาลผูปวยอุบัติเหตุฉุกเฉิน ณ จุดเกิดเหตุอยางถูกวิธี ใหการดูแล 
                                    ขณะนำสงและสงมอบผูปวย ณ สถานพยาบาล ตามการประสานงานกับศนูยรับ 
                                    แจงเหตุ เพ่ือใหผูปวยไดรับบริการที่ถูกตองเหมาะสม ปลอดภัยตามมาตรฐาน 
      3) ใหบริการรับ-สงวิทยุสื่อสาร ประสานกับเครือขายประจำศูนย รับแจงเหตุ 
                                     ตลอดเวลา เพื่อใหบริการทันสถานการณและเวลา 

4) ประสานงานและอำนวยความสะดวกในงานที่รับผิดชอบ  
5) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

(โดยกำหนดใหเขาเวรในเวลา 07.00 น. ถึงเวลา 07.00 น. ของวันถัดไป ซึ่งพนักงานที่จะมารับเวรตอตองมาเขาเวร
ในเวลา 06.30 น.) 
 4.2 งานสงเสร ิมสุขภาพ มอบหมายให นางสาววิจิตรา  โยธากุล  ตำแหนงนักวิชาการ
สาธารณสุขปฏิบตัิการ  เลขท่ีตำแหนง 10-3-01-3606-001 มีหนาที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้

      - งานสงเสริมสนับสนุนคณุภาพชีวิตเด็ก สตร ี ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส 
      - งานปองกันและบำบัด การติดสารเสพติด 
      - งานสงเสริมปองกันควบคุมโรค 
      - งานรณรงคและการฝกอบรมสรางจิตสำนึกดานสิ่งแวดลอม 
      - งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

 4.3 งานปองกันเฝาระวังและควบคุมโรคติดตอและโรคไมติดตอ มอบหมายให นางสาววิจิตรา  
โยธากุล  ตำแหนงนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหนง 10-3-01-3606-001  มีหนาที่ความ
รับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี ้

      - งานอนามัยสิ่งแวดลอม 
      - งานสุขาภิบาลในสถานประกอบการ  
      - งานสุขาภิบาลชุมชน   
      - งานบริการรักษาความสะอาด 
      - งานบริหารจัดการสิ่งปฏิกูล 
      - งานบริการและพัฒนาระบบจัดการมูลฝอย 
      - งานวางแผนและจัดทำแผนดำเนินงานดานการ  เฝาระวัง ควบคุมมลพิษทางน้ำ 
        อากาศและเสียง 
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            - งานอื่นๆ ที่เกี่ยวของ หรือตามทีไ่ดรับมอบหมาย 

4.3.1 นายคุณาวุฒิ  โผดนอก  ตำแหนง พนักงานขับรถบรรทุกขยะ  (จางเหมารายเดือน)     
มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1) มีหนาที่ขับรถบรรทุกขยะ  หมายเลขทะเบียน 83-2945 ชัยภูมิ  และออกบริการ
จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพื้นที่ตำบลถ้ำวัวแดง 

2) ลางทำความสะอาดรถบรรทุกขยะทุกครั้งท่ีมีการนำสงขยะไปเผาทำลาย  ดูแล  
    และบำรุงรักษาใหอยูในสภาพพรอมใช   

      3)  ตรวจเช็คความพรอมระบบเครื่องยนตและความพรอมของรถยนต  
4)  ตรวจเช็คเปลี่ยนถายน้ำมันเครื่อง กรองน้ำมันเครื่อง ตามระยะเสนทาง/กม.  
5)  รายงานขอมูลการใชรถและสภาพของรถประจำเดือน ตอหัวหนางานยานพาหนะ 
     ใหรับทราบ 
6)  ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณเตาเผาขยะ 
6) งานอื่นๆ ที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  4.4.2 นายสมบูรณ  สีสาหัส , นายสมัย  ธงวาด , นายสมัคร  เจนดง และ นายพลนิกรณ    
กุลแดง  ตำแหนง คนประจำรถบรรทุกขยะ  (จางเหมารายเดือน)  มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1) ประจำรถขยะและและออกบริการจัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพื้นที่ตำบลถ้ำวัวแดง 
2) ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณเตาเผาขยะ 
3) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามที่ไดรับมอบหมาย   

  4.4.3 นายทวี  คณูโกทา , นายไสว  ทบดาน  และ นายสมมาต  บุตรศรีวงค ตำแหนง คนงาน
ประจำเตาเผาขยะ (จางเหมารายเดือน)  มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1) คัดแยกขยะ และเผาทำลายขยะดวยเตาเผาไรมลภาวะ 
2) ดูแลรักษาความสะอาดบริเวณเตาเผาขยะ และซอมแซมบำรุงเตาเผาขยะ 

งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ หรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

5. กองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   
 มอบหมายให   นางดวงใจ  ผาบเพ็ง  ตำแหนง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ตำแหนงเลขท่ี   
10-3-08-3803-001  รักษาราชการแทน  ผู อำนวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เปน
ผูบังคับบัญชาชั้นตน  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดู ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากร  ในกองการศึกษา มี
หนาที่ความรับผิดชอบงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา งานบริหารวิชาการดานการศึกษา งานโรงเรียน  งาน
เครือขายทางการศึกษา งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา
งานการศาสนา งานบำรุงศลิปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถ่ิน และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น งานการกีฬาและ  
งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี ่ยวของและที่ไดรับ
มอบหมาย  
 โดยมี  นางสาวราตรี มวงสีเสียด  ตำแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  และ นายสุริยันต        
ยุคะจร ตำแหนง คนงานทั่วไป (จางเหมาบริการ) เปนผูชวย  ใหมีหนาที่ความรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่ โดยแบง
สวนราชการภายในออกเปน  3 งาน  ดังนี ้ 

5.1 งานบริหารการศึกษา 
       -  งานพัฒนาการศึกษา 
       -  งานบริหารวิชาการดานการศึกษา 
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-  งานสงเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร 
-  งานสงเสริมสวัสดิการ สวัสดิภาพและกองทุนเพ่ือการศกึษา 
-  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานครู บ ุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจาง 
   สังกัดศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

5.2  งานบำรุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปญญาทองถิ่น และวัฒนธรรมอันดีของทองถิ่น 
       - งานการศาสนา  
       - งานสงเสริมการอนุรักษ ฟนฟู บำรุงศลิปวัฒนธรรมการละเลนพื้นบานและกีฬาพื้นบาน 
       - งานการกีฬาและนันทนาการ 
  - ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
5.3  งานโรงเรียน/ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
       -  งานการศกึษาปฐมวัย 
       -  งานเครือขายทางการศึกษา 
       -  งานพัฒนาสื่อเทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา 

         -  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคบับัญชามอบหมาย 
     5.3.1 ดานการบริหารงบประมาณศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 1) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองหอยปงสามัคค ีมอบหมายให  นางสาวสุภานิตย ผงชัยสงค  

ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-638  รักษาราชการแทน  หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
บานบานหนองหอยปงสามัคค ีโดยมี  

 2) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโนนลาน  มอบหมายให นางลัดดาพร   เพงพิศ  ตำแหนง ครู 
อันดับ คศ.2  เลขที ่ตำแหนง 10-3-08-6600-633 รักษาราชการแทน หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
บานโนนลาน  

 3) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบุสีเสียด มอบหมายให นางจันทรเพ็ญ   โคนชัยภูมิ ตำแหนง 
ครู อันดับ คศ.2 เลขที ่ตำแหนง 10-3-08-6600-635 รักษาราชการแทน หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบาน         
บุสีเสียด  

 4) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบำเหน็จสุวรรณ  มอบหมายให นางประนอม  แกมชัยภูมิ 
ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-634 รักษาราชการแทน หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
บานบำเหน็จสุวรรณ  

 5) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบอทอง มอบหมายให นางสาวรจนา  อุปฮาด   ตำแหนง ครู 
อันดับ คศ.2  เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-639  รักษาราชการแทน หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบอทอง 

 6) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหัวนาคำ  มอบหมายให นางสาวนุชจารี   ธุสินแกน  ตำแหนง 
ครู อันดับ ศศ.2 เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-636  รักษาราชการแทน  หัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหัวนาคำ 

มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดทำแผนพัฒนาการศึกษา 3 ปของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก เพื่อนำเขาแผนพัฒนาการศึกษา และ

แผนพัฒนาของ อบต.ถ้ำวัวแดง  
2) จัดทำแผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
3) จัดทำแผนการจัดหาพัสดุประจำป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตาม แบบ ผด.1, 

ผด.2,ผด.3,ผด.5. และรายงานตามแบบ ผด.6 
4) ดำเนินการจัดซื้อจัดจางอาหารกลางวัน ตามแผนฯ และขั้นตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ 
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5) ตรวจสอบการจัดทำบัญชีรับจายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ ลงเลขรหัสทีต่ัวครุภัณฑ ของศนูย
พัฒนาเด็กเล็ก 

6) จัดทำบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
สำหรับเด็ก  

7) งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
5.3.2 การอบรมเลี้ยงดู  การจัดประสบการณและสงเสริมพัฒนาการเรียนรู  มอบหมายให 

  1. นางสาวสุภานิตย   ผงชัยสงค  ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-638               
ปฏิบัติราชการ ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองหอยปงสามัคคี  โดยมี นางสาวจริยภรณ  จำชาติ  ตำแหนง     
ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) เปนผูชวย 
  2. นางลัดดาพร  เพงพิศ  ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขที ่ตำแหนง 10-3-08-6600-633 
ปฏิบัติราชการ  ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานโนนลาน  โดยมี  นางสาวชวัลนุช  บรรเทา ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 
เปนผูชวย 
  3. นางจันทรเพ็ญ   โคนชัยภูมิ ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2 เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-635 
ปฏิบัติราชการ ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบุสีเสียด โดยมี นางสาวอนงคนาถ  สมฤทธิ ์ ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 
เปนผูชวย 
  4. นางประนอม  แกมชัยภูมิ ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-634  
ปฏิบัติราชการ ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบำเหน็จสุวรรณ โดยมี นางภัทรลดา  งามสกุล ตำแหนง ผูดูแลเด็ก 
(ทักษะ)  และ นางสาวประภัสสร  พรมราช ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (ทั่วไป) เปนผูชวย 
  5. นางสาวรจนา  อุปฮาด ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2  เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-639   
และ นางสาวรุงนภา แสงงามซึ้ง ตำแหนง ครู อันดับ คศ.2 เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-637  ปฏิบัติราชการ  
ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานบอทอง โดยมี นางสาวไขมุก  แกวอินทรบอก ตำแหนง ผูดแูลเด็ก (ทั่วไป) เปนผูชวย 

6. นางสาวนุชจารี   ธุสินแกน  ตำแหนง ครู อันดับ ศศ.2 เลขที่ตำแหนง 10-3-08-6600-636     
ปฏิบัติราชการ  ณ  ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหัวนาคำ  โดยม ี นางสาวจารุวรรณ เภานาง , นางสาวจิราพร  สนั่นนารี 
ตำแหนง ผูดูและเด็ก (ทั่วไป) และนางสาววราภรณ  จันเขียด ตำแหนง ผูดูแลเด็ก (จางเหมารายเดือน) เปนผูชวย 

มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบตัิงาน  ดังนี ้
  1) จัดทำแผนการจัดประสบการณการเรียนรู 
  2) จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  3) อบรมเลี้ยงดูเด็ก  ตั้งแตรับเด็กจากผูปกครองจนกระทั่งสงคนืใหผูปกครอง 
  4) จัดกิจกรรมประจำวัน เพื่อสงเสริมพัฒนาการ และเตรียมความพรอมใหกับเด็ก ใหสุขภาพ 
                       สมบูรณ แข็งแรง และไดรับพัฒนาการทั้งดานรางกาย จิตใจ  อารมณ สังคม สติปญญาและ 
     ลักษณะนิสัย  โดยจัดกิจกรรมกลางแจง  ในรม  และจัดมุมกิจกรรมตางๆ  เชนมุมหนังสือ  
                       มุมศิลปะ  มุมดนตรี ฯลฯ 
  5) ปลูกจิตสำนึกใหเด็กรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย  การปกครองระบอบประชาธิปไตย 
                       การรักษาสิ่งแวดลอม  ความมีระเบียบวินัยมีความรับผิดชอบ ความมีน้ำใจ ฯลฯ 
  6) ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายใน และภายนอกอาคารศนูยฯ  
  7) ใหเด็กเคารพธงชาติ และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 
  8) สำรวจรายชื่อเด็กที่เขารับการเลี้ยงดูประจำวัน เยี่ยมเยียนผูปกครองและเด็กในกรณีเด็กไมมา 
                       เรียนเกิน ๓ วัน  และในกรณีที่เกิดปญหาอื่นๆ 
  9)  จัดเตรียมสถานที่เรียน  จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุที่มอียูแลวในทองถิ่น   



~ 15 ~ 
 

คำสั่งมอบหมายหนาที่ ฯ ป 2568 หนา 15 
 

                        จัดอาหารเสริม น้ำดื่ม น้ำใช จัดทำบันทึกการสอน และบันทึกประจำตัวเด็กตลอดจนจัดทำ 
                        ทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอน 
  10)  รวมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผูปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดลอมในบริเวณศูนยฯ 
                    11)  จัดทำบันทึกการประชุมของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
  12)  ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
  5.3.3 ดานอาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม และความปลอดภัย   มอบหมายให 
   1. นายชินกร    ฮวยมะเดื่อ  ตำแหนงภารโรง ศพด. (จางเหมารายเดือน) 
   2. นายวิฑูรย    เจริญศักดิ์   ตำแหนงภารโรง ศพด. (จางเหมารายเดือน) 
   มหีนาที่รับผิดชอบการปฏิบัติงานในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ทั้ง 6 ศูนย ดังนี ้
  - ตัดหญา ดูแลรักษาความสะอาดความสวยงามของภูมิทัศนภายนอกอาคารศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
  - งานดูแลรักษา ซอมแซมโตะ เกาอ้ี  เครื่องมือเครื่องใชและทรัพยสินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
                       ใหพรอมตอการใชงาน 
  - งานบริการตาง ๆ เชน เดินเอกสาร การติดตอประสานงาน 
  - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

6.  กองสวัสดิการสังคม   
มอบหมายให นายมาณพ   ผุยมอง  ตำแหนง  นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตำแหนง    

10-3-11-3801-001  รักษาราชการแทน ผูอำนวยการกองสวัสดิการสังคม  เปนผูบังคับบัญชาชั้นตน  เปนหัวหนา
ผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายในกองสวัสดิการสังคม มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม งานสังคม
สงเคราะห งานพัฒนาคุณภาพชีวิตเด็ก สตรี ผูสูงอายุ และผูดอยโอกาส รวมทั้งกำกับและเรงรัดการปฏิบัติราชการของ
สวนราชการในองคการบริหารสวนตำบลใหเปนไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหาร
สวนตำบล งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของและที่ไดรับมอบหมาย  

 โดยม ีนายกฤตพัฒน   หมอกชยั  ตำแหนง ผูชวยนักพฒันาชุมชน และนางสาวชานสิรา  สีไพ 
ตำแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  โดยแบงสวนราชการภายใน
ออกเปน 2 งาน  ดังนี ้ 

6.1 งานพัฒนาชุมชน 
      - งานพัฒนาระบบ รูปแบบ มาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดการสวัสดิการสังคม  

                      และการสังคมสงเคราะหท่ีสอดคลองกับสภาพปญหา และความตองการของประชาชน 
      - งานฝกอบรมและเผยแพรความรูเก่ียวกับการพัฒนาชุมชน 
      - งานฝกและสงเสริมอาชีพ 
      - งานกิจกรรมเด็กเยาวชน 
      - งานบริการขอมูล 
      - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

  6.2 งานสังคมสงเคราะห 
         - งานสงเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแกเด็ก สตรี  ผูสูงอายุ ผูพิการ และผูดอยโอกาส 
         - งานสังคมสงเคราะหเด็ก สตรี ผูสูงอายุ ผูพิการ  ทุพพลภาพ ผูดอยโอกาส ผูไรที่พึ่ง ผูประสบ 
                           ภัยพิบัติตาง ๆ   
        - งานสงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
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        - งานสงเคราะหครอบครัวที่ประสบปญหาความเดือดรอนและเผยแพรความรู เกี ่ยวกับการ 
         ดำเนินชีวิตในครอบครัว 
     - ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
  งานธุรการ (กองสวัสดิการสังคม) มอบหมายให นางสาวชานิสรา  สีไพ ตำแหนง ผูชวยเจา
พนักงานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1) งานชวยสำรวจและรับลงทะเบียนผูสูงอาย,ุ ผูพิการ และผูปวยเอดส  
2) งานรับลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด  
3) งานชวยบันทึกนำเขาขอมูลผูมีสิทธิในระบบสารสนเทศเบ้ียยังชีพ   ผูสูงอาย,ุผูพิการ  
    และผูปวยเอดส 
4) งานชวยบันทึกนำเขาขอมูลผูลงทะเบียนขอรับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิด 
5) งานสารบรรณหนังสือราชการตางของกองสวัสดิการสังคม  
6) งานจัดทำเอกสารหลักฐานและฎีกาเบิกจายเงินของกองสวัสดิการสังคม 
7) งานชวยประสานและสนับสนุนงานกับสภาเด็กและเยาวชนตำบลถ้ำวัวแดง 
8) งานชวยสำรวจรวบรวมขอมูลและประสานงานใหการสงเคราะหผูยากจน  ผูยากไร 

                    ผูสูงอาย,ุ ผูพิการ ,ผูปวยเอดส  และดอยโอกาสในพ้ืนที่ 
1) งานดูแล บริการประชาชนผูมาติดตอ ใหไดรับความสะดวก 
10) งานชวยติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ เชน พมจ.  
11) งานชวยติดตอประสานผูนำหมูบาน และหนวยงานที่เก่ียวของ 
12) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนๆที่เก่ียวของ หรือตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7. กองสงเสริมการเกษตร 
มอบหมายให   นายชนาธ ิป  ขวัญมา ตำแหนง ผ ู อำนวยการกองส งเสร ิมการเกษตร            

เลขที่ตำแหนง 10-3-14-2109-001  เปนผูบังคับบัญชาชั้นตน  เปนหัวหนาผูรับผิดชอบกำกับดูแลภายในกอง
สงเสริมการเกษตร  มีหนาที่ความรับผิดชอบงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะหและวิจัยถึงปญหาทางการเกษตร 
กำหนดนโยบาย วางแผนงาน และดำเนินงานวิชาการเกษตรตามการวัดและประเมินผลการดำเนินงานการเกษตร 
กำหนดระบบและวิธีการดานนิเทศ ควบคุมติดตามประเมินผลดานการเกษตร จัดสอนและอบรมดานวิชาการเกษตร
จัดประชุม ดำเนินการเผยแพรกิจกรรมการเกษตร  ชวยเหลือใหคำแนะนำทางวิชาการ งานอื่นๆที่เกี่ยวของและ
ไดรับมอบหมาย  โดยแบงสวนราชการภายในออกเปน 2 งาน  ดังนี ้ 
  7.1 งานสงเสริมการเกษตร 
       - งานวิชาการเกษตร 
       - งานฝกอบรมเผยแพรความรูแกเกษตรกร 
     - งานสงเสริมสนับสนุนวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร 
      - งานจัดหาแหลงน้ำและพัฒนาระบบชลประทานเพื่อการเกษตร 
     - งานสงเสริมสนับสนุนการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดลอมการอนุรักษดิน  
     แหลงน้ำ ปาไม 
      - งานวิเคราะหวิจัยเพ่ือควบคุมพันธพืช การจัดและรักษามาตรฐานพันธุพืช 
      - งานสงเสริมเผยแพรประชาสัมพันธใหความรูเพื่อปลูกจิตสำนึกใหตระหนักถึงคุณคา 
          ความสำคัญของทรัพยากรน้ำ ทรัพยากรน้ำบาดาล ทรัพยากรปาไมและสัตวปา 
     - งานบริการขอมูล สถิติ 
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 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   

7.2 งานสงเสริมปศุสัตว 
     - งานวิชาการปศุสัตว 
     - งานตรวจสอบควบคุมการฆาสัตว 
     - งานปองกัน เฝาระวังและการบำบัดรักษาโรคระบาดสัตว 
     - งานสงเสริมใหเกษตรกรทำการเลี้ยงสัตวเศรษฐกิจ 
 - ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย   
นายสุระ  สุกรรณ   พนักงานจางเหมา ตำแหนง คนงานสูบน้ำ (จางเหมาบริการ) ประจำสถานี

สูบน้ำดวยพลังไฟฟา บานโนนลาน หมูที่ ๔ มีหนาที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน ดังนี ้
๑) รักษาทรัพยสินของทางราชการใหคงสภาพที่ดีอยูเสมอ ถามีสิ่งใดชำรุดหรือเสียหาย ไมวาจะ

เกิดจากการใชงานตามปกติ หรือเหตุเกิดขึ้นดวยประการใดใหรายงานผูบังคับบัญชาตามลำดับทันท ี
๒) ทำการเผาดูแล ตรวจสอบสถานีสูบน้ำที่ทางราชการจัดใหบำรุงรักษาความสะอาดอาคาร 

บริเวณอาคาร ทรัพยสิน สิ่งกอสราง ตลอดจนเครื่องมือเครื่องใชและอุปกรณของทางราชการที่อยูในเขตของสถานี
สูบน้ำทุกชนิด 

๓) ศกึษาและปฏิบัติตามแนวทางที่ระบุไวในคูมือแนวทางปฏิบัติงานสำหรับพนักงานสูบน้ำ ประจำ
สถานีสูบน้ำดวยไฟฟาของกรมชลประทานใหครบถวน 

๔) เปด-ปด เครื่องสูบน้ำที่เกษตรกรสมาชิกลุมผูใชน้ำรองขอ และบันทึกขอมูลเกี่ยวกับการสูบน้ำ
ตามแบบฟอรมที่กำหนด 

๕) ประสานงานกับกลุม หรือสหกรณผูใชน้ำ ในการจัดประชุม การสงเสริมขยายฟนที่เพาะปลูก 
ในฤดูแลงใหเต็มโครงการ และรวบรวมขอมูลตาง ๆ ที่เก่ียวกับการใชน้ำแตละฤด ู

๖) เปนสื่อกลางระหวางศูนยบริการ ฯ ประจำจังหวัดกับกลุม หรือสหกรณผูใชน้ำ ในการแกปญหา
การใชน้ำ การสงน้ำ และการแจงขาวสาร นโยบาย หลักเกณฑของทางราชการ 

๗) ปลูก ตกแตง และบำรุงรักษาตนไม รักษาความสะอาดสถานที่โดยรอบอาณาบริเวณสถานีสูบน้ำ 
๘) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผูบังคับบญัชามอบหมาย 

8.  หนวยตรวจสอบภายใน   
มอบหมายให  นางสาวมาริสา    สุวรรณดี  ตำแหนง นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ตำแหนง        

10-3-01-2105-001  โดยมี  นายเฉลิมวิทย  ภัทราบุญญากุล  ตำแหนง  เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  
เลขท่ีตำแหนง 10-3-01-4101-002 เปนผูชวย  มีหนาที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติงานจัดทำแผนการตรวจสอบ
ภายในประจำป   งานการตรวจสอบความถูกตองและเชื่อถือไดของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจายเงิน
ทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพยสิน การเก็บ
รักษาพัสดุและทรัพยสิน งานตรวจสอบการทำประโยชนจากทรัพยสินขององคการบริหารสวนตำบล งานตรวจสอบ 
ติดตามและการประเมินผลการดำเนินงานตามแผนงาน โครงการใหเปนไปตามนโยบาย วัตถุประสงค และเปาหมาย ที่
กำหนดอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะหและประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุมคาใน
การใชทรัพยากรของสวนราชการตาง ๆ งานประเมินการควบคุมภายในของหนวยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบ
ภายใน งานบริการขอมูล สถิติ ชวยเหลือใหคำแนะนำแนวทางแกไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแกหนวยรับตรวจและ
ผูเก่ียวของ   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของและที่ไดรับมอบหมาย  
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คำสั่งมอบหมายหนาที่ ฯ ป 2568 หนา 18 
 

  ใหผูที่ไดรับมอบหมายหนาที่การงานถือปฏิบัติตามคำสั่งโดยเครงครัด  ตามระเบียบแบบแผนของ
ราชการ  อยาใหเกิดความบกพรองเสียหายแกทางราชการได  หากมีปญหาอุปสรรคใหรายงานนายกองคการบริหาร
สวนตำบลถ้ำวัวแดง  โดยทันที 
 

  ทั้งนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 
 

   สั่ง  ณ  วันที่  1 ตุลาคม  พ.ศ.  2567 

 

       
 

                         
                    (นายอาทิตย    ศิริบุตวงศ) 

                      นายกองคการบริหารสวนตำบลถ้ำวัวแดง 

 


