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ค้าสั่งองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน 
 ที ่233/2564 

เรื่อง  มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 

************************************ 
ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เรื่อง แผนอัตราก้าลัง 3 ปี ประจ้าปีงบประมาณ 

2554-2566 ฉบับปรับปรุงครั้งที่ 1 และ ประกาศองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เรื่อง ก้าหนดโครงสร้าง
การแบ่งส่วนราชการและอ้านาจหน้าที่ของส่วนราชการประกาศ ณ วันที่ 11 พฤษภาคม 2564 เพ่ือให้การ
มอบหมายงานและหน้าที่ความรับผิดชอบในองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน สอดคล้องกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบที่เป็นปัจจุบัน เรียบร้อย เหมาะสม ชัดเจนและก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ  

  ดังนั้น เพ่ือให้การบริหารงานบุคคลองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
การมอบหมายงานของพนักงานส่ วนต้ าบลตรงตามชื่ อต้ าแหน่ งปั จจุ บัน  อาศั ย อ้ านาจตามความ 
ในมาตรา 15 มาตรา 22 มาตรา 25 และมาตรา 26 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น 
พ.ศ. 2542 จึงขอยกเลิกค้าสั่งองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน ที่ 343/2563 เรื่อง ก้าหนดงานและหน้าที่             
ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้าง ลงวันที่ 14 กรกฎาคม 2563 จึงก้าหนด
หน้าที่และความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้าง ดังนี้ 

  ๑. ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
 ๑.๑ นายยศดนัย หมาดเส็น ต้าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล รักษาราชการแทน          
ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล ปฏิบัติหน้าที่ นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล เป็นผู้รับผิดชอบในการบริหารราชการ
ขององค์การบริหารส่วนต้าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย แผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต้าบล ข้อบัญญัติ 
ระเบียบ และข้อบังคับของทางราชการหรืองานอ่ืน ๆ ที่กฎหมาย หรือค้าสั่งที่ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหาร
ส่วนต้าบล 
 ๑.2 นายยศดนัย หมาดเส็น ต้าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล รักษาราชการแทน          
ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 00 1101 002 เป็นผู้บังคับบัญชา
พนักงานส่วนต้าบล พนักงานครู ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน รองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล โดยรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ้า ขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน 
ให้เป็นไป  ตามนโยบายและมีอ้านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามท่ีกฎหมายก้าหนด หรือตามที่นายกองค์การบริหารส่วนต้าบล
มอบหมาย 
  ๒. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ถ้าไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลหรือ         
ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้พนักงานส่วนต้าบลรายชื่อดังต่อไปนี้เป็นผู้รักษาราชการแทน  

   1.นางเพชรณรี เกิดผล ต้าแหน่ง ผู้อ้านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับ ต้น) 
เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 01 2102 001 รักษาราชการแทน ล้าดับที่ 1 

   2.นายชยพล สองสัน ต้าแหน่ง ผู้ อ้านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับ ต้น)              
เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 04 4201 001 รักษาราชการแทน ล้าดับที่ 2 

 3.นางกมลรัตน์ เศษสิน ต้าแหน่ง หัวหน้าส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับ ต้น) 14-3-01-2101-001 รักษาราชการแทน ล้าดับที่ 3 

 
/3. ในการปฏิบัติ......... 
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  ๓. ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและสั่งการให้ใช้
หลักการแบ่งอ านาจหน้าที่ตามลักษณะของเรื่อง ดังต่อไปนี้ 
  ๓.๑ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 ๑.เรื่องเกี่ยวกับสภาองค์การบริหารส่วนต้าบล ตามกฎหมายว่าด้วยสภาต้าบลและองค์การ
บริหารส่วนต้าบล 
 ๒.เรื่องท่ีต้องรายงานอ้าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย 
 ๓.เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอ้านาจหน้าที่ของนายกองค์การ
บริหารส่วนต้าบล 
 ๔.เรื่องเก่ียวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต้าบล ทีย่กเลิกหรือแก้ไขเพ่ิมเติม 
 5.เรื่องซ่ึงอาจต้องมีโครงการ แผนงาน หรือระเบียบการขึ้นใหม่  
 6.เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลเห็นเป็นปัญหา หรือ กรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัย
จากนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล   
 7.เรื่องซึ่งกฎหมายก้าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลมีอ้านาจสั่งการโดยเฉพาะ 
 8.เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

  ๓.๒ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
 1.เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนต้าบล  
 ๒.เรื่องที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค้าสั่ง ระบุให้เป็นอ้านาจหน้าที่ของปลัดองค์การ
บริหารส่วนต้าบล 
 ๓.เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา 
 4.เรื่องในหน้าที่ของส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลและกองในองค์การบริหารส่วน
ต้าบล 
 5. เรื่องที่หัวหน้าส่วนเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือขอรับค้าวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอ่ืนใด 
 6.เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

  ๓.๓  ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส่วน 
 1.เรื่องที่อยู่ในอ้านาจหน้าที่ของกองหรือส่วนราชการใดอยู่แล้วหรือซึ่งได้รับมอบหมายให้
ผู้อ้านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
   2.เรื่องซึ่งเข้าลักษณะที่จะต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลหรือปลัดองค์การ
บริหารส่วนต้าบล ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลตามล้าดับ เมื่อนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลหรือ          
ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบลพิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้วให้ผู้อ้านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนราชการ         
พึงปฏิบัติตามค้าสั่งนั้น 
   ๓.เรื่องการปฏิบัติงานภายในกอง/ส่วนราชการ  ผู้อ้านวยการกอง/หัวหน้าส่วนพึงอนุโลม
ตามหลักดังกล่าวตามล้าดับชั้น 

 ตามแผนอัตราก้าลัง ๓ ปี  (พ.ศ.๒๕64-๒๕๖6) ขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน 
ได้แบ่ง ส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต้าบลออกเป็น  ๔ ส่วนราชการและ 1 หน่วย  ประกอบด้วย   

1.ส้านักปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล 
2.กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
3.กองช่าง   
4.กองคลัง   
5.หน่วยตรวจสอบภายใน 



3 
 

/จึงมอบหมาย... 
จึงมอบหมายงานในหน้าที่ความรับผิดชอบในแต่ละส่วนการงาน  ดังต่อไปนี้  

1. ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
 นางกมลรัตน์ เศษสิน ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบล (อ านวยการ

ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-2101-001 เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต้าบล 
ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติราชการของส้านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 ในกรณีไม่มีหัวหน้าส้านักปลัดฯ หรือหัวหน้าส้านักปลัดฯ ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้พนักงาน
ส่วนต้าบลดังรายชื่อต่อไปนี้เป็นผู้รักษาราชการแทน  

   1.นายธนกร ช้านาญ ต้าแหน่ง นิติกรช้านาญการ เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 01 3105 001 
รักษาราชการแทนล้าดับที่ 1 

   2.นายสุเมตตา หยงสตาร์ ต้าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช้านาญการ  เลขที่ต้าแหน่ง 14 3 01 
3801 001 รักษาราชการแทนล้าดับที่ 2 

 นางกมลรัตน์ เศษสิน ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัดฯ (นักบริหารงานทั่วไป) ระดับ ต้น              
เลขที่ต าแหน่ง 14 3 01 2101 001  มีหน้าที่ก้ากับดูแลและควบคุมงาน ดังนี้ 
 1) ก้ากับดูแล ควบคุม ตรวจสอบ เร่งรัด การปฏิบัติงานของพนักงานในส้านักปลัดฯ 
 2) งานรัฐพิธี และงานประชาสัมพันธ์ 
 ๓) ตรวจสอบการจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายของส้านักปลัดฯ 
 ๔) ตรวจทานหนังสือรับ หนังสือส่ง และรายงานประจ้าเดือนของส้านักปลัดฯ 
 ๕) เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 6) เข้าร่วมจัดกิจกรรมต่างๆ ของส้านักปลัดฯ 
 7) ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต้าบล
ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
 8) ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ ยวกับงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต้าบล  
ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง  
 9) งานควบคุมภายใน 
 ๑0) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1. งานบริหารงานทั่วไป   
 1.1  นางธนภร แก้วรอด ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑) งานด้านสารบรรณขององค์การบริหารส่วนต้าบล ร่าง/พิมพ์/โต้ตอบหนังสือ
ราชการ ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการ รับ-ส่งเอกสารพัสดุที่จัดส่งทางไปรษณีย์ แจกจ่ายหนังสือราชการให้แก่
ส่วนราชการภายในและภายนอก 

๒) เปิดดูหนังสือราชการในเว็บไซต์เป็นประจ้าทุกวันและเสนอผู้บังคับบัญชา 
๓) งานบันทึกข้อมูลและงานรวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆ 
4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต้าบล  
5) งานจัดเก็บ และรักษาข้อมูลสถิติเอกสาร หลักฐาน หนังสือราชการ ระเบียบและ

ค้าสั่งต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลเพ่ือให้มีข้อมูลที่สะดวกต่อการค้นหา 
6) งานรัฐพิธี/ราชพิธีและโครงการเฉลิมพระเกียรติต่างๆ 
7) การจัดการประชุม งานรับรองและพิธีการต่างๆ รวมทั้งการจดรายงานการประชุม 
8) งานดูแลรักษา จัดเตรียมประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การ

ติดต่อและอ้านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
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/9) ร่างพิมพ์... 
9) ร่างพิมพ์/โต้ตอบหนังสือราชการต่างๆ รวมทั้งหนังสือภายใน  
10)  การจัดส่งรายงานตามก้าหนดเวลา 
11) การรับจดทะเบียนพาณิชย์ การจัดตั้ง การเปลี่ยนแปลง การขอเลิก การออกใบแทน 

การขอคัดส้าเนาค้าร้องทะเบียนพาณิชย์ฯลฯ การตรวจตราสถานประกอบการตามกฎหมาย และรวบรวมสถิติ การ
รายงานผลต่างๆ 

12)  รับค้าร้องต่างๆ เช่น ค้าร้องขอถังขยะ เป็นต้น 
13)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.2 นางจิราวรรณ ศรีสุข ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าที่ 
ดังนี้   

1) ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณของส้านักปลัดฯ 
2) งานขออนุมัติด้าเนินการตามข้อบัญญัติ 
3) งานจัดซื้อพัสดุครุภัณฑ์ 
4) งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุของส้านักปลัดฯ 
5) งานกิจการสภา 
6) งานควบคุมภายในส้านักปลัดฯ 
7) การจัดท้าเวรบริการประชาชนประจ้าเดือนภายในวันที่ ๒๕ ของทุกเดือน 
8) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.3 นางสาวปัทมนันท์ เซาะสิ้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ         
มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 1.1 และมีหน้าที่ดังนี้  

1) จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส้านักปลัดฯ 
2) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.4 นายชาญวิทย์ สิงหพันธ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์             
มีหน้าที ่ดังนี้ 
 1)  งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กข-4751 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด    
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ 
 ๒) งานรับ–ส่งเอกสาร และหนังสือราชการ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน
 ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.5 นายสมเจตน์ สีทัน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์ 
(รถบรรทุกขยะ) มีหน้าที ่ดังนี้ 
 ๑)   งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน 80-9339 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ 
 ๒)  งานจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน และน้าขยะมูลฝอยไปท้าลาย          
ยังสถานที่ท้าลาย  
 ๓)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.6 นางสาวพัทธยา ทองรักษ์  พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่ง ภารโรง มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)   เปิด – ปิดประตูส้านักงาน   
 ๒)  แจ้งเวียนหนังสือภายใน และภายนอก 
 ๓)  บริการผู้มาติดต่อราชการให้ได้รับความสะดวก 
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/4) ดูแล... 
 ๔)  ดูแลความสะอาดเรียบร้อย ภายในบริเวณอาคารส้านักงาน 
 ๕)  ช่วยงานบริการในงานเลี้ยงต้อนรับและการจัดงานประเพณีต่างๆ 
 ๖)  ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม
 ๗)  ดูแลรักษาวัสดุ อุปกรณ์ 
 ๘)  งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.7 นายกาสาด หะหยัง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ          
มีหน้าที่ ดังนี้  
 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
                               ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.8 นายพิเชต ช่อเส้ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ                    
มีหน้าที่ ดังนี้ 

 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
      ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย       

1.9 นายทวีป ราชสมบัติ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ                    
มีหน้าที่ ดังนี้  

 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
  ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.10 นายพรเลิศ หาบหา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถบรรทุกขยะ                    
มีหน้าที่ ดังนี้  

 ๑)  จัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือน  และท่ีรองรับขยะมูลฝอย    
  ๒)  น้าขยะมูลฝอยไปท้าลายยังที่ท้าลาย   
  ๓)  งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

1.11 นายพรพล หาบหา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มีหน้าที่ 
ดังนี้ 

 1)   งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน กต-8724ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด    
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถยนต์ 

 ๒)  งานรับ–ส่งเอกสาร และหนังสือราชการ  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอ่ืน
 ๓)   งานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานการเจ้าหน้าที่ นางสิรินันท์ ชูสุข ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล เลขที่ต าแหน่ง         
14-3-01-3102-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)  งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนการสรรหาและเลือกสรร ได้แก่ การสอบแข่งขัน          
การสอบคัดเลือก การคัดเลือก การโอน การย้าย การเลื่อนระดับ การออกจากราชการ 
 3)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบวุฒิการศึกษา ประวัติอาชญากรรม  

/4) ปฏิบัติงาน... 
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   4)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหารท้องถิ่นและ
สมาชิกสภาท้องถิ่น  พนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้าง 
   5) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการทดลองงานและพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
พนักงานส่วนต้าบล 

 6)  การจดัท้าบัตรประจ้าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 7) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ้าปี  

   8)  งานจัดท้าแผนอัตราก้าลังพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง  
   9)  งานขออนุมัติปรับปรุงต้าแหน่งและอัตราก้าลัง  
 10)  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม การประชุม/สัมมนา พนักงานส่วนต้าบล 
ลูกจ้างประจ้าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
   ๑1)   งานพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงาน และพนักงานจ้าง  
   ๑2)   งานจัดท้าทะเบียนคุมการลาพักผ่อนประจ้าปีและการลาอื่นๆ 

 ๑3)   จัดท้าหนังสือรับรอง เช่น หนังสือรับรองความประพฤติ หนังสือรับรองเงินเดือน 
 ๑4)  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และเครื่องราชต่าง ๆ                   

ของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
   ๑5)   งานบันทึกเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
   ๑6)  งานบันทึกข้อมูลในระบบศูนย์บริการข้อมูลบุคลากรท้องถิ่นแห่งชาติ 
   17) งานบันทึกข้อมูลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น e-LAAS ด้านงานบุคคล 
   18) งานบ้าเหน็จ บ้านาญ ของพนักงานส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า 
   19) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3. งานนโยบายและแผน   
 3.1  นายยศดนัย หมาดเส็น ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน 

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานท้องถิ่น) ระดับ ต้น เลขที่ต าแหน่ง 14 3 00 1101 002       
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  1)  จัดท้าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี / เพิ่มเติมประจ้าปี 

  2)  ขออนุมัติด้าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 
  3)  จัดท้าประกาศโอนเงินและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

  4)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.2  นายปิยทัศน์ วิเวกอรุณ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เลขที่ต าแหน่ง        
14-3-01-3103-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1)  จัดท้าแผนพัฒนาท้องถิ่น 5 ปี และแผนพัฒนาท้องถิ่นเพ่ิมเติม 
  2)  จัดท้าแผนด้าเนินงานประจ้าปี พร้อมประกาศใช้ 
  3) จัดเวทีประชาคมขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
  4)  จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนาต้าบล 
  5)  บันทึกและอนุมัติข้อมูลในระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและประเมินผล
แผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  6)  จัดท้ารายงานการติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นพร้อมประกาศใช้ 

/7) ดูแล... 
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 7)  ดูแลและปรับปรุงระบบข้อมูลสารสนเทศ ตลอดจนการประชาสัมพันธ์ ข่าวสาร 
โครงการกิจกรรมต่าง ๆ บนระบบสารสนเทศขององค์กรให้เป็นปัจจุบัน 
  8)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 3.3 นางจิราวรรณ ศรีสุข ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง นักวิ เคราะห์นโยบายและแผน             
มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 3.1  

4. งานนิติการ นายธนกร ช านาญ ต าแหน่ง นิติกร เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-4805-001            
มีหน้าที่ ดังนี้ 
 ๑)  ตรวจและยกร่างข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต้าบลตามกฎหมาย และระเบียบต่างๆ     
 2)  จัดท้าร่างข้อบังคับต้าบล กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต้าบล 

 3)  งานด้าเนินการรับ – ด้าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข ์
   4)  งานการด้าเนินคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครองและด้าเนินการทางวินัยของพนักงาน

ส่วนต้าบล ลูกจ้างประจ้า และพนักงานจ้าง 
 5)  งานตรวจสอบความถูกต้อง การขออนุมัติด้าเนินการตามข้อบัญญัติองค์การบริหาร

ส่วนต้าบล ก่อนการบังคับใช้ และงานตรวจสอบร่างสัญญาขององค์การบริหารส่วนต้าบล 
  6)  งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบัญญัติต่างๆ ขององค์การบริหารส่วน

ต้าบล 
 7)  งานเลือกตั้ง 

 8)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามทีผู่้บังคับบัญชามอบหมาย 

5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
     5.1 จ่าเอกเกษมสุข หวังโสะ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย              
เลขที่ต าแหน่ง 14-3-01-4805-001 มีหน้าที่ดังนี้ 

  ๑)  งานอ้านวยการงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
    ๒)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่างๆ 

  ๓)  งานกู้ภัยต่างๆ  
  4)  จัดท้าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  5)  งานปูองกันและลดอุบัติเหตุทางถนนในช่วงเทศกาลต่างๆ  
  6)  รายงานต่างๆ ที่เก่ียวกับงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  7)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   5.2  นายกมล คงฤทธิ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา 
มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 5.1 และมีหน้าที่ ดังนี้  
 ๑)  งานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถดับเพลิง) หมายเลขทะเบียน บพ 1054 ตรัง          
ดูแลรักษาความสะอาดบ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้นของรถ 
 2)  งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 5.3 นายภาณุพงศ์ ปรีชา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถดับเพลิง มีหน้าที่
เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน ในต าแหน่งหน้าที่ ตามข้อ 5.1  

 

/6. งาน... 
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6. งานสวัสดิการสังคม  
  6.1 นายสุเมตตา หยงสตาร์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขท่ีต าแหน่ง 14-3-01-3801-
001  มีหน้าที่ดังนี้ 
 1)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่ครอบครัวประสบปัญหาความเดือดร้อนต่าง ๆ  
                   2)  งานสงเคราะห์เด็กก้าพร้า อนาถา ไร้ที่พ่ึง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดทิ้ง 
                    3)  งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนที่พิการทางร่างกาย สมอง และปัญญา  
                   4)  งานให้ความช่วยเหลือเด็กนักเรียนที่ยากจนทางด้านอุปกรณ์การเรียน เครื่องแบบ   
นักเรียน อาหารกลางวัน ทุนการศึกษา ฯลฯ 
                   5)  งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน ได้แก่ การสอดส่องดูแล และช่วยเหลือเด็ก
และเยาวชนที่ประพฤติตนไม่สมแก่วัย 
 6)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและ
เยาวชน 
                  7)  งานให้ค้าปรึกษาแนะน้าแก่เด็กและเยาวชนซึ่งมีปัญหาในด้านต่าง ๆ            
   8)  งานส้ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชนเพ่ือรับผิดชอบในการปรับปรุงชุมชนของ
ตนเอง 
 9)  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 

 10)  งานจัดระเบียบชุมชน  
 11)  งานประสานงานและร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ เพ่ือน้าบริการขั้นพ้ืนฐาน          

ไปบริการแก่ชุมชน 

         12)  งานจัดท้าโครงการช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ ให้แก่ชุมชนและกลุ่มอาชีพ 
         13)  งานด้าเนินการพัฒนาชุมชนทางด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา           

การอนามัยและสุขาภิบาล 
         ๑4)  งานสงเคราะห์ประชาชน ผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน  ไร้ที่พ่ึง 
  15)  งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่าง ๆ  
                    16)  งานสงเคราะห์คนชรา คนพิการและทุพพลภาพ และผู้ปุวยโรคเอดส์ 
                    17)  งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการด้าเนินการด้าเนินชีวิต
ในครอบครัว 
                     18)  งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกชน  
                    19)  งานส้ารวจวิจัยสภาพปัญหาสังคมต่าง ๆ  
                    20)  งานส่งเสริม พัฒนาสตรี เด็ก และเยาวชน  
          21)  งานสงเคราะห์การจัดท้าศพ 
         22)  งานประสานและร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์  
        23)  งานให้ค้าปรึกษา แนะน้าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับ 
        24)  งานจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายงานสวัสดิการสังคม 
  25) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

6.2 นางสาวพรทิพย์ ตันติพนาทิพย์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วย            
เจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 6  

 

7.งาน... 
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7. งานสาธารณสุข  
 7.1 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสาธารณสุข เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3203-001               

เป็นต าแหน่งว่าง ให้ นายสุเมตตา หยงสตาร์ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-3801-001     
เป็นผู้รับผิดชอบ งานสาธารณสุข ขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑)  งานเฝูาระวังโรคระบาด 
 2) งานปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
 3) งานจัดท้าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านงานปูองกันและระงับโรคติดต่อ 
 4) งานกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
 5) งานด้านการส่งเสริมสุขภาพ 
 6) งานปูองกันแก้ไขเหตุร้าคาญและมลภาวะ 

       7)  งานจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายงานสาธารณสุข 
  8) งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

7.2  น า งส าว พร ทิพ ย์  ตั น ติ พน าทิ พย์  พนั ก ง า นจ้ า งต ามภา รกิ จ  ต า แหน่ ง                       
ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัฒนาชุมชน มีหน้าทีเ่ป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 7 

2. กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบล  
นางเพชรณรี เกิดผล ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น ) เลขที่

ต าแหน่ง  14-3-04-2101-001 มีหน้าที่ดังนี้  
เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติ

ราชการของกองคลัง และพิจารณาศึกษาวิเคราะห์ท้าความเห็นเสนอแนะและด้าเนินการปฏิบัติงานบริหาร                
งานคลังที่ต้องใช้ความช้านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่นงานการคลัง              
งานการเงินและบัญชี โดยการตรวจเอกสารประกอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่, ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, 
ใบส้าคัญรับเงินหรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้ ใบส่งของ ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง  งานจัดเก็บรายได้             
งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งาน
ตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานซึ่งจะต้อง
วางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสังกัดกองคลังได้ปฏิบัติงาน อย่างมีประสิทธิภาพตลอดจน
ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การท้ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุง
แก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย 
ก้าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช้าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง
ภาษี แนะน้าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมการตรวจสอบรายงาน
การเงินและบัญชีต่าง ๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เสนอข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงานเป็นต้น การจัดฝึกอบรม
และให้ค้าปรึกษาแนะน้า ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่
ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก้าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 

/ในกรณี...   
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ในกรณีไม่มีผู้อ้านวยการกองคลัง หรือผู้อ้านวยการกองคลังไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้พนักงาน
ส่วนต้าบล รายนางแก้วใจ ศรีสวัสดิ์ ต้าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต้าแหน่ง 14-3-04-4201-001 
เป็นผู้รักษาราชการแทน  

1. งานการเงินและบัญชี  
 1.1 ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 14 -3-04-3201-001              
เป็นต าแหน่งว่าง ให้ นางแก้วใจ ศรีสวัสดิ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 14 -3-04-
4201-001  เป็นผู้รับผิดชอบและมีหน้าที่ ดังนี้  

1) รับผิดชอบในการรับเงินตามน้าส่งที่งานพัฒนารายได้ งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้  
งานพัสดุ ฯลฯ น้ามาส่งในแต่ละวัน 

2) จัดท้ารายงานสถานะการเงินประจ้าวัน ที่มีการรับและเบิกจ่ายเงิน 
3) จัดท้าการตรวจสอบงบประมาณคงเหลือก่อนการเบิกจ่ายเงินในฎีกาเบิกจ่ายเงินทุกกอง 
4) จัดท้าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และการใช้จ่ายเงินรวมขององค์การบริหาร

ส่วนต้าบล 
5) จัดท้ารายงานเงินสะสมส่งอ้าเภอทุกเดือน 
6) จัดท้ารายงาน GPP ส่งอ้าเภอและคลังจังหวัด 
7) บันทึกข้อมูลระบบฐานข้อมูลการคลัง / สถิติการคลัง 
8) จัดท้างบแสดงฐานการเงินพร้อมงบประกอบต่างๆ ประจ้าปีงบประมาณให้แล้วเสร็จ

ภายในเดือนธันวาคมตามระเบียบฯ เพ่ือส่งให้ส้านักงานตรวจเงินแผ่นดิน พร้ อมทั้งส่งส้าเนาให้นายอ้าเภอกันตัง            
และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 

9) ตรวจสอบการรับช้าระเงินค่าภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ ทุกประเภทหลังปิดบัญชี            
ในแต่ละวันพร้อมลงลายมือชื่อในฐานะเป็นผู้รับเงินให้ครบถ้วนถูกต้อง 

10) จัดท้างบทดลองและงบรับจ่ายประจ้าเดือนทุกเดือนทุกเดือนรายงานผู้บริหาร
และรายงานอ้าเภอ จังหวัด ทุกเดือน 

11) จัดท้ากระดาษท้าการงบประมาณคงเหลือเป็นประจ้าทุกเดือน 
12) จัดท้ากระดาษท้าการโอนงบประมาณรายจ่าย ณ วันสิ้นปี 
13) รับผิดชอบในการลงลายมือชื่อหน้าฎีกา ช่องงบประมาณคงเหลือ 
14) ลงนามจ่ายเงินแล้วใบส้าคัญรับเงินทุกฉบับที่มีการเบิกจ่ายเงิน 
15) จัดท้าการสแกนใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ส่ง สปสช. 
16) จัดท้ากระดาษท้าการกระทบยอดรายรับ-รายจ่าย ตามงบประมาณ รายจ่าย          

ทุก ๆ เดือน  
17) รายงานรายจ่ายผลการด้าเนินงานที่จ่ายจากรายรับและรายจ่ายจากเงินสะสม 

รวบรวมไว้ เพ่ือประกอบงบแสดงฐานะการเงิน 
18) จัดท้าทะเบียนคุมการเบิกจ่ายเงินรับฝากทุกประเภทให้เป็นปัจจุบัน 
19) การจัดท้ารายงานการจัดท้าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท้าส้าเนา          

คู่ฉบับ และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส้าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตาม
เช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ้านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด้าเนินการน้าออกไปจ่ายให้เสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 

20) งานการบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ( e-laas ) 
21) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 /1.2 นาง... 
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1.2 นางแก้วใจ ศรีสวัสดิ์ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี เลขที่ต าแหน่ง 14-3-04-
4201-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดท้าค้าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
2) จัดท้าฎีกาเบิกจ่ายกองคลัง พร้อมลงระบบ e-plan หลังการเบิกจ่ายรับฎีกา          

แต่ละกองและลงเลขที่คลังรับ 
3) น้าฎีกาที่ลงรับมาตรวจสอบว่ามีเงินหรือไม่ ถ้ างบประมาณใกล้หมด ให้แจ้ง          

ส้านักปลัดฯด้าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่าย ขอส้าเนาใบโอนและส้าเนารายงานการประชุมเก็บใส่แฟูมไว้           
1 ชุด  

4) รวบรวม ฎีกาท่ีได้รับอนุมัติแล้วท้ารายงานจัดท้าเช็ค 
5) เขียนเช็คสั่งจ่ายให้ถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
6) ติดตามและควบคุมสมุดเช็ค ให้เพียงพอต่อการเบิกจ่าย 
7) น้าเช็คไปจ่ายให้กับผู้มีสิทธิรับเงินตามฎีกาที่อนุมัติ (จ่ายเงินในกรณีที่ผู้รับเช็ค           

ไม่สามารถรับเงินที่องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อนได้) 
8) รวบรวมเก็บรักษาต้นขั้วเช็ค จัดเก็บให้เรียบร้อย เพ่ือรอการตรวจสอบจาก

หน่วยงานตรวจสอบต่อไป 
9) ลงทะเบียนควบคุมการยืมเงินงบประมาณ และติดตามการส่งใช้เงินยืมงบประมาณ

ให้อยู่ในก้าหนดเวลา 
10) จัดท้าการสแกนใบเสร็จรับเงินค่ารักษาพยาบาล ส่ง สปสช. และเบิกจ่ายรับเงินฝาก 

จาก สปสช.ให้แก่ผู้มีสิทธิ 
11) จัดท้า เอกสารการส่ง เงินสมทบกองทุนประกันสั งคมของพนักงานจ้ าง                

เป็นประจ้าทุกเดือน 
12) ลงนามและตรวจสอบใบส้าคัญรับเงินทุกฉบับที่มีการเบิกจ่ายเงิน 
13) รวบรวมฎีกาหัก ณ ที่จ่าย ตามแบบ ภ.ง.ด.1 น้าส่งกรมสรรพากร 
14) รับผิดชอบในการจัดท้ารายงานทางการเงิน งบการเงินต่างๆ ทุกอย่างทุกประเภท 
15) รับผิดชอบในการจัดเก็บเอกสาร ระเบียบ กฎหมาย หนังสือสั่ งการ มติ

คณะรัฐมนตรี เกี่ยวกับการเงินและบัญชีให้เรียบร้อยครบถ้วน สะดวกที่จะใช้ศึกษาและถือปฏิบัติ 
16) บันทึกข้อมูลใน e-laas และ  e-plan ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
17) จัดท้าหนังสือรับรองการหักภาษี/การจัดท้ารายงานจัดท้าเช็คบนระบบให้

ครบถ้วน 
18) จัดเก็บรักษาฎีกาการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนทุกฎีการอการตรวจสอบ 
19) ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่              

และประสานงานกับพัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณเพียงพอต่อการด้าเนินงาน หรือสามารถ       
ท้าสัญญาได้กรณีท่ีประกาศ และเปิดซองแล้ว 

20) รายงานงบแสดงผลการด้าเนินงานทางการเงินรายไตรมาส ภายในวันที่           
15  ของไตรมาสถัดไป 

21) รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน/(งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่             
10 เมษายน ,งวดเมษายน – กันยายน รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 

22) งานการบันทึกบัญชีด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ( e-laas ) 
23) การน้าส่งเงินสมทบกองทุน กบท.ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

/24) น้าส่ง... 
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24) น้าส่งข้อมูลรายรับ – รายจ่ายจริงประจ้าเดือนต่อส้านักนโยบายการคลัง (สนค.) 
ส้านักงานเศรษฐกิจการคลัง ภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 

25) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.3  นายดนัยพัชร มะศิริ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 1 

 2. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
  2.1 นางสาวพิจิตรา ละใบโสะ ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-3๒๐4-
๐๐๑ มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดท้ารวบรวมคลังพัสดุ ควบคุมเก่ียวกับการเบิกจ่ายพัสดุ เก็บรักษา การโอน การยืม
พัสดุครุภัณฑ์ให้อยู่ในอ้านาจของนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล 

2)  ควบคุมการจัดท้าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ้าปี เสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต้าบลเห็นชอบก่อน (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11)  

3) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หมวดค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ประเภทครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง วงเงินตั้งแต่ 500,000 บาท ขึ้นไป 

4)  หากจะเปลี่ยนแปลงแผนฯ ให้จัดท้ารายงานพร้อมเหตุผลเสนอนายกเห็นชอบ แล้ว
แก้ไขตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 13 

5) ส้ารวจทรัพย์สินประจ้าปี และจ้าหน่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต้าบลและจัดท้า
งบทรพัย์สิน เพ่ือส่งให้งานการเงินและบัญชี เพ่ือประกอบงบแสดงฐานะการเงินประจ้าปี 

6) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-LAAS,e-plan,e-GP  ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
7) ด้าเนินการตรวจสอบการรับ-จ่าย พัสดุประจ้าปีและรายงานผู้บังคับบัญชา 
8) ควบคุม ตรวจสอบ และจัดท้าทะเบียนคุม เงินหลักประกันซอง และเงินค้้าประกัน 

สัญญาให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งบันทึกวันครบก้าหนด ความช้ารุดบกพร่องของพัสดุและคืนเงินหลักประกันซองและ
เงินค้้าประกันสัญญา เมื่อหมดภาระผูกพันตามสัญญาแล้ว          

9)  จัดท้าทะเบียนพัสดุ ครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง พร้อมทั้งบันทึกเลขรหัสพัสดุครุภัณฑ์ให้
ครบถ้วนถูกต้องเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้  

 10) จัดท้าควบคุมการใช้ยานพาหนะ การเบิกจ่ายน้้ามันเชื้อเพลิง การบ้ารุงรักษาและ
การพัสดุต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับยานพาหนะของทุกกองให้เป็นตามระเบียบ 

 11) ควบคุมดูแลปรับปรุงซ่อมแซม บ้ารุงรักษาครุภัณฑ์ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อม
ใช้งาน 

 12) ตรวจสอบการจัดเตรียมเอกสาร เ พ่ือรองรับการตรวจประเมินมาตรฐาน            
การปฏิบัติราชการและการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

 13) ให้ค้าแนะน้าชี้แจง และอ้านวยความสะดวกแก่บุคลากรทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
กับงานในหน้าที่ 

 14) ควบคุมการจัดท้ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบล
บ่อน้้าร้อนเป็นรายไตรมาสส่งนายอ้าเภอกันตัง 

 15) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 

/2.2 นาง... 
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    2.2 นางสราลี ช่างสาร ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-๔๒๐๓-๐๐๑         
มีหน้าที่ ดังนี้ 

 1) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e- GP ให้เป็นไปตามระเบียบที่ก้าหนด 
 2) ด้าเนินการจัดท้าทะเบียนคุมพัสดุ ครุภัณฑ์  และทะเบียนทรัพย์สิน มอบให้แต่ละ

กองเบิกจ่ายหลักจากได้รับใบส่งของ หรือใบส่งมอบโดยเร็ว 
 3) ด้าเนินการจัดท้าทะเบียนคุมเงินค้้าประกันสัญญา เงินหลักประกันสัญญาให้เป็น

ปัจจุบัน พร้อมทั้งบันทึกวันครบก้าหนด ความช้ารุดบกพร่องของพัสดุ และคืนหลักประกันเมื่อหมดภาระผูกพันตาม
สัญญาแล้ว 

4) จัดท้าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ้าปี เสนอนายกองค์การบริหารส่วนต้าบลเห็นชอบ
ก่อน (ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 11)  

5) จัดท้าการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-LAAS และลงระบบ e-plan ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 6) ด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ และหมวดอ่ืนๆ ตั้งแต่

วงเงินงบประมาณ 500,000 บาท ลงมา 
 7) จัดท้าบัญชีและทะเบียนคุมพัสดุครุภัณฑ์ให้ครบถ้วนเป็นปัจจุบัน 
 8) จัดท้าทะเบียนคุม การรับ-จ่ายพัสดุขององค์การบริหารส่วนต้าบล และเก็บรักษา

พัสดุครุภัณฑ์และทรัพย์สินกองคลังและองค์การบริหารส่วนต้าบล 
 9) จัดเตรียมเอกสาร เพ่ือรองรับการตรวจประเมินมาตรฐานการปฏิบัติราชการและการ

ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  
 10) ชี้แจงรายละเอียด ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ ให้การปฏิบัติงานมีความโปร่งใส

ตรวจสอบได้ 
 11) จัดท้ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อนเป็น

รายไตรมาสส่งนายอ้าเภอกันตัง 
 12) ให้ค้าแนะน้าเกี่ยวกับระเบียบและวิธีการปฏิบัติงานที่อยู่ในความรับผิดชอบแก่

ผู้ร่วมงาน หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง เพ่ือความเข้าใจอันดีในการปฏิบัติงาน และให้การด้าเนินงานส้าเร็จลุล่วง 
 13) ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

หน่วยงานหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้บริการหรือขอความช่วยเหลือในงานที่รับผิดชอบ 
 14) จัดท้ารวบรวมพัสดุ ครุภัณฑ์ในส่วนที่รับผิดชอบเพ่ือน้าส่งหัวหน้างานด้าเนินการ

จัดท้าทะเบียนทรัพย์สิน 
 15) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

  2.3 นางสาวสุภาพร เจะมะอะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ            
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 2  

 3. งานพัฒนารายได้  
  3.1 นางสาวนัยนา แซ่แต้ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-
๔๒๐๔-๐๐1 มีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท้าบัญชีรายละเอียดลูกหนี้ (กค.๒) ภาษีท้ัง ๓ ประเภท ทุกสิ้นปงบประมาณ  
2) จัดท้าและตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับการรับช้าระภาษีคงคางช้าระเป็นประจ้า     

ทุกเดือน และรายงานให้งานการเงินและบัญชีทราบทุกไตรมาส เพ่ือจัดท้างบแสดงสถานะการเงินและรายงาน          
ใหผูบังคับบัญชาทราบ              

3) จัดท้าบัญชีทะเบียนคุมรายละเอียดผูอยูในขายช้าระภาษีรายใหม 
/4) จัดท้า... 
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4) จัดท้าประกาศสงใหผูอยูในขายช้าระภาษีทราบ ถึงระยะเวลาหรือก้าหนดการช้าระ
ภาษีท้ัง ๓ ประเภท  

5) จัดท้าแผนพับรายละเอียดเกี่ยวกับการช้าระภาษี ติดตอประสานงานเพ่ือการ ประชา
สัมพันธ เผยแพรขอมูลขาวสารทางอินเตอรเน็ต เพ่ือเปนสื่อกลางในการประชาสัมพันธ ใหเจาของทรัพยสินที่
มีทรัพยสินที่อยูในขายช้าระภาษีทราบ  

6) ติดตามเรงรัดผูคางช้าระภาษี กรณีไมยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินและไมมา ช้าระ
ภาษีภายในก้าหนด  

7) ติดตอประสานงานกับงานนิติการ เกี่ยวกับ ลูกหนี้คงคางช้าระ เพ่ือด้าเนินการตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ  

8) จัดเก็บเอกสารหลักฐานตางๆ ในงานเรงรัดรายไดใหอยู ในความเรียบรอยและ 
ปลอดภัยเพื่อสามารถตรวจสอบได  

9) ประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือการเรงรัดรายได และด้าเนินการ เกี่ยวกับ
การยึด อายัดหรือขายทอดตลาดทรัพยสินของผูคางช้าระภาษีตาม กระบวนการที่กฎมายก้าหนด  

10) งานเกษียนหนังสือเก่ียวกับงานพัฒนาจัดเก็บรายได้ 
11) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  3.2 นางสาวธนิศรา นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ   
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 3.1 และมีหน้าที่ดังนี้ 

1) งานสารบรรณ รับ-ส่ง งานโต้ตอบหนังสือต่างๆ 
2) ควบคุมดูแล รักษาเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับงานธุรการให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบัน  
3) งานประชาสัมพันธ์ต่างๆของกองคลัง เช่น งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้  รายงานผล

การด้าเนินงาน แนะน้า อ้านวยความสะดวกแก่ประชาชนที่มาติดต่อราชการ 
4) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ 
5) รับเรื่องราวร้องทุกข์และเรื่องร้องเรียนของกองคลัง 
6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4. งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
 4.1 นางสาวนัยนา แซ่แต้ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-
๔๒๐๔-๐๐1 มีหน้าที่ดังนี้ 

1) รับเงินรายได้ทุกประเภทพร้อมทั้งจัดท้าใบน้าส่งเงิน และใบส้าคัญสรุปใบน้าส่งเงินให้
งานการเงิน 

2) รับเงินและตรวจสอบการจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด โดยออกใบเสร็จรับเงิน,ท้าใบ
น้าส่งเงินให้งานบัญชี เพ่ือลงบัญชี 

3) รับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารทุกประเภททั้งเงินฝากออมทรัพย์และเงินฝากประจ้าโดย
จัดท้าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 

4) รับเงินภาษีมูลค่าเพ่ิมตาม พรบ.ก้าหนดแผนในระบบ GFMIS (e-Token Key) 
5) จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อนจัดเก็บเอง และเงินโอนทุก

ประเภท รับเงินรายได้ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งจัดท้าใบสรุปน้าส่งเงิน โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการ
รับเงินโอนต่างจังหวัดและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น้ามารวมในใบน้าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับ
เงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด ก่อนน้าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานบัญชีเพ่ือจะได้สอบยันให้ตรงกัน  

/6) ตรวจสอบ... 
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6) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช้าระค่าภาษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  

7) ทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่  ภาษีบ้ารุงท้องที่ ภาษีปูาย กิจการค้าน่ารังเกียจ
และเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

8) เร่งรัดภาษีบ้ารุงท้องที ่ภาษีปูาย และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
9) โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
10) ลงฐานข้อมูลผู้เสียภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีปูาย ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์  

e-laas ให้ถูกต้องครบถ้วนและท้าให้เป็นปัจจุบันมีการจ้าหน่ายชื่อลูกหนี้ลงเล่มที่เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับ
ช้าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

11) งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท้า
รายงานการประชุม ,จัดท้ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก้าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

12) ตัดยอดลูกหนี้ค้างช้าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตาม ทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 

13) ออกหนังสือรับรองท่ีดิน 
14) จัดท้าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ้ารุงท้องที่      

ภาษีปูาย  กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
15) งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ้าเดือน  
16) ตัดยอดลูกหนี้ภาษีบ้ารุงท้องที่ 
17) งานเกษียนหนังสือเก่ียวกับงานเร่งรัดและจัดเก็บรายได ้

4.2 นางสาวธนิศรา นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1  

4.3 นางสาวธญพร หมาดเส็น พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1 และมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จัดเก็บค่าขยะมูลฝอย หมู่ที่ 1 ถึง หมู่ที่ 9  
2) จัดท้าใบน้าส่งค่าขยะ  หมู่ที่ 1 ถึง หมู่ที่ 9 
3) จัดท้าใบสรุปน้าส่งค่าขยะ 
4) จัดท้าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าขยะมูลฝอย 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน ขจข. 372 ตรัง  ไม่ว่าจะเป็นใบอนุญาต 

การใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4.4 นายสราวุธ แก้วกุล พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า มีหน้าทีด่ังนี้ 
1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้า ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้าประปา 

จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 7 ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32)   
2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน         

ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปา ให้ผู้อ้านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 
ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้งก่อนน้าส่งเงิน 

3) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 7 
 
 

/4) ลงเล็ดเยอร์... 
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4) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน กยต.208 ตรัง ไม่ว่าจะเป็นใบอนุญาต

การใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบ 
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

      4.5  นายชยุต วงศ์พลธรา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า มีหน้าที่ 
ดังนี้ 

1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้าประปา ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้
น้้าประปา จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 4 หมู่ที่ 6 และหมู่ที่ 7  ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัว          
ผู้เก็บเงิน (ป. 32)  

2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน          
ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปาของหมู่ที่ 4 หมู่ที่ 6 และหมู่ที่ 7 ให้ผู้อ้านวยการกองคลังตรวจสอบ
ความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้ง ก่อนน้าส่งเงิน         
ค่าน้้าประปา 

3) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที ่6 และหมู่ท่ี 7   
4) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน ขจข.371 ตรัง ไม่ว่าจะเป็นใบอนุญาต         

การใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  4.6  นายวิทยา หมวดแดหวา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า           
มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้า ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้าประปา 
จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 9 ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป. 32)  

2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน           
ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปา ให้ผู้อ้านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 
ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้งก่อนน้าส่งเงิน 

3) จัดท้าใบน้าส่งเงินค่าน้้าประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที ่6 หมู่ที่ 7 และหมู่ท่ี 9 
4) ตัดยอดลูกหนี้คา่น้้าประปา หมู่ที่ 9 
5) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
7) จัดท้าหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ให้แก่หน่วยงานภายใน      

และหน่วยงานภายนอก 
8) ตรวจสอบใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา หมู่ที่ 4 หมู่ที ่6 หมู่ที่ 7 และหมู่ท่ี 9 กับบัญชี

ประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32) ให้ถูกต้องตรงกัน  
9) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน กษจ 286 ตรัง  ไม่ว่าจะเป็นใบอนุญาต 

การใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
10) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

/4.7 นาง... 
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  4.7  นางสาวลลดิา ศรีสุด พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่งพนักงานจดมาตรวัดน้ า มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) จดเลขมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้า ค้านวณปริมาตรน้้าจากมาตรวัดน้้าของผู้ใช้น้้าประปา 
จัดเก็บค่าน้้าประปาหมู่ที่ 7 ออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปา ลงบัญชีประจ้าตัวผู้เก็บเงิน (ป.32)     

2) เมื่อออกใบเสร็จรับเงินค่าน้้าประปาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้น้าใบเสร็จรับเงิน               
ค่าน้้าประปาพร้อมสมุดจดมาตรวัดน้้าประปา ให้ผู้อ้านวยการกองคลัง ตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงลายมือชื่อ 
ก่อนออกไปเก็บค่าน้้าประปา และให้น้ามาตรวจสอบอีกครั้งก่อนน้าส่งเงิน 

3) ตัดยอดลูกหนี้ค่าน้้าประปา หมู่ที่ 7 
4) ลงเล็ดเยอร์รายตัวลูกหนี้ 
5) รับผิดชอบการใช้รถจักรยานยนต์ทะเบียน กยต. 208 ตรัง ไม่ว่าจะเป็นใบอนุญาต     

การใช้รถ เลขไมล์รถ การเบิกใช้น้้ามัน ให้จัดท้าให้เรียบร้อยทุกครั้ง 
6) ติดตาม ทวงถามลูกหนี้ค้างช้าระค่าน้้าประปาโดยถือปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบฯ 
7) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5. งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
  5.1 นางสาวนัยนา แซ่แต้ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เลขที่ต าแหน่ง ๑๔-๓-๐๔-
๔๒๐๔-๐๐1 มีหน้าที่ดังนี้ 

1) จัดท้าแผนที่แม่บท แผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน ทั้งระบบเอกสารและระบบ
สารสนเทศ 

2) ปรับแก้ไข รายการข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน 
3) ส้ารวจข้อมูลภาคสนาม ในกรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงทรัพย์สิน เพ่ือปรับข้อมู ล            

ในแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
4) จัดท้ารายงานผู้อยู่ในข่ายช้าระภาษีประจ้าเดือน 
5) ส้ารวจข้อมูลภาคสนาม ตรวจสอบข้อมูลโรงงานต่างๆ ตามแผนปฏิบัติงาน และ

โรงงานทั่วไป รวมทั้งการแจ้งหยุดผลิตของผู้ประกอบการ เพ่ือน้ามาปรับข้อมูลในแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
6) การคัดลอกข้อมูลที่ดินพร้อมทั้งหารหัสประจ้าแปลงที่ดิน 
7) ปรับข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง (ผ.ท.1, 2, 3, 4, 6, 7, 

13, 17) 
8) จัดท้ารายงาน ตามแบบ 2/1 
8) ประสานงานกับที่ดินเพ่ือคัดลอกข้อมูลที่ดิน 
9) ให้บริการข้อมูลในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (GIS) ในการค้นหาต้าแหน่งข้อมูล 
10) บริการข้อมูลเกี่ยวกับผู้ช้าระภาษี 
11) บริการข้อมูลในทะเบียนทรัพย์สิน 
12) ส่งเสริมการใช้ประโยชน์ของข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
13) ประชาสัมพันธ์ งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน 
14) การจัดเก็บข้อมูลเข้าแฟูมสาระบบ 
15) รับค้าร้องกรณีผู้ประกอบการแจ้งหยุดการผลิต/ซ่อมบ้ารุง (Shut down) 
16) ตรวจสอบกรณีท่ีผู้ประกอบการแจ้งหยุด 
17) ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น โรงงาน ผู้ประกอบการ 
18) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/5.2 นางสาว... 
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 5.2 นางสาวธญพร หมาดเส็น พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บ
รายได้ มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1  

 5.3 นางสาวธนิศรา นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1  

3. กองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบล  
นายชยพล สองสัน ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่

ต าแหน่ง 14-3-04-2103-001 มีหน้าที่ดังนี้  
  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองช่าง ให้เป็นไปตามอ้านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง งานวางผังพัฒนาเมือง 
งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง ก้าหนดแนวเขตที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดิน  ในที่ดินให้เป็น        
ที่สาธารณะดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้้า งานส้ารวจ 
ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคารตลอดจน กฎหมายอ่ืน ๆ ในพ้ืนที ่
งานสถาปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร งานบริการข้อมูลและ 
หลักเกณฑ์งานออกแบบ งานก่อสร้างที่มีผู้ยื่นขออนุญาตอาคารทุกประเภท ที่ได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น 
ให้ก่อสร้างถูกต้องตามแบบที่ได้รับอนุญาต การประมาณราคา ร่วมพิจารณาก้าหนดวางแผน งบประมาณ              
ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่  

ในกรณีไม่มีผู้อ้านวยการกองช่าง หรือผู้อ้านวยการกองช่างไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้
พนักงานส่วนต้าบล รายจ่าสิบเอกสมศักดิ์ สะเละ ต้าแหน่ง นายช่างส้ารวจ เลขที่ต้าแหน่ง 14-3-05-4703-001              
เป็นผู้รักษาราชการแทน  

1. งานแบบแผนและก่อสร้าง  
1.1  จ่าสิบเอกสมศักดิ์ สะเละ ต าแหน่ง นายช่างส ารวจ เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-

4703-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) ส้ารวจ รังวัด ค้านวณ ตรวจสอบ จัดท้าแผนที่แผนผัง เพ่ือให้ ทราบรายละเอียด           

และเป็นไปตามแบบที่ก้าหนด สามารถน้าไปใช้ประโยชน์ต่างๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
2) ควบคุมและแก้ไขปัญหาจากการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์          

และเปูาหมายของงานที่ก้าหนดไว้  
3) วัดระดับของภูมิประเทศ วางโครงข่ายหมุดหลักฐาน แผนที่ เพ่ือสนับสนุน           

การปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
4) บันทึกข้อมูลรายละเอียดต่างๆ ที่ได้จากการส้ารวจ และรายงานผล เพ่ือติดตาม 

ความก้าวหน้าของงาน  
5) ก้าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ 

รายละเอียดต่าง ๆ ที่ได้จากการส้ารวจ เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้มีความถูกต้อง  
6) ตรวจสอบการปรับปรุงข้อมูลด้านแผนที่ในงานส้ารวจให้มีความทันสมัยอยู่เสมอ 

พร้อมทั้งดูแลจัดแผนที่ให้เป็นระเบียบ เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการน้าไปใช้งาน  
7) ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ           

ที่เก่ียวข้องกับงานส้ารวจ เพ่ือน้ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  
8) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/1.2 ต้าแหน่ง 
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 1.2 ต าแหน่ง นายช่างโยธา เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4701-001 เป็นต าแหน่งว่าง 
ให้  จ่ าสิบเอกสมศักดิ์  สะเละ ต าแหน่ง  นายช่ างส ารวจ เลขที่ ต าแหน่ ง  14 -3-05-4703-001                    
เป็นผู้รับผิดชอบและมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ออกแบบค้านวณด้านวิศวกรรม ถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
2) งานวางโครงการและการก่อสร้าง ด้านวิศวกรรม งานถนนและสะพาน            

งานอาคารสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ 
3) งานให้ค้าปรึกษาแนะน้าและบริการเกี่ยวกับงานทางด้านวิศวกรรม งานถนน 

สะพาน งานอาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
4) งานออกรายการรายละเอียดทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
5) งานส้ารวจข้อมูลรายละเอียดเพ่ือค้านวณออกแบบ ก้าหนดรายละเอียดทางด้าน

วิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
6) งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัยทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้าง 
7) งานประมาณราคาก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ 
8) งานควบคุมการก่อสร้างในสาขาวิศวกรรม งานถนน สะพาน งานอาคารและ

สิ่งก่อสร้าง 
9) งานบริการแบบแปลนก่อสร้างอาคารให้แก่ประชาชน 
10) งานประมาณราคา การบ้ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืนๆ 
11) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 1.3  นายวิชาญ สิทธิเม่ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 1 และมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานขับรถกระเช้า หมายเลขทะเบียน 80-0938 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด 
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น 

2) งานดูแลความสะอาดริมข้างทางถนนที่อยู่ในความรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ต้าบล         
บ่อน้้าร้อน 

3) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.4 นายชัยยัณ แกล้วชิต พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 1 และมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน 80-5843 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด 
บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น 

2) งานดูแลความสะอาดริมข้างทางถนนที่อยู่ในความรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ต้าบล         
บ่อน้้าร้อน 

3) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
 
 

/2.งาน... 
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 2. งานสาธารณูปโภค  

2.1 จ่าสิบเอกสมศักดิ์ สะเละ ต าแหน่ง นายช่างส ารวจ เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-
4703-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานออกแบบเขียนแบบเกี่ยวกับงานไฟฟูา 
2) งานควบคุมดูแลเกี่ยวกับงานไฟฟูา 
3) งานประมาณราคาเก่ียวกับงานไฟฟูา 
4) งานด้านการก่อสร้างซ่อมบ้ารุงรักษาอาคาร ทางเท้าและสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ 
5) งานการจัดอาคารสถานที่ 
6) งานจัดสถานที่ เกี่ยวกับงานไฟฟูา 
7) การบ้ารุงรักษาด้านสาธารณูปการอ่ืนๆ 
8) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 2.2 นายมานิต บุญเกื้อ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า                
มีหน้าที่เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 2.1 และมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานซ่อมบ้ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟูาและไฟฟูาแสงสว่างในเขตต้าบล 
2) งานด้านการก่อสร้าง ซ่อมบ้ารุงรักษาเกี่ยวกับการติดตั้งไฟฟูาและไฟฟูาแสงสว่าง 
3) งานขับรถตักหน้า-ขุดหลัง หมายเลขทะเบียน ตค 1125 ตรัง ดูแลรักษาความ

สะอาด บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น 
4) งานดูแลความสะอาดริมข้างทางถนนที่อยู่ในความรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ต้าบล         

บ่อน้้าร้อน 
5) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

    2.3 นายรณกร หลงหา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา        
มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานขบวนการผลิตและเตรียมสารเคมีในการผลิตน้้าประปาให้ เพียงพอ           
ต่อการอุปโภค บริโภคในพื้นที่ต้าบลบ่อน้้าร้อน 

2) งานติดตั้งมาตรวัดน้้า  
3) งานจ้าหน่ายและการบริการ 
4) งานกรองน้้า ล้างถังกรองน้้า ถังตกตะกอน 
5) งานบ้ารุงรักษาถังเก็บน้้าประปา 
6) งานรักษาความสะอาดบริเวณสระผลิตน้้าประปาทั้งหมด 
7) งานบ้ารุงรักษา ซ่อมแซมท่อ และตรวจรักษาท่อประปา 
8) งานตรวจแก้ไขแรงดันน้้าประปาและระบายตะกอนในท่อประปา 
9) งานขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน 80-6922 ตรัง ดูแลรักษาความสะอาด 

บ้ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้องเบื้องต้น 
10) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  2.4 นายพรชัย นนทแก้ว พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานผลิตน้ าประปา          
มีหน้าที่ ดังนี้  

1) งานขบวนการผลิตและเตรียมสารเคมีในการผลิตน้้าประปาให้ เพียงพอ           
ต่อการอุปโภค บริโภคในพื้นที่ต้าบลบ่อน้้าร้อน 

2) งานติดตั้งมาตรวัดน้้า  
/3) งาน... 
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3) งานจ้าหน่ายและการบริการ 
4) งานกรองน้้า ล้างถังกรองน้้า ถังตกตะกอน 
5) งานบ้ารุงรักษาถังเก็บน้้าประปา 
6) งานรักษาความสะอาดบริเวณสระผลิตน้้าประปาทั้งหมด 
7) งานบ้ารุงรักษา ซ่อมแซมท่อ และตรวจรักษาท่อประปา 
8) งานตรวจแก้ไขแรงดันน้้าประปาและระบายตะกอนในท่อประปา 
9) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 2.5 นายหมาด ตุ เส พนักงานจ้างทั่ วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้ าที่ เป็นผู้ ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 2 และมีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ดูแล บ้ารุงรักษา รถจักรยานยนต์ หมายเลขทะเบียน ขตร 101 ตรัง  
2) งานดูแลความสะอาดริมข้างทางถนนที่อยู่ในความรับผิดชอบเขตพ้ืนที่ต้าบล         

บ่อน้้าร้อน 
3) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 2.6 นายวิชาญ สิทธิเม่ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 2  

 2.7 นายชัยยัณ แกล้วชิต พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 2 

 3. งานบริหารงานทั่วไป  
  3.1 นางศุภพิชญ์ หยงสตาร์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ           
มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานธุรการ การรับ-ส่งหนังสือ การร่าง โต้ตอบและเสนอหนังสือต่างๆ  
2) งานจัดท้าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีงบประมาณและงบประมาณ 

รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
3) งานจัดท้าฎีกาเบิกจ่ายเงินตามงบประมาณและเงินนอกงบประมาณของกองช่าง 

ทุกประเภท  
4) งานแจ้งจัดหาพัสดุตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ้าปีและงบประมาณ 

รายจ่ายเพิ่มเติม (ถ้ามี)  
5) งานการจัดท้าทะเบียนคุมเบิกจ่ายวัสดุส้ านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว               

วัสดุไฟฟูาและวิทยุและครุภัณฑ์ต่างๆ  
6) ช่วยเหลืองานการวางระบบควบคุมภายใน และรวบรวมเอกสารการจัดวางระบบ 

การควบคุมภายในของกองช่าง  
7) งานรับเรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียนของกองช่าง 
8) งานจัดท้าค้าสั่งและประกาศของกองช่าง 
9) งานจัดเก็บข้อมูลทางสถิติต่างๆ ของกองช่าง 
10) งานดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงานและให้บริการเรื่องสถานที่ติดต่อและ

อ้านวยความสะดวกต่างๆ 
11) งานตรวจสอบแสดงรายการเก่ียวกับเอกสารส้าคัญของทางราชการ 
12) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/4. งาน 
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  4.  งานผังเมือง 

 4.1 จ่าสิบเอกสมศักดิ์ สะเละ ต าแหน่ง นายช่างส ารวจ เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4703-
001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานท้าผังเมืองรวม 
2) งานจัดท้าผังเมืองเฉพาะ 
3) งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
4) งานส้ารวจรวบรวมข้อมูลด้านผังเมือง 
5) งานให้ค้าปรึกษาด้านผังเมืองสิ่งแวดล้อม 
6) งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
7) งานแผนที่ภาษ ี
8) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณะประโยชน์ 
9) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบก ทางน้้า 
10) งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
11) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
12) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 4.2 นายวิชาญ สิทธิเม่ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1  

 4.3 นายชัยยัณ แกล้วชิต พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1 

 4.4 นายหมาด ตุ เส พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 4.1 

 5.  งานส ารวจและออกแบบ 
 5.1 จ่าสิบเอกสมศักดิ์ สะเละ ต าแหน่ง นายช่างส ารวจ เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4703-
001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) งานจัดท้าแผนงานการส้ารวจโครงการต่างๆ ตามแผนงานประจ้าปี พร้อมทั้งประมาณ
ราคางบประมาณในการส้ารวจและวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ 

2) งานวางแผน ก้าหนดขั้นตอน วิธีการส้ารวจและวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ
ให้ส้าเร็จตามเปูาหมาย ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

3) งานควบคุมและบริหารผู้ ใต้บังคับบัญชา งบประมาณ ตลอดจนวัสดุอุปกรณ์
ยานพาหนะ ที่ใช้ในการด้าเนินงานภายในฝุาย 

4) งานดูแลและบ้ารุงรักษาทรัพย์สินอุปกรณ์ที่อยู่ในความรับผิดชอบให้สามารถใช้งาน 
ได้ดีอยู่เสมอ 

5) รายงานผลการปฏิบัติงานประจ้าเดือน และประจ้าปี 
6) งานให้ค้าปรึกษา แนะน้า และสนับสนุนด้านการวิเคราะห์โครงการแก่หน่วยงานอื่น  

ที่ร้องขอ 
7) งานจัดท้าแผนงานการส้ารวจเพ่ือการออกแบบโครงการต่าง ๆ ตามแผนงานประจ้าปี 

พร้อมทั้งประมาณราคางบประมาณในการส้ารวจเพ่ือการออกแบบ 
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8) งานด้าเนินการออกแบบและเขียนแบบ ให้ได้มาซึ่งรูปแบบรายการต่างๆ ประกอบ
แบบให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

9) งานจัดท้าทะเบียนควบคุมแบบแปลน และเก็บรักษาแบบแปลนโครงการต่างๆ 
10) งานค้านวณประมาณราคาค่าก่อสร้างให้ถูกต้องครบถ้วน ด้วยความละเอียด

รอบคอบให้ได้มาซึ่งราคาค่าก่อสร้างเพ่ือจัดท้างบประมาณต่างๆ 
11) งานเขียนแบบและคัดลอกแบบแปลนของอาคาร เขื่อน สะพานและสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  
12) งานเขียนแผนที่ต่างๆ  
13) งานจัดท้าข้อมูลด้านวิศวกรรมพร้อมจัดเก็บและทดลองคุณภาพวัสดุ  
14) งานประเมินราคา  
15) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 5.2 นายวิชาญ สิทธิเม่ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1  
 5.3 นายชัยยัณ แกล้วชิต พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1 
 5.4 นายหมาด ตุ เส พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 5.1 
 6.  งานควบคุมอาคาร 
 6.1 จ่าสิบเอกสมศักดิ์ สะเละ ต าแหน่ง นายช่างส ารวจ เลขที่ต าแหน่ง 14-3-05-4703-
001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ตรวจสอบควบคุมการก่อสร้างให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 
2) ตรวจรับรองอาคารตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
3) ติดตามผลการด้าเนินคดีกับผู้กระท้าผิดตามเทศบัญญัติ และพระราชบัญญัติต่างๆ 
4) ควบคุมแนวเขตทางสาธารณะ 
5) งานรับรองระวังแนวเขตที่ดิน 
6) ตรวจสอบก้าหนดผังบริเวณแนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 
7) ตรวจสอบการขออนุญาตก่อสร้างตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร พ.ศ.252 
8) ตรวจสอบแก้ไขปัญหาเรื่องราว และค้าร้องของประชาชนเกี่ยวกับการควบคุมอาคาร 
9) ตรวจสอบการด้าเนินการตาม พ.ร.บ.วิชาชีพวิศวกรรม พ.ศ. 2505 และวิชาชีพ

สถาปัตยกรรม พ.ศ.2508 
10) ตรวจสอบการรับรองของผู้ตรวจสอบอาคาร ตาม พ.ร.บ. ควบคุมอาคาร          

พ.ศ. 2522 
11) งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  6.2 นายวิชาญ สิทธิเม่ง พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 6.1  
 6.3 นายชัยยัณ แกล้วชิต พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่เป็นผู้ช่วย
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 6.1 
 6.4 นายหมาด ตุ เส พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่ เป็นผู้ช่วย         
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งในข้อ 6.1 

4.กองการ... 
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4. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-
2107-001 เป็นต าแหน่งว่าง นายยศดนัย หมาดเส็น ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-00-1101-002 เป็นผู้รักษาราชการแทน รับผิดชอบ
และมีหน้าที่ ดังนี้   
  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต้าบลและพนักงานจ้าง รับผิดชอบในการปฏิบัติ
ราชการของกองการศึกษาเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน สั่งราชการ มอบหมาย ก้ากับ แนะน้า 
ตรวจสอบ ประเมินผล โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท้าความเห็นเสนอแนะ และ
ด้าเนินการปฏิบัติงานบริหารการศึกษาโดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานส่งเสริม
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานกีฬาและนันทนาการ และงานบริหารการศึกษา พิจารณาตรวจสอบรายงาน
การด้าเนินงานตามโครงการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  
ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของกองการศึกษาได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจน
ควบคุมตรวจสอบงบประมาณ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย
เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมในการก้าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
และเป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ในกรณีไม่มีผู้ อ้านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม หรือผู้ อ้านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ไม่สามารถปฏิบัติงานได้ให้พนักงานส่วนต้าบล นางสาวจุรีรัตน์ สายวารี ต้าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา เลขที่ต้าแหน่ง 14-3-08-3803-001เป็นผู้รักษาราชการแทน  

1. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
1.1  นางสาวจุรีรัตน์ สายวารี ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-

3803-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 
1) งานจัดท้าแผนพัฒนาการศึกษาของกองการศึกษาและแผนประจ้าปีต่างๆ    
2) งานรายงานการด้าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท้าแผนตามนโยบายขององค์การ

บริหารส่วนต้าบลและกระทรวงมหาดไทย 
3) ติดตามและด้าเนินงาน แผนและโครงการตามข้อบัญญัติขององค์การบริหารส่วนตา้บล 
4) งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5) สรุป รายงาน การด้าเนินงานตามนโยบาย 
6) งานจัดท้างบประมาณประจ้าปีและเพ่ิมเติม ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ          
7) งานการเจ้าหน้าที่ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
8) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

1.2 ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-4101-001 เป็นต าแหน่งว่าง 
ให้ นางสาวจุรีรัตน์ สายวารี  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-3803-001 เป็น
ผู้รับผิดชอบและมีหน้าที่ ดังนี้  

1) งานสารบรรณและงานธุรการ ติดต่อประสานงาน รับ - ส่ง ร่าง โต้ตอบหนังสือ
ต่าง ๆ ของกองการศึกษาฯ 

2) จัดท้าฎีกาต่าง ๆ และคุมเลขฎีกาทุกประเภทของกองการศึกษาฯ 
3) จัดท้าทะเบียนคุมงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี ทุกประเภท 
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4) จัดท้าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อ -จัดจ้าง ติดต่อประสานงานหน่วยงานพัสดุ             
เพ่ือด้าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างงานต่าง ๆ  

5) จัดท้าเอกสารต่าง ๆ เช่น บันทึกข้อความ ค้าสั่ง ประกาศ ต่าง ๆ  
6) งานควบคุมวัสดุ เบิกจ่ายวัสดุของกองการศึกษา 
7)  งานรวบรวมข้อมูลสถิติต่าง ๆ เพื่อประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์  
8)  งานเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารของกองการศึกษา 
9)  งานประสานงานส่วนราชการต่าง ๆ 

2. งานกีฬาและนันทนาการ  นางสาวจุรีรัตน์ สายวารี ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เลขที่
ต าแหน่ง 14-3-08-3803-001 มีหน้าที่ ดังนี้ 

1) ส่งเสริมการกีฬา เพ่ือเสริมสร้างสุขภาพที่ดีแก่เด็ก เยาวชน และประชาชน 
2) สนับสนุนการจัดกิจกรรมกีฬาและนันทนาการ เพ่ือพัฒนาทักษะด้านกีฬาต่าง ๆ       

แก่เด็กและเยาวชน และประชาชน 
3) จัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน 
4) จัดหา-บริการอุปกรณ์กีฬา และบริหารโครงการแข่งขันกีฬาระดับหมู่บ้าน ต้าบล 

อ้าเภอ และจังหวัด  
5) ส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐาน ทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
6) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3. งานบริหารการศึกษา 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 

 นายยศดนัย หมาดเส็น ต้าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล รักษาราชการแทน 
ผู้อ้านวยการกองการศึกษา เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวจุรีรัตน์ สายวารี ต้าแหน่ง นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ก้ากับ
ดูแลงานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล  สถิติทางการศึกษา งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษาเกี่ยวกับการศึกษาระดับ         
ก่อนประถมศึกษา  งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอนงานก้ากับ
และควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษางานวางแผนก้าหนดแนวทางปฏิบัติ 
วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการด้าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ติดต่อประสานงานกับหน่วยงาน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมอบหมายงาน ดังนี้ 

         3.1 นางธารทิพย์ ศรีปรางค์ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-6600-024          
มีหน้าที่ ดังนี้ 

  ปฏิบัติหน้ าที่ ในฐานะหั วหน้าศูนย์ พัฒนาเด็ก เล็ กรับผิ ดชอบดูแลบุคลากร               
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานที่วางไว้              
อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่ งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม     
งานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตร งานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนจากชุมชน งานธุรการ การเงิน        
งานพัสดุ และงานอื่นที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมายโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด้าเนินงานในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

2) วางแผนการศึกษา ประเมินและจัดท้ารายงานเกี่ยวกับการด้าเนินงานของ          
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท้าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์เด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 
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3) จัดท้าและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาปฐมวัย การจัดกระบวนการเรียนรู้ การพัฒนา
สื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

4) จัดท้าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กรวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

5) ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษาและพัฒนา
ศูนย์เด็กเล็ก 

6) เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย 

7) นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู ครูผู้ดูแลเด็ก 
ตลอดจนบุคลากรอื่นในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

8) จัดท าระบบประกันคุณภาพภายในและรายงานประเมินตนเอง 
9) จัดท้าแผนพัฒนาการศึกษา แผนปฏิบัติการประจ้าปีการศึกษา แผนปฏิบัติการ

ประจ้าปีงบประมาณของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
10) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของ

ผู้เรียนด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 
11) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 

และคุณลักษณะตามวัย 
12) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
13) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
14) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
15) ปกครองบังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
16) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.2 นางอารี ฉลาด ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-6600-022 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงานพัสดุของศูนย์ พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหาร        

ส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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3.3 นางดวงหทัย สะมาพงษ์ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-6600-023           
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) ปฏิบัติงานการเงินของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.4 นางสาววาสนา คนขยัน ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-6600-025 มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) ปฏิบัติงานพัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

3.5 นางสาวสมจิตร เจะมะอะ ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 14-3-08-6600-026           
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) ปฏิบัติงานธุรการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

/3.6 นางสาว... 
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3.6. นางสาววิชาดา ชาตรีกูล พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก   
มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์
และคุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) ปฏิบัติงานด้านวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบล           

บ่อน้ าร้อน 
7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

3.7. นางสุภา หมาดบากาศ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่ ดังนี้ 
  ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส้าคัญ 

2) จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์
และคุณลักษณะตามวัย 

3) ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
4) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
5) ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
6) ดูแล รักษาความสะอาดด้านอาคารสถานที่และอุปกรณ์ส านักงานของ           

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบ่อน้ าร้อน 
7) งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

5. หน่วยตรวจสอบภายใน 

ต า แหน่ ง  ปลั ด อ งค์ ก า รบ ริ ห า ร ส่ ว น ต า บล  ( นั ก บ ริ ห า รท้ อ งถิ่ น  ร ะ ดั บ  กล า ง )                   
เลขที่ต าแหน่ง 14-3-00-1101-001 เป็นต าแหน่งว่าง นายยศดนัย หมาดเส็น ต าแหน่ง รองปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับ ต้น) เลขที่ต าแหน่ง 14-3-00-1101-002 เป็นผู้รักษา
ราชการแทน รับผิดชอบและเป็นหัวหน้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบหลักตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งระบุไว้                    
โดยมี นางสาวอารียา ทุ่งหว้า ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายใน ระดับ ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง              
14-3-12-3205-001 และภาระหน้าที่อยู่ภายใต้การก ากับดูแล ดังนี้  

๑) ก้าหนดเปูาหมาย ทิศทาง ภารกิจงานตรวจสอบภายใน เพ่ือสนับสนุนการ
บริหารงานและการด้าเนินงานด้านต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน โดยให้สอดคล้องกับนโยบายของ
องค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน  คณะกรรมการ และคณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนใดที่
ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกันโดยค้านึงถึงการก้ากับดูแลที่ดี การควบคุมภายในขององค์การบริหารส่วนต้าบล 

/2) ก้าหนด... 



29 
 

๒) ก้าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษรและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล
บ่อน้้าร้อน ก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่หน่วยรับตรวจทราบ 
รวมทั้งมีการสอบทานความเหมาะสมของกฎบัตรอย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง 

๓) จัดให้มีการประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในทั้งภายในและภายนอก           
และเสนอรายงานผลประเมิน ปัญหาและอุปสรรค รวมทั้งแผนปรับปรุงการด้าเนินงานเสนอนายกองค์การบริหาร
ส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อนและคณะกรรมการตรวจสอบ 

4) จัดท้าและเสนอแผนการตรวจสอบประจ้าปีต่อนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล         
บ่อน้้าร้อน ก่อนเสนอคณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนสุดท้ายของปีงบประมาณหรือ        
ปีปฏิทินแล้วแต่กรณี 

5) ให้ปฏิบัติงานตรวจสอบให้เป็นไปตามแผนการตรวจสอบประจ้าปีที่ได้รับอนุมัติ
ตามข้อ 4 

6) จัดท้าและเสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อนายกองค์การบริหารส่วนต้าบล            
บ่อน้้าร้อนและคณะกรรมการตรวจสอบ ภายในเวลาอันสมควรหรืออย่างน้อยทุกสองเดือนนับจากวันที่ด้า เนินการ
ตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน กรณีเรื่องที่ตรวจพบเป็นเรื่องที่จะมีผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการ
ตรวจสอบทันที 

7) ติดตามผลการตรวจสอบ เสนอแนะและให้ค้าปรึกษาแก่หน่วยรับตรวจ เพ่ือให้           
การปรับปรุงแก้ไขของหน่วยรับตรวจเป็นไปตามข้อเสนอแนะในรายงานผลการตรวจสอบ 

8) ในกรณีมีความจ้าเป็นต้องอาศัยผู้เชี่ยวชาญมาร่วมปฏิบัติงานตรวจสอบ ให้เสนอ
ขอบเขต และรายละเอียดของงาน คุณสมบัติของผู้รับจ้าง ระยะเวลาด้า เนินการ และผลงานที่คาดหวังจาก              
ผู้รับจ้าง รวมทั้งข้อเสนอโครงการของผู้รับจ้าง ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติให้ว่าจ้างผู้เชี่ยวชาญต่อไป  

9) ปฏิบัติงานในการให้ค้าปรึกษาแก่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หน่วยรับตรวจและ          
ผู้ที่เกี่ยวข้อง  

10) ประสานงานกับผู้สอบบัญชี คณะกรรมการตรวจสอบหรือคณะกรรมการอ่ืนที่
ปฏิบัติงาน เช่นเดียวกัน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าขอบเขตของงานตรวจสอบ
ครอบคลุม เรื่องท่ีส้าคัญอย่างเหมาะสมและลดการปฏิบัติงานที่ซ้้าซ้อนกัน  

11) ประเมินความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด้าเนินงานในหน้าที่ของ
หน่วยรับตรวจ เสนอแนะการปรับปรุงการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการก้ากับดูแลอย่างต่อเนื่อง  

12) สอบทานระบบการปฏิบัติงานตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับหรือมติ
คณะรัฐมนตรี ที่เก่ียวข้องกับการด้าเนินงาน รวมทั้งข้อก้าหนดอื่นของหน่วยงานของรัฐ  

13) สอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลการด้าเนินงานและการเงินการคลัง 
14) ตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สินของหน่วย           

รับตรวจ ให้มีความเหมาะสมกับประเภทของทรัพย์สินนั้น  
15) วิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัดและคุ้มค่าในการใช้

ทรัพยากร  
16) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน ตามที่ได้รับมอบหมายจาก

คณะกรรมการตรวจสอบและหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
 
 

/ให้ผู้ที่... 
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 ให้ผู้ที่ ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค้าสั่ งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ              
อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไป            
ทราบต่อไป 
   

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  12  เดือน  กรกฎาคม  พ.ศ. 2564  เป็นต้นไป 

สั่ง ณ วันที่   1  เดือน กรกฎาคม พ.ศ.๒๕64 
 
 

 
 
 

     (นายยศดนัย หมาดเส็น) 
 รองปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล รักษาราชการแทน 

 ปลัดองค์การบริหารส่วนต้าบล ปฏิบัติหน้าที่ 
 นายกองค์การบริหารส่วนต้าบลบ่อน้้าร้อน 

 
 

 


