
คำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลอินทร์แปลง 
ท ๐๐๖ / ๒๕๖๕

เร่ือง มอบหมายงานและหน้าท่ีความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนตำบลอินทร์แปลง

ด้วยปัจจุบันองค์การบริหารส่วนตำบลอินทร์แปลง ได้มีการรับและโอน(ย้าย) พนักงานส่วนตำบล 
ประกอบกัปได้รับการถ่ายโอนภารกิจจากหน่วยงานราชการต่างๆ เพ่ิมมากข้ึน ซ่ึงเป็นไปตามพระราชบัญญัติกำหนด 
แผนและข้ันตอนการกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒

อาศยัอำนาจตามมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ แหง่พระราชบญัญตัริะเบยีบบรหิารงานบคุคล 
ส่วนท้องถ่ิน พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกัปประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนตำบลจังหวัดสกลนครเร่ือง หลักเกณฑ์ 
และเง่ือนไชการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ลงวันท่ี ๒๕ ธันวาคม ๒๕๔๕ (และแกไขเพ่ิมเติม 
จนถึงปัจจุบัน) จึงยกเลิกคำส่ังองค์การบริหารส่วนตำบลอินทร์แปลง ท่ี ๒๒/ ๒๕๖๔ ลงวันท่ี ๒๙ มกราคม ๒๕๖๔ 
เร่ือง มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบใหพ้นักงานสว่นตำบลและพนักงานจ้าง ประจำปงีบประมาณ ๒๕๖๔ และ 
มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบให้พนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างตามคำส่ังน้ีแทน ดังน้ี 
๑. การบริหารงาบท้องถิ่น

บทบาทหน้าที่และภารกิจ
๑.๑  นายนริศร บุญเฮ้า ตำแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล (นักบริหารงานท้องถิ่น 

ระดับกลาง) เลขทีต่ำแหนง่ ๕ ๖-๓ -๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑ เปน็ผูบ้งัคบับญัชาพนกังานสว่นตำบลและพนกังานจา้ง 
องคก์ารบรหิาร สว่นตำบลอนิทร์แปลง มีหน้าท่ี รับผิดชอบ ควบคุม การปฏบิตังิาบของพนกังานสว่นตำบล 
พนักงานจ้าง ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีและภารกิจท่ีมอบหมายโดยเคร่งครัด กำหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติ 
ราชการเพือ่ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของคณะผูบ้ริหาร สัง่การเกีย่วกบัระเบยีบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล 
นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถ่ิน ตลอดจนอำนาจหน้าท่ีอ่ืนๆ ตามท่ีกฎหมาย 
กำหนดไว้ กำกับ ดูแล เร่งรัด ตดิตามและประเมนิผลการปฏบิตัริาชการของสว่นราชการในองคก์ารบริหารสว่น 
ตำบลอินทร์แปลง หากมปีญัหาประการใดใหร้ายงานนายกองคก์ารบริหารสว่นตำบลทราบโดยดว่น รับผิดชอบ 
ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง สำหรับตำแหน่งนักบริหารงานท้องถ่ินและปฏิบ้ติงาบ ดังน้ี

- เร่ืองท่ีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลส่ังการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริมการ 
ปกครองท้องถ่ิน จังหวัด และภารกิจตามอำนาจหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนตำบล

- เร่ืองซ่ึงตกลงกันไม,ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา
- เร่ืองท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับคำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษ
- เร่ืองท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนตำบลส่ังการโดยเฉพาะ
- เร่ืองท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ
- ปฏิบติตามนโยบายของแผนงานท่ีสภาองค์การบริหารส่วนตำบลกำหนด ให้สอดคล้องกับ 

กฎหมาย นโยบายชองรัฐบาลและแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ
- พจิารณาทำความเหน็ สรุปรายงาน เสนอแนะและดำเนินงานตามกฎหมาย
- การอนุญาต การอนุมิติ การดูแลผลประโยชน์ของ อบต.
- กำหนดนโยบายการปฏิบัติงาน
- ผึเกอบรมและให้คำแนะนำปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าท่ีระดับรองลงมา



- ศกึษาวิเคราะห ์ทำความเหน็ สรุปรายงาน เสนอแนะ และดำเนินงานจัดทำข้อมูลเพ่ือใช้ในการ 
กำหนดนโยบายเป้าหมายและผลสัมฤทธ้ืฃององค์การบริหารส่วนตำบล

- พัฒนายุทธศาสตร์การบริหารงานขององค์การบริหารส่วนตำบล
- แปลงนโยบายเป็นแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ
- จัดสรรและบริหารทรัพยากรขององค์การบริหารส่วนตำบลเพ่ือให้เกิดความประหยัดคุ้มค่าสม 

ประโยชน์
- มอบหมายงาน วินิจฉัย ส่ังการ ควบคุมตรวจสอบ ปรับปรุงแกไขตดิตามประเมนิผล และ 

แก้ป้ญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดขอบ
๒. สำนักงานปลัด

บทบาทหน้าที่และภารกิจ 
๒.® งานบริหารท่ัวไป
ให ้ นางอิศรารักษ์ ผิวงาม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ รักษาราชการแทน หัวหน้าสำนัก 

ปลัด มีหน้าท่ี ควบคุมรับผิดขอบการปฏิบัติงานของ พนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้างในสำนักงานปลัด ให้เป็นไป 
ตามบทบาทหนา้ท่ีและภารกิจท่ีมอบหมายโดยเคร่งครัด หากมีป้ญหาประการใดใหร้ายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
ข้ันทราบโดยด่วน และปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- งานควบคุมส่งเสริมการท่องเท่ียว
- งานรักษาความสงบเรียบร้อย
- งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสารต่างๆ
- งานรวบรวมข้อมูลสถิติ
- งานเตรียมเร่ืองสำหรับการประชุม
- งานเลือกต้ังท้องถ่ิน
- งานติดต่อหน่วยงานและบุคคลต่างๆ
- งานตดิตามผลงานพฒันาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สารเพือ่ใชใ้นการบริหารงาน 

และให้บริการด้านการส่ือสารแก่ส่วนราชการต่างๆในองค์การบริหารส่วนตำบล
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให้ นายบรรพต ศรีราช พนักงานจ้างท่ัวไป พนักงานขับรถยนต์ ปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี

- ดูแลรับผิดขอบ รักษารถยนต์ส่วนกลาง
- ขับรถยนต์ส่วนกลางตามท่ีได้รับมอบหมาย
- การลงทะเบียนคุมระยะทางในการเดินทาง
- การนำส่งหนังสือให้แก่สมาซิกสภาอบต. ผู้นำชุมชน หัวหน้าส่วนราชการต่าง  ๆ และ 

ประซาซนโดยท่ัวไปท่ีมิได้จัดส่งทางไปรษณีย์
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ นายทองคำ มูลบุตร พนักงานจ้างท่ัวไป นักการภารโรง ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี
- เปีด -  ปีด สำนักงาน
- ทำความสะอาดบริเวณอาคารสถานท่ีและดูแลทรัพย์สินของทางราชการ
- เดินหนังสือราชการในสำนักงานและนอกสถานท่ีหรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวข้อง
- ซ่อมแซมรักษาวัสดุ/ครุภัณฑ์ สำนักงาน อาทิ โต๊ะ เกา้อี้
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย



๓

๒.๒ งานการเจา้หนา้ที่
ให ้ นางอิศรารักษ์ ผิวงาม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ประ๓ ทวิซาการ ระดับ ชำนาญการ เลขท่ี

ตำแหน่ง ๕๖-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ รับผิดชอบการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล ซ่ึงมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับ
- งานทะเบียนประวัติพนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบล
- งานสวัสดิการของพนักงานส่วนตำบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
- การวางแผนงานบุคคล การสรรหาและบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ พนักงานจ้าง
- การดำเนินการ เก่ียวกับตำแหน่ง อัตราเงินเดือน เล่ือนเงินเดือน เล่ือนตำแหน่ง
- การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัตราซการ
- การดำเนนิการเก่ียวกบัการออกจากราชการ
- ดำเนินการเก่ียวกับงานบุคลากรให้เป็นไปตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือส่ังการต่างๆ
- เร่ืองท่ีหัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นบีญหาและเสนอมาเพ่ือรับคำวินิจฉัยหรือในกรณีพิเศษอย่างอ่ืน
- เร่ืองท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ
- จัดทำแผนอัตรากำลังสามปี 

๒.๓ งานนโยบายและแผน
ให ้ นางสาวมลนภา หาญจางสิทธึ๋ ดำแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ประ๓ ทวิซาการ ระดับ 

ชำนาญการ เลขท่ีตำแหน่ง ๕๖-๓-©®-๓๑๐๓-๐๐® รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีและ 
ภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- ศึกษา วิเคราะห ์วิจยั ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการกำหนด
นโยบาย

- จัดทำแผนงานหรือโครงการ
- ติดตามประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ
- เสนอแนะและจัดทำนโยบายและยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบลให้สอดคล้องกับ 

ยุทธศาสตร์แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบายของรัฐบาลและนโยบายของ 
ผู้บริหารองค์การบริหารส่วนตำบล

- เสนอแนะนโยบายในการต้ังและจัดสรรงบประมาณประจำปี
- งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลในการจัดทำแผนพัฒนาขององค์การบริหารส่วนตำบล
- งานจัดเตรียมเอกสารท่ีใข้ประกอบการพิจารณาวางแผนขององค์การบริหารส่วนตำบลหรือ 

องค์กรท่ีเก่ียวข้อง
- งานจัดทำและเรียบเรียงแผนพฒันาการกำหนดเค้าโครงของแผนพฒันาระยะปานกลางและแผน 

ประจำปี
- งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ
- งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจำปีและรวบรวมข้อมูลสถิติและการ 

วิเคราะห์งบประมาณ
- งานวิเคราะหห์รือคาดคะเนรายไค้ -  รายจา่ย ขององค์การบริหารส่วนตำบลในอนาคต
- งานจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี
- ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบล
- งานโอบงบประมาณ
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีไค้รับมอบหมาย



๒.๔ งานกฎหมายและระเบยีบ
ให ้ นางสาวมลนภา หาญจางสทิธ ิ ตำแหน่ง นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ รกัษาราชการ 

แทน นิติกร และให้ นางสาวกาญจนา โยธาสขุ ตำแหน่ง เจา้พนกังานธรุการชำนาญงาน เปน็ผูช้ว่ย มีหน้าท่ี
รับผิดชอบการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- ดำเนนิการเก่ียวกับงานกฎหมาย งานนิติกรรมและสัญญา งานเก่ียวกับความรับผิดทางแพ่ง 
อาญา งานคดีปกครอง และงานคดีอ่ืน รวมท้ังการให้คำปรึกษา วินิจฉัยและติความข้อ 
กฎหมาย

- จัดทำและปรับปรุงกฎหมาย/ระเบียบ/ข้อบังคับท่ีเก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบล
- จัดทำข้อบัญญัติ ท่ีเก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนตำบล
- ดำเนินการเก่ียวกับเร่ืองร้องเรียนหรือร้องทุกข์อันเก่ียวกับการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร 

ส่วนตำบล
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
๒.๕ งานบอีงกนัและบรรเทาสาธารณภยั
ให ้ นายเขาวลติ พวงประดษิฐ ์ ตำแหน่ง เจา้พนกังานบอีงกนัและบรรเทาสาธารณภยั ประเภทท่ัวไป 

ระดับ ปฏิบต้งาน เลขท่ีตำแหน่ง ๕๖-๓-๐®-๔๘๐๕-๐๐© รับผิดขอบการปฏิบัติงาน ให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ี 
และภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- รับผิดชอบงานบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- ดูแลศูนย์วิทยุส่ือสารและเจ้าหน้าท่ีประจำศูนย์วิทยุส่ือสาร
- ประสานงานสมาซิก อปพร. สมาซิกกู้ชีพกู้ภัย
- จัดทำแผนบีองกันและบรรเทาสาธารณภัย
- อบรมอาสาสมัครบีองกันภัยฝ่ายพลเรือน
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให้ นายมโนทัย สคุำภา พนักงานตามภารกิจ พนักงานขับรถบรรทุกนํา้ ปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี
- ขับรถบรรทุกน้ํา
- ดูแล รักษา รถบรรทุกน้ํา
- ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิให้ลุกลาม
- บริการน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค แก่ประซาซนในเขตพ้ืนท่ี
- ประจำรถดับเพลิง
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ นายทรงพล อปุขยั พนักงานจ้างท่ัวไป พนกังานดบัเพลงิ ปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี
- ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิให้ลุกลาม
- บริการน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค แก่ประซาซนในเขตพ้ืนท่ี
- ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ําหรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวข้อง
- ประจำรถดับเพลิง
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ นายสมพงค ํ กลมเกลีย้ง พนักงานจ้างท่ัวไป พนกังานดบัเพลงิ ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี
- ระงับอัคคีภัยท่ีเกิดข้ึนโดยรวดเร็วมิให้ลุกลาม



- บริการน้ําเพ่ือการอุปโภค บริโภค แก่ประซาซนในเขตพ้ืนท่ี
- ช่วยเหลือการปฏิบัติงานของพนักงานขับรถบรรทุกน้ําหรืองานอ่ืนใดท่ีเก่ียวข้อง
- ประจำรถดับเพลิง
- ปฏินัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๖ งานธุรการและงานกิจการลภา
ให ้ นางสาวกาญจนา โยธาสุข ตำแหนง่ เจ้าพนักงานธุรการ ประเภททั่วไป ระดับ ชำนาญงาน 

เลขทีต่ำแหนง่ ๕๖-๓-๐©-๔๑๐๑-๐๐© และให ้ นางสาวณัฐซยา อุ่นวิเศษ พนกังานจา้งตามภารกจิ ผูช้่วย 
นักวิซาการเกษตร เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ 
และภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- งานรวบรวมข้อมูลสถิติศูนย์ข้อมูลข่าวสาร
- งานเตรียมเร่ืองสำหรับการประซุมผู้บริหารและพนักงาน
- งานบันทึกเร่ืองเสนอท่ีประซุมผู้บริหารและพนักงาน
- ปฏิบัติงานสารบรรณขององค์การบริหารส่วนตำบล
- ดำเนินการเก่ียวกับการประซาสัมพันธ์และเผยแพร่ข่าวสารการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร 

ส่วนตำบล
- ควบคุมเลขท่ีคำส่ังและประกาศของสำนักงานและงานกิจการสภา อบต.อินทร์แปลง
- บริการงานสำนักงานขององค์การบริหารส่วนตำบลโดยท่ัวไป
- ปฏิบัติหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือเลขานุการสภา อบต.อินทร์แปลง
- การแจ้งเวียนหนังสือต่างๆ ในส่วนราซการและงานกิจการสภา อบต.อินทร์แปลง
- จัดทำรายงานการประซุมผู้บริหารและพนักงานประจำเดือน
- การพิมพ์งานและเอกสารท่ีได้รับมอบหมาย
- จัดทำรายงานการประซุมสภาสมัยสามัญและวิสามัญ ของสภา อบต.อินทร์แปลง
- งานฎีกาเก่ียวกับสำนักงานปลัด /พมิพง์าน (ยกเว้นงานสาธารณสุขมูลฐาน 1งานการศึกษา)
- พิมพ์งานกิจการสภา
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๗ งานสาธารณสุขและสิงแวดล้อม
ให ้ นางอิศรารักษ์ ผิวงาม ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ประ๓ ทวิขาการ ระดับ ชำนาญการ เลขท่ี 

ตำแหน่ง ๕๖-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑ และให้ นางสาวอมรรัตน์ บุตรแสนคม พนกังานจา้งตามภารกจิ ผูช้่วย 
เจ้าหน้าที่สุขาภิบาล เป็นผู้ช่วยในการรับผิดซอบการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- ส่งเสริมการรักษาความสะอาดและความเป็นระเบียบเรียบร้อยของหมู่บ้าน/ชุมซนในเขตพืน้ท่ี
- ส่งเสริมการสาธารณสุข การอนามัยครอบครัว และการรักษาพยาบาล
- งานกำจัดขยะมูลฝอย ส่ิงปฏิกูล และน้ําเสีย
- งานควบคมสุสานและฌาปนสถาน

งานควบคมภารฆ่าสัตว์
งานรักษาความปลอดภัย ความเปน็ระเบยีบเรียบร้อย และการอนามัยสาธารณสถานต่างๆ 
ในเขตพ้ืนท่ี
งานรวบรวมข้อมลสถิติทางวิซาการสาธารณสุข



๖

- งานสุขาภิบาลอนามัยและส่ิงแวดล้อม
- งานป้องกันและควบคุมโรคติดต่อ
- งานป้องกันและควบคุมเหตุรำคาญและมลภาวะ
- งานวางแผนด้านสาธารณสุข
- งานป้องกันและควบคุมโรคไม1ติดต่อ
- งานโภชนาการ
- งานส่งเสริมสุขภาพ
- งานฎีกาเก่ียวกับงานสาธารณสุขมูลฐาน/พิมพ์งาน
- งานกองทุนหลักประกันสุขภาพ อบต.อินทร์แปลง
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิป้ติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

๒.๘ งานลง่เลรมิการเกษตร
ให ้ นางสาวมลนภา หาญจางสทิธึ ๋ ตำแหน่ง นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ รกัษาราชการ 

แทน นิติกร และให้ บางสาวถรัฐชยา อุ่นวิเศษ พนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร เปน็ผู้ชว่ยในการ
รับผิดชอบการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- ส่งเสริมการเกษตรเศรษฐกิจพอเพียง ตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว
- งานพัฒนาการเกษตรและเทคโนโลยี
- งานช่วยเหลือประชาชนผู้ประสบภัยด้านการเกษตร
- งานควบคุมการเล้ียงสัตว์
- งานส่งเสริมอาชีพปศุสัตว์
- งานรวบรวมข้อมูลสถิติทางวิชาการการเกษตร
- ปฏิบัติ-งานด้านการเกษตร/ ปศุสัตว์ท่ีเก่ียวข้องร่วมกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๒.๙ งาบการตกิษๆศาลนาและวัฒนธรรม
ให ้นายพงษศ์กัดึ ๋ ทัศมี ตำแหน่ง นกัวชิาการตกิษา ประ๓ ทวชิาการ ระดับ ปฏบิตักิาร เลขท่ีตำแหน่ง 

๕๖-๓-๐©-๓๘๐๓-๐๐© รับผิดชอบปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
และภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- ส่งเสริมการศึกษาในท้องถ่ิน เช่น งานบริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และ 
วัฒนธรรม งานกิจการโรงเรียน

- ส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- จัดทำรวบรวมข้อมูลสถิติทางวิชาการการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม
- จัดทำแผนพัฒนาด้านการศึกษา
- ปฏิบัติหน้าท่ีส่งเสริมการกีฬา
- ปฏิบัติงานด้านการศึกษาท่ีเก่ียวข้องร่วมกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน
- งานฎีกาเก่ียวกับงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย



ให ้ นางสาวราตร ี สารโภคา ตำแหนง่ ครผู ูด้ แูลเดก็ เลขทีต่ำแหนง่ ๔๗-๒-๐๒๑๐ 
รับผิดขอบปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเล็ก และภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเ์รียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการท่ี 
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ

- จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพีงประสงค์ และ 
คุณลักษณะตามวัย

- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให้ นางสรีิมา จันทร์ละคร ตำแหน่ง ครผููด้แูลเดก็ เลขท่ีตำแหน่ง ๔๗-๒-๐๒๐๙ รับผิดชอบ

ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเล็ก และภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเ์รียนรู้ และส่งเสรีมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการท่ี 

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
- จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และ 

คุณลักษณะตามวัย
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- ปฏิบติังานเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให ้ นางดวงใจ ศรบีกุดา ตำแหน่ง ครผููด้แูลเดก็ เลขท่ีตำแหน่ง ๔๗-๒-๐๔๑๖ รับผิดขอบ

ปฏิบัติหน้าท่ีตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งสำหรับตำแหน่ง ครูผู้ดูแลเล็ก และภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี
- ปฏิบัติงานเก่ียวกับการจัดประสบการณเ์รียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการท่ี 

หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นสำคัญ
- จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึงประสงค์ และ 

คุณลักษณะตามวัย
- ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- ปฏิบติังาบเก่ียวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน
- ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
ให้ นางกลัยา หอมเพชร พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยครผููด้แูลเดก็ ปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี
- ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการดูแลเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัยเก่ียวกับอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนประถมศึกษา 

ให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความพร้อมท่ี 
สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก

- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
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ให้ นางสาวเตอืนใจ แจม่บญุมา พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยครผููด้แูลเดก็ ปฏิบัติหน้าท่ี
ดังน้ี

- ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการดูแลเด็กในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
- ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยเหลือครูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัยเก่ียวกับอบรมเล้ียงดูเด็กก่อนประถมศึกษา 

ให้มีความรู้ ความคิด ความประพฤติ ความพร้อมและจัดแนวประสบการณ๊ให้เด็กมีความพร้อมท่ี 
สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก

- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย
** หากมีบีญหาในการปฏิบัติงานใด ให้รบรายงานผู้บังคับบัญชาช้ันด้นทราบโดยด่วน

๓. กองคลัง
บทบาทหนา้ทีแ่ละภารกิจ

ให ้ นางจรีาภรณ ์ เฉลมิอนน้ตขยั ตำแหน่ง นกับรหิารงานสวสัดกิารลงัคมระดบัตน้ รักษา 
ราชการแทน ผูอ้ำนวยการกองคลงั ควบคุมรับผิดชอบการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้าง ในส่วน 
งานกองคลัง ใหเ้ปน็ไปตามบทบาทหนา้ทีแ่ละภารกิจทีม่อบหมายโดยเคร่งครัด หากมบีญีหาประการใดใหร้ายงาน 
ผู้บังคับบัญชา ตามลำดับช้ันทราบโดยด่วน และปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- กำหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม มอบหมายงาน ตรวจสอบ ประเมินผล
- ปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานคลัง ได้แก่ งานการเงินและบัญชี งานพฒันาและจัดเก็บรายได้ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
- ตรวจสอบเก่ียวกับการเบิกจ่ายเงิน
- การเสนอแนะให้คำปรึกษาแนะนำการทำความเห็น
- สรุปรายงานสถานะการเงิน
- ดำเนินการเก่ียวกับการอนุญาตท่ีเป็นอำนาจหน้าท่ีของหน่วยงานคลัง
- เก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่าขององค์การบริหารส่วนตำบล
- ปฏิบัติงาบร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวช้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.© งานการบญัชี
ให ้ นางสาวภทัรนน้ทํ สาขา ตำแหน่ง เจ้าพนกังานพสัดปุฏบิตังิาน รักษาราชการแทน 

นกัวชิาการเงนิและบญัช ี และให้ บางสาวรุง่อรณุ ถาบตุร พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยเจา้หนา้ทีก่ารเงนิและ 
บญัช ี เปน็ผูช้ว่ย ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- จัดทำสมุดเงินสดจ่าย สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ
- ปีดบัญชีในสมุดเงินสดจ่าย สมุดเงินสดรับ ทะเบียนรายรับ ทุกส้ินเดือน
- จัดทำใบผ่านมาตรฐาน
- จัดทำใบผ่านรายการบัญชีท่ัวไป
- จัดทำบัญชีแยกประเภท
- รับผิดชอบในการจัดทำรายงานการเงิน และงบแสดงฐานการเงิน
- จัดทำทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมงบประมาณพร้อมลงรายการในสัญญาตอบส่งใช้เงินยืม
- รับผิดชอบในการลงลายมือซ่ือหน้าฎีกา
- รับผิดชอบในการจัดทำรายงานการเงินและงบแสดงฐานะเงิน
- งานรายเงินคงเหลือประจำวัน
- งานขออนมัุตเิบกิตัดปแีละขอขยายเวลาเบกิจ่าย
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- จัดทำรวบรวมข้อมูลสถิติการคลัง
- งานฎกีาเก่ียวกับกองคลัง/พมิพง์าน
- พิมพ์งานตามท่ีได้รับมอบหมาย
- ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีท่ีเก่ียวข้องร่วมกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๒ งานการเงนิ
ให้ นางสาวภทัรนบัท ์ สาขา ตำแหน่ง เจ้าพนกังานพสัดปุฏฟิต้งิาน รักษาราขการแทน 

นกัวชิาการเงนิและบญัช ี และใหใ้ห ้ นายวษิญ กองสิงห์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยเจา้พนกังานธรุการ 
เปน็ผูช้ว่ย ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- รวบรวมฎีกาท่ีได้รับอนุมัติแล้วทำรายงานการจัดทำเช็ค การเขียนเช็คสัง่จ่าย
- รับผิดขอบในการลงลายมือซ่ือหน้าฎีกา
- รวบรวมรายงานการจัดทำเช็คเข้าแฟม้
- รวบรวมด้นข้ัวเช็คจัดเก็บให้เรียบร้อยเพ่ือรอการตรวจสอบจากหน่วยงานอ่ืนต่อไป
- รวบรวมภาษีหัก ณ ทีจ่่าย ตามแบบ ภ.ง.ด.๓ ,๕๓ นำส่งสรรพากรภายใน ๑๕วันนับแต่วันส้ิเดือน
- จัดทำทะเบียนคุมเงินมัดจำประกันสัญญา
- นำเช็คไปจ่ายให้กับผู้มืสิทธิรับเงินตามฎีกาท่ีอนุมัติให้จ่ายเงินในกรณีท่ีผู้รับเงินไม่สามารถรับเงินท่ี 

อบต.ได้
- รบั-สง่หนงัสอื
- บันทึกข้อมูลงานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
- บันทึกข้อมูลงานงานจัดเก็บรายได้
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที,เก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.๓ งานจดัเกบ็รายได้
ให้ นางสาวนนทยิา บญุขาญ ตำแหน่ง เจา้พนกังานจดัเกบ็รายได ้ เลขท่ีตำแหน่ง ๕๖-๓- 

๐๔-๔๒๐๔--๐0© ปฏิบัติหน้าท่ีภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี
- ประซาสัมพันธ์รณรงค์ ให้ผู้มืหน้าท่ีเสียภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบำรุงท้องท่ี ภาษบีาีย 

อากรฆ่าสัตว์มาเสียภาษีตามท่ีกฎหมายกำหนด
- สร้างฐานข้อมูลหรือปรับปรุงข้อมูลทะเบียนผู้ชำระภาษี
- ประเมินค่ารายปีและการพจิารณาการประเมินใหม่
- จัดทำแผนปฏิบัติการข้ันตอบการจัดเก็บภาษีให้เป็นไปตามกฎหมาย
- จัดทำแผนท่ีภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน
- จัดทำรวบรวมข้อมูลสถิติการจัดเก็บรายได้ จากภาษีขององค์การบริหารส่วนตำบล
- งานศึกษาวิเคราะหวิ์จัยและเสนอแนะเพือ่ปรับปรุงการจัดเก็บภาษีอากรค่าธรรมเนียมต่าง ๆ
- จัดทำประกาศใหผู้้มาย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือชำระภาษี
- งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีท่ีอยู่ในเกณฑ์เสียภาษี
- งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน
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- งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีผู้ท่ีอยู่ในเกณฑเ์สียภาษี
- งานพจิารณาประเมินและกำหนดค่าภาษ ีค่าธรรมเนียม
- งานแจ้งผลการประเมนิคา่ภาษแีกผู้่เสยีภาษี
- งานจัดเก็บรายได้จากภาษีและค่าธรรมเนียม
- งานแจ้งผลการประเมนิคา่ภาษแีกผู้่เสยีภาษี
- งานตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายข่ือผูไม่ย่ืนแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือคำร้องภายใน 

กำหนด
- งานจัดทำหนังสือเตือนแกํผู้เสียภาษี กรณีไม่ย่ืนแบบรายการทรัพย์สินภายในกำหนด
- ปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บภาษีร่วมกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน
- ปฏิบํติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
๓.๔ งานพัสดุ
ให้ นางสาวภทัรนนัท ์ สาขา ตำแหน่ง เจ้าพนกังานพสัด ุ ระดับ ปฏิบติังาน เลขท่ีตำแหน่ง 

๕๖-๓-๐๔-๔๒๐๓-00๑ เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับปฏิบัติงาน ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบาทและภารกิจที,ได้รับ 
มอบหมาย ดังน้ี

- จัดทำแบบบันทึกการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ดูแลรักษา ยานพาหนะขององค์การบริหารส่วน 
ตำบล

- ควบคุม ตรวจสอบ บำรุงรักษาพัสดุช่าง เคร่ืองจักรกล ทางการพิมพ์และเคร่ืองมือเคร่ืองใขในการ 
รังวัดแผนท่ีทุกชนิด

- จัดทำรวบรวมข้อมูลสถิติการพัสดุ
- ดำเนินการสืบราคาพัสดุ
- งานจัดซ้ือจัดจ้างโครงการต่าง ๆ
- งานการจัดทำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์
- งานจำหน่ายพัสดุ
- งานจัดทำรายงานแผนการจัดซือ้จัดจ้าง การรายงานผลการดำเนนิการตามแผนการจัดซือ้จัดจ้าง 

ส่งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาค
- การจัดทำรายงานประจำเตือน /  ประจำปี
- งานจัดเก็บและดูแลรักษาทะเบียนทรัพย์สินและเอกสารข้อมูลต่าง ๆ
- ดูแลรับผิดขอบเก่ียวกับการใช้รถยนต์สำนักงานและเบิกจ่ายวัสดุเช้ือเพลิง การลงทะเบียนคุม 

ระยะทางในการเดินทาง ดังน้ี
รถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กข ๔๖๓๓ สกลนคร 
รถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กค ๓๑๙๐ สกลนคร 
รถดับเพลิง ทะเบียน บ ๘๑-๔๑๒๗ สกลนคร 
รถรับ -  ส่ง ผู้ปวยฉุกเฉิน ทะเบียน กฉ ๓๒๒๙ สกลนคร 
รถจักรยานยนต์ ทะเบียน ๑ กฎ ๒๘๖๘ สกลนคร

- งานจัดซ้ือจัดจ้างวัสดุครุภัณฑ์
- รายการซ่อมบำรุงรักษา
- งานการตรวจสอบและรับจ่ายพัสดุและเก็บรักษา
- งานพิมพ์หนังสือท่ีเก่ียวข้องกับงานพัสดุ



- ตรวจสอบควบคุมการรับจ่ายใบเสร็จรับเงิน ใบอนุญาต ค่าธรรมเนียม
- ปฏิบัติงานด้านการพัสดุท่ีเก่ียวข้องร่วมกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย

๔. กองข่าง
บทบาทหน้าที่และภารกิจ

ให้ บายประกอบ จำวงค์ลา ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง) ประ๓ ท 
อำนวยการท้องถิ่น ระดับต้น เลขทีต่ำแหนง่ ๔๖-๓-๐๔-๒๑๐๓-๐๐© ควบคมุรบัผดิขอบการปฏบิตังิานของ 
พนกังานสว่นตำบล/พนกังานจา้ง ในกองชา่งใหเ้ปน็ไปตามบทบาทหนา้ทีแ่ละภารกจิโดยเคร่งครดั หากมนีญีหา 
ประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับข้ันทราบโดยด่วน และปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- ปฏบิตัหินา้ทีเ่กีย่วกบัวางโครงการ การรวบรวมและสำรวจวเิคราะห ์ ข้อมูล เพ่ือใช้ในงาน 
ออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถานีตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรมต่างๆ

- การควบคุมงานก่อสร้างและซ่อมแซม บำรุงรักษา
- ติดตามผลวิจัยงานทางสถานีตยกรรมและวิศวกรรม
- ควบคุม การเขียนแบบ รูปรายการ ก่อสร้าง การประมาณราคา ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
- ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ
- เป็นท่ีปรึกษาในการออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล
- งานบริหารท่ัวไปของกองช่าง
- งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ให้ นางวนิดา ถิตะโพธ พนักงานจ้างตามภารกิจ ผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี
- รับผิดขอบเก่ียวกับงานธุรการ งานสารบรรณ การติดต่อประสานงาน
- นำเสนอหนังสือราชการตามลำดับข้ันตอนพร้อมติดตาม
- รับส่งลงทะเบียน พิมพ์หนังสือราชการ
- งานฎีกากองช่าง
- จัดเก็บเอกสารงานธุรการ
- จัดทำฎีกาจัดซ้ือจัดจ้างและเงินเดือนพนักงาบส่วนตำบลและพนักงานจ้างกองช่าง 

๔.๑ งาบก่อสร้าง
ให้ นายรุ่งโรจน์ ภทูองใบ ตำแหน่ง นายช่างโยธา ประ๓ ทท่ัวไป ระดับ ชำนาญงาน เลขท่ี

ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๔๗๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ีตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี
- งานก่อสร้างและบูรณถนน งานก่อสร้างและบูรณสะพาน งาบก่อสร้าง งาบปรับปรุง บูรณะ 

และซ่อมแซมส่ิงก่อสร้างสาธารณะ
- งานเก่ียวกับแผนปฏิบัติงาน ด้านวิศวกรรมเคร่ืองจักรกล การรวบรวมประวิติ ติดตาม

ควบคุมการปฏิบัติงานเคร่ืองกล การควบคุมและการบำรุงรักษาเคร่ืองจักรกลและยานพาหนะ 
งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์

- การสำรวจ ออกแบบ การจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุ
- งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตาม 

กฎหมาย ระเบียบและหนังสือส่ังการต่างๆท่ีเก่ียวข้อง



- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย

ให ้ นายชาตร ี กรพันธ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยชา่งโยธา ปฏินัติหน้าท่ีดังน้ี
- ปฏินัติงานช่วยเหลืองานสำรวจทางเพ่ือการก,อสร้าง สำรวจและทดลองวัสดุ เพ่ือจัดทำข้อมูล 

ด้านวิศวกรรม
- รวมท้ังปฏินัติงานช่วยเหลืองานหลักนายช่างโยธา ตามท่ีได้รับมอบหมาย
- ปฏินัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๒ งาบออกแบบและควบคมุอาคาร
ให้ นายรุ่งโรจน ์ ภูทองใบ ตำแหน่ง นายชา่งโยธา ประเภทท่ัวไป ระดับ ชำนาญงาน เลขท่ี

ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๔๗๐®-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ี ตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี
- งานขนส่งและวิศวกรรมจราจร
- งานดูแลรักษาท่ีสาธารณะ
- งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบถนนอาคาร สะพาน แหส่งน้ํา
- งานการประมาณค่าใช้จ่ายตามโครงการ
- งานควบคุมอาคารตามพระราชบัญญัติ ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๔๔๒
- งานควบคุมการก่อสร้างและงานอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง
- ปฏิบัติงานด้านการโยธาและผังเมืองท่ีเก่ียวข้องร่วมกับองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุบการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย
ให ้ นายนกิร ทัว่พนัศรี พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยชา่งโยธา ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานออกแบบ เพ่ือจัดทำข้อมูลด้านวิศวกรรม
- บำรุงรักษาอาคารสำนักงานด้านประปา/ไฟฟ้า
- ซ่อมแซม วัสดุ ครุภัณฑ์ เคร่ืองมือ เคร่ืองใช้และอุปกรณ์ท่ีใข้ในการสำรวจ
- รวมท้ังปฏิบัติงานช่วยเหลืองานหลักนายช่างโยธา ตามท่ีได้รับมอบหมาย
- ปฏิบํติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๔.๓ งานสาธารณปูโภค
ให้ นายรุ่งโรจน ์ ภูทองใบ ตำแหน่ง นายชา่งโยธา ประเภทท่ัวไป ระดับ ชำนาญงาน เลขท่ี

ตำแหน่ง ๔๖-๓-๐๔-๔๗๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ี ตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี
- งานไฟฟ้า แสงสว่างสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปา
- งานระบายน้ํา แก็ไฃปึญหาน้ําท่วมขัง การบำรุงรักษาคู คลอง ท่อระบายน้ํา
- จัดทำแผนโครงการบำรุงรักษาคู คลองสาธารณะ แผนการ
- ดูแล บำรุงรักษา ระบบการผลิตน้ําด่ืมเพ่ือการอุปโภค บริโภค
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบํติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ

มอบหมาย
ให้ นายธนารกัษ ์ แก้วสุทอ พนักงานจ้างตามภารกิจ พนกังานจดมาตรวดันํา้ประปา ปฏิบัติ

หน้าท่ี ดังน้ี
- ปฏิบัติหน้าท่ีเก่ียวกับการจดเลขมาตรวัดน้ําและคำนวณปริมาตรน้ําจากมาตรวัดน้ําของผู้ใข้น้ํา
- จัดเก็บค,าน้ําประปา
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย



๑๓

ให้ นายไขยวรรค ั บุญข่ืน พนักงานจ้างท่ัวไป ผูช้ว่ยเจา้หนา้ทีผ่ลตินำประปา ปฏินัติ,หน้าท่ี
ดังน้ี

- ดูแล ปรับปรุง ซ่อมแซม ระบบน้ําประปา
- จัดหาน้ําสะอาดบริการประซาซน บริการผู้ใซ้น้ําประปา
- ปฏิบํเตหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

ให้ นายเฉลมิ สารโภคา พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยชา่งไฟฟา้ ปฏิบัติหน้าท่ี ดังน้ี
- ซ่อมแซมไฟฟ้าภายในอาคาร ท่ีสาธารณะเขตพ้ืนท่ี
- ติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับ ซ่อมบำรุงรักษา เคร่ืองจักร เคร่ืองมือ เคร่ืองใซ้ท่ีเก่ียวกับไฟฟ้า
- เบกิจา่ย จัดเก็บรักษาเคร่ืองมือเคร่ืองใข้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใข้ในการปฏิบิตงาน
- รวบรวมข้อมูลและประวัติการซ่อม
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

** หากมืบิญหาในการปฏิบัติงานประการใด ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญซาซ้ับด้นทราบโดยด่วน 
๔.๔ งานผงัเมอืง

ให้ นายรุ่งโรจน ์ ภูทองใบ ตำแหน่ง นายชา่งโยธา ประ๓ ทท่ัวไป ระดับ ชำนาญงาน เลขท่ี
ตำแหน่ง ๕๖-๓-๐๔-๔๗๐®-๐๐® ปฏิบัติหน้าท่ี ตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี

- สำรวจแผนท่ี การกำหนด/การวางผังพฒันาเมอืง งานควบคุมทางผังเมือง
- งานจัดรูปท่ีดินและฟ้นฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธ้ีในท่ีสาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินในท่ีสาธารณะร่วมกับสำนักงานท่ีดิน
- งานจัดรูปท่ีดินและพ่ืนฟูเมือง กำหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพ่ือขอการครองสิทธ๋ึในท่ีสาธารณะ 

การบุกรุกท่ีดินให้เป็นท่ีสาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะ ส่ิงสาธารณูปการ เซ่น ถนน 
ทางเทา้ คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา

- การตรวจสอบการขอใข้ท่ีสาธารณะ การครองสิทธ๋ึในท่ีสาธารณะ ขออนุญาตเช่ือมทางสาธารณะ 
การดำเนินคดีกับผู้บุกรุกท่ีสาธารณะ การดูแลตรวจสอบรักษาท่ีสาธารณะ/ส่ิงสาธารณปูการ 
เซ่น ถนน ทางเทา้ คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ํา

- งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. ๒๔๒๒ แก่ไขเพ่ิมเดิม  ๆ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง

- ปฏิบิตงานร่วมกับหรือสนับสบุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 
ให้ นายขาตร ี กรพันธ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยชา่งโยธา ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี
- รวมท้ังปฏิบิตงานช่วยเหลืองานหลักนายซ่างโยธา ตามท่ีได้รับมอบหมาย
- ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย

๔. กองสวัสดิการสังคม
บทบาทหนา้ทีแ่ละภารกิจ

ให ้ นางจรีาภรณ  ์ เฉลมิอนนัตขยั ตำแหนง่ (นกับรหิารงานสวสัดกิารสงัคม) ประเภท 
อำนวยการหอ้งถิน่ ระดับต้น เลขท่ีตำแหน่ง ๔๖-๓- ๑®-๒®๐๔-๐๐® ควบคุมรับผิดซอบการปฏบิติังานของ 
พนักงานส่วนตำบล/พนักงานจ้างในกองสวัสดิการสงัคม ใหเ้ปน็ไปตามบทบาทหนา้ทีแ่ละภารกิจทีม่อบหมายโดย 
เคร่งครัด หากมืบิญหาประการใดให้รายงานผู้บังคับบัญขาตามสำดับข้ันทราบโดยต่วน และปฏิบัติหน้าท่ีตามท่ีได้รับ 
มอบหมาย ดังน้ี

- เสนอนโยบาย แผนงาน แนวทาง และมาตรการในการพัฒนาขุมซน เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพและ



ความเข้มแข็งของชุมซน
- ส่งเสริมศักยภาพของประซาซน ผู้นำชุมซน องค์กรชุมซน และเครือข่ายองค์กรชุมซน เพ่ือให้มี 

ส่วนร่วมและเกิดการรวมกลุ่มให้สามารถพ่ึงตนเองได้
- ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ของประซาซน ผู้นำชุมซน องค์กรชุมซน และเครือข่ายองค์กรชุมซน 

เพ่ือพัฒนาและแก้ไขบีญหาของชุมซน
- ส่งเสริมวิสาหกิจชุมซนเพ่ือเสริมสร้างเศรษฐกิจชุมซน
- พฒันาระบบข้อมูลเพ่ือการวางแผนและการบริหารการพัฒนา
- วิจัยและพัฒนารูปแบบและวิธีการพัฒนาชุมซน ให้สอดคล้องกับความต้องการของประซาซนใน 

เซตพ้ืนท่ี
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให้ นางสาวเยาวรตัน ์ จันทร์ถง พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยเจา้หนา้ทีพ่ฒันาชมุซน

ปฏิบัติ หน้าท่ีดังน้ี
- งานฎีกาเก่ียวกับงานสวัสดิการและสังคม/พิมพ์งาน
- งานธุรการกองสวัสดิการ
- ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
** หากมีบีญหาในการปฏิบัติงานประการใด ให้รีบรายงานผู้บังคับบัญซาซ้ันด้นทราบโดยด่วน 

๕.๑ งาบสวัสดิการและพฒันาชมุชน
ให ้ นางสาวธญัญาพร วงศ์ธรรม ตำแหน่ง นกัทรัพยากรบคุคล ประ๓ ทวซิาการ ระดับ 

ปฏบิติัการ เลขท่ีตำแหน่ง ๕๖-๓-®®-๓๘๐๑-00๑ ปฏิบัติหน้าท่ี ตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี
- งานสงเคราะห์เด็กและเยาวซนท่ีครอบครัวประสบปึญหาความเดือดร้อนต่างๆ
- งานสงเคราะห์เด็กกำพร้า อนาถา ไร้'ท่ีพ่ืง เร่ร่อนจรจัด ถูกทอดท้ิง
- งานสงเคราะหเ์ด็กและเยาวซนท่ีพกิารทางร่างกาย สมอง และสติปีญญา
- งานให้คำปรึกษาแนะนำแก่เด็กและเยาวซนซ่ึงมีบัญหาในด้านต่างๆ
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานซองหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
- งานสำรวจและจัดต้ังคณะกรรมการชุมซนเพ่ือรับผิดซอบในการปรับปรุงชุมซนของตนเอง
- แกอบรมและพัฒนาผู้น่าชุมซน องค์กรชุมซน และเครือข่ายองค์กรชุมซน รวมท้ังให้ความ 

ร่วมมือในการแกอบรมด้านการพัฒนาชุมซนแก่หน่วยงานอ่ืนท้ังในและต่างประเทศ
- งานจัดระเบียบชุมซน
- งานจัดเก็บข้อมูลความจำเป็นพ้ืนฐาน (จปฐ.)

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย

- งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี
- งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให้ นางสาวเยาวรตัน ์ จันทร์ถง พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยเจา้หนา้ทีพ่ฒันาชมุซบ

ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี



- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานสวัสดิการและพัฒนาชุมซน 

๕-๒ งานสงัคมสงเคราะห์
ให ้ นางสาวธญัญาพร วงค์ธรรม ตำแหน่ง นกัทรัพยากรบคุคล ประ๓ ทวชิาการ ระดับ 

ปฏบิติัการ เลขท่ีตำแหน่ง (1๖-๓-®®-๓๘๐๑-๐๐๑ ปฏิบัติหน้าท่ี ตามบทบาทและภารกิจท่ีได้รับมอบหมาย ดังน้ี
- งานสำรวจข้อมูลผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์
- งานสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ คนพิการ และผู้ป่วยเอดส์
- งานสงเคราะห์ประซาซนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลนไร้ท่ีพ่ึง
- งานสงเคราะห์ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ
- งานสงเคราะห์คนซรา คนพิการและทุพลภาพ
- งานสงเคราะห์ครอบครัวและเผยแพร่ความรู้เก่ียวกับการดำเนินชีวิตในครอบครัว
- งานส่งเสริมและสนับสนุนองค์การสังคมสงเคราะห์ภาคเอกซน
- งานวิจัยสภาพบิญหาสังคมต่างๆ
- งานส่งเสริมสวัสดิภาพสตรีและสงเคราะห์หญิงบางประเภท
- งานให้ปรึกษา แนะนำในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ
- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานซองหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 

มอบหมาย
ให้ นางสาวเยาวรตัน ์ จันทร์ถง พนักงานจ้างตามภารกิจ ผูช้ว่ยเจา้หนา้ทีพ่ฒันาชมุชน

ปฏิบัติหน้าท่ีดังน้ี
- ปฏิบัติงานช่วยเหลือสำรวจข้อมูล ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์
- ปฏิบัติงานช่วยเหลืองานสงเคราะห์เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ป่วยเอดส์
- ปฏิบัติงานช่วยเหลือประซาซนผู้ทุกข์ยาก ขาดแคลน ไร้ท่ีพ่ึง
- ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย
** หากมีปึญหาในการปฏิบัติงานประการใด ให้ริบรายงานผู้บังคับบัญขาซ้ันต้นทราบโดยด่วน

๕. หนว่ยตรวจสอบภายใน
บทบาทหนา้ทีแ่ละภารกิจ

ให ้ นางอศิรารกัษ ์ ผวิงาม ตำแหนง่ นกัทรพัยากรบคุคลชำนาญการ รกัษาราชการแทน 
นกัวชิาการตรวจสอบภายใน มิหน้าท่ี ปฏิบัติงานด้านตรวจสอบภายใน ในหน่วยตรวจสอบให้เปีนไปตามบทบาท 
หนา้ทีแ่ละภารกจิโดยเคร่งครัด หากมีปีญหาประการใดใหร้ายงานผู้บังคับบัญชาตามลำดับซ้ันฑราบโดยด่วน โดย 
รับผิดชอบการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามบทบาทหน้าท่ีและภารกิจท่ีมอบหมาย ดังน้ี

- วางระบบการตรวจสอบ ระบบการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
- ตรวจสอบ วิเคราะห ์ และประเมินผลการปฏิบัติงานด้านการคลัง การบัญชี การเงิน และการ 

พัสดุ ขององค์การบริหารส่วนตำบล
- ตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางบัญชี การจัดซ้ือพัสดุ การเบกิจ่าย การทำบัญชี การจัดเก็บ 

รักษาพัสดุ
- ตรวจสอบการใช้และรักษายานพาหนะให้ประหยัดและถูกต้อง ตามระเบียบของทางราชการ
- สอบทานระบบการควบคุมภายในของสำนัก /  ส่วนต่างๆ



๑๖

- ติดตามผลการดำเนินงานและประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องกรณีองค์การบริหารส่วนตำบลมีการ 
ทุจริตหรือมีการกระทำผิดปกติเก่ียวกับการเงิน

- ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย

- ปฏินัติหน้าท่ีเป็นผู้ช่วยเหลือเก่ียวกับงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนตำบล
ท้ังน้ี ให้ผู้ท่ีมาดำรงตำแหน่งแทนบุคคลท่ีได้รับการแต่งต้ัง ปฏินัติหน้าท่ีตามตำแหน่ง'ท่ีได้รับการ

แต่งต้ังต่อไป
โดยใหผู้ท้ีไ่ดร้บัมอบหมายงานในหนา้ทีด่งักลา่วขา้งดน้ ปฏบิตัติามระเบยีบและคำสัง่นีอ้ยา่ง 

เคร่งครัด เพ่ือให้การปฏิบัติงานดำเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพและส่งผลดีให้แก่ท้องถ่ินมากท่ีสุด คำส่ังใดท่ีขัดหรือ 
แย้งกับคำส่ังน้ีให้ยกเลิกและใช้คำส่ังน้ีแทน

อน่ึง การแก้ไขเปล่ียนแปลงเพ่ิมเติมคำส่ังเป็นอำนาจของนายกองค์การบริหารส่วนตำบล 
ท้ังน ีต้ั้งแต่ วับท ี่ ๑๐ มกราคม ๒๕๖๕

ส่ัง ณ วันท่ี ๑๐ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๕

ลงซ่ือ
( นายบริสุทธ๋ิ ลังชาตรี )

นายกองค์การบริหารส่วนตำบลอินทร์แปลง


