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ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
ที่ 191/2565 

เรื่อง ก าหนดหน้าที่ ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารงานและการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงาน
ส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

*************************** 
   เพ่ือให้การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
รวดเร็วลดขั้นตอนการปฏิบัติราชการ กระจายอ านาจการตัดสินใจ ตอบสนองต่อการพัฒนาต าบลและให้บริการและ
อ านวยความสะดวกแก่ประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพและเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชนตามหลักเกณฑ์การ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 60/1 แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วน
ต าบล พ.ศ. 2537 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบันและข้อ 236 ข้อ 237 ข้อ 238 และข้อ 239 แห่งประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดศรีสะเกษ (ก.อบต.จังหวัดศรีสะเกษ) เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่    .พฤศจิกายน  2545 และแก้ไขเพ่ิมเติมจนถึงปัจจุบัน 
โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ การแบ่งงาน การบริหารและการมอบหมายการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล
และพนักงานจ้างในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว ดังนี้ 
  1. มอบหมายให้  นายปัญญา  ชูเลิศ  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง 55-3-001-1101-001  รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
                        (1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณาศึกษา วิเคราะห์ 
ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและล าดับ
ความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย
ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล 
  (2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล รองจาก
นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้ก าหนดโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน
ออกเป็น 4 ส่วนราชการ คือ ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  (3) ควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน มอบหมายงานวินิจฉัย สั่งการควบคุมการ
ท างาน แก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง ปรับปรุงติดตามประเมินผลในการปฏิบัติง่านของ
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ 
  (4) ปฏิบัติตามนโยบายการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
  (5) ตรวจสอบการปฏิบัติหน้าที่ ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น งาน
บริหารงานบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานบริหารงาน
นโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ ระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบ
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ชุมชน งานจัดประชุมท ารายงานและบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานติดต่อกับบุคคลและหน่วยงานต่างๆ งานข้อมูล
สถิติ เป็นต้น 
  (6) งานตรวจสอบ ควบคุม พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณขององค์การ
บริหารส่วนต าบล 
  (7) งานควบคุมดูแลงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้งซ่อม 
  (8) ควบคุมดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
           (9) งานควบคุมภายในและรายงานติดตามและประเมินผลตามระเบียบคณะกรรมกาตรวจเงิน
แผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. 2561  
                    (10)  เรื่องที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายขององค์การบริหารการบริหาร
ส่วนต าบล 
            (11) เรื่องที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
                    (12) เรื่องซ่ึงตกลงกันไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้บังคับบัญชา  
            (13) เรื่องที่หัวหน้าส่วนราชการเห็นเป็นปัญหาและเสนอมาเพ่ือรับค าวินิจฉัยหรือในกรณี พิเศษ         
อ่ืนใด  
                    (14) เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการโดยเฉพาะ  
                    (15) เรื่องท่ีหัวหน้าส่วนราชการต่างๆ เห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ  
                    (16) เรื่องงานงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  (17) งานตรวจสอบภายใน 
           (18) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บริหารองค์การบริหารส่วนต าบล โดย
ชอบด้วยกฎหมาย 
  2. มอบหมายให้นายประวิทย์ บุญศักดิ์  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 55-3-00-1101-002  รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น  มีอ านาจหน้าที่ดังนี้ 
   (1) รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่อยู่
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
  (2) รักษาราชการแทนหัวหน้าส่วนราชการ กรณีที่ไม่มีหรือมีแต่ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 
นอกเหนือจากท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว ก าหนด 
  (3) ผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุม ตรวจสอบ ติดต่อ ประสานงาน วางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการควบคุมการท างานแก้ไขปัญหาข้อขัดข้อง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจง 
ปรับปรุง ติดตามประเมินผลในการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ 
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับและหนังสือสั่งการ โดยการมอบหมายของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นลายลักษณ์
อักษร 
  (4) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการจัดท าข้อบัญญัติตามท่ีระเบียบกฎหมายก าหนด 
  (5) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการควบคุมดูและงานการเลือกตั้งและการเลือกตั้ง
ซ่อม 
  (6) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการพิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และ
งบประมาณ 
  (7) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการ 
  (4) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
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ส านักปลัด  
    1. มอบหมายให้นางสาวจันทกานต์  แสวงบุญ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (นัก
บริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-2101-001 รับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่งนักบริหารงานท้องถิ่น เป็นหัวหน้าก ากับดูแลภายในส านักปลัด  โดยบริหาร
ควบคุมงานดังนี้ 
    (1) ควบคุมดูแลการบริหารงานของส านักปลัดให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลสั่งการ หรืองานที่เก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
และจังหวัดศรีสะเกษ 
   (2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการ
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารงานทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งาน
ควบคุมตรวจสอบกาจัดการงานต่างๆ หลายด้านเช่น งาน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานจัดพิมพ์
และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและเตรียมการ
ส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมงานท ารายงานการประชุมและ
รายงานอื่นๆ งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ  การติดตามผลปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ งานติดตาม
ผลงาน  เป็นต้น 
   (3)  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ปรึกษาแนะน า
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าท่ีระดับรองลงมา 
   (4) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 
   (5) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
   (6) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลงานและแก้ปัญหาข้อข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
   (7) ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วย
กฎหมาย 
   (8) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง และรับผิดชอบ
ควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
  1. งานบริหารงานทั่วไป  ให้ นางดาราวรรณ วิสีปัตน์ ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไปช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-3101-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่งนักจัดการ
งานทัว่ไป มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1. งานบริหารจัดการภายในส านักงานและบริหารราชการทั่วไป 
2. งานเกี่ยวกับการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและผู้บริหารท้องถิ่น 

การบันทึกระบบ INFO (ส่วนงานการเลือกตั้ง)  
    3.  งานกิจการสภา ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับงานสารบรรณ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง
กับงานกิจการสภา 
   4.  งานพาณิชย์ งานรัฐพิธี 
   5. งานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
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   6.  จัดการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลและจัดท ารายงานการประชุมองค์การ
บริหารส่วนต าบล 
   7. งานเกี่ยวกับการจัดท าค าสั่ง ประกาศ รักษาสมุดค าสั่ง ประกาศ 
   8. งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ  
   9. งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา 
   10. รับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ และตรวจสอบ เสนอ รายงาน ติดตามข้อมูลการแสดง
ความคิดเห็นของประชาชนผ่านทางเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   11. งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ ต่างๆ ขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
   12. การจัดตั้งและงานที่เก่ียวข้องกับศูนย์ข้อมูลข่าวสารราชการองค์การบริหารส่วนต าบล 
   13. งานติดต่อ ประสานงาน ต้อนรับ ชี้แจง และอ านวยความสะดวกแก่ประชาชนหรือผู้มา
ติดต่อราชการประจ าจุดประชาสัมพันธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   14. ส ารวจ รวบรวมความคิดเห็นของประชาชนในการบริการจากองค์การบริหารส่วน
ต าบลพร้อมทั้งเสนอผู้ที่เก่ียวข้อทราบ 
   15. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมก าหนด
นโยบายและแผนงาน 
   16. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา    
       1.1 งานธุรการและสารบรรณ  มอบหมายให้ นางสาวแก่นจันทร์  อารีย์  ต าแหน่ง
พนักงานจ้างตามภารกิจต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบงานธุรการ ส านักปลัด  ดังนี้  
   1. งานเกี่ยวกับการรับ-ส่งหนังสือ การจัดท าทะเบียนคุมหนังสือ 
   2. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลต่างๆ งานสัญญาต่างๆ  
   3. งานแจ้งเวียนหนังสือภายใน-ภายนอก 
   4. งานคัดแยกแฟูม เอกสาร จากผู้บริหาร ส่งตามส่วนต่างๆที่เก่ียวข้อง 
   5. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร บอร์ดประชาสัมพันธ์ 
   6. งานถ่ายเอกสาร เข้าเล่มเอกสารต่างๆ 
   7. งานจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม 
   8. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
   9. งานการตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน า 
   10. งานดูแลบริการ ผู้มาติดต่อราชการ ให้ได้รับความสะดวก 
   11.  งานการติดตามจัดส่งรายงานในส านักงานปลัด ให้เป็นไปตามท่ีก าหนด  
   12. งานจัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ 
   13. งานเปิดรับส่งข้อมูลจากศูนย์ช่วยเหลือประชาชนอ าเภอกันทรารมย์  
   14.งานทะเบียนพาณิชย์ 
   15. งานเลือกตั้ง 
   16. งานเกี่ยวกับนโยบายการประหยัดพลังงาน รวมทั้งบันทึกข้อมูล E-Report 
   17. งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของหน่วยงาน 
   18  งานจัดท าคู่มืออ านวยความสะดวกประชาชน 
   19. งานการเงินและบัญชี และพัสดุ 
   20. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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               1.2 งานธุรการและสารบรรณ  มอบหมายให้ นางสาวกมลทิพย์  สุภาสร  ต าแหน่งพนักงาน
จ้าง  ภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมอบหมายให้ปฏิบัติงานในกองช่าง  ดังนี้  
   1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานบันทึกข้อมูลต่างๆ งานสัญญาต่างๆ ของกองช่าง 
   2.  เก็บรักษาเอกสาร ระเบียบค าสั่ง ของกองช่างให้เรียบร้อย และสามารถตรวจสอบได้ 
   3.  งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
   4. งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร บอร์ดประชาสัมพันธ์ของกองช่าง 
   5. งานจัดท าเอกสาร   ถ่ายเอกสาร เข้าเล่มเอกสารต่างๆ 
   6. งานจัดเตรียมและบริการสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ตลอดจนเตรียมห้องประชุม 
   7. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ 
   8. งานการตอบปัญหา ชี้แจง และให้ค าแนะน า 
   9. ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  1.3 งานอาคารสถานที่ มอบหมายให้ นายกิตติภพ  กันนิดา  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ต าแหน่ง         ภารโรง เป็นผู้รับผิดชอบดังนี้   
   1. มาปฏิบัติงานเวลา  07.00 น – 17.00 น.  ของทุกวันหรือมีการรับเวรรักษาความ
ปลอดภัย 
   2. เปิด-ปิด ส านักงานตามเวลาที่ก าหนด 
   3. ดูแลรักษาความสะอาดภายนอกที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
   4.  ดูแลทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   5. ช่วยในการต้อนรับ ดูแล ผู้มาติดต่อราชการ 
   6. ดูแล ท าความสะอาด ตัดตกแต่ง ต้นไม้ ตัดหญ้า รอบบริเวณส านักงานทั้งหมด 
   7. ดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการท าความสะอาด 
   8. ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
  2.  งานแผนและงบประมาณ/งานนโยบาย   มอบหมายให้ให้ นายศักดิ์ชัย สมภาวะ  ต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-3103-001  รับผิดชอบดังนี้ 
   2.1 งานแผนและงบประมาณ 
    1.  จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา 
    2.  จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
    3.  จัดท าแผนด าเนินงานประจ าปี 
    4.  จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    5.  จัดท าบัญชีโอนงบประมาณและแก้ไขเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
    6.  จัดเวทีประชาคม 
    7.  จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนา 
    8.  ดูแลระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น 
    9.  ดูแลระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ส่วนงบประมาณ 
    10. จัดท าบัญชีโอนงบประมาณ และแก้ไขเปลี่ ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์(e-laas) ส่วนงบประมาณ 
    11.  ดูแลระบบสารสนเทศงานนโยบายและแผนอื่น 
    12. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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   2.2 งานนโยบาย 
    1. งานตามข้อสั่งการรัฐบาล กรม จังหวัด 
    2. งานข้อมูล หรือสารสนเทศของหน่วยงาน 
  3. งานการเจ้าหน้าที่ มอบหมายให้ นางสาวอารีรัตน์  ชัยจันทร์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-01-3102-001 ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับต าแหน่ง
นักทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
    1. งานบริหารงานบุคคล เกี่ยวกับบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้ายและเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 
พนักงานครูต าบล พนักงานจ้าง การสรรหา การเลื่อนระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน และการปรับ
เงินเดือน/ค่าจ้าง/ค่าตอบแทน/ค่าครองชีพ ตามมติคณะรัฐมนตรีหรือคณะกรรมการตามที่กฎหมายก าหนด 
    2. งาน ระบบข้อมูลบุคลากรแห่งชาติ  (LHR) 
                               4. งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้าง และผู้บริหาร/สมาชิกสภา 
อบต. 
                               5. งานการจัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี   

6. งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง และผู้บริหาร/
สมาชิกสภา อบต. 

7. งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
8. งานระบบทะเบียนบุคลากรจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลของข้าราชการส่วนท้องถิ่น สปสช. 

(nhso) 
                               9. งานการขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
                               10. งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ของพนักงานส่วนต าบล พนักงาน
ครู พนักงานจ้างและต่อสัญญาจ้าง  
   11. งานเกี่ยวกับการจัดท าทะเบียน การลาประจ าปี  
   12. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
              4. งานส่งเสริมการเกษตร มอบหมายให้  นายอนันต์  ประเสริฐศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร  เป็นผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. งานข้อมูลวิชาการเกษตร ปศุสัตว์และเทคโนโลยี 
   2. งานวางแผนส่งเสริมการเกษตร 
   3. งานสวัสดิการเกษตร 
   4. งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเกษตร 
   5.  งานศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
   6. งานควบคุมและปูองกันโรคระบาดในพืชและสัตว์ 
   7. งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
   8. งานส ารวจข้อมูลการเกษตร ปศุสัตว์ 
   9. งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเกษตร 
   10. งานศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
   11. งานควบคุมและปูองกันโรคระบาดในพืชและสัตว์ 
   12. งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเลี้ยงสัตว์ 
   13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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               5. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  มอบหมายให้  นายสรายุทธ  ทัดเทียม พนักงานจ้าง
ตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย รับผิดชอบ ดังนี้ 
   1. ดูแลงานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
   2. การปฏิบัติงานปูองกันและระงับอัคคีภัย อุทกภัย วาตภัย ฯลฯ 
   3. จัดเตรียมประสานงานและอ านวยความสะดวกในการปูองกันและระงับสาธารณประเภท
ต่างๆ  
   4. จัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัยและแผนศูนย์ปูองกันและบรรเทาสาธาณภัย 
   5. การฝึกซ้อมเพ่ือให้เกิดความพร้อมในการปฏิบัติงานด้านสาธารณภัยประเภทต่างๆ  
   6. ดูแลระบบสื่อสารที่เกี่ยวข้องให้มีความพร้อมใช้งานตลอดเวลา 
   7. การจัดสถานที่ในงาน กิจกรรม พิธีต่างๆ  

8.งานอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน 
   9. จัดท าเบียนประวัติ บัตรประจ าตัวอาสาสมัครปูองกันภัยฝุายพลเรือน 
   10. งานประสานงานกับส่วนราชการที่เกี่ยวข้องในการรักษาความสงบเรียบร้อยและความ
มั่นคง 
   11. ช่วยรับผิดชอบดูแลบ ารุงรักษาวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ในการดับเพลิง 
   12. งานปูองกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
   13. งานศูนย์พลังแผ่นดินเอาชนะยาเสพติด 
   14. ร่วมดูแลทรัพย์สินในอาคารส านักงาน องค์การบริหารส่วนต าบล 
   13. บันทึกข้อมูลในระบบ INFO (ส่วนงานบรรเทาสาธารณภัย) 
                               14. ปฏิบัติหน้าที่ควบคุมเครื่องเสียง พร้อมดูแล  

15. งานการจัดการขยะมูลฝอยชุมชนในพ้ืนที่ 
16. งานระบบพลังงาน e-report 
17. ช่วยสนับสนุนดูแลระบบ website อบต.หนองแก้ว 

  18. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
  19. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 

   20. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา เช่นการจัด
ประชุมประชาคม การจัดสถานที่  
                         6. งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน มอบหมายให้ นางอุมาพร  อดทน  ต าแหน่ง นักพัฒนา
ชุมชน ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 55-3-01-3801-001  ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรับ
ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้รับผิดชอบ  ดังนี้ 
   1. งานด้านเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการ  ผู้ปุวยเอดส์ 
   2. งานลงทะเบียนระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
   3. งานส่งเสริมและการพัฒนาศักยภาพของผู้สูงอายุ คนพิการ เด็ก สตรีและเยาวชน 
ผู้ด้อยโอกาส 
   4. งานกองทุน สปสช./งานกองทุนระบบการดูแลระบบระยะยาวด้านสาธารณสุข ส าหรับ
ผู้สูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง (LTC) 
   5. งานลงทะเบียนเด็กแรกเกิด (DCY CSG) 
   6. งานสวัสดิการและสังคมสงเคราะห์ 
   7. งานสังคมสงเคราะห์ผู้ยากไร้ด้อยโอกาส ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติ 
   8. งานด้านการให้ค าแนะน าและช่วยเหลือ ด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับบริการ 
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   9. งานด้านประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับงานสวัสดิการสังคมสงเคราะห์ 
   10. งานจัดเก็บข้อมูล จปฐ.ประจ าปี  
   11. งานระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคมของกรมบัญชีกลาง(e-social welfare)  
              12. งานก ากับควบคุมดูแลการปฎิบัติงานของอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น เพ่ือดูแลผู้สูงอายุ
ที่มีภาวะพ่ึงพิงของอปท.  
   13. งานส่งเสริมเศรษฐกิจชุมชนและกลุ่มอาชีพต่างๆ  
   14.  ช่วยสนับสนุนควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของอาสาสมัครบริบาลถิ่นเพ่ือดูแล ผู้สูงอายุ
ที่มีภาวะพ่ึงพิงของ อปท. 

14.งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย      
         7.งานอนามัย สิ่งแวดล้อม มอบหมายให้ นางสาวอรอนงค์  บัวงาม  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน (ปฎิบัติงานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม)  
       1. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ส ารวจ รวบรวม ข้อมูลทางสถิติและวิชาการ เบื้องต้นที่
ไม่ซับซ้อนเกี่ยวกับงานด้านสาธารณสุข การส่งเสริมสุขภาพและการสุขาภิบาล เช่น การส่งเสริม สุขภาพ การเฝูาระวัง
โรค ฯลฯ 
       2. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม  

    3. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
    4.  งานควบคุมปูองกันโรค 

       5. ช่วยสนับสนุนกองทุน สปสช./LTC 
       6. งานข้อมูลจากระบบสารสนเทศ มฝ.๒ 

    7.  งานรักษาความสะอาดและงานขยะมูลฝอยทั่วไป 
       8.  ระบบ INFO 
       9.  งานระบบทะเบียนพาณิชย์ 
     10.  งานจัดท าโครงการขอรับเงินงบประมาณจากหน่วยงานสปสช./หน่วยงานอื่นๆ ใน 
     12.  งานโครงการพระราชด าริด้านสาธารณสุข 
     13.  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

    14.  ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 กองคลัง    
   1. มอบหมายให ้นางวิไลวรรณ  ทัดเทียม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-04-2102-001   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งที่ระบุไว้  
เป็นหัวหน้าก ากับดูแล  โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในการควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานด้านการคลังของ องค์การบริหาร
ส่วนต าบล  ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง รวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ และตรงตามระเบียบของทางราชการ ซึ่งมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งกองคลัง แบ่งงานหน้าที่ราชการภายในกองคลัง ออกเป็น 4 งาน ดังนี้ 
              1.  งานการเงิน  
                               2.  งานบัญชี   
                               3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้   
                               4.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  
                            - ควบคุมการเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย ฎีกานอกงบประมาณและเงินอุดหนุนต่างๆ ให้
ท าหน้าที่ดูแล และควบคุมการเบิกจ่าย การใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานในสังกัด การลงทะเบียนคุมรายจ่าย
ต่างๆ ให้เป็นไปตามระเบียบ ของทางราชการ               
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                           - ควบคุมการรับจ่ายเงินสะสม การยืมเงินสะสม การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปี การยืมเงินทดรอง
จ่ายต่างๆ การเบิกตัดปี การขยายเวลาการเบิกจ่าย 
                           – การให้ค าแนะน า ชี้แจง การปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการคลังให้เป็นไปตามระเบียบ 
กระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน และการตรวจเงินของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น  
                            - ตรวจสอบรายงานการรับ – จ่ายเงิน ประจ าปี 
                            - ตรวจการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับเงิน  
                            - ตรวจสอบงานบัญชีเงินสดรับ เงินสดจ่าย ทะเบียนรายรับ  
                            - ตรวจสอบรายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
                            - ก ากับงานด้านจัดท างบการเงินประจ าเดือนรายงานผู้บริหาร  
                            - ตรวจสอบและก ากับดูแลงบแสดงฐานะการเงินประจ าปีงบประมาณ 
                            - ตรวจสอบเงินรายรับ – รายจ่าย เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ  
                            - ตรวจสอบเงินสะสม และเงินส ารองเงินสะสม เสนอผู้บริหารทราบ 
                            - ควบคุมดูแลการเบิกจ่ายเงินอุดหนุนตามประกาศคณะกรรมการกระจายอ านาจให้แก่ อปท.
เรื่อง หลักเกณฑ์การสนับสนุนขององค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล และองค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องการ  
ให้บริการสาธารณะ 
                            - ตรวจฏีกาและงานเบิก-จ่าย 
                            - ดูแลการใช้จ่ายงบประมาณหมวดเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
                            - ก ากับดูแลระบบ E-LAAS ตรวจสอบความถูกต้องของงบแสดงฐานะการเงิน  
                            - ปฏิบัติหน้าที่ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ โดยให้มีหน้าที่ปฏิบัติงานในด้านการควบคุม ดูแลจัดเก็บ 
รักษาทรัพย์สิน วัสดุ ครุภัณฑ์ต่างๆ ของ อบต. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง ทันต่อเหตุการณ์และ ตรงตาม
ระเบียบของทางราชการ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้  
                             1. การจัดหา จัดซื้อ จัดจ้าง การควบคุม การเก็บรักษา การซ่อมแซมบ ารุงรักษา การจ าหน่าย 
และ                  การด าเนินการอ่ืนๆ ที่ก าหนดไว้ในระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการพัสดุของหน่วยการ
บริหารราชการ ส่วนท้องถิ่น   
                             2.  การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560และระเบียบกระทรวงการคลังว่างด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
                            3. การปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องในงานด้านการพัสดุตามที่ได้รับมอบหมาย 
  2. ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่งนักวิชาการ
เงินและบัญชี ( ปฎิบัติการ/ช านาญการ  ) เลขที่ต าแหน่ง  55 -3 -04 -3201 -001  มอบหมายให้                 
นางสุวรรณี  ส่งเสริม ต าแหน่ง นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 55-4-3203-001   
รักษาการ  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้    โดยมีนางสาวเยาวพา  บัวงาม พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                                        1. งานแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับเงิน -ส่งเงิน 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
                               2.  จัดท าฎีกาเบิกเงินลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิก และน าส่งให้งานควบคุม
งบประมาณ ตัดยอดงบประมาณ 
    3.  ลงบัญชีเงินจากใบน าส่งและทะเบียนเงินรายได้ 
    4.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรร 
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    5.  จัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันที่มีการับ-จ่าย และเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บเงินรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
                                        6. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท า
ตามแบบ/จ.ส.02 ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
     7. จัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
     1. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับ และเงินฝากธนาคารให้
ถูกต้องตรงกัน 
     2. ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินจ่าย และ
statement ของธนาคาร รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
     3. ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนา
ใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
     4. ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินจ่ายและบันทึก
แยกประเภทให้ถูกต้อง 
     5. จัดท าทะเบียนคุมเงิน ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภทลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
     6. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทดรองจ่าย ติดตามการส่งใช้เงินยืมจาก
ลูกหนี้จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสด เป็นเงินโอนต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น ท าใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน 1,2,3 ทุ กสิ้นเดือน
และมีการปิดบัญชี 
            8. การจัดท ารายงานต่างๆ ได้แก ่
                     1. การจัดรายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรง
กับรายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด  กระดาษท าการงบ
กระทบยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท าการ
รายจ่าย งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลอง และรายงานรับเงิน และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
                   2. การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชี
จัดท างบแสดงผลการด าเนิน 
          10. การจัดท ารายงานส่งตามก าหนด ได้แก่  
                1. รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                2.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน(งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 
เมษายน งวดรายการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนในเดือนตุลาคมของทุกปี 
                3.  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม-มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 
10 เมษายน งวดเมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือนตุลาคม 
               4. รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุกเดือน 3 เดือน 
ภายในวันที่ 10 ของเดือน (มกราคม เมษายน กรกฎาคม ตุลาคม) 
              5. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทย ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ธันวาคม 
              6. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงินฝาก
ประจ า) ทุกเดือน ก.พ.,พ.ค.,ส.ค.และ พ.ย. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงิน
ฝากออมทรัพย์) ทุกสิ้นเดือนมีนาคม และกันยายน โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
             7. รายงาน GPP 
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         11. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูลในระบบ GFMIS Web Online 
         12. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและ
ประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น(E-Plan) ส่วนงานการเงินและบัญชี 
         13.  จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ระบบบัญชีกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
         14.  จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศงานการเงิน บัญชีอ่ืนๆ  
         15.  งานจัดท าฎีกาเงินค่าจ้างเหมาบริการ ค่าใช้จ่ายทุกประเภทในกองคลัง 
         16.  ปฎิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากจากผู้บังคับบัญชา  
     3. งานการเงิน มอบหมายให้นางสาวเยาวพา  บัวงาม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง 
ผู้ช่วยนักวิชาการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            1.  งานเบิกจ่ายในระบบ E-laas 
            2.  งานเกี่ยวกับภาษี หัก ณ ที่จ่าย ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
                                        3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
                                        4. งานเกี่ยวกับภาษี หัก ณ ที่จ่าย ภาษีเงินได้บุคคลธรรมดา 
                                        5. จัดท าฎีกา ทุกส่วนงาน 
                                        6. งานเกี่ยวกับประกันสังคม  
                                        7. จัดเก็บฎีกาทุกส านัก  
                                        8. ตรวจเช็คฎีกาที่เบิกจ่ายแล้วก่อนเก็บเข้าแฟูม  
                                        9. จัดท าเลขคุมฎีกาเลขท่ีคลังรับ  
                                        10. งานทะเบียนรายจ่ายเงินงบประมาณ(ตรวจสอบเงินงบประมาณคงเหลือตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ รายจ่าย)  
                                        11.  รวบรวมฎีกาที่ได้รับอนุมัติแล้ว ท ารายการจัดท าเช็ค การเขียนเช็คสั่งจ่าย 
                                        12.  ช่วยงานด้านงานทะเบียนเงินยืมเงินงบประมาณรายจ่าย 
                                        13. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณพร้อมลงรายการในสัญญาตอน
ส่งใช้เงิน 
                                        14. ตรวจสอบก ากับลูกหนี้เงินยืมเงินงบประมาณติดตามทวงเงินยืมเงินงบประมาณ  
                                        15. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 
       4. งานพัฒนาจัดเก็บรายได้  มอบหมายให้ นางสุวรรณี  ส่งเสริม  ต าแหน่ง นักวิชาการ
จัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-04-3203-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้   
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
              1. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภทรับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งน าใบน าส่งเงิน  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับโอนต่างจังหวัดและ
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัด
ก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือให้สอบยันให้ตรงกัน 
          2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่า
ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่
เสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงินในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
          3.  งานประเมินจัดเก็บรายได้ การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุม
จัดท ารายงานประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตามแผนที่ภาษีเพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป ี
          4. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตาม 
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ทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
          5. จัดทะเบียนคุมลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการ
ติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
          6.  จัดท า ภ.บ.ท19  บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด 6% เป็นประจ าทุก
เดือนพร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้อง 
    7. งานจัดท าทะเบียน ผท.1,2,3,4,5,6 
    8.  จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบข้อมูลกลาง องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น (INFO Web Online)ส่วนการจัดเก็บรายได ้
    9. จัดท า รวบรวมบันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศ เพ่ือการ
วางแผนและประเมินผลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (E-Plan) ส่วนการจัดเก็บรายได ้
    10. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-
LAAS web Online) ส่วนการจัดเก็บรายได้ 
    11. จัดท า รวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบแผนที่ภาษี (LTAX 
3000) 
    12. จัดท า รวบรวมบันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศงานส่วน
จัดเก็บรายได้อ่ืนๆ  
    13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
                        5. งานจัดเก็บรายได้  มอบหมายให้นางสาวบุปผา  บัวพา พนักงานจ้างตามภารกิจ  
ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้   
.เร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน 
                                      1. จัดท า ภบท. 6 
                                      2. จัดท าทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
                                         3. งานเพ่ิมประสิทธิภาพและจัดเก็บภาษีโรงเรือน ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต หรือ
หนังสือรับรองสถานที่ จ าหน่ายอาหาร อากรฆ่าสัตว์ และค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ  
                                     4. งานจดทะเบียนพาณิชย์/คุมใบเสร็จรับเงิน /- จัดเก็บค่าน้ าประปา 
         5. งานจัดเก็บค่าธรรมเนียม การอนุญาต ตามอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล   
                                     5. จัดเก็บค่าน้ าประปา  
                                     6. ใบน าส่งเงิน  
                                     7. ทะเบียนเงินรายรับ  
                                     8. ออกใบเสร็จรับเงินทั่วไปและใบเสร็จรายได้อ่ืน  
                                     9. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    6.  งานทะเบียนและพัสดุ มอบหมายให้ นางรัชดาภรณ์  ทาทอง  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 55-3-04-3204-001  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้    มีหน้าที่
และความรับผิดชอบ     ดังนี้ 
                               1.  งานทะเบียนคุมพัสดุ - เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  
                                  2. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1,
ผด.2,ผด.3,ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 
                                  3. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ  ตามระเบียบพัสดุ เมื่อจัดซื้อจัด
จ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
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                                  4. ด าเนินการจัดซื้อ – จัดจ้างซ่อมแซมและบ ารุงรักษาสินทรัพย์ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองแก้วตลอดจนการจ าหน่ายทรัพย์สิน และด าเนินการอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง ให้ถูกต้องตามระเบียบและหนังสือสั่ง
การก าหนดเวลา 
                                 5.จัดท ารายงานเกี่ยวกับการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ       
( แบบ สขร.1) ทุกเดือน 
                                 6. จัดท าทะเบียนทรัพย์สินและออกเลขพัสดุให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์
เพ่ือ ควบคุมพัสดุ โดยก าหนดเลขรหัสครุภัณฑ์ และลงเลขรหัสครุภัณฑ์ในทะเบียนคุม แยกชนิดและแสดงรายการ 
ตามท่ีกระทรวงมหาดไทยก าหนด และให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือทะเบียนไว้ประกอบรายการด้วย  - เก็บรักษา
พัสดุให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องต้องตรงตามบัญชีหรือ ทะเบียน 
                                 7.  จัดท าบัญชีรับ-จ่ายวัสดุ ทะเบียนคุมครุภัณฑ์ ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์เบิกจ่ายวัสดุ ให้
ลงทะเบียนคุมวัสดุ เพ่ือควบคุมพัสดุแยกเป็นชนิดและรายการ 
                                 8. ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและเอกสารประกอบ (ถ้ามี) แล้วลงบัญชีหรือ
ทะเบียนทุกครั้งที ่มีการเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐาน         
                                 9.   จัดท าทะเบียนเงินประกันสัญญา พร้อมทั้งตรวจสอบก าหนดคืนหลักประกันสัญญาให้
เป็นปัจจุบัน  
                              10. จัดท ารายละเอียดทรัพย์สินประจ าปี 
                                 11. จัดท าและบันทึกการด าเนินการจัดซื้อ - จัดจ้างด้วยระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ตามที่
กรมส่งเสริมฯ ก าหนด  
                              12. จัดท าบัญชีแยกประเภทเป็นรถประจ าต าแหน่ง รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 1/แบบ2) 
                                            - ส ารวจและก าหนดเกณฑ์การใช้สิ้นเปลืองน้ ามันเชื้อเพลิงของรถทุกคัน 
                                            - จัดท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลาง   
                                            - จัดท าสมุดบันทึกการใช้รถส่วนกลาง ประจ ารถแต่ละคัน   
                                             - กรณีท่ีเกิดการสูญหายหรือเสียหายขึ้นกับรถส่วนกลางและรถรับรอง    
                                            - ก าหนดปริมาณน้ ามันเชื้อเพลิงที่จะจ่ายให้รถยนต์แต่ละคันไว้  
                                            - จัดท าสมุดแสดงรายการซ่อมบ ารุงรถแต่ละคัน   
                                            - ควบคุมการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
                                13.  ด าเนินการจ าหน่ายทรัพย์สินที่ช ารุดของอบต. 
                                   14.  มีหน้าที่ก าหนดรหัสประจ าครุภัณฑ์ทั้งหมดของอบต.และจัดท าทะเบียนคุม
ครุภัณฑ ์สิ่งก่อสร้าง พร้อมตรวจสอบการเขียนรหัสให้ถูกต้อง  
                                   15. ปฏิบัติงานในหน้าที่เจ้าหน้าที่พัสดุกลาง ในการจัดซื้อจัดจ้างทุกหน่วยงานของ
อบต./ เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุในการจัดซื้อจัดจ้างของศนูย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                                16. บันทึกรายงานพัสดุเข้าระบบบัญชี (e-LAAS) ทุกรายการ  
                                17. บันทึกรายการจัดซื้อจัดจ้างบนระบบเว็บไซด์ของกรมบัญชีกลาง (EGP) 
                                18.  จัดพิมพ์เอกสารการจัดซื้อ – จัดจ้าง  
                                   19. ซ่อมแซมและบ ารุงทรัพย์สินของอบต.ให้ถูกต้องตาม ระเบียบและหนังสือสั่งการที่
ก าหนดลงทะเบียนคุมพัสดุของทุกส านัก/กอง  
                                   20.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายนของทุกปี ต้องแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
รายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี หากมีพัสดุเสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริง  
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               7. งานธุรการและบริหารงานทั่วไป มอบหมายให้ นางมนฤดี กุลาราช ลูกจ้างประจ า 
ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้    มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ     ดังนี้ 
       1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับ งานธุรการ งานสารบรรณ (กองคลัง)  
                                   2.  ช่วยงานพัสดุ จัดเอกท าเอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง 
       3. ช่วยงานการเงิน  จัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณ-นอกงบประมาณ  
                                   4. งานร่างหนังสือ โต้ – ตอบ รายงานเกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี  
                                   5. งานสวัสดิการต่างๆ ของกองคลัง  
                                      6. งานประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการจัดเก็บรายได้และแนะน าอ านวยความสะดวกแก่
ประชาชน  
                                   7. งานจัดเก็บเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบของทางราชการ 
                                   8.  เอกสารการเบิกจ่ายน้ ามัน  
                                   9. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  8. ให้ นางสาวจิราวรรณ  แสวงผล พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักจัดการงาน
ทั่วไป  มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ กองการศึกษาฯ ช่วยงานการสอนศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ศรี   ปฏิบัติหน้าที่  
ที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 
                                       1. ช่วยสนับสนุนและปฏิบัติหน้าที่งานการสอน  
              2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
                                      3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
          4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
          5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
          6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
          7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

       8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
       9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
       10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
       11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
       12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
       13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
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    14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
    15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
    16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
    17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
    18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

  กองช่าง  
                             1. มอบหมายให ้นายไชยวัฒน์  สุทธิกรม  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงาน
ช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง  55-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้าก ากับดูแลรับผิดชอบภายในกองช่าง  ให้
ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้    โดยควบคุมให้ค าปรึกษาและตรวจสอบงานด้านช่างต่างๆ เช่นงานโยธา 
งานด้านไฟฟูาและแสงสว่างสาธารณะ งานสวนสาธารณะ งานช่างก่อสร้าง งานส ารวจ งานช่างรางวัด งานช่า งเขียน
แบบ งานช่างเทคนิค งานช่างโลหะ งานช่างเครื่องยนต์ งานช่างเครื่องกล  งานวางแผน ออกแบบและควบคุมงาน
สถาปัตยกรรม งานวิศวกรรมและงานก่อสร้างต่างๆ งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานประสานสาธารณูปโภค งาน
ผังเมือง รวมทั้งรับผิดชอบเกี่ยวกับราชการทั่วไปของกองช่าง ดังนี้  
                              2. งานก่อสร้าง มอบหมายให้ นายไพฑูรย์  สมบัติหอม  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญ
งาน  เลขที่ต าแหน่ง 55-3-05-4701-002   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้   
                                    1. งานก่อสร้างอาคาร ถนน สะพาน ทางเท้า เขื่อน และสิ่งติดตั้งอ่ืนๆ  
                                    2. งานวางแผนโครงการและควบคุมการก่อสร้าง 
                                    3.  งบประมาณราคากลาง 
                                    4. งานซ่อมบ ารุงรักษา อาคาร ถนน สะพาน ท่อระบายน้ า  ทางระบายน้ า ทางเท้า  
        5.  งานควบคุม ดูแลอาคารสถานที่  
                                    6.  งานให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานก่อสร้าง 
        7.  งานควบคุมพัสดุเกี่ยวกันงานด้านโยธา 
        8.  งานลงบันทึกในระบบ INFO 
        9.  งานลงระบบEGP (ราคากลาง) 
        10. งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                            3. งานออกแบบและควบคุมอาคาร มอบหมายให้  นายโสภณ  บัวงาม  ต าแหน่ง นายช่าง
โยธาช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  55-3-05-4701-001   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้  มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้   
   1. งานออกแบบ ประมาณราคา และบริการข้อมูล 
   2. งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษา คู คลอง ท่อระบายน้ า ท าการ
ส ารวจพื้นที่และโครงการปูองกันน้ าท่วมขัง 
   3. ควบคุมการก่อสร้างถนนและสะพาน อาคาร ท่อระบายน้ า ฯลฯ 
   4. งานประเมินราคา งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
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   5. งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ. ควบคุม
อาคาร ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน-ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมถึงเรื่องร้องเรียนและ
เรื่องอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงานออกแบบและควบคุมอาคาร 
                               6. งานตอบปัญหาและชี้แจงให้ค าแนะน าเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานกองช่าง  
                               7. งานตามพระราชบัญญัติควบคุมน้ ามันเชื้อเพลิง  
                               8. งานลงระบบEGP (ราคากลาง) 
                               9. งานลงบันทึกในระบบ INFO 

          10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  
                         4. งานก่อสร้างและงานออกแบบควบคุมอาคาร มอบหมายให้นายพงษ์พิทักษ์  จันทร์แจ้ง   
พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้  
                                  1. ปฏิบัติหน้าที่ช่วยงานโยธางานด้านช่างส ารวจ  

                        2. งานช่างรังวัด งานช่างเขียนแบบและงานก่อสร้าง  
                        3. ช่วยงานค านวณสามัญด้านช่างโยธา การควบคุมการก่อสร้าง ด้านช่างโยธา 
                        4. การวางแผนงานโครงการก่อสร้าง  
               5. ช่วยปฏิบัติงานการออกแบบ การควบคุมงานก่อสร้างบ ารุงรักษาด้านช่างโยธา  
                           6. ปฎิบัติหน้าที่ในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง  ดูแล บ ารุงรักษา เครื่องใช้

เครื่องมือที่เก่ียวกับระบบสูบน้ าสถานีสูบน้ าด้วยไฟฟูาบ้านหนองแก้ว หมู่ที่ 1 
                        7.  ปฎิบัติหน้าที่เปิด- ปิด การสูบน้ าให้กับเกษตรกรในการท าการเกษตร    
               8.  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
               9.   ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
               10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

                            5. งานสาธารณูปโภค มอบให้  นายชัยชนะ  ตามศรี  พนักงานจ้างตามภารกิจ   
ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า มีหน้าที่และความรับผิดชอบ   ดังนี้  
                                    1. ช่วยปฏิบัติงานด้านช่างไฟฟูา ในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา 
ซ่อมแซม เครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้เกี่ยวกับไฟฟูา  
                                 2.  จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการ 
              3.  จัดตกแต่งไฟฟูา  สถานที่ เวที เกี่ยวกับงานพิธีต่างๆ   
                                 4.  ควบคุม ดูแลอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับไฟฟูาสาธารณะ 
              5.  เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน 
              6.  ช่วยดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
             7.  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

            8. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
            9. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

   6. งานสาธาณูปโภค มอบหมายใหน้ายอภิวัตร  เสนาะศัพย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง 
ผู้ช่วย เจ้าพนักงานประปา    มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลระบบน้ าประปาบ้านเปือยและ ระบบน้ าประบ้านกอก 
           2. ปฏิบัติหน้าที่ ติดตั้ง บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมระบบผลิตน้ าประปา 
           3. ปฏิบัติหน้าที่ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 
           4.  ปฏิบัติหน้าที่จดมาตรวัดน้ าประปา และจัดเก็บเงินค่าน้ าประปาน าส่งเงินกองคลัง 
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                                5.  ช่วยดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ
อ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ   
            6. จัดท าทะเบียนผู้ใช้น้ าประปา 
           7. จัดท าแผนผังเก่ียวกับระบบประปา   
           8.  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

          9. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
          10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  7. งานสาธารณูปโภค มอบให ้นายอนุชา  สรรพสาร  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง พนักงานจด
มาตรวัดน้ า เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           1. ปฏิบัติหน้าที่ดูแลระบบน้ าประปาบ้านหนองแก้ว และระบบน้ าประบ้านกอก 
           2. ปฏิบัติหน้าที่ ติดตั้ง บ ารุงรักษา  ซ่อมแซมระบบผลิตน้ าประปา 
           3. ปฏิบัติหน้าที่ติดตั้งมาตรวัดน้ าประปา 
           4.  ปฏิบัติหน้าที่จดมาตรวัดน้ าประปา และจัดเก็บเงินค่าน้ าประปาน าส่งเงินกองคลัง 
             5.  ช่วยดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่างๆ   
            6. จัดท าทะเบียนผู้ใช้น้ าประปา 
           7. จัดท าแผนผังเก่ียวกับระบบประปา   
           8.  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

          9. ปฏิบัติงานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
          10. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  กองการศึกษา 
                            1. ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน(ย้าย) พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง
ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม(นักบริหารงานการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง                
53-3-08-2107-001  มอบหมายให้ นายประวิทย์    บุญศักดิ์  ต าแหน่ง รองปลัด (นักบริหารงาน ระดับต้น)   
เลขที่ต าแหน่ง 55-3-00-1101-002  รักษาราชการในต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้   มีหน้าที่ควบคุมงาน งานบังคับบัญชาช่วยเหลือ 
รับผิดชอบงาน บริหารการศึกษา งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม    ดังต่อไปนี้ 

       2. งานบริหารการศึกษา  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให้  นายปณิธิ  
โคตรวงค์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา เลขที่ต าแหน่ง 55-3-08-3806-001     ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดที่ระบุไว้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

          1.  จัดท าแผนพัฒนาการศึกษาศพด. 
    2.  งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
    3.  งานการจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา  
     4.  การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา 
            5.  ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา  
             6. งานกีฬาและนันทนาการ (การส่งเสริมกิจกรรมกีฬา งานมวลชนด้านกีฬาและ

นันทนาการรวมถึงการ สรุปผลการด าเนินงาน)  
             7. งานศาสนาวัฒนธรรมท้องถิ่น (ส่งเสริมการศาสนา ฌาปนกิจสถาน อนุรักษ์วัฒนธรรม 

วิถีชีวิต ประเพณีท้องถิ่น อนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ และงานศิลป์ ภูมิปัญญาชาวบ้าน งานปลูกฝังจิตส านึก)  
            8. การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ  
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            9. รายงาน ติดตาม ขอรับเงินเดือน ค่าตอบแทน สวัสดิการต่างๆ ของครูผู้ดูแลเด็กจาก
กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

           10. งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
           11. ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์  
           12. จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
           13. งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน  
           14. งานด้านวัสดุการศึกษา 
           15. งานอุดหนุนกิจการการศึกษา  
           16. งานด้านการจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา  
            17. งานดูแลการปฏิบัติงานของครูผู้สอน จัดเตรียมและบริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครูสื่อ

การเรียนการสอน แก่สถานศึกษา 
            18.  งานขอรับเงินอุดหนุนจากหน่วยงานอบต. (เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าจัดการเรียนการ

สอน ค่ากิจกรรมพัฒนาผู้เรียน ค่าหนังสือเรียน)  
            19. จัดท ารวบรวม บันทึกข้อมูล ปรับปรุงข้อมูล ในระบบสารสนเทศทางการศึกษาศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก (CCIS) 
           20. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   3. งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  มอบหมายให้ นายปณิธิ  โคตรวงศ์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 55-3-08-3806-001 มีหน้าทีร่ับผิดชอบ  ดังนี้ 
          1. งานจัดการศึกษา 
 2. งานบริการและบ ารุงสถานศึกษา 
 3. งานดูแลการปฏิบัติงานครูผู้สอน จัดเตรียมและบริการวัสดุอุปกรณ์ คู่มือครู สื่อการเรียน

การสอน แก่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 4. งานอาหารเสริมนมและอาหารกลางวัน 
 5. งานอุดหนุนกิจการการศึกษา 
 6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
      3.1 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจ าปา มอบหมายให้ นางฉวีวรรณ  วงค์ใหญ่ ต าแหน่ง ครู

ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-6600-162   เป็นหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจ าปาให้ปฏิบัติหน้าที่
ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้   และมีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553
ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบบุคลากร
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนที่วางไว้อย่าง
ถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการ
และกิจกรรมตามหลักสูตรงานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนชุมชน งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ  และงานอ่ืนที่
เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานละวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 

 3.จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 



-19- 
 

 4. จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

 5. ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

 6. เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
เล็ก 

 7. นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก ผู้ดูแลเด็ก 

 หน้าที่ในฐานะครูผู้ดูแลเด็ก 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรี ยน

ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
1.  ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 

                               2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
    3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

  8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพฒันาการเด็ก 
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  17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

      3.2  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจ าปา มอบหมายให้ นางสาวชุลีพร เสนาะศัพท์  พนักงาน
จ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก   และนางสาวพัชรา  แสวงวงค์   พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง            
ผู้ดูแลเด็ก   ให้ปฏิบัติหน้าที่ที่ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจ าปา ปฏิบัติหน้าที่ทีเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
                                       1. ช่วยสนับสนุนและปฏิบัติหน้าที่งานการสอน  
              2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
      3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

  8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  
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       3.3 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสง่าวราราม  ให้ นางวงค์ประสิทธิ์ เครือไชย ต าแหน่ง ครู
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  55-3-08-6600-164   เป็นหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสง่าวราราม  ให้ปฏิบัติ
หน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้   และมีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 
2553ของกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ ก รับผิดชอบ
บุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนที่วางไว้
อย่างถูกต้องตามหลักวิชาการ ได้แก่งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งาน
วิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรงานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนชุมชน งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ และ
งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานละวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 

 3.จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

 4. จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

 5. ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

 6. เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
เล็ก 

 7. นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก ผู้ดูแลเด็ก 

 หน้าที่ในฐานะครูผู้ดูแลเด็ก 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน

ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
1. ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 

                                  2.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
    3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
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     6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

  8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

         3.4  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มอบหมายให้ นางเจียมใจ  เจริญศรี  พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก   และนางสาวดารารัตน์  พรหมดี    พนักงานจ้างท่ัวไป ต าแหน่งผู้ดูแลเด็ก  ให้ปฏิบัติ
หน้าที่ท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสง่าวราราม  ปฏิบัติหน้าที่ทีเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการ
เรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
                                       1. ช่วยสนับสนุนและปฏิบัติหน้าที่งานการสอน  
              2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
            3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ 
และคุณลักษณะตามวัย 
                  4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
           5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
           6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
           7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

        8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
        9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
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       10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
       11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
       12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
       13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
       14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
       15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
       16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
    - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
    17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
    18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

      3.5 งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ศรี มอบหมายให้ นางรัตนพิมล  ค าชมภู พนักงานจ้าง
ตามภารกิจต าแหน่ง ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก เป็นหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ศรี   ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐาน
ก าหนดที่ระบุไว้   และมีหน้าที่ปฏิบัติตามมาตรฐานการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก พ.ศ. 2553ของกรมส่งเสริม
การปกครองส่วนท้องถิ่น กระทรวงมหาดไทย ในฐานะหัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รับผิดชอบบุคลากรในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ให้เป็นไปตามนโยบายและแผนที่วางไว้อย่างถูกต้องตามหลัก
วิชาการ ได้แก่งานบุคลากร และการบริหารจัดการ งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานวิชาการและกิจกรรมตาม
หลักสูตรงานการมีส่วนร่วมและการสนับสนุนชุมชน งานธุรการ งานการเงินและพัสดุ และงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องที่ได้รับ
มอบหมายโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 1. รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงการด าเนินงานในศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงานละวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

 2. วางแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงานโครงการ และงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาศูนย์พัฒนาเด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 

 3.จัดท าและพัฒนาหลักสูตรสถานศึกษา(ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก) การจัดกระบวนการเรียนรู้ 
การพัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดผลประเมินผล 

 4. จัดท าภาระงานของบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ตามมาตรฐานบุคลากรของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และส่งเสริมสนับสนุนบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กให้มีการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

 5. ประสานความร่วมมือกับชุมชน ในการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา และพัฒนาศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก 

 6. เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการทั่วไป และประสานเครือข่ายการพัฒนาเด็ก
เล็ก 

 7. นิเทศ ส่งเสริมสนับสนุน การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ของครู ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ช่วย
ครูผู้ดูแลเด็ก ผู้ดูแลเด็ก 

 หน้าที่ในฐานะผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก 
 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน

ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
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                           1. ครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 
                              2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วย
วิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ ์
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
    3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

  8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

3.7  งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ให้   นางสาวทิพวรรณ  ศรีส าอางค์   พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง
ผู้ดูแลเด็ก  ให้ปฏิบัติหน้าที่ท่ีศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ศรี  ปฏิบัติหน้าที่ทีเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ดังนี้ 

 ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาเรียน
ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
                                       1. ช่วยสนับสนุนและปฏิบัติหน้าที่งานการสอน  
              2. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์เรียนรู้ และส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียน
ด้วยวิธีการที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
    - กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
    - กิจกรรมสร้างสรรค์ 
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    - กิจกรรมเสรี 
    - กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
    - กิจกรรมกลางแจ้ง 
    - กิจกรรมเกมการศึกษา 
    3. จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และ
คุณลักษณะตามวัย 
     4. ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
     5.  ปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 
     6.  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
     7.  อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรก าหนด  

  8. จัดท าหลักสูตรสถานศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  9. จัดท าแผนการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ 
  10. จัดท าวิจัยในชั้นเรียน 
  11. จัดหา/ผลิตสื่อ นวัตกรรมการเรียนการสอน 
  12. จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผล 
  13. ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครอง ชุมชน 
  14. พัฒนาตนเองให้มีความก้าวหน้าทางวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาผู้เรียน 
  15. จัดให้มีการประเมินพัฒนาการผู้เรียน 
  16. จัดระบบธุรการในชั้นเรียน 
 - บัญชีเรียกชื่อนักเรียน 
 - สมุดรายงานประจ าตัวเด็ก 
 - สมุดบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  - แบบบันทึกการพัฒนาการเด็ก 
  17. รวบรวมผลงานรายงานผลการปฏิบัติงานตามล าดับ 
  18. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

              3.8.งานการเงินและบัญชีศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 มอบหมายให้ นางสาววิไลวรรณ  บัวแย้ม  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา ปฏิบัติหน้าที่ตาม

มาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
1. ปฎิบัติงานเจ้าหน้าที่การเงินและศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดจ าปา ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดวัดโพธิ์ศรี  

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดวัดสง่าวราราม 
   2. จัดท าบัญชีของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
  3. จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินค่าอาหารกลางวันของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ 
  4. รับผิดชอบงานธุรการในกองการศึกษา 
  5.  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือและสนับสนุนการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 

 6. ปฏิบัติหน้าที่ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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 หน่วยตรวจสอบภายใน 

                      1. งานตรวจสอบภายใน . ในระหว่างที่ยังไม่ได้มีการบรรจุแต่งตั้ง โอน(ย้าย) พนักงานส่วน
ต าบล ในต าแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายใน   เลขที่ต าแหน่ง  55-3-12-3205-001 มอบหมายให้ นาย
ปัญญา  ชูเลิศ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดที่ระบุไว้  เป็น
ผู้สนับสนุนในการปฏิบัติงานงานตรวจสอบภายใจ    มีความรับผิดชอบดังนี้  
     1. ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของ หน่วยงานต่างๆ 
ในด้านงบประมาณ บัญชีและพัสดุ  
                                2. ช่วยสนับสนุนตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบัญชี การเงิน ยอดเงิน การท าสัญญา 
การจัดซื้อพัสดุ การเบิกจ่าย การลงบัญชี การจัดเก็บรักษาพัสดุในคลังพัสดุ ตรวจสอบ  การใช้ และเก็บรักษา
ยานพาหนะให้ประหยัด และถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ   
                                3. ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ เกี่ยวข้องที่ปฏิบัติงานตรวจสอบปูองกันการรั่วไหล
เสียหายในการใช้ จ่ายเงินและทรัพย์สินของทางราชการ  
                                4. ช่วยสนับสนุนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะที่เป็นเครื่องมือของ 
ผู้บริหาร ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการตรวจสอบการด าเนินงานการบริหารจัดการการงบประมาณ การเงิน 
การบัญชี การพัสดุ ของหน่วยงานในสังกัดของส่วนราชการ  
                                 5. ช่วยสนับสนุน ตรวจสอบหลักฐานเอกสารที่ เกี่ยวข้องเพ่ือให้ถูกต้องตามกฏหมายและ
ระเบียบของทางราชการ ให้สอดคล้องกับแผนงาน โครงการ และ นโยบายของส่วนราชการ  
                                 6. ช่วยสนับสนุน ก าหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง การประเมินประสิทธิภาพ
ระบบการ ควบคุมภายใน และเทคนิควิธีการตรวจสอบ เสนอแนะนโยบายและแนวทางการตรวจสอบ มาตรการการ 
ควบคุมภายใน   
                                 7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  อนึ่ง หากมีต าแหน่งใดต าแหน่งหนึ่งว่างลง แล้วภายหลังมีผู้มาด ารงต าแหน่งแทนแล้ว ให้ผู้ที่มาด ารง
ต าแหน่งแทนดังกล่าวมีหน้าที่รับผิดชอบ ปฏิบัติงานเช่นเดียวกับผู้ที่ด ารงต าแหน่งอยู่ก่อนแล้ว เว้นแต่จะมีการ
มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบเพิ่มเติมอ่ืนๆ  
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายและแต่งตั้งรับผิดชอบปฏิบัติหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เกิดประสิทธิภาพและ
เกิดความเรียบร้อย หากมีข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างาน ให้รายงานผู้รับผิดชอบระดับชั้ นต้นก่อน                
เพ่ือด าเนินการแก้ไข และรายงานให้ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 
 
  ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  25  พฤษภาคม   2565   เป็นต้นไป 
 
    สั่ง  ณ วันที่  25  พฤษภาคม   2565  
 

                                                                             
           (นายสนิท  แสวงผล) 

นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองแก้ว 
 
 
 


