
 
 
 

  ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
ที ่ 286/2562 

เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
--------------------------------------- 

 อนุสนธิค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนที่  148/2562  ลงวันที่  7  พฤษภำคม  
2562  เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  นั้น 
 เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรบริหำรงำนภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย  จึงอำศัยอ ำนำจตำมพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  พ.ศ.๒๕๓๗  และแก้ไข
เพ่ิมเติม  (ฉบับที่  ๖)  พ.ศ.๒๕๕๒,  พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรงำนบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ.๒๕๔๒  ประกอบ
ประกำศคณะกรรมกำรกลำงพนักงำนส่วนต ำบล  เรื่อง  มำตรฐำนทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้ำงแบ่งส่วนรำชกำรในกำร
บริหำรและกำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล  และกิจกำรอันเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคลในองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล  ข้อ  ๙  โดยขอแจ้งกำรมอบหมำยหน้ำที่กำรงำนและควำมรับผิดชอบของแต่ละบุคคลภำยในองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  เพ่ือให้เกิดควำมชัดเจนในกำรปฏิบัติงำน  มีกำรแยกส่วนรำชกำรเป็นงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 
 1.ให้ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนที่  148/2562  ลงวันที่  7  พฤษภำคม  
2562  เรื่อง  กำรแบ่งงำนและมอบหมำยหน้ำที่ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  ค ำสั่งอ่ืนใดที่ขัด
หรือแย้งกับค ำสั่งนี้ให้ใช้ค ำสั่งนี้แทน 
 

 ๑.  จ่ำสิบโทเดือน  ทิพยข์ุนทด  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำน อบต. ระดับกลำง      
(ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001  มีหน้ำที่รับผิดชอบควบคุมดูแล
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  ดังนี้   

  ๑.๑  ควบคุมดูแลกำรปฏิบัติรำชกำร  ให้เป็นไปตำมนโยบำยที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
สั่งกำร  เกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล  นโยบำยกระทรวงมหำดไทย  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  และจังหวัด
นครรำชสีมำ  รวมทั้งอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนๆ  ที่กฎหมำยก ำหนดไว้ 
    ๑.๒  เป็นผู้บังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล  พนักงำนจ้ำง  ลูกจ้ำงประจ ำขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
   ๑.๓  ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  กรณีไม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  
หรือปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้  มอบหมำยหัวหน้ำส่วนรำชกำรที่มีระดับกำรด ำรง
ต ำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน   
   ๑.๔  งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
   

 ๒.  ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  มอบหมำยให้  นำยณัฐพงษ์  ประจิมนอก  
ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น (หัวหน้ำส ำนักปลัด)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-2101-001  เป็น  
หัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมีส่วนรำชกำรแยกเป็นงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 

 
 

/๒.๑  งำนบริหำรทั่วไป............... 
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 ๒.๑  งำนบริหำรทั่วไป  มอบหมำยให้  นำยณัฐพงษ์  ประจิมนอก  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำน
ทั่วไป ระดับต้น (หัวหน้ำส ำนักปลัด)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี   

๑)  นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก   ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร              
เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ  ของ
พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงของส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

(๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำรงำนบุคคลของพนักงำนส่วนต ำบล  
และลูกจ้ำง  ซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนัก / กอง / ส่วนต่ำงๆ  ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

 (3)  งำนกำรพัฒนำบุคลำกร  เช่น  กำรฝึกอบรม  กำรประชุม / สัมมนำ  กำรศึกษำ  
กำรศึกษำดูงำน  พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง  ของทุกส ำนัก / กอง / ส่วนต่ำงๆ  ภำยในองค์กำรบริหำร     
ส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

(4)  งำนรัฐพิธี  งำนประชำสัมพันธ์ 
(5)  งำนกำรร้องเรียนและร้องทุกข์ 
(6)  งำนควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงำนเลี้ยงรับรองกำรประชุม  สัมมนำต่ำงๆ 
(7)  งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรด้ำนสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำร

ประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
(8)  งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2)  นำงดอกแจง  ธนำกลำง  ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   
20-3-01-3102-001 ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณ  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและเรื่องน ำเสนอผู้บริหำร 
(๒)  จัดกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และจัดท ำรำยงำนกำรประชุมของ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
(๓)  งำนเกี่ยวกับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์  และเครื่องรำชต่ำงๆ  ของพนักงำน

ส่วนต ำบลและลูกจ้ำงประจ ำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
(๔)  งำนทะเบียนประวัติ  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  รองนำยกองค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบล  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงทุกคน 
(๕)  งำนเกี่ยวกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี  ของพนักงำนองค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล  และลูกจ้ำงซึ่งอยู่ในควำมรับผิดชอบของส ำนัก / กอง / ส่วนต่ำงๆ  ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ด่ำนเกวียน 

(๖)  งำนบรรจุแต่งตั้ง  โอน  ย้ำย  และเลื่อนระดับพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงทุกคน 
(๗)  กำรจัดท ำทะเบียนคุมกำรลำพักผ่อนประจ ำปี  และกำรลำอ่ืนๆ 
(๘)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

/3)  นำยสงัด  ปืนกระโทก...................................... 
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3)  นำยสงัด  ปืนกระโทก  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  
เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบดังนี้ 

(๑)  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณ  และเอกสำรต่ำงๆ 
(๒)  งำนทะเบียนประวัติ  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  รองนำยกองค์กำรบริหำร 

ส่วนต ำบล  สมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  พนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำงทุกคน 
(๓)  งำนจัดท ำทะเบียนคุมกำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอื่นๆ 
(๔)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๒.๒  งำนนโยบำยและแผน  มอบหมำยให้  นำงสุนีย์  อันมัย  ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001 ปฏิบัติหน้ำที่  และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  งำนจัดท ำแผนพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  และแผนพัฒนำต ำบลประจ ำปี  ของ
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

(๒)  งำนจัดท ำข้อบังคับต ำบล  และข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
(๓)  งำนขออนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติงบประมำณต่ำงๆ 
(๔)  งำนพิจำรณำโครงกำร / กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล

ด่ำนเกวียน 
(๕)  งำนด้ำนสำรสนเทศ  และระบบคอมพิวเตอร์ 
(๖)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๒.๓  งำนกฎหมำยและคดี  มอบหมำยให้   จ่ำสิบโทเดือน  ทิพย์ขุนทด  ต ำแหน่ง  นัก
บริหำรงำน  อบต. ระดับกลำง  (ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001  เป็น
หัวหน้ำ  นำยณัฐพงษ์  ประจิมนอก  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น  (หัวหน้ำส ำนักปลัด)  เลขที่ต ำแหน่ง                   
20-3-01-2101-001 เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้

(๑)  จัดท ำร่ำงข้อบังคับต ำบลตำมกฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลด่ำนเกวียน 

(๒)  งำนด ำเนินกำร  และรับเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์ 
(๓)  งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน - ร้องทุกข์ต่ำงๆ  ขององค์กำรบริหำร

ส่วนต ำบล  ด้ำนด ำเนินกำรทำงคดีแพ่ง  คดีอำญำและทำงวินัยของพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
(๔)  งำนตรวจสอบควำมถูกต้องของกำรขออนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบังคับต ำบล  ก่อนกำร

บังคับใช้ 
(๕)  งำนที่มีปัญหำเกี่ยวกับกฎหมำย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่ำงๆ  ขององค์กำรบริหำรส่วน

ต ำบล 
(๖)  งำนนิติกรรม / สัญญำอ่ืนๆ   
(๗)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 
 
 
 

/๒.๔  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย …………………………………  
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๒.๔  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย  มอบหมำยให้  นำยณัฐพงษ์  ประจิมนอก  ต ำแหน่ง  
นักบริหำรงำนทั่วไป ระดับต้น (หัวหน้ำส ำนักปลัด)  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี      
นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  
และนำงสุนีย์  อันมัย  ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-3103-001  
เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑)  งำนอ ำนวยกำรป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
(๒)  งำนช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่ำงๆ 
(๓)  งำนกู้ภัยต่ำงๆ 
(๔)  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

๒.๕  งำนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม  มอบหมำยให้  นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  
นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  เป็นหัวหน้ำ  โดยมี  นำงสุนีย์  อันมัย  
ต ำแหน่ง  นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001  เป็นผู้ช่วย         
ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี ้

(๑)  ควบคุมกำรประกอบกิจกำรที่เป็นอันตรำยต่อสุขภำพ 
(๒)  จัดกำรเรื่องร้องเรียน  เหตุร ำคำญต่ำงๆ   
(๓)  งำนส่งเสริมและป้องกันยำเสพติด 
(๔)  งำนอนำมัยชุมชน  สุขศึกษำ 
(๕)  งำนปศุสัตว์ 
(๖)  งำนเฝ้ำระวังโรคติดต่อและโรคที่เกิดจำกสัตว์ 
(๗)  งำนป้องกันควบคุมโรคติดต่อและโรคที่เกิดจำกสัตว์   
(๘)  ควบคุมตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ 
(๙)  บริหำรโครงกำรต่ำงๆ  ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
(๑๐)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
มอบหมำยให้  นำยสมบูรณ์  เปลกระโทก  พนักงำนจ้ำง  ต ำแหน่ง  พนักงำนขับรถขยะ  

นำยทวีศักดิ์  อำจิณกิจ  พนักงำนจ้ำง  ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ  นำยรัตนโชติ  อำจิณกิจ  พนักงำนจ้ำง  
ต ำแหน่ง  คนงำนประจ ำรถขยะ  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑)  กำรจัดกำรสิ่งปฏิกูลมูลฝอย  ในด้ำนกำรเก็บ  กำรขนย้ำยและกำรก ำจัดมูลฝอย 
(๒)  งำนรักษำควำมสะอำดของถนน  ทำงเดิน  และท่ีสำธำรณะ 
(๓)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

  
 
 
 
 

 
/๒.6  งำนกิจกำรสภำ อบต……………………… 
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 ๒.6  งำนกิจกำรสภำ อบต. มอบหมำยให้  จ่ำสิบโทเดือน  ทิพย์ขุนทด  ต ำแหน่ง                 
นักบริหำรงำน อบต. ระดับต้น  (ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-00-1101-001       
เป็นหัวหน้ำ  นำยณัฐพงษ์  ประจิมนอก  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนทั่วไป  ระดับต้น  (หัวหน้ำส ำนักปลัด)        
เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-01-2101-001 เป็นผู้ช่วย   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  งำนระเบียบข้อบังคับประชุม 
(๒)  งำนอ ำนวยกำรและประสำนงำน 
(๓)  งำนกำรเลือกตั้ง 
(๔)  งำนกำรประชุม  ได้แก่  จัดกำรประชุมสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล  จัดระเบียบวำระ

กำรประชุมและรำยงำนประชุมของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล    โดยมี  นำงดอกแจง  ธนำกลำง  ต ำแหน่ง  
นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3102-001  นำงสุนีย์  อันมัย  ต ำแหน่ง  
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่
และควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(1)  งำนดูแลรักษำ  จัดเตรียมและให้บริกำรด้ำนสถำนที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับกำรประชุม 
(2)  ช่วยจัดกำรประชุม  จัดระเบียบวำระกำรประชุมและรำยงำนกำรประชุมของสภำ

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
(3)  งำนธุรกำร  งำนสำรบรรณของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(4)  งำนกำรมีส่วนร่วมของประชำชนในงำนสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(5)  งำนทะเบียนประวัติของสมำชิกสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(6)  งำนประชำสัมพันธ์ของสภำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
(7)  ปฏิบัติงำนอื่นๆ  ที่เก่ียวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 2.7  งำนส่งเสริมกำรเกษตร  มอบหมำยให้ นำงสุนีย์  อันมัย  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำย
และแผนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3103-001  ปฏิบัติหน้ำที่  และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

(๑)  งำนศูนย์ถ่ำยทอดเทคโนโลยีทำงกำรเกษตร 
(๒)  งำนส่งเสริมด้ำนกำรเกษตร 
(๓)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.  กองคลัง  มอบหมำยให้  นำงสุดำรัตน์  เถินมงคล  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนกำรคลัง  
ระดับต้น  (ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  ก ำกับดูแล
ภำยในกองคลัง  มีพนักงำนส่วนต ำบลเป็นเจ้ำหน้ำที่  โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  พิจำรณำ  ศึกษำวิเครำะห์ท ำ
ควำมเห็นเสนอแนะและด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนคลังที่ต้องให้ควำมช ำนำญ  โดยตรวจสอบกำรจัดกำร
ต่ำงๆ  เกี่ยวกับงำนคลังหลำยด้ำน  เช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนจัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมสถิติ
และวิเครำะห์ปริมำณงำนพัสดุ  งำนจัดกำรเงินกู้  งำนจัดระบบงำนบุคคล  งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกต้อง
เกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน  งำนรับรองสิทธิกำรเบิกเงินงบประมำณ  กำรควบคุมกำรปฏิบัติเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน  
กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำและหลักฐำนกำรแทนตัวเงิน  พิจำรณำตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำงๆ  รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน  สรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำนต่ำงๆ  พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน  ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำนต่ำงๆ  
ให้กำรปฏิบัติของหน่วยงำนสังกัดหน่วยกำรคลังได้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 
/ตลอดจนควบคุม................ 
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ตลอดจนควบคุมกำรตรวจสอบและประเมินผลกำรท ำรำยงำน  กำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  พิจำรณำ
กำรปรับปรุงแก้ไขศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับรำยได้  รำยจ่ำยจริง  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์ประมำณกำร
รำยรับรำยจ่ำย  ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำนเพ่ือให้เกิดกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำงๆ  อย่ำงทั่วถึง  
ตรวจสอบกำรหลีกเลี่ยงภำษีแนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำนพิจำรณำเสนอแนะกำรเพิ่มแหล่งที่มำของรำยได้  ควบคุมกำร
ตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำงๆ  ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์  กำรจัดซื้อ  จัดจ้ำง  ร่วมเป็น
กรรมกำรต่ำงๆ  ตำมที่ได้รับมอบหมำย  เช่น  กรรมกำรรักษำเงิน  ฯลฯ  เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง  เพ่ือ
พิจำรณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน  เป็นต้น  กำรจัดฝึกกรรมกำรต่ำงๆ  ตำมที่ได้รับแต่งตั้งเข้ำร่วม
ประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของหน่วยงำน  และด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยที่นำยกองค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนสั่งกำร  เกี่ยวกับบนโยบำยของรัฐบำล  นโยบำยกระทรวงมหำดไทย  กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดนครรำชสีมำ  รวมทั้งอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนๆ  ที่กฎหมำยก ำหนดไว้  โดยมีส่วนรำชกำรที่
เป็นงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 

๓.๑  งำนกำรเงิน  มอบหมำยให้  นำงสุดำรัตน์  เถินมงคล  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนกำรคลัง  
ระดับต้น (ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง) เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-2102-001  เป็นหัวหน้ำโดยมีนำงเฉลิมศรี  แก้วมณี  
ต ำแหน่ง   เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง   20-3-04-4201-001  และ          
นำงสำวปรำณี   เข็ม เ พ็ชร   ต ำแหน่ ง   เจ้ ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ ง                   
20-3-04-4201-002  เป็นผู้ช่วย  โดยมีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 

(๑)  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน  คณะกรรมกำรรับ-ส่งเงิน  คณะกรรมกำร
ตรวจสอบกำรรับเงินประจ ำวัน 

(๒)  กำรตรวจสอบกำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้   ตำมใบน ำส่งและใบ
สรุปใบน ำส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน 

(๓)  กำรตรวจสอบเงินโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป  
และเงินรำยได ้

(๔)  กำรโอนเงินเดือนพนักงำนเข้ำธนำคำร 
(๕)  กำรรับฎีกำเบิกเงินจำกงำนต่ำงๆ  ลงเลขรับฎีกำวันที่รับใบเบิกและน ำส่งให้งำนควบคุม

งบประมำณตัดยอดเงินงบประมำณ 
(๖)  น ำฎีกำท่ีงำนกำรบัญชีตัดยอดเงินมำตรวจสอบหลักฐำนต่ำงๆ 
(๗)  ตรวจเอกสำรประกอบฎีกำจ่ำยเงินได้แก่  วันที่  ลำยมือชื่อ  ในใบเสร็จรับเงิน  ใบส ำคัญ

รับเงิน  หรือหลักฐำนกำรจ่ำยเงิน  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 
(๘)  จัดท ำฎีกำเบิกเงินของส่วนกำรคลังฎีกำนอกงบประมำณ  ฎีกำเงินสะสม  พร้อมทั้ง

รำยละเอียดต่ำงๆ  ให้ครบถ้วน 
(๙)  ด ำเนินกำรเบิกตัดปีโครงกำรที่ด ำเนินกำรไม่ทันในปีงบประมำณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท ำ

รำยจ่ำยค้ำงจ่ำยตำมแบบท่ีก ำหนด 
(๑๐)  กำรรับเงินรำยได้จำกงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  ตำมใบน ำส่งและใบสรุปใบน ำส่งเงิน

ให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน ำฝำกธนำคำรทุกวัน  พร้อมทั้งจัดส่งใบน ำส่งเงินให้งำนกำรบัญชีลงบัญชี 
 
 

/(๑๑)  กำรรับเงินจัดสรรจำกท้องถิ่น.........................................   
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(๑๑)  กำรรับเงินจัดสรรจำกท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ  ค่ำอำหำรเสริม  
(นม)  ค่ำอำหำรกลำงวัน  ค่ำเบี้ยเบี้ยยังชีพคนชรำ  ค่ำเบี้ยยังชีพผู้พิกำร  ท ำใบน ำส่งเงินให้งำนกำรเงินและบัญชี 

(๑๒)  กำรน ำส่งเงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย  เงินประกันสังคม  เงินค่ำใช้จ่ำย  ๕%  เงินกู้
สวัสดิกำรธนำคำรออมสิน  ภำยในก ำหนดไม่เกินทุกสิ้นเดือน  ของทุกเดือน 

(๑๓)  กำรน ำส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภำยในเดือนธันวำคม  ของทุกปี 
(๑๔)  กำรจัดท ำรำยงำนกำรจัดท ำเช็ค  ลงรำยละเอียดต่ำงๆ  ให้ครบถ้วน  จัดท ำส ำเนำคู่ฉบับ

และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกำเบิกเงินส ำเนำแยกแฟ้มไว้ต่ำงหำก  ๑  ฉบับ  ติดตำมประสำนให้ผู้มีสิทธิรับเงินตำมเช็ค
มำรับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  ๑๕  วันหลังจำกผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็คแล้ว  หรือด ำเนินกำรน ำออกไปจ่ำยให้เสร็จ
สิ้นโดยเร็ว 

(๑๕)  กำรเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำล  ค่ำเช่ำบ้ำน  ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร  ค่ำเล่ำเรียน
บุตร  ค่ำเบี้ยเลี้ยงเดินทำงไปรำชกำรไม่ควรเกิน  ๕  วันท ำกำร  หลังจำกรับฎีกำเบิกเงินจำกส่วนและฝ่ำยต่ำงๆ 

(๑๖)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๓.๒  งำนบัญชี  มอบหมำยให้นำงเฉลิมศรี  แก้วมณี  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  

เลขที่ ต ำแหน่ ง   20-3-04-4201-001  เป็นหั วหน้ ำ   โดยมีนำงสำวปรำณี   เข็ ม เ พ็ชร   ต ำแหน่ ง                  
เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี   เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-4201-002 มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้ 

(๑)  รับใบน ำส่งจำกงำนกำรเงินน ำมำลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรำยรับ 
(๒)  ตรวจสอบเงินภำษีจัดสรรที่งำนกำรเงิน  ได้รับมำจำกส ำนักงำนท้องถิ่นจังหวัดน ำมำ

ลงบัญชีเงินสดรับ  (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น ำใบผ่ำนรำยกำรทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่ำงๆ)  แล้วน ำมำ
ลงทะเบียนเงินรำยรับ 

(๓)  จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวันทุกวันที่มีกำรรับ -จ่ำยเงิน  และเสนอให้
คณะกรรมกำรเก็บรักษำเงินและผู้บริหำรทรำบทุกวัน 

(๔)  รำยงำนกำรรับจ่ำยเงินอุดหนุนทั่วไป / เงินอุดหนุนเฉพำะกิจ / เงินถ่ำยโอน / เลือกท ำ
ตำมแบบ  /จ.ส.  ๐๒  ภำยในก ำหนดเวลำ  จนกว่ำจะเสร็จสิ้นโครงกำรทุกวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 

(๕.)  จัดท ำทะเบียนคุมต่ำงๆ  ได้แก่ 
-  ทะเบียนคุมเงินรำยรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝำกธนำคำรให้ถูกต้องตรงกัน 
-  ทะเบียนคุมรำยจ่ำยตำมงบประมำณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ำยและ  Statement  ของ

ธนำคำรรวมทั้งสมุดจ่ำยเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
-  ทะเบียนคุมเงินค้ ำประกันสัญญำตรวจสอบกับเงินสดรับและส ำเนำใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
-  ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ำมำตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ำยและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง

ตรงกัน 
-  จัดท ำทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด  ๖  %  ค่ำใช้จ่ำย  ๕  %  และเงินนอกงบประมำณทุก

ประเภท  ได้แก ่ เงินค่ำอำหำรกลำงวัน  ค่ำอำหำรเสริม  (นม)  เงินภำษีหัก  ณ  ที่จ่ำย  ลงรับและตัดจ่ำยให้เป็น
ปัจจุบัน 
 
 

/-  จัดท ำใบผ่ำนรำยกำร....... 



-8- 
 

-  จัดท ำใบผ่ำนรำยกำรบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีกำรรับเงินที่ไม่รับเงินสดเป็นเงินโอนต่ำงๆ  เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำร  เงินรับโอนจำกกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  ท ำให้ใบผ่ำนรำยกำรบัญชีมำตรฐำน  
๑, ๒, ๓  ทุกสิ้นเดือนและมีกำรปิดบัญชี   

(๖)  จัดท ำรำยงำนต่ำงๆ  ได้แก ่
-  กำรจัดท ำรำยงำนประจ ำเดือน  ได้แก ่ งบกระทบยอดเงินฝำกธนำคำรต้องตรงกับรำยงำน

สถำนกำรณ์เงินประจ ำวัน,  รำยงำนสถำนกำรณ์เงินประจ ำวัน,  รำยงำนเงินรับฝำก,  รำยงำนกระแสเงินสด,  
กระดำษท ำกำรกระทบยอด,  รำยจ่ำยตำมงบประมำณ  (รำยจ่ำยรำยรับ)  จ่ำยจำกเงินสะสม,  งบประมำณ
คงเหลือ,  กระดำษท ำกำรรำยจ่ำย,  งบประมำณรำยรับจริงประกอบงบทดลองและรำยงำนรับจ่ำยและเงินสด
ประจ ำเดือนงบทดลองประจ ำเดือน 

-  กำรจัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ  ได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท ำงบ
แสดงผลกำรด ำเนินงำนจ่ำยจำกรำยรับ,  งบทรัพย์สิน,  งบเงินสะสม  งบหนี้สิน  งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 

(๗)  กำรจัดท ำรำยงำนที่ต้องส่งตำมก ำหนดเวลำ 
-  รำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเศรษฐกิจชุมชนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 
-  รำยงำนเงินสะสมทุก  ๖  เดือน  (งวดตุลำคม - มีนำคม)  รำยงำนภำยในวันที่  ๑๐  

เมษำยน,  งวดรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเศรษฐกิจชุมชนภำยในเดือนตุลำคมของทุกปี 
-  รำยงำนเงินสะสมทุก  ๖  เดือน  (งวดตุลำคม - มีนำคม)  รำยงำนภำยในวันที่  ๑๐  

เมษำยน,  งวดเมษำยน - กันยำยน  รำยงำนภำยในวันที่  ๑๐  ของเดือนตุลำคม 
-  ปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรออมสินทุกสิ้นเดือนธันวำคม 
-  ปรับดอกเบี้ยเงินฝำกธนำคำรออมสินประเภทประจ ำ  ๖  เดือน  ทุก  ๖  เดือน 
(๘)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.๓  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  มอบหมำยให้  นำงสำวชิดำวรรณ  กลอกกระโทก  ต ำแหน่ง  
นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-3203-001  เป็นหัวหน้ำ  ดังมีรำยละเอียด
ขอบเขตของงำนและกำรปฏิบัติงำนดังต่อไปนี้ 

    (๑)  จัดเก็บรำยได้ท่ีองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท 
รับเงินรำยได ้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น ำใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสำนงำนกับงำนกำรเงินเรื่องกำรรับเงินโอน
ต่ำงจังหวัด  และกรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  น ำมำรวมในใบน ำส่งเงินก่อนส่งให้งำนกำรเงิน  กรณีรับเงินสด
หรือเช็คต่ำงจังหวัดก่อนน ำฝำกธนำคำรและส่งหลักฐำนให้งำนกำรบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

(๒)  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำน  รวมทั้ง  รำยกำรรำยละเอียดต่ำงๆ  ของผู้มำช ำระค่ำภำษี
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน  และท ำให้เป็นปัจจุบันมีกำรจ ำหน่ำยชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขที่  
ใบเสร็จรับเงิน  และวันที่รับช ำระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีกำรรับเงิน 

(๓)  งำนประเมินจัดเก็บรำยได้กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร  ประเมินภำษี  นัดประชุม  จัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม  จัดท ำรำยละเอียดแบ่งโซน บล็อก ล็อค ตำมแผนที่ภำษี  เพ่ือก ำหนดอัตรำในกำรจัดเก็บทุกปี 

(๔)  จ ำหน่ำยลูกหนี้ค้ำงช ำระออกจำกบัญชี  เร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้มีกำรติดตำมทวงหนี้จำก
ลูกหนี้โดยตรง 

(๕)  จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้ค่ำภำษี  ได้แก่  ภำษีโรงเรือนและที่ดิน  ภำษีบ ำรุงท้องที่  ภำษี
ป้ำย   

/(๖)  งำนเร่งรัดจัดเก็บ……………… 
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(๖)  งำนเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน  เช่น  ค่ำขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้ำง  มี
กำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอน  พร้อมทั้งรำยงำนหนี้ค้ำงช ำระ 

(๗)  จัดท ำ  ภบท.  ๑๙  บัญชี  งบหน้ำและงบรำยละเอียดค่ำส่วนลด  ๖%  เป็นประจ ำทุก
เดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงำนกำรเงินให้ถูกต้องตรงกัน 

(๘)  งำนจัดท ำทะเบียน  ผท.  ๑,  ๒,  ๓,  ๔,  ๕,  ๖ 
(๙)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๓.๔  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  มอบหมำยให้  นำยบุญเกิด  ประกอบจรรยำ  ต ำแหน่ง  
เจ้ำพนักงำนพัสดุ  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-04-4203-001  ปฏิบัติหน้ำที่  ซึ่งมีรำยละเอียดและขอบเขตของกำร
ปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

(๑)  ก่อนสิ้นเดือนกันยำยน  ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี 
(๒)  จัดท ำแผนกำรจัดหำพัสดุประจ ำปี  และแผนกำรปฏิบัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแบบ  ผด.๑,  

ผด.๒,  ผด.๓,  ผด.๕  และรำยงำนตำมแบบ  ผด.๖  ในฐำนะหน่วยงำนพัสดุกลำง   
(๓)  ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำงตำมแผนฯ  และขั้นตอนต่ำงๆ  ตำมระเบียบพัสดุ  เมื่อจัดซื้อจัด

จ้ำงไม่เป็นไปตำมแผนต้องด ำเนินกำรปรับแผนและแจ้งในส่วนต่ำงๆ  ให้ทรำบด้วย 
(๔)  จัดท ำบัญชีรับจ่ำยวัสดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  กำรยืมพัสดุต้องทวง

ถำมติดตำมเม่ือครบก ำหนดคืน 
 (๕)  แต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ  กรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภำพและสูญ

หำยไม่สำมำรถใช้กำรได้และจ ำหน่ำยออกบัญชีหรือทะเบียน 
 (๖)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 

 ๓.๕  งำนตรวจสอบและอนุมัติฎีกำและควบคุมงบประมำณ   มอบหมำยให้                    
นำงสุดำรัตน์    เถินมงคล  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนกำรคลัง ระดับต้น (ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง)  เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้ำ  โดยมี  นำงเฉลิมศรี  แก้วมณี  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนกำรเงินและบัญชี
ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง   20-3-04-4201-001 และนำงสำวปรำณี  เข็มเพ็ชร  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำน
กำรเงินและบัญชีช ำนำญงำน  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรำยละเอียดและขอบเขตของกำรปฏิบัติงำน  ดังนี้ 

 (๑)  น ำฎีกำที่  ส ำนัก / กอง / ส่วน  ส่งมำขอเบิกเงิน  ลงทะเบียนคุมงบประมำณในฐำนะ
หน่วยงำนผู้เบิกแล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ  ส ำนัก / กอง / ส่วน  ที่ขอเบิกหรือไม่  หำกพบว่ำ
วงเงินงบประมำณคงเหลือไม่ถูกต้องตรงกันให้รีบแจ้ง  ส ำนัก / กอง / ส่วน  เจ้ำสังกัด  ด ำเนินกำรต่อไป  กรณี
ตรวจพบว่ำงบประมำณแผนงำนใด  รำยจ่ำยใด  วงเงินงบประมำณใกล้หมด  ให้รีบแจ้งส ำนัก/ส่วน  เจ้ำของ
งบประมำณ  และแจ้งส ำนักปลัด  ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณ  ด ำเนินกำรต่อไป 

(๒)  ตรวจสอบรับรองควำมถูกต้อง  กำรปฏิบัติตำมระเบียบ  กฎหมำย  ข้อบังคับ  และมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องของฎีกำที่  ส ำนัก / กอง / ส่วน  ส่งเงินขอเบิกเงิน  แล้วลงชื่อรับรองควำมถูกต้องใน
ฐำนะผู้ตรวจสอบฎีกำและควบคุมงบประมำณ 

(๓)  ตรวจสอบรำยรับที่รับเข้ำมำว่ำพอใช้จ่ำยกับรำยจ่ำยที่จ่ำยหรือไม่   และประสำนกับ  
ส ำนัก / กอง / ส่วน  และผู้รับผิดชอบแผนงำนงบประมำณ  ส ำนักปลัด  เพ่ือเตรียมควำมพร้อมที่จะเบิกจ่ำย  ตำม
แผนงำน / โครงกำร 
 

/(๔)  ตรวจสอบเงินงบประมำณ................. 
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(๔)  ตรวจสอบเงินงบประมำณ  และรำยได้รับในภำพรวมของ  อบต.  กับงำนแผนงำน
งบประมำณส ำนักปลัด  ในทุกไตรมำส  ว่ำมีเงินงบประมำณคงเหลือและรำยได้รับถูกต้องตรงกันหรือไม่   ส ำหรับ
กรณีใกล้สิ้นปีงบประมำณให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุกสัปดำห์  ตลอดระยะเวลำกำรเบิกจ่ำยเพ่ือสอบทำนควำม
ถูกต้อง  ป้องกันกำรเบิกจ่ำยเกินวงเงินงบประมำณท่ีได้รับ 

(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๔.  กองช่ำง  มอบหมำยให้  นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง      

ระดับต้น  (ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง)   เลขที่ต ำแหน่ ง   20 -3 -05 -2103 -001  เป็นหัวหน้ำ   โดยมี                  
นำยฐิติวัฒน์  เที่ยงอินทร์  ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-4701-001 และ              
นำงสำวสุประวีณ์    ดีนวลพะเนำว์   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วย  
รับผิดชอบก ำกับกองช่ำง  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนธุรกำร  กำรส ำรวจ  ออกแบบ  กำรจัดท ำข้อมูล
ด้ำนวิศวกรรม  กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพวัสดุ  งำนออกแบบและเขียนแบบ  กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำน
ควบคุมอำคำร  งำนเกี่ยวกับแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องจักรกล  กำรรวบรวมประวัติ  ติดตำมควบคุม
กำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล  กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ  งำนเกี่ยวกับแผนงำน
กำรเก็บรักษำ  กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่  และน้ ำมันเชื้อเพลิง  งำนสวนสำธำรณะ  งำนสถำนที่  และ
ไฟฟ้ำสำธำรณะให้เป็นไปตำมระเบียบ  กฎหมำย  และหนังสือสั่งกำรต่ำงๆ  ที่เกี่ยวข้อง  และด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมนโยบำยที่นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนสั่งกำร  เกี่ยวกับบนโยบำยของรัฐบำล  นโยบำย
กระทรวงมหำดไทย  กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดนครรำชสีมำ  รวมทั้งอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนๆ  ที่
กฎหมำยก ำหนดไว้  โดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 

๔.๑  ฝ่ำยก่อสร้ำง  มอบหมำยให้  นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก  ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง   
ระดับต้น (ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำ  

1)  นำยฐิติ วัฒน์   เที่ ยง อินทร์   ต ำแหน่ งนำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ ง              
20 -3 -05 -4701 -001  ปฏิบั ติหน้ ำที่ และมีควำมรับผิดชอบนำงสำวสุประวีณ์    ดีนวลพะเนำว์               
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้  

(๑)  งำนธุรกำร  รับผิดชอบเกี่ยวกับหนังสือรับ - ส่ง  ต่ำงๆ  ของกองช่ำง 
(๒)  งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน  งำนก่อสร้ำงและบูรณะสะพำน  งำนก่อสร้ำง  งำนปรับปรุง

บูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้ำงสำธำรณะ 
(๓)  งำนเกี่ยวกับแผนกำรปฏิบัติงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องจักรกล  รวบรวมประวัติติดตำม

ควบคุมกำรปฏิบัติงำนเครื่องจักรกล  กำรควบคุมและกำรบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ  งำนเกี่ยวกับ
แผนงำนกำรเก็บรักษำ  กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์  อะไหล่  น้ ำมันเชื้อเพลิง 

(๔)  กำรส ำรวจ  ออกแบบ  กำรจัดท ำข้อมูลด้ำนวิศวกรรม  กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพ
วัสดุ  งำนออกแบบและเขียนแบบ  กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำงงำนควบคุมอำคำรให้เป็นไปตำมกฎหมำย  ระเบียบ  
และหนังสือสั่งกำรต่ำงๆ  ที่เก่ียวข้อง 

(๕)  งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำต  ตำม  
พ.ร.บ.ควบคุมอำคำร  พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน - ถมดิน  
ตำม  พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่ 

/(๖)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง............... 
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(๖)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๔.๒  ฝ่ำยออกแบบและควบคุมอำคำร  มอบหมำยให้  นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก  ต ำแหน่ง  

นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น (ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-2103-001  เป็นหัวหน้ำ  
1)  นำยฐิติวัฒน์  เที่ยงอินทร์  ต ำแหน่งนำยช่ำงโยธำ  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-4701-001 

ปฏิบัติหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบนำงสำวสุประวีณ์  ดีนวลพะเนำว์   พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง     
ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติ
ดังต่อไปนี้  

 (๑)  งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
(๒)  งำนวิศวกรรม  กำรประมำณรำคำร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงำนงบประมำณ 
(๓)  งำนประเมินรำคำ  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรงำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
(๔)  งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำต  ตำม  

พ.ร.บ.ควบคุมอำคำร  พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน  -  ถมดิน  
ตำม  พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที ่

(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๔.๓  ฝ่ำยประสำนสำธำรณูปโภค  มอบหมำยให้  นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก  ต ำแหน่ง    

นักบริหำรงำนช่ำง  ระดับต้น  (ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-2103-001   เป็นหัวหน้ำ   
1)  นำยฐิติ วัฒน์   เที่ ยง อินทร์   ต ำแหน่ งนำยช่ำงโยธำ ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ ง              

20 -3 -05 -4701 -001   ปฏิบัติหน้ ำที่ และมีควำมรับผิดชอบนำงสำวสุประวีณ์   ดีนวลพะเนำว์              
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้  

(๑)  งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
(๒)  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ  งำนประสำนสำธำรณูปโภคและกิจกำรประปำ  งำนประปำ 
(๓)  กำรระบำยน้ ำ  แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง  กำรบ ำรุงรักษำคูคลองท่อระบำยน้ ำ  ท ำกำร

ส ำรวจพื้นที่และโครงกำรป้องกันน้ ำท่วมขัง 
(๔)  กำรจัดท ำแผนโครงกำรบ ำรุงรักษำดูแลคูคลองสำธำรณะ  แผนโครงกำรล้ำงท่อระบำยน้ ำ

และแผนกำรดูแลบ ำรุงรักษำเครื่องจักร  เครื่องสูบน้ ำ  อุปกรณ์เกี่ยวกับกำรระบำยน้ ำให้มีควำมพร้อมที่จะใช้ใน
กำรปฏิบัติงำน  ตลอดจนกำรแก้ไขเรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับปัญหำน้ ำท่วมขัง  กำรระบำยน้ ำและจัดตั้งงบประมำณขุด
ลอกคลอง  คูน้ ำ  สร้ำงเขื่อน  สร้ำงท ำนบ  เป็นต้น 

  (๕)  งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำตตำม   
พ.ร.บ.ควบคุมอำคำร  พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมำยอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน - ถมดิน  
ตำม  พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่ 

(๖)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 

/๔.๔  ฝ่ำยผังเมือง………..   
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๔.๔  ฝ่ำยผังเมือง  มอบหมำยให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ  นำยปรำโมทย์  มอบกระโทก  
ต ำแหน่ง  นักบริหำรงำนช่ำง ระดับต้น (ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-05-2103-001  เป็น
หัวหน้ำ   

1)  นำยฐิติ วัฒน์   เที่ ยง อินทร์   ต ำแหน่ งนำยช่ำงโยธำ ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ ง              
20 -3 -05 -4701 -001   ปฏิบัติหน้ ำที่ และมีควำมรับผิดชอบนำงสำวสุประวีณ์   ดีนวลพะเนำว์              
พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร  เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
มีรำยละเอียดของงำนและกำรปฏิบัติดังต่อไปนี้  

(๑)  ส ำรวจแผนที่  กำรก ำหนด / กำรวำงผังพัฒนำเมือง  งำนควบคุมทำงผังเมือง 
(๒)  งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก ำหนดแนวเขตท่ีสำธำรณะเพ่ือขออนุญำตก่อสร้ำงอำคำร  

กำรระวังชี้แนวเขตท่ีสำธำรณะร่วมกับส ำนักงำนท่ีดินฯ 
(๓)  งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง  ก ำหนดแนวเขตที่สำธำรณะเพ่ือขอกำรครองสิทธิ์ในที่

สำธำรณะ  กำรบุกรุกที่ดินในที่สำธำรณะกำรบุกรุกที่ดินให้เป็นที่สำธำรณะ  ดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะ  สิ่ง
สำธำรณูปกำร  เช่น  ถนน  ทำงเท้ำ  คันดิน  สะพำน  ท่อระบำยน้ ำ 

(๔)  งำนส ำรวจ  ออกแบบ  เขียนแบบต่ำงๆ  งำนกำรก่อสร้ำง  โดยได้รับอนุญำต  ตำม  
พ.ร.บ.ควบคุมอำคำร  พ.ศ.๒๕๒๒  แก้ไขเพ่ิมเติมฯ  ตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  กำรขุดดิน - ถมดิน  
ตำม  พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึง  เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ  ในพ้ืนที่ 

(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
๕.  กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  มอบหมำยให้  นำงสำวเมธำวรรณ  ลุนพรม  

ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรและสังคม  (รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ศำสนำและ
วัฒนธรรม)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-11-2105-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  ก ำกับดูแลภำยในกองกำรศึกษำ  
ศำสนำและวัฒนธรรม   โดยมี  นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร        
เ ล ขที่ ต ำ แหน่ ง  20 -3 -0 1 -3101 -001   น ำ งส ำ วนพว ร รณ   พิ รั กษ ำ   ต ำ แหน่ ง   ผู้ ดู แ ล เ ด็ ก                    
นำงสำวกัญญ์ณพัชญ์  ดีนวลพะเนำว์ ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย  โดยด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมนโยบำยที่
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนสั่งกำร  เกี่ยวกับบนโยบำยของรัฐบำล  นโยบำยกระทรวงมหำดไทย  
กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น  และจังหวัดนครรำชสีมำ  รวมทั้งอ ำนำจหน้ำที่อ่ืนๆ  ที่กฎหมำยก ำหนดไว้  โดยมี
ส่วนรำชกำรที่เป็นงำนต่ำงๆ  ดังนี้ โดยมีส่วนรำชกำรแยกเป็นงำนต่ำงๆ  ดังนี้ 

๕.๑  งำนบริหำรงำนกำรศึกษำ  มอบหมำยให้  นำงสำวเมธำวรรณ  ลุนพรม  ต ำแหน่ง  
ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรและสังคม  (รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม)  
เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี  นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  
นักจัดกำรงำนทั่วไป เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑)  ควบคุมกำรตรวจสอบกำรท ำงำน  และแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ   
(๒)  งำนธุรกำร  ร่ำงหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและน ำเรื่องเสนอผู้บริหำร 
(๓)  บริหำรโครงกำรต่ำงๆ  ที่อยู่ในควำมรับผิดชอบของส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม 
(๔)  ประสำนงำนกับหน่วยงำนต่ำงๆ  ในกำรด ำเนินกำรของส่วนกำรศึกษำ  ศำสนำและ

วัฒนธรรม 
 

/(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง................ 
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 (๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
๕.๒   งำนส่ ง เสริ มกำรศึ กษำ   ศำสนำและ วัฒนธรรม  มอบหมำยให้                      

นำงสำวเมธำวรรณ  ลุนพรม  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรและสังคม  (รักษำรำชกำรแทน  ผู้อ ำนวยกำร
กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-11-2105-001 เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี  
นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  
เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกิจกำรศำสนำ 
(๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกิจกรรมเด็กและเยำวชน 
(๓)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนกีฬำและนันทนำกำร 
(๔)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนส่งเสริมประเพณี / ศิลปะและวัฒนธรรม 
(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๕.๓  งำนกิจกำรโรงเรียน  มอบหมำยให้  นำงสำวเมธำวรรณ  ลุนพรม  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำร
กองสวัสดิกำรและสังคม  (รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม)  เลขที่ต ำแหน่ง  
20-3-11-2105-001  เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยนำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำน
ทั่วไปช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้ำที่ดังนี้ 

(๑)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนจัดกำรศึกษำ 
(๒)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริกำรและบ ำรุงสถำนศึกษำ 
(๓)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนพลศึกษำ 
(๔)  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
(๕)  งำนอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 ๕ .๔   ง ำนกำรศึ กษำระดั บก่ อน วัย เ รี ยน   และงำนกำรศึ กษำ ไ ม่ก ำหนดระดั บ                
นำงสำวเมธำวรรณ  ลุนพรม  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรและสังคม  (รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำร
กองกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม)  เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-11-2105-001   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  โดยมี
จ่ำสิบโทเดือน  ทิพย์ขุนทด  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน   เป็นหัวหน้ำสถำนศึกษำ    
ศูนย์พัฒนำเด็กเล็กองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  นำงสำวผุสดี  บวชกระโทก  ต ำแหน่ง  นักจัดกำรงำน
ทั่วไปช ำนำญงำน   เลขที่ต ำแหน่ง  20-3-01-3101-001  และนำงสำวนพวรรณ  พิรักษำ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก    
นำงสำวกัญญ์ณพัชญ์ ดีนวลพะเนำว์ ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีภำรกิจดูแลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กที่
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียนจัดตั้ง  โดยศึกษำวิเครำะห์  วิจัย  วำงแผน  กำรแนะแนวกำรศึกษำ  เพ่ือจัด
กำรศึกษำในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  และงำนอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมำย  เป็นต้น 
 6.  กองสวัสดิกำรสังคม มอบหมำยให้ นำงสำวเมธำวรรณ  ลุนพรม  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำร
กองสวัสดิกำรและสังคม   เลขที่ต ำแหน่ง 20-3-11-2105-001   เป็นหัวหน้ำผู้รับผิดชอบ  ก ำกับดูแลภำยใน
กองสวัสดิกำรสังคม   โดยมี  นำงสำวชัชนันท์  อ่อนดอน   ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง           
20-3-11-3801-001 และนำงสำวนที พิรักษำ  ต ำแหน่งผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน  เป็นผู้ช่วย มีควำมรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

(๑)  งำนสวัสดิกำร  พัฒนำชุมชน  และสังคมสงเครำะห์ 
(๒)  งำนสวัสดิกำรสังคม 

/(๓)  งำนจัดระเบียบชุมชน……………………. 
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(๓)  งำนจัดระเบียบชุมชน 
(๔)  งำนส่งเสริมและพัฒนำเด็ก เยำวชน ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร 
(๕)  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 
(๖)  งำนพัฒนำชุมชนและสังคม 
(๗)  งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน 
(๘)  งำนส่งเสริมและพัฒนำกลุ่มอำชีพ 
(๙)  งำนพัฒนำและส่งเสริมกำรท่องเที่ยวขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 
(๑๐)  งำนอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง  หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

 

อนึ่ง  ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  ในเรื่องที่อยู่ในอ ำนำจหน้ำที่ของ   
ส่วนรำชกำร  ได้รับมอบหมำยให้หัวหน้ำส่วนนั้นเป็นผู้สั่งกำรและรับผิดชอบโดยตรง  กรณีที่จะต้องให้นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  ให้เสนอผ่ำนปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  เพ่ือวินิจฉัย  และ
เสนอนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน  ทรำบ 

ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมำยหน้ำที่กำรงำน  ถือปฏิบัติตำมค ำสั่งโดยเคร่งครัด  ตำมระเบียบ  อย่ำให้เกิด
ควำมบกพร่องเสียหำยแก่รำชกำรได้  หำกมีปัญหำอุปสรรคให้รำยงำนองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลโดยทันที 

ทั้งนี้บัดนีเ้ป็นต้นไป 

สั่ง  ณ  วันที่  25  เดือน  กันยำยน  พ.ศ.๒๕62 

 

(นำงวนิชำ   พรสันเทียะ) 
นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลด่ำนเกวียน 

 
 
 

 

 

 

 

 

 


