
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ 
  ที ่ 63/2565 

เรื่อง  กำรก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบในกำรบริหำรและกำรปฏิบัติรำชกำร 
ภำยในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ 

...................................... 
 

     อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  2537             
(แก้ไขเพ่ิมเติม) และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542 ประกอบประกาศ
คณะกรรมการพนักงานส่วนต าบล เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหาร และ
ปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล  และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล   ข้อ 9  
ตามความในหมวด 11 ว่าด้วยวิธีการและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และตามประกาศคณะกรรมการ
พนักงานส่วนต าบลจังหวัดมหาสารคาม เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันที่ 11 พฤศจิกายน 2545 และประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐาน
ก าหนดต าแหน่งพนักงานต าบล พ.ศ. 2558 และหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับอัตราก าลังและมาตรฐาน         
ของต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558  ตาม มติ ก.อบต.จังหวัดมหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 
12/2558 เมื่อวันที่  24  ธันวาคม 2558 และ ประกาศ ก.อบต. เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้าง        
ส่วนราชการและระดับต าแหน่งขององค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2558 ข้อ 11 ทั้งนี้ โดยความเห็นชอบ ก.อบต.
จังหวัดมหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 2/2559 เมื่อวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2559  จึงประกาศว่าองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองเตา เป็นองค์การบริหารส่วนต าบลขนาดกลาง องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา ได้มีการก าหนด
ส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา ตามประกาศองค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองเตา ลงวันที่ 1  ตุลาคม 2564  เรื่อง  แผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล  3  ปี (2564- 2566)  และ
การก าหนดส่วนราชการและการแบ่งส่วนราชการภายในขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาประกอบกับ
พระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 (และแก้ไขเพ่ิมเติม)  

   บัดนี้ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาได้แถลงนโยบายแถลงต่อสภาองค์การบริหารส่วน
ต าบลเมืองเตา อ าเภอพยัคฆภูมิพิสัย จังหวัดมหาสารคาม ในการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา  
สมัยสามัญ สมัยที่  1  ครั้งที่ 1/2565 วันที่  18 มกราคม พ.ศ. 2565  องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 
พิจารณาแล้วเพ่ือให้การบริหารราชการและการปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
สามารถตอบสนองต่อการให้บริการและความต้องการของประชาชนได้อย่างมีศักยภาพเพ่ือให้การปฏิบัติงานและ   
การด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบในการบริหารและปฏิบัติหน้าที่ภายในองค์การบริหารส่วนต าบล      
เมืองเตาเป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสม ชัดเจน และก่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการและองค์การ
บริหารส่วนต าบล จึงขอก าหนดหน้าที่และความรับผิดชอบในการบริหารและปฏิบัติหน้าที่ ดังนี้ 

1.  ในกำรบริหำรกิจกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1  นำยบวร พิมพ์แพน  ต าแหน่ง  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นผู้รับผิดชอบ 

นโยบายหรืองานอื่น ๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
    1.2 นาย.... 
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1.2  นำยทองพูน อำมำตย์เสนำ    ต าแหน่ง  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล      
เมืองเตา (คนที่ 1) รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา ในขณะที่นายกฯ เดินทางไปราชการ 
หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และรับผิดชอบงานอื่นๆ ตามท่ีนายกฯ มอบหมาย 

1.3  นำยเรืองเดช บุรำณรมย์  ต าแหน่ง  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา      
(คนที่ 2) รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาในขณะที่นายกฯ เดินทางไปราชการ หรือ              
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และรับผิดชอบงานอ่ืน ๆ ตามท่ีนายกฯ มอบหมาย    

1.4  นำงพิมทิพย์  คณะมะ ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ( นักบริหารงาน 
ท้องถิ่นระดับกลาง ) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหาร                  
ส่วนต าบลเมืองเตา มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลในขณะที่นายกฯเดินทางไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ และอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

2. ในกำรปฏิบัติงำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
หรือ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ผู้ที่ได้ให้ด ารงต าแหน่งหัวหน้าส่วน
ราชการ ที่มีระดับต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทนตามล าดับ ดังนี้ 

- นายก้องเกียรติ  พวงศรีเคน ต าแหน่งรองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับต้น) 
- นางวิภาภรณ์  แสงน้ า ต าแหน่งกองการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม (นักบริหารงาน 

การศึกษา ระดับต้น) 
3.  ในกำรปฏิบัติหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล เกี่ยวกับกำรวินิจฉัยปัญหำ 

3.1  นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  ตามพระราชบัญญัติ ว่าด้วยสภาต าบล 

และองค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องท่ีต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
- เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
- เรื่องท่ีเกี่ยวกับข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ  ยกเลิก แก้ไข 
- -เรื่องซ่ึงปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นปัญหา หรือ เป็นกรณี นายกองค์การ 

บริหารส่วนต าบลเมืองเตา พบว่าเป็นปัญหา 
- เรื่องซ่ึงกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจ 
- เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทราบ 

3.2  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
- เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริม 

การปกครองท้องถิ่น และจังหวัดมหาสารคาม 
- เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การ 

บริหารส่วนต าบล 
- เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชาของปลัด 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
- เรื่องในหน้าที่ของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล                  ปลัด.... 
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                                 ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ มอบหมายให้ นางพิมทิพย์ คณะมะ ต าแหน่ง
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-00-
1101-001  เป็นผู้บั งคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหาร                  
ส่วนต าบลเมืองเตา มีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาให้เป็นไปตามนโยบาย ระเบียบ และ
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง รักษาราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลในขณะที่นายกฯเดินทางไปราชการหรือไม่สามารถ
ปฏิบัติราชการได้ และอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนด 

       3.๓  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
       - เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล   กรมส่งเสริม 
การปกครองท้องถิ่น  และจังหวัด 
                         - เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ  ข้อบังคับ  ค าสั่ง  ที่ได้รับมอบอ านาจจากปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
                         - เรื่องซ่ึงหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 

        - เรื่องในหน้าที่ของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
                    รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มอบอ านาจให้นายก้องเกียรติ  พวงศรีเคน ต าแหน่ง 

รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-00-๑๑0๑-๐๒ ปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบล ดังนี้   
  1.  ส านักปลัด  
   -  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   2.  กองคลัง  
   -  งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได้ 
  3.  กองช่าง  
   -  งานแบบแผนและก่อสร้าง 
  4.  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม (ท้ังกอง) 
  5.  กองสวัสดิการสังคม (ทั้งกอง) 
  6.  กองส่งเสริมการเกษตร (ทั้งกอง)   
 

  โดยมีหน้าที่รับผิดชอบในการสั่งการ อนุญาต อนุมัติ การปฏิบัติราชการ หรือด าเนินการอ่ืน ที่ผู้
ด ารงต าแหน่งจะพึงปฏิบัติ หรือด าเนินการตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งอ่ืนใด รวมทั้งการติดตาม  แนะน า 
ให้ค าปรึกษาและช่วยแก้ปัญหาการปฏิบัติราชการในส่วนราชการที่ได้รับมอบหมาย และให้ปฏิบัติหน้าที่ ด้วยความ
ซื่อสัตย์ สุจริต ใช้ความวิริยะ อุตสาหะ เพ่ือให้เกิดผลดีแก่ราชการและประโยชน์ของประชาชนเป็นส าคัญ และ              
ให้จัดท ารายงานผลการปฏิบัติหน้าที่ในงานที่ได้รับมอบหมายเป็นประจ า ทุก 3 เดือน หากมีปัญหาในการปฏิบัติ
ราชการให้รายงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาทราบ เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 
                    ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

 มอบหมายให้ นายอุเทน เวียงค า ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  (อ านวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-2101-001   มีหน้าที่ควบคุมก ากับดูแลส านักงานปลัด และหน้าที่   
ความรับผิดชอบ ดังนี้     

                                                                                                            ลักษณะ.... 
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  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการปฏิบัติงานที่
ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ   โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ  
หลายด้าน  เช่น  งานธุรการ  งานบุคคล  งานนิติการ  งานประชาสัมพันธ์ง านทะเบียน  งานนโยบายและแผน      
งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว  งานรักษาความสงบเรียบร้อยงานจัดระบบงาน  งานการเงินและบัญชี         
งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา  งานรวบรวมข้อมูลสถิติ  งานแปลเอกสาร    
งานเตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุมงานท ารายงานกาประชุมและ
รายงานอ่ืน  ๆ  งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ  งานติดตามผลงาน  เป็นต้น  ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง
ต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง  ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมป ระชุมในการ
ก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด  และในฐานะหัวหน้าหน่วยงานท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย              
การปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณหน่วยงานที่รับผิดชอบติดต่อประสานงาน  วางแผน  
มอบหมายงาน  วินิจฉัย สั่งการ  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษาแนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  
และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย  และปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่ เกี่ยวข้อง                      
รวมทั้งงานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของกอง หรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ                                                                         

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  
           บริหารงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกองในองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงาน
เกี่ยวกับการวางแผน บริหารการจัดการระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง   
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ซึ่งงานส านักปลัดได้แบ่งส่วนราชการภายในไว้ดังนี้  

          งำนบริหำรงำนทั่วไป  
       มอบหมายให้ นายอุเทน เวียงค า ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  (อ านวยการ
ท้องถิ่นระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-2101-001 เป็นหัวหน้าหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป โดยมี     
นายกรานต์ สมหวัง ต าแหนง่เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-4101-001, นางนิลรัตน์ 
ไชยพิมพา ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 42-3-01-4101-002, และนางสาวถนอมจิต 
โคตรสาร ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
    ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการงานสารบรรณที่ยากพอสมควรอาทิเช่นควบคุมการรับ - ส่ง  
ลงทะเบียนแยกประเภทและจัดส่งหนังสือราชการ  ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่างหนังสือ  โต้ตอบ  บันทึก ย่อเรื่องสรุป
ความเห็นที่ยากพอสมควร  ควบคุมการเก็บพิมพ์  คัดส าเนา และค้นหาหนังสือเอกสารทางราชการช่วยตรวจสอบ 
ศึกษา  ค้นคว้า  และรวบรวมข้อมูลสถิติเอกสารหลักฐาน  หรือระเบียบและวิธีปฏิบัติ   ที่เกี่ยวข้องช่วยติดตาม
รวบรวมและจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ควบคุมดูแลการจัดเตรียม
และอ านวยความสะดวกในเรื่องสถานที่เพ่ือใช้ในการจัดการต่างๆตลอดจนการดูแลรักษาซ่อมแซมสถานที่และ
ทรัพย์สินของส่วนราชการ    
             1.  งานสารบรรณ งานประชุม งานเลขานุการคณะผู้บริหารและรวมถึงการลงวันนัดก าหนดกิจกรรม 
              2.  งานเกี่ยวกับการรับ - ส่งหนังสือราชการ และจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ รวมทั้งค าสั่ง 
             3. งานประสานราชการกับหน่วยงานต่าง ๆ ที่ขอความร่วมมือหรือกรณีมีงานหรือหนังสือเร่งด่วน              
ต้องปฏิบัติ                                                                                                         4.งานควบคุม.... 
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    4.   งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุมสัมมนา 
     5.  งานจัดท าฎีกา  เบิกจ่ายเงินต่างๆในส่วนของส านักปลัดและประสานกองคลัง 
              6. งานนัดหมายการประชุมของผู้บริหารและหัวหน้างานโดยขึ้นป้ายนัดหมายงานไว้ 
              7.  งานแจ้งเวียนหนังสือต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องกับส่วนต่างๆและประชาสังคมในพ้ืนที่ 
              8.  งานร่างโต้ตอบ  พิมพ์  ท าส าเนา  เก็บรักษา  ค้นหา  และท าลายเมื่อหมดอายุการใช้งาน 
              9. รายงานพัสดุ  ครุภัณฑ์  ในส่วนส านักงานปลัดเมื่อสิ้นปีหนึ่งๆ 
              10. งานก ากับสมุดตรวจเยี่ยมของส่วนราชการที่เข้าตรวจเยี่ยมและสั่งการ 
              11. งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

งำนธุรกำร 
 มอบหมายให้นางสาวนิลรัตน์ ไชยพิมพา ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง   
42-3-01-4101-002  โดยมีนางสาวถนอมจิต โคตรสาร ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที ่         
ความรับผิดชอบรายละเอียดของงานดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน        
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน  ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย    
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

1.3 รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อ  พนักงาน ข้อมูลจ านวน
บุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการ  ค้นหาส าหรับใช้เป็นหลักฐาน
ตรวจสอบได้  

1.4 ตรวจสอบ และสอบทานความถูกต้องของเอกสาร หนังสือ และจดหมายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้แน่ใจว่าเอกสารทั้งหมดมีความถูกต้อง ครบถ้วน และปราศจากข้อผิดพลาด  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 

 1.6 การรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) และเอกสาร
ที่เก่ียวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

1.7 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 

 1.8 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการ  ด าเนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา  

 1.9 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้    
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

 
                                                                                                            1.10 อ านวย... 
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1.10 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน     
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ               
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
           1.12  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 

นำงถนอมจิต   โคตรสำร พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  
ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ เป็นผู้ช่วยหัวหน้างานธุรการ  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           -  งานรับหนังสือ - ส่งหนังสือราชการ 
         - งานรับส่งหนังสือพิมพ์ 
        -  จัดเตรียมความพร้อมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภา  
การประชุมสัมมนาต่างๆ  งานต้อนรับบริการผู้มาติดต่อราชการ 
           -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 

งำนบันทึกขอ้มูลและประชำสัมพันธ์ 
มอบหมายให้  นายกรานต์ สมหวัง ต าแหน่ง ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขที่ต าแหน่ง 

42-3-01-4101-001  โดยมีนางสาวถนอมจิตร   โคตรสาร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่งผู้ช่วย
เจ้าหน้าที่ธุรการเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

1.1 ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน        
รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน ต่าง ๆ ด าเนินไป          
ด้วยความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

 1.2 จัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือ สะดวกต่อการค้นหา และ
เป็นหลักฐานทางราชการ  

1.5 จัดท าและแจกจ่าย ข้อมูล เอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ เพ่ือแจ้งให้หน่วยงาน
ต่างๆ ที่เก่ียวข้องรับทราบ หรือด าเนินการต่างๆ ต่อไป 
  1.6 ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ยานพาหนะ และอาคารสถานที่ของหน่วยงาน เช่น การจัดเก็บรักษา         
การเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ การจัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์ การดูแลรักษายานพาหนะ และสถานที่ เพ่ือให้การ        
ด าเนินงานด้านพัสดุครุภัณฑ์ ยานพาหนะ และอาคารสถานที่เป็นไปอย่างถูกต้อง และมีความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ  

1.7 จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ ประชุมเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
  1.8 จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด า เนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

 1.9 ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ. ข้อมูลข่าวสาร เพ่ือให้      
ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร                                                             1.10 อ านวย…     
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1.10 อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม และ
การด าเนินงานต่างๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม ก าหนดเวลา และบรรลุวัตถุประสงค์ 

1.11 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ  ที่ เกี่ยวข้องกับ              
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์  งานงบประมาณ            
งานประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 

1.12 งานเกี่ยวกับการบันทึกข้อมูลเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์  
-    งานบันทึกข้อมูลระบบสารสนเทศ  office  system       
 -   งานบันทึกข้อมูลการเลือกตั้งและหรืองานบันทึกข้อมูลต่างๆที่หน่วยงานต้องเก็บรักษา 
-   แยกประเภทเอกสารข้อมูลให้ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วางรูปไว้แล้ว  หรือให้ตรงกับ 

     -   งานเผยแพร่ข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบล และหรือกิจกรรมที่ต้องด าเนินการในแต่   
ละเดือน  เผยแพร่สนับสนุนผลงาน นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล จังหวัดและรัฐบาล   

 - จัดท าเว็บไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา วารสาร รายงานกิจการ และ              
สื่อประชาสัมพันธ์ทุกประเภท เพ่ือให้ประชาสังคมรับทราบบทบาทหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 
และส่วนที่ประชาสังคมเข้ามามีส่วนร่วม เช่น เป็นกรรมการเปิดซองสอบราคา หรือกรรมการตรวจรับงานจ้าง หรือ
กิจกรรมประชมสังคมเข้าร่วมจุดตรวจวันสงกรานต์ วันปีใหม่ หรือประเพณีต่างๆ โดยหมู่บ้านประชาสัมพันธ์ทราบ 
ทั่วกัน  

   -  ประสานสัมพันธ์ระหว่างองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา  กับประชาชนส่วนราชการในพ้ืนที่
หรือพ้ืนที่ใกล้เคียง 

 -  ประชาสัมพันธ์ความคืบหน้าและผลการด าเนินงานขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 
 -  จัดท าสื่อบรรยายสรุป  พ้ืนที่  สถิติ  ประชากร  แนวทางพัฒนาและกิจกรรมงานประเพณีต่างๆ  

ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา  ส าหรับผู้บริหารเพื่อใช้ในการน าเสนอ  หรือบรรยายสรุปแก่ผู้มาเยี่ยมชม     
ให้เป็นปัจจุบัน   

 -  ท าหน้าที่พิธีกร  การเตรียมเอกสารค ารายงาน  ค ากล่าวเนื่องในโอกาสต่างๆ  รวมทั้งการจัดท า
ก าหนดหมายก าหนดการ ประสานกลุ่มต่างๆเข้าร่วมกิจกรรม  ในกิจกรรมต่างๆ รวมทั้งงานรัฐพิธีและหรือรวมทั้ง
การจัดรูปแบบของกิจกรรมหรืองานตามประเพณีท้องถิ่น  องค์การบริหารส่วนต าบลกระท าหรือต้องเข้าร่วมกิจกรรม
ด้วย      

1.13.  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย      
           นำยสุภำพ นุชบ้ำนป่ำ  ต าแหน่งคนงานทั่วไป   เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 - งานเกี่ยวกับการดูแลรักษาความสะอาดอาคารสถานที่ และบริเวณที่ท าการองค์การ 
บริหารส่วนต าบล งานดูแลรักษาต้นไม้ 
                    - งานจัดเตรียมสถานที่ห้องประชุม การประชุมสัมมนาต่างๆ การประชุมสภา และจัดเตรียม
ความพร้อมเกี่ยวกับการประชุมสภาฯ 
 นำยสมศักดิ์  ไชยสงครำม ต าแหน่งคนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่    
                    -  เปิด - ปิด ส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล  

 -  ดูแลความสงบเรียบร้อยภายในบริเวณส านักงานในเวลกลางคืน 
                     -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                              วรัญญา.... 
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 นำงวรัญญำ โทอินทร์ ต าแหน่งคนงาน เป็นผู้ช่วยหัวหน้างานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                      -  งานเกี่ยวกับการดูแลความสะอาดอุปกรณ์เครื่องครัว จัดเตรียมสถานที่ห้องประชุม ดูแลความ
พร้อมเกี่ยวกับอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
                      -  งานดูแลรักษาท าความสะอาดส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล 
                    - จัดเตรียมความพร้อมและให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการ  
ประชุมสภา  การประชุมสัมมนาต่างๆ  งานต้อนรับบริการผู้มาติดต่อราชการ 
                    - งานประดับผ้าโครงการต่างๆ 
                    - งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย   

          
งำนยุทธศำสตร์และงบประมำณ 

  มอบหมายให้ นางสาวเกศรินทร์  จิตตฤทธิ์  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับ ปฏิบัติการ  
เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-3103-001 , นายกรานต์ สมหวัง ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขท่ีต าแหน่ง 
42-3-01-4101-001, นางสาวนิลรัตน์ ไชยพิมพา ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-
01-4101-002,  เป็นผูช้่วย และ นางถนอมจิต  โคตรสาร พนักงานจ้าง ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าหน้าที่ธุรการ    
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

          ปฏิบัติงานที่ยากมากเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่ง
หรือหลายอย่าง  เช่น  ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผนการด าเนินการงานตามแผนและ
โครงการต่าง ๆ   ซึ่งอาจเป็นนโยบาย  แผนงานองค์การบริหารส่วนต าบลและโครงการทางเศรษฐกิจสังคม  
การเมือง  การบริหารหรือความมั่นคงของประเทศ  ทั้งนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงานและโครงการระดับชาติ  หรือ
ระดับจังหวัดแล้วแต่กรณี  ฝึกอบรมให้ค าปรึกษาแนะน า  ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ยังท าหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบ  ให้ค าปรึกษา  
แนะน า  ปรับปรุงแก้ไข  ติดตามประเมินผล  และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานและงานอ่ืนๆ  เช่น  

 - งานนโยบายและจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่นทุกประเภทน าเสนอสภาฯ 
   - งานงบประมาณ   
   - งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายรับ  -  รายจ่าย  น าเสนอสภาฯ 
   - งานเตรียมเอกสารเพ่ือประกอบการพิจารณาแผนพัฒนา ข้อบัญญัติหรืองานโครงการต่างๆ 
   - งานประสานแผนงานโครงการที่ได้รับการจัดสรรจากหน่วยงานอื่น 
              - งานรวบรวมวิเคราะห์ และให้บริการข้อมูลสถิติที่จ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ 
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
    - งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารณา วางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบลและ
หน่วยงานหรือ องค์กรที่เกี่ยวข้อง 
    - งานวิเคราะห์ และคาดคะเนรายได้รวมทั้งการประเมินความเสี่ยง  
    - รายจ่าย ขององค์การบริหารส่วนต าบลในอนาคต 
    - งานควบคุมภายใน 
    - งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง  
แผนพัฒนา 3 ปี   และแผนประจ าปีและหรือแผนทุกประเภทที่เก่ียวข้อง                             งานวิเคราะห์.... 
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 - งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการ เพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง   
 - งานประสานงานกับหน่วยงานในองค์การบริหารส่วนต าบล   และหน่วยงานอื่นที่เสนอ 

บริการสาธารณูปการในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลและหน่วยงานใกล้เคียงเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติ
ตามแผนและการประเมินผลงานตามแผน 

 - ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

งำนนิติกำร   
   มอบหมายให้  นางสาวอสมาภรณ์  ใจชื่น ต าแหน่งนิติกร ระดับ ปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง                 
42-3-01-3105-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

-  งานการเลือกตั้งท้องถิ่น 
 - งานกฎหมายเกี่ยวกับการพิจารณาวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับและ 

ค าสั่งที่เก่ียวข้อง  
               - งานจัดท านิติกรรมรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานเพื่อด าเนินการตามกฎหมาย 
              - งานสอบสวน  ตรวจพิจารณาด าเนินการเกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบล  และการร้องทุกข์ 
หรืออุทธรณ์ 
    - งานด าเนินการทางวินัย - รับเรื่องร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ 
              - งานสอบสวนเปรียบเทียบการกระท าที่ละเมิดข้อบังคับต าบล     
               - ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการเร่งรัด   ตรวจสอบติดตามผล การชี้แจ้ง ท าความเข้าใจ
ตรวจสอบ ข้อเท็จจริง  พร้อมสรุปรายงานผลการร้องทุกข์หรืออุทธรณ์ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
               - ด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง  การสอบสวนวินัย  การสอบสวนความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่                                    
             - การตรวจพิจารณาการรายงานด าเนินการสอบสวน  รวมถึงการศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับ        
การกระท าผิดวินัย  และเสริมสร้างพัฒนาเพื่อป้องกันการกระท าผิดวินัย 
               - ตรวจสัญญา   ตรวจบันทึกการต่อท้ายสัญญา 
              - การตราข้อบังคับต าบลที่มีมิใช่เรื่องงบประมาณประจ าปี 
             - การพิจารณาร่างระเบียบ  และค าพิพากษาต่างๆที่เก่ียวกับอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล 
              - ให้ค าปรึกษาด้านระเบียบ  ข้อกฎมายแก่หน่วยงานต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
   - ประสานงานที่เกี่ยวข้องกับส านักงานอัยการสูงสุด  ส านักงานอัยการจังหวัด  พนักงาน
สอบสวน  ในการว่าต่างหรือแก้ต่างคดีอาญา คดีเพ่ง 
                - ประสานงานเพื่อให้ส านักงานอัยการจังหวัดแก้ต่างคดีเพ่งและคดีอาญาให้แก่พนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้างที่ถูกฟ้องในการปฏิบัติราชการตามหน้าที่ 
   - ติดตามภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษีบ ารุงท้องที่และภาษีป้ายที่ค้างช าระ 

 - การผ่อนช าระค่าภาษี การยึดและขายทอดตลาดทรัพย์สินของผู้ค้ าช าระภาษี รวมถึงการ 
ส่งเรื่อง  ผู้ค้างช าระภาษีให้ส านักงายอัยการสูงสุดกว่าต่างคดี  ด าเนินคดีล้มละลาย  และการด าเนินการบังคับคดี
ต่างๆให้แก่องค์การบริหารส่วนต าบล 

  - งานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
          งาน.... 
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งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 ในระหว่างที่ยังไม่มีคนมาด ารงต าแหน่งงานบริหารงานบุคคล มอบหมาย นายอุเทน เวียงค า 

ต าแหน่งหัวหน้าส านักปลัด  (นักบริหารงานทั่วไป  (อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-2101-
001  รักษาราชการแทน มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

 - งานการบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
 - งานบรรจุแต่งตั้ง โอนย้าย และเลื่อนระดับ 
 - งานการสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก 
 - งานทะเบียนประวัติ และบัตรประวัติคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วน 

ต าบล พนักงานและลูกจ้าง 
   -  งานปรับปรุงประสิทธิภาพ ในการบริหารงานบุคคล/งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
               - งานแจ้งมติคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลหรือหนังสือสั่งเกี่ยวกับการบริหารงาน 
บุคคลต่างๆ 
              - งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
                      - งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษา ดูงาน การศึกษาต่อ 

 - งานพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงานและลูกจ้าง การให้บ าเหน็จความชอบเป็นการพิเศษ 
 - งานสวัสดิการพนักงาน/ลูกจ้าง                                        
 - งานการลาพักผ่อนประจ าปี และการลาอ่ืนๆ      
 - งานขอเครื่องราชย์อิสริยาภรณ์ / งานบันทึกข้อมูลบ าเหน็จบ านาญ 
 - งานแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง 
 - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

          - งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย                                      
      

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย    
  มอบหมายให้นายคมสันต์พิมพ์ตะคลอง ต าแหน่งเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ระดับช านาญ
งาน เลขที่ต าแหน่ง 42-3-01-4825-001 หวัหน้างานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นหัวหน้างานป้องกันฯ 
และนายสาคร จันทะรัง ต าแหน่งพนักงานดับเพลิง และ นายค าสิงห์ รามมะมะ ต าแหน่งพนักงานขับเครื่องจักรกล
ขนาดเบา มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 

ลักษณะงำน 
  ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยท าหน้าที่พิจารณาท าความเห็นสรุปรายงาน
เสนอแนะและด าเนินการเก่ียวกับการดับเพลิงและสาธารณภัยที่ยากพอสมควรเพ่ือประกอบการพิจารณา  วินิจฉัย 
สั่งการการควบคุมงานและการประเมินผลงาน  โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง เช่น พิจารณา   
ท าความเห็นเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการเกี่ยวกับการป้องกันและบรรเทาอัคคีภัย  และสาธารณภัย  การศึกษา
วิเคราะห์เกี่ยวกับการก าหนดแผนงานการป้องกันสาธารณภัยเป็นต้นให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่
เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา  และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  นำยสำคร จันทะลัง ต ำแหน่งพนักงำนดับเพลิง ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหน่วยงานดับเพลิงนอกจาก          
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้วและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบอาทิ เช่น 

 -  งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
                                      งาน....   
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 -  งานช่วยเหลือ บูรณะ ฟ้ืนฟู และซ่อมแซมสาธารณูปโภคสาธารณูปการ ให้ใช้งานได้เหมือนเดิม                                                                                            
 -  งานกู้ภัยต่างๆ เช่น ไฟไหม้  น้ าท่วม  ช่วยเหลือผู้ประสบอุบัติเหตุ  
 -  การจัดท าแผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ครบถ้วน และครอบคลุม            

ทุกด้าน  อาทิ  ด้านบุคลากร  เครื่องมือ  เครื่องใช้  ฯลฯ 
                      -  การก าหนดพื้นที่เสี่ยงภัยในเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบ 

 -  มีการจัดฝึกอบรมและให้ความรู้แก่ประชาชนเกี่ยวกับการป้องกัน และบรรเทา สาธารณภัย    
ในพ้ืนที่ 

 -  มีการซักซ้อมตามแผนป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
 -  มีการจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่เป็นปัจจุบัน 
 -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 

  -  งานป้องกันยาเสพติด 
                      -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
นำยค ำสิงห์ รำมมะมะ พนักงำนขับรถเอนกประสงค์(รถน  ำ) ในฐานะผู้ช่วยหัวหน้าหนว่ยงานดับเพลิงนอกจาก 
ปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  อาทิเช่น 

 -  เป็นพนักงานขับรถบรรทุกน้ า  บริการน้ าอุปโภค – บริโภค   
 -  ดูแลรักษา  ซ่อมบ ารุงรถบรรทุกน้ า 
 -  ปฏิบัติหน้าที่ช่วยเหลือการซ่อมไฟฟ้า 
 -  งานอ านวยการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 -  งานช่วยเหลือ บูรณะ ฟ้ืนฟู และซ่อมแซมสาธารณูปโภคสาธารณูปการ ให้ใช้งานได้เหมือนเดิม                                                                                            
 -  งานกู้ภัยต่างๆ เช่น ไฟไหม้  น้ าท่วม  ช่วยเหลือผู้ประสบอุบัติเหตุ  
-  การจัดท าแผนงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่ครบถ้วน และครอบคลุม            

ทุกด้าน  อาทิ  ด้านบุคลากร  เครื่องมือ  เครื่องใช้  ฯลฯ 
                      -  การก าหนดพื้นที่เสี่ยงภัยในเขตพ้ืนที่ความรับผิดชอบ 

 -  มีการจัดฝึกอบรมและให้ความรู้แก่ประชาชนเกี่ยวกับการป้องกัน และบรรเทา สาธารณภัย    
ในพ้ืนที่ 

 -  มีการซักซ้อมตามแผนป้องกันบรรเทาสาธารณภัย 
 -  มีการจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยที่เป็นปัจจุบัน 
 -  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 

  -  งานป้องกันยาเสพติด 
                      -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
    งำนกิจกำรสภำ  
  มอบหมายให้นางทัศนนันท์ เขียวคีรี  ต าแหน่งนักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง    
42-3-01-3101-001  เปน็หัวหน้างานกิจการสภา มีหน้าที่และรับผิดชอบดังนี้  

-  งานเลขานุการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

                 ปฏิบัติ…. 
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 -  ปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ งานบริหารทั่วไป ได้แก่ การรับ – ส่งหนังสือ การลงทะเบียน        

รับหนังสือ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ การบันทึกข้อมูล การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงิน และการพิมพ์เอกสาร 
จดหมาย และหนังสือราชการต่างๆ การเตรียมการประชุม เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนให้งาน  ต่าง ๆ ด าเนินไปด้วย    
ความสะดวกเรียบร้อยตรงตามเป้าหมายมีหลักฐานตรวจสอบได้ 

- จัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุม และจัดท ารายงานการประชุมเพื่อให้การ ประชุมเป็นไป 
ด้วยความเรียบร้อย และมีหลักฐานในการประชุม 
   - จัดเตรียม และด าเนินการผลิตเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประชุม การฝึกอบรมสัมมนา 
นิทรรศการ และโครงการต่างๆ เพ่ือให้เอกสารที่ถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมใช้ในการด า เนินงานต่างๆ อย่างมี
ประสิทธิภาพ และตรงต่อเวลา 

  - ปฏิบัติงานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผย ตาม พ.ร.บ.  ข้อมูลข่าวสาร 
เพ่ือให้ผู้ที่ต้องการข้อมูลข่าวสารรับทราบข้อมูลข่าวสาร 

- อ านวยความสะดวก ติดต่อ และประสานงานกับทุกส่วนงานของหน่วยงาน ในเรื่องการประชุม  
และการด าเนินงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม  ก าหนดเวลา และบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

- ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน 
สารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานการบริหารงานบุคคล งานพัสดุครุภัณฑ์ งานงบประมาณ งาน
ประชาสัมพันธ์ และงานประชุม เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี ประสิทธิภาพสูงสุด 
      -  ประกาศเปิด – ปิด  สมัยประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
         -  ประสานการจัดท าระเบียบวาระประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
                  -  ประสานนัดประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  
                   -  รายงานผล  (บันทึกการประชุมสภาฯ)  ให้ส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ  เช่น  อบต.    
นายอ าเภอ  และจังหวัดทราบ  และหรือรายงานผลต่อผู้ก ากับดูแลทราบหรือแก้ปัญหาอุปสรรค  (ถ้ามี / เช่น      
ร่างงบประมาณรายจ่ายไม่ผ่าน 

 -  ประสานการจัดกิจกรรมฝ่ายสภาฯ หรือการเชิญชวนประชาชนเข้ารับฟังการประชุมสภาฯ 
   -  ประสานกระทู้ในกรณีที่สมาชิกตั้งกระทู้ส่งให้นายก ก่อนเข้าประชุมตามระยะเวลาก าหนด 

 -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย   
 

         กองคลัง  จึงมอบหมายหน้าที่การงานให้พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้าง พนักงานจ้างในสังกัดกองคลัง 
ดังนี้ 

1. นำงสำวรุ่งตะวัน  ตำค ำทรัพย์  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรกำรคลัง) เลขที่
ต ำแหน่ง  43-3-04-2102-001 มีหน้ำที่ควบคุม ก ำกับดูแลกำรปฏิบัติรำชกำรในกองคลัง 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 
  ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้าหน่วยงานระดับกอง ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบในงานหลักตามอ านาจ
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นงานที่มีความหลากหลาย ความยาก และคุณภาพของงานสูงมาก  
ควบคุมและรับผิดชอบงานบริหารงานคลัง โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วย และปกครอง ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา
จ านวนมาก หรือปฏิบัติงานบริหารงานคลังในลักษณะผู้ช านาญการ ในระดับเดียวกัน ซึ่งจ าเป็นต้องปฏิบัติโดยผู้มี
ความรู้ความสามารถและความเชี่ยวชาญและประสานงานสูง ตลอดจนมีความเชี่ยวชาญและผลงานเป็นที่ยอมรับ     
ในวงการและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย                                                                     ลักษณะ... 
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  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะ และการด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการ
คลังที่ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับการงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง         
งานการเงินและบัญชี งานการจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณงานพัสดุ งานธุรการ 
งานจัดการเงินกู้ งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรอง
สิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐาน
แทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบั ติงานต่างๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัดหน่วย
การคลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล ท ารายงานประเมินผลการใช้
จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์ เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณา
วิเคราะห์การประมาณการรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษีแนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของ
รายได้ ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและบัญชีต่างๆ ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง 
ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ ตามที่ ได้รับมอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง             
เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน    
เป็นต้น  ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย และแผนของหน่วยงานที่สังกัดและปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน นอกจากอาจปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นบ้างแล้ว ยังท าหน้าที่ก าหนด
นโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาร่างอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ
ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย 

1..งำนบริหำรงำนคลัง 
นำงสำวรุ่งตะวัน  ตำค ำทรัพย์ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง(นักบริหำรกำรคลัง) เลขท่ี

ต ำแหน่ง 43-0-04-2102-001  รักษาการแทนหัวหน้าฝ่ายบัญชี มีหน้าที่ความรับผิดชอบรายละเอียดของงาน
ดังนี้ 
   1.1 จัดท าและด าเนินการต่างๆ ในด้านงบประมาณ ท าบัญชีและทะเบียนคุมการใช้
จ่ายเงินทั่วไปและนอกงบประมาณ ควบคุมการท าบัญชีบางประเภท 
   1.2 รายงานแสดงฐานะทางการเงิน ประจ าเดือน และสรุปรายงานการเงินประจ าปี      
(ปิดงบบัญชีประจ าปี) พร้อมท าบัญชีลงบัญชีระบบ e-lass 
   1.3 ตรวจร่างหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ 
   1.4 ท าหน้าที่ติดต่อ ประสาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ  
   1.5 การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน ได้แก่ วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 
ใบส าคัญรับเงิน หรือหลักฐานการจ่าย ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ ต้องประทับตรำตรวจถูกต้อง 
   1.6 การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน 
คณะกรรมการรับเงิน                                                                                            1.7 การ…      
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   1.7 การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป 
เงินอุดหนุนลดช่องว่างทางการคลัง ภาษีมูลค่าเพ่ิม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน ภาษีธุรกิจ
เฉพาะ ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมป่าไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่านธนาคาร    
โดยใช้บริการ self-service Banking 
   1.8 จัดท ารายงานการจัดท าเช็ค ลงรายละเอียดต่าง ๆ ให้ครบถ้วน จัดท าส าเนาคู่ฉบับ
และตัวจริงให้เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟ้มไว้ต่างหาก 1 ฉบับ ติดตามประสานให้มีผู้มีสิทธิ์รับเงินตามเช็ค  
มารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน 15 วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้น
โดยเร็ว 
   1.9 ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติ
จัดท ารายจ่ายค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
   1.10 การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน 
   1.11 การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ ตามใบน าส่งและสรุป            
ใบน าส่งเงิน ตรวจสอบให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน พร้อมทั้งส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชี
ลงบัญชี 

1.12 ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

นำงนรินทร์รัชต์  ไชยบัวแดง  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง เลขท่ีต ำแหน่ง 42-3-04-3202-
001  เป็นผู้ช่วยงานบริหารงานคลัง มีหน้าที่ความรับผิดชอบรายละเอียดของงานดังนี้ 

1. ฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ (ตามเอกสารแนบ)  
2. การน าส่งเงิน ภาษี ณ.ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินกู้สวัสดิการของธนาคาร เงินสหกรณ์ 

กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ 10 ของทุกเดือน 
  3. การน าส่งเงินสมทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี การจัดท าฎีกา เบิกเงินของ
กองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พร้อมทั้งรายละเอียดต่างๆให้ครบถ้วน 
  4. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลัง ฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสมพร้อมทั้งรายละเอียด
ต่างๆให้ครบถ้วน 
  5. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน ค่าจ้างเหมาบริการ ค่าเล่าเรียนบุตร เงิน
ส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการ ไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงิน จากส านัก กองต่างๆ  
  2. งำนควบคุมงบประมำณ 
  มอบหมายให้ นำงสำวรุ่งตะวัน  ตำค ำทรัพย์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน
คลัง) เลขที่ต ำแหน่ง 43-3-04-2102-001 เป็นหัวหน้า มีหน้าที่ความรับผิดชอบรายละเอียดของงานดังนี้ 
  1. การน าฎีกาท่ีลงรับจากงานการเงินมาแล้วมาตัดยอดเงินงบประมาณตรวจสอบว่า มีเงินหรือไม่ 
ถ้างบประมาณใกล้หมดให้แจ้งส านักปลัดด าเนินการโอนเงินก่อนการเบิกจ่ายขอส าเนาใบโอน และส าเนารายงานการ
ประชุมเก็บใส่แฟ้มไว้ 1 ชุด 
  2. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายออกไปหรือไม่ และประสานงานกับ
วัสดุว่าโครงการแต่ละโครงการมีเงินงบประมาณของการด าเนินงาน หรือสามารถท าสัญญาในกรณีที่ประกาศ และ
เปิดซองแล้ว 
  3. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
                                                                                                                            งานบัญชี... 
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  3. งำนกำรบัญชี 
  มอบหมายให้ นำงสำวรุ่งตะวัน  ตำค ำทรัพย์  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน
คลัง) เลขที่ต ำแหน่ง 43-3-04-2102-001  เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ความรับผิดชอบรายละเอียดของงานดังนี้ 
  1. รับใบน าส่งจากงานการเงินน าลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
  2. ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัด น าลงบัญชีเงินสด
รับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับโอนเงินต่างๆ) แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
  3. การจัดท ารายงานคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
  4. รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถ่ายโอน/เลือกท าตามแบบ จ.ส.02 
ภายในก าหนดเวลา จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน 
  5. การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ ได้แก่ 
   5.1 ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
   5.2 ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ statement  
ของธนาคารรวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
 
   5.3 ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับและส าเนาใบเสร็จรับเงิน    
ให้ถูกต้อง 
   5.4 ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภท   
ให้ถูกต้องตรงกัน 
   5.5 จัดท าทะเบียนคุมเงิน ส่วนลด 6 %  ค่าใช้จ่าย 5 %  และเงินนอกงบประมาณทุก
ประเภท ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเด็ก เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าเช่าบ้านบุคลากร เงินภาษี
หัก ณ.ที่จ่าย ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
   5.6 จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอน
ต่างๆ เช่น ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร เงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1 2 3 ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
   5.7 รับฎีกาเบิกเงินจากทุกกอง เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้มีสิทธิ์รับเงินตามสัญญา และคุม
ทะเบียนการจ่ายเช็คทุกฉบับ และตรวจเอกสารประกอบหลักฐานการเบิกจ่าย น าเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลและผู้มีอ านาจสั่งจ่ายเช็ค 
  6. จัดท ารายงานต่างๆ ได้แก่ 
   6.1 การจัดท ารายงานประจ าเดือน ได้แก่ งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน รายงานเงินรับฝาก รายงานกระแสเงินสด งบรับจ่ายเงินสด กระดาษท ากระทบ
ยอด รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม งบประมาณคงเหลือ กระดาษท ารายจ่าย 
งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
  7.  การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา ได้แก่  
   7.1 รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวด ตุลาคม –มีนาคม ) รายงานภายในวันที่         
10 เมษายน งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
   7.2 รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก 3 เดือน ภายในวันที่ 
10 ของทุกเดือน (มกราคม ,เมษายน ,กรกฎาคม ตุลาคม )                                                7.3 ปรับ….      
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   7.3 ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เงินฝากประจ าทุกสิ้นเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร  เงินฝากออมทรัพย์ ทุกสิ้นเดือน มีนาคม มิถุนายน กันยายน  และธันวาคม โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไป  
  8. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  5. งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 
  นำงสำวรำตรี  สุขประเสริฐ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรจัดเก็บรำยได้ เลขท่ีต ำแหน่ง 42-3-04-
3203-001 เป็นหัวหน้า งานพัฒนารายได้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบทางด้านการจัดเก็บรายได้  
มีหน้าที่  ดังนี้ 
  1. ควบคุมดูแล และรับผิดชอบการปฏิบัติงานของฝ่ายพัฒนารายได้  งานจัดเก็บรายได้  งานแผนที่
ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ  และหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 
  2. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา จัดเก็บเอง ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบ
น าส่งเงินสรุป  โดยประสานงานกับการเงินการงานเรื่องการรับเงินและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวม   
ในใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งาน
การบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 
  3. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้งรายการละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภทกับ
ทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ ใบเสร็จรับเงิน และ
วันที่รับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  4. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ ประเมินภาษี นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน ล็อค ตามแผนที่ภาษี เพ่ือก าหนดอัตราในการจัดเก็บภาษี 
  5. จัดท าและปรับปรุงข้อมูลผู้ช าระภาษี ในระบบ  LTAX GIS  และ ระบบ LTAX 3000 
  6. จัดท าแบบแสดงรายงานที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง  ภดส.3.  , ประกาศราคาประเมินทุนทรัพย์ที่ดิน  
ภดส. 1 และจัดท าหนังสือแจ้งประเมินภาษี ที่ดินและสิ่งปลูกสร้างและแบบฟอร์มการช าระภาษีตามแบบ ภดส.6 , 
7 , 8 
  7. รับแจ้งเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง ตามแบบ ภ.ด.ส. 5 
  8. จัดท าทะเบียนคุมการรับ  การจ่ายใบเสร็จรับเงิน  และเก็บรักษาใบเสร็จรับเงิน 
  9.  รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS ตาม
หน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 
  10. รับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด ได้แก่ เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ ค่าอาหารเสริม(นม) ค่าอาหาร
กลางวัน และเงินอุดหนุนต่างๆ  ท าใบน าส่งเงินให้การบัญชีลงบัญชี 
  11 ตรวจสอบสถานการณ์จ่ายโอนเงิน ในระบบ  GFMIS 
  12. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  นำงยุภำรัตน์  ไชยสงครำม  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้  เลขที่ต ำแหน่ง   
42-3-04-4204-001   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  รายละเอียดดังนี้ 
  1. จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา จัดเก็บเอง ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบ
น าส่งเงินสรุป  โดยประสารงานกับการเงินการงานเรื่องการรับเงินและกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมใน
ใบน าส่งเงิน ก่อนส่งให้งานการเงิน กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการ
บัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน               2.  จัดท า…. 
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  2.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ภาษี ได้แก่ ภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีป้าย กิจการค้า กิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้ค่าน้ าประปา 
  3. ส ารวจภาษีป้ายรับแบบแสดงรายการช าระภาษีป้าย  จัดท าแบบประเมินและรับช าระภาษีป้าย 
ตามแบบ ภป. 1 , ภป. 3  และ ภป. 7 
  4. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีทุกเดือน เช่น น้ าประปา ค่าขยะให้หมดไป โดยไม่มีค้าง
หรือมีรายการต้องตัดมาตรน้ า ก็ให้ด าเนินการตามข้ันตอนพร้อมทั้งรายงานหนี้ค้างช าระ 
  5. งานจัดหาประโยชน์ในทรัพย์สิน  ขององค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา  เช่นให้บุคคลภายนอก
เช่าทรัพย์สินของ อปท.  
  6. พิจารณาค าร้อง หรือเรื่องราวอ่ืนๆ ในการจัดเก็บภาษีอากร ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต ควบคุมกิจการค้า ค่าธรรมเนียมใบอนุญาต ควบคุมแผงลอย 
ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตควบคุมการแต่งผม ค่าธรรมเนียมใบอนุญาตการท าน้ าแข็งเพ่ือการค้า ค่าธรรมเนียม
ใบอนุญาตตั้งตลาดเอกชน ค่าธรรมเนียมตรวจรักษาโรค  ค่าธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย  ค่าธรรมเนียมขนสิ่งปฏิกูล 
ค่าธรรมเนียมควบคุมการก่อสร้าง ราษฎร์ ค่าธรรมเนียมอ่ืนๆ  ตามข้อบังคับต าบล ค่าปรับผู้ละเมิดกฎหมายและ
บังคับต าบล  ค่าอากรการฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงฆ่าสัตว์ ค่าธรรมเนียมโรงพักสัตว์ ค่ารับจ้างฆ่าสัตว์ ค่าเช่าอาคาร
พาณิชย์ ค่าเช่าโรงมหรสพ ค่าเช่าตลาดสด ค่าเช่าแผงลอย ค่าที่วางขายของในที่สาธารณะ ดอกเบี้ยเงินฝาก กองทุน
ส่งเสริมกิจกรรมองค์การบริหารส่วนต าบลและเงินฝากธนาคาร ค่าจ าหน่ายเวชภัณฑ์ ค าร้องต่างๆ ค่าธรรมเนียมการ
โอน สิทธิการเช่าและค่าชดเชยต่างๆ เป็นต้นรับเงินหรือควบคุมการรับเงินโดยใกล้ชิด  ควบคุมหรือจัดท าบัญชี
ทะเบียนต่างๆ  เก็บรักษาหรือค้นหาเอกสารหลักฐานและเรื่องอ่ืนของผู้เสียภาษีอาการ ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน 
สอดส่องตรวจตราเร่งรัดภาษีอากร ค่าธรรมเนียมต่างๆ และรายได้อ่ืนค้างช าระ 

7.  รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS ตาม
หน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 

8. งานเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ 
  9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
  นำงสำวชนัญชิดำ  ไชยสงครำม ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ปฏิบัติงานด้านการ
จัดเก็บรายภาษีและเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่   
  1.  จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา จัดเก็บเอง ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้งน าใบ
น าส่งเงินสรุป 

2. จดมาตรวัดน้ า ออกใบเสร็จและจัดเก็บค่าน้ าประปา  น าส่งเงินให้ทันตามห่วงระยะเวลา 
3.  รับผิดชอบและบันทึกลงในระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น E-LAAS ตาม

หน้าที่ที่ตนเองรับผิดชอบ 
4. ส ารวจภาษีท่ีดินและสิ่งปลูกสร้าง ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย ค่าธรรมเนียม ใบอนุญาต ควบคุม

กิจการค้า ต่าง ๆ ฯลฯ  
  5. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้ มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 

6. ติดตามลูกหนี้ค่าเช่าค้างช าระ  และลูกหนี้โครงการเศรษฐกิจชุมชน 
7. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
         6.งานทะเบียน.... 
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  6. งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   นำงจิรำภรณ์  บูรณธนิต  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัสดุ เลขที่ต ำแหน่ง 42-3-04-
3204-001  เป็นหัวหน้างานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบรายละเอียดของงานดังนี้ 
   1. ปฏิบัติหน้าที่ จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ เก็บรักษา จัดท าทะเบียน เบิกจ่ายเกี่ยวกับ
งานพัสดุ ตามระเบียบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐปี 2560 
   2. ท ารายงานตรวจสอบและเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ 
   3. ด าเนินการจัดซื้อและว่าจ้าง ซ่อมพัสดุครุภัณฑ์  ติดต่อประสารงานกับบุคคลและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   4. ชี้แจงรายละเอียดข้อเท็จจริงเกี่ยวกับงานพัสดุ ศึกษาและเสนอความเห็นชอบเกี่ยวกับ
ระเบียบงานพัสดุ ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง บันทึก และหนังสือโต้ตอบเกี่ยวกับงานพัสดุ 
   5. จัดท าประกาศเกี่ยวกับการซื้อหรือการจ้าง 
   6. การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ 
   7. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   8. การจ าหน่าย การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   9. ให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและ
ชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ติดต่อประสานงานและปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
   10. ปฏิบัติหน้าที่ติดต่อประสานงาน  วางแผนมอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้วย 
   11. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   12. น าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี ตามแบบ ผด.1 ผด.4 ของแต่ละหน่วยงานเจ้าของ
เงินมาจัดท าแผนจัดหาพัสดุประจ าปี และแผนปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.2 ผด.4 และ ผด.5 
   13. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯและขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสาร
ที่แนบ) เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 
   14. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญ
หายไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
   15. ชว่ยเก็บและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ 
   16. เก็บรวบรวมและรักษาเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ลงบัญชีและ
ทะเบียนพัสดุ 
   17. ควบคุมและลงทะเบียนรับจ่ายพัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืม
พัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบก าหนดคืน 
   18. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   นำงสำวลัดดำวัลย์ เพียรอดวงษ์  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนพัสดุ  เลขที่ต ำแหน่ง 42-3-
04-4203-0001  เป็นผู้ชว่ยหัวหน้างานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ รายละเอียดขอบเขตของการปฏิบัติงาน มี
ดังนี้ 
            1.จัดหา... 
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   1. จัดหา จัดซื้อ เก็บรักษา จัดท าทะเบียน เบิกจ่ายพัสดุ 
   2. ด าเนินการเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างและการจ้างซ่อมพัสดุครุภัณฑ์ ร่างสัญญาซื้อ สัญญา
จ้าง 
   3. หนังสือโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง รายงาน สรุปความเห็นที่เกี่ยวกับงานพัสดุ 

4. ศึกษาค้นคว้ารายละเอียดต่างๆ ของพัสดุครุภัณฑ์เพ่ือก าหนดมาตรฐานและคุณภาพ 
   5. จัดท าประกาศเกี่ยวกับการซื้อหรือการจ้างตามระเบียบพัสดุภาครัฐ 
   6. การควบคุมและการจ าหน่ายพัสดุ การเก็บรักษาพัสดุ 
   7. การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   8. การจ าหน่าย การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สิน 
   9. ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องและตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

กองช่ำงองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบงานดังนี้ 
   1. งานแบบแผนและก่อสร้าง 
   2. งานสาธารณูปโภค   

   มอบหมายให้  นายรัชพล  พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการการกองช่าง   เลขที่ต าแหน่ง  42-3-05-4701-001 โดยปฏิบัติหน้าที่ตามที่ได้รับหมอบหมาย และ
ปฎิบัติหน้าที่เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลและบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างภายในกองช่าง 
โดยมีพนักงานส่วนต าบล จ านวน 1 ราย พนักงานจ้างตามภารกิจ จ านวน 1 ราย และพนักงานจ้างเหมาบริการ จ า
วน 1 ราย โดยให้พนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย ดังนี้ 

1.งำนแบบแปลนและงำนก่อสร้ำง 

  มอบหมายให้  นายรัชพล  พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการการกองช่าง   เลขที่ต าแหน่ง  42-3-05-4701-001 โดยปฏิบั ติหน้ าที่ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน ตามรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับหมอบหมาย 

2.งำนสำธำรณูปโภค 

  มอบหมายให้  นายรัชพล  พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน รักษาราชการแทน
ผู้อ านวยการการกองช่าง   เลขที่ต าแหน่ง  42-3-05-4701-001 โดยปฏิบั ติหน้ าที่ ตามมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่งนายช่างโยธาช านาญงาน ตามรายละเอียดแนบท้ายค าสั่ง และปฎิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับหมอบหมาย โดย
นายเสกสรรค์ โพธิ์เงิน ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาบริการ เป็นผู้ช่วย 

   1.ช่วยปฎิบัติงานในการ ติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องใช้                
ที่เก่ียวกับไฟฟ้า 

   2.เบิกจ่าย ควบคุม จัดเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุที่ใช้ในการปฎิบัติงาน 

   3.รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงานในหน่วยงาน 
   4.ช่วยดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวยความ
สะดวกในด้านต่างๆ 
                          5.จัดหา... 
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   5.จัดตกแต่งไฟฟ้า สถานที่ เวที เกี่ยวกับงานพิธีต่างๆ 
   6.ปฎิบัติงานอื่นๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
   7.ช่วยปฎิบัติงานในการติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซม เครื่องใช้          
ที่เก่ียวกับระบบประปาหมู่บ้านในความรับผิดชอบขององค์การบริหาส่วนต าบลเมืองเตา 
3.งำนธุรกำร 
   มอบหมายให้ นางสาวอ้อมใจ  วงศ์วังจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ                          
เป็นผู้รับผิดชอบและปฎิบัติหน้าที่ดังนี้ 
   1.รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2.เก็บและค้นหา หนังสือ 
   3.กรอกแบบฟอร์ม ละร่างหนังสือโต้ตอบ ตรวจทานความถูกต้องของตัวเลขและตัวหนังสือพิมพ์
และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสารหลักฐานและคัดลอกลงรายการต่างๆ 
   4.ช่วยรวบรวมข้อมูลและสถิติทั่วไป 
   5.ช่วยท าบันทึกย่อเรื่อง 

6.ช่วยจัดแตรียมและให้บริการในเรื่องสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ ช่วยติดติ่ อ านวยความสะดวก 
   7.งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย 
 
กำรศึกษำศำสนำและวัฒนธรรม โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบพนักงานส่วนต าบลทุกคนภายในส่วนการศึกษา 
ฯ ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

มอบหมายให้นางวิภาภรณ์   แสงน้ า ต าแหน่ง ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ ก ากับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีพนักงานส่วนต าบล 
ดังนี้เจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างในสังกัดเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ท าความเห็น
เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ 
เกี่ยวกับงานส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมหลายด้าน เช่นงานบริหารทั่วไป งานจัดการศึกษาศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็ก งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กีฬา นันทนาการ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลผลการ
ปฏิบัติงานต่างๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงาน
สังกัดส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ได้ปฏิบัติงานอย่าง  มีประสิทธิภาพ การจัดฝึกอบรม และให้ค าปรึกษา 
แนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเก่ียวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน โดยแบ่งส่วนราชการเป็น กอง /งานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 
มอบหมายให้นางวิภาภรณ์   แสงน้ า  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

เลขที่ต าแหน่ง 42-308-21707-001 เป็นหัวหน้าและนางสาวแสงมณี   มาลีหวล ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
เลขที่ต าแหน่ง 42-308-3803-001 เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบงาน  ต่าง ๆ ดังนี้ 
   1.1 งำนบริหำรงำนทั่วไป 
    1. งานสารบรรณ และงานธุรการต่าง ๆ 
     - งานสารบรรณ การรับ –ส่ง โต้ตอบหนังสือของกองการศึกษาฯ 
 
           งานตรวจสอบ …. 
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     - งานตรวจสอบเกี่ยวกบังานสารบรรณ และเอกสารส าคัญของทางราชการงาน   
     - งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน ประกาศ ค าสั่งของกอง
การศึกษาทุกเรื่องให้เรียบร้อยเป็นปัจจุบันและสามารถตรวจสอบได้ 
    2.การบริหารงานบุคคล 
     - งานทะเบียนประวัติ พนักงานจ้าง ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
     - งานเกี่ยวกับการบรรจุแต่งตั้ง พนักงานจ้าง ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
    3. การจัดท างบประมาณเพ่ือการศึกษา 
     - ควบคุมการใช้จ่ายเงินของกองการศึกษาฯ 

- งานจัดท าฎีกาส่วนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
     - งานจัดท าบัญชีพัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสาร ใบส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่าย
พัสดุของกองการศึกษาฯ 
   1.2 งำนกำรศึกษำด้ำนพื นฐำน 
    1. ควบคุมดูแลและสนับสนุนการบริหารการจัดการศึกษา 
    2. ส ารวจเด็กที่มีอายุตามเกณฑ์ 
    3. จัดท ารายงานการศึกษาและสถิติข้อมูลต่าง ๆ 
    4. การประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานอื่น ๆ 
   1.3 งำนแผนงำนและวิชำกำร 
    1. จัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบล 
เมืองเตา 
    2. จัดท าแผนพัฒนาการศึกษา อบต. 4 ปี  
    2. จัดระบบการรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาของ
องค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 
    3.งานศึกษาวิจัยเพ่ือพัฒนาการเรียนการสอน 
    4. งานประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา 
  2. งำนจัดกำรศึกษำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

     มอบหมายให้  นางวิภาภรณ์  แสงน้ า  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา และ
วัฒนธรรมเป็นหัวหน้า นางสาวแสงมณี   มาลีหวล  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา , นางสาวอรญา  ติมุลา     
นางปิ่นแก้ว  พลศรีพิมพ์  ,นางพัชรี   ชัยณรงค์  ,นางพิมลตรา  ลาพรหมมา , นางศศิวิมณ  เหลาไชย ,นาง
อัมพร   สิรินทรารัตนากุล ,นางพัชรภรณ์  พลศรีพิมพ์ ต าแหน่ง ครู  และผู้ดูแลเด็กของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
แต่ละแห่ง   เป็นผู้ช่วยในแต่ละศูนย์ ดังนี้ นางดวงกมล  ศรีมงคล ,นางเปรมจิต   ดีมาก, นางสุดถนอม   
ต่ายมา ,นางสาวสุภาวรรณ์    ดีล้ า ,  นางณัฐฑิยานันท์  อุทาหรณ์  และ นางสุวรรณ ศรีสรรงาม ต าแหน่ง 
ผู้ดูแลเด็ก มีหน้าที่และความรับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. งานเก็บวิเคราะห์ข้อมูล สถิติทางการศึกษา และทดลองวิจัยทางการศึกษา 
2. งานเผยแพร่แนะแนวการศึกษาเกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา 
3. งานส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษาและวิชาการ แนะแนวหลักสูตรการเรียนการสอน 
4. งานก ากับและควบคุมคุณภาพการจัดการศึกษาปฐมวัยให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา 

                                                                             5. งานวางแผน…. 
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5. งานวางแผนก าหนดแนวทางปฏิบัติ วินิจฉัย สั่งการ ประสานงานและตรวจสอบการ 

ด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
6. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
7. งานส่งเสริมและพัฒนาการเรียนการสอนเด็ก การอบรมเลี้ยงดู จัดกิจกรรมเพ่ือ 

ส่งเสริมและเตรียมความพร้อมแก่เด็กปฐมวัย 
  2.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาประกอบด้วย 
    1. นางสาวอรญา     ติมุลา พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    2. นางศศิวิมณ   เหลาไชย พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    3. นางพิมลตรา  ลาพรหมมา พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    4. นางปิ่นแก้ว    พลศรีพิมพ์ พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    5. นางพัชรี    ชัยณรงค์   พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    6. นางอัมพร   สิรินทรารัตนากุล พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    7. นางพัชรภรณ์  พลศรีพิมพ์     พนักงานครู อบต. ต าแหน่ง ครู 
    8. นางเปรมจิต   ดีมาก    พนักงานจ้างตามภารกิจ       ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

9. นางดวงกมล  ศรีมงคล    พนักงานจา้งตามภารกิจ       ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
    10.นางสุดถนอม  ต่ายมา   พนักงานจ้างตามภารกิจ       ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
    11.นางณัฐทิยานันท์ อุทาหรณ์ พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
    12. นางสุวรรณ  ศรีสรรงาม   พนักงานจ้างตามภารกิจ    ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

13. นางสาวสุภาวรรณ์ ดีล้ า  พนักงานจ้างตามภารกิจ     ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
 

  2.1.1 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านเมืองเตา ให้ นางสาวอรญา   ติมุลา เป็นหัวหน้าสถานศึกษาฯ โดยมี
นางอัมพร   สิรินทรารัตนากุล   นางดวงกมล  ศรีมงคล และนางเปรมจิต   ดีมาก  เป็นผู้ช่วย 
  2.1.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองฮี ให้ นางพัชรี    ชัยณรงค์ เป็นหัวหน้าโดย นางสุดถนอม   
ต่ายมา  เป็นผู้ช่วย  
                    2.1.3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนจาน ให้นางปิ่นแก้ว  พลศรีพิมพ์ เป็นหัวหน้าสถานศึกษาฯ โดย
มีนางสาวสุภาวรรณ์   ดีล้ า นางณัฐทิยานันท์  อุทาหรณ์ เป็นผู้ช่วย 
  2.1.4 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโคกสาย ให้ นางพิมลตรา   ลาพรหมมา เป็นหัวหน้าโดยมี                      
นางพัชรภรณ์   พลศรีพิมพ์  เป็นผู้ช่วย 
       2.1.5 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนบ่อ ให้นางศศิวิมณ เหลาไชย  เป็นหัวหน้าสถานศึกษาฯโดยมี                
นางสุวรรณ  ศรีสรรงาม เป็นผู้ช่วย โดยมอบหมายให้ ครูผู้ดูแลเด็ก และผู้ดูแลเด็กศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบงานต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติหน้าที่ตามกิจวัตรของเด็ก เพ่ือให้เด็กมีความเจริญเติบโตมีพัฒนาการทุกๆด้านตามวัย 
2. ส่งเสริมพัฒนาการของเด็กในลักษณะบูรณาการเชิงสร้างสรรค์ให้เด็กได้พัฒนาด้านจิตใจ 

อารมณ์ สังคมและจริยธรรมไปพร้อม ๆ กัน โดยให้โอกาสเด็กเรียนรู้จากสิ่งของและบุคคลรอบข้าง 
3. สังเกตและบันทึกความเจริญเติบโต พฤติกรรม พัฒนาการต่าง ๆ ของเด็กเพ่ือจะได้เห็นความ 

เปลี่ยนแปลงทั้งปกติและผิดปกติท่ีเกิดข้ึนกับเด็ก 
  4. จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัย ถูกสุขลักษณะ เหมาะสมในการพัฒนาเด็กทุกด้าน   ทั้งภายใน 
 อาคารและภายนอกอาคารให้สะอาด มีความปลอดภัย และเหมาะสมกับพัฒนาการของเด็ก      5. ประสาน …. 
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  5. ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัวตลอดจนเป็นสื่อกลาง
ในการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างเด็กกับพ่อแม่ ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัวเพ่ือทราบพฤติกรรมพัฒนาการ
การเปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว 
  6. มีการพัฒนาตนเองในทางวิชาการ และอาชีพ ใฝ่หาความรู้และพัฒนาตนเองอยู่เสมอ 
  7. รู้จักใช้ประโยชน์จากแหล่งข้อมูล ความรู้ และเครือข่ายการปฏิบัติงานเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ จากหน่วยงานภาครัฐ องค์กรเอกชน และแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ในชุมชน 
  8. ดูแลกิจการอาหารกลางวันและอาหารเสริมนมให้เด็กทุกคนได้รับอย่างทั่วถึง 
  9. พัฒนาจริยธรรมและคุณธรรมนักเรียน 
  10. งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ วัฒนธรรม กีฬำและนันทนำกำร 

 มอบหมายให้นางวิภาภรณ์   แสงน้ า  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม เลขที่ต าแหน่ง 42-308-21707-001 เป็นหัวหน้าและนางสาวแสงมณี   มาลีหวล ต าแหน่ง 
นักวิชาการศึกษา เลขที่ต าแหน่ง 42-308-3803-001 เป็นผู้ช่วยเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ
งานต่าง ๆ ดังนี้ 

   3.1 งานกิจการศาสนา 
    1. งานประเพณีท่ีเกี่ยวข้องกับศาสนา 
    2. งานส่งเสริมศาสนา ได้แก่ งานการพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมนักเรียน              
จัดประชุมสัมมนาอบรมเกี่ยวกับศาสนา จัดท าแผนด้านการศาสนาและวัฒนธรรม งานอนุรักษ์ศาสนสถาน
โบราณสถานและโบราณวัตถุ 

3.2 งานส่งเสริมประเพณี ศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
    1. งานศิลปะ วัฒนธรรม ได้แก่ งานเกี่ยวกับการส่งเสริมศิลปะ อนุรักษ์งานศิลป์ 
การสืบทอดส่งเสริมและอนุรักษ์ถูมิปัญญาท้องถิ่น การพัฒนาและเผยแพร่วัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี
พ้ืนบ้าน เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาให้เป็นเอกลักษณ์ของท้องถิ่น  
    2. งานจัดเก็บข้อมูลสารสนเทศวัฒนธรรมท้องถิ่น วัฒนธรรมพ้ืนบ้านและงาน
วัฒนธรรมสัมพันธ์ 
    3. งานส่งเสริมประเพณีท้องถิ่น ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
    4. งานส่งเสริมอนุรักษ์ศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่น งานประเพณีท่ีส าคัญในรอบปี 
    5. ดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานของสภาวัฒนธรรมต าบลเมืองเตา 
    3.3 งานกิจการเด็กและเยาวชน 
    1. งานส ารวจรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ เกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
    2. งานจัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชน  
    3. งานประเพณีต่างๆ ของท้องถิ่นและวันส าคัญของชาติ 
    4. งานโครงการประกวดกิจกรรมเด็กและเยาวชนในเขตต าบล 
    5. งานโครงการกิจกรรมวันเด็กแห่งชาติ 
    6. งานกีฬานักเรียนระดับต าบล อ าเภอ 
    7.งานกีฬาเยาวชนและประชาชน รวมทั้งการส่งเสริมสุขภาพด าเนินการพัฒนา
เยาวชนให้เป็นไปตามแผนพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ 
                                                                                                                8. งานจัดกิจกรรม.... 
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    8. งานจัดกิจกรรมภายในศูนย์เยาวชนต าบลส าหรับเยาวชนและประชาชนไว้ตลอดปี 
    9. งานประสานหน่วยงานอื่น ๆที่เก่ียวกับกิจกรรมเยาวชน 
    10. งานให้ความร่วมมือ จัดท า ตรวจสอบ และให้ความร่วมมืองานชุมชนร่วมกับ
งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม ส านักปลัด อบต.เมืองเตา 
   3.4 งานกีฬาและนันทนาการ 
    1. ส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพของเด็ก เยาวชนและประชาชนทั่วไป 
    2. งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพ้ืนฐานทั้งในและนอกระบบการศึกษา 
    3. การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
    4. งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน ประชาชน กีฬานักเรียน ศูนย์เยาวชน 
   3.5 งานจัดการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 
    1. งานส่งเสริมการผลิตและพัฒนาสื่อต่าง ๆ เช่น สื่อการเรียนการสอน 
    2. งานสื่อคอมพิวเตอร์ส่งเสริมการเรียนรู้และการจัดการเรียนรู้ 
    3. งานบันทึกรายการสื่อและบันทึกการใช้งาน 
   3.6 งานการศึกษานอกระบบและตามอัธยาศัย  
    1. งานส ารวจความต้องการและปัญหาทางการศึกษา 
    2. งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
    3. งานวิจัยการศึกษาและงานนิทรรศการทางวิชาการ 
    4. งานส ารวจเด็กเร่รอน เด็กพิเศษ ที่สมควรได้รับความช่วยเหลือ 
    5. งานจัดตั้งศูนย์การเรียนรู้ แหล่งเรียนรู้ 
   3.7 งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ 
    1. งานศูนย์เยาวชนให้การศึกษานอกระบบ การศึกษาแก่เด็กและเยาวชน 
    2. งานส ารวจความต้องการและปัญหาของเด็กและเยาวชน ประชาชน งาน
ฝึกอบรมให้ความรู้ด้านอาชีพแก่เด็กและเยาวชน ประชาชน 
    3. งานส่งเสริมอาชีพและรายได้แก่เด็กและเยาวชน ประชาชน 
    4. งานจัดตั้งชมรมฝึกอาชีพต่างๆ ให้แก่เด็กและเยาวชนในท้องถิ่น 
   3.8 งานอ่ืน ๆที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

          กองสวัสดิกำรสังคม ของพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง องค์การบริหาร
ส่วนต าบลเมืองเตา ดังต่อไปนี้ 

                       มอบหมายให้  นางสาวสุตาภัทร  พลหาวงษ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม           
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม) ระดับต้นเลขที่ต าแหน่ง 42-๓-๑๑-๒๑0๕-001  เป็นหัวหน้า มีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลกองสวัสดิการสังคมองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล  นโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และจังหวัด
มหาสารคามรวมถึงปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท าแผนด้านการพัฒนาสังคมด้านสวัสดิการสังคมและด้านสังคม
สงเคราะห ์ งานพัฒนาระบบรูปแบบมาตรการ และวิธีการพัฒนาสังคม การจัดสวัสดิการสังคม และงานสังคม 

                                                                                                                        สงเคราะห.์... 
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สงเคราะห์ ที่สอดคล้องกับสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชน งานพัฒนาชุมชน  งานส ารวจและจัดตั้ง
คณะกรรมการชุมชน งานจัดระเบียบชุมชน งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก  สตรี  ผู้สูงอายุ       
ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาส งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี 
ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัยพิบัติต่างๆ งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกาย
และสมอง งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชนผู้ถูกทอดทิ้ง เร่ร่อน ไร้ที่พ่ึง ถูกท าร้ายร่างกาย งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็ก
และเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย งานสงเคราะห์ครอบครัวที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน   และเผยแพร่
ความรู้เกี่ยวกับการด าเนินชีวิตในครอบครัว  งานด้านจิตวิทยา   งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ ฯลฯ งาน
บริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ งานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับมอบหมาย โดยมีการแบ่งงาน
และมอบหมายงานในกองสวัสดิการสังคม ดังนี้ 

1.งำนพัฒนำชุมชน 
              1.1 มอบหมำยให้ นำงสำวปำณิสรำ  ทองสำร  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัฒนำชุมชน            
มีเลขที่ต ำแหน่ง   42-3-11-๔801-001    มีหน้าที่ดังนี้   
  1.1.1 มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้  
   1. งานพัฒนาชุมชน 

   2. งานส ารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน  
3. งานจัดระเบียบชุมชน 
4. งานส่งเสริมสนับสนุนการจัดสวัสดิการสังคมแก่เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ และ

ผู้ด้อยโอกาส 
5. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
6. งานจ่ายเงินเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ ผู้พิการ และระบบข้อมูลฯ  ฯลฯ 
7. งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัย

พิบัติต่างๆ 
8. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย 

  1.2 มอบหมำยให้  นำยพสิษฐ์  พรมโคตร  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน  มีเลขที่ต ำแหน่ง 42-3-
11-๓801-001  มีหน้าที่ดังนี้  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม กรณีที่ผู้อ านวยการกอง
สวัสดิการสังคมไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้   
  1.2.1 มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้ 

1. งานด้านจิตวิทยา 
2. งานสงเคราะห์เด็กและเยาวชน ผู้พิการทางร่างกายและสมอง  
3. งานส่งเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไม่เหมาะสมแก่วัย 
4. งานบริการข้อมูลสถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ 
5. งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
6. งานสังคมสงเคราะห์เด็ก สตรี ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส ผู้ไร้ที่พ่ึง ผู้ประสบภัย

พิบัติต่างๆ 
7. งานสงเคราะห์ครอบครัว ที่ประสบปัญหาความเดือดร้อน และเผยเพร่ความรู้เกี่ยวกับ

การด าเนินชีวิตในครอบครัว 
8. งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องและที่ได้รับมอบหมาย                               2.งานส่งเสริม  ....    
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2.งำนส่งเสริมและพัฒนำอำชีพ 
              2.1 มอบหมำยให้ นำยพสิษฐ์  พรมโคตร  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน มีเลขที่ต ำแหน่ง          
42-๓-๑1-3๘0๑-001   มีหน้ าที่ ดั งนี้   ร ักษาราชการแทนผู ้อ านวยการกองสว ัสด ิการส ังคม   กรณี                
ที่ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคมไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้   
  2.2 มีหน้าที่รับผิดชอบงานต่างๆ  ดังนี้ 

  1. งานส่งเสริมอาชีพและรายได้ให้แก่ประชาชน 
   2. งานเกี่ยวกับการส่งเสริมพัฒนาสตรี 
3. งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมาย 

กองส่งเสริมกำรเกษตร  
กองส่งเสริมกำรเกษตร มอบหมายให้ นายกอบเดช มะโนรัตน์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองส่งเสริมการเกษตร            
(นักบริหารงานการเกษตร ) อ านวยการท้องถิ่นระดับต้น  เลขที่ต าแหน่ง ๔๒ – ๓ – ๑๔ – ๒๑๐๙ – ๐๐๑         
เป็นผู้รับผิดชอบปฏิบัติงานในฐานะหน่วยงานระดับกองหรือต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย ที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับการ
วางแผนบริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการ การมอบหมายก ากับ แนะน าตรวจสอบ ประเมินผลงาน 
ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการเกษตร 
โดยมีนายสว่าง พรมแก้ว พนักงานจ้างเหมาคนงานเกษตร เป็นผู้ช่วยให้มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑. งำนส่งเสริมกำรผลิตพืชเศรษฐกิจ โดยการส ารวจและปรับปรุงข้อมูลด้านพืช (นาข้าว พืชผัก 
พืชสมุนไพร พืชหลังนาอ่ืน ๆ) จัดฝึกอบรม สาธิตและทดสอบเทคโนโลยีโดยใช้ศูนย์เรียนรู้ ส่งเสริมการปลูกพืช
เศรษฐกิจ ส่งเสริมเกษตรอินทรีย์ ส่งเสริมการแปรรูปและการคลาด ส่งเสริมการรวมกลุ่มและพัฒนากลุ่มวิสาหกิจ
ชุมชน ออกเยี่ยมเยียนเกษตรกรให้ค าแนะน าและแก้ปัญหาการผลิต  
  ๒. งำนส่งเสริมกำรผลิตปศุสัตว์ โดยการส ารวจและปรับปรุงข้อมูลด้านสัตว์ (โค กระบือ และสัตว์
เศรษฐกิจอ่ืน ๆ) จัดฝึกอบรม สาธิตและทดสอบเทคโนโลยีโดยใช้ศูนย์เรียนรู้ ส่งเสริมการเลี้ยงสัตว์เศรษฐกิจ ส่งเสริม
การปรับปรุงพันธุ์สัตว์ ส่งเสริมการแปรรูปและการคลาด ส่งเสริมการรวมกลุ่มและพัฒนากลุ่มวิสาหกิจชุมชน ออก
เยี่ยมเยียนเกษตรกรให้ค าแนะน าและแก้ปัญหาการผลิต  
  ๓. งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวเชิงเกษตร โดยการส ารวจข้อมูลแหล่งท่องเที่ยวเชิงเกษตร ศึกษา
แนวทางและวิเคราะห์ศักยภาพในการส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงเกษตร พัฒนาแหล่งท่องเที่ยวเชิงเกษตร จัดงานหรือ
กิจกรรมส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงเกษตร ประชาสัมพันธ์ส่งเสริมการท่องเที่ยวเชิงเกษตรผ่านสื่อสังคมออนไลน์ 
  ๔. งำนทรัพยำกรธรรมชำติและสิ่งแวดล้อม โดยการส ารวจและปรับปรุงข้อมูล
ทรัพยากรธรรมชาติ (พรรณไม้ท้องถิ่น ป่าไม้ ที่ดิน แหล่งน้ า) จัดท าฐานข้อมูลทรัพยากรท้องถิ่น เพาะช าพืชท้องถิ่น 
จัดกิจกรรมปลูกพืชท้องถิ่น จัดกิจกรรมอนุรักษ์ดินและแหล่งน้ า   
  ๕. งำนประชำสัมพันธ์และเผยแพร่ โดยการประชาสัมพันธ์ผลผลิตหรือสินค้าเกษตร เผยแพร่
ความรู้การเกษตร และผลิตสื่อความรู้ทางการเกษตรให้กลุ่มเป้าหมายเรียนรู้ทางสื่อสังคมออนไลน์  
  ๖. งำนธุรกำรและงำนอ่ืน ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
  โดยมีนายสว่าง พรมแก้ว พนักงานจ้างเหมาคนสวน เป็นผู้ช่วยในการดูแลศูนย์เรียนรู้ เพาะช าพืช
ท้องถิ่น กิจกรรมปลูกต้นไม้หรือพืชท้องถิ่น 
 
                     กองสาธารณสุข.... 
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                กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม มีภาระหน้าที่เก่ียวกับการจัดการสิ่งแวดล้อม สุขภาพ การ
รักษาความสะอาด การควบคุมโรค การสุขาภิบาลอ่ืนๆ ตามแผนการสาธารณสุขและข้อบังคับต าบล การวางแผน
สาธารณสุข การประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติที่เกี่ยวข้องกับสาธารณสุข งานเฝ้าระวังโรค งานเผยแพร่
ฝึกอบรม จัดท างบประมาณตามแผนงานกองสาธารณสุข งานด้านสิ่งแวดล้อม การจัดบริการสาธารณะ การควบคุม
การฆ่าสัตว์ จ าหน่ายเนื้อสัตว์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งส่วนราชการออกเป็น 7 งาน ดังนี้ งานอนามัย
และสิ่งแวดล้อม ,งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข ,งานรักษาความสะอาด,งานควบคุมโรค,งานการแพทย์ฉุกเฉิน,
งานกองทุนหลักประกันสุขภาพฯ,งานงบอุดหนุนการด าเนินงานตามโครงการพระราชด าริด้านสาธารณสุขเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม สอดคล้องกับอ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ และแบบ
ธรรมเนียมของทางราชการ จึงแต่งตั้งมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล  ดังนี้  

 
  

  งำนบริหำรงำนสำธำรณสุข 

    มอบหมายให้ นายก้องเกียรติ  พวงศรีเคน ต าแหน่งรองปลัด อบต. (นักบริหารงานท้องถิ่นระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  42-3-00-1101-002  รักษาราชการผู้อ านวยการกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ท าหน้าที่
ก ากับดูแล และบริหารงานในการปฏิบัติราชการของกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องก าหนดแนวทางปฏิบัติงานตลอดจนประสานแผนการด าเนินงานให้เป็นไปตามนโยบายหลัก
ของผ็บริหารท้องถิ่นประสานการด าเนินงานกับภาครัฐและเอกชนพร้อมทั้งปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีผู้บังคับบัญชา
มอบหมาย โดยมอบหมายงานภายในส่วนราชการ ดังนี้ 
  1.งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม โดยมี นางสาวณัฐชยา ดาราวรรณ์ ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 42-3-06-3601-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
        -งานสุขาภิบาลทั่วไป 

  -งานสุขาภิบาลอาหารและสถานประกอบการ 
  -งานอาชีวอนามัย 
  -งานควบคุมและจัดการคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  -งานส่งเสริม เผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพสิ่งแวดล้อม 
  -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง  

  2.งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข โดยมีจ่าสิบเอกหญิง อรอุมา   ผดาวัน  ต าแหน่งเจ้า
พนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 32-2-06-4601-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

  -งานอนามัยชุมชนและงานสาธารณสุขมูลฐาน 
-งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน้ า 

  -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง   
  3.งำนรักษำควำมสะอำด  โดยมี จ่าสิบเอกหญิง อรอุมา  ผดาวัน  ต าแหน่งเจ้าพนักงาน
สาธารณสุขช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 32-2-06-4601-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

  -งานควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
  -งานก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย 
  -งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง                          
                                                                                                            4.งานควบคุม.... 
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4.งำนควบคุมโรค โดยมีนางสาวณัฐชยา ดาราวรรณ์ ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง 42-3-06-3601-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้                                                                               
  -งานป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

  -งานจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์เผยแพร่ด้านการป้องกันและระงับโรคติดต่อ 
  -งานอ่ืนๆที่เก่ียวข้อง 

  5.งำนกำรแพทย์ฉุกเฉิน โดยมีนางสาวณัฐชยา ดาราวรรณ์ ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุข
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง 42-3-06-3601-001  มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  -การให้บริการปฐมพยาบาลเบื้องต้น ณ จุดเกิดเหตุและน าส่งสถานพยาบาล 

  -ประชาสัมพันธ์การให้บริการการแพทย์ฉุกเฉินในเขตพ้ืนที่ต าบลเมืองเตา 
  -งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  

  6.งำนกองทุนหลักประกันสุขภำพองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเมืองเตำ โดยมีนางสาวณัฐชยา     
ดาราวรรณ์ ต าแหน่งนักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 42-3-06-3601-001 และมีจ่าสิบเอกหญิง 
อรอุมา   ผดาวัน  ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 32-2-06-4601-001   มีหน้าที่
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  -เป็นหน่วยงานหลักรับผิดชอบงานบริหารงานทั่วไปให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของกองทุนฯ 
-งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 

  7.งำนสนับสนุนกำรด ำเนนิงำนตำมโครงกำรพระรำชด ำริด้ำนสำธำรณสุข ตำมนโยบำยกรม
ส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น โดยมี จ่าสิบเอกหญิง อรอุมา   ผดาวัน  ต าแหน่งเจ้าพนักงานสาธารณสุขช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง 32-2-06-4601-001 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
  -ชี้แจงแนวทางการขอรับงบประมาณแก่คณะกรรมการหมู่บ้าน 
  -ให้ค าแนะน าในการด าเนินงานโครงการพระราชด าริด้านสาธารณสุข 
  -ติดตามรายงานผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

  งำนตรวจสอบภำยใน มอบหมายให้ นางพิมทิพย์ คณะมะ ต าแหน่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
(นักบริหารงานองค์การบริหารส่วนต าบลระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  42-3-00-1101-00 เป็นหัวหน้า
ผู้รับผิดชอบ    
  โดยมี  นางสายใจ กิ่งเมืองเก่า ต าแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  
42-3-12-3205-001 เป็นเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน   

  โดยให้มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.  ผู้ตรวจสอบภายใน  ต้องมีความเป็นอิสระเที่ยงธรรมในการปฏิบัติงาน  ไม่มีส่วนได้ส่วนเสียใน
กิจกรรมที่ตรวจสอบปราศจากการแทรกแซงในการปฏิบัติงานตรวจสอบ  การรายงานผลและการเสนอความเห็นใน
การตรวจสอบ  รวมถึงไม่เป็นกรรมการใด ๆ  ของส่วนราชการอันมีผลกระทบต่อความเป็นอิสระในการปฏิบัติงาน
และการเสนอความเห็น  
  2. ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ในการตรวจสอบการปฏิบัติงานของทุกหน่วยงานภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลเมืองเตา  และมีอ านาจในการเข้าถึงบุคลากร  ข้อมูล  เอกสารหลักฐานและทรัพย์สินต่าง ๆ  ดังนี้ 
                                                                                                                   2.1 ตรวจสอบ…. 
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   2.1 ตรวจสอบความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูล และตัวเลขต่างๆ ด้วยเทคนิค     
หรือวิธีการตรวจสอบที่ยอมรับโดยทั่วไปปริมาณมากน้อยตามความจ าเป็นและ เหมาะสม โดยค านึงถึงระบบกา ร
ควบคุมภายใน ความส าคัญของเรื่องที่ตรวจสอบ วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ และระยะเวลาที่มีอยู่  เป็นหลัก 
   2.2 ตรวจสอบการปฏิบัติราชการ  เกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ  การเงิน  บัญชี   
ทรัพย์สิน  และด้านอื่น ๆ  ของทางราชการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี    
   2.3 ตรวจสอบการดูแลรักษาทรัพย์สิน  และการใช้ทรัพยากรทุกประเภท ตลอดจน 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งเสนอแนะวิธีการปรับปรุงแก้ไข  และ มาตรการป้องกันการรั่วไหล หรือการทุจริต
เกี่ยวกับการเงินและทรัพย์สินต่างๆ ของทางราชการ เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลอย่างมีประสิทธิภาพ และประหยัด 
  3.  ผู้ตรวจสอบภายใน  ไม่มีอ านาจหน้าที่ในการก าหนดนโยบาย  วิธีการปฏิบัติงาน  และระบบ
การควบคุมภายใน  หรือแก้ไขระบบการควบคุมภายใน  ซึ่งหน้าที่ดังกล่าวอยู่ในความรับผิดชอบของผู้บริหารทุก
ระดับท่ีเกี่ยวข้อง  ผู้ตรวจสอบภายในมีหน้าที่เป็นเพียงผู้ประเมินและให้ค าปรึกษาแนะน า 
  4.  ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ก าหนดกฎบัตรไว้เป็นลายลักษณ์อักษร  เสนอหัวหน้าส่วนราชการ  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบและเผยแพร่ให้หน่วยรับตรวจ  ทราบ 
  5.  ผู้ตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปีต่อหัวหน้าส่วนราชการ  
พิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายน ของทุกปี 
  6.  ปฏิบัติงานตรวจสอบให้บรรลุตามแผนที่วางไว้  โดยปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน  ตามที่คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดินก าหนด  และคู่มือการตรวจสอบภายใน
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  ที่กระทรวงมหาดไทยก าหนด  ในกรณีที่ไม่ได้ก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติหน้าที่ไว้  
ให้ถือปฏิบัติตามมาตรฐานและคู่มือการตรวจสอบภายในของกระทรวงการคลัง 
  7.  เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าส่วนราชการ  ภายในระยะเวลาอันสมควร  หรืออย่าง
น้อยทุก  2  เดือน  นับจากวันที่ด าเนินการตรวจสอบแล้วเสร็จตามแผน  กรณีเรื่องที่ตรวจสอบเป็นเรื่องที่จะมี
ผลเสียหายต่อทางราชการให้รายงานผลการตรวจสอบทันที 
  8.  ปฏิบัติงานในการให้ค าปรึกษาแก่ผู้บริหาร  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หน่วยรับตรวจ  
และผู้ที่เก่ียวข้อง  เพื่อให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ  คุ้มค่า  เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 
  9.  ประสานงานกับหน่วยงานต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง  และคณะกรรมการอ่ืนที่ปฏิบัติงานเช่นเดียวกัน  
เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบภายในบรรลุเป้าหมาย  และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
  10.ปฏิบัติงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายใน  ตามที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าส่วน
ราชการ  นอกเหนือจากแผนการตรวจสอบที่ได้อนุมัติแล้ว  ทั้งนี้  งานดังกล่าวต้องเป็นงานในหน้าที่ของผู้ตรวจสอบ
ภายใน  ไม่เป็นอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานตามแผน  ไม่ใช่งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าหรืองานตรวจก่อนจ่าย  
และไม่ท าให้ผู้ตรวจสอบภายในขาดความเป็นอิสระและเท่ียงธรรม  หรือมีส่วนได้ส่วนเสียในกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

 
อนึ่ง ในการบริหารกิจการ /การติดต่อ การโต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล นายก

องค์การบริหารส่วนต าบล หรือผู้รักษาราชการแทน หรือ ท าการแทนตามค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบล  ในการ
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการได้รับมอบหมายให้หัวหน้า  
ส่วนราชการนั้น เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล ให้เสนอผ่าน
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล เพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ ต่อไป 
                                                   ให้ผู้... 
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ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ อย่าให้เกิด

ความบกพร่องเสียหายแก่ราชการและองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตาได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที 
 

ทั้งนี ้ ตั้งแต่ วันที่ 1  กุมภาพันธ์  2565  เป็นต้นไป 
 

  สั่ง  ณ  วันที่    1  กุมภาพันธ์  2565  
 

                                                                   
                  ( นายบวร พิมพ์แพน ) 

                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลเมืองเตา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


