
 
 
 
 

 
ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

 ที่   297  / ๒๕62 
เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายงานภายในส านักงานปลัด 

…………………… 
  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๗ (และ
แก้ไขเพ่ิมเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเก่ียวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ  วิธีการบริหาร
และปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล   
ข้อ  ๙  จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ ที่  296/ ๒๕61 ลงวันที่  1  ตุลาคม  ๒๕61เรื่อง
การแบ่งงานและมอบหมายงานภายในส านักงานปลัด โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้
พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ทุกคนภายในส านักปลัด  รายละเอียด  ดังนี้ 

  ๑.  น.ส.กนกลักษณ์  วิริยะเชษฐ์กุล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดอบต. (นักบริหารงานทั่วไป)     
(เลขท่ีต าแหน่ง52-3-01-2101-001) ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ส าหรับต าแหน่ง นัก
บริหารงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑.๑ งานควบคุม  ก ากับ  ดูแล  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  ลูกจ้างประจ า และ
พนักงานในสังกัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

 ๑.๒ ควบคุม  ก ากับ  ดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานของงานต่างๆในส านักปลัด ให้เป็นไปด้วย 
ความเรียบร้อยและถูกต้องตามระเบียบ  ขั้นตอนต่างๆ ที่ได้ก าหนดไว้ 
   ๑.๓ วางแผน  มอบหมายงาน  ควบคุม  ตรวจสอบให้ค าปรึกษา  แนะน าปรับปรุงแก้ไข  
ติดตาม ประเมินผล  ประสานงาน  ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ  ให้แก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมา 
  ๑.๔  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และที่ได้รับมอบหมาย   
  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 

๑. นางสาวขวัญชีวา  เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
๒. นางสาวสุภา        พรหมมาบุญ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

 
  งานบริหารงานทั่วไป 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 
  ๑. น.ส.กนกลักษณ์  วิริยะเชษฐ์กุล  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดอบต. (นักบริหารงานทั่วไป) 
(เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-2101-001)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่างๆ           
ของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
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๑.๒    งานการพาณิชย์     งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์ 

  ๑.๓ ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตราข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล  และการจัดท าข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีและงานงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 

๑.๔ งานพิจารณาโครงการ / กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
สบปราบ 

๑.๕ งานด้านวิชาการ  ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศและการประชาสัมพันธ์ของ 
องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  
  ๑.๖ งานจัดวางระบบควบคุมภายในและรายงานการควบคุมภายในตามระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วยการก าหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ. ๒๕๔๔ 
  ๑.๗  งานตรวจรับรองมาตรฐานและการปฏิบัติราชการ 
  ๑.๘   งานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี และการรายงานประจ าปี 
  ๑.๙  งานจัดท าแผนใช้จ่ายเงินของส านักงานปลัด 
  ๑.๑๐ งานขอรับการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
  ๑.๑๑  งานโอน แก้ไข เปลี่ยนแปลง ค าชี้แจงงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
  ๑.๑๒  งานระบบบันทึกบัญชีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (LAAS) 
  ๑.๑๓ งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 
  ๑.๑๔  งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  

1.นางสาวขวัญชีวา  เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  
2.นางสาวสุภา        พรหมมาบุญ ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน 

  ๒. นางสุมาลี      ดีมีหาญ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3101-001) มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้  
  2.1 ปฏิบัติงานธุรการของส านักปลัดให้เป็นไปตามระเบียบ  กฎหมาย  และข้อบังคับของ
องค์การบริหารส่วนต าบล 

2.2  งานเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ หนังสือสั่งการและเอกสารต่างๆของส านักปลัด 
2.3  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเลือกตั้งขององค์การบริหารส่วนต าบล 
2.4  โต้ตอบหนังสือของส านักปลัด ทั้งภายในและภายนอก 
2.5  งานระบบเบิกจ่ายตรงของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 

2.6   งานบันทึกรายงานการประชุมประจ าเดือนของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภาฯ 

  ๒.7  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  1. นางสาวขวัญชีวา    เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง   นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. นางสาวเพ็ญศรี     ชัยน่าน ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานธุรการ 
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  ๓. นายชาญธวัช   จันทร์ศรีพิมล  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3102-001) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๓.๑ ควบคุม ดูแล และรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าและลูกจ้างทั่วไปของส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

  ๓.๒   ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
  ๓.๓   งานบรรจุแต่งตั้ง  โอน(ย้าย)เลื่อนระดับ และงานอื่นๆที่เก่ียวกับการบริหารงานบุคคล 
  ๓.๔  งานทะเบียนประวัติ  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล กรรมการบริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล   พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า 
  ๓.๕  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานส่วนต าบล ๓ ปี 
  ๓.๖  งานจัดท าแผนอัตราก าลังพนักงานจ้าง ๔ ปี 
  3.7  งานการพัฒนาบุคลากร  เช่น การฝึกอบรม การประชุม ของคณะผู้บริหาร สมาชิกสภาฯ 
และพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  3.8  งานระบบบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
  3.9  บันทึกรายงานประชุมประจ าเดือนของพนักงาน 
  3.10 งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๓.11  งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  1. นางสาวขวัญชีวา       เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. นางสุมาลี  ดีมีหาญ    ต าแหน่ง     นักจัดการงานทั่วไป 
 

  5. นางสาวเพ็ญศรี   ชัยน่าน  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
4101-001) มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  5.๑ งานศูนย์ข้อมูลข่าวสารของอบต.สบปราบ 
  5.๒ งานรวบรวมข้อมูล สถิติต่างๆเพ่ือประโยชน์ในการประชาสัมพันธ์ 
  5.๓  รวบรวม ข้อมูล กิจกรรมต่างๆของอบต.สบปราบ เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของอบต. 
สบปราบ 
  5.๔ จัดท าทะเบียนคุมการบันทึกข้อมูล แยกประเภทข้อมูล แก้ไขการบันทึกข้อมูล และควบคุม
การบันทึกข้อมูล 
  5.๕ งานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของส านักปลัด เช่น วัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว วัสดุ
คอมพิวเตอร์  วัสดุประชาสัมพันธ์ ฯลฯ 
  5.๖  โต้ตอบหนังสือของส านักปลัด ทั้งภายในและภายนอก 
  5.๗  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้   ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  ๑. นางสุมาลี     ดีมีหาญ   ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป 

๒. นายชาญธวชั    จันทร์ศรพิีมล  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 

  6.  นางวรรณธิดา    ปัญญาธิ  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  6.๑ งานเกษียนหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ลงเลขหนังสือรับ-ส่งทั้งภายในและ
ภายนอก และควบคุมสมุดบันทึกข้อความ 
  6.๒   เสนอแฟ้มให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
  6.๓   แจ้งเวียนหนังสือ ทั้งภายในและภายนอก 
  6.๔ ช่วยงานจัดเก็บรักษาหนังสือราชการ ระเบียบ หนังสือสั่งการ และเอกสารต่างๆ โดย
จัดเก็บแยกใส่แฟ้มให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
  6.5  งานควบคุมและดูแลการใช้โทรศัพท์ภายในและโทรศัพท์ทางไกล  
  6.6  งานควบคุมทะเบียนการรับ-ส่งไปรษณีย์ 
  6.7  ชว่ยปฏิบัติงานออกจ่ายเบี้ยยังชีพประจ าเดือน 
  6.8   ช่วยบันทึกรายงานประชุม ประจ าเดือนของคณะผู้บริหารและสมาชิกสภา 
  6.9  ท าสมุดคุมวัสดุส านักงาน วัสดุงานบ้านงานครัว ของส านักปลัด 
  6.10  ท าสมุดคุมรับเรื่องร้องทุกข์ – ร้องเรียน 
  6.11 งานช่วยแจกเบี้ยยังชีพประจ าเดือน และงานการรับลงทะเบียนผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ คน
พิการฯ 
  6.12  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้   ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   ๑. นางกัญญา    มงคลไชยเจริญ      ต าแหน่ง    คนงานทั่วไป 

   7. นางกัญญา  มงคลไชยเจริญ   ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  7.๑  คุมสมุดค าสั่ง  สมุดประกาศ  โดยให้น าค าสั่งและประกาศจัดเก็บในแฟ้มค าสั่งและแฟ้ม
ประกาศให้เป็นปัจจุบัน 
  7.๒  ช่วยงานแจกส าเนาหนังสือราชการ  ระเบียบ ข้อบังคับ แจ้งเวียนหนังสือราชการภายใน
หน่วยงาน ให้รับทราบและถือปฏิบัติ 
  7.๓   งานรับค าร้องต่างๆของส านักปลัด  เช่น ค าร้องทั่วไป ,ใบยืมของ ฯลฯ 
  7.๔ งานเกี่ยวกับการดูแลศูนย์ข้อมูลข่าวสาร การจัดท าสมุดเวรเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร  
  7.5   งานช่วยเหลือการจัดสมุดเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ   
  7.๖  ดูแลและรายงานการใช้อินเตอร์เน็ตต าบลเป็นประจ าทุกเดือน 
  7.7  งานเกี่ยวกับศูนย์ข้อมูลข่าวสาร ในการจัดท าดัชนีรายการหนังสือในศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  7.8 ช่วยเหลืองานควบคุมสมุดวันลาของพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้างภารกิจและพนักงาน
จ้างทั่วไป 
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  7.9  ช่วยเหลืองานการบันทึกรายงานประชุมสภาฯ การประชุมประจ าเดือนของคณะผู้บริหาร
และพนักงาน 
  7.10  งานการจัดท าจดหมายประชาสัมพันธ์ประจ าเดือน 
  7.11 งานช่วยแจกเบี้ยยังชีพประจ าเดือน และงานการรับลงทะเบียนผู้ด้อยโอกาส ผู้ยากไร้ คน
พิการฯ 
  7.12 ปฏิบัติงานอื่นๆท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้   ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นางวรรณธิดา    ปัญญาธิ   ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป 
  8.  นายสถาพร  มูลกันทะ    ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ดังนี้ 
  8.๑  ขับรถยนต์ หมายเลขทะเบียน  กน-2417 ล าปาง  
  8.๒ งานบ ารุงรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน กน-2417 ล าปาง  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดี
อยู่เสมอ 
  8.๓  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่   วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  8.๔   เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
  8.๕   ปฏิบัติงานอื่นใดๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง  ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  ๑.  นายธีรวัฒน์      ค ามี     ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 

  9. นางฟองจันทร์     มูลกันทะ    ต าแหน่ง  คนงานตกแต่งสวน   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 

  9.๑  งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่   วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุม
ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.๒  งานเกี่ยวกับการท าความสะอาดส านักงาน  และบริเวณท่ีท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.๓   ดูแลรักษาบ ารุงรักษาสนามหญ้า  สวนหย่อม  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  9.4   เปิด – ปิด ส านักงาน   
  9.5   ปฏิบัติงานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 
  ๑. นายสถาพร มูลกันทะ ต าแหน่ง   พนักงานขับรถยนต์  

  2. นายธีรวัฒน ์   ค ามี  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง 
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   งานแผนงานและงบประมาณ 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

  ๑.   นางสาวขวัญชีวา   เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง   เจ้าหน้าที่วิเคราะห์นโยบายและแผน  
(เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-3103-001)  มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง  ดังนี้ 

๑.1  งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ 
การประเมินผลแผนทุกระดับ 
  ๑.๒ งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา  แผนพัฒนาของอบต. แผนด าเนินงานประจ าปี โดย
ประสานกับหน่วยงานต่างๆในการวางแผนการพัฒนา การปฏิบัติตามแผน และการติดตามและประเมินผล 
แผนพัฒนา 
  ๑.๓ งานระบบสารสนเทศการบริหารจัดการเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่น (e-plan) 
  ๑.๔ งานโครงการและแผนต่างๆที่จัดท าขึ้น และโครงการอุดหนุนงบประมาณของหน่วย
ราชการ และหมู่บ้าน 
  ๑.๕ งานประเมินความพึงพอใจของประชาชนต่อการจัดบริการสาธารณะขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  ๑.๖ ช่วยงานด้านกฎหมายต่างๆ เช่นงานการร้องทุกข์ ร้องเรียนต่างๆ งานวินัยและการ
ด าเนินการทางวินัย  
  ๑.๗   งานด้านการรับจดทะเบียนพาณิชย์  และรายงานเกี่ยวกับงานทะเบียนพาณิชย์ 
  1.8   ช่วยงานกิจการสภาฯ 
  1.9  งานอ านวยการและการประสานราชการ งานอาคารสถานที่  งานรัฐพิธี และงานจิตอาสา 
  ๑.10   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  1. นางสาวสุภา       พรหมมาบุญ            ต าแหน่ง    นกัพัฒนาชุมชน 

2. นางสาวสุมาล ี      ดีมีหาญ   ต าแหน่ง    นักจัดการงานทั่วไป 
   
  งานกฎหมายและคดี 
  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

  ๑.   นาวสาวธนัฏฐาธร  ดา่นอินถา  ต าแหน่ง  ปลัดอบต.( นักบริหารอบต.) เลขที่ต าแหน่ง 
(52-3-1101-001) โดยมีนางสาวกนกลักษณ์  วิริยะเชษฐ์กุล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัดอบต. เป็นผู้ช่วย  
โดยมี หน้าที่ความรับผิดชอบ ในเรื่อง ดังนี้ 
  ๑.๑  งานด าเนินการทางคดีแพ่ง  คดีอาญาและทางวินัยและคดีละเมิดของพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้าง 

๑.๒  งานตรวจสอบความถูกต้องขออนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบลต่างๆ ขององค์การ 
บริหารส่วนต าบล 

๑.๓ งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับต่างๆ  ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๑.๔  งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 



 

 

-7- 

ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นางสาวกนกลักษณ์ วิริยะเชษฐ์กุล ต าแหน่ง   หัวหน้าส านักปลัดอบต. (นักบริหารงาน
ทั่วไป) 

 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของ 

๑.    นายภูกมล   จักรเครือ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
๑.๑    งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๑.๒    งานบริการประชาชนด้านสาธารณภัย 
๑.๓    งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
๑.๔   งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
๑.๕   งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป ท ารายงานเสนอแนะ รวมทั้งด าเนินการ 

ด้านกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการระงับอัคคีภัย และสาธารณภัยอื่นๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย 
  ๑.๖  จัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๑.๗ จัดท าฐานข้อมูลด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ได้แก่ ข้อมูลก าลังพล อุปกรณ์ 
ตลอดจนองค์กรเครือข่ายที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๘   งานเกี่ยวกับการแต่งตั้งเวรยามรักษาการณ์ประจ าสถานที่ราชการ 
  1.9   งานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 
  ๑.10  งานอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 

1 .นายธีรวัฒน ์      ค ามี             ต าแหน่ง   พนักงานดับเพลิง 

  ๒. นายธีรวัฒน์   ค ามี  ต าแหน่ง  พนักงานดับเพลิง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑  ชว่ยงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒.๒  ขับรถยนต์หมายเลขทะเบียน บย-๕๕ ล าปาง และรถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน 
บพ-๔๐๕๖ ล าปาง และจัดท าสมุดคุมไมล์ (แบบ ๔) และสมุดขออนุญาตใช้รถ (แบบ ๓) 
  2.3 งานบ ารุงรักษารถยนต์หมายเลขทะเบียน บย-55 ล าปาง และรถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลข
ทะเบียน บพ-4056 ล าปาง ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ดีเสมอ 
  ๒.4  งานรักษาความปลอดภัยและรักษาเวรยามในสถานที่ราชการ 
  ๒.5 เดินหนังสือราชการในส านักงานและนอกสถานที่หรืองานอื่นใดที่เกี่ยวข้อง 
  ๒.6   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นายภูกมล    จักรเครือ      ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
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  งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห์ 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 

  ๑. นางสาวสุภา   พรหมมาบุญ  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-
3801-001)    โดย  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานจัดเก็บข้อมูลจปฐ. 
  ๑.๒ งานฝึกอบรมและส่งเสริมการพัฒนากลุ่มอาชีพและงานส ารวจจัดท าฐานข้อมูลกลุ่มอาชีพ 
  ๑.๓ งานด้านการพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม 
  ๑.4 งานส ารวจและจัดท าฐานข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
  ๑.5 งานด้านการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ผู้พิการและผู้ป่วยเอดส์ 
  ๑.6 งานด้านการสังคมสงเคราะห์ให้กับผู้ด้อยโอกาสตามหลักการสังคมสงเคราะห์ 
  ๑.7 งานศูนย์พัฒนาครอบครัวต าบลสบปราบ 
  ๑.8  งานสภาเด็กและเยาวชน 
  ๑.9 งานโครงการเศรษฐกิจระดับชุมชน 
  ๑.๑0 งานส ารวจและจัดท าฐานข้อมูลเกี่ยวกับเด็กทุกประเภท 
  1.11งานด้านการส ารวจสุนัขและแมว และการฉีดวัคซีนป้องกันโรคพิษสุนัขบาในสุนัขและแมว 
  ๑.๑2  งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑. นางสาวขวัญชีวา   เขียวทวงศ์  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
  2.   นายชาญธวัข    จันทร์ศรีพิมล    ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล 

งานด้านสาธารณสุข 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ ของ 

1. นางสุมาลี   ดีมีหาญ  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-3101- 
001)    มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  1.1 งานควบคุมด้านสาธารณสุขต่างๆ 
  1.2 งานโครงการด้านสาธารณสุขที่บรรจุในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  1.3 งานจัดซื้อวัสดุวิทยาศาสตร์ทางการแพทย์ 
  1.4 ปฏิบัติงานด้านระบบหลักประกันสุขภาพท้องถิ่นหรือพ้ืนที่อบต.สบปราบ (สปสช.)  
  1.5  งานศูนย์บริการสาธารณสุขในการติดต่อประสานงานกับอสม.ตามโครงการเงินอุดหนุน
พัฒนาศูนย์สาธารณสุขชุมชนประจ าหมู่บ้าน 

1.6   งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 

ปฏิบัติหน้าที่แทน 
1.นางสาวขวัญชีวา    เขียวทวงศ ์   ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. นางสาวเพ็ญศรี       ชัยนา่น     ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 
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 งานด้านศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
  ๑. นายทักสิทธิ   มูลปัญโญ   ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ประจ าศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า บ้านฮ่องปุ๊สามัคคี  หมู่ที่  ๑๕   ดังนี้ 

๑.๑  เปิด – ปิด  น้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า  เพ่ือใช้ในการเกษตร 
๑.๒   จดมิเตอร์ไฟฟ้า ส าหรับการใช้เครื่องสูบน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังไฟฟ้า 
๑.๓   รายงานปัญหาต่างๆ และการด าเนินงานของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
๑.๔  เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
๑.๕   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นายสนิท ชุ่มตี ้ ต าแหน่ง    พนักงานศูนย์สูบน้ า 
   
  ๒.   นายสนิท   ชุ่มตี้    ต าแหน่ง   พนักงานสูบน้ า   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ประจ า
ศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า บ้านวัฒนา  หมู่ที่  ๖  ดังนี้ 

๒.๑  เปิด – ปิดน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า  เพ่ือใช้ในการเกษตร 
๒.๒   จดมิเตอร์ไฟฟ้า ส าหรับการใช้เครื่องสูบน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังไฟฟ้า 
๒.๓   รายงานปัญหาต่างๆ และการด าเนินงานของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
๒.๔  เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
๒.๕   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑. นายธีรพันธ์   ตะสะ   ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 

  3.   นายธีรพันธ์  ตะสะ  ต าแหน่ง   พนักงานสูบน้ า   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ประจ า
ศูนย์สูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า บ้านทุ่ง  หมู่ที่  5  ดังนี้ 

3.๑  เปิด – ปิดน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า  เพ่ือใช้ในการเกษตร 
3.๒   จดมิเตอร์ไฟฟ้า ส าหรับการใช้เครื่องสูบน้ าของสถานีสูบน้ าด้วยพลังไฟฟ้า 
3.๓   รายงานปัญหาต่างๆ และการด าเนินงานของสถานีสูบน้ าด้วยพลังงานไฟฟ้า 
3.๔  เป็นก าลังช่วยเหลืองานบรรเทาสาธารณภัยและงานกู้ภัย 
3.๕   งานอ่ืนๆที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  ในกรณีที่ไม่อยู่   หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้  ปฏิบัติ 
หน้าทีแ่ทน 
  ๑. นายทักสิทธิ   มูลปัญโญ   ต าแหน่ง  พนักงานสูบน้ า 
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งานด้านการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  
๑. นางสาวเพ็ญศรี  ชัยน่าน  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ (เลขท่ีต าแหน่ง 52-3-01-

4101-001)   มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑.๑ งานส่งเสริมกิจการศาสนา ศิลปะ วัฒนธรรม และส่งเสริมประเพณี 
  ๑.๒  งานช่วยดูแลบุคลากรและการด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ๑.3 งานประสานงานโรงเรียนในเขตรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
  1.4 งานด้านการจัดงานประเพณี 
  1.5 งานด้านการส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
  1.6 งานด้านการพัฒนาการเกษตรและการส่งเสริมเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๑.7  งานอ่ืนๆตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

๑. นางวิภาดา        พันปุ๊ด   ต าแหน่ง   ครผูู้ดูแลเด็ก 
  2.  นางวิภาดา    พันปุ๊ด    ต าแหน่ง   ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต าแหน่ง 52-2-0231       
ท าหน้าทีห่ัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่งพัฒนา หมู่ที่ ๙  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  2.1 รับผิดชอบดูแลการด าเนินงานภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามภารกิจที่ก าหนด ตามาตรฐาน
การด าเนินงานและมาตรฐานการศึกษา (ข้ันพ้ืนฐาน) ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

  2.2 อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  2.3 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  2.4  ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

  2.5  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  2.6 ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  2.7 ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  2.8 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  2.9 ควบคุมดูแลการจัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 
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  2.10 ควบคุมดูแลการจัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหา
อาหารกลางวันส าหรับเด็ก 

  2.11 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  2.12   ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้าง ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กชุมชนบ้านทุ่ง 

2.13   ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   ๑. นางสาวเพ็ญศรี    ชัยน่าน    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ 

 2.  นางปรารถนา     เตจ้ะ     ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก 

3.   นางปรารถนา   เตจ้ะ   ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก บ้านทุ่งพัฒนา   

หมู่ที่ ๙  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1 อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  3.2 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  3.3 ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

  3.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  3.5 ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  3.6 ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  3.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  3.8 จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 

  3.9 จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก 

  3.10 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  3.11 ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดท าบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก
ชุมชนบ้านทุ่ง 
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๓.12     ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นางวิภาดา            พันปุ๊ด   ต าแหน่ง     ครผูู้ดูแลเด็ก 

  2. นางสาวศิรินภา         ฟูสอน      ต าแหน่ง     คนงานทั่วไป 

  4. นางสาวศิรินภา   ฟูสอน ต าแหน่ง คนงานทั่วไป   ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านทุ่ง
พัฒนา หมู่ที่ 9 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1 อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  4.2 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  4.3 ชว่ยปฏิบัติงานด้านเอกสารของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  4.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  4.5 ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  4.6 ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  4.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  4.7 ร่วมกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณศูนย์ฯ 

  4.9 ช่วยปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้าง และจัดท าบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กชุมชนบ้านทุ่ง 

4.10  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นางปรารถนา      เตจ๊ะ   ต าแหน่ง     ผู้ดูแลเด็ก 

5.   นางบุญสาย   ปันวิชัย    ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  บ้านวัฒนา  
 หมู่ที่ ๖  มีหน้าที ่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

5.1  อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 
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  5.2 จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  5.3  ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 

  5.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  5.5  ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  5.6  ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  5.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  5.8  จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 

  5.9 จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก 

  5.10 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  5.11  ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้างและบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
วัฒนา 

5.12    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา  

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.   นางสาวกัลยากรณ์      ดีเต็ม       ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
 
  6.  นางสาวกัลยากรณ์   ดีเต็ม  ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านวัฒนา
หมู่ที ่๖  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

6.1   อบรมเลี้ยงดูเด็ก ตั้งแต่รับเด็กจากผู้ปกครองจนกระทั่งส่งคืนให้ผู้ปกครอง 

  6.2  จัดกิจกรรมประจ าวัน เพ่ือส่งเสริมพัฒนาการ และการเตรียมความพร้อมให้กับเด็ก ให้มี
สุขภาพสมบูรณ์ แข็งแรง และได้รับการพัฒนาทั้งด้านร่างกาย จิตใจ อารมณ์ สังคม สติปัญญา และลักษณะนิสัย 
โดยจัดกิจกรรมกลางแจ้งและในร่ม และจัดมุมกิจกรรมต่างๆ เช่น มุมหนังสือ มุมศิลปะ ฯลฯ 

  6.3  ปลูกจิตส านึกให้เด็กมีความรักชาติ ศาสนา และพระมหากษัตริย์  การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดล้อม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ าใจ ฯลฯ 
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  6.4  ดูแลความปลอดภัยและรักษาความสะอาดภายในและภายนอกอาคารของศูนย์ฯ 

  6.5  ให้เด็กเคารพธงชาติ  และประกอบพิธีกรรมทางศาสนา 

  6.6  ส ารวจรายชื่อเด็กท่ีเข้ารับการเลี้ยงดูประจ าวัน เยี่ยมเยียนผู้ปกครองและเด็กในกรณีท่ีเด็ก
ไม่มาเรียนเกิน 3 วัน และในกรณีท่ีเกิดปัญหาอ่ืนๆ 

  6.7 จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียมอุปกรณ์การเรียน การสอน โดยเน้นวัสดุที่มีอยู่แล้วในท้องถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ าดื่ม น้ าใช้ จัดท าบันทึกการสอน และบันทึกประจ าตัวเด็ก ตลอดจนท าทะเบียนอุปกรณ์ การ
เรียนการสอน 

  6.8  จัดท าบัญชีรับ-จ่าย ตามโครงการจัดหาอาหารเสริมนม) ส าหรับเด็ก 

  6.9 จัดท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวันรายสัปดาห์ ตามโครงการจัดหาอาหารกลางวัน
ส าหรับเด็ก 

  6.10 รว่มกับคณะกรรมการพัฒนาเด็กเล็ก ผู้ปกครอง จัดบรรยากาศสิ่งแวดล้อมในบริเวณ
ศูนย์ฯ 

  6.11 ปฏิบัติงานด้านพัสดุ และการจัดซื้อ จัดจ้างและบัญชีวัสดุของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้าน
วัฒนา 

6.12    ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นางบุญสาย      ปันวิชัย      ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก 
 
  งานก าจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล 

  ๑. นายมนูญ    บุญพิทักษ์   ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบ  
ดังนี้ 
  ๑.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที ่ ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  ๑.๒  ขับรถเก็บขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
  ๑.๓ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพื่อเป็นการป้องกันการ 
สะสมของเชื้อโรค 
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  ๑.๔ ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  ๑.๕ ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
 

๑.๖.  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 
ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 

หน้าที่แทน 
  ๑.  นายชวน     อินจันทร์     ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 
  ๒. นายศรายุทธ    ไชยอ้าย    ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๒.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  ๒.๒ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพ่ือเป็นการป้องกันการ
สะสมของเชื้อโรค 
 
  ๒.๓ ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  ๒.๔ ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  ๒.๕  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
  ๑.  นายมนูญ    บุญพิทักษ์     ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 
  ๓.  นายชวน  อินจันทร์  ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
 
  ๓.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
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  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
 
  ๓.๒ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพ่ือเป็นการป้องกันการ
สะสมของเชื้อโรค 
  ๓.๓ ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  ๓.๔   ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
  ๓.๕  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   

๑.  นายหนุ่ย     บุญยืน       ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 

4.  นายหนุ่ย    บุญยืน ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ   มีหน้าที่และความ 
รับผิดชอบดังนี้ 
  4.๑ เริ่มปฏิบัติการเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน ตั้งแต่เวลา ๐๘.๓๐ น. จนถึงเวลาที่เก็บขยะมูลฝอย
เรียบร้อยของแต่ละวัน   โดยไม่เกินเวลา ๑๘.๐๐ น 
  โดยก าหนดวันออกเก็บขยะแต่ละหมู่บ้าน  ดังรายละเอียด  ต่อไปนี้ 
  วันจันทร์ หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันอังคาร หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  วันพุธ  - 
  วันพฤหัสบดี หมู่ที่  ๕,๙,๑๑,๑๒ 
  วันศุกร์  หมู่ที่  ๔,๖,๑๐,๑๕ 
  4.๒ ตรวจตราดูแลความสะอาดของรถขยะ  ให้สะอาดและเรียบร้อยเพ่ือเป็นการป้องกันการ
สะสมของเชื้อโรค 

4.3 ดูแลรักษาความสะอาดของหมู่บ้านต่างๆ ในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ไม่ให้ 
มีขยะตกค้าง  ตามก าหนดการเก็บของแต่ละวันของหมู่บ้าน 
  4.๔   ดูแลทรัพย์สินที่ใส่ขยะขององค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ 
หากเกิดการช ารุดหรือเสียหาย  ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาต่อไป 
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  4.๕  งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง ดังต่อไปนี้ ปฏิบัติ 
หน้าที่แทน 
   

๑.  นายศรายุทธ   ไชยอ้าย  ต าแหน่ง   คนงานประจ ารถขยะ 
 

  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรงกรณีที่จะต้องให้นายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบลทราบ 
  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงาน  ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด  ตามระเบียบ  อย่าให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดย
ทันที 

  ทั้งนี้    ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
 
    สั่ง  ณ  วันที่    1    เดือน ตุลาคม    พ.ศ. ๒๕62 
 
 

                                                 
                                                           ร้อยตรี 
                                                                           (ชูเชิด   ด่านอินถา) 

                                  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
 

 
 

 
 
 

 
 
   



 
 



 
ค าสั่งองคก์ารบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

ที ่ 128 / ๒๕63   
เร่ือง  การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลงั 

************************ 
 
 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. ๒๕๓๗ ( และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม)พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น  พ.ศ. ๒๕๔๒  ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล  เรื่องมาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร
และการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วน
ต าบล ข้อ ๙  จึงยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  ที่ 305/๒๕62  ลงวันที่  1  ตุลาคม  
2562  เรื่อง การแบ่งงานและการมอบหมายหน้าที่ภายในกองคลังและให้ใช้ค าสั่งนี้แทน  โดยก าหนดหน้าที่    
ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานสังกัดกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

 งานบริหารทั่วไป 

 นางวรัญญา  ค าเชื้อ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ๗) เลขที่ต าแหน่ง 
52-3-04-2102-001  มีหน้าที่ ดังนี้ 

๑ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างของกองคลัง ให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ กฎหมาย ระเบียบ และ
หนังสือที่เก่ียวข้อง 

๒ ตรวจสอบการจัดการต่างๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน  เช่น งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  
งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณ  

๓ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน  การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการ
เบิกจ่ายแทนตัวเงิน  พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการ
ปฏิบัติงานต่างๆพิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน   

๔ วางแผนงานด้านต่างๆ  ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานกองคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ   
๕ ควบคุมการตรวจสอบและประเมินผลการท ารายงาน การประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ  

พิจารณาการปรับปรุงแก้ไข  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
ประมาณการรายรับ รายจ่าย  ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน  แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะ
การเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้   

 
 
 
 

/๖. ตรวจสอบ... 
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๖. ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ  ครุภัณฑ์      การจัดซื้อจัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆตามที่ได้รับ
มอบหมาย  เช่น  กรรมการรักษาเงิน  กรรมการตรวจ   การจ้าง  เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  เสนอ
ข้อมูลทางด้านการคลังเพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหา   การปฏิบัติงาน  เป็นต้น  การจัดฝึกอบรมและให้
ค าแนะน าปรึกษา  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่    เข้าร่วมประชุมในกลุ่มคณะกรรมการต่างๆ  ตามที่
ได้รับแต่งตั้ง  เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน    

 ในกรณีที่ไม่อยูห่รือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
 ๑. นางสาวกานดา  ยะชะระ ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ   

 งานการเงิน 
มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 

 นางสุมนา  ด่านอินถา   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี  
นางสาวอินทิรา  ศรีจันทร์  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย  รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 ๑.  จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน  ในกรณีที่มีการเบิกจ่ายเงินเกิน 5,๐๐๐.- บาท  
 ๒.  จัดท าฎีกาเบิกเงินตามงบประมาณ ฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินยืมต่าง ๆ จากระบบบัญชี
คอมพิวเตอร์      (e-laas)  พร้อมทั้งจดัท ารายละเอียดต่าง ๆ  ให้ครบถ้วน 

๓.  ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วภายใน 30 วัน  นับตั้งแต่วันสั่งจ่าย  
หรือด าเนินการน าเช็คออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

๔.  ตรวจสอบการครบก าหนดคืนเงินมัดจ าประกันสัญญาการก่อสร้างเพ่ือเบิกจ่ายคืนแก่ผู้รับจ้าง 
๕. การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล , ค่าเช่าบ้าน , เงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบุตร  ,  

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ  
๖.  ด าเนินการกันเงินงบประมาณโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท า

รายจ่าย ค้างจ่ายตามแบบที่ก าหนด 
๗.  จัดเกบ็ฎีกาท่ีผ่านการตรวจ/อนุมัติแล้วและมีหลักฐานการจ่ายครบถ้วนเข้าแฟ้ม 
8.  การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย , เงินประกันสังคม , เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน ฯลฯ 
9.  จัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานโครงการขอรับเงินอุดหนุน 
10.  ปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
11.  งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง หนังสือ โต้ตอบหนังสือ 
12.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ในกรณีที่ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
 ๑.   นางสาวกานดา     ยะชะระ  ต าแหน่ง    นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญงาน   

งานการบัญชี 

 มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน  ดังต่อไปนี้ 

นางสาวกานดา  ยะชะระ  ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง      
52-3-04-3201-001 เป็นผู้รับผิดชอบ  โดยมีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

 
            

   /1.รายงานรับจริง... 
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๑.  รายงานรับจริง – รายจ่ายจริง รายไตรมาส 
2.  จัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ  เก็บ

รักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
3.  ปฏิบัติงานในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ให้เป็นปัจจุบัน ถูกต้อง ครบถ้วน 
4.  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบฎีกาท่ีขออนุมัติเบิกจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน  
5.  การยื่นแบบแสดงรายการ ภ.ง.ด. ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต 
6.  การโอนเงินเดือนพนักงาน ,  ผู้บริหารและสมาชิกสภา อบต.  เข้าธนาคาร 
7.  การจัดท างบการเงิน  งบแสดงฐานะทางการเงิน  และการรายงานทางการเงินต่าง ๆ ผ่านระบบ

บัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 
 8.  บันทึกข้อมูลพร้อมปรับปรุงข้อมูลบุคคลผู้ได้รับเงินเดือนใน ระบบ e-laas 
 9. งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง หนังสือ  โต้ตอบหนังสือ 

10. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  

ในกรณีที่ไม่อยูห่รือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่งดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
 ๑.  นางสุมนา       ด่านอินถา ต าแหน่ง   เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
 

งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

นางสาวสุพรรษา ค าสา   ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-
04-4204-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี นางสาวศศิประภา  จันตา  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย 
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  จัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท  รับเงิน 
รายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมจดัท าใบส่งเงินผ่านระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas)    

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมทั้ง รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท 
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วน และจัดท าให้เป็นปัจจุบัน มีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลงเล่มที่ เลขที่ 
ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 

3. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี   เร่งรัดการจัดเก็บรายไดใ้ห้เป็นไปตามแผนที่ได้วางไว้   
มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 
 4.  จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีที่ดินและสิงปลูกสร้าง ภาษีโรงเรือนและที่ดิน ภาษี
บ ารุงท้องที่ ภาษีป้าย  กิจการค้าทีเ่ป็นอันตรายต่อสุขภาพ และค่าธรรมเนียมต่างๆ 
 5.  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น และส านักงานท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  
เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ (ระบุวัตถุประสงค์) , ภาษีมูลค่าเพ่ิม , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมที่ดิน ,  ภาษีธุรกิจเฉพาะ ,   ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม
ที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้บริการ Self – Service  Banking บันทึกการรับเงินและออกใบเสร็จรับเงินผ่านระบบ
บัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) 
 6.  ด าเนินการตามโครงการจัดท าแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน เพ่ือพัฒนางานจัดเก็บรายได้ 
 9.  รายงานการติดตามและประเมินผลการควบคุมภายในของกองคลัง 
 10.  ปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 

          /11.รายงานสถิติ... 
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 11.  รายงานสถติิการคลังทุกสิ้นปีงบประมาณ 
       12.  งานสารบรรณ  การรับ – ส่ง หนังสือ โต้ตอบหนังสือ 
 13.  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ในกรณีเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 

 ๑.   นางคัมภีรดา   เหมืองทอง    ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายไดช้ านาญการ 

งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ         

มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานและรับผิดชอบเกี่ยวกับงานทะเบียนทรัพย์สิน งานพัสดุ งานทะเบียน เบิกจ่าย
วัสดุครุภัณฑ์และงานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  มีดังนี้ 
 นางคัมภีรดา  เหมืองทอง   ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 52-3-
04-3203-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมี  นางสาวอินทิรา  ศรีจันทร์  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย  
รายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

1. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อ/จัดจ้าง ตามแบบ ผด.๑,ผด.๒, 
ผด.๓,  ผด.๕  และรายงานตามแบบ ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 

2. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ เมื่อการจัดซื้อจัดจ้าง 
ไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆให้ทราบด้วย 
 3.  เป็นเจ้าหน้าที่ตามค านิยาม มาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 4.  ปฏิบัติงานระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (e-laas) ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 5.  ปฏิบัติงานระบบจัดซื้อจัดจ้าง (e-gp) 
 6.  บันทึกข้อมูลสัญญา/เบิกจ่ายในระบบ e-plan  
 7.  บันทึกข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของ อปท. (ITA) 
 8.  ก่อนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 9.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ,ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถาม 
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
 10.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหาย 
ไม่สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 11.  ควบคุมและจัดท าทะเบียนการรับและเบิกจ่ายใบเสร็จรับเงิน 
 12.  จัดท าทะเบียนคุมหลักประกันสัญญาพร้อมทั้งตรวจสอบการครบก าหนดคืนหลักประกันสัญญา
การก่อสร้างและจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบโครงการก่อนเบิกจ่ายเงิน 
 13.  งานสารบรรณ การรับ – ส่ง หนังสือ โต้ตอบหนังสือ 
 14. งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ในกรณีเจ้าหน้าที่จัดเก็บรายได้ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ ให้ผู้มีนามและต าแหน่ง
ดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 

 ๑.   นางสาวสุพรรษา ค าสา    ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายไดช้ านาญงาน 
 
           /งานควบ... 



 
 
 
 
 



 

 

 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
ที ่ 299/2562 

เรื่อง  การแบ่งงานและการมอบหมายงานภายในกองช่าง 
องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ  
*************************** 

 
                    อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.๒๕๓๕ (และที่
แก้ไขเพิ่มเติม) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศ
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหาร
และปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล 
ข้อ ๙ จึงให้ยกเลิกค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ ที่ 298/2561 ลงวันที่ 3 ตุลาคม ๒๕61                
เรื่องการแบ่งงานและการมอบหมายงานภายในกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบประจ าปี 2562 โดย
ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายให้พนักงานกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ รายละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

  งานบริหารงานทั่วไป 

                   (1) นายชัยวัฒน์   กลิ่นหอม  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น ) 
เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-2103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

  ๑.๑ ร่วมวางแผนงาน/โครงการ หรือแผนการปฏิบัติงาน รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานด้านงานช่าง งานวิศวกรรมหรืองานสถาปัตยกรรมที่สังกัด เพื่อเป็นแบบแผนในการปฏิบัติงานของ
หน่วยงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 

1.2 ก าหนดแนวทางของงาน/โครงการ รวมทั้งเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของหน่วยงานให้
สอดคล้องนโยบายและแผนกลยุทธ์ของหน่วยงานที่สังกัด 

1.3 ติดตาม เร่งรัด การด าเนินกิจกรรมต่างๆให้เป็นไปตามแผนงาน/โครงการ หรือแผนการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนประเมินผลและรายงานการด าเนินงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของ
หน่วยงานตามที่ก าหนดไว้ 

1.4 จัดระบบงาน และวิธีการปฏิบัติราชการของหน่ยงาน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการ
ของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และเกิดประโยชน์สูงสุด 

1.5 มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ในเรื่องต่างๆ                 
ที่เก่ียวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1.6 พิจารณาอนุมัติ อนุญาตการด าเนินการต่างๆ ตามภารกิจที่หน่วยงานรับผิดชอบเพื่อบรรลุ
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1.7 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานหรือองค์กรภาครัฐ เอกชน และบุคคลที่ เกี่ยวข้อง                 
เพื่อเกิดความร่วมมือหรือบูรณาการงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์และเป็นประโยชน์ต่อประชาชนผู้รับบริการ 
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1.8 ชี้แจงข้อเท็จจริง พิจารณาให้ความเห็น ข้อเสนอแนะในที่ประชุมคณะกรรมการและ

คณะท างานต่างๆที่ได้รับแต่งตั้ง หรือเวทีเจรจาต่างๆ เพื่อให้ภารกิจเป็นไปตามวัตถุประสงค์และรักษาผลประโยชน์
ของทางราชการ 

1.9 จัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจ เพื่อให้ปฏิบัติ
ราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุ้มค่า 

1.10 ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของหน่วยงานและบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1.11 ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา ให้มี
ความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมงานที่ปฏิบัติ  

1.12 วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพื่อให้สอดคล้องกับ นโยบาย 
พันธกิจ และเป็นไปตามเป้าหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

1.13 ติดตาม ตรวจสอบการใช้ทรัพยากรและงบประมาณ ให้เกิดประสิทธิภาพความคุ้มค่า และ
เป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

๑.14 งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนว
เขตที่สาธารณะเพื่อขอการครอบครองสิทธิ์ในสาธารณะ การบุกรุกที่ดินสาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นที่
สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะสิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

๑.15 งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๕๒ ตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ. ขุดดินและถมดิน
ตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพื้นที่ 
  ๑.16 ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเก่ียวกับงานในหน้าที่ 
  ๑.17 ท าหน้าที่ช่วยหัวหน้าหน่วยงานปฏิบัติงาน เช่น พิจารณาวางกรอบอัตราก าลังเจ้าหน้าที่
และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
  ๑.18 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

            ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
1. นางสาวธนัฏฐาธร  ด่านอินถา ต าแหน่ง     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 
 
(2) นางนิลุบล  ค าภิละ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-

4101-002 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๒.๑ ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ 
  ๒.๒ งานเกี่ยวกับการรับ – ส่ง หนังสือ ที่เกี่ยวกับงานของกองช่าง และจัดท าทะเบียนคุม
ทะเบียนหนังสือประเภทต่างๆ 
  ๒.๓ ดูแลรักษา จัดเตรียม ประสานงาน และอ านวยความสะดวกภายในกองช่าง 
  2.4 จัดเตรียมแผนการจัดซื้อ จัดหา อนุมัติ ก าหนดแผนการจัดซื้อ พัสดุ ครุภัณฑ์ เพื่อให้การ
จัดซื้อครุภัณฑ์ที่มีคุณภาพ 
  2.5 พัฒนางาน ปรับปรุงระบบงานในความรับผิดชอบ เพื่อให้ระบบงานมีความสะดวกรวดเร็ว
ยิ่งขึ้น 
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  2.6 ประสานงานกับหน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชน เพื่อขอความช่วยเหลือหรือความ
ร่วมมือในงาน อันเป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 
  2.7 ศึกษา และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริหารทั่วไป งานธุรการ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ๒.8 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   
           ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
  ๑. นายเจษฎา แก้วบุญปั๋น    ต าแหน่ง        ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ 

  งานก่อสร้าง ออกแบบ และควบคุมอาคาร 

  มีเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

  (1) นายชัยวัฒน์   กลิ่นหอม  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น ) 
เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-2103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  

  1.1 ส ารวจ เก็บรายละเอียดด้านวิศวกรรมและสภาพแวดล้อมของพื้นที่ก่อสร้างโครงการ  เพื่อ
การวางแผนและออกแบบ 

  1.2 ออกแบบ ก าหนดรายละเอียดงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม 
เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของหน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

  1.3 ประมาณราคาค่าก่อสร้างของโครงการ โดยแยกราคาวัสดุ ค่าแรงงาน ตามหลักวิชาช่าง 
และมาตรฐาน เพื่อใช้เป็นราคากลางในการจ้างเหมาตามระเบียบของทางราชการ 

  1.4 ก าหนดแผนในการด าเนินงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุงและซ่อมแซม หรือตรวจ
การจ้าง เพื่อให้งานก่อสร้างเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 

  1.5 ควบคุม ตรวจสอบงานก่อสร้าง งานบ ารุงรักษา งานปรับปรุง และซ่อมแซมเพื่อให้ถูกต้อง
ตามแบบรูปและรายการ และมีคุณภาพตามมาตรฐานทางวิศวกรรม 

  1.6 ติดตาม ประเมินผลการตรวจสอบสภาพสิ่งก่อสร้าง เพื่อให้เป็นไปตามความต้องการของ
หน่วยงานและอยู่ภายใต้งบประมาณท่ีก าหนด 

  1.7 ศึกษา ติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับงาน
โยธา เพื่อน ามาประยกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  1.8 วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานโยธาในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

  1.9 ประสานงานในระดับกอง กับหน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพื่อขอความ
ช่วยเหลือและร่วมมือในงานโยธา และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของ
หน่วยงานและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมาย 
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  ๑.10 ให้ค าปรึกษาแนะน า การตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่างๆที่เก่ียวกับงานด้านช่างโยธา เช่น 
งานสะพาน ท่อระบายน้ า งานอาคาร และสิ่งก่อสร้างอ่ืนๆ  
  ๑.11 ปฏิบัติ การควบคุม การก่อสร้าง และบ ารุงรักษาเกี่ยวกับงานด้านช่างโยธา เช่น การ
ตรวจสอบและควบคุมอาคาร ณ สถานที่ที่ก าหนดไว้ในสัญญาให้เป็นไปตามรูป รายการ รายละเอียดและ
ข้อก าหนดไว้ในสัญญาทุกประการ เป็นต้น 
  ๑.12 งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาต ตาม พ.ร.บ.
ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง งานขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน รวมตลอดถึง
เรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพื้นที่ 
  1.13 ให้ค าแนะน า สนับสนุนด้านวิชาการ ตอบปัญหาและฝึกอบรมเกี่ยวกับงานโยธาที่
รับผิดชอบ แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา หรือเจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชน หรือประชาชนทั่วไปเพื่อ
ถ่ายทอดความรู้ ความช านาญด้านงานโยธาแก่ผู้ที่สนใจ 
  ๑.14 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

            ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
1. นางสาวธนัฏฐาธร  ด่านอินถา ต าแหน่ง     ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

 

  (2) นายชรินทร พลนา ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่ช่วยเหลืองานด้านต่างๆ  ดังนี้  

2.1  งานด้านการส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบ ก่อสร้าง บ ารุงรักษา โครงการก่อสร้างต่างๆ
เพื่อให้ตรงตามหลักวิชาช่าง ความต้องการของหน่วยงาน และงบประมาณท่ีได้รับ 

2.2  ตรวจสอบแก้ไข และก าหนดรายละเอียดของงานให้ตรงกับแบบรูปและรายการเพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

2.3  งานด้านการถอดแบบ เพื่อส ารวจปริมาณวัสดุที่ใช้ตามหลักวิชาช่าง เพื่อประมาณราคาค่า
ก่อสร้าง  

2.4  ควบคุมงานก่อสร้าง งานปรับปรุง และซ่อมแซม หรือตรวจการจ้างตามที่ได้รับมอบหมาย 
พร้อมรายงานความก้าวหน้าของงาน เพื่อให้เป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

2.5  รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล เพื่อการศึกษา วิเคราะห์ ในงานด้านช่าง  
2.6  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 
(3) นายเจษฎา แก้วบุญปั๋น  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างเขียนแบบ มีหน้าที่ช่วยเหลืองานด้านต่างๆ  ดังนี้ 

  3.๑  งานด้านการ ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบงานสถาปัตยกรรม งานแผนที่ งานวิศวกรรมโครงสร้าง 
และงานระบบต่างๆที่เกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนงานออกแบบของหน่วยงานต่างๆ 
  3.2  ศึกษาข้อมูลของวัสดุก่อสร้าง เพื่อน ามาใช้ในงานเขียนแบบให้เกิดความสมบูรณ์ 
  3.3  ศึกษาและติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ๆ กฎหมาย และระเบียบต่างๆที่เกี่ยวข้องกับ
งานเขียนแบบ เพื่อน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
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  3.4 ปฏิบัติงาน และสนับสนุนงานอ่ืนๆตามที่ได้รับมอบบหมาย เพื่อสนับสนุนให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นท่ีสังกัดบรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 

  3.5 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

งานผังเมืองและประสานสาธารณูปโภค  

  (1) นายชัยวัฒน์   กลิ่นหอม  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น ) 
เลขที่ต าแหน่ง 52-3-05-2103-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้  
  ๑.๑ ส ารวจแผนที่ การก าหนด การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  ๑.๒ งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้างอาคารการ
ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 
  ๑.๓ งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
กา รบุ ก รุ กที่ ดิ น ในที่ ส า ธ า รณะ  กา รบุ ก รุ กที่ ดิ น ใ ห้ เป็ นที่ ส า ธ า รณะ  ดู แลตรวจสอบ ที่ ส า ธ า รณะ                           
สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 
  ๑.๔ การตรวจสอบการขอใช้ที่ดินสาธารณะ การครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ ขออนุญาตเชื่อมทาง
สาธารณะ การด าเนินคดีกับผู้บุกรุกที่สาธารณะ การดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น ถนน  ทางเท้า  
คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

1.5  ปฏิบัติงานรับแจ้งเหตุ  และซ่อมแซมไฟฟ้าสาธารณะในพื้นที่ 
1.6  ปฏิบัติงานด้านสาธารณูปโภค  แก้ไขปัญหาน้ าท่วม การบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า  ท า

การส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วม  แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  ตลอดจนแก้ไขปัญหาข้อ
ร้องเรียง  เกี่ยวกับปัญหาน้ าท่วมขัง  การระบายน้ าและการจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า  สร้างเขื่อน  
สร้างท านบ 

1.7  ปฏิบัติงานอื่นๆ  ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา   

                     ในกรณีที่ไม่อยู่ หรืออยู่แต่ไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้ผู้มีรายชื่อดังต่อไปนี้รักษาราชการแทน 
                          1. นางสาวธนัฏฐาธร  ด่านอินถา     ต าแหน่ง   ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลสบปราบ 

(2) นายชรินทร พลนา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่ช่วยเหลืองานด้านต่างๆ 
ดังต่อไปนี้ 
  2.๑ ส ารวจแผนที่ การก าหนด การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
  2.๒ งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดแนวเขตท่ีสาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้างอาคารการ
ระวังชี้แนวเขตท่ีสาธารณะร่วมกับส านักงานที่ดินฯ 

2.๓ งานจัดรูปที่ดินและฟื้นฟูเมือง ก าหนดเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสิทธิ์ในที่สาธารณะ 
การบุกรุกท่ีดินในที่สาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นที่สาธารณะ ดูแลตรวจสอบที่สาธารณะ สิ่งสาธารณูปการ เช่น 
ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า 

2.๔  ปฏิบัติงานด้านสาธารณูปโภค  แก้ไขปัญหาน้ าท่วม การบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า               
ท าการส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วม  แผนโครงการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะ  ตลอดจนแก้ไขปัญหา
ข้อร้อง เรียง  เกี่ ยวกับปัญหาน้ าท่วมขั ง   การระบายน้ าและการจัดตั้ ง ง บประมาณขุดลอกคูคลอง                            
คูน้ า  สร้างเขื่อน  สร้างท านบ 
  2.๕ ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 



 

 
   
 


