
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
ที ่ ๑65 / ๒๕๖4   

เรื่อง  ก ำหนดงำนและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 

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

 อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบข้อ ๙ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม (ก.อบต. จังหวัดมหาสารคาม) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปจัจุบัน 
 

 ฉะนั้น เพ่ือให้การบริหารราชการและการปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล  ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย  ค าสั่ง  ระเบียบ  หรือข้อบังคับของทางราชการ  และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  จึงมอบหมายอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จ านวน ๗ ส่วนราชการ และ
มอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  
 

๑. นำยทรัพย์อนันต์  วรรณสำน ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารท้องถิ่น  บริหาร
ท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป  การ
บริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย  นโยบายและข้อบังคับของทางราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง  เมื่อคณะกรรมการเลือกตั้งได้มีประกาศก าหนดให้มีการเลือกตั้งสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล
และนายกองค์การบริหารส่วนต าบลแล้ว ตามมาตรา  ๑๔  และมาตรา  ๒๗  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติสภา
ต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  (ฉบับที่   ๗)  พ.ศ.  ๒๕๖๒  ในระหว่างที่ไม่มีมีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล  ให้ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเท่าที่จ าเป็นเป็นการ
ชั่วคราวจนถึงวันประกาศผลการเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 นางสาวจริญญา   ครูพิพรม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารงาน
ทั่วไป  อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาชั้นต้นและ
ก ากับดูแล  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ   ดังนี้ 

1) พิจารณา  ศึกษา  วิเคราะห์  ท าความเห็น  สรุปรายงาน  เสนอแนะ  และด าเนินการ 
ปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการ
จัดการงานต่างๆ หลายด้าน เช่น งานธุรการ งานการเจ้าหน้าที่ งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานยุทธศาสตร์
และงบประมาณ งานควบคุมและส่งเสริมการท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งาน
จัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่อง
และเตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่นๆงาน 
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ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วน
ราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น 

2) ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษา  แนะน าใน 
การปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 

3) เขา้ร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ตามท่ีได้รับแต่งตั้งเข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย 
และแผนงานของส่วนราชการที่สังกัดในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน 

4) ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 

5) ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

6) ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยชอบด้วยกฎหมาย 
7) เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง และรับผิดชอบควบคุมดูแล 

การปฏิบัติราชการประจ าในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้
แบ่งส่วนราชการภายใน ออกเป็น 5 งาน ดังนี้ 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วน
ราชการ  5  งาน   ดังนี้ 

 

1. งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
  ๑.1  นางสาวสมปอง  ศิรินามพิมพ์   ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   เลขที่

ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้บริหาร สมาชิสภา อบต. และพนักงานส่วนต าบล 
  ๒)  การจัดท าระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
      ๓)  การบริหารงานบุคคลทุกอย่าง  เช่น การเลื่อนขั้นเงินเดือน , เลื่ อนระดับ , โอน (ย้าย) ,  

การบรรจุแต่งตั้ง   เป็นต้น 
      ๔)  งานสารสนเทศ สปสช.  (ระบบจ่ายตรง) 
     ๕)  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร , แผนอัตราก าลัง  ๓  ปี 
      ๖)  การจัดท าระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น  (ระบบ LHR) 

              ๗)  งานจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองความประพฤติ ให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภา  
อบต. พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  ๘)  งานควบคุมทะเบียนการลาทุกประเภท และสรุปวันลาทุกประเภท ของพนักงานส่วนต าบล 
และพนักงานจ้าง 
   ๙)  งานจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วน
ต าบลหนองบัว 
   ๑๐)  การจัดท าแผนแม่บท 
   ๑๑)  การจัดท าองค์ความรู้ (KM) 
   ๑๒)  การจัดท าประมวลคุณธรรมจริยธรรม 

  ๑3)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



-  3  - 
 

2. งำนยุทธศำสตร์และงบประมำณ 
 ๒.๑  นางสายทอง  บุญแจ่ม  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  

๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนด าเนินงาน 

  ๒)  บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan ด้านงานแผน 
  ๓)  การจัดเวทีประชาคมต่าง ๆ   
  ๔)  การพิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
  ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.2  นางสาวสมฤทัย  พลประจักษ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนๆ   
๒)  งานเบิกจ่าย งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ     
3)  บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan ด้านงานแผน 
4)  ระบบสารสนเทศ INFO 
5)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    ๒.3  นางปพิชญา  มีทองแสน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือราชการต่าง ๆ 
  ๒) งานกิจการสภา การควบคุมประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

3.  งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 3.๑  จ่าเอกสุดเขต  ธิวะโต  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยช านาญงาน  

เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒) การตรวจสอบความเสียหายจากภัยธรรมชาติต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนภายในพ้ืนที่ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๒ นายสมนึก  แสงการ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถน้ า)  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑) ขับรถยนต์บรรทุกน้ า 
  ๒) ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน ๘๑-๘๔๙๙  มหาสารคาม  
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. งำนนิติกำร 
 4.๑  นางสาวนภัสนันท์  จันทะดี  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบัติการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐1-3105-

๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานกฎหมายและนิติกรรม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานที่

มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย 
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 ๒) การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
 ๓) ปฏิบัติงานในคดีแก้ต่าง และชี้แจงข้อเท็จจริงเรื่องหรือความที่ฟ้องร้องหรือกล่าวหากันในทาง

กฎหมาย 
    4)  งานเลือกตั้ง 
    5)  ระบบ ITA 

  6) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

5. งำนบริหำรงำนทั่วไป 
    5.1  นายอภิรักษ์  ทิทึกทักษ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-

๔๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
    ๑)  งานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ย่อเรื่อง จัดเตรียมเอกสาร 
ระเบียบวาระการประชุม และจดรายงานการประชุมประจ าเดือนและรายงานต่างๆ 
  ๒)  งานจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
  ๓)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 
  ๔)  งานจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม หรือหน่วยงานอ่ืนขอใช้ห้องประชุม อบต. 
  ๕)  งานรัฐพิธีและราชพิธี 
  ๖)  ระบบสารสนเทศ INFO 
   ๗)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 5.2  นางสาวพัชริน อรัญถิตย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  ๒) งานประชาสัมพันธ์ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

   5.3  นายศุภรัตน์  เค้าแคน พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ภารโรง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  เปิด - ปิดส านักงาน 
  ๒)  การดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณภายใน และภายนอกอาคารส านักงาน 
  ๓) การดูแลรดน้ าต้นไม้ สวนหย่อมต่าง ๆ ภายในส านักงาน 
  ๔) การควบคุมเครื่องเสียงในการจัดการประชุมต่าง ๆ  
    ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   5.4  นายชิษณุ  ด่านขุนทศ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

  ๑)  ขับรถรับ - ส่งนักเรียน ทะเบียน  ๔๐-๐๑๖๑  มหาสารคาม 
  ๒)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน ๔๐-๐๑๖๑  มหาสารคาม 

   3)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน มค ๙๔ มหาสารคาม 

             4)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน กธ 3020 มหาสารคาม  
  4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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   กองคลัง 

              มอบหมายให้  นางอุรุอาริยา  ยศพล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  ก ากับดูแล  รับผิดชอบและบังคับบัญชา 
สั่งการในกองคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุม  มอบหมายงาน  
ตรวจสอบ  ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานการคลังหลายด้าน  เช่น  งานการ
คลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  
งานธุรการ  งานการจัดการ  เงินกู้  งานจัดระดับงาน  งานบริหารงานบุคคล  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอและให้ค าปรึกษาแนะน าการท าความเห็นและสรุปรายงาน   ด าเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานคลัง  เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบลและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   กองคลัง  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ  ๔  ฝ่าย  
ดังนี้ 
 

๑. ฝ่ำยกำรเงิน 
               ๑.๑  นางอุรุอาริยา ยศพล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                ๑ )  ตรวจสอบเอกสารด้านการเงินต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
                ๒)  งานควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
                ๓)  ตรวจสอบ งบรับ – จ่าย งบทดลอง ประจ าเดือน  ประจ าปี 
                ๔)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                 
   ๒.  ฝ่ำยบัญชี 
               ๒.๑ นางอุรุอาริยา  ยศพล  ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการกองคลัง  ระดับต้น) เลขที่        
ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
           ๑)  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    ๒)  มีหน้าที่เก่ียวกับตรวจงบประมาณฐานะการเงิน รับ จ่าย ประจ าเดือน ประจ าปี 

๓) ตรวจสอบบัญชี 
๔) จ่ายเงินในระบบ e-laas 
๕) ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการแก่หน่วยงานท้องถิ่น 
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

               ๒.๒ นางสาวพริมา  ชูพันธ์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 
๔๒-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑)   รับ-จ่ายเงิน เก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารทางการเงิน 

๒) งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่ายทุกประเภท 
๓) งานวิชาการด้านการเงินการบัญชีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

          ๓.   ฝ่ำยพัฒนำและพัฒนำจัดเก็บรำยได้ 
             ๓.๑ นางสาวสุกาญจ์   บุตรพรม  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  
เลขท่ีต าแหน่ง ๐๔-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
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   ๑)  งานจัดท าประกาศให้มีการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
   ๒)  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
   ๓)  จัดเก็บทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 
   ๔)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสีย 

ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
๕) การพิจารณาการประเมินก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ 
   ๖)  งานแจ้งการประเมินค่าภาษี และผู้เสียภาษี 
   ๗)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 
             ๔.  ฝ่ำยทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
                    ๔.๑  นางสาวสุรินทร   ศิริวิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  
ดังนี้ 
                       ๑) การซื้อและการจ้าง 
                       ๒) งานการซอ่มและบ ารุงรักษา 
                       ๓) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
                       ๔) งานการตรวจสอบรับการจ่ายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
                       ๕) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
                       ๖) การอนุมัติด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
                       ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กองช่าง 
มอบหมายให้ นายชยพล  ยศพล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (ผู้อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่

ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑  เป็นหัวหน้า ก ากับดูแล  รับผิดชอบและบังคับบัญชาสั่งการภายในกองช่าง มี
หน้าที่ปฏิบัติงาน เกี่ยวกับการวางโครงการ  การรวบรวมและส ารวจวิเคราะห์ข้อมูล  เพ่ือใช้ในงานออกแบบ วางผัง
หลัก  ออกแบบสถาปัตยกรรม  ครุภัณฑ์ และออกแบบค านวณด้านวิศวกรรมต่าง ๆ การควบคุมงานก่อสร้างและ
ซ่อมแซม  บ ารุงรักาา  และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  ควบคุม  การเขียนแบบ  รูป
รายการก่อสร้าง   การประมาณราคา   ตรวจรับงานงวดเพ่ือเบิกจ่ายเงิน ให้บริการตรวจสอบแบบรูปและรายการ 
ตลอดจนเป็นที่ปรึกาาในการออกแบบและก่อสร้างขององค์การบริหารส่วนต าบลและบริการงานทั่ วไปของ
หน่วยงาน งานด้านไฟฟ้าและแสงสว่างสาธารณะ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  กองช่าง มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ  ๒  ฝ่าย ดังนี้ 
 

๑. งานโยธาและไฟฟ้าสาธารณะ 
 ๑.๑  นายด ารงเดช  ศิรินามพิมพ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
      ๑)  การส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการที่จะขอรับงบประมาณจาก อบต. หรือหน่วยงานอ่ืน 
  ๒)  งานบ ารุง  ซ่อมแซม  และจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต.   
  ๓)  การให้ค าแนะน าปรึกาาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ   
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  ๔)  การออกแบบก่อสร้างและบูรณะถนน  งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซม
สิ่งก่อสร้างสาธารณะ ภายในเขตความรับผิดชอบของ อบต. 
  ๕)  งานควบคุมพัสดุ  งานด้านโยธา 
  ๖)  งานให้ค าปรึกาาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานโยธา 
  ๗)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๑.๒  นายสมคิด  ศรสีันต์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑)  ช่วยเหลืองานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  ๒)  งานเก็บรักาาวัสดุ อุปกรณ์เก่ียวกับงานไฟฟ้า 
  ๓)  งานซ่อมแซมบ ารุงไฟฟ้าในเขต อบต.  
  ๔)  งานส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
  ๕)  งานให้ค าปรึกาาแนะน าตรวจสอบในด้านการไฟฟ้า 
  ๖)  งานไฟฟ้าสาธารณะ ให้บริการซ่อมแซมไฟฟ้าแสงสว่าง 
  ๗)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 ๒.๑  นายดุรงค์ฤทธิ์  ห่มสิงห์ ต าแหน่ง  นายช่างเขียนแบบ  เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-๔๗๐๒-๐๐๑  

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑)  งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาต ตาม พรบ.ควบคุม

อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพ่ิมเติมฯตลอดจนกฎหมายอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง 
  ๒)  งานประเมินราคาและควบคุมการก่อสร้างทางด้านวิศวกรรม   
  ๓)  งานออกแบบรายการและตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสร้างสิ่งก่อสร้าง 
  ๔)  งานส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อมูลด้ายวิศวกรรม การจัดเก็บและทดสอบคุณภาพวัสดุงาน

ออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และหนังสือ
สั่งการต่างๆที่เก่ียวข้อง 

  ๕)  งานให้ค าปรึกาาแนะน าและบริการเก่ียวกับงานทางด้านวิศวกรรม 
  ๖)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

          ๓.  งานธุรการฝ่ายกองช่าง 
 ๓.๑  นางสาวธัญญวรรณ  สารเมืองโฮม  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  ๑)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณของฝ่ายกองช่าง 
  ๒)  งานร่างโต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือและรวบรวมตรวจสอบติดตามแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการและจัดเก็บเอกสารข้อมูลต่างๆ ของฝ่ายกองช่าง 
  ๓)  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินในส่วนต่างๆของฝ่ายกองช่าง 
  ๔)  จัดท าเอกสารการเบิกจ่ายเงินเดือน เงินเพ่ิมต่าง ๆ ค่าตอบแทน ค่าจ้างเหมาทิ้งขยะ ค่าเบี้ย
ประกันภัยรถยนต์ส าหรับรถบรรทุกขยะ และค่าน้ ามันเชื้อเพลิงของงานก าจัดขยะฯ 
  ๕)  งานตรวจสอบและแสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ 
  ๖)  งานด้านควบคุมภายในของฝ่ายกองช่าง 
  ๗)  ติดต่อประสานงานระหว่างส่วนราชการและหน่วยงานอื่นๆ 
  ๘)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  มอบหมายให้ นางสาวเบญจมาภรณ์  ชามะรัตน์  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  รักษาราชการแทนผู้อ านวยการ 
กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม เป็นหัวหน้า ก ากับดูแลรับผิดชอบและบังคับบัญชาสั่งการภายในกองสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่บริหารงานภายในกองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย มีหน้า     
ที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงานพิจารณางบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน
มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล            
และแก้ปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่างๆ    
หลายด้านเกี่ยวกับงานสาธารณสุข เช่น การให้บริการสาธารณสุขหลายด้าน ได้แก่ การให้บริการแพทย์ฉุกเฉิน   
(รถกู้ชีพ) การควบคุมโรค การสุขาภิบาล และอ่ืนๆ การวางแผนนิเทศติดตามและประเมินผลงานสาธารณสุข    
การเฝ้าระวังโรค การเผยแพร่และฝึกอบรมการสุขศึกษา การประสานงานและสนับสนุนการวางแผน              
การจัด รูปปรับปรุงองค์กร การวางแผนก าลังคนและงบประมาณการสาธารณสุข และบริหารทรัพยากรด้านต่างๆ 
การจัดให้มีและสนับสนุนการก าหนดโยบายสาธารณสุข การก าหนดและพัฒนามาตรฐานและกลวิธีการด าเนินงาน
สาธารณสุข เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจ้งเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานหน้าที่ พิจารณาศึกษาวิเคราะห์ ท าความเห็น 
สรุป รายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความช านาญพิเศษเกี่ยวกับสาธารณสุข เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆ ตามที่ได้รับการแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบลที่สังกัด ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้อง 

กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ  
๓  งาน  ดังนี้ 

 

๑. งานอนามัยและสิ่งแวดล้อม 
๑.๑ นางสาวชลธิชา  อันหนองกุง  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน   

            สาธารณสุขมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) งานด้านการอนุรักษ์และฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 

  ๒) งานอนามัยสิ่งแวดล้อมและเหตุร าคาญ 
  ๓) งานควบคุมการประกอบการคา้ที่ น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
  4) งานคุ้มครองผู้บริโภค 
  5) งานการจัดตั้งตลาด 
  6) งานอาชีวอนามัย 
  7) งานรับ เรื่องราวร้องทุกข์และร้องเรียน เกี่ยวกับการใช้บริการของงานรักษาความ สะอาด 
  8) ตรวจสอบและพิจารณาในการขอถัง ขยะ และการตั้งถังขยะในชุมชน 
    10) จัดท าทะเบียนข้อมูลงานใบอนุญาต ใหเ้ป็นปัจจุบันเสมอ 
    11) เก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ จัดระเบียบเอกสาร ให้สมารถให้บริการ ประชาชนได้
อย่างมีประสิทธิภาพและแจ้ง เตือนผู้ประกอบการให้มาด าเนินการยื่ น ขอรับ/ต่อใบอนุญาตให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติฯ 
          12) จัดท าฎีกาเบิกจา่ย เงินงบประมาณต่างๆ ของกอง สาธารณสุข พร้อมทั้งติดต่อประสานงานที่ 
เกี่ยวข้อง  
          13) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือตามท่ี ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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๒. งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
๒.๑  นางสาวชลธิชา  อันหนองกุง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน  

สาธารณสุขมีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑) งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุขอ่ืนๆ 
  ๒) เป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
        4) งานป้องกันและควบคุมโรค 
  5) งานสุขศึกษา 
  6) งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
  7) งานสาธารณสุขมูลฐาน 
  8) งานกู้ชีพกู้ภัย จัดท าตารางการปฏิบัติงานของกู้ชีพ ประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานที่ประจ า
ภายในศนูย์กู้ชีพกู้ภัยของ อบต.หนองบัว 

 

๓. งานรักษาความสะอาด 
๓.๑  นายประกาศ ดวงสีชัย พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่        

ความรับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๒  นายทรงฤทธิ์  สังขะธรรม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่    
ความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๓  นายเกษม  ค าสี โห  พนักงานจ้างทั่ วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มี หน้าที่          
ความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๔  นายวิชัย  บุญหาญ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
   มอบหมายให้ นางพนิตนันท์ บุตรภักดี  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ

วัฒนธรรม (นักบริหารการศึกษา อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑   
เป็นหัวหน้า ก ากับดูแล  รับผิดชอบและบังคับบัญชาสั่งการภายในส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม  มีหน้าที่
รับผิดชอบเกี่ยวกับการศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และส่งเสริมงานในระดับอ่ืน ๆ ส่งเสริมการศึกษา การ
บ ารุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น งานสันทนาการ งานการศาสนา งานขนบธรรมเนียมประเพณี 
ศิลปะวัฒนาธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและท่ีได้รับมอบหมาย   

   กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วน
ราชการ  ๒  งาน  ดังนี้ 

 

๑. งำนบริหำรกำรศึกษำ 
 1.๑  นางทองทิพย์  แก้วแก่นขัน ต าแหน่ง  ครู   เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๐   มีหน้าที่

ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานบริหารงานบุคคลภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้ านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.๒ นางทรัพย์  สีนอเพีย  ต าแหน่ง  ครู   เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๒   มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.๓  นางสาวปิยธิดา  กัลยารัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
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  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 1.๔  นางไปรยาพร  โตดีชัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 1.๕  นางสาวชนิดา  ค าจวนจันทร์  ต าแหน่ง   ครู    เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๕๙   มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานบริหารงานบุคคลภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป   
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 

  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.๖  นางสาววานิสา  สะตะ  ต าแหน่ง  ครู    เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๓   มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่การเงินประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน   
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 1.๗  นางราตรี  อยู่ภักดี  ต าแหน่ง  ครู   เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๑   มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
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  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ
พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 

  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.๘  นางชฏาพร   แหวนเงิน   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพ่ือเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 1.๙  นางลัดดาวัลย์   แสนมานิตย์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ
พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก   

  ๒) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 

  ๓) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๔) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 1.๑๐  นางสาวญฏากร  เหล่าวงศ์ษา   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ
พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก  

  ๒) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 

  ๓) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๔) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 1.๑๑  นางสาวสนธยา   สอยจ าปา   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มี

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก   
  ๒) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๓) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 

  ๔) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๒.   งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 ๑.๑  นางพนิตนันท์  บุตรภักดี   ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหาร

การศึกษา อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑)  ควบคุมงานบริหารงานบุคคลของส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
   ๒)  ควบคุมก ากับดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ๓)  ควบคุมงานกีฬาและนันทนาการ การแข่งขันกีฬาเยาวชน 
   ๔) งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม งานประเพณีวันสงกรานต์ ประเพณีทอดเทียนเข้าพรรษาฯลฯ 
   ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

  กองสวัสดิกำรสังคม 
   1.   นำงสำวปูริดำ   ภูจ ำเนียร  ต ำแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  เลขท่ีต าแหน่ง  42-
3-11-3801-001  รักษำรำชกำรแทน  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม เป็นหัวหน้าก ากับดูแล รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานภายในส่วนสวัสดิการสังคม  การสังคมสงเคราะห์   การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การ
ส่งเสริมสวัสดิการผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม  การพัฒนาชุมชน  การส่งเสริมด้านอาชีพ  พัฒนา
ศักยภาพประชาชน สถาบันครอบครัว การให้ค าปรึกาาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  

1.1  งำนสังคมสงเครำะห์ 
   -  งานสงเคราะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  เบี้ยความพิการ  และเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
   -  งานประสานงานและความร่วมมือที่เกี่ยวข้องเพ่ือการสังคมสงเคราะห์ 
   -  งานให้ค าปรึกษาแนะน าในด้านสังคมสงเคราะห์แก่ผู้มาขอรับการสงเคราะห์ 
   -  งานการสงเคราะห์ประชาชนผู้ยากไร้ ยากจน ไร้ที่พ่ึง ผู้สูงอายุ และคนพิการ 
   -  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  1.2  งำนส่งเสริมอำชีพและสตรี 
   -  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพสร้างรายได้แก่ประชาชน 
   -  งานฝึกอบรมและส่งเสริมอาชีพแก่เด็กและเยาวชน 
   -  งานส่งเสริมและพัฒนาสตรี 
   -  งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
   -  งานสงเคราะห์เด็ก เยาวชน สตรีและผู้ด้อยโอกาส 
   -  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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1.3  งำนส่งเสริมสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
   -  งานให้ค าปรึกษา แนะน า แก่เด็กและเยาวชนในการแก้ไขปัญหาทางสังคม 
   -  งานสภาเด็กและเยาวชนต าบล 
   -  งานส่งเสริมและพัฒนาสถาบันครอบครัว 
   -  งานส่งเสริมกิจกรรมผู้สูงอายุ 
   -  งานพัฒนาเศรษฐกิจชุมชน 
   -  งานจัดท าโครงการช่วยเหลือในด้านต่างๆ ให้แก่ชุมชน 
   -  งานการเสริมสร้างองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้างเครือข่ายองค์กรชุมชน 
   -  การสนับสนุนส่งเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
   -  งานฝึกอบรมและเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
   -  งานส่งเสริมสนับสนุนกิจกรรมอาสาสมัครบริบาลท้องถิ่น 

โดยมีนำงใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วยเหลือ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานด้านสวัสดิการสังคม  การสังคมสงเคราะห์  การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การ
พัฒนาชุมชน การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคม รวมทั้งการส่งเสริมอาชีพ การ
พัฒนาเด็กเยาวชน  สตรี ผู้สูงอายุ และผู้พิการ  

2. นำงใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน มีหน้าที่ดังนี ้ 
2.1  งำนธุรกำรและงำนสำรบรรณของกองสวัสดิกำรสังคม 

   -  งานร่าง/พิมพ์  โต้ตอบหนังสือราชการต่าง  ๆ 
   -  งานการจัดส่งรายงานตามก าหนดเวลา 
   -  งานจัดแฟ้มเอกสารของส่วนสวัสดิการสังคม 
   -  งานพิมพ์ฎีกาของส่วนสวัสดิการสังคม 
   -  จัดท าบันทึกรายงานการประชุมต่าง  ๆ 
   -  ส ารวจและจัดท าประวัติข้อมูลผู้สูงอายุ  คนพิการและผู้ป่วยเอดส์ 
   -  ส ารวจข้อมูลผู้ด้อยโอกาส  ยากจน  ยากไร้ 
   -  งานการจัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการประชุมในเรื่องต่าง  ๆ 
   -  งานถา่ยเอกสาร  เข้าเล่มเอกสารต่าง  ๆ   
   -  งานจัดเตรียมสถานที่ในการจัดท ากิจกรรม/โครงการต่าง  ๆ 
   -  งานอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  2.2 งำนรับลงทะเบียนเด็กแรกเกิด 
   - รวบรวมเอกสารการลงทะเบียน 
   - บันทึกข้อมูลในระบบโปรแกรมกรมกิจการเด็กและเยาวชน 
   - จัดท าประกาศผู้มีสิทธิได้รับเงินอุดหนุนเด็กแรกเกิดและติดประกาศตามที่สาธารณะ 

-  จัดท าหนังสือน าส่งประกาศและเอกสารลงทะเบียนให้พัฒนาสังคมและความมั่นคง
ของมนุษย์จังหวัดมหาสารคาม 

- งานอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 



-  15  - 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 
   มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการตรวจสอบ
ความถูกต้องและเชื่อถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบการเก็บรักษา
หลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบ
การท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและ
ประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมีประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่าในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งาน
ประเมินการควบคุมภายในของหน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้
ค าแนะน าแนวทางแก้ไข ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องและที่ได้รับ
มอบหมาย    
 

กองส่งเสริมการเกษตร 
  มอบหมายให้ นางสาวเบญจมาภรณ์  ชามะรัตน์  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๒  รักาาราชการแทนผู้อ านวยการ 
กองส่งเสริมการเกาตร เป็นหัวหน้า ก ากับดูแลรับผิดชอบและบังคับบัญชาสั่งการภายในกองส่งเสริมการเกาตร     
มีหน้าทีบ่ริหารงานภายในกองส่งเสริมการเกาตร ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยปฏิบัติงานพิจารณางบประมาณของ
หน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกาา
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับการส่งเสริม พัฒนาและการจัดการเพ่ือเอ้ือประโยชน์ต่อการประกอบอาชีพทางการเกาตรกรรม          
การจัดการและบ ารุงรักาา พัฒนาระบบชลประทาน การส่งเสริม การผลิต การใช้ปุ๋ยอย่างถูกวิธี จัดหาวิทยากร
ตลอดจนเทคโนโลยีการผลิตสมัยใหม่ การเพ่ิมผลผลิตและรายได้ให้แก่เกาตรกร และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง
และท่ีได้รับมอบหมาย   

  กองส่งเสริมการเกาตร  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ      
๒ งาน ดังนี้ 

 

๑. งานส่งเสริมการเกษตร 
 ๑.๑  นางสาวกัญทิญา ไกยวัตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกาตร        

มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกาตรให้แก่ประชาชนในพื้นที่ 
๒)  การส่งเสริมและป้องกันแมลงศัตรูพืชในท้องที ่
๓)  จัดเก็บข้อมูลด้านการเกาตร 
4)  เก็บรวบรวมเอกสารให้เป็นหมวดหมู่ จัดระเบียบเอกสาร สามารถให้บริการได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 
5)  จัดท าฎีกาเบิกจ่าย เงินงบประมาณต่างๆของกองส่งเสริมการเกษตร พร้อมทั้งติดต่อ

ประสานงานที่ เกี่ยวข้อง 
6)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๒. งานส่งเสริมปศุสัตว์ 
๒.๑  นายอดิศักดิ์  หาญไธสง   ต าแหน่ง นักวิชาการเกาตรปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 42-3-14-

3401-001 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
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๑) พัฒนาการส่งเสริมอาชีพด้านการปศุสัตว์และการเลี้ยงสัตว์ให้แก่ประชาชนในพื้นที ่
๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
   ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่งานให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัว โดยทันที 

 

   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  

    สั่ง ณ วันที่   ๑   เดือน   ตุลาคม   พ.ศ.   ๒๕๖4 
 
 
 
 
 

(นายทรัพย์อนันต์  วรรณสาน) 
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว  

ปฏิบัติหน้าที่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
 


