
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 
ท่ี  93/ 2565 

เร่ือง    มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล 
องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

------------------------------ 

  ตามค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ท่ี 276/ 2564 ลงวันท่ี 1 กรกฎาคม 2564 
เรื่อง มอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล องค์การบริหารส่วนตาบลลาดบัวขาว เนื่องจาก
องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ได้มีการเปล่ียนแปลงต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล พนักงานจ้าง มีการ 
โอน ย้าย ลาออกในหลายต าแหน่ง รวมท้ังมีภารกิจหน้าท่ีในการปฏิบัติงานมีเพิ่มมากขึ้น จึงต้องมีการก าหนด
งานและการมอบหมายหน้าท่ีความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบล และองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ. 2537 
แก้ไขเพิ่มเติมจนถึง (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2562 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2542  
ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัดราชบุรี เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับ
การบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล ลงวันที่ 12 พฤศจิกายน 2545  ประกอบกับ มติ 
คณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล (ก.อบต.) ในการประชุมครั้งท่ี ๖/๒๕๕๘ เมื่อวันท่ี 30 มิถุนายน ๒๕
58 เรื่อง มาตรฐานท่ัวไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและมาตรฐานของต าแหน่ง (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ดังนั้น
องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  จึงก าหนดการแบ่งงานและมอบหมายหน้าท่ี   ดังต่อไปนี้ 

    องค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

นายภิสิทธิ์พล วงษ์วสุวัต  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  เลขที่ต าแหน่ง 
50-3-00-0101-001   มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1. รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 
ก าหนดแนวทางและแผนการปฏิบัติราชการ และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วน
ราชการใน อบต. ให้เป็นไปตามนโยบายของนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาวและนโยบายของรัฐบาล 
รวมท้ังก ากับเร่งรัดติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบล 

2. เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงาน อบต.ลาดบัวขาว และลูกจ้างของ อบต.ลาดบัวขาว   
รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

3. บริหารงานองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหาร
จัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการ
บริหารงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก 
โดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร  

4. ส่ังการเกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล นโยบายของกระทรวงมหาดไทย กรม 
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่นและจังหวัดราชบุรี ตลอดจนอ านาจหน้าท่ีอื่น ๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ ก ากับ
ดูแล เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

รองปลัด... 
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รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

บริหารงานในฐานะรองปลัดองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ที่มีลักษณะงานบริหารงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ ส่ังราชการ 
มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ความยากและคุณภาพของงานสูงมาก โดยควบคุมหน่วยงานหลาย
หน่วยงานและปกครองผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง รองปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล เลขที่ต าแหน่ง 50-3-00-0101-00 มอบหมายให้นางสาวกชกร เมธา
บวรนันท์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ รักษาราชการแทน รองปลัดองค์การบริหาร
ส่วนต าบลลาดบัวขาว มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.1.1  เป็นผู้ดูแลงานเกี่ยวกับงานด้านหลักประกันคุณภาพ (สปสช.) 
2.1.2  เป็นผู้ดูแลการตรวจเวรยามรวมท้ังการอยู่เวรแทนปลัด อบต. 
2.1.3  เป็นผู้ดูแลงานเกี่ยวกับงานด้านการควบคุมภายใน 
2.1.4  ช่วยดูแลควบคุมการปฏิบัติงานของพนักงาน อบต.ลาดบัวขาว และลูกจ้างของ อบต.

ลาดบัวขาว รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
2.1.5  เป็นผู้ควบคุมดูแลและอนุมัติในการใช้รถส่วนกลางแทนปลัด อบต. (กรณีท่ีปลัด อบต. 

ไปราชการ) 
2.1.6  มีหน้าท่ีประชุม และประสานงานกับส่วนราชการอื่นตามท่ีปลัด อบต. มอบหมาย  

ติดตามประสานงาน , วางแผน , ควบคุม , ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผล
และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานท่ีรับผิดชอบตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล    

นางศลันท์ยา  เกตุเพชร  ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (50 -3-01-2101-001)          
มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

มีอ านาจหน้าที่บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
ในสังกัดกองคลังให้เป็นไปตามกฎหมาย ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานราชการทั่วไปขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล  งานเลขานุการของนายกองค์การบริหารส่วนต าบล รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลและ
เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนต าบล งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล งานบริหารงาน
บุคคลของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง งานส่งเสริมการท่องเที่ยว งานส่งเส ริมการเกษตร งาน
ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานวิเทศสัมพันธ์ งานประชาสัมพันธ์ 
งานส่งเสริมและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนิติการ และราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของ
กอง ส านักหรือส่วนราชการใดในองค์การบริหารส่วนต าบลเป็นการเฉพาะ รวมทั้งก า กับและเร่งรัดการ
ปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทาง และแผนการปฏิบัติ
ราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลงานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ รวมทั้ง
หน้าท่ือื่นตามท่ีกฏหมายก าหนดไว้ และในกรณีที่ไม่อยู่ ลา หรือไม่สามารถปกิบัติหน้าที่ได้ มอบหมาย
ให้นางสาวกชกร เมธาบวรนันท์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เป็นผู้รักษา
ราชการแทน โดยมีการแบ่งงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานบริหารงาน... 
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1.  งานบริหารงานทั่วไป   
มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฎิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ   ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับ

การร่าง โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทาง
ราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือเปล่ียนแปลง รายการและเก็บรักษาเอกสาร
ส าคัญของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร 
การเตรียมการประชุมและจดบันทึกรายการประชุม  และปฎิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย มีพนักงาน
ปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

1.1  นางสาวเนตรชนก  บุญจันทร์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่
ต าแหน่ง ๕๐-๓-๐๑-41๐๑-๐๐๑ มอบหมายให้ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 
- การปฏิบัติงานธุรการ งานสารบรรณ การร่างโต้ตอบหนังสือราชการ 
- งานขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง              
- งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายต่างๆ ภายในส านักปลัด 
- ปฏิบัติรับ-ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภทและจัดส่งหนังสือ เอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
- เก็บ พิมพ์ คัดส าเนา หนังสือและเอกสารราชการ 
- การติดต่อประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ 

     - งานจัดเตรียมการประชุม 
- งานเลขานุการ และการประชุมอื่นๆ พร้อมบันทึกรายงานการประชุม 
- ช่วยติดตามการปฏิบัติตามมติของท่ีประชุม หรือการปฏิบัติตามค าส่ังของผู้บริหาร 
- งานสาธารณกุศลของ อบต. และหน่วยงานต่างๆ ท่ีขอความร่วมมือ  
- งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกี่ยวกับเอกสารส าคัญของทางราชการ  
- งานเกี่ยวกับพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
- งานสนับสนุนและบริการประชาชนงานรัฐพิธี 

     - งานเกี่ยวกับมาตรฐานการปฏิบัติราชการ ธรรมาภิบาล และการประเมินประสิทธิภาพ  
  ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ  

     - งานอ านวยการและข้อมูลข่าวสาร  
     - งานประชาสัมพันธ์,งานส่งเสริมการท่องเท่ียว  
     - งานการประชุมพลังมวลชนอื่นๆ  
     - งานอ านวยการและประสานราชการ  
     - งานเลือกตั้ง 
     - งานชุมชนสัมพันธ์  
     - งานอาคารสถานท่ี 

                        - งานคุ้มครองและบ ารุงรักษาทรัพย์สินของทางราชการและสถานท่ีสาธารณะ 
     - งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย   
 
 
 

1.2 นายกิตติธัช... 
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  1.2 นายกิตติธัช  จ าปาทอง (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.2.1 ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือ  
1.2.2 ช่วยจัดท าเอกสารเกี่ยวกับงานธุรการและงานสารบรรณ 
1.2.3 ช่วยงานธุรการกองช่าง ได้แก่จัดท าเอกสารขออนุญาตก่อสร้างอาคาร และ

ดัดแปลงอาคาร 
1.2.4 งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายต่างๆ ภายในกองช่าง 
1.2.5 ช่วยดูแลรับเรื่องราวร้องเรียน ร้องทุกข์ ต่างๆ ของกองช่าง 
1.2.6 ช่วยจัดท าบันทึกเบิกวัสดุต่าง ๆ และด าเนินการจัดท าฎีกาเบิกวัสดุต่าง  ๆ ของ

กองช่าง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

2. งานการเจ้าหน้าที่  
   ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบริหารทรัพยากรบุคคลขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะ

งานท่ีปฏิบัติเกี่ยวการวิเคราะห์ การวางแผนทรัพยากรบุคคล การสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ และการแต่งต้ัง การ
ด าเนินการเกี่ยวกับต าแหน่งและอัตราเงินเดือน การควบคุมและส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การ
ฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแรงจูงใจในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การ
ด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการเป็นต้นและปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง มีพนักงานปฏิบัติงานดังนี้ 

  2.1 นางสาวอารีรัตน์  เย็นจัตุรัส  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
(50-3-01-3102-001) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

2.1.1 ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและด าเนินการสรรหาบุคคลบุคคลเข้ารับราชการเป็น
ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง 

2.1.2 ด าเนินการบรรจุแต่งต้ัง การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการของข้าราช การลาออก
จากราชการ  การบรรจุกลับเข้ารับราชการ การรักษาการในต าแหน่ง การช่วยราชการ การย้าย การโอน 

2.1.3 ด าเนินการเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการด ารงต าแหน่งในระดับท่ีสูงขึ้น 
2.1.4 ด าเนินการเล่ือนและแต่งต้ังข้าราชการให้ด ารงต าแหน่งทางวิชาการ 
2.1.5 ควบคุมดูแลรับผิดชอบสมุดลงเวลาปฏิบัติงานราชการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2.1.6 ควบคุมดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องการลาของพนักงานส่วนต าบล   
2.1.7 จัดท าแผนอัตราก าลัง 3 ปี จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 
2.1.8 จัดท าเรื่องการด าเนินการทางด้านวินัย 
2.1.9 การปรับอัตราเงินเดือนให้ได้รับตามคุณวุฒิ 
2.1.10 จัดท าเรื่องบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ 
2.1.11 จัดท าระบบสารสนเทศทะเบียนประวัติ 
2.1.12 ด าเนินการจัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
2.1.13 ด าเนินการจัดท าเรื่องการเล่ือนขั้นเงินเดือนของพนักงานส่วนต าบล 
2.1.14 จัดท าเรื่องการเสนอขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2.1.15 มีหน้าท่ีในการด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตาม

ระเบียบพัสดุ และหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้องรวมถึงการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระบบคอมพิวเตอร์ ในส่วนส านักปลัด อบต. 
2.1.16  การจัดท า... 
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2.1.16 การจัดท ารายงานติดตามประเมินผลการควบคุมภายในประจ าปี 
2.1.17 และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2.2 นางสาววิกันดา  จุกกะแจะ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
2.2.1 รับลงทะเบียนผู้ลงทะเบียนเพื่อขอรับเงิน เบ้ียยังชีพผู้สูงอายุ เบี้ยความพิการ เงิน

สงเคราะห์เพื่อการยังชีพผู้ปุวยโรคเอดส์ เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พร้อมท้ังช่วยด าเนินการ 
ประสานงาน และจัดท าเอกสารต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

2.2.2 ช่วยลงข้อมูลและแก้ไขระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ,ระบบระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคมและระบบโครงการเงินอุดหนุน
เพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด 

2.2.3 ช่วยด าเนินการจัดท าโครงการต่างๆเกี่ยวกับงานด้านพัฒนาชุมชนและสวัสดิการ
สังคม รวมท้ังงานโครงการสภาเด็กและเยาวชน 

2.2.4  ช่วยด าเนินงานเกี่ยวกับการวางแผนด้านการฝึกอาชีพให้กับประชาชนในพื้นท่ี 
รวมท้ังงานด้านเศรษฐกิจชุมชน 

2.2.5 ช่วยด าเนินงานเกี่ยวกับงานด้านการปูองกันแก้ไขปัญหายาเสพติดในพื้นท่ี 
2.2.6 ช่วยด าเนินการส ารวจข้อมูลและด าเนินการประสานงานให้ความช่วยเหลือแก่

ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยโรคเอดส์ เด็ก เยาวชน ผู้ยากไร้ ไร้ที่พึ่งพิง และผู้ประสบปัญหาทางสังคม ในพื้นท่ี 
2.2.7 ช่วยจัดท ารายงานและเอกสารต่างๆ รวมท้ังประสานงานเกี่ยวกับงานพัฒนา

ชุมชนและสวัสดิการสังคมกับหน่วยงานภายนอก  
2.2.8  ช่วยงานด้านสาธารณสุข เช่น ลงพื้นท่ีแจกถุงยังชีพผู้กักตัวเส่ียง โควิด 19 และ

ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3.  งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบายและแผน และงานวิจัยจราจร ซึ่งมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติ

เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณา เสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย 
จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ และจัดท าเอกสารรายงาน
ต่าง ๆ ทางด้านการจราจร ซึ่งอาจเป็นนโยบาย แผนงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 
การคมนาคมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และโครงการระดับจังหวัด หรือระดับประเทศ แล้วแต่กรณี  

3.1 นางสาวกชกร  เมธาบวรนันท์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง (50-3-01-3103-001) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.1.1 จัดท าแผนหมู่บ้าน 
3.1.2 จัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
3.1.3 จัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น 
3.1.4 จัดท าแผนด าเนินการ  
3.1.5 จัดท าการรายงานการติดตามประเมินผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของอบต. 
3.1.6  จัดท าโครงการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่าง ๆ 
3.1.7 จัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของอบต. และลงระบบบันทึก

บัญชี e – laas 
3.1.8 ด าเนินการเรื่องประชาคมหมู่บ้าน และประชาคมระดับต าบล 
3.1.9  ลงข้อมูลแผนพัฒนาท้องถิ่น และอนุมัติแผนพัฒนาท้องถิ่นผ่านระบบสารสนเทศ e – plan   

3.1.10 จัดท า… 



3.1.10 จัดท าการโอนงบประมาณและลงระบบบันทึกบัญชี e – laas 
3.1.11 จัดท าแผนปฏิบัติการปูองกันการทุจริตของอบต. 
3.1.12 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการปูองกันการทุจริตผ่านระบบ e - 

planNACC  ของส านักงาน ป.ป.ช. 
3.1.13 จัดท าข้อมูลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงาน

ภาครัฐ  (ITA) ทุกปีของส านักงาน ป.ป.ช.  
3.1.14 จัดท ารายงานการวิเคราะห์ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการด าเนินประจ าปี 
3.1.15 จัดท ารายงานการบริหารจัดการความเส่ียง 
3.1.16 การด าเนินการจัดท าแก้ไขปรับปรุงหรือยกเลิกข้อบัญญัติ 
3.1.17 จัดท าประกาศนโยบายและมาตรการบริหารจัดการความเส่ียง 
3.1.18 จัดท าประกาศการแสดงเจตจ านงสุจริตด้านคุณธรรมและความโปร่งใสในการท างาน 
3.1.19 งานเลือกต้ังสมาชิกสภาฯ ผู้บริหาร 
3.1.20 ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย

4. งานสวัสดิการสังคม 
มีหน้าท่ีท่ีปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน ซึ่งมีลักษณะงาน  ท่ีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัฒนา

ชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา และสันทนาการ การอนามัยและ  สุขาภิบาล การปกครอง
ท้องถิ่นและความเจริญด้านอื่น ๆ โดยเป็นผู้ประสานงานระหว่างส่วนราชการและ องค์การอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อช่วยเหลือประชาชนในท้องถิ่นทุกด้าน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง มีพนักงานปฏิบัติงานดังนี้ 

      4.1 นางสาวจิราภรณ์ อัครคหสิน  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 
(50-3-01-8301-001) มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1.1 ดูแลและจัดท าเกี่ยวกับงานด้านเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ เบ้ียความพิการ เงินสงเคราะห์
เพื่อการยังชีพผู้ปุวยโรคเอดส์ เงินอุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด พร้อมท้ังประสานงานและจัดท าเอกสารต่างๆ 
         4.1.2 ดูแลและปฏิบัติงานเกี่ยวกับระบบสารสนเทศการจัดการฐานข้อมูลเบี้ยยังชีพ
ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น , ระบบระบบบูรณาการฐานข้อมูลสวัสดิการสังคม และระบบโครงการเงิน
อุดหนุนเพื่อการเล้ียงดูเด็กแรกเกิด  

4.1.3 ส ารวจข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ปุวยเอดส์ เด็ก เยาวชน ผู้ยากไร้ ไร้ท่ีพึ่งพิง และผู้
ประสบปัญหาทางสังคม ในพื้นท่ีเพื่อวางแผนและประสานงานให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ 

4.1.4 จัดท าแผนพัฒนาเด็กและเยาวชน  ผู้สูงอายุ คนพิการและผู้ด้อยโอกาสในพื้นท่ี 
4.1.5 ด าเนินวางแผนและพัฒนาอาชีพให้แก่ประชาชนในพื้นท่ี รวมท้ังดูแลงานด้าน

เศรษฐกิจชุมชน 
4.1.6 ด าเนินการฝึกอบรมและเผยแพร่ให้ความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาชุมชนให้แก่

ประชาชนในพื้นท่ี 
4.1.7 ดูแลและรับผิดชอบส่งเสริมงานด้านสภาเด็กและเยาวชน 
4.1.8 ดูแลงานด้านการแก้ไขและปูองกันปัญหายาเสพติดในพื้นท่ี 
4.1.9 จัดท ารายงานและเอกสารต่างๆ รวมท้ังประสานงานเกี่ยวกับงานพัฒนาชุมชน

และสวัสดิการสังคมกับหน่วยงานภายนอก  
4.1.10 งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ 
4.1.11 ให้ค าแนะน า ปรึกษา อ านวยความสะดวกและประสานงาน ต่างๆ แก่

ประชาชนท่ีเข้ามาติดต่อขอรับบริการด้านสวัสดิการสังคม และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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5. งานกิจการสภา… 
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  5. งานกิจการสภา   

    5.1 นางศันสนีย์  เหนือธิติสิริ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนาชุมชน   
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

8.1.1 ลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือท่ัวไป และหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานสภา 
8.1.2 จัดท าระบบงานสารสนเทศของส านักปลัด 
8.1.3 จัดท ารายงานต่างๆ ส่งอ าเภอและจังหวัด 
8.1.4 จัดท ารายงานประชุมพนักงานประจ าเดือน ประชุมผู้บริหาร และประชุมสภาฯ 
8.1.5 จัดท าค าส่ัง และประกาศเกี่ยวกับงานสภา 
8.1.6 คุมวัสดุ-อุปกรณ์ทางการแพทย์เพื่อปูองกันโรคติดเช้ือไวรัสโคโรนา2019 

(COVID-19) (งบประมาณ สปสช.) 
8.1.7 ช่วยจัดท าเอกสารเกี่ยวกับการเปิดศูนย์พักคอยประจ าต าบลลาดบัวขาว 
8.1.8 ดูแลและตรวจสอบเกี่ยวกับการขออนุญาตไปราชการ และการตรวจเยี่ยมการ

ดูงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
6. งานสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์และจัดท าแผนงานด้าน
สาธารณสุข งานส่งเสริมสุขภาพ งานปูองกันเฝูาระวังและควบคุมโรคติดต่อและโรคไม่ติดต่อ งานสุขาภิบาลในสถาน
ประกอบการ งานสุขาภิบาลชุมชน งานอนามัยส่ิงแวดล้อม งานคุ้มครองผู้บริโภค งานให้บริการด้านสาธารณสุข งาน
เภสัชกรรม งานพยาธิวิทยา งานรังสีวิทยา งานวิชาการทางการแพทย์ งานวิเคราะห์ทางวิทยาศาสตร์ งานการแพทย์ 
งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานรักษาพยาบาล งานศูนย์บริการสาธารณสุข งานโรงพยาบาลส่งเสริมสุขภาพต าบล 
งานบริหารสาธารณสุข งานส่งเสริมปูองกันควบคุมโรค งานเวชปฏิบัติครอบครัว งานหลักประกันสุขภาพต าบล 
งานมาตรฐานและคุณภาพหน่วยบริการ งานยุทธศาสตร์สาธารณสุข งานกฎหมายสาธารณสุข งานแพทย์แผนไทย 
งานส่งเสริมสนับสนุนการแพทย์แผนไทย งานกายภาพและอาชีวบ าบัด งานฟื้นฟูสมรรถภาพและจิตใจผู้ปุวย  
งานทันตสาธารณสุข งานอาสาสมัครสาธารณสุข  งานสัตวแพทย์ งานศึกษา ค้นคว้า วิจัย วิเคราะห์ ก าหนด
มาตรการและแผนด าเนินงานด้านส่ิงแวดล้อม การประเมินผลกระทบด้านส่ิงแวดล้อม การเฝูาระวังและตรวจสอบ
คุณภาพส่ิงแวดล้อม งานส่งเสริมสนับสนุนด้านส่ิงแวดล้อม งานจัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการจัดการ
ส่ิงแวดล้อม งานรณรงค์และการฝึกอบรมสร้างจิตส านึกด้านส่ิงแวดล้อม มีพนักงานปฏิบัติงาน ดังนี้ 

    6.1  ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานสาธารณสุข  (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน) เลขที่ต าแหน่ง 50-3-06-4601-001 มอบหมายให้ 
นางสาวกชกร เมธาบวรนันท์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ (50-3-01-
3103-001)  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 

6.1.1 งานด้านสุขศึกษา งานอนามัยโรงเรียน 
6.1.2 งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและอนามัยส่ิงแวดล้อม 
6.1.3 งานอนามัยแม่และเด็ก งานวางแผนครอบครัว 
6.1.4 งานสาธารณสุขมูลฐาน 
6.1.5 งานโภชนาการ 
6.1.6 งานสุขภาพจิต 

6.1.7 งานสุขาภิบาล... 
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6.1.7 งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  
6.1.8 งานควบคุมการประกอบการค้าท่ีน่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  
6.1.9 งานปูองกันควบคุมแก้ไขเหตุร าคาญและมลภาวะ  
6.1.10 งานสุขาภิบาลโรงงาน  
6.1.11 งานชีวอนามัย  
6.1.12 งานฌาปนกิจ  
6.1.13 งานควบคุมปูองกันโรคติดต่อ  
6.1.14 งานควบคุมแมลงและพาหะน าโรค  
6.1.15 งานส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้านการควบคุมมลพิษและคุณภาพ

ส่ิงแวดล้อม  
6.1.16 งานปูองกันและสร้างเสริมภูมิคุ้มกันโรค 
6.1.17 และงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย 

  7. งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 

มีหน้าท่ีปฏิบัติงานเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ  รักษาและบ ารุงขวัญ 
ตลอดจนทรัพย์สินของประชาชนเป็นส่วนใหญ่  ปูองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัยวาตภัย การอพยพ
ผู้ประสบภัยและทรัพย์สิน ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟื้นฟูบูรณะส่ิงช ารุดเสียหายให้คืนสภาพเดิมท่ี
ได้ก าหนดไว้ เป็นต้น และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย มีพนักงานปฏิบัติงาน ดังนี้ 

   7.1 ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง 
เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  (ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน)  เลขที่ต าแหน่ง 50-3-08-4805-001
มอบหมายให้ นางสาวกชกร เมธาบวรนันท์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่ (50-
3-01-3103-001)  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 

7.1.1 งานรักษาความปลอดภัยของสถานท่ีราชการ 
7.1.2 งานปูองกันและระงับอัคคีภัย 
7.1.3 งานวิเคราะห์และพิจารณา ท าความเห็น สรุป รายงาน เสนอแนะ รวมท้ัง

ด าเนินการ ตามระเบียบเกี่ยวกับการปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอื่น เช่น อุทกภัย 
วาตภัย อัคคีภัย 

7.1.4 งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

7.1.5 งานจัดท าแผนปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
7.1.6 งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7.1.7 งานการฝึกอบรมอาสาสมัครปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
7.1.8 งานเกี่ยวกับการกู้ภัยต่างๆ 
7.1.9 ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย 
7.1.10 งานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรืองานท่ีได้รับมอบหมาย   
 

7.2 นายจ าลอง... 
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     7.2 นายจ าลอง  กลิ่นศรี (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่งผู้ช่ วยเจ้าพนักงาน
ป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

7.2.1 ดูแลงานด้านบรรเทาสาธารณภัย งานปูองกันและระงับอัคคีภัย ภัยธรรมชาติ 
ปูองกันและบรรเทาอันตรายจากอุทกภัย วาตภัยและภัยธรรมชาติตามฤดูกาล 

7.2.2 ช่วยเหลือสงเคราะห์ผู้ประสบภัย การฟื้นฟูบูรณะส่ิงช ารุดเสียหายให้คืนสภาพ
เดิมท่ีได้ก าหนดไว้ 

7.2.3 งานตรวจสอบ ควบคุมดูแลในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการ
ปูองกันบรรเทาและระงับสาธารณภัยต่างๆ 

7.2.4 งานเกี่ยวกับการกู้ภัยต่างๆ 
7.2.5 มีหน้าท่ีรับผิดชอบช่วยงานสาธารณสุข 
7.2.6  และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

  8. พนักงานขับรถยนต์  

       8.1 นายอุเทน   พูลน้อย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มี
หน้าท่ีดูแลความรับผิดชอบ ขับรถยนต์ส่วนกลาง รถบรรทุกขยะยี่ห้อวอลโว้ เลขทะเบียน 83 – 5009 ราชบุรี 
โดยมีหน้าท่ีขับรถบรรทุกขยะ ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของรถบรรทุก
ขยะท่ีด าเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบ้านเรือนและรองรับขยะมูลฝอย มีหน้าท่ีบันทึกรายงานใน
ทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึกการใช้รถ (แบบท่ี 4) และปฏิบัติหน้าท่ี
อื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

       8.2 นายสังวรณ์  บรรณาการ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ 
มีหน้าท่ีขับรถยนต์ (รถส่วนกลาง) ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆ น้อยๆ ของรถยนต์ 
บันทึกรายงานในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึกการใช้รถ (แบบท่ี 4) 
และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย   

  9. ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฎิบัติงานท่ัวไปในส านักงาน และงานอื่น
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      9.1 นางเกสินี  พิรุณมนูญ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป มีหน้าท่ีปฎิบัติงานท่ัวไปในส านักงาน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย  เช่น  ดูแลความเรียบร้อยภายในส านักงานให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ดูแลความเรียบร้อย
ภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลลาดบัวขาว ช่วยเหลืองาน ในส่วนศึกษา ฯ และปฎิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

      9.2 นางสาวดารารัตน์ ใคร่ครวญ ต าแหน่ง  นักการ  

9.3.1 ปฏิบัติหน้าท่ีท่ีใช้แรงงานท่ัวไป ตลอดจนรวมไปถึงการดูแล รักษาความ
สะอาดอาคารส านักงานและรวมไปถึงบริเวณพื้นท่ีส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว 

9.3.2 ปฏิบัติงานช่วยเหลือและอ านวยความสะดวกในการด าเนินกิจกรรม/โครงการ
ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว  

9.3.3 ช่วยปฏิบัติงานด้านงานสาธารณสุขและส่ิงแวดล้อม 
9.3.4 และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

  กองคลัง... 
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กองคลัง 
นางจงจิตร รัตนพิทักษ์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง เลขที่ต าแหน่ง 50-3-04-2102-001  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 

ในสังกัดกองคลังให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  มีอ านาจหน้าที่รับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานการจ่ายเงิน การรับเงิน การจัดก็บภาษี ค่าธรรมเนียม และการพัฒนารายได้ งานสรุปผล 
สถิติการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียม งานน าส่งเงิน การเก็บรักษาเงินและเอกสารทางการเงิน งานการ
ตรวจสอบใบส าคัญ ฎีกา  ทุกประเภท งานการจัดท าบัญชี ตรวจสอบบัญชีทุกประเภท งานเกี่ยวกับ
เงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ บ านาญ และเงินอื่นๆ งานจัดท าหรือช่วยจัดท างบประมาณ
และเงินนอกงบประมาณ งานเกี่ยวกับสถานะการเงินการคลัง งานการจัดสรรเงินต่างๆ  งานทะเบียนคุม
เงินรายได้และรายจ่ายต่างๆ งานควบคุมการเบิกจ่ายเงิน งานท างบทดลองประจ าเดือนและประจ าปี งาน
เกี่ยวกับการจัดซื้อ จัดจ้าง จัดหา งานทะเบียนคุม งานการจ าหน่าย พัสดุ ครุภัณฑ์และทรัพย์สินต่างๆ 
งานเกี่ยวกับเงินประกันสัญญาทุกประเภท งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้าน
การเงินการคลัง  การบัญชี การพัสดุและทรัพย์สิน รวมถึงงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีการแบ่งงานต่างๆ 
ดังนี้ 

   
1. งานการเงิน 
    มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการปฎิบัติงานด้านการเงินและบัญชี จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปี

ของส่วนราชการ  ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ  ต้ังฎีกาเบิกเงิน  ลงบัญชีข้ันต้น  และขั้นปลาย  ท าทะเบียน
เงินคงเหลือประจ าวันและปฎิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย  

1.1 นางสาวดวงใจ  กระสานติสุข   ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชีช านาญงาน
เลขที่ต าแหน่ง (50-3-04-4201-001) มีหน้าท่ี ดังนี้ 

1.1.1 ตรวจรับเงินจากใบสรุปน าส่งเงิน น าเงินฝากธนาคาร จัดท ารายงานเงินคงเหลือ
ประจ าวันท าบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ต้ังแต่สมุดเงินสดรับ สมุด
เงินสดจ่าย ใบผ่านรายการต่างๆ สมุดแยกประเภท จัดท างบทดลอง และรายงานต่างๆ
เป็นรายเดือน พร้อมท้ังจัดรายงานต่างๆท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน    
1.1.2 ตรวจสอบฎีกาเบ้ืองต้น ลงคู่มือเบิกจ่ายของแต่ละส่วน และลงทะเบียนคุมเลขท่ี
คลังรับ 
1.1.3 เขียนเช็คและท ารายงานการจัดท าเช็ค และจ่ายเงินตามรายจ่ายต่างๆ 
1.1.4 รับผิดชอบในการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้องและ
ปลอดภัยพร้อมรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานต่างๆ 
1.1.5 ลงระบบสารสานเทศ elass เกี่ยวกับด้านการเงิน 
1.1.6 ดูแลรับผิดชอบด้านการเงินการเบิกจ่ายของ สปสช. 
1.1.7 ช่วยจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบประมาณ และปฎิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับ
มอบหมาย  
1.1.8 รับช าระภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆและ ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย  
 

1.2 นางสาวชัญญรัชต์ ... 
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             1.2 นางสาวชัญญรัชต์  นิลใส (พนักงานจ้างตามภารกิจ)  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.2.1 ลงทะเบียนรับ – ทะเบียนส่งหนังสือของกองคลัง 
1.2.2 ลงทะเบียนคุมฎีกาเบิกจ่ายงบประมาณ 
1.2.3 ช่วยงานเกี่ยวกับด้านหลักประกันคุณภาพ (สปสช.)  
1.2.4 ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับงานด้านประชาสัมพันธ์ 
1.2.5 ประกาศและเผยแพร่ข่าวสารขององค์กร   
1.2.6 เผยแพร่ข่าวสารองค์กรเพื่อสร้างภาพลักษณ์ ความเช่ือ และทัศนคติท่ีดีของ
สาธารณชนต่อองค์กร 
1.2.7 ด าเนินการจดทะเบียนพาณิชย์ 
1.2.8 รับโทรศัพท์และติดต่อประสานงานเรื่องต่าง ๆ ท่ีประชาชนมาติดต่อราชการ 
พร้อมท้ังอ านวยความสะดวกให้กับประชาชนในการมาติดต่อราชการให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
1.2.9 รับช าระภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆและ ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 

      1.3 นางสาวกัญญาภัค บรรณาการ (พนักงานจ้างทั่วไป) ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 

มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป โดยไม่จ าเป็นต้องอาศัยความรู้
ตามหลักวิชาการงาน  ลักษณะใช้แรงงานท่ัวไป ในกองคลัง ภายใต้การควบคุมของหัวหน้างานผู้รับผิดชอบและ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  2. งานบัญชี 

    2.1 นางสาวนิตยา ทองแจ่ม  (ลูกจ้างประจ า) ต าแหน่ง เจ้าพนักงานการเงินและบัญชี 
มีหน้าท่ี ดังนี้  

2.1.1 ตรวจรับเงินจากใบสรุปน าส่งเงิน น าเงินฝากธนาคาร จัดท ารายงานเงิน
คงเหลือประจ าวันท าบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาว ตั้งแต่สมุดเงิน
สดรับ สมุดเงินสดจ่าย ใบผ่านรายการต่างๆ สมุดแยกประเภท จัดท างบทดลอง 
และรายงานต่างๆเป็นรายเดือน พร้อมท้ังจัดรายงานต่างๆท่ีเกี่ยวกับงานการเงิน    
2.1.2 ตรวจสอบฎีกาเบ้ืองต้น ลงคู่มือเบิกจ่ายของแต่ละส่วน และลงทะเบียนคุมเลขท่ี
คลังรับ 
2.1.3 เขียนเช็คและท ารายงานการจัดท าเช็ค และจ่ายเงินตามรายจ่ายต่างๆ 
2.1.4 รับผิดชอบในการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ ให้ครบถ้วน ถูกต้องและ
ปลอดภัยพร้อมรอรับการตรวจสอบจากหน่วยงานต่างๆ   
2.1.7 ช่วยจัดท างบแสดงฐานะการเงินและงบประมาณ  
2.1.8 รับช าระภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆและ ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย 
2.1.9 และปฎิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

 
3. งานพัฒนาและ... 
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  3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 

มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษีอากร  ค่าธรรมเนียมต่าง ๆ และปฎิบัติหน้าท่ีตามท่ีอื่นได้รับ
มอบหมาย มีพนักงานปฎิบัติงาน ดังนี้ 

   3.1 นางสาวสุกัญญา  สิทธิวิไล  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน 
เลขที่ต าแหน่ง  (50-3-04-4204-001)   มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.1.1  จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลลาดบัวขาวจัดเก็บเอง  และเงินโอน
ทุกประเภทรับเงินรายได้ ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง น าใบส่งเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน
เรื่องการรับเงินโอน และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  
กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้
ตรงกัน 

3.1.2  ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมท้ังรายการรายละเอียดต่างๆ ของผู้มาช าระ
ค่าภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้ ลง
เล่มท่ี เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับช าระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน  

3.1.3  การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น ได้แก่ เงินอุดหนุน
ท่ัวไป ภาษีมูลค่าเพิ่ม เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน  ภาษีธุรกิจเฉพาะ ค่าธรรมเนียม
น้ าบาดาล ค่าธรรมเนียมปุาไม้ ค่าภาคหลวงแร่ ค่าภาคหลวงปิโตรเลียม 

3.1.4 จัดท าแผนงานการจัดเก็บรายได้ ส ารวจ แจ้งประเมินพร้อมศึกษาการจัดท า
แผนท่ีภาษี 

3.1.5 จัดท าทะเบียนเงินรายรับ จัดท าใบผ่านมาตรฐาน 3 
3.1.6 ควบคุมใบเสร็จรับเงิน ตลอดจนการายงานการเจาะปรุใบใบเสร็จประจ าปี  
3.1.7 ดูแลรับผิดชอบงานด้านพัสดุท้ังหมด 
3.1.8 จัดท าทะเบียนลุกหนี้ค้างช าระเป็นรายเดือนและรายปี แจ้งเตือน ติดตาม ทวง

ถาม เร่งรัด ลูกหนี้ค้างช าระ พร้อมทั้งจัดท ารายงานต่างๆ ที่เกี่ยวกับงานจัดเก็บรายได้ และงานอื่นๆตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 

3.2 นางสาวศรีสกุล  วิสาสะ (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
จัดเก็บรายได้  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.2.1 ให้บริการข้อมูลด้านการประชาสัมพันธ์แก่ประชาชนและหน่วยงานต่างๆ ที่มา
รับบริการ 

3.2.2 ติดต่อประสานงานเกี่ยวกับงานด้านการประชาสัมพันธ์กับหน่วยงานต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องท้ังภายในและภายนอก 

3.2.3 แนะน าและให้ค าปรึกษาด้านข้อมูลข่าวสารขององค์กรแก่ผู้มาใช้บริการ  
3.2.4 ช่วยปฏิบัติงานท่ัวไปด้านงานการศึกษาฯ ท่ีได้รับมอบหมาย 
3.2.5 และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
 

          4. งานทะเบียน..... 
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4. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

    4.1 นางชลลดา  เอมทอง  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 
50-3-04-3204-001  ให้มีหน้าท่ี ดังนี้ 

4.1.1 งานทะเบียนทรัพย์สิน  งานพัสดุ  งานทะเบียน  เบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  และ
งานอื่นๆ  ท่ีได้รับมอบหมาย   

4.1.2 จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  แผนการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ ผด.1, ผด.
2, ผด.3, ผด.5  และรายงานตามแบบ ผด.6  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง   

4.1.3 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ เมื่อ
จัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผน ต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่างๆ ให้ทราบด้วย 

4.1.4 จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ ตามใบเบิกวัสดุและบัญชีวัสดุควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 
4.1.5 ลงทะเบียนคุมเลขครุภัณฑ์พร้อมเขียนเลขรหัสท่ีครุภัณฑ์ 
4.1.6 ลงทะเบียนคุมการยืมครุภัณฑ์ การยืมพัสดุต้องทวงถามติดตามเมื่อครบ

ก าหนดคืน 
4.1.7 จ าหน่ายพัสดุ กรณีมีพัสดุท่ีไม่ใช้ หรือเส่ือมสภาพเลิกใช้ หรือสูญหาย หรือไม่

สามารถใช้การได้ จ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
4.1.8 ด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างกองคลัง และกองช่าง 
4.1.9 บันทึกรายการในระบบบัญชีคอมพิวเตอร์ (E-Lass) (e-GP) และท่ีเกี่ยวข้อง 
4.1.10 ตรวจสอบหลักประกันสัญญาท่ีจะครบก าหนดความช ารุดบกพร่องของงาน

จัดซื้อจัดจ้างต่างๆ เพื่อแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบสภาพก่อนคืนเงินประกันสัญญา 
4.1.11 งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

     4.2 นางภูษณิศา  ศรีพราย  (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  
มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้  

4.2.1 ช่วยเจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างการ ยืมพัสดุ การดูแลเก็บ
รักษา ควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน ควบคุมทะเบียนเงินประกันสัญญาและการตรวจคืนเงินประกันสัญญา รายงานผล
การตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี และจัดท างบทรัพย์สินประจ าปี พร้อมท้ังจัดท ารายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับงานพัสดุ  

4.2.2 ควบคุมทะเบียนสัญญายืมเงินและควบคุมตรวจสอบส่งใช้เงินยืม 
4.2.3 ช่วยเจ้าหน้าท่ีการเงินจ่ายเงินให้กับเจ้าหนี้ 
4.2.4 ช่วยเจ้าหน้าท่ีการเงินรับผิดชอบในการจัดเก็บฎีกาเบิกจ่ายเงินต่างๆ 
4.2.5 จัดท าทะเบียนพาณิชย์ มีหน้าท่ีรับจด ยกเลิก และเปล่ียนใบทะเบียนพาณิชย์

พร้อมท้ังจัดท ารายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวกับทะเบียนพาณิชย์ 
4.2.6 จัดท ารายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท้ังแผนงานรวมและแยกตามแผนงาน

เป็นรายเดือนและสรุปเป็นรายปี 
4.2.7 จัดท ารายงานการโอน แก้ไขเปล่ียนแปลงงบประมาณ  
4.2.8 และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

กองช่าง... 
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  กองช่าง  
ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง 

ผูอ้ านวยการกองช่าง เลขที่ต าแหน่ง 50-3-04-2102-001 มอบหมายให้ นายนิธิศ  แก้วน้อย  ต าแหน่ง 
วิศวกรโยธาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 50-3-05-3701-001 มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างใน
สังกัดกองช่าง ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  มีอ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน
ส ารวจ งานออกแบบและเขียนแบบ งานประมาณราคา งานจัดท าทะเบียนประวัติโครงสร้างพื้นฐาน อาคาร สะพาน 
คลอง แหล่งน้ า งานติดต้ังซ่อมบ ารุงระบบไฟส่องสว่างและไฟสัญญาณจราจร งานปรับปรุงภูมิทัศน์ งานการควบคุม
อาคารตามระเบียบกฎหมาย งานตรวจสอบการก่อสร้าง งานจัดท าแผนปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุง
ประจ าปี  งานควบคุม การก่อสร้างและซ่อมบ ารุง งานจัดท าประวัติ ติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
งานจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อ เก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุ อุปกรณ์ อะไหล่ น้ ามันเช้ือเพลิง งานบริการข้อมูล 
สถิติช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการด้านวิศวกรรมต่างๆ  โดยมีการแบ่งงานต่างๆ ดังนี้ 

1. งานก่อสร้าง 

   1.1 ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  ต าแหน่ง นายช่างโยธา เลขที่
ต าแหน่ง  50-3-05-4701-001  มอบหมายให้ นายพีรวัส  บัวบาน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง
ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1.1 ดูแลควบคุมการก่อสร้างอาคาร ส ารวจโครงการต่าง ๆ งานช่างรังวัด ของกองช่าง 
1.1.2 ด าเนินการเขียนแบบและการประมาณราคา 
1.1.3 ออกใบอนุญาตก่อสร้างอาคาร และดัดแปลงอาคาร และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆตามท่ี

ได้รับมอบหมาย 
  1.2 นายสกานต์ วีรกุลวัฒนา (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  

มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
1.2.1ปฏิบัติงานด้านเอกสารจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อ-จัดจ้าง

และลงระบบบันทึกบัญชีคอมพิวเตอร์ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (e-LAAS), ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
(e-GP) ,จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินท้ังหมดภายในส านักปลัด 

1.2.2.ควบคุมวัสดุ ครุภัณฑ์ ภายในส านักปลัด จัดท าบันทึกทะเบียนในการเบิก-จ่าย
พัสดุภายในส านักปลัด และบ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่างๆ เพื่อให้อยู่ในสภาพดี
พร้อมต่อการใช้งานอยู่เสมอ 

1.2.3 จัดท ารายงานแผนการใช้จ่ายเงินประจ าปีงบประมาณของส านักปลัด ,รายงาน
งบประมาณของหน่วยงานส านักปลัดให้เพียงพอ, ควบคุมการใช้งานโทรศัพท์ส านักงาน,โทรศัพท์ผู้บริหาร 

1.2.4 ปฏิบัติงานสารบรรณ งานท่ัวไป ได้แก่ การรับส่งหนังสือท่ีเกี่ยวข้องกับงานธุรการ
เพื่อให้งานด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย,ให้บริการข้อมูล,ให้ค าปรึกษาเบื้องต้น แก่ประชาชนผู้มาติดต่อราชการ
และงานอื่นๆ ท่ีได้ รับมอบหมาย 

  1.3 นายฤษธิ์พงษ์  วงษ์ซ่ือ (พนักงานจ้างทั่วไป) ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบปฏิบัติงานท่ีต้องใช้แรงงานท่ัวไป, ช่วยซ่อมแซมไฟฟูาท้ังภายในต าบลและภายนอกต าบล ช่วยงาน
ด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กง 1701 ราชบุรี 

บันทึกรายงาน... 
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บันทึกรายงานในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึกการใช้รถ (แบบท่ี 4) 
และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 

   2.  นายนิธิศ  แก้วน้อย  ต าแหน่ง วิศวกรโยธาช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 50-3-05-
3701-001 เป็นผู้ช่วยมีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1.1 งานควบคุมงานอาคารตามระเบียบกฎหมาย 
2.1.2 งานสถาปัตยกรรมและมัณฑศิลป์ 
2.1.3 งานวิศวกรรม 
2.1.4 งานประเมินราคา 
2.1.5 งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร 
2.1.6 งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
2.1.7 งานส ารวจออกแบบและจัดท าข้อมูลด้านวิศวกรรม 
2.1.8 งานควบคุมการก่อสร้างงานออกแบบ และเขียนแบบ 
2.1.9 การส ารวจรายละเอียดใน บริเวณสถานท่ีต้ังโครงการ การเตรียม งานการ

ส ารวจ ภูมิประเทศ  การส ารวจทางธรณีวิทยา การส ารวจแหลงวัสดุกอสรางและการเขียนแผนท่ี และจัดท า
รายงาน เพื่อน ามาประกอบการพิจารณาออกแบบ  

2.1.10 และงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  3.  งานประสานสาธารณูปโภค 

       3.1 นายจิรศักด์ิ  สมสิทธิ์ (พนักงานจ้างภารกิจ) ต าแหน่งพนักงานขับรถบรรทุกน้ า 
มีหน้าท่ีปฏิบัติหน้าท่ีขับรถบรรทุกน้ า ดูแลรักษาความสะอาด บ ารุงรักษา  แก้ไขข้อขัดข้อง เล็กๆ น้อยๆ ของ
รถบรรทุกน้ า และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

3.1.1 ปฏิบัติงานขับรถบรรทุกน้ า ยี่ห้อฮีโน่ เลขทะเบียน บษ 8651 ดูแลรักษา
ความสะอาดบ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ  ของรถยนต์ 

3.1.2 บันทึกรายงานในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลาง บันทึกการใช้รถ (แบบท่ี 4) 
ให้เป็นปัจจุบัน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  4. งานผังเมือง 

   4.1 มอบหมายให้ นายพีรวัส  บัวบาน (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  
มีหน้าท่ีดังนี้  

4.1.1 งานส ารวจพื้นท่ี งานพัฒนาโครงข่ายการคมนาคมขนส่ง 
4.1.2 งานควบคุมการใช้ประโยชน์ท่ีดิน งานจัดรูปท่ีดินและฟื้นฟูเมือง 
4.1.3 งานด้านการอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดล้อม 
4.1.4 งานด้านพัฒนาแหล่งท่องเท่ียวให้เป็นศูนย์กลางการท่องเท่ียวของจังหวัด  
4.1.5 รับผิดชอบดูแลรถยนต์ส่วนกลาง ทะเบียน กง 1701 ราชบุรี บันทึกรายงานใน

ทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึกการใช้รถ (แบบท่ี 4) 
4.1.8 และงานท่ีได้รับมอบหมาย 

4.2 นายวิรัตน์...    
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    4.2 นายวิรัตน์   ชังเต๊บ  ต าแหน่งคนงานทั่วไป  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบปฏิบัติงานท่ี
ต้องใช้แรงงานท่ัวไป ,ช่วยปฏิบัติงานในกองช่าง , ช่วยซ่อมแซมไฟฟูาท้ังภายในต าบลและภายนอกต าบล 
ช่วยงานด้านปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย ดูแลเก็บรักษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุ อุปกรณ์ท่ีใช้ในการ
ปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม   

ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
เลขที่ต าแหน่ง 50-3-08-2107-001  มอบหมายให้นางจันทิมา พานพืช   ต าแหน่ง  ครูช านาญการ 
เลขที่ต าแหน่ง50-3-08-6600-098 รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบการบังคับบัญชาและปฏิบัติงานของพนักงาน ส่วนต าบล พนักงานครู
และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษาฯ  ให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบแบบแผนของทางราชการ  ให้มี
อ านาจหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานบริหารการศึกษา งานพัฒนาการศึกษา ท้ังการศึกษาในระบบการศึกษา 
การศึกษานอกระบบการศึกษาและการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น การจัดการศึกษาปฐมวัย อนุบาลศึกษา  
ปฐมศึกษา มัธยมศึกษา และอาชีวศึกษา งานบริหารวิชาการด้านการศึกษา งานโรงเรียน งานกิจการนักเรียน 
งานการศึกษาปฐมวัย งานขยายโอกาสทางการศึกษา งานฝึกและส่งเสริมอาชีพ งานห้องสมุด งานพิพิธภัณฑ์ 
งานเครือข่ายทางการศึกษา งานศึกษานิเทศก์ งานส่งเสริมคุณภาพและมาตรฐานหลักสูตร งานพัฒนาสื่อ
เทคโนโลยีและนวัตกรรมทางการศึกษา งานการศาสนา งานบ ารุงศิลปะ จารีตประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น งานการกีฬาและสวัสดิภาพและกองทุนเพื่อการศึกษา งานบริหารงานบุคคล
ของพนักงานครูบุคลากรทางการศึกษา และพนักงานจ้างสังกัดสถานศึกษาและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก กรณียังไม่
จัดตั้งกองการเจ้าหน้าที่ งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการ รวมถึงงานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  โดยมีการแบ่งงานต่างๆ ดังนี้ 

  1. งานบริหารการศึกษา 

1.1 ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
(ปฏิบัติการ/ช านาญการ) เลขที่ต าแหน่ง 50-3-08-3104-001 มอบหมายให้นางจันทิมา พานพืช   
ต าแหน่ง  ครู เลขที่ต าแหน่ง 50-3-08-6600-098  รักษาราชการนักวิชาการศึกษา 

1.1.1 ควบคุมดูแลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในสังกัดกอง
การศึกษาฯ ให้ปฏิบัติหน้าท่ีให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย นโยบายและแบบแผนของทางราชการ เพื่อให้การ
ปฏิบัติงานราชการบังเกิดผลดีมีประสิทธิภาพ 

1.1.2 ควบคุมดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน
ต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้างในสังกัดกองการศึกษาฯ 

1.1.3 ควบคุมและก ากับดูแลการปฏิบัติงานในหน้าท่ีของกองการศึกษาฯ ได้แก่ งาน
การศึกษา ฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

1.1.4 รับผิดชอบการบริหารงานท่ัวไปเกี่ยวกับการควบคุม การวางแผน การตรวจสอบ 
กล่ันกรองงาน การมอบหมายงาน ติดต่อประสานงาน วินิจฉัยส่ังการ การปฏิบัติงานต่างๆ รวมท้ัง การให้
ค าแนะน าปรึกษา ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการปฏิบัติงานในหน้าท่ี 

 
1.1.5 ควบคุม...   
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1.1.5 ควบคุมและตรวจสอบ การใช้จ่ายงบประมาณของการการศึกษาฯ ให้เป็นไปตาม

ระเบียบกฎหมาย 
1.1.6 ควบคุมการจัดท าร่างข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของหน่วยงาน และรวบรวม

ร่างข้อบัญญัติของกองการศึกษาฯ เสนอคณะผู้บริหาร เจ้าหน้าท่ีงบประมาณสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
เพื่อขอความเห็นชอบในการขอต้ังงบประมาณ 

1.1.7 ควบคุมการปฏิบัติงานจัดซื้อจัดจ้าง และงานพัสดุ 
1.1.8 ควบคุมงบประมาณค่าใช้จ่ายทุกประเภทของกองการศึกษาฯ และการโอนงบประมาณ 
1.1.9 ปฏิบัติงานควบคุมภายในตามระเบียบ คตง.ของกองการศึกษาฯ 
1.1.10 ปฏิบัติงานการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม ประเพณี ภูมิปัญญาท้องถิ่น และ

กิจกรรมด้านการกีฬา และนันทนาการต่างๆ  
1.1.11 และงานอื่นท่ีได้รับมอบหมาย 

1.2 นางสาวอริสรา  ศรีหิรัญ ต าแหน่งคนงานทั่วไป มีหน้าท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.2.1 ช่วยด าเนินการด้านงานพัสดุของการคลัง  
1.2.2 ช่วยด าเนินการเรื่องการจัดซื้อจัดจ้าง 
1.2.3 ช่วยลงระบบงานเอกสารของกองคลัง 
1.2.4 รับช าระภาษี ค่าธรรมเนียมต่างๆและ ค่าธรรมเนียมขยะมูลฝอย  
1.2.5 ปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  

2. งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

    2.1 นางสาวสิรินภา  ขันธนะชัย (พนักงานจ้างตามภารกิจ) ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าท่ีดังนี้ 

2.1.1 ปฏิบัติงานธุรการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2.1.2 ช่วยปฏิบัติงานดูแลควบคุมเอกสาร และการด าเนินงานโครงการต่างๆ 
2.1.3 ปฏิบัติงานด้านการจัดซื้อจัดจ้างของกองการศึกษา ได้แก่ จัดท าบันทึกข้อความ

ขออนุมัติลงระบบ e-lass ติดตามลายมือช่ือคณะกรรมการ เป็นต้น 
2.1.5 ปฏิบัติงานประชาสัมพันธ์ของกองการศึกษาฯ เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์ของกอง

การศึกษาฯ ปูายประชาสัมพันธ์ เว็บไซด์ แผ่นพับ ประกาศหรือประชาสัมพันธ์ข้อมูลกองการศึกษาฯ ผ่าน
ช่องทางเสียงไร้สาย เป็นต้น 

2.1.6 ปฏิบัติงานควบคุมพัสดุ ครุภัณฑ์ของกองการศึกษาฯ เช่น ลงทะเบียน รับ – จ่าย 
ควบคุมการเบิก ประสานงานการซ่อมแซมพัสดุ ครุภัณฑ์ เป็นต้น 

2.1.7 ช่วยปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประเมินมาตรฐานการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาเด็ก
เล็กและปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.2 นายไพศาล พรมชาติ (พนักงานจ้างทั่วไป) ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  มีหน้าท่ี
ปฎิบัติงานท่ัวไปในส านักงานตามท่ีได้รับมอบหมาย  มีหน้าท่ีช่วยงานต่างๆ ช่วยงานซ่อมแซมไฟฟูาท้ังภายใน
และภายนอกต าบล มีหน้าท่ีรับผิดชอบดูแล รถกระเช้าไฟฟูา เลขทะเบียน 82-5653 ราชบุรี ดูแลรักษาความ
สะอาด บ ารุงรักษาแก้ไขข้อขัดข้องเล็กๆน้อยๆ ของรถยนต์บันทึกรายงานในทะเบียนคุมการใช้รถส่วนกลางให้
เป็นปัจจุบัน รายละเอียดตามบันทึกการใช้รถ (แบบท่ี 4) และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

3. งานกิจการโรงเรียน... 
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3. งานกิจการโรงเรียน 

      3.1 นางจันทิมา พานพืช  ต าแหน่ง ครู วิทยฐานะ ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
50-3-08-6600-098 มีหน้าท่ีเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานทางวิชาการของสถานศึกษา พัฒนาตนเองและวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน
ชุมชนหรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ  มีหน้าท่ีดังนี้ 

3.1.1 ปฏิบัติหน้าท่ีจัดประสบการณ์การเรียนรู้เด็กปฐมวัย อายุ 3 – 5 ปี 
3.1.2 จัดกิจกรรมโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ และพัฒนาการของเด็กปฐมวัยด้าน

อารมณ์ สังคม สติปัญญา 
3.1.3 พัฒนาส่ือนวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 
3.1.4 เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือข่ายการ

พัฒนาเด็กปฐมวัย 
3.1.5 ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก 
3.1.6 รับผิดชอบการด าเนินงานและการประเมินศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามมาตรฐาน

การด าเนินงานท่ีก าหนด และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    3.2 นางรุ่งนภา   จับมณี ต าแหน่ง ครู เลขที่ต าแหน่ง 50-3-08-6600-098  มีหน้าท่ี
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

3.2.1 ปฏิบัติหน้าท่ีจัดประสบการณ์การเรียนรู้เด็กปฐมวัย อายุ 2 – 3 ปี 
3.2.2 จัดกิจกรรมโครงการส่งเสริมการเรียนรู้ และพัฒนาการของเด็กปฐมวัยด้าน

อารมณ์ สังคม สติปัญญา 
3.2.3 พัฒนาส่ือนวัตกรรม เทคโนโลยี และการวัดประเมินผล 
3.2.4 เป็นผู้แทนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในกิจการท่ัวไป และประสานเครือข่ายการ

พัฒนาเด็กปฐมวัย 
3.2.5 ประสานความร่วมมือกับชุมชนในการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษาและศูนย์

พัฒนาเด็กเล็ก 
3.2.6 รับผิดชอบการด าเนินงานและการประเมินศูนย์พัฒนาเด็กเล็กตามมาตรฐาน

การด าเนินงานท่ีก าหนด และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

                   หน่วยตรวจสอบภายใน 
   1. ในระหว่างที่ยังไม่มีการบรรจุแต่งต้ัง  โอน  ย้าย  พนักงานส่วนต าบล ในต าแหน่ง 

นักวิชาการตรวจภายใน  (ปฏิบัติการ/ช านาญการ) เลขที่ต าแหน่ง 50-3-12-3205-001 มอบหมายให้ 
นางสาวอารีรัตน์  เย็นจัตุรัส  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง (50-3-01-3102-
001) มีหน้าท่ีดังนี้ 

1.1 มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเกี่ยวกับ งานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  
1.2 งานการตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการ

รับการจ่ายเงินทุกประเภท ตรวจสอบ การเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุ
และทรัพย์สิน การเก็บรักษาพัสดุและทรัพย์สิน  

1.3 งานตรวจสอบ… 



 


