
 
 
 
 

ค าสั่งองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 
ที่  34/๒๕46 

เรื่อง  ก าหนดงาน และหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายใน 
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 

*************************************** 
            ด้วยองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว  มีข้าราชการบรรจุใหม่  และมีข้าราชการโอน (ย้าย)
จึงมีการปรับเปลี่ยนต าแหน่งผู้ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการในองค์กรใหม่เพ่ือให้การก าหนดงานและหน้าที่ความ
รับผิดชอบสอดคล้องกับต าแหน่งงาน และก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการภายในองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว จึงได้มอบหมายให้นายปุณณเมธ บุญลือ ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล รักษาราชการแทน ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว  (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง 70-3-00-1101-๐๐๒  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างทุกคนของ
องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว  รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว มีหน้าที่รับผิดชอบ
ควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว ให้เป็นไปตามนโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  และ
ตามหนังสือสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาลนโยบายกระทรวงมหาดไทย กรมส่งเสริมการปกครองส่ วนท้องถิ่น 
และจังหวัดหนองบัวล าภู รวมทั้งอ านาจหน้าที่อ่ืน ๆ ตามที่กฎหมายก าหนดไว้ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล กรณีไม่มีหัวหน้าส านักปลัด/ผู้อ านวยการกอง  หรือหัวหน้าส านักปลัด/ผู้อ านวยการกองไม่สามารถ
ปฏิบัติงานได้ มอบหมายพนักงานส่วนต าบลที่ระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน โดยมีงานต่าง 
ๆ ดังนี้  

๑.  ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
1.1  งานการเจ้าหน้าที่  มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ

แผนช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑ รักษาการ   หัวหน้าส านักปลัด  โดยมีนางสาวสุกรรยา  
พันธ์วงศา  ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ เลขที่ต าแหน่ง 70-3-01-3102-001 และนายณัฐพล  ใบ
ลาศน์  ต าแหน่งผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วย 
 

   ๑)  งานการเจ้าหน้าที่ 
๒) งานควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 

ต่าง ๆ ของบุคลากรในองค์กร 
๓) งานควบคุม ดูแลเกี่ยวกับงานบริหารงานบุคคล คณะผู้บริหาร สมาชิกสภา 

อบต.พนักงานส่วนต าบลลูกจ้างประจ า  และพนักงานจ้าง  
๔)  งานการพาณิชย์  และงานประชาสัมพันธ์ 

   ๕)  งานอ านวยการ ต่าง  ๆ 
๖)  งานการพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ และประมวลผลข้อมูลทั่วไปของ 

องค์การบริหารส่วนต าบล 
๗)  งานการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๘)  งานอ่ืน ๆ ที่อ านาจหน้าที่ตามกฎหมายก าหนด 
 

            
 

 



 ๒ 
๑.2 งานกฎหมายและคดี   
มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขที่

ต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑  รักษาการ  หัวหน้าส านักปลัด  โดยมีนางเดือนเพ็ญ  นามบัณฑิต  ต าแหน่ง
ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน  เป็นผู้ช่วย  ปฏิบัติหนา้ที่และมีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ตรวจสอบร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับขององค์การ 
บริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 

๒)  งานด้านด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วน 
ต าบล  ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 

๓)  งานตรวจสอบความถูกต้องก่อนการอนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล  
และการบังคับใช้ 

๔)  งานที่มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การ 
บริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 

๕)  งานนิติกรรม/สัญญาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๖) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๑.3  งานบริหารทั่วไป  มอบหมายให้  นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง  ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ

แผนช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑  รักษาการ  หัวหน้าส านักปลัด  โดยมี นางสาวอรุณี  จัน
แหล  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  70-3-01-4101-001  และนางสาวปนัดดา  ลุน
เดชา   ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

 

๑)  ปฏิบัติงานธุรการ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ และเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
๒) งานการประสานงาน และประชาสัมพันธ์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๓) งานด าเนินการเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ 
๔) งานจัดทะเบียนคุมเรื่องร้องเรียน-ร้องทุกข์ต่าง ๆ  
๕) งานเลือกตั้งและทะเบียนข้อมูลเลือกตั้ง 
๖) งานที่สาธารณประโยชน์ของต าบลหนองกุงแก้ว 
๗) งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
๘) งานจดทะเบียนพาณิชย์  
๙) งานการจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินของส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
๑๐)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

นางสาวอรุณี  จันแหล  ต าแหน่งเจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  70-3-01-4101-001  
โดยมี นางสาวปนัดดา   ลุนเดชา  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติหน้าที่และมีความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานพัสดุส านักงาน 
๒)  งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
๓)  งานศูนย์ปฏิบัติการต่อสู้เพ่ือเอาชนะยาเสพติด 

นายดวง    สิงห์ทุย  ต าแหน่ง  พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
๑) งานปฏิบัติการขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๒) งานดูแล รักษา ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๓) งานรับ-ส่งหนังสือ และเอกสารราชการ 
๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 

 



 ๓ 
 
นายพุฒ  พาเฮือง  ต าแหน่งภารโรง  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังนี้ 
งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย การดูแลรักษาสวนหย่อม และความสะอาดบริเวณที่ท าการองค์การ

บริหารส่วนต าบล 
๑) จัดเตรียม และให้บริการด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์เก่ียวกับการประชุมสภาฯ 
๒) และการประชุม/การอบรมต่าง ๆ 
๔)  งานพัสดุอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๕)  งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 นายพรชัย  พิมพ์พุก  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่งพนักงานขับรถกู้ชีพ (รถ Otos) และนายชิ
ติพัตน์  ปูานภูมิ, นายขวัญชัย  เศษฐาวง ,นายบุญประคม  สุวรรณ  ,นายพิทยา  แก้วพิลา  พนักงานจ้างเหมา 
ต าแหน่งพนักงานกู้ชีพ  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 

๑) งานปฏิบัติการขับรถยนต์ส่วนของ Otos ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๒) งานดูแล รักษา ตรวจสอบสภาพรถยนต์ส่วนกลางให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
๓) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

นางส าลี   ชาวชุมนุม  พนักงานจ้างเหมา ต าแหน่ง แม่บ้าน  ปฏิบัติหน้าที่ดังนี้ 
๑) งานดูแลรักษาความสะอาดเรียบร้อยภายในที่ท าการองค์การบริหารส่วนต าบล 
๒) งานบริการ และดูแลรักษาพัสดุงานบ้านงานครัว 
๓) การจัดเตรียม และให้บริการวัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมสภาฯ และการ 

ประชุม/การอบรมอ่ืนๆ 
๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

1.4 งานนโยบายและแผน 
มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  

รักษาการหัวหน้าส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑ พร้อมด้วย  นางเดือนเพ็ญ  นามบัณฑิต  
ต าแหน่งผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผนเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

๑) งานจัดท าข้อบังคับต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
๒)  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ  
๓)  งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหาร 

ส่วนต าบลหนองกุงแก้ว     
๕) งานการติดตามผลการด าเนินงานตามงบประมาณ 
๖) งานการวิเคราะห์การใช้จ่ายงบประมาณ 
๖)  งานจัดท าแผนการพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลและแผนพัฒนาต าบล 

ประจ าปีต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 
๗)  งานด้านวิชาการ ระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ และการประชาสัมพันธ์ 

ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว  งานจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติ 
๘)  งานคณะผู้บริหารกิจการงานสภา   
๙)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

1.5  งานป้องกันภัยฝ่ายพลเรือนและระงับอัคคีภัย 
มอบหมายให้  มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ

แผนช านาญการ  รักษาการหัวหน้าส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑   
 



 ๔ 
 
โดยมี  ว่าที่ร้อยตรีธนเชษฐ  บุญมี  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย  

นายสันติ  เทพโภชน์  และนายชัยวิชิต  บุญลือ  ต าแหน่งพนักงานขับรถดับเพลิง  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในเรื่อง ดังนี้ 

๑)  งานวางแผน และงานวิชาการเก่ียวกับการปูองกันภัย 
๒)  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 

   ๓)  งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๔)  งานการด าเนินการระงับและบรรเทาสาธารณภัย 
   ๕)  งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยต่าง ๆ 
   ๖)  งานปูองกันอัคคีภัย 
   ๗)  งานการประชาสัมพันธ์ปูองกันภัย 
   ๘)  งานศูนย์ อปพร. 

๙)  ดูแล ตรวจสอบ งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย การด าเนินการระงับและ
บรรเทาสาธารณภัย การปูองกันอัคคีภัย 

๑๐)  งานอ่ืน ๆ ที่เกีย่วข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 1.6 งานส่งเสริมการเกษตร 

มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  
รักษาการหัวหน้าส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑  โดยมี  นายณัฐพล  ใบลาศน์  ต าแหน่ง
ผู้ช่วยนักทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 

๑) งานวางแผนส่งเสริมการเกษตร 
๒) งานวิชาการให้บริการด้านการเกษตร 
๓) งานสวัสดิการการเกษตร 
๔) งานส่งเสริมความรู้เกี่ยวกับการเกษตร 

   ๕)  งานศูนย์บริการและถ่ายทอดเทคโนโลยีการเกษตรประจ าต าบล 
   ๖)  งานส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการเกษตร 
   ๗)  งานการส ารวจช่วยเหลือปูองกันศัตรูพืช 
   ๘)  งานการกระจายพันธ์ 

๙) งานส่งเสริมการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟูแหล่งน้ าและปุาไม้ 
๑๐) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.7 งานสาธารณสุขชุมชน 
มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์   บุญเพ็ง   ต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  

รักษาการหัวหน้าส านักปลัด  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-01-3103-๐๐๑  นางสาวอรุณี  จันแหล  ต าแหน่งเจ้า
พนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  70-3-01-4101-001  เป็นผู้ช่วย  พร้อมด้วย นายพงษ์ภักดิ์  โคตร
สินต าแหน่งพนักงานขับรถขยะ  นายอดิศักดิ์  เศรษฐาวงค์,นายชัยพร  สิงห์เหล่าแถม  และนายอุนัน  จันทร์แดง  
ต าแหน่งพนักงานเก็บขยะ  มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑)  งานบริการสาธารณสุข 
   ๒)  งานเผยแพร่และฝึกอบรม 
   ๓)  งานบริการและส่งเสริมอนามัย 
   ๔)  งานส่งเสริมสุขภาพ 
   ๕)  งานรักษาความสะอาด 
   ๖)  งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ 



 ๕ 
   ๗)  งานกองทุนหลักประกัน สุขภาพต าบลหนองกุงแก้ว 
   ๘) งานสาธารณสุขอ่ืน ๆ 
   ๙)  ควบคุม ตรวจสอบงานบริการสาธารณสุข และงานสาธารณสุขอ่ืน  
   ๙)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
1.8  งานวิชาการ วางแผน และส่งเสริมการท่องเที่ยว 

มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์  บุญเพ็ง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  รักษาการ
หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหน่ง 70-3-๐๑-3103-๐๐๑  และนางสาวปนัดดา  ลุนเดชา  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

   ๑)  งานประชาสัมพันธ์การท่องเที่ยว 
   ๒) งานให้บริการท่องเที่ยว 
   ๓) งานวางแผนเพื่อส่งเสริมการท่องเที่ยว 
   ๔) งานอนุรักษ์แหล่งท่องเที่ยว  
   ๕)  งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1.9 งานกิจการประปา 

มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์  บุญเพ็ง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  รกัษาการ
หัวหน้าส านักปลัด เลขที่ต าแหน่ง 70-3-๐๑-3103-๐๐๑  โดยมีนางเดือนเพ็ญ  นามบัณฑิต  ต าแหน่งผู้ช่วย
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน  พร้อมด้วยนายพุฒ  พาเฮือง   ต าแหน่งภารโรงเป็นผู้ช่วย   มีหน้าที่และรับผิดชอบ 
ดังนี้ 

๑) ดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒) ให้บริการน้ าอุปโภค  บริโภคแก่ประชาชน 
๓) ดูแล รักษาความสะอาดโรงกรองน้ าดื่ม   
๔) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1.10  งานตลาดสด 
มอบหมายให้นางสาววัชราภรณ์  บุญเพ็ง  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  รักษาการ

หัวหน้าส านักปลัด เลขทีต่ าแหน่ง 70-3-๐๑-3103-๐๐๑  โดยมีนางสาวอรุณี  จันแหล  ต าแหน่งเจ้าพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  70-3-01-4101-001    เป็นผู้ชว่ย มีหน้าที่และรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑) ดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
๒) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒.  ส่วนการคลัง 
                มอบหมายให้ นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-
2107-๐๐๑   รักษาการผู้อ านวยการกองคลัง  เป็นหัวหน้า  ผู้รับผิดชอบก ากับดูแล   มีพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้างทุกคน   เป็นผู้ช่วย   โดยให้มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานการจ่าย การรับการน าส่งเงินและ
เอกสารทางการเงินการตรวจสอบใบส าคัญฎีกาเก่ียวกับเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทน  เงินบ าเหน็จ บ านาญอ่ืนๆ 
งานเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ  ฐานะการเงิน การจัดสรรเงินต่างๆ  การจัดท าบัญชีทุกประเภท  ทะเบียนคุม
เงินทั้งรายได้และรายจ่ายต่างๆ   การควบคุมการเบิกจ่าย  งานท างบทดลองประจ าเดือน  งบการเงิน ณ วันสิ้น
ปีงบประมาณ  งานเกี่ยวกับพัสดุขององค์การบริหารส่วนต าบลและงานอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย   
โดยให้มีส่วนราชการภายในเป็นฝุายต่างๆ  ดังนี้ 
 
 



 ๖ 
2.1  งานการเงินและบัญชี 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกอง
การศึกษาฯ รักษาการผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑ โดยมี นางอาริสา  กุณโฮง  
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการการเงินและบัญชี   และนางสาวอรัญญา  จันทร์ค า  พนักงานจ้างเหมา  เป็นผู้ช่วย มี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

1. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
 2. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ  ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุม 
งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ  น าฎีกาที่งานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่างๆ   
 3. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่,ลายมือชื่อ,ในใบเสร็จรับเงิน,ใบส าคัญรับเงินหรือ
หลักฐานการจ่าย  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
  4. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของกองคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งรายละเอียดต่าง ๆ  
ให้ครบถ้วน 
  5. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น   หรือขออนุมัติจัดท ารายจ่ายค้าง
จ่ายตามแบบที่ก าหนด 

 6. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม  (นม)  ค่าอาหาร
กลางวัน , ค่าเบีย้เลี้ยงยังชีพ   

 7. การน าส่งเงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย,เงินประกันสังคม , เงินค่าใช้จ่าย  ๕ % ,ส่วนลด ๖ % , เงินกู้
สวัสดิการธนาคารออมสิน  ด าเนินการ ภายในก าหนดเวลา การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.ภายในเดือน 
ธันวาคม  ของทุกปี 
 8.ติดตามประสานให้มีผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็คมารับไปโดยเร็วต้องไม่เกิน  15  วัน  หลังจากผู้มีอ านาจลง
นามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 

9. การเบิกเงินสวัสดิการ ค่าเช่าบ้าน , ค่าจ้างเหมาบริการ , ค่าเล่าเรียนบุตร, เงินส ารองจ่าย , ค่า
เบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไม่ควรเกิน 5 วันท าการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจากกอง / ฝุายต่างๆ 
10. การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ - จ่ายเงินและเสนอให้คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 

  11.  การจัดท าทะเบียนคุมต่าง ๆ ได้แก่ 
 ๑1.๑ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่าย  และ  statement  ของ
ธนาคารรวมทั่งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 

๑1.๒ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง
ตรงกัน 

 ๑1.๓ จัดท าทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณทุกประเภทได้แก่  งบถ่ายโอน, เงินผู้ดูแลเด็ก ,เงิน
ค่าอาหารกลางวัน  ค่าอาหารเสริม  (นม)  เงินภาษีหัก  ณ  ที่จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 

๑1.๔ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป  ทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่าง ๆ  
เช่น  ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชี
มาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิ้นเดือนและท่ีมีการปิดบัญชี 
           ๑2.  จัดท ารายงานต่าง ๆ ได้แก่ 

๑2.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบประทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับ
รายงานสถานะการเงินประจ าวัน ,รายงานเงินรับฝาก,รายงานกระแสเงินสด,งบรับจ่ายเงินสด,  กระดาษท าการ
กระทบยอด ,  รายจ่ายตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ)  จ่ายจากเงินสะสม , งบประมาณคงเหลือ , กระดาษท า
การรายจ่าย  งบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลอง
ประจ าเดือน 



 ๗ 
๑2.๒ การจัดท างบแสดงฐานะ ทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท า

งบแสดงผลการด าเนินการจ่ายจากรายรับ , งบทรัพย์สิน ,งบเงินสะสม,งบหนี้สิ้น , งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
           ๑3. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 

๑3.๑ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
๑3.๒ รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน  (งวดตุลาคม – มีนาคม )  รายงานภายในวันที่  

๑๐  เมษายน , งวดรายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกปี 
๑3.๓ รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน  (งวดตุลาคม -  มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  

๑๐  เมษายน , งวดเมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของเดือนตุลาคม 
     ๑3.๔ รายงาน  GPP 

     ๑3.๕ งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.2   งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 มอบหมายให้ นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ รักษาการผู้อ านวยการ
กองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  โดยมีนางภัทราพร  ธรรมมา  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บ
รายได้   และนายศตวรรษ  สิงห์ทุย ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขต
ของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

1.  จัดเก็บรายได้ที่องค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้วจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท
รับเงินรายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงาน
การเงินเรื่องการรับเงินโอนต่างจังหวัด  และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมใน
ใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคาร
และส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้ง  รายการรายละเอียดต่าง ๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  
ลงเล่มที่  เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับ
เงิน 

3. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงาน
การประชุม , จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี 

4. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 

5. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีปูาย
กิจการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

6.จัดท าใบน าส่ง/ใบสรุปใบน าส่งและตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจาก
ส านักงานท้องถิ่นจังหวัดพัฒนาน ามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป (กรณี
รับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงินรายรับ 
 7. ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน ,ธันวาคมปรับดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคาร  เพ่ือการเกษตรเพ่ือสหกรณ์การเกษตร  ทุกสิ้นเดือนมีนาคม  , กันยายน , โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไป ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  ออมสิน  ทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม , โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชี
ทั่วไป 

8. ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
9.  งานตรวจสอบการรับและคืนเงินประกันสัญญาทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับ

เงินสดรับ  และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
 



 ๘ 
๑0.จัดท า  ภทบ.๑๙  บัญชี  งบหน้า และงบรายละเอียดค่าส่วนลด  ๖%  ค่าใช้จ่าย  ๕ % 

เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้งตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
๑1.งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
๑2. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน , คณะกรรมการรับ-ส่งเงิน , คณะกรรมการ

ตรวจสอบการรับเงินประจ าวัน 
๑3.การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป  

ใบน าส่งเงินให้ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวันและลงทะเบียนรายรับ 
๑4. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป ,เงิน

อุดหนุนเฉพาะกิจ , ภาษีมูลค่าเพ่ิม,ภาษีสุรา,ภาษีสรรพสามิต , เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน 
, ภาษีธุรกิจเฉพาะ , ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล , ค่าธรรมเนียมปุาไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่
โอนผ่านธนาคาร 

๑5.การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงินให้
ตรง 

กับใบเสร็จรับเงินและน าเงินฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้ง  จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
๑๖.งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.3   งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
มอบหมายให้  นายสมโภชน์  ยะสูงเนิน  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลัง  รักษาการหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

เลขที่ต าแหน่ง  70-3-04-32๐๑-๐๐๑  โดยมี  นางสาวนนัท์นภัส  ศรีจันทร์ ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  
เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑. ก่อนสิ้นเดือนกันยายน  ของทุกปี ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  ๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฎิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด.๑ , ผด.
๒ , ผด.๓  ผด.๕  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง  รายละเอียดตามเอกสารที่แนบ 
                   ๓.   ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ๆ และข้ันตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ  (ตามเอกสารที่
แนบ)  เมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ ให้ทราบด้วย 
                   ๔.  จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสดุ , ทะเบียนครุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  ๕.  แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาพและสูญหายไม่
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
                   ๖.  งานคุมบัญชีรับ – จ่าย  การเบิกค่าวัสดุน้ ามันและเชื้อเพลิง 
                   ๗.  งานคุมบัญชีรับ – จ่าย การาเบิกวัสดุ 
                   ๘.  งานอ่ืน  ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 2.4งานอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให้  นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ รักษาการ

ผู้อ านวยการกองคลัง  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑   โดยมี นายสมโภชน์  ยะสูงเนิน  ต าแหน่ง  
นักวิชาการคลัง  เลขที่ต าแหน่ง  70-3-04-32๐๑-๐๐๑เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและขอบเขตของ
การปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

๑.  น าฎีกาท่ี  ส านัก/กอง  ส่งมาขอเบิกเงิน  ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิก
แล้วตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรง  ส านัก/กอง  ที่ขอเบิกหรือไม่  หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่
ถูกต้องตรงกัน  ให้รับแจ้ง  ส านัก/กองผู้ขอเบิกเงิน  ตรวจสอบให้ถูกต้อง กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่เพียงพอ  

 



 ๙ 
  

 ให้ส่งเรื่องคืนส านัก/กอง  เจ้าสังกัด  ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด 
รายจ่ายใด  วงเงินงบประมาณใกล้หมด  ให้รีบแจ้งส านัก/กอง เจ้าของงบประมาณ  ฝุายแผนงานงบประมาณ  
ด าเนินการต่อไป 

๒.  ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  การปฏิบัติตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ แ ละมติ
คณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง  ของฎีกาที่  ส านัก/กอง  ส่งขอเบิกเงิน  แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง  ในฐานะผู้
ตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 

๓.  ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่าย  หรือไม่  และประสานงานกับ
ส านัก/กอง  และฝุายแผนงานงบประมาณ  ส านักปลัด  เพ่ือเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/
โครงการ 

๔.  ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับ  ในภาพรวมของ  อบต.  กับฝุายแผนงาน
งบประมาณ  ในทุกไตรมาศ  ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ  ถูกต้องตรงกันหรือไม่  ส าหรับกรณีใกล้
สิ้นปีงบประมาณ  ให้ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน  ทุกสัปดาห์  ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพ่ือสอบทานความถูกต้อง
ปูองกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีได้รับ  และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 

๕.  งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.๕ งานธุรการ   
มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษาฯ รักษาการผู้อ านวยการกองคลัง  

เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  โดยมีนางสาววัลยณ์ีย์  ยางศรี  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็น
ผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
           1. งานสารบรรณ 
            - รับและส่งหนังสือ ทั้งภายในและนอกองค์กรส่วนการคลัง 
            - งานสารบรรณและงานธุรการต่าง ๆ ภายในส่วนการคลัง 
            - รวบรวมหนังสือเสนอแต่ละงานที่รับผิดชอบ เพ่ือพิจารณากลั่นกรองเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
            - ร่างหนังสือโต้ตอบภายในและภายนอก  
            - เวียนหนังสือ ติดต่อ ติดตามเรื่อง และประสานงานราชการ 
     ๒ หน่วยผลิตเอกสาร 
            - พิมพ์หนังสือราชการต่าง ๆ 
            - จัดพิมพ์หนังสือ อาทิ หนังสือราชการ หนังสือตอบรับ และแผ่นพับ 
            - บริการถ่ายเอกสาร 
            - ดูแลเครื่องพิมพ์ดีด คอมพิวเตอร์ เครื่องคอมพิวเตอร์ ให้มีประสิทธิภาพเสมอ 
     ๓ หน่วยบริการ 
            - ดูแลรักษาความสะอาดของหน่วยงานภายในและภายนอก 
            - ดูแลและให้บริการแก่ประชาชนที่มาใช้บริการ 
                    ส่งหนังสือเอกสารให้หน่วยงานที่รับ ส่ง ลงทะเบียน แยกประเภท และจัดหนังสือ การกรอก
แบบฟอร์ม และร่างหนังสือโต้ตอบง่าย ๆตรวจทานตัวหนังสือที่พิมพ์ และคัดส าเนาหนังสือเอกสาร ตรวจเอกสาร
หลักฐานและคัดลอกลงรายการต่าง ๆ จัดหาดูแลรักษาและเบิกจ่ายพัสดุครุภัณฑ์ ช่วยรวบรวมข้อมูลสถิติทั่วไป 
จัดเตรียมและให้บริการในเรื่องของสถานที่ วัสอุปกรณ์ช่วยติดต่ออ านวยความสะดวก และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 



 ๑๐ 
๓. กองช่าง 

             มอบหมายให้  นายชัชวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑ เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบ  โดยมีพนักงานส่วนต าบล และ
พนักงานจ้าง เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการส ารวจออกแบบ  การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุม
อาคาร  ตามระเบียบกฎหมายงานแผนการปฏิบัติงานการก่อสร้างและซ่อมบ ารุงการควบคุมการก่อสร้างและซ่อม
บ ารุง งานแผนงานด้านวิศวกรเครื่องจักรกล  การรวบรวมประวัติติดตามควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล การ
ควบคุม   การบ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ  งานเกี่ยวกับแผนงานควบคุม  เก็บรักษา  การเบิกจ่าย  
อุปกรณ์  อะไหล่  น้ ามันเชื้อเพลิง และแผนงานอื่นๆ  ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายโดยมีส่วนราชการภายในเป็น
ฝุายต่างๆ  ดังนี้ 

3.๑.  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับเคหะและชุมชน 
               ๑.๑  นายชชัวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑ โดยมี  นายเปรม  สุวรรณทร  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างส ารวจ  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) ดูแล ควบคุมตรวจสอบการวางแผนสถิติ การจัดท าเอกสาร และรายงานต่างๆ  

๒) งานแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สิน  
๓) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 ๑.๒ นายชชัวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑ โดยมี  นางสาวเพชรนิล  ศรีพุฒฑา  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ    
มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 

๑) งานธุรการและสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือของส่วนโยธา 
๒) งานจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินของกองช่าง 
๓) งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
๔) งานพัสดุของกองช่าง 
๕) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.๒ งานไฟฟูาถนน 
                 3.๒.๑ นายชัชวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑ โดยมี  นายธีระศักดิ์  พรมนิล   ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) ดูแล ควบคุมตรวจสอบงานสาธารณูปโภค งานสถานที่ไฟฟูาสาธารณะ  

๒) งานการสาธารณูปโภคต่าง ๆ  
๓) งานสถานที่ไฟฟูาสาธารณะ 
๔) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.3 งานก่อสร้างโครงสร้างพ้ืนฐาน 
                3.๓.๑ นายชัชวาลย ์  ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑ โดยมี  นายอธิพงษ์  มูลศาสตร์  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) งานส ารวจออกแบบ 
   ๒) งานควบคุมการก่อสร้าง 
   ๓) งานตรวจสอบการก่อสร้าง 



 ๑๑ 
 
   ๔) งานควบคุมอาคารผังเมือง 
   ๕) งานควบคุมการซ่อมบ ารุงทาง/เครื่องจักร 

๖) งานก่อสร้างและบูรณะถนน 
๗) งานด้านการก่อสร้างสะพาน เขื่อนทดน้ า 
๘) งานด้านข้อมูลก่อสร้าง 
๙) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.๔ งานสวนสาธารณะ 
               3.๔.๑ นายชัชวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑ โดยมี  นายอธิพงษ์  มูลศาสตร์  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) งานก่อสร้างปรับปรุงดูแลรักษาสวนสาธารณะ สนามเด็กเล่น สวนสุขภาพ 
   ๒) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.๕ งานกิจการประปา 
               3.๕.๑ นายชัชวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑   โดยมี  นายธีระศักดิ์  พรมนิล  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างไฟฟูา เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) ดูแล ควบคุมตรวจสอบงานผลิตประปา งานจ าหน่ายและบริการ งานมาตราวัดน้ า  

๒) งานผลิตประปา  
๓) งานจ าหน่ายและบริการ 
๔) งานมาตราวัดน้ า 
๕) งานธุรการของกิจการประปา 
๖) งานซ่อมแซมบ ารุงรักษาระบบประปา 
๗) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

 3.๖ งานตลาดสด 
               3.๖.๑ นายชัชวาลย์   ยอดชาญ  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง 70-3-05-4701-๐๐๑   โดยมี  นายอธิพงษ์  มูลศาสตร์  ต าแหน่งผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย 
มีหน้าทีแ่ละความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) งานก่อสร้างโครงสร้างตลาดสด 
   ๒) งานจัดระเบียบตลาดสด 
   ๓) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
4.  กองสวัสดิการสังคม 

มอบหมายให้ นายสิทธิชัย   ศรีเพ็ง  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขท่ี 
ต าแหน่ง 70-3-11-2105-๐๐๑ เป็นหัวหน้า  โดยมีนายชาคริต   หลุมค า  ผช.นักพัฒนาชุมชน   เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานข้อมูล การประสานกิจกรรม และส่วนสวัสดิการสังคม งานธุรการ งานสารบรรณ  
งานติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินส่วนสวัสดิการฯ 
ทะเบียนคุมงบประมาณร่ายจ่ายของส่วนสวัสดิการสังคม  โดยแบ่งงานได้ดังนี้ 
 



 ๑๒ 
 
 

4.๑ งานส่งเสริมและสนับสนุนความเข้มแข็งของชุมชน 
มอบหมายให้นายสิทธิชัย    ศรีเพ็ง   ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  (นักบริหารงาน

สวัสดิการสังคม) เลขที่ต าแหน่ง 70-3-11-2105-๐๐๑ โดยมนีางสาวกันตา  สายพันธ์  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน  
ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง  70-3-11-3801-001  และนายชาคริต   หลุมค า  ผช.นักพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ 
และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 

๑) ดูแล ตรวจสอบงานเกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพกลุ่ม องค์กร งานพัฒนาชุมชน 
๒) งานการจัดตั้งประชาคม 

   ๑)  งานการจัดประชุมสัมมนา 
๒) งานกิจกรรมการให้ความรู้ทางด้านวิชาการกลุ่มอาชีพ/กลุ่มองค์กรชุมชน 
๓) งานการรณรงค์กิจกรรมเพ่ือให้เกิดการร่วมคิด ร่วมท า ร่วมแก้ไขปัญหาชุมชน 

 เช่น     ยาเสพติด โรคเอดส์ อาชญากรรม ฯลฯ 
   ๔) งานด้านพัฒนาศักยภาพกลุ่มอาชีพ 
   ๕) งานด้านส่งเสริมทุนกลุ่มอาชีพ 
   ๖) งานพัฒนาชุมชน 
   ๗) งานจัดเก็บข้อมูล จปฐ. และกชช.๒ค 
   ๘) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 4.๒  งานสวัสดิการสังคมและสังคมสงเคราะห์ 

มอบหมายให้นายสิทธิชัย    ศรีเพ็ง   ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขที่ต าแหน่ง  
70-3-11-2105-๐๐๑ โดยมนีางสาวกันตา  สายพันธ์  ต าแหน่งนักพัฒนาชุมชน  ปฏิบัติการ เลขท่ีต าแหน่ง  
70-3-11-3801-001  และนายชาคริต   หลุมค า  ผช.นักพัฒนาชุมชน  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบดังนี้ 
   ๑)  ควบคุม ตรวจสอบงานสังคมสงเคราะห์ และงานสวัสดิการสังคม  
   ๑)  งานสังคมสงเคราะห์ 
   ๒)  งานสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
   ๓)  งานด้านสงเคราะห์เด็ก สตรี คนชรา ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม 
   ๔)  งานศูนย์เยาวชน 
   ๕)  งานกองทุนสวัสดิการชุมชนต าบลหนองกุงแก้ว 
   ๖) งานด้านฝึกอบรมพัฒนาการ 
   ๗) งานบริการจ่ายเบี้ยสงเคราะห์ผู้สูงอายุและผู้พิการ 
   ๘) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

4.3 งานสารบรรณกองสวัสดิการสังคม 
มอบหมายให้นายสิทธิชัย    ศรีเพ็ง   ต าแหน่งผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  เลขที่ต าแหน่ง  

70-3-11-2105-๐๐๑ โดยม ี นางสาวเนาวรัตน์  หมื่นชนะสงคราม  ต าแหน่งผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานธุรการและสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือของส่วนโยธา 
๒) งานจัดท าฏีกาเบิกจ่ายเงินของกองสวัสดิการสังคม 
๓) งานบันทึกข้อมูลต่าง ๆ 
๔) งานพัสดุของกองสวัสดิการสังคม 
๕) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 



 ๑๓ 
๕  กองการศึกษา  ศาสนา และวัฒนธรรม 
มอบหมายให้ นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา  และวัฒนธรรม    เลขที่

ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑ เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาววาสนา  จอมศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่
ต าแหน่ง  70-3-08-3803-001  และนายนัฐวิโรจน์   ขวัญศรี  ต าแหน่ง ผช.นักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วย มี
หน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานข้อมูล การประสานกิจกรรม และส่งเสริมการศึกษา งานธุรการ งานสารบรรณ  งาน
ติดต่อประสานงานกับสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินส่วนการศึกษาฯ ทะเบียน
คุมงบประมาณร่ายจ่ายของส่วนการศึกษาฯ โดยแบ่งงานได้ดังนี้ 

5.๑ งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษา 
5.๑.๑  มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนา  และ

วัฒนธรรม  (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑   เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาว
วาสนา  จอมศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขท่ีต าแหน่ง  70-3-08-3803-001  นายนัฐวิโรจน์   ขวัญศรี  
ต าแหน่ง ผช.นักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 
   ๑) ดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับงานวางแผนและสถิติ งานวิชาการ งานธุรการ และงานพัสดุ 

๑) งานวางแผน และสถิติ 
๒) งานวิชาการเก่ียวกับการศึกษา 
๓) งานธุรการ และสารบรรณ 
๔) งานพัสดุของส่วนการศึกษาฯ 
๕) งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

5.๒ งานระดับก่อนวัยเรียนและประถมศึกษา 
5.๒.๑  มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่งผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม    เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑ (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาว
วาสนา  จอมศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขท่ีต าแหน่ง  70-3-08-3803-001  และนายนัฐวิโรจน์   
ขวัญศรี  ต าแหน่ง ผช.นักวิชาการศึกษา เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 

๑) งานโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒) งานนิเทศ 
๓) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔) งานบริการผลิตสื่อการสอน 
5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

5.3 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดกุงศรีสันติยาราม 
5.3.1 มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม    (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑ เป็นหัวหน้า  โดยม ีนาง
ชวนศรี   สัตย์โส  ต าแหน่ง หวัหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดกุงศรีสันติยาราม  นางวรรณภา  จันทร์หล่ม  ต าแหน่ง 
ครู  และนางธิวา   ทรงดาศรี  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  นางสุชานัน  บุญลือ  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  
นางสาวธนัยพัต  ผิวแดง  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒) งานนิเทศ 
๓) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔) งานบริการผลิตสื่อการสอน 
5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 
 



 ๑๔ 
5.4 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสุนทราราม 

5.4.1 มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ
วัฒนธรรม    เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  เปน็หัวหน้า  โดยม ีนางเบ็ญจวรรณ์  ยางศรี  ต าแหน่ง 
หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดสุนทราราม  และนางสาวสุพรรณิกา   สายสิงห์  ต าแหน่งผู้ช่วยครูผู้ดูแลเด็ก  เป็น
ผู้ช่วย  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒) งานนิเทศ 
๓) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔) งานบริการผลิตสื่อการสอน 
5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

5.5 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศิริมงคล 
5.5.1 มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม   (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑ เป็นหัวหน้า  โดยม ีนาง
นภาภรณ์  ภูลายยาว  ต าแหน่ง หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดศิริมงคล  นางสาววินิดา  ยางศรี  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒) งานนิเทศ 
๓) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔) งานบริการผลิตสื่อการสอน 
5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

5.6 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านผาสุก 
5.6.1 มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม    (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมี นาง
สุมาลี  กาญจะนะกัณโห  ต าแหน่ง หัวหน้าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านผาสุก นางโกศล   วงษาเภา  ครู    นางอรทัย  
เชื้ออุ่น  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๒) งานนิเทศ 
๓) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
๔) งานบริการผลิตสื่อการสอน 
5)  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

5.7  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านโนนสะอาด 
5.7.1 มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม    (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมี นาง
นิติยา   สิทธิยศ  ต าแหน่ง คร ูเป็นผู้ช่วย  มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้ 

1) งานโรงเรียนและศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
2) งานนิเทศ 
3) งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน 
4) งานบริการผลิตสื่อการสอน 
5) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 



 ๑๕ 
5.8 งานกีฬาและนันทนาการ 

5.8.1  มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ
วัฒนธรรม    เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  เปน็หัวหน้า  โดยมี นายนัฐวโิรจน์   ขวัญศรี  ต าแหน่ง ผช.
นักวิชาการศึกษา และ ครู  ผู้ดูแลเด็ก ทุกคนเป็นผู้ช่วย   หน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 

๑) ดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา งานมวลชนด้านกีฬาและ    
นันทนาการ 
๑) งานส่งเสริมกิจกรรมกีฬา 

   ๒) งานมวลชนด้านกีฬาและนันทนาการ 
๓) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

 

5.9  งานศาสนาและวัฒนธรรมท้องถิ่น 
5.9.1  มอบหมายให้นางพีรดา  โพกะชา  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา  ศาสนา  และ

วัฒนธรรม    (นักบริหารการศึกษา ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 70-3-08-2107-๐๐๑  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาว
วาสนา  จอมศรี  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา  เลขที่ต าแหน่ง  70-3-08-3803-001  และนายนัฐวิโรจน์   
ขวัญศรี  ต าแหน่ง ผช.นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ และความรับผิดชอบเรื่องดังนี้ 

1) ดูแล ตรวจสอบเกี่ยวกับงานส่งเสริมการศาสนา ฌาปนกิจสถาน อนุรักษ์วัฒนธรรม  
วิถีชีวิต ประเพณีท้องถิ่น อนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ และงานศิลป์ ภูมิปัญญา
ชาวบ้าน งานปลูกฝังจิตส านึก 

2) งานส่งเสริมการศาสนา 
 

   3) งานอนุรักษ์วัฒนธรรม วิถีชีวิต 
   4) งานประเพณีท้องถิ่น 

5) งานอนุรักษ์โบราณสถาน โบราณวัตถุ และงานศิลป์ 
6) งานภูมิปัญญาท้องถิ่น 
7) งานปลูกฝังจิตส านึก 
8) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 

โดยผู้ที่ได้รับหน้าที่และความรับผิดชอบข้างต้น ต้องปฏิบัติงานให้เกิดความเรียบร้อย และ 
ถูกต้องตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

                      ทั้งนี้   ตั้งแตบ่ัดนี้เป็นต้นไป 

    สั่ง   ณ  วันที่    26   เดือนมกราคม   พ.ศ. ๒๕64 
 

 

 

  ( นายปุณณเมธ  บุญลือ) 
รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล รักษาราชการแทน 

                                           ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหนองกุงแก้ว 
 
 
 
 



 ๑๖ 
 
 
 
 
 


