
 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
ท่ี 587/๒๕61 

เรื่อง  มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบภายในองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
 
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 59 (4) และมาตรา 60  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
ปราจีนบุรี เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2545   
และประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานตําบล พ.ศ. 2558 
และหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับอัตรากําลังและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2558 ตามมติ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี  

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน เปนไปดวยความเรียบรอย
และเปนการปรับปรุงคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหเปนปจจุบัน จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหาร
สวนตําบลวังตะเคียน ท่ี 385/2561  ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2561  โดยกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบ
ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางใหม ดังนี้ 

นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ รักษาราชการในตําแหนง ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลวังตะเคียน (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการของประจําในองคการบริหารสวนตําบล กําหนด
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล ในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของนายกองคการบริหาร
สวนตําบล และลําดับความสําคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวน
ตําบลใหเปนไปตามนโยบายของนายกองคการบริหารสวนตําบล รวมท้ังกํากับ เรงรัด ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล 

2) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง รองจากนายก
องคการบริหารสวนตําบล ตามท่ีไดกําหนดโครงสรางแบงสวนราชการภายในออกเปน 4 สวนราชการ ไดแก 
สํานักปลัดฯ กองการศึกษาฯ กองชาง และกองคลัง ตลอดจนใหการใหคําแนะนําในการปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3) ควบคุมดูแล กํากับตรวจสอบ การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและ
พนักงานจาง ใหปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมและรับผิดชอบการจัดทํางบประมาณประจําป ใหคําปรึกษา และเสนอความเห็น
ตอผูบริหาร สภาองคการบริหารสวนตําบล คณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

5) ควบคุมดูแลงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 

   6) ควบคุม... 
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6) ควบคุมดูแลงานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจางประจําและพนักงานจาง  
การใหบําเหน็จความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 

7) ควบคุมและดูแลงานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
8) ควบคุมดูแลทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
9) รวมมือติดตอประสานงานกับหนวยราชการตางๆ จังหวัด อําเภอ และหนวยงานอ่ืนๆ  
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย 

 
สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ ดําเนินการปฏิบัติงานท่ี
ตองใชความชํานาญพิเศษ เก่ียวกับงานบริหารงานท่ัวไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ 

2) งานตางๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานนโยบาย
และแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห งานกิจการสภา งานสาธารณะ
สุข งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการ
ประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนา
สวนราชการ งานติดตามผล เปนตน 

3) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา
ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

4) กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ 
5) ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา 

แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
7) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และรับผิดชอบควบคุมดูแล  

การปฏิบัติราชการประจําในสวนราชการสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยแบงงานออกเปนดังนี้ 

  ๑. งานบริหารงานท่ัวไป มอบหมายให นายสมปราชญ  โคตรเสน  ตําแหนง เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-4101-001  เปนผูรับผิดชอบ  และมี นางสาวสุภาภรณ  ตางพันธุ 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานรางพิมพ / โตตอบหนังสือราชการตางๆ 
2) งานลงทะเบียนหนังสือรับ–สง แยกประเภท และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
3) งานแจงเวียนหนังสอืภายใน และภายนอก 
4) งานคัดแยกแฟม เอกสาร จากหองผูบริหาร สงตามสวนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
5) งานดานสารบรรณของงานธุรการ สํานักงานปลัด 
6) งานจัดทําหนังสือรับรองตางๆ 

7) งานจัด... 
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7) งานจัดทําเวรประจําเดือน/บันทึกสมุดคุมเวรยาม/สมุดตรวจราชการ  
8) การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารบอรดประชาสัมพันธ 
9) การจัดเก็บหนังสือเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
10) งานดูแลบริการ ผูมาติดตอราชการ ใหไดรับความสะดวก 
11) งานระบบสารสนเทศ รายงานผลการดําเนินการตางๆ  
12) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นางประทวน  เคนดาน  ตําแหนง นักการภารโรง มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลความสะอาดเรียบรอย ภายในบริเวณอาคารสํานักงาน  
2) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ตลอดจนเตรียมหองประชุม 
3) ดูแลบํารุงรักษา หองน้ํา 
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายนารินทร  แพงเพ็ง  ตําแหนง คนสวน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนคนดูแลรักษาความสะอาดบริเวณองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน   
2) ดูแลตนไม รถน้ําตนไมภายในบริเวณองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน  
3) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสันติสุข  มวงงาม  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด  
3) แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถยนต ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
4) บันทึกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒. งานบริหารบุคคล มอบหมายใหนางสาวนีรชา  เลาหสินนุรักษ  ตําแหนง นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3102-001  เปนผูรับผิดชอบ และมี นางสาวณฐวรรณ  สังชม  
ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
2) การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล และกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 
3) การสรรหา บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง  
4) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
5) การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
6) การจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ  
7) งานพัฒนาบุคลากร เชน ฝกอบรม การประชุม/สัมมนา  
8) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเครื่องราชตางๆ   
9) งานทะเบียนประวัตินายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 

พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
10) การดูแลรักษาสวัสดิการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

11) การขอ... 
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11) การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน 
12) การรายงานขอมูลบริหารบุคคลผานระบบสารสนเทศ 
13) งานควบคุมภายใน 
14) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๓. งานนโยบายและแผน มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 30-3-01-2101-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี  
นางสาวศรีภาพร  แกวอุดร ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนพัฒนา อบต. แผนดําเนินงาน 
2) งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
3) งานโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําป 
4) งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ 
5) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรม ท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล

วังตะเคียน 
6) งานติดตามประเมินผลโครงการตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 
7) งานระบบขอมูลขาวสารและระบบขอมูล จัดทําขอมูลการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินและ

การอนุมัติงบประมาณรายจายประจําปตามระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและเบิกจายงบประมาณของ
องคการปกครองสวนทองถ่ิน (E-Plan) 

8) งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลง 
คําชี้แจงงบประมาณตามระบบบันทึกบัญชีทองถิ่นดวยระบบคอมพิวเตอรขององคการปกครองสวนทองถิ่น 
(E-Laas) 

9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  4. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  มอบหมายให นางสาววรนุช  วงคนรินทร 
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3801-001 และ นางกิตติยา ชมสาร  
ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชมชุนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3101-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี 
นางสาวศรีภาพร  แกวอุดร ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทําแผนงาน ดําเนินการสนับสนุน
ใหมีการรวมกลุมของประชาชน แสวงหาผูนําทองถ่ิน เปนผูนําและเปนท่ีปรึกษาในการพัฒนาชุมชน 

2) งานดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริ่เริมในการพัฒนา
ชุมชนของตน 

3) งานการสนับสนุนและสงเสริมคุณภาพชีวิต เก่ียวกับงานสังคมสงเคราะห เด็ก เยาวชน 
สัตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาส  

4) การจัดทําคําสั่งและการแจกเบี้ยผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส  
5) การบันทึกขอมูลผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส ลงระบบสารสนเทศการจัดฐานขอมูล

เบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
6) งานสนับสนุน สงเสริม และพัฒนาอาชีพใหกับชุมชน 

7) งานอ่ืนๆ... 
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7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. งานกิจการสภา มอบหมายให มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนา
สํานักปลัดฯ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001 เปนผูรับผิดชอบ  โดยมี 
นางสาวศรีภาพร  แกวอุดร ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานการประชุมสภา สมัยสามัญ / สมัยวิสามัญ  และประชุมประจําเดือน 
2) งานอํานวยการและประสานงาน 
3) งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

6. งานกฎหมายและคดี  มอบหมายให นางสาวณีชารีย  พงษประสิทธิ์  ตําแหนง นิติกร
ปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3105-001 เปนผูรับผิดชอบ มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานรับเรื่องรองเรียน – รองทุกข 
2) งานดําเนินการคดีแพง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
3) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
4) ใหคําปรึกษาดานระเบียบ ขอกฎหมายแกหนวยงานตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
5) งานจัดทําขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 
6) งานตรวจสอบภายใน 
7) งานการประเมินผูบริหารทองถ่ิน 
8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

7. งานสาธารณะสุข  มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 30-3-01-2101-001  นางสาววรนุช  วงคนรินทร 
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3801-001 เปนผูรับผิดชอบ  มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้  

1) งานสาธารณสุขชุมชน 
2) งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
3) งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 
4) งานควบคุมโรค ปองกันโรค  เชน โรคพิษสุนัขบา การกําจัดลูกน้ํายุงลาย 
5) งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
6) งานติดตามการดําเนินชีวิตเครือขายสังคมสงเคราะห 
7) งานเฝาระวังโรคระบาด 
8) งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
9) งานแผนที่ภาษี ไดแก การคัดลอกขอมูลที่ดินและการสํารวจภาคสนาม การปรับปรุง

ขอมูล เปนตน  
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 

นายถนอม... 
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นายถนอม  ยอยดา  ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81-3207 ปราจีนบุรี  

ท่ีดําเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถบรรทุกขยะ

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3) บันทึกขอมูลการใชและรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถบรรทุกขยะ 
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายเฉพาะ  พาแพงสี  ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย นําขยะมูลฝอย

ไปทําลายยังท่ีทําลาย 
2) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

8. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง 
หัวหนาสํานักปลัดฯ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001 เปนผูรับผิดชอบ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2) งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตางๆ 
3) งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
4) งานศูนยอาสาสมัครปองการฝายพลเรือน องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายนิรันดร  ถ่ินตะเคียน  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค หมายเลขทะเบียน บท 9012 ปราจีนบุรี 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถบรรทุกขยะ

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3) บันทึกขอมูลการใชและรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 
4) ทําหนาท่ีในการดับเพลิง 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสมประสงค  อินเปง  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถบรรทุกขยะ

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3) ทําหนาท่ีในการดับเพลิง 
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 
 

กองคลัง... 
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กองคลัง 

มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห วางแผน ทําความเห็นเสนอแนะ ใหคําแนะนํา และดําเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใชความชํานาญ ตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ  
การประกวดราคาโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกจายเงินการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน 

2) พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดหนวย
การคลัง ไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

3) ตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ
พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห
ประมาณการรายรับรายจาย กําหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการชําระภาษี และคาธรรมเนียมตางๆ 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได  

4) ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายตางๆ 
ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุครุภัณฑการจัดซ้ือจัดจาง  

5) รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการ
ตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  

6) เสนอขอมูลทางดานการคลัง เพ่ือพิจารณา ปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน   
7) การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี  
8) เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด

นโยบายและแผนงานของหนวยงาน  
9) งานแผนท่ีภาษี ไดแก การกํากับดูแลใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
11) เปนหัวหนารับผิดชอบควบคุม ตรวจสอบกํากับดูแล และบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล

และพนักงานจาง ภายในสวนราชการกองคลังใหปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  โดยแบงงานออกเปนดังนี้ 

1. งานการเงิน 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางกนิษฐา  เจริญผล  
ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-3102-๐๐๑ และมีนางศวิตา  วงศอาษา  
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - สงเงิน 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

 
2) การตรวจ... 
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2) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและ 

ใบสรุปในนําสงเงินตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังนําสงใบนําสงใหงาน
การบัญชีลงบัญชี 

3) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ คาอาหารเสริม (นม) 
คาอาหารกลางวัน คาเบี้ยยังชีพ เปนตน ออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 

4) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป 
เงินอุดหนุนลดชองวางทางการคลัง ภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล คาธรรมเนียมปาไม คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผานธนาคารโดยใช
บริการ Self-Service Banking 

5) การโอนเงินเดือนพนักงานเขาบัญชีธนาคาร 
6) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
7) นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ  
8) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราถูกตอง 
9) การจัดทําฎีกาเบิกจายของสวนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง

รายละเอียดตางๆ ใหครบถวน 
10) ดําเนินการตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา

รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
11) การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคาร เงินสหกรณ

ออมทรัพยพนักงาน ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
12) การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือน ภายในวันท่ี 25 ของทุกเดือน 
13) การนําสงเงินสบทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
14) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคู

ฉบับ และตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน สําเนาแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสาน ใหผูมีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วตองไมเกิน ๑๕ วัน หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจาย
ใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว  

15) การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจางเหมาบริการ, คาเลาเรียน
บุตรเงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน ๕ วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก สํานัก/
สวนตางๆ 

16) การบันทึกขอมูลตางๆ ผานระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบ e-LAAS, ระบบ E-Plan 
และระบบ Info ตางๆ เปนตน 

17) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

 
 

2. งานบัญชี.. 
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 2. งานบัญชี 

มอบหมายให นางกนิษฐา  เจริญผล  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง 30–3-04-3102-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบ  และมีนางศวิตา  วงศอาษา  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
การเงินและบัญชี เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 
2) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดปราจีนบุรี 

นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตาง ๆ) แลวนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 

3) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุก ๆ วันที่มีการรับ – จายเงินและเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

4) รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทําตามแบบ/
จ.ส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี ๒ ของทุกเดือน 

5) การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก  
 - ทะเบียนคุมเงินรายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน  

- ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน  

- ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับ และสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภท

ถูกตองตรงกัน 
- จัดทําทะเบียนคุมเงิน สวนลด ๖% คาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ไดแก งบถายโอน, เงินผูดูแลเด็ก, เงินคาอาหารเสริม(นม), คาเชาบานบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย ลงรับและ
ตัดจายใหเปนปจจุบัน 

- จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอน
ตางๆ เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือน และท่ีมีการปดบัญชี 

6) จัดทํารายการตาง ๆ ไดแก  
- การจัดรายการประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน

สถานการณเงินประจําวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรายจายเงินสด, กระดาษทําการ
กระทบยอด, รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายวัน) จายจากงบสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษ 
ทําการรายจายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือนงบ
ทดลองประจําเดือน  

- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี จัดทํางบ
แสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ, งบทรัพยสิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

7) การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก  
- รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป  
 

- รายงาน... 
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- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน/(งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ 

เมษายน, งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป  
- รายงานเงินสะสมทุก ๖ เดือน (งวดตุลาคม - มีนาคม) รายงานภายในวันที่ ๑๐ 

เมษายน งวดเมษายน–กันยายน รายงานภายในวันท่ี ๑๐ ของเดือนตุลาคม 
- รายงานการตรวจสอบทางการปฏิบัติงานทางการเงิน และบัญชีทุก ๓ เดือน ภายใน

วันท่ี ๑๐ ของเดือน (มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)  
- ปรบัดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม รายงานเศรษฐกิจ

รากฐานกอนวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน  
- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากประจํา 

ทุกเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากออมทรัพย) ทุกสิ้นเดือน
มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน, และธันวาคม โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 

- รายงาน GPP 
8) การบันทึกขอมูลตางๆ ผานระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบ e-LAAS, ระบบ E-Plan และ

ระบบ Info ตางๆ เปนตน 
9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางสาวพรทิพย  อุตคุต  
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  และมีนางสาวเอมมิกา  หอมจันทึก  ตําแหนง คนงานทั่วไป  
เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียนจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท 
รับเงินรายได ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังนําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่องการรับเงิน
โอนตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหการเงิน กรณีรับเงินสด
หรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคาร และสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคาภาษี            
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี 
เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

3) งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี การจัดทําทะเบียน
ทรัพยสินและแผนท่ีภาษีนัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผน
ท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

4) จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 

5) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย 
กิจการคานารังเกียจ และเปนอันตรายตอสุขภาพ ลูกหนี้คาน้ําประปา 

6) งานเรงรัดจัดเก็บ และตรวจสอบภาษีประจําเดือน เชน คาน้ําประปา คาขยะ พรอมท้ัง
รายงานหนี้คางชําระ 

7) จัดทํา... 
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7) จัดทํา ภทบ.๑๙ บัญชี งบหนา และงบรายละเอียดคาสวนลด ๖% เปนประจําทุกเดือน 
พรอมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตอง 

8) งานจัดทําทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
9) การบันทึกขอมูลผานระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบ e-LAAS, ระบบ E-Plan และ

ระบบ Info ตางๆ เปนตน 
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางละออ  ชวนขุนทด  
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี  และมีนางสาวสุวรรณา  สุขสบาย  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2) จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตาม แบบ ผด.๑ 
3) ผด.๒ ผด.๓ ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง 

รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 
4) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสาร 

ท่ีแนบ) เม่ือจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย 
5) จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขท่ีรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุ 
6) ตองทวงถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
7) แตงตั้งคณะกรรมการการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพ และ

สูญหายไมสามารถใชการได และจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางกนิษฐา  เจริญผล  
ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-3102-๐๐๑ และมีนางศวิตา  วงศอาษา  
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) นําฎีกาท่ี สํานัก/กอง/สวน สงมอบของเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หนวยงานผูเบิกแลวตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับสํานัก/กอง/สวน เจาสังกัด ดําเนินการตอไป  
กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจายใด วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจง สํานัก/กอง/สวน 
เจาของงบประมาณ และแจงสํานักงานปลัด ฝายแผนงานงบประมาณ ดําเนินการตอไป 

2) ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ี สํานัก/กอง/สวน สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะ
ผูตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 

3) ตรวจสอบ... 



- 12 - 
 
 

3) ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจาย หรือไม และประสานงานกับ
สํานัก/กอง/สวน และฝายแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจาย ตามแผนงาน/ 
โครงการ 

4) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับในภาพรวมของ อบต. กับฝายแผนงาน
งบประมาณสํานักปลัดฯ ในทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือ และรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไม 
สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทาน
ความถูกตอง ปองกันการจายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสุรศักดิ์  พุมพวง  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด  
3) แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถยนต ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
4) บันทึกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1. นางสาวปาริชาติ  ทองจันทรา  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ รักษาการ 
ในตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เลขท่ีตําแหนง 30-3-08-3803-001 มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กํากับ ดูแล บุคลากร ในสังกัดกองการศึกษา ศาสนาและวฒันธรรม 
2) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงานบริหาร

การศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานบริหารการศึกษา งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

3) พิจารณาตรวจสอบรายงานการดําเนินงานตามโครงการ รายงานการปฏิบัติงาน 
4) พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานสังกัดกองการศึกษา ไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5) งานจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
6) งานเก่ียวกับการวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน การวางฎีกา เตรียมการเบิก

จายเงิน รวมท้ังการลงบัญชีควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษาฯ 
7) งานพัสดุและการเงินของกองการศึกษาฯ และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
8) งานจัดซ้ือจัดจางและเบิกจายเงินงบประมาณของกองการศึกษาฯ 
9) งานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม 
10) งานจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของกองการศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
11) งานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของกองการศึกษาฯ ใหเปนไปตามระเบียบฯ 

 
12) งานบริหาร... 
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12) งานบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือสงเสริมคุณภาพการศึกษา งานสงเสริม

ทางวิชาการ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
13) งานบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือสงเสริมคุณภาพการศึกษา งานสงเสริม

ทางวิชาการ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
14) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. นางสาวกนกพร  จันมา  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  คําสั่ง  ของกองการศึกษาฯ  

ทุกเรื่องใหเรียบรอยเปนปจจุบันและสามารถตรวจสอบได 
3) งานจัดทําบัญชีพัสดุครุภัณฑ เอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการเบกิจายพัสดุของกองการศึกษาฯ 
4) งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5) ชวยเหลืองานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน การวางฎีกา 

เตรียมการเบิกจายเงิน รวมท้ังการลงบัญชีควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษาฯ 
6) ชวยเหลืองานจัดซ้ือจัดจางและเบิกจายเงินงบประมาณของกองการศึกษาฯ/งานพัสดุ  
7) ชวยเหลืองานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางอาหารกลางวัน และอาหารเสริมนม 
8) ชวยเหลืองานจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของกองการศึกษาฯ และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
9) ชวยเหลืองานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
10) ชวยเหลืองานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหาร

สวนตําบลวังตะเคียน 
11) ชวยเหลืองานพัสดุและการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
12) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3. นางสาวเสาวนีย  อากิยวงค  ตําแหนง ครู คศ.1  เลขท่ีตําแหนง 30-3-08-22-11661 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานวังตะเคียน 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุที่มีในทองถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) งานดานพัสดุและการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 

 
8) งานจัด... 
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7) งานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
8) งานจัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
9) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารพัฒนาศูนยเด็กเล็ก 
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

4. นางสาวศุภลักษณ  ทองสวัสดิ์  ตําแหนง ครู คศ.1  เลขท่ีตําแหนง 30-3-08-22-11662  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานหนองหอย 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุที่มีในทองถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) งานดานพัสดุและการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
8) งานจัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
9) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารพัฒนาศูนยเด็กเล็ก 
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. นางวังเดือน  สมพีระกุล  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานวังตะเคียน 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบยีนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 

7) ปฏิบัติ... 
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7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. นางสาวสุภาวดี  แสงกรม  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานหนองหอย 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

7. นางสาวศิริขวัญ  ศรีกอง  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดจันทรังษีถาวร 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

8. นางศิริพร  โคตรเสน  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดจันทรังษีถาวร 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบยีนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 

6) ชวยเหลือ... 
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6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9. นางสาวเบญจวรรณ  ก่ําคํา  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเขากระแต 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

10. นางสาววนิดา  สุดศักดา  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเนินสูง 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพื่อสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความ

พรอมใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ทั้งทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ 
สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีใน
ทองถ่ิน จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

11. นางสาวอรวรรณ  ศรีสวัสดิ์  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเนินสูง 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพื่อสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความ

พรอมใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ทั้งทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ 
สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีใน
ทองถ่ิน จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 

6) ชวยเหลือ... 
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6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

12. นางสาวศิริวรรณ  คําพล  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองคลา 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

13. นางสาวรจนพรรณ  จันมา  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแกง 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

14. นางสาวสุภัชชา  อูสูงเนิน  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองระกํา 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทํา... 
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5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
กองชาง 

1. นายประสิทธิ์  เกตุแกว  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน รักษาราชการแทน ผูอํานวยการ 
กองชาง  เลขท่ีตําแหนง 30–3-05-4701-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กํากับดูแลบุคลากรภายในกองชาง 
2) รับผิดชอบการบริหารงานท่ัวไปของงานกองชาง 
3) ควบคุมดูแลติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังหมดภายในกองชาง 
4) ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีกฎหมาย ระเบียบหรือคําสั่งท่ีกําหนดใหมีหนาท่ีปฏิบัติ 
5) กําหนดนโยบายและวางนโยบายการปฏิบัติงาน 
6) ตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาต ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร 
7) ควบคุมงานกอสรางตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กําหนดรายละเอียด ประมาณการราคากลาง โครงการตางๆ 

ขององคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
9) งานซอมแซมบํารุงรักษาถนน ทางเทา ทอระบายน้ํา สะพาน ฯลฯ 
10) รับคํารอง บันทึกรายงานแบบบานเพ่ือประชาชน 
11) รับเรื่องราวการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร จัดทําทะเบียน เอกสารขอมูลเกี่ยวกับ

การขออนุญาตกอสรางอาคาร เชน คํารอง หลักฐานการประกอบการขออนุญาต แบบแปลนผังบริเวณใบอนุญาต 
12) งานแผนท่ีภาษี ไดแก จัดทําแผนท่ีแมบท คัดลอกขอมูลท่ีดินและสํารวจภาคสนาม 

จัดทําแผนท่ีภาษี และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน  
13) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. นายเดวิท  จรจันทึก  ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานดานไฟฟา การตรวจสอบ แกไข ซอมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษา ดัดแปลง 

ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา 
2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบความเรียบรอยของระบบไฟฟาในเขต ขององคการบริหารสวน

ตําบลวังตะเคียน 
3) เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
4) ทําขอมูลไฟฟาภายในหมูบาน 
5) ทําหนาท่ีขับรถกระเชาไฟฟา หมายเลขทะเบียน 82-2379 ปราจีนบุรี 
6) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถกระเชาไฟฟา 

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
7) บันทึกขอมูลการใชรถกระเชาไฟฟา และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
8) งานตกแตงสถานท่ีในงานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธีตางๆ 

9) ชวยเหลือ... 
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9) ชวยเหลืองานแผนที่ภาษี ไดแก จัดทําแผนที่แมบท คัดลอกขอมูลที่ดินและสํารวจ
ภาคสนาม จัดทําแผนท่ีภาษี และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 

10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3.  นายเสกสรร  กานกิ่ง  ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานดานไฟฟา การตรวจสอบ แกไข ซอมแซม ปรับปรุง บําร ุงร ักษา 

ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา 
2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบความเรียบรอยของระบบไฟฟาในเขต ขององคการบริหาร

สวนตําบลวังตะเคียน 
3) เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
4) ทําขอมูลไฟฟาภายในหมูบาน 
5) รวบรวมขอมูลและประวัติการซอมไฟฟา และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงาน 
6) งานตกแตงสถานท่ีในงานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธีตางๆ 
7) ชวยเหลืองานแผนที่ภาษี ไดแก จัดทําแผนที่แมบท คัดลอกขอมูลที่ดินและ

สํารวจภาคสนาม จัดทําแผนท่ีภาษี และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 
8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

15. นายนิคม  กานกิ่ง  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
6) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน กค 7785 ปราจนีบรุ ี
7) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด  และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถยนต 

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
8) บันทึกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ใหผูไดรับมอบหมายดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมายหรือตามคําสั่งโดยเครงครัด หากมี 
ขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานใหแจงใหปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน ในข้ันตนเพ่ือดําเนินการ
แกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี  10  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 

(นายเฉลิมชัย  ชั่งสี) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 


