
 
 
 

 
 

คําส่ังองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
ท่ี 587/๒๕61 

เรื่อง  มอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบภายในองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
 
อาศัยอํานาจตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ. 2537 และ 

ท่ีแกไขเพ่ิมเติม มาตรา 59 (4) และมาตรา 60  ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
ปราจีนบุรี เรื่องหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.2545   
และประกาศหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการจัดทํามาตรฐานกําหนดตําแหนงพนักงานตําบล พ.ศ. 2558 
และหลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับอัตรากําลังและมาตรฐานของตําแหนงพนักงานสวนตําบล (ฉบับที่ 2)  
พ.ศ. 2558 ตามมติ ก.อบต. จังหวัดปราจีนบุรี  

เพ่ือใหการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน เปนไปดวยความเรียบรอย
และเปนการปรับปรุงคําสั่งมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหเปนปจจุบัน จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหาร
สวนตําบลวังตะเคียน ท่ี 385/2561  ลงวันท่ี 21 มิถุนายน 2561  โดยกําหนดหนาท่ีและความรับผิดชอบ
ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางใหม ดังนี้ 

นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ รักษาราชการในตําแหนง ปลัดองคการ
บริหารสวนตําบลวังตะเคียน (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001  มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับผิดชอบควบคุมดูแลการปฏิบัติราชการของประจําในองคการบริหารสวนตําบล กําหนด
แนวทางและแผนการปฏิบัติราชการขององคการบริหารสวนตําบล ในดานการบริหารและดานกฎหมาย พิจารณา 
ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของนายกองคการบริหาร
สวนตําบล และลําดับความสําคัญของแผนการปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการในองคการบริหารสวน
ตําบลใหเปนไปตามนโยบายของนายกองคการบริหารสวนตําบล รวมท้ังกํากับ เรงรัด ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติราชการของสวนราชการในองคการบริหารสวนตําบล 

2) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและพนักงานจาง รองจากนายก
องคการบริหารสวนตําบล ตามท่ีไดกําหนดโครงสรางแบงสวนราชการภายในออกเปน 4 สวนราชการ ไดแก 
สํานักปลัดฯ กองการศึกษาฯ กองชาง และกองคลัง ตลอดจนใหการใหคําแนะนําในการปรับปรุงงานใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

3) ควบคุมดูแล กํากับตรวจสอบ การปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจําและ
พนักงานจาง ใหปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมายใหเปนไปอยางถูกตอง รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

4) ควบคุมและรับผิดชอบการจัดทํางบประมาณประจําป ใหคําปรึกษา และเสนอความเห็น
ตอผูบริหาร สภาองคการบริหารสวนตําบล คณะกรรมการท่ีเก่ียวของกับงานในหนาท่ีและความรับผิดชอบ 

5) ควบคุมดูแลงานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 

   6) ควบคุม... 
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6) ควบคุมดูแลงานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงาน ลูกจางประจําและพนักงานจาง  
การใหบําเหน็จความดีความชอบเปนกรณีพิเศษ 

7) ควบคุมและดูแลงานเก่ียวกับการเลือกตั้ง 
8) ควบคุมดูแลทรัพยสินขององคการบริหารสวนตําบล 
9) รวมมือติดตอประสานงานกับหนวยราชการตางๆ จังหวัด อําเภอ และหนวยงานอ่ืนๆ  
10) ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมาย 

 
สํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 

มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะ ดําเนินการปฏิบัติงานท่ี
ตองใชความชํานาญพิเศษ เก่ียวกับงานบริหารงานท่ัวไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการ 

2) งานตางๆ หลายดาน เชน งานธุรการ งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ งานนโยบาย
และแผน งานรักษาความสงบเรียบรอย งานพัฒนาชุมชนและสังคมสงเคราะห งานกิจการสภา งานสาธารณะ
สุข งานเตรียมเรื่องและเตรียมการสําหรับการประชุม งานบันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม งานทํารายงานการ
ประชุมและรายงานอื่นๆ งานติดตอกับหนวยงานและบุคคลตางๆ การติดตามผลการปฏิบัติตามคําสั่งหัวหนา
สวนราชการ งานติดตามผล เปนตน 

3) ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี ฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา
ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ีระดับรองลงมา 

4) กําหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณางานอัตรากําลังเจาหนาท่ีและงบประมาณ 
5) ติดตอประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา 

แนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแกไขปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงาน 
6) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
7) เปนผูบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง และรับผิดชอบควบคุมดูแล  

การปฏิบัติราชการประจําในสวนราชการสํานักปลัดองคการบริหารสวนตําบล โดยแบงงานออกเปนดังนี้ 

  ๑. งานบริหารงานท่ัวไป มอบหมายให นายสมปราชญ  โคตรเสน  ตําแหนง เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน  เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-4101-001  เปนผูรับผิดชอบ  และมี นางสาวสุภาภรณ  ตางพันธุ 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานรางพิมพ / โตตอบหนังสือราชการตางๆ 
2) งานลงทะเบียนหนังสือรับ–สง แยกประเภท และจัดสงหนังสือเอกสารใหหนวยงานท่ี

เก่ียวของ 
3) งานแจงเวียนหนังสอืภายใน และภายนอก 
4) งานคัดแยกแฟม เอกสาร จากหองผูบริหาร สงตามสวนตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
5) งานดานสารบรรณของงานธุรการ สํานักงานปลัด 
6) งานจัดทําหนังสือรับรองตางๆ 

7) งานจัด... 
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7) งานจัดทําเวรประจําเดือน/บันทึกสมุดคุมเวรยาม/สมุดตรวจราชการ  
8) การประชาสัมพันธขอมูลขาวสารบอรดประชาสัมพันธ 
9) การจัดเก็บหนังสือเขาแฟม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
10) งานดูแลบริการ ผูมาติดตอราชการ ใหไดรับความสะดวก 
11) งานระบบสารสนเทศ รายงานผลการดําเนินการตางๆ  
12) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นางประทวน  เคนดาน  ตําแหนง นักการภารโรง มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลความสะอาดเรียบรอย ภายในบริเวณอาคารสํานักงาน  
2) ดูแลจัดเตรียมและบริการสถานท่ี วัสดุ อุปกรณ ตลอดจนเตรียมหองประชุม 
3) ดูแลบํารุงรักษา หองน้ํา 
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายนารินทร  แพงเพ็ง  ตําแหนง คนสวน  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนคนดูแลรักษาความสะอาดบริเวณองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน   
2) ดูแลตนไม รถน้ําตนไมภายในบริเวณองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน  
3) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสันติสุข  มวงงาม  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด  
3) แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถยนต ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
4) บันทึกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๒. งานบริหารบุคคล มอบหมายใหนางสาวนีรชา  เลาหสินนุรักษ  ตําแหนง นักทรัพยากร
บุคคลปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3102-001  เปนผูรับผิดชอบ และมี นางสาวณฐวรรณ  สังชม  
ตําแหนง ผูชวยนักทรัพยากรบุคคล เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
2) การจัดทําแผนอัตรากําลังพนักงานสวนตําบล และกรอบอัตรากําลังพนักงานจาง 
3) การสรรหา บรรจุแตงตั้ง โอน ยาย และเลื่อนระดับพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง  
4) การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
5) การเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
6) การจัดทําทะเบียนคุมการลาพักผอนประจําปและการลาอ่ืนๆ  
7) งานพัฒนาบุคลากร เชน ฝกอบรม การประชุม/สัมมนา  
8) การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและเครื่องราชตางๆ   
9) งานทะเบียนประวัตินายกองคการบริหารสวนตําบล รองนายกองคการบริหารสวนตําบล 

พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง  
10) การดูแลรักษาสวัสดิการของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 

11) การขอ... 
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11) การขอรับบําเหน็จบํานาญและเงินทดแทน 
12) การรายงานขอมูลบริหารบุคคลผานระบบสารสนเทศ 
13) งานควบคุมภายใน 
14) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

๓. งานนโยบายและแผน มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ 
(นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 30-3-01-2101-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี  
นางสาวศรีภาพร  แกวอุดร ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ิน แผนพัฒนา อบต. แผนดําเนินงาน 
2) งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
3) งานโอนและแกไขเปลี่ยนแปลงคําชี้แจงงบประมาณรายจายประจําป 
4) งานขออนุมัติดําเนินการตามขอบัญญัติงบประมาณตางๆ 
5) งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรม ท่ีจะขอรับเงินอุดหนุนขององคการบริหารสวนตําบล

วังตะเคียน 
6) งานติดตามประเมินผลโครงการตามขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 
7) งานระบบขอมูลขาวสารและระบบขอมูล จัดทําขอมูลการจัดทําแผนพัฒนาทองถ่ินและ

การอนุมัติงบประมาณรายจายประจําปตามระบบสารสนเทศ เพ่ือการวางแผนและเบิกจายงบประมาณของ
องคการปกครองสวนทองถ่ิน (E-Plan) 

8) งานจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป การโอนและแกไขเปลี่ยนแปลง 
คําชี้แจงงบประมาณตามระบบบันทึกบัญชีทองถิ่นดวยระบบคอมพิวเตอรขององคการปกครองสวนทองถิ่น 
(E-Laas) 

9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

  4. งานพัฒนาชุมชนและสวัสดิการสังคม  มอบหมายให นางสาววรนุช  วงคนรินทร 
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3801-001 และ นางกิตติยา ชมสาร  
ตําแหนง เจาพนักงานพัฒนาชมชุนปฏิบัติงาน เลขท่ีตําแหนง 38-3-01-3101-001 เปนผูรับผิดชอบ โดยมี 
นางสาวศรีภาพร  แกวอุดร ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานสํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทําแผนงาน ดําเนินการสนับสนุน
ใหมีการรวมกลุมของประชาชน แสวงหาผูนําทองถ่ิน เปนผูนําและเปนท่ีปรึกษาในการพัฒนาชุมชน 

2) งานดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจ ความเขาใจและความคิดริ่เริมในการพัฒนา
ชุมชนของตน 

3) งานการสนับสนุนและสงเสริมคุณภาพชีวิต เก่ียวกับงานสังคมสงเคราะห เด็ก เยาวชน 
สัตรี ผูสูงอายุ ผูพิการและผูดอยโอกาส  

4) การจัดทําคําสั่งและการแจกเบี้ยผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส  
5) การบันทึกขอมูลผูสูงอายุ ผูพิการ ผูปวยเอดส ลงระบบสารสนเทศการจัดฐานขอมูล

เบี้ยยังชีพขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน 
6) งานสนับสนุน สงเสริม และพัฒนาอาชีพใหกับชุมชน 

7) งานอ่ืนๆ... 
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7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. งานกิจการสภา มอบหมายให มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนา
สํานักปลัดฯ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001 เปนผูรับผิดชอบ  โดยมี 
นางสาวศรีภาพร  แกวอุดร ตําแหนง ผูชวยนักวิเคราะหนโยบายและแผน เปนผูชวย มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานการประชุมสภา สมัยสามัญ / สมัยวิสามัญ  และประชุมประจําเดือน 
2) งานอํานวยการและประสานงาน 
3) งานทะเบียนประวัติของสมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

6. งานกฎหมายและคดี  มอบหมายให นางสาวณีชารีย  พงษประสิทธิ์  ตําแหนง นิติกร
ปฏิบัติการ เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3105-001 เปนผูรับผิดชอบ มีหนาท่ีรับผิดชอบดังนี้ 

1) งานรับเรื่องรองเรียน – รองทุกข 
2) งานดําเนินการคดีแพง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
3) งานท่ีมีปญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
4) ใหคําปรึกษาดานระเบียบ ขอกฎหมายแกหนวยงานตางๆ ขององคการบริหารสวนตําบล 
5) งานจัดทําขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล 
6) งานตรวจสอบภายใน 
7) งานการประเมินผูบริหารทองถ่ิน 
8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

7. งานสาธารณะสุข  มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง หัวหนาสํานักปลัดฯ 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 30-3-01-2101-001  นางสาววรนุช  วงคนรินทร 
ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนชํานาญการ  เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-3801-001 เปนผูรับผิดชอบ  มีหนาท่ี
รับผิดชอบดังนี้  

1) งานสาธารณสุขชุมชน 
2) งานอนามัยและสิ่งแวดลอม 
3) งานสุขศึกษาและควบคุมโรคติดตอ 
4) งานควบคุมโรค ปองกันโรค  เชน โรคพิษสุนัขบา การกําจัดลูกน้ํายุงลาย 
5) งานปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
6) งานติดตามการดําเนินชีวิตเครือขายสังคมสงเคราะห 
7) งานเฝาระวังโรคระบาด 
8) งานควบคุมสิ่งปฏิกูล 
9) งานแผนที่ภาษี ไดแก การคัดลอกขอมูลที่ดินและการสํารวจภาคสนาม การปรับปรุง

ขอมูล เปนตน  
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 

นายถนอม... 
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นายถนอม  ยอยดา  ตําแหนง พนักงานขับเครื่องจักรขนาดเบา  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับบรรทุกขยะ หมายเลขทะเบียน 81-3207 ปราจีนบุรี  

ท่ีดําเนินการจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถบรรทุกขยะ

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3) บันทึกขอมูลการใชและรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถบรรทุกขยะ 
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายเฉพาะ  พาแพงสี  ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ  มีหนาที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานจัดเก็บขยะมูลฝอยตามอาคารบานเรือน และท่ีรองรับขยะมูลฝอย นําขยะมูลฝอย

ไปทําลายยังท่ีทําลาย 
2) งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

8. งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย มอบหมายให นายวิทยา  สุณาวรรณ  ตําแหนง 
หัวหนาสํานักปลัดฯ (นักบริหารงานท่ัวไป ระดับตน) เลขท่ีตําแหนง 30-3-01-2101-001 เปนผูรับผิดชอบ  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) งานอํานวยการงานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
2) งานชวยเหลือและฟนฟูผูท่ีไดรับภัยตางๆ 
3) งานรักษาความสงบเรียบรอยขององคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
4) งานศูนยอาสาสมัครปองการฝายพลเรือน องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายนิรันดร  ถ่ินตะเคียน  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค หมายเลขทะเบียน บท 9012 ปราจีนบุรี 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถบรรทุกขยะ

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3) บันทึกขอมูลการใชและรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 
4) ทําหนาท่ีในการดับเพลิง 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสมประสงค  อินเปง  ตําแหนง พนักงานดับเพลิง  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีขับรถบรรทุกน้ําเอนกประสงค 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถบรรทุกขยะ

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
3) ทําหนาท่ีในการดับเพลิง 
4) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
 
 

กองคลัง... 
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กองคลัง 

มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 
ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) พิจารณา ศึกษา วิเคราะห วางแผน ทําความเห็นเสนอแนะ ใหคําแนะนํา และดําเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ีตองใชความชํานาญ ตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานคลังหลายดาน เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานรวบรวมสถิติและวิเคราะหงบประมาณ งานพัสดุ  
การประกวดราคาโดยวิธีอิเล็กทรอนิกส งานธุรการ งานจัดการเงินกู งานจัดระบบงาน งานบุคคล งานตรวจสอบ
รับรองความถูกตองเก่ียวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติ
เก่ียวกับการเบิกจายเงินการเก็บรักษาทรัพยสินท่ีมีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน 

2) พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตางๆ รายงานปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงานตางๆ 
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงานของหนวยงานสังกัดหนวย
การคลัง ไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  

3) ตรวจสอบและประเมินผลการทํารายงานการประเมินผลการใชจายเงินงบประมาณ
พิจารณาการปรับปรุงแกไขศึกษาวิเคราะหเก่ียวกับรายไดรายจายจริง เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห
ประมาณการรายรับรายจาย กําหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการชําระภาษี และคาธรรมเนียมตางๆ 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหลงท่ีมาของรายได  

4) ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตางๆ ตรวจสอบฎีกาการเบิกจายตางๆ 
ตรวจสอบการเบิกจายพัสดุครุภัณฑการจัดซ้ือจัดจาง  

5) รวมเปนกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการ
ตรวจการจางเปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ  

6) เสนอขอมูลทางดานการคลัง เพ่ือพิจารณา ปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน   
7) การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ี  
8) เขารวมประชุมในคณะกรรมการตางๆ ตามท่ีไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการกําหนด

นโยบายและแผนงานของหนวยงาน  
9) งานแผนท่ีภาษี ไดแก การกํากับดูแลใหเปนไปตามระเบียบกฎหมาย 
10) ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
11) เปนหัวหนารับผิดชอบควบคุม ตรวจสอบกํากับดูแล และบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล

และพนักงานจาง ภายในสวนราชการกองคลังใหปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ  โดยแบงงานออกเปนดังนี้ 

1. งานการเงิน 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางกนิษฐา  เจริญผล  
ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-3102-๐๐๑ และมีนางศวิตา  วงศอาษา  
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) การจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับ - สงเงิน 
คณะกรรมการตรวจสอบการรับเงินประจําวัน 

 
2) การตรวจ... 
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2) การตรวจสอบการรับเงินรายไดจากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได ตามใบนําสงและ 

ใบสรุปในนําสงเงินตรวจสอบใหตรงกับใบเสร็จรับเงินและนําฝากธนาคารทุกวัน พรอมท้ังนําสงใบนําสงใหงาน
การบัญชีลงบัญชี 

3) การรับเงินจัดสรรจากทองถ่ินจังหวัด ไดแก เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ คาอาหารเสริม (นม) 
คาอาหารกลางวัน คาเบี้ยยังชีพ เปนตน ออกใบเสร็จ ทําใบนําสงเงินใหงานการบัญชีลงบัญชี 

4) การตรวจสอบเงินโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ไดแก เงินอุดหนุนท่ัวไป 
เงินอุดหนุนลดชองวางทางการคลัง ภาษีมูลคาเพ่ิม เงินคาธรรมเนียมจดทะเบียนนิติกรรมท่ีดิน ภาษีธุรกิจเฉพาะ 
คาธรรมเนียมน้ําบาดาล คาธรรมเนียมปาไม คาภาคหลวงแร คาภาคหลวงปโตรเลียมท่ีโอนผานธนาคารโดยใช
บริการ Self-Service Banking 

5) การโอนเงินเดือนพนักงานเขาบัญชีธนาคาร 
6) การรับฎีกาเบิกเงินจากงานตางๆ ลงเลขรับฎีกาวันท่ีใบเบิก และนําสงใหงานควบคุม

งบประมาณตัดยอดเงินงบประมาณ 
7) นําฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานตางๆ  
8) การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจายเงิน ไดแก วันที่ ลายมือชื่อ ในใบเสร็จรับเงิน 

ใบสําคัญรับเงินหรือหลักฐานการจาย ใบแจงหนี้ ใบสงของ ตองประทับตราถูกตอง 
9) การจัดทําฎีกาเบิกจายของสวนการคลังฎีกานอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม พรอมท้ัง

รายละเอียดตางๆ ใหครบถวน 
10) ดําเนินการตัดปโครงการท่ีดําเนินการไมทันในปงบประมาณนั้น หรือขออนุมัติจัดทํา

รายจายคางจายตามแบบท่ีกําหนด 
11) การนําสงเงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย เงินประกันสังคม เงินกูสวัสดิการธนาคาร เงินสหกรณ

ออมทรัพยพนักงาน ดําเนินการภายในกําหนดเวลาไมเกินวันท่ี 10 ของทุกเดือน 
12) การจัดทําเวรบริการประชาชนประจําเดือน ภายในวันท่ี 25 ของทุกเดือน 
13) การนําสงเงินสบทบกองทุน กบท. ภายในเดือนธันวาคมของทุกป 
14) การจัดทํารายงานการจัดทําเช็ค ลงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน จัดทําสําเนาคู

ฉบับ และตัวจริงใหเก็บไวกับฎีกาเบิกเงิน สําเนาแยกแฟมไวตางหาก ๑ ฉบับ ติดตามประสาน ใหผูมีสิทธิรับเงิน
ตามเช็คมารับไปโดยเร็วตองไมเกิน ๑๕ วัน หลังจากผูมีอํานาจลงนามในเช็คแลว หรือดําเนินการนําออกไปจาย
ใหเสร็จสิ้นโดยเร็ว  

15) การเบิกเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาล, คาเชาบาน, คาจางเหมาบริการ, คาเลาเรียน
บุตรเงินสํารองจาย, คาเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปราชการไมควรเกิน ๕ วันทําการ หลังจากรับฎีกาเบิกเงินจาก สํานัก/
สวนตางๆ 

16) การบันทึกขอมูลตางๆ ผานระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบ e-LAAS, ระบบ E-Plan 
และระบบ Info ตางๆ เปนตน 

17) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 

 
 

2. งานบัญชี.. 
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 2. งานบัญชี 

มอบหมายให นางกนิษฐา  เจริญผล  ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ี
ตําแหนง 30–3-04-3102-๐๐๑ เปนผูรับผิดชอบ  และมีนางศวิตา  วงศอาษา  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงาน
การเงินและบัญชี เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) รับใบนําสงจากงานการเงินนํามาลงบัญชีเงินสดรับ และทะเบียนเงินรายรับ 
2) ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรท่ีงานการเงินไดรับมาจากสํานักงานทองถ่ินจังหวัดปราจีนบุรี 

นํามาลงบัญชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน) นําใบผานรายการท่ัวไป (กรณีรับเงินโอนตาง ๆ) แลวนํามา
ลงทะเบียนเงินรายรับ 

3) การจัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวันทุก ๆ วันที่มีการรับ – จายเงินและเสนอให
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบริหารทราบทุกวัน 

4) รายงานการรับจายเงินอุดหนุนท่ัวไป/อุดหนุนเฉพาะกิจ/เงินถายโอน/เลือกทําตามแบบ/
จ.ส.๐๒ ภายในกําหนดเวลา จนกวาจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันท่ี ๒ ของทุกเดือน 

5) การจัดทําทะเบียนคุมตาง ๆ ไดแก  
 - ทะเบียนคุมเงินรายรับ ตรวจสอบกับเงินสดรับ และฝากธนาคารใหถูกตองตรงกัน  

- ทะเบียนคุมรายจายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจายและ Statement 
ของธนาคารรวมท้ังสมุดจายเช็คใหถูกตองตรงกัน  

- ทะเบียนคุมเงินคํ้าประกันสัญญา ตรวจสอบเงินสดรับ และสําเนาใบเสร็จรับเงินใหถูกตอง 
- ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดทํามาตรวจสอบกับสมุดเงินสดจายและบัญชีแยกประเภท

ถูกตองตรงกัน 
- จัดทําทะเบียนคุมเงิน สวนลด ๖% คาใชจาย ๕% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท 

ไดแก งบถายโอน, เงินผูดูแลเด็ก, เงินคาอาหารเสริม(นม), คาเชาบานบุคลากร/เงินภาษีหัก ณ ท่ีจาย ลงรับและ
ตัดจายใหเปนปจจุบัน 

- จัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป ทุกครั้งท่ีมีการรับเงินท่ีไมไดรับเงินสดเปนเงินโอน
ตางๆ เชน ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเงินรับโอนจากกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน ทําใหใบผานรายการบัญชี
มาตรฐาน ๑,๒,๓ ทุกสิ้นเดือน และท่ีมีการปดบัญชี 

6) จัดทํารายการตาง ๆ ไดแก  
- การจัดรายการประจําเดือน ไดแก งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารตองตรงกับรายงาน

สถานการณเงินประจําวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรายจายเงินสด, กระดาษทําการ
กระทบยอด, รายจายตามงบประมาณ (รายจายรายวัน) จายจากงบสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษ 
ทําการรายจายงบประมาณรายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจาย และเงินสดประจําเดือนงบ
ทดลองประจําเดือน  

- การจัดทํางบแสดงฐานะทางการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ ไดแก ปดบัญชี จัดทํางบ
แสดงผลการดําเนินงานจายจากรายรับ, งบทรัพยสิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองกอนและหลังปดบัญชี 

7) การจัดทํารายงานท่ีตองสงตามกําหนดเวลา ไดแก  
- รายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป  
 

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

เมษายน, งวดรายงานการใชจายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป  
- 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

รากฐานกอนวันท่ี ๒๐ ของทุกเดือน  
- ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากประจํา 

ทุกเดือนปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพ่ือการเกษตรและสหกรณการเกษตร (เงินฝากออมทรัพย) ทุกสิ้นเดือน
มีนาคม, มิถุนายน, กันยายน, และธันวาคม โดยจัดทําใบผานรายการบัญชีท่ัวไป 

- รายงาน GPP 
8) การบันทึกขอมูลตางๆ ผานระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบ e-LAAS, ระบบ E-Plan และ

ระบบ Info ตางๆ เปนตน 
9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางสาวพรทิพย  อุตคุต  
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  และมีนางสาวเอมมิกา  หอมจันทึก  ตําแหนง คนงานทั่วไป  
เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) จัดเก็บรายไดท่ีองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียนจัดเก็บเอง และเงินโอนทุกประเภท 
รับเงินรายได ออกใบเสร็จรับเงินพรอมท้ังนําใบสงเงินสรุปฯ โดยประสานงานกับงานการเงิน เรื่องการรับเงิน
โอนตางจังหวัด และกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน นํามารวมในใบนําสงเงินกอนสงใหการเงิน กรณีรับเงินสด
หรือเช็คตางจังหวัดกอนนําฝากธนาคาร และสงหลักฐานใหงานการบัญชีเพ่ือจะใชสอบยันใหตรงกัน 

2) ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน รวมท้ังรายการรายละเอียดตางๆ ของผูมาชําระคาภาษี            
ทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ใหถูกตองครบถวน และทําใหเปนปจจุบัน มีการจําหนายชื่อลูกหนี้ ลงเลมท่ี 
เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และวันท่ีรับชําระเงิน ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

3) งานประเมินจัดเก็บรายไดการแตงต้ังคณะกรรมการ ประเมินภาษี การจัดทําทะเบียน
ทรัพยสินและแผนท่ีภาษีนัดประชุมจัดทํารายงานการประชุม จัดทํารายละเอียดแบงโซน บล็อก ล็อค ตามแผน
ท่ีภาษี เพ่ือกําหนดอัตราในการจัดเก็บทุกป 

4) จําหนายลูกหนี้คางชําระออกจากบัญชี เรงรัดการจัดเก็บรายได มีการติดตามทวงหนี้
จากลูกหนี้โดยตรง 

5) จัดทําทะเบียนคุมลูกหนี้คาภาษี ไดแก ภาษีโรงเรือนและท่ีดิน ภาษีบํารุงทองท่ี ภาษีปาย 
กิจการคานารังเกียจ และเปนอันตรายตอสุขภาพ ลูกหนี้คาน้ําประปา 

6) งานเรงรัดจัดเก็บ และตรวจสอบภาษีประจําเดือน เชน คาน้ําประปา คาขยะ พรอมท้ัง
รายงานหนี้คางชําระ 

7) จัดทํา... 
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7) จัดทํา ภทบ.๑๙ บัญชี งบหนา และงบรายละเอียดคาสวนลด ๖% เปนประจําทุกเดือน 
พรอมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินใหถูกตอง 

8) งานจัดทําทะเบียน ผท. ๑,๒,๓,๔,๕,๖ 
9) การบันทึกขอมูลผานระบบสารสนเทศ ไดแก ระบบ e-LAAS, ระบบ E-Plan และ

ระบบ Info ตางๆ เปนตน 
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

4. งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางละออ  ชวนขุนทด  
ตําแหนง เจาพนักงานการเงินและบัญชี  และมีนางสาวสุวรรณา  สุขสบาย  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 
เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กอนสิ้นเดือนกันยายน ของทุกป ตองแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
2) จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจางตาม แบบ ผด.๑ 
3) ผด.๒ ผด.๓ ผด.๕ และรายงานตามแบบ ผด.๖ ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง 

รายละเอียดตามเอกสารท่ีแนบ 
4) ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตางๆ ตามระเบียบพัสดุ (ตามเอกสาร 

ท่ีแนบ) เม่ือจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการปรับแผนและแจงในสวนตางๆ ใหทราบดวย 
5) จัดทําบัญชีรับจายวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขท่ีรหัสท่ีตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุ 
6) ตองทวงถามติดตามเม่ือครบกําหนดคืน 
7) แตงตั้งคณะกรรมการการจําหนายพัสดุกรณีมีพัสดุท่ีไมใชหรือเลิกใชเสื่อมสภาพ และ

สูญหายไมสามารถใชการได และจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
มอบหมายให นางไผแกว  ฮมภิรมย  ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลัง 

ระดับตน)  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-2102-๐๐๑ เปนหัวหนารับผิดชอบ  โดยมี นางกนิษฐา  เจริญผล  
ตําแหนง นักวิชาการเงินและบัญชีปฏิบัติการ  เลขท่ีตําแหนง 30–3-04-3102-๐๐๑ และมีนางศวิตา  วงศอาษา  
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) นําฎีกาท่ี สํานัก/กอง/สวน สงมอบของเบิกเงิน ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะ
หนวยงานผูเบิกแลวตรวจสอบยอดเงินคงเหลือถูกตองตรงกับสํานัก/กอง/สวน เจาสังกัด ดําเนินการตอไป  
กรณีตรวจพบวางบประมาณแผนงานใด รายจายใด วงเงินงบประมาณใกลหมด ใหรีบแจง สํานัก/กอง/สวน 
เจาของงบประมาณ และแจงสํานักงานปลัด ฝายแผนงานงบประมาณ ดําเนินการตอไป 

2) ตรวจสอบรับรองความถูกตอง การปฏิบัติตามระเบียบ กฎหมาย ขอบังคับ และมติ
คณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ ของฎีกาท่ี สํานัก/กอง/สวน สงขอเบิกเงิน แลวลงชื่อรับรองความถูกตองในฐานะ
ผูตรวจสอบฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 

3) ตรวจสอบ... 
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3) ตรวจสอบรายรับท่ีรับเขามาวาพอใชจายกับรายจายท่ีจาย หรือไม และประสานงานกับ
สํานัก/กอง/สวน และฝายแผนงานงบประมาณ สํานักปลัด เพ่ือเตรียมความพรอมท่ีจะเบิกจาย ตามแผนงาน/ 
โครงการ 

4) ตรวจสอบเงินงบประมาณ และรายไดรับในภาพรวมของ อบต. กับฝายแผนงาน
งบประมาณสํานักปลัดฯ ในทุกไตรมาส วามีเงินงบประมาณคงเหลือ และรายไดรับ ถูกตองตรงกันหรือไม 
สําหรับกรณีใกลสิ้นปงบประมาณ ใหตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห ตลอดระยะเวลาการเบิกจายเพ่ือสอบทาน
ความถูกตอง ปองกันการจายเงินเกินวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ และการเบิกจายผิดแผนงานโครงการ 

5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

นายสุรศักดิ์  พุมพวง  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต 
2) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด  
3) แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถยนต ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
4) บันทึกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
5) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 

1. นางสาวปาริชาติ  ทองจันทรา  ตําแหนง นักวิชาการศึกษาชํานาญการ รักษาการ 
ในตําแหนง ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  เลขท่ีตําแหนง 30-3-08-3803-001 มีหนาท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 

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

การศึกษา โดยตรวจสอบการจัดการตางๆ เก่ียวกับงานบริหารการศึกษา งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม 

3) พิจารณาตรวจสอบรายงานการดําเนินงานตามโครงการ รายงานการปฏิบัติงาน 
4) พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซ่ึงจะตองวางแผนงานดานตางๆ ใหการปฏิบัติงาน

ของหนวยงานสังกัดกองการศึกษา ไดปฏิบัติงานอยางมีประสิทธิภาพ 
5) งานจัดทํารางขอบัญญัติงบประมาณรายจายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  
6) งานเก่ียวกับการวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน การวางฎีกา เตรียมการเบิก

จายเงิน รวมท้ังการลงบัญชีควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษาฯ 
7) งานพัสดุและการเงินของกองการศึกษาฯ และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
8) งานจัดซ้ือจัดจางและเบิกจายเงินงบประมาณของกองการศึกษาฯ 
9) งานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางอาหารกลางวันและอาหารเสริมนม 
10) งานจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของกองการศึกษาและศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
11) งานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของกองการศึกษาฯ ใหเปนไปตามระเบียบฯ 

 
12) งานบริหาร... 
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12) งานบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือสงเสริมคุณภาพการศึกษา งานสงเสริม

ทางวิชาการ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
13) งานบริหารงานท่ัวไปเก่ียวกับการศึกษา เพ่ือสงเสริมคุณภาพการศึกษา งานสงเสริม

ทางวิชาการ งานจัดทําแผนพัฒนาการศึกษา 
14) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. นางสาวกนกพร  จันมา  ตําแหนง ผูชวยนักวิชาการศึกษา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) งานธุรการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
2) งานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ควบคุมทะเบียน  ประกาศ  คําสั่ง  ของกองการศึกษาฯ  

ทุกเรื่องใหเรียบรอยเปนปจจุบันและสามารถตรวจสอบได 
3) งานจัดทําบัญชีพัสดุครุภัณฑ เอกสารใบสําคัญเก่ียวกับการเบกิจายพัสดุของกองการศึกษาฯ 
4) งานติดตอประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
5) ชวยเหลืองานเกี่ยวกับการวางแผนการเบิกจายเงินและบัญชี เชน การวางฎีกา 

เตรียมการเบิกจายเงิน รวมท้ังการลงบัญชีควบคุมการใชจายเงินของกองการศึกษาฯ 
6) ชวยเหลืองานจัดซ้ือจัดจางและเบิกจายเงินงบประมาณของกองการศึกษาฯ/งานพัสดุ  
7) ชวยเหลืองานจัดทําแผนจัดซ้ือจัดจางอาหารกลางวัน และอาหารเสริมนม 
8) ชวยเหลืองานจัดซ้ือวัสดุครุภัณฑของกองการศึกษาฯ และศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
9) ชวยเหลืองานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
10) ชวยเหลืองานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหาร

สวนตําบลวังตะเคียน 
11) ชวยเหลืองานพัสดุและการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็กองคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
12) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3. นางสาวเสาวนีย  อากิยวงค  ตําแหนง ครู คศ.1  เลขท่ีตําแหนง 30-3-08-22-11661 
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานวังตะเคียน 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุที่มีในทองถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) งานดานพัสดุและการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 

 
8) งานจัด... 
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7) งานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
8) งานจัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
9) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารพัฒนาศูนยเด็กเล็ก 
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

4. นางสาวศุภลักษณ  ทองสวัสดิ์  ตําแหนง ครู คศ.1  เลขท่ีตําแหนง 30-3-08-22-11662  
มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานหนองหอย 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุที่มีในทองถิ่น 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) งานดานพัสดุและการเงินของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานจัดทําฎีกาเบิกจายทุกประเภทของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
8) งานจัดซื้อจัดจางพัสดุครุภัณฑของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบล 

วังตะเคียน 
9) งานเลขานุการคณะกรรมการบริหารพัฒนาศูนยเด็กเล็ก 
10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

5. นางวังเดือน  สมพีระกุล  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานวังตะเคียน 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบยีนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 

7) ปฏิบัติ... 
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7) ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6. นางสาวสุภาวดี  แสงกรม  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนบานหนองหอย 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

7. นางสาวศิริขวัญ  ศรีกอง  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดจันทรังษีถาวร 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

8. นางศิริพร  โคตรเสน  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดจันทรังษีถาวร 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบยีนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 

6) ชวยเหลือ... 
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6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

9. นางสาวเบญจวรรณ  ก่ําคํา  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเขากระแต 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

10. นางสาววนิดา  สุดศักดา  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเนินสูง 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพื่อสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความ

พรอมใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ทั้งทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ 
สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีใน
ทองถ่ิน จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

11. นางสาวอรวรรณ  ศรีสวัสดิ์  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานเนินสูง 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพื่อสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความ

พรอมใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ทั้งทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ 
สังคม สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอนโดยเนนวัสดุท่ีมีใน
ทองถ่ิน จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 

6) ชวยเหลือ... 
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6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

12. นางสาวศิริวรรณ  คําพล  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานหนองคลา 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

13. นางสาวรจนพรรณ  จันมา  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแกง 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

14. นางสาวสุภัชชา  อูสูงเนิน  ตําแหนง ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ดูแลศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานคลองระกํา 
2) อบรมเลี้ยงดูเด็ก จัดกิจกรรมประจําวัน เพ่ือสงเสริมพัฒนาการและเตรียมความพรอม

ใหกับเด็ก ใหมีสุขภาพ สมบูรณ แข็งแรง และไดรับการพัฒนา ท้ังทางดานรางกายและจิตใจ อารมณ สังคม 
สติปญญาและลักษณะนิสัย โดยจัดกิจกรรมกลางแจง ในรมและจัดมุมกิจกรรมตางๆ 

3) ปลูกจิตสํานึกใหเด็กรักชาติ ศาสนาและพระมหากษัตริย การปกครองระบอบ
ประชาธิปไตย การรักษาสิ่งแวดลอม ความมีระเบียบวินัย มีความรับผิดชอบ ความมีน้ําใจ มีเมตตากรุณา 

4) จัดเตรียมสถานท่ีเรียน จัดเตรียมอุปกรณการเรียนการสอน โดยเนนวัสดุท่ีมีในทองถ่ิน 
จัดอาหารเสริม น้ําดื่ม น้ําใช จัดทําบันทึกการสอน และบันทึกประจําตัวเด็ก 

5) จัดทํา... 
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5) จัดทําทะเบียนอุปกรณการเรียนการสอนและทะเบียนครุภัณฑ 
6) ชวยเหลืองานดานพัสดุของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก องคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
7) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 
กองชาง 

1. นายประสิทธิ์  เกตุแกว  ตําแหนง นายชางโยธาชํานาญงาน รักษาราชการแทน ผูอํานวยการ 
กองชาง  เลขท่ีตําแหนง 30–3-05-4701-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

1) กํากับดูแลบุคลากรภายในกองชาง 
2) รับผิดชอบการบริหารงานท่ัวไปของงานกองชาง 
3) ควบคุมดูแลติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังหมดภายในกองชาง 
4) ปฏิบัติงานในหนาท่ีท่ีกฎหมาย ระเบียบหรือคําสั่งท่ีกําหนดใหมีหนาท่ีปฏิบัติ 
5) กําหนดนโยบายและวางนโยบายการปฏิบัติงาน 
6) ตรวจสอบแบบแปลน การขออนุญาต ตาม พรบ.ควบคุมอาคาร 
7) ควบคุมงานกอสรางตามท่ีไดรับมอบหมาย 
8) สํารวจ ออกแบบ เขียนแบบ กําหนดรายละเอียด ประมาณการราคากลาง โครงการตางๆ 

ขององคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 
9) งานซอมแซมบํารุงรักษาถนน ทางเทา ทอระบายน้ํา สะพาน ฯลฯ 
10) รับคํารอง บันทึกรายงานแบบบานเพ่ือประชาชน 
11) รับเรื่องราวการขออนุญาตปลูกสรางอาคาร จัดทําทะเบียน เอกสารขอมูลเกี่ยวกับ

การขออนุญาตกอสรางอาคาร เชน คํารอง หลักฐานการประกอบการขออนุญาต แบบแปลนผังบริเวณใบอนุญาต 
12) งานแผนท่ีภาษี ไดแก จัดทําแผนท่ีแมบท คัดลอกขอมูลท่ีดินและสํารวจภาคสนาม 

จัดทําแผนท่ีภาษี และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน  
13) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

2. นายเดวิท  จรจันทึก  ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานดานไฟฟา การตรวจสอบ แกไข ซอมแซม ปรับปรุง บํารุงรักษา ดัดแปลง 

ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา 
2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบความเรียบรอยของระบบไฟฟาในเขต ขององคการบริหารสวน

ตําบลวังตะเคียน 
3) เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
4) ทําขอมูลไฟฟาภายในหมูบาน 
5) ทําหนาท่ีขับรถกระเชาไฟฟา หมายเลขทะเบียน 82-2379 ปราจีนบุรี 
6) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด แกไขขอขัดของเบื้องตนของรถกระเชาไฟฟา 

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
7) บันทึกขอมูลการใชรถกระเชาไฟฟา และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
8) งานตกแตงสถานท่ีในงานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธีตางๆ 

9) ชวยเหลือ... 
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9) ชวยเหลืองานแผนที่ภาษี ไดแก จัดทําแผนที่แมบท คัดลอกขอมูลที่ดินและสํารวจ
ภาคสนาม จัดทําแผนท่ีภาษี และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 

10) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

3.  นายเสกสรร  กานกิ่ง  ตําแหนง ผูชวยชางไฟฟา  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
1) ปฏิบัติงานดานไฟฟา การตรวจสอบ แกไข ซอมแซม ปรับปรุง บําร ุงร ักษา 

ดัดแปลง ประกอบ ติดตั้งเครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใชเก่ียวกับไฟฟา 
2) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบความเรียบรอยของระบบไฟฟาในเขต ขององคการบริหาร

สวนตําบลวังตะเคียน 
3) เบิกจาย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช และวัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 
4) ทําขอมูลไฟฟาภายในหมูบาน 
5) รวบรวมขอมูลและประวัติการซอมไฟฟา และขอมูลท่ีเก่ียวกับหนวยงาน 
6) งานตกแตงสถานท่ีในงานโครงการ งานพิธี งานรัฐพิธีตางๆ 
7) ชวยเหลืองานแผนที่ภาษี ไดแก จัดทําแผนที่แมบท คัดลอกขอมูลที่ดินและ

สํารวจภาคสนาม จัดทําแผนท่ีภาษี และปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบัน 
8) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

15. นายนิคม  กานกิ่ง  ตําแหนง พนักงานขับรถยนต  มีหนาท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
6) ทําหนาท่ีเปนพนักงานขับรถยนต หมายเลขทะเบียน กค 7785 ปราจนีบรุ ี
7) ทําหนาท่ีดูแล บํารุงรักษา ความสะอาด  และแกไขขอขัดของเบื้องตนของรถยนต 

ใหพรอมใชงานอยูเสมอ 
8) บันทึกขอมูลการใชรถยนตสวนกลาง และรวบรวมสถิติขอมูลการใชรถยนต 
9) งานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

ใหผูไดรับมอบหมายดําเนินการตามที่ไดรับมอบหมายหรือตามคําสั่งโดยเครงครัด หากมี 
ขอขัดของหรืออุปสรรคในการทํางานใหแจงใหปลัดองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน ในข้ันตนเพ่ือดําเนินการ
แกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือข้ึนไปทราบตอไป 

  ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

   สั่ง  ณ  วันท่ี  10  ตุลาคม  พ.ศ. ๒๕61 
 
 
 

(นายเฉลิมชัย  ชั่งสี) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลวังตะเคียน 


