
 
 
 
 

ค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
ท่ี 310/25๖5 

เรื่อง  แต่งต้ังและมอบหมายหน้าท่ีรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง 
 ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 

 
************************************** 

 เพื่อให้การปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้าง ขององค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีสงคราม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพความรู้ความสามารถและความถนัดของแต่ละคน ตาม
โครงสร้างส่วนราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงาน
ส่วนต าบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับโครงสร้างส่วนราชการและระดับต าแหน่งของ
องค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2563 ดังต่อไปนี้ 
 1.  ยกเลิกค าส่ังองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ท่ี 26/2564 ลงวันท่ี 26 มีนาคม 2564 
 2.  ก าหนดหน้าท่ีและความรับผิดชอบพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ดังนี ้
1.)  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ได้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.1  นายพนูศักด์ิ  เขียวสังข์  ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม  เป็น
ผู้รับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมายและเป็นผู้บังคับบัญชาของพนักงาน
ส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบล หรืองานอื่นๆ ท่ีกฎหมายหรือค าส่ังระบุให้
เป็นเจ้าหน้าท่ีขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
 1.2  นายเทอดเกียรติ  สาระวิถี  ต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม  
(นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง)  เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วน
ต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง  ขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม รองจากนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลศรีสงคราม และรับผิดชอบควบคุมดูแลราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ให้
เป็นไปตามนโยบายและมีอ านาจหน้าท่ี อื่นๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดหรือตามท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
ศรีสงคราม มอบหมาย 
 1.3  นางอรทัย  พึ่งทะเล  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม (นักบริหารงาน
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-00-1101-002  มีหน้าท่ีช่วยเหลือ ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
ในการควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานท่ีได้รับมอบหมายจากปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
2.)  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม   กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ผู้ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการกอง/หัวหน้า
ส่วนราชการท่ีมีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษาราชการแทน ตามล าดับดังนี้ 
  1.  นางอรทัย  พึ่งทะเล  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
  2.  นางสาวสุมิตรา  เอกจักรแก้ว  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง 
  3.  นายเกรียงไกร  ไกรพินิจ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 
  4.  นายศิริชัย  วงศ์ร าพันธ์   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา 
 
                                                                                                             /3.)ในการปฏิบัติ... 
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3.)  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เกี่ยวกับการวินิจฉัย 
 3.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
  -  ก าหนดนโยบายโดยไม่ขัดต่อกฎหมาย และรับผิดชอบในการบริหารราชการขององค์การ
บริหารส่วนต าบลให้เป็นไปตามกฎหมาย นโยบาย และพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบล ข้อบัญญัติ ระเบียบและ
ข้อบังคับของทางราชการ 
  -  ส่ัง อนุญาต และอนุมัติเกี่ยวกับราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  วางระเบียบเพื่อให้งานขององค์การบริหารส่วนต าบลเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
  -  รักษาการให้เป็นไปตามข้อบัญญัติองค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีบัญญัติไว้ในพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 2552 และกฎหมายอื่น 
  -  เรื่องท่ีต้องรายงาน อ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ังท่ีระบุไว้ให้เป็นอ านาจของนายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบล 
  -  เรื่องซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล พบว่าเป็นปัญหา 
  -  เรื่องซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มีอ านาจ 
  -  เรื่องท่ีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ/พิจารณา 
 3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม  
  -  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทาง
และแผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล และล าดับความส าคัญของแผนการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการ รวมทั้งก ากับ เร่งรัด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการใน
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้าง รองจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  -  ตรวจสอบและติดตามผลการปฏิบัติราชการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการรายงานผลหรือรายงาน
ข้องมูลต่างๆ ของส่วนราชการในสังกัดให้เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ในหนังสือส่ังการของอ าเภอหรือจังหวัด 
  -  เรื่องท่ีนายกองค์การบริหารส่วนต าบล ส่ังการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล กรมส่งเสริม
ปกครองท้องถิ่นและจังหวัด 
  -  เรื่องท่ีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าส่ัง ระบุไว้ให้เป็นอ านาจของปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
  -  เรื่องท่ีหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่างๆ ภายใต้อ านาจบังคับบัญชา 
  -  เรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามได้รับมอบหมาย 
4.)  ส านักปลัด มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

4.1  นางสาวนพรัตน์  ทีดี   ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (นักบริหารงานทั่วไประดับต้น) เลขที่
ต าแหน่ง   1๙-3-01-2101-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-  มีหน้าท่ี ก ากับ ดูแล ตรวจทาน กล่ันกรอง ค าส่ัง ประกาศหนังสือราชการต่างๆ ในส านักปลัด  
โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการต่างๆ หลายด้าน เช่น  งานบริหารทั่วไป งานงบประมาณงานนโยบายและแผน 
งานกฎหมายและคดี งานบริหารงานบุคคล งานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย งานสาธารณสุข งานการเกษตร 
งานเลือกตั้ง งานควบคุมภายใน งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์ เป็นต้น นอกจากนี้ให้มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับ
ราชการท่ัวไปขององค์การบริหารส่วนต าบล และราชการท่ีมิได้ก าหนดไว้เป็นหน้าท่ีของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
  -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  

/1. งานการเจ้าหน้าที่.... 
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งานการเจ้าหน้าที่ 
 1.  นางสาวทัศนีย์  นาวี  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  1๙-

3-01-3102-001 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งานบริหารงานบุคคล 
   -  งานทะเบียนประวัติคณะผู้บริหาร และสมาชิกสภา อบต. 

     -  งานทะเบียนประวัติพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู พนักงานจ้าง  
และพนักงานจ้างเหมาบริการ   

-  งานบรรจุ แต่งต้ัง โอนย้าย และเล่ือนระดับ 
-  งานสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และการคัดเลือก  
-  งานปรับปรุงประสิทธิภาพในการบริหารงานบุคคล 
-  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
-  งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและอัตราก าลัง 
-  งานพัฒนาบุคลากร เช่น การฝึกอบรม สัมมนา การศึกษาและดูงาน 

การศึกษาต่อ กาขอรับทุนการศึกษา 
- งานพิจารณาเล่ือนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู และ 

พนักงานจ้าง  และพนักงานจ้างเหมาบริการ การให้บ าเหน็จความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
- งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง 
- งานการลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอื่น ๆ 
- งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผู้ท า 

คุณประโยชน์ 
-  งานเจ้าหน้าท่ีทะเบียนบุคลากร ของ สปสช. (จ่ายตรง)  
-  งานจัดท าผลประโยชน์ตอบแทนอื่นเป็นกรณีพิเศษ (เงินรางวัลประจ าปี) 
-  งานเลือกตั้ง 
-  งานจัดท าทะเบียนพาณิชย์ 

      -  งานรัฐพิธี 
      -  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบการจัดงานเล้ียงรับรองการประชุมสัมมนาต่าง ๆ 
      -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานวิเคราะหน์โยบายและแผน 
 1.  นางสาวฐิติพรรณ์  ยะไชยศรี  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ เลขท่ี

ต าแหน่ง  1๙-3-01-3103-001 มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  -  งานนโยบายและแผนพัฒนา ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์นโยบาย 

และแผน  วิเคราะห์ วิจัย  ประสานแผน  ประมวลแผน   เพื่อเสนอแนะ เพื่อประกอบการก าหนดนโยบาย  
จัดท าแผนหรือโครงการติดตามประเมินการด าเนินงานแผนและโครงการต่าง ๆ  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงาน
และโครงการทางเศรษฐกิจ   สังคม  การเมือง  การบริหาร  ท้ังนี้  อาจเป็นนโยบายแผนงาน  อบต.  แผนอ าเภอ  
แผนงานจังหวัด 

-  งานจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
   -  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติ 
   -  งานการโอน/เปล่ียนแปลงโครงการต่างๆ 
   -  งานจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น และติดตามประเมินผลแผนพัฒนาท้องถิ่น 

/-  งานการด าเนินงานประจ าปี….. 
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   -  งานการด าเนินงานประจ าปี 
   -  งานงบประมาณ 
   -  งานสารสนเทศเพื่อการวางแผนและประเมินผลของ อปท.(e-plan) 

   -  งานลงระบบบัญชี (E-Laas) ในส่วนของการจัดท าข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 
    -  จัดท ารายงาน“ระบบข้อมูลกลาง อปท. (INFO)” ผ่านเว็บไซต์ของกรม
ส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น 

   -  เรื่องงานอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
งานธุรการ/สารบรรณ 

  1.  พันจ่าเอกธนิก  ธนานธิิพงษ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง  
1๙-3-01-4101-001  มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     - งานธุรการ งานสารบรรณ  และร่างหนังสือโต้ตอบหนังสือ 
      - งานเกี่ยวกับการรับ–ส่งหนังสือและจัดท าทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่างๆ 
      - งานข้อมูลข่าวสารและประชาสัมพันธ์ 

   - จัดแยกหนังสือ เอกสาร ให้แต่ละส่วน และแจ้งก าหนดการเข้าประชุม 
/ สัมมนา  ให้แก่ผู้ท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ 

   -  พิมพ์  บันทึกข้อมูล หนังสือราชการ เอกสาร ประจ าวัน 
   -  จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานท่ีการประชุม สัมมนาต่าง ๆ 

      -  งานติดต่อส่ือสาร อ านวยความสะดวก 
      -  เรื่องร้องเรียน–ร้องทุกข์ต่างๆ 
       -  เรื่องงานอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  1.  จ่าเอกเชาวฤทธิ์  อนงค์ไชย ต าแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย
ช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง  1๙-3-01-๔๘0๕-001  มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  -  งานอ านวยการงานปูองกนัและบรรเทาสาธารณภัย 
-  งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผู้ท่ีได้รับภัยพิบัติต่าง  ๆ 
-  งานกู้ภัยต่าง ๆ 
-  งานรักษาความสงบเรียบร้อยขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม   
-  งานจัดท าทะเบียนคุมงานเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน–ร้องทุกข์ต่างๆ  

   -  งานช่วยเหลืออุบัติเหตุ  และผู้ปุวยฉุกเฉิน 
   -  งาน อปพร.อบต.ศรีสงคราม 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

  พนักงานจ้าง 
1.  นายวัชระ  เสนเพ็ง  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทักษะ)  ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์   

มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  ขับรถยนต์ และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลาง 
 

/-  ดูแล รักษารถยนต์….. 
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   -  ดูแล รักษารถยนต์ส่วนกลางท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และ
เครื่องมือใช้ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมท่ีจะใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 

   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลางในส่วนท่ีบกพร่อง และอยู่ในวิสัยท่ี
พนักงานขับรถบรรทุกน้ าสามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 

   -  จัดท ารายงานการใช้รถยนต์ส่วนกลางในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานใน
การตรวจสอบ 

   -  รับ – ส่ง  หนังสือหรือเอกสารทางราชการ 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  นายสมศักด์ิ  ละออตา  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกขยะ 
มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

   -  ขับรถบรรทุกขยะ และดูแลรับผิดชอบรถบรรทุกขยะ 
   -  ดูแล รักษารถบรรทุกขยะท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และ

เครื่องมือใช้ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมท่ีจะใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถบรรทุกขยะในส่วนท่ีบกพร่อง และอยู่ในวิสัยท่ี

พนักงานขับรถบรรทุกขยะสามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   -  จัดท ารายงานการใช้รถบรรทุกขยะในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานในการ

ตรวจสอบ 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 3.  นายชุมแพร  ศรีษะมุข  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง พนักงานขับรถบรรทุกน้ า  

มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   -  ขับรถบรรทุกน้ า และดูแลรับผิดชอบรถบรรทุกน้ า 
   -  ดูแล รักษารถบรรทุกน้ าท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และ

เครื่องมือใช้ต่างๆ ให้อยู่ในสภาพเรียบร้อยพร้อมท่ีจะใช้ปฏิบัติราชการได้ทุกเวลา 
   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถบรรทุกน้ าในส่วนท่ีบกพร่อง และอยู่ในวิสัยท่ี

พนักงานขับรถบรรทุกน้ าสามารถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   -  จัดท ารายงานการใช้รถบรรทุกน้ าในการไปราชการไว้เป็นหลักฐานในการ

ตรวจสอบ 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

4.  นายพีระพัฒน์  สิงห์งอย  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ภารโรง  
มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  ดูแลรักษาความสะอาด ภายในภายนอกส านักงาน    ดูแลรักษา 
ซ่อมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ์ โต๊ะเก้าอี้  เปิด-ปิดส านักงาน จัดเตรียมสถานท่ีประชุม  จัดเตรียมสถานท่ีในโอกาสต่างๆ 
เช่นงานรัฐพิธี เป็นต้น 

-  รับ-ส่ง หนังสือหรือเอกสารทางราชการ  
-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
   

กรณีท่ีหัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้ ให้ นางสาวทัศนีย์  นาวี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง  1๙-3-01-
3102-001  เป็นผู้รักษาราชการแทน หัวหน้าส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 

 
 
 

/5.)  กองคลัง…………… 
 
 
 



 
 
 

-6- 
 

5.)  กองคลัง  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  นางสาวสุมิตรา เอกจักรแก้ว ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงานคลังระดับ 

ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  1๙-3-04-2102-001  มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  - เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง ด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังท่ี

ต้องใช้ความช านาญ โดยตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกับงานคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงิน
และบัญชี งานจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมสถิติวิเคราะห์งบประมาณพัสดุ งานธุรการ งานจัดการเงินกู้ งานจัด
ระบบงานบุคคล งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพย์สินท่ีมีค่า และ
หลักฐานแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรุปเหตุผลการปฏิบัติงาน
ต่าง ๆ พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงาน ของหน่วยงาน 
สังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ  การประเมินผลการใช้จ่ายงบประมาณ พิจารณาการ
ปรับปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้ รายจ่ายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการ
รายรับ รายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างท่ัวถึง 
ตรวจสอบการหลีกเล่ียงภาษี แนะน าวิธีการปฏิบัติงาน  พิจารณาเสนอแนะการเป็นท่ีมาของแหล่งรายได้ ควบคุม
การตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีต่าง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุ การจัดซื้อ จัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการ
ต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย เช่น กรรมการเก็บรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง เพื่อพิจาณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น การจัดฝึกอบรม  
และให้ค าปรึกษาแนะน าตอบปัญหาช้ีแจงเกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามท่ีได้รับ
แต่งต้ัง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงาน ของหน่วยงานโดยมีส่วนราชการท่ีเป็นฝุายต่าง  ๆ   
ดังนี ้
   -  เรื่องงานอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานการเงินและบัญชี 

   1.  นางสาวจินดารัตน์ ชิลธิราช ต าแหน่ง นักวิชาการการเงินและบัญชีปฏิบัติการ 
เลขที่ต าแหน่ง  19-3-04-3201-001 มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
   - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน คณะกรรมการรับเงิน – ส่งเงิน 
คณะกรรมการตรวจสอบเงินประจ าวัน และค าส่ังอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง และจัดท าบันทึกความต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
ภายในกองคลัง 
   -  ออกใบเสร็จรับเงินท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน ใบส าคัญสรุป
ใบน าส่งเงินให้ตรงกับจ านวนเงินท่ีน าส่งทุกวัน และลงลายมือช่ือหลังใบเสร็จรับเงิน ใบน าส่งเงิน และใบสรุปใบ
น าส่งเงิน 
   -  ตรวจสอบการโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online และการได้รับจัดสรร
เงินรายรับทุกประเภท จากหน่วยงานต่าง เช่น เงินอุดหนุนท่ัวไป ภาษีมูลค่าเพิ่มท่ีรับจัดสรร ค่าธรรมเนียมต่างๆ 
เป็นต้น และบันทึกการรับเงินดังกล่าว เสนอผู้บริหารแล้วท าการบันทึกบัญชีให้ถูกต้อง 
   -  น าเอกสารของ ส านัก/กอง ส่งมาเพื่อขอเบิกเงินจัดท าหน้าฎีกา ในระบบ 
บัญชี e-LAAS และบันทึกในทะเบียนคุมฎีกาเบิกเงิน และตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา ถ้าพบว่าไม่ถูกต้อง จะ
ท าการส่งคืนฎีกาให้กับหน่วยงานผู้เบิกน าไปแก้ไข โดยปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและการตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ปัจจุบัน 
   -  ตรวจสอบงบประมาณคงเหลือ ตามท่ีแต่ละหน่วยงานผู้เบิกได้วางเบิกท่ี 
กองคลัง 
 

/- ปฏิบัติงานระบบการบันทึก........ 
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   - ปฏิบัติงานระบบการบันทึกบัญชีของ อปท. e-LAAS  ท้ังด้านงบประมาณ ด้านรับ
เงิน ด้านจ่ายเงิน ตลอดจนรายงานต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
   -  จัดท าและตรวจสอบการจัดท ารายงานสถานะการเงินประจ าวัน 
   -  จัดท าระเบียบต่างๆ ในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท. e-LAAS ได้แก่ ระเบียบคุม
เงินรายรับ สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่าย 
   -  จัดท ารายงานท าเช็คด้วยระบบบัญชีของ อปท. e-LAAS เขียนเช็ค และเก็บรักษา
สมุดบัญชีเงินฝากธนาคาร สมุดเซ็ค 
   -  จัดท าแผนการใช้จ่ายเงินของกองคลัง และแผนการเงินรวมรายไตรมาส และ
แผนการเงินรวมท้ังปี เสนอต่อผู้บริหาร 
   -  จัดท าใบรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย ในส่วนท่ีหน่วยงานคลังต้องหักจากผู้รับจ้าง 
แล้วบันทึกข้อมูลการหักภาษี ในระบบภาษีเงินได้หัก ณ ท่ีจ่ายส าหรับผู้เสียภาษีอากรใช้งานออนไลน์ (WHT 
sevices system) เพื่อน าส่งกรมสรรพากรทางอินเตอร์เน็ต เมื่อส้ินปีปฏิทินจัดท าใบรับรองหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
ให้กับผู้ท่ีรับเงินท้ังปี จาก อบต. และจัดท า ภงด.1 ก จัดท า ภงด.3 ก และ ภงด.53  น าส่งกรมสรรพากรตามท่ี
กฎหมายก าหนด 
   -  ตรวจสอบยอดเงินภาษีจัดสรร ผ่านระบบ GPMIS และบันทึกการเบิกและการอนุมัติ
การเบิกเพื่อให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง โอนเงินให้กับองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ต่อไป 
   -  จัดท ารายการทางการเงินประจ าเดือน ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น
ก าหนด ได้แก่ งบทดลอง รายงานรับ – จ่ายเงิน กระดาษท าการกระทบยอด รายงานทางการเงินอื่นๆ และ
รายละเอียดประงบต่างๆ ตามระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
   -  จัดท ารายการทางการเงินเมื่อส้ินปีงบประมาณ ตามแบบท่ีกรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่น ก าหนด ได้แก่ การปิดบัญชี การจัดท างบการเงินต่างๆ เช่น งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุ
ประกอบ รายงานรายจ่ายในการด าเนินงานท่ีจ่ายจากเงินรับตามแผนงาน งบทดลองก่อนปิดบัญชีและหลังปิด
บัญชี ตามระเบียบกระทรวงมหาดไทย  ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงินและ
การตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพิ่มเติมถึงปัจจุบัน และตามหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการบันทึก
บัญชี การจัดท าทะเบียน และรายงานการเงินของ อปท. ณ วันท่ี 1 เมษายน 2558 และแก้ไขเพิ่มเติมถึง
ปัจจุบัน  
   -  จัดส่งรายงานต่างๆ ให้กับหน่วยงานอื่นๆ เช่น ส่งรายงานรับ – จ่าย ประจ าเดือน 
ให้กับงานคลังจังหวัดนครพนม จัดส่งรายงานทางการเงินให้กับอ าเภอศรีสงคราม ทุกเดือน และส่งรายงาน
ทางการเงินประจ าปี ให้กับ ส านักงานตรวนเงินแผ่นดิน, ส านักงานคลังจังหวัดนครพนม อ าเภอ ส านักงาน
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครพนม จัดท ารายงานส่งส านักนโยบายคลัง ท ารายงานสถิติการคลัง จัด
ทรายงาน GPP ส่งส านักงานคลังจังหวัดนครพนม เป็นต้น 
   -  ตรวจสอบงบประมาณท่ีจ่ายจริง เทียบกับงบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถ้ามีการ
จ่ายจริงเกินกว่างบประมาณท่ีต้ังไว้ให้รายงานให้กับผู้บังคับบัญชาทราบ 
   -  รายงานทางการเงินต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ผ่านระบบ E-plan , Info ระบบบริหาร
เศรษฐกิจคลังจังหวัด เป็นต้น 
   -  จัดท าการวางเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาลไปท่ี สปสช. เพื่อให้นายทะเบียน
อนุมัติต่อไป 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/2.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ...... 
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 งานทะเบียนทรัพย์สนิและพัสดุ  

1.  นางดวงชีวัน  ราชชมภู  ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  19-3- 
04-3204-001  มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

-  ปฏิบัติงานเป็นเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
-  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกันสัญญา ตรวจสอบการครบก าหนดส่งคืนเพื่อ 

ด าเนินการคืนเงินให้กับผู้มีสิทธิ์  จัดท าทะเบียนคุมเงินประกนัของ 
   - ปฏิบัติงานระบบ E-Plan ด้านการเบิกจ่ายเงินตามสัญญา แต่ละรายการ 
   - จัดท าทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  จัดท ารายละเอียดการยืมพัสดุ 
   - จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี และด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ตามก าหนด และจัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ กรณีท่ีพัสดุไม่ใช้ หรือเลิกใช้ เส่ือมสภาพ สูญ
หาย ช ารุด ไม่สามารถใช้ได้ และด าเนินการให้แล้วเสร็จตามข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน 
   - จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (แบบ สขร.) ทุกเดือน และน าส่ง
รายงานให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบและหนังสือส่ังการ 
   - จัดท าแบบส ารวจข้อมูลทรัพย์สินทางบัญชี ตามแบบ อปท- สท.1 อปท-สท.2 และ 
อปท.-สท.3 ตามระเบียบและหนังสือส่ังการท่ีเกี่ยวข้อง 
   - ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง (ด้วยระบบ EGP) ตามแผนฯ และขั้นตอนต่างๆ ตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุการคลัง พ.ศ. 2560 เป็นต้น 
   -  จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนดและให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 
   -  เรื่องงานอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 งานพัฒนาและจัดรายเก็บได้ 

1.  นางสาวพัชริดา  อินตา  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ปฏิบัติงาน เลขที ่
ต าแหน่ง  19-3-04-4204-001  มีหน้าท่ีและมีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -   งานพัฒนาจัดเก็บรายได้ มีการวางแผนการจัดเก็บรายได้ และพิจารณา 
ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมินก าหนดค่ารายปีของภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง และรายได้อื่น ๆ 

-  งานภาษีอากรค่าธรรมเนียมและค่าเช่า มีการจัดเก็บรายได้ท่ีองค์การ 
บริหารส่วนต าบลศรีสงครามจัดเก็บเอง   และเงินโอนทุกประเภทรับเงินรายได้   ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมท้ังน า
ใบส่งเงินสรุปฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงินดอนต่างจังหวัด   และกรมส่งเสริมการปกครอง
ส่วนท้องถิ่น   น ามารวมในใบน าส่งก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับเงินสดหรือเงินเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝาก
ธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพื่อจะใช้สอบยันให้ตรงกัน 

-  งานควบคุมกิจการการค้าและค่าปรับ  มีการจัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่า 
ภาษี   ได้แก่  ภาษีท่ีดินและส่ิงปลูกสร้าง ภาษีปูาย กิจการการค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  ลูกหนี้
ค่าใบอนุญาตเก็บขยะมูลฝอย ฯลฯ 

-  งานทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรายได้  ซึ่งมีรายละเอียดของงานและการ 
ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน   รวมท้ัง  รายการรายละเอียดต่าง ๆ ของผู้มาช าระค่า 
 

/ภาษีทุกประเภทกับทะเบียน…… 
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ภาษีทุกประเภทกับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายช่ือลูกหนี้  ลงเล่มท่ี   
เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน   และวันท่ีรับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งท่ีมีการรับเงิน 

-  จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการ 
ติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้โดยตรง 

-  งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน  เช่น   ภาษีท่ีดิน 
และส่ิงปลูกสร้างให้หมดไปโดยไม่มีค้างและด าเนินการตามข้ันตอน   พร้อมท้ังรายงานหนี้ค้างช าระ 

-  งานจัดท าทะเบียน  ผท.๑  ผท.๒  ผท.๓  ผท.๔  ผท.๕  และ ผท.๖ 
-  จัดท า  ภบท.๑๙  บัญชี งบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด  ๖ %    

เป็นประจ าทุกเดือนพร้อมท้ังตรวจสอบกับงานการเงินถูกต้องตรงกัน 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

กรณีท่ีผู้อ านวยการกองคลัง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการได้ ให้ นางดวงชีวัน  ราชชมภู  ต าแหน่ง นักวิชาการพัสดุช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง  19-3-
04-3204-001    เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 

 

6.)  กองช่าง  ปฏิบัติหน้าที่รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
1.  นายเกรียงไกร ไกรพินิจ  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (นักบริหารงานช่างระดับต้น)  

เลขที่ต าแหน่ง 19-3-05-2103-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  
-  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบการท างานและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน งาน 

ก่อสร้าง  งานออกแบบและควบคุมอาคาร งานประสานงานสาธารณูปโภค งานผังเมือง ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบลในกองช่าง ให้เป็นไปตามอ านาจ หน้าท่ี กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือส่ังการ
ท่ีเกี่ยวข้อง งานวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรูปท่ีดินในท่ีสาธารณะ การบุกรุกท่ีดินให้เป็นที่
สาธารณะ ดูแลตรวจสอบท่ีสาธารณะส่ิงสาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า ดันดิน สะพาน ท่อระบายน้ า  งาน
ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รับอนุญาตตาม พรบ.ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ 
ท่ีเกี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พรบ. ขุดดิน – ถมดิน รวมตลอดจนถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ใน
หมู่บ้านในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม หมู่ท่ี 2,3,5,9,10 

-  งานควบคุมการก่อสร้าง งานบริการข้อมูลและหลักเกณฑ์ งานออกแบบ งาน 
ก่อสร้างท่ีผู้ยื่นแบบขออนุญาตอาคารทุกประเภทท่ีได้รับอนุญาตจากเจ้าพนักงานท้องถิ่น ให้ก่อสร้างถูกต้องตาม
แบบท่ีได้รับอนุญาต การประเมินราคาร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ งานสาธารณูปโภค งาน
ประปา งานไฟฟูาสาธารณะ แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงถนนรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า ท าการส ารวจพื้นท่ี  
งานควบคุมการก่อสร้างด้านช่างโยธา ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี ปฏิบัติงานอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.  นายอดิรุจ  งามนาศรี  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน   เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-05-
4701-001   มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงาน  ดังนี้   
   -  งานส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานก่อสร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พรบ.
ควบคุมอาคารตลอดจนกฎหมายอื่นๆ รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอื่นๆ ในเขตพื้นท่ีองค์การบริหารส่วน
ต าบลศรีสงคราม หมู่ท่ี 2,3,5,9,10  
 

/-  งานด้านค านวณแบบ...... 
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   -  งานด้านค านวณแบบ 
   -  งานวางผังพฒันาเมือง 
   -  งานประสานสาธารณูปโภค 
   -  งานไฟฟูาสาธารณะ 
   -  งานติดต้ัง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ารุงรักษา ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ 
เครื่องใช้ท่ีเกี่ยวกับไฟฟูา  
   -  เบิกจ่าย จัดเก็บรักษาเครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีในการปฏิบัติงาน 
   -  ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี  
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

กรณีท่ีผู้อ านวยการกองช่าง  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อาจปฏิบัติหน้าท่ี
ราชการได้ ให้  นายอดิรุจ  งามนาศรี  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง  19-3-05-4701-
001   เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 

 

7.)  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม  
  1.  นายศิริชัย  วงศ์ร าพันธ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น)   เลขที่ต าแหน่ง 19-3-08-2107-001   มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้  

-  ก ากับดูแลภายในกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เกี่ยวกับการบริหารงาน 
บริหารการศึกษา การพัฒนางานวิชาการ การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาและระบบสารสนเทศ การเสนอแนะ
เกี่ยวกับการศึกษา การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหาร งานบุคคล การบริหารเงินและงบประมาณ การ
ประสานการก ากับติดตามตรวจสอบ และประเมินผล ตลอดจนการพัฒนากิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริม
ท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปัญญาท้องถิ่น    
   -  งานส่งเสริมการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม   งานเผยแพร่วัฒนธรรมพืน้บ้าน   
งานจัดกิจกรรมทางวัฒนธรรมประเพณีในวันส าคัญ งานวันส าคัญของชาติ โครงการต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับงาน
วัฒนธรรม      งานกิจการศาสนา และเกี่ยวกับวันส าคัญทางศาสนา  งานส่งเสริมประเพณีศิลปะและวัฒนธรรม  
งานส่งเสริมการศึกษาในระบบโรงเรียนระดับก่อนประถมศึกษา หรือการศึกษาปฐมวัยใน 
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  งานส่งเสริมเผยแพร่หลักธรรมทางศาสนาแก่นักเรียน นักศึกษา เยาวชน และประชาชน  งาน
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการปฏิบัติงานการศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม 

-  งานกีฬาและนันทนาการ  ส่งเสริมการกีฬาเพื่อสุขภาพของเด็ก  เยาวชน  
และประชาชนท่ัวไป  งานส่งเสริมการกีฬาขั้นพื้นฐาน ท้ังในและนอกระบบการศึกษา การพัฒนาเทคนิคการกีฬา 
งานส่งเสริมและพัฒนาเทคนิคการกีฬาเพื่ออาชีพ  งานการจัดการแข่งขันกีฬาเด็กและเยาวชน  ประชาชน  กีฬา
นักเรียน  ศูนย์กีฬาต าบล 
   - งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ศูนย์บ้านปฏิรูป ศูนย์บ้านหนองบาท้าว  ศูนย์วัดโพธิ์ชัยบ้าน
ยางงอย  

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  2.  นางสาวปาณิสรา สมรฤทธิ์  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษาช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-08- 

2107-001  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     
 - งานจัดท าแผนพัฒนา  แผนการจัดการศึกษา  และแผนปฏิบัติการศึกษา ศาสนา และ 

วัฒนธรรม  
 

/- รับผิดชอบดูแลบุคลากร……. 
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- รับผิดชอบดูแลบุคลากรในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในเขตองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 

รวมถึงการด าเนินงานในศูนยพ์ัฒนาเด็กเล็กให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย แผนงาน และ
วัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 

  -  งานพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศและเทคโนโลยีทางการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
   -  งานประสานและปฏิบัติตามแผนงานโครงการประจ าปี 
 -  จัดท าแผนบริหารงบประมาณและงานขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 -  งานบริหารจัดการ นิเทศการศึกษา  ควบคุมดูแลก ากับติดตามประเมินผลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานโครงการต่าง  ๆ  ท่ีเกี่ยวกับการศึกษา  ศาสนาวัฒนธรรมประเพณี  
 -  งานจัดการศึกษา  

  -  งานอุดหนุนโรงเรียนเครือข่ายการศึกษา และหน่วยงานอืน่ ๆ   
       -  งานควบคุม การเบิกจ่าย การลงบัญชี พัสดุครุภัณฑ์ จัดท าฎีกาเบิกเงิน  

   -  งานรวบรวมข้อมูลและรายงานข้อมูลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและโรงเรียน 
  -  งานเชิญประชุม/รายงานการประชุม 
  -  งานธุรการกองการศึกษาฯ งานรับ-ส่งโต้ตอบหนังสือราชการ งานจดบันทึกการนัดหมายงาน   

งานเกี่ยวกับหนังสือเวียน 
   -  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย  
         งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านปฏิรูป   

  1  นางไพรมณี  มหาโยธี  ต าแหน่ง  ครู ค.ศ.1  เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-08-6600- 
572  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     

-  การจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึ่งประสงค์และคุณ
และคุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียนปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
 พนักงานจ้าง 
  1.  นางพินประภา  บัวมาก  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  

มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     
-  ปฏิบัติหน้าท่ี ตามภารกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กใน 

ลักษณะบูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการต่างๆ ของเด็ก จัดส่ิงแวดล้อมท่ี
ปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 
    -  เรื่องงานอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

2.  นางสาววัชลาวัลย์  ผาอิดดี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทักษะ) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังน้ี     

-  ปฏิบัติหน้าท่ี ตามภารกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะ 
บูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการต่างๆ ของเด็ก จัดส่ิงแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูก
สุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแมผู้่ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 
    -  เรื่องงานอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองบาท้าว.......   
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 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองบาท้าว   
 1  นางโชคเฉลิม ไชยรินทร์ ต าแหน่ง  ครู ค.ศ.2  เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-08-6600- 

570  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     
-  การจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึ่งประสงค์และคุณ
และคุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียนปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  พนักงานจ้าง 

  1.  นางสาวศิริวิมล  นันสีบุตร  พนักงานจ้างท่ัวไป  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ท่ัวไป) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     

-  ปฏิบัติหน้าท่ี ตามภารกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะ 
บูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการต่างๆ ของเด็ก จัดส่ิงแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูก
สุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
 
 ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัย บ้านยางงอย   

  1  นางสาวพิศมัย ดายังยุธ  ต าแหน่ง  ครู ค.ศ.3  เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-08-6600- 
571  มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     

-  การจัดประสบการณ์เรียนรู้ การส่งเสริมการเรียนรู้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ จัดอบรมส่ังสอนและจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะท่ีพึ่งประสงค์และคุณ
และคุณลักษณะตามวัย ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดระบบการดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียนปฏิบัติงานความร่วมมือกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย  

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
พนักงานจ้าง 
  1.  นางสมพิศ  ปิตาละเต  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

(ทักษะ) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     
-  ปฏิบัติหน้าท่ี ตามภารกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะ 

บูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการต่างๆ ของเด็ก จัดส่ิงแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูก
สุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแมผู้่ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย   
   2.  นายศุภดิศ  โกษาแสง  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทักษะ) มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้     

-  ปฏิบัติหน้าท่ี ตามภารกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนาของเด็กในลักษณะ 
บูรณาการ สังเกต และบันทึกการเจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนาการต่างๆ ของเด็ก จัดส่ิงแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูก
สุขลักษณะ ประสานสัมพันธ์ระหว่างเด็กกับพ่อแมผู้่ปกครองและสมาชิกในครอบครัว 

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
  

/กรณีที่ผู้อ านวยการกองการศึกษา...............   
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 กรณีท่ีผู้อ านวยการกองการศึกษา  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่
อาจปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้  นางสาวปาณิสรา  สมรฤทธิ์  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ เลขท่ี
ต าแหน่ง  19-3-08-2107-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีสงคราม 
 

8.)  กองสวัสดิการสังคม   
1.  นางสาวตรัยภัทร  ค าชนะ  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  

(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง ๑๙-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ
ดังนี ้

-  หนวยงานกองการสวัสดิการสังคม ซึ่งมีหน้าท่ีพิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท า 
ความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน บริหารงานสวัสดิการสังคมท่ียาก โดยควบคุม
ตรวจสอบการจัดการงานตางๆหลายดาน เชน งานสังคมสงเคราะห งานพัฒนาชุมชน    การจัดระเบียบชุมชน
หนาแนนและชุมชนแออัด      

-  การสงเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน การจัดต้ังกลุมพัฒนาชุมชน การจัดต้ังศูนย์ 
เยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนยเยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน งานนันทนาการ
ชุมชน การจัดใหมีหองสมุดประชาชน การติดตามผลการปฏิบัติงานของหัวหนาหนวยราชการ ตอบปัญหาและ
ช้ีแจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เขารวมประชุมประชุมในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวาง
อัตราก าลังเจาหนาท่ีและงบประมาณของหนวยงานท่ีรับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน 
วินิจฉัยส่ังการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหนวยงานท่ีรับผิดชอบ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห์  งาน
ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี งาน สปสช.   

-  เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย   
  2.  นางสาววลัยลักษณ์  ภูดีทิพย์  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง  

19-3-01-3801-001  โดยมีหน้าท่ีและความรับผิดชอบดังนี้ 
   -  งานสวัสดิการสังคมพัฒนาชุมชน 

- งานสวัสดิการสังคม 
- งานสุสานและณาปนสถาน 
- งานพัฒนาชุมชน 
- งานจัดระเบียบชุมชน 

 -  งานสังคมสงเคราะห์  
- งานสงเคราะห์ 

- งานสังคมสงเคราะห์ เบ้ียยังชีพคนชรา คนพิการ   และผู้ปุวยโรคเอดส์ 
- งานพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 

  -  งานส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี มีหน้าท่ีเกี่ยวกับ 
- งานส่งเสริมอาชีพและข้อมูลแรงงาน 
- งานพัฒนาสตรีและเยาวชน 
- งานสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

 - เรื่องงานอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

/กรณีที่ผู้อ านวยการ........ 
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กรณีท่ีผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อาจ
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการได้ ให้  นางสาววลัยลักษณ์  ภูดีทิพย์  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ เลขท่ี
ต าแหน่ง  19-3-01-3801-001  เป็นผู้รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา องค์การบริหารส่วนต าบล
ศรีสงคราม 

 

9.)  หน่วยตรวจสอบภายใน 
1.  นางปาริชาต  เพ็งค า ต าแหน่ง นักวิชาการตรวจสอบภายในช านาญการ  เลขท่ีต าแหน่ง 

๑๙-๓-๑2-3205-๐๐๑ มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี ้
       - มีหน้าท่ีรับผิดชอบเกี่ยวกับงานจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี งานการ 
ตรวจสอบความถูกต้องและเช่ือถือได้ของเอกสารการเงิน การบัญชี เอกสารการรับการจ่ายเงินทุกประเภท  
ตรวจสอบการเก็บรักษาหลักฐานการเงิน การบัญชี งานตรวจสอบการสรรหาพัสดุและทรัพย์สิน การเก็บรักษา 
พัสดุและทรัพย์สิน งานตรวจสอบการท าประโยชน์จากทรัพย์สินขององค์การบริหารส่วนต าบล งานตรวจสอบ
ติดตามและการประเมินผลการด าเนินงานตามแผนงาน โครงการให้เป็นไปตามนโยบาย วัตถุประสงค์ และ
เปูาหมายท่ีก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและประหยัด งานวิเคราะห์และประเมินความมี 
ประสิทธิภาพ ประหยัด คุ้มค่า ในการใช้ทรัพยากรของส่วนราชการต่างๆ งานประเมินการควบคุมภายในของ
หน่วยรับตรวจ งานรายงานผลการตรวจสอบภายใน งานบริการข้อมูล สถิติ ช่วยเหลือให้ค าแนะน าแนวทางแก้ไข 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานแก่หน่วยรับตรวจและผู้เกี่ยวข้อง 
                          - เรื่องงานอืน่ๆ ท่ีเกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  

โดยใหพ้นักงานส่วนต าบล พนักงานครู และพนักงานจ้าง ท่ีได้รับแต่งต้ังตามค าส่ังนี้ถือปฏิบัติหน้าท่ี ท่ี
ได้รับมอบหมายโดยเคร่งครัด เพื่อมิให้เกิดความเสียหายแก่ทางราชการและให้หัวหน้าหน่วยงาน แต่ละหน่วยงาน 
ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในแต่ละงานโดยเคร่งครัด หากมีปัญหาอุปสรรค ได้รับรายงาน
ผู้บังคับบัญชาล าดับข้ันให้ทราบโดยเร็ว  
    

  ท้ังนี้   ต้ังแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

ส่ัง  ณ  วันท่ี  30  เดือน  กันยายน  พ.ศ. ๒๕65 
 

                                                             
                                                         (นายพูนศักดิ์  เขียวสังข์) 
                                               นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 


