
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 
ที่   26/25๖4 

เรื่อง  แต่งตั้งและมอบหมำยหน้ำที่รับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง 
และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 

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

 เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร 
ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยมีประสิทธิภำพควำมรู้ควำมสำมำรถและ
ควำมถนัดของแต่ละคน ตำมโครงสร้ำงส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ประกอบกับ
ประกำศคณะกรรมกำรพนักงำนส่วนต ำบลจังหวัดนครพนม เรื่อง หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับโครงสร้ำงส่วน
รำชกำรและระดับต ำแหน่งขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2563 ดังต่อไปนี้ 
 1.  ยกเลิกค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ที่ 173/2563 ลงวันที่ 30 ธันวำคม 2563 
 2.  ก ำหนดหน้ำที่และควำมรับผิดชอบพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง และพนักงำน
จ้ำงเหมำบริกำร ดังนี้ 
1.)  ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม ได้ถือปฏิบัติ ดังนี้ 
 1.1  นายทรงเดช  นาชัยเวียง  ต าแหน่ง นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  เป็น
ผู้รับผิดชอบในกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลตำมกฎหมำยและเป็นผู้บังคับบัญชำของพนักงำน
ส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล หรืองำนอื่นๆ 
ที่กฎหมำยหรือค ำสั่งระบุให้เป็นเจ้ำหน้ำที่ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 
 1.2  นายเทอดเกียรติ  สาระวิถี  ต ำแหน่ง  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  
(นักบริหำรงำนท้องถิ่น ระดับกลำง)  เลขที่ต ำแหน่ง 19-3-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชำพนักงำนส่วน
ต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม รอง
จำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม และรับผิดชอบควบคุมดูแลรำชกำรประจ ำขององค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบลศรีสงครำม ให้เป็นไปตำมนโยบำยและมีอ ำนำจหน้ำที่ อื่นๆ ตำมที่กฎหมำยก ำหนดหรือตำมที่นำยก
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม มอบหมำย 
 1.3  นางอรทัย  พึ่งทะเล  ต ำแหน่ง  รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม (นักบริหำรงำน
ท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขท่ีต ำแหน่ง 19-3-00-1101-002  มีหน้ำที่ช่วยเหลือ ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
ในกำรควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และงำนที่ได้รับมอบหมำยจำกปลัด
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 
2.)  ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม   กรณไีม่มีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหรือ
ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลไม่สำมำรถปฏิบัติงำนได้ มอบหมำยให้ผู้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกอง/หัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรที่มีระดับกำรด ำรงต ำแหน่งสูงสุดเป็นผู้รักษำรำชกำรแทน ตำมล ำดับดังนี้ 
  1.  นำงอรทัย  พ่ึงทะเล  ต ำแหน่ง รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 
  2.  นำงสำวสุมิตรำ  เอกจักรแก้ว  ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 
  3.  นำยเกรียงไกร  ไกรพินิจ  ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง 
  4.  นำยศิริชัย  วงศ์ร ำพันธ์   ต ำแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ 
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3.)  ในการปฏิบัติหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เกี่ยวกับกำรวินิจฉัย 
 3.1  นายกองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
  -  ก ำหนดนโยบำยโดยไม่ขัดต่อกฎหมำย และรับผิดชอบในกำรบริหำรรำชกำรขององค์กำร
บริหำรส่วนต ำบลให้เป็นไปตำมกฎหมำย นโยบำย และพัฒนำองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ข้อบัญญัติ ระเบียบและ
ข้อบังคับของทำงรำชกำร 
  -  สั่ง อนุญำต และอนุมัติเก่ียวกับรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  -  วำงระเบียบเพื่อให้งำนขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
  -  รักษำกำรให้เป็นไปตำมข้อบัญญัติองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่บัญญัติไว้ในพระรำชบัญญัติสภำต ำบลและองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
พ.ศ. 2537 แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2552 และกฎหมำยอื่น 
  -  เรื่องท่ีต้องรำยงำน อ ำเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่น 
  -  เรื่องท่ีกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่งที่ระบุไว้ให้เป็นอ ำนำจของนำยกองค์กำรบริหำร
ส่วนต ำบล 
  -  เรื่องซ่ึงปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเห็นเป็นปัญหำหรือเป็นกรณีนำยกองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล พบว่ำเป็นปัญหำ 
  -  เรื่องซ่ึงกฎหมำยก ำหนดให้นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล มีอ ำนำจ 
  -  เรื่องท่ีปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลเห็นสมควรเสนอเพ่ือทรำบ/พิจำรณำ 
 3.2  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม  
  -  รับผิดชอบควบคุมกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำในองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล ก ำหนดแนวทำง
และแผนกำรปฏิบัติรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และล ำดับควำมส ำคัญของแผนกำรปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีของส่วนรำชกำร รวมทั้งก ำกับ เร่งรัด ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของส่วนรำชกำรใน
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  -  เป็นผู้ปกครองบังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง และพนักงำนจ้ำง
เหมำบริกำร รองจำกนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
  -  ตรวจสอบและติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำร โดยเฉพำะอย่ำงยิ่งกำรรำยงำนผลหรือรำยงำน
ข้องมูลต่ำงๆ ของส่วนรำชกำรในสังกัดให้เป็นไปตำมที่ก ำหนดไว้ในหนังสือสั่งกำรของอ ำเภอหรือจังหวัด 
  -  เรื่องท่ีนำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล สั่งกำรเกี่ยวกับนโยบำยของรัฐบำล กรมส่งเสริม
ปกครองท้องถิ่นและจังหวัด 
  -  เรื่องท่ีกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ค ำสั่ง ระบุไว้ให้เป็นอ ำนำจของปลัดองค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบล 
  -  เรื่องท่ีหำข้อยุติไม่ได้ระหว่ำงหน่วยงำนต่ำงๆ ภำยใต้อ ำนำจบังคับบัญชำ 
  -  เรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำย 
4.)  ส านักปลัด องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

1.1  นางสาวตติยาธร  โพธิ์สุ   ต ำแหน่ง  หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไประดับต้น) เลขที่
ต ำแหน่ง   1๙-3-01-2101-001  มีหน้ำที่ ก ำกับ ดูแล ตรวจทำน กลั่นกรอง ค ำสั่ง ประกำศหนังสือรำชกำร
ต่ำงๆ ในส ำนักปลัด โดยควบคุมตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำงๆ หลำยด้ำน เช่น  งำนบริหำรทั่วไป งำนงบประมำณ
งำนนโยบำยและแผน งำนกฎหมำยและคดี งำนบริหำรงำนบุคคล งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย งำน
สำธำรณสุข งำนกำรเกษตร งำนเลือกตั้ง งำนควบคุมภำยใน งำนจัดท ำทะเบียนพำณิชย์ เป็นต้น นอกจำกนี้ให้มี
หน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับรำชกำรทั่วไปขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล และรำชกำรที่มิได้ก ำหนดไว้เป็นหน้ำที่ของ
ส่วนรำชกำรใดโดยเฉพำะและงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย ซึ่งมีรำยละเอียดดังนี้ 

/1. งานนโยบายและแผน.... 
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 1.  งานนโยบายและแผน 
  1.  นางสาวฐิติพรรณ์  ยะไชยศรี  ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญ

กำร เลขที่ต ำแหน่ง  1๙-3-01-3103-001 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งำนจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
   -  งำนขออนุมัติด ำเนินกำรตำมข้อบัญญัติ 
   -  งำนกำรโอน/เปลี่ยนแปลงโครงกำรต่ำงๆ 
   -  งำนจัดท ำแผนพัฒนำท้องถิ่น และติดตำมประเมินผลแผนพัฒนำท้องถิ่น 
   -  งำนกำรด ำเนินงำนประจ ำปี 
   -  งำนงบประมำณ 
   -  งำนสำรสนเทศเพ่ือกำรวำงแผนและประเมินผลของ อปท.(e-plan) 

   -  งำนลงระบบบัญชี (E-Laas) ในส่วนของกำรจัดท ำข้อบัญญัติงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
    -  จัดท ำรำยงำน“ระบบข้อมูลกลำง อปท. (INFO)” ผ่ำนเว็บไซต์ของกรม
ส่งเสริมกำรปกครองส่วนท้องถิ่น 

   -  งำนควบคุมภำยใน 
   -  ปฎิบัติงำนอ่ืนๆ ที่เกีย่วข้องหรือตำมที่ได้รับมอบหมำย 
 2. งานบริหารงานบุคคล 
  1.  นางสาวทัศนีย์  นาวี  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  

1๙-3-01-3102-001 มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   -  งำนทะเบียนประวัติคณะผู้บริหำร และสมำชิกสภำ อบต. 

     -  งำนทะเบียนประวัติพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง  
และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร   

-  งำนบรรจุ แต่งตั้ง โอนย้ำย และเลื่อนระดับ 
-  งำนสอบแข่งขัน สอบคัดเลือก และกำรคัดเลือก  
-  งำนปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรบริหำรงำนบุคคล 
-  งำนประเมินผลกำรปฏิบัติงำนประจ ำปี 
-  งำนขออนุมัติปรับปรุงต ำแหน่งและอัตรำก ำลัง 
-  งำนพัฒนำบุคลำกร เช่น กำรฝึกอบรม สัมมนำ กำรศึกษำและดูงำน 

กำรศึกษำต่อ กำขอรับทุนกำรศึกษำ 
- งำนพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู และ 

พนักงำนจ้ำง  และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร กำรให้บ ำเหน็จควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ 
- งำนสวัสดิกำรพนักงำนส่วนต ำบลและลูกจ้ำง 
- งำนกำรลำพักผ่อนประจ ำปีและกำรลำอ่ืน ๆ 
- งำนขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมำลำ และผู้ท ำ 

คุณประโยชน์ 
-  งำนเจ้ำหน้ำที่ทะเบียนบุคลำกร ของ สปสช. (จ่ำยตรง)  
-  งำนจัดท ำผลประโยชน์ตอบแทนอ่ืนเป็นกรณีพิเศษ (เงินรำงวัลประจ ำปี) 
-  งำนเลือกตั้ง 
-  งำนจัดท ำทะเบียนพำณิชย์ 

      -  งำนรัฐพิธี 
 

/-  งานควบคุมดูแล…. 
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      -  งำนควบคุมดูแลรับผิดชอบกำรจัดงำนเลี้ยงรับรองกำรประชุมสัมมนำต่ำง ๆ 
   -  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 3.  งานธุรการ/สารบรรณ 

   1.  พันจ่าเอกพิชัย  หมอกมีชัย  ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน  เลขที่
ต ำแหน่ง  1๙-3-01-4101-001  มีหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
     -  งำนธุรกำร งำนสำรบรรณ  และร่ำงหนังสือโต้ตอบหนังสือ 
      - งำนเกี่ยวกับกำรรับ–ส่งหนังสือและจัดท ำทะเบียนคุมหนังสือประเภทต่ำง ๆ 
      - งำนข้อมูลข่ำวสำรและประชำสัมพันธ์ 

   - จัดแยกหนังสือ เอกสำร ให้แต่ละส่วน และแจ้งก ำหนดกำรเข้ำประชุม 
/ สัมมนำ  ให้แก่ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทรำบ 

   -  พิมพ์  บันทึกข้อมูล หนังสือรำชกำร เอกสำร ประจ ำวัน 
   -  จัดเตรียมและให้บริกำรเรื่องสถำนที่กำรประชุม สัมมนำต่ำง ๆ 

      -  งำนติดต่อสื่อสำร อ ำนวยควำมสะดวก 
       -  ปฎิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย  
   4.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
   1.  จ่าเอกเชาวฤทธิ์  อนงค์ไชย ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณ
ภัยช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  1๙-3-01-๔๘0๕-001  มีหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

  -  งำนอ ำนวยกำรงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
-  งำนช่วยเหลือและฟ้ืนฟูผู้ที่ได้รับภัยพิบัติต่ำง  ๆ 
-  งำนกู้ภัยต่ำง ๆ 
-  งำนรักษำควำมสงบเรียบร้อยขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม   
-  งำนจัดท ำทะเบียนคุมงำนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน–ร้องทุกข์ต่ำงๆ  

   -  งำนช่วยเหลืออุบัติเหตุ  และผู้ป่วยฉุกเฉิน 
   -  งำน อปพร.อบต.ศรีสงครำม 
   - ปฏิบัติหน้ำที่เก่ียวกับกำรรับ-ส่งข้อควำมทำงวิทยุสื่อสำร ระหว่ำงองค์กำร

บริหำรส่วนต ำบลกับหน่วยรำชกำรต่ำงๆ 
-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 

  พนักงานจ้างท่ัวไป 
  1.  นายสมศักดิ์  ละออตา  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถบรรทุกขยะ 

ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ลักษณะงำนคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่ง
พนักงำนขับรถขยะ และให้มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมระเบียบข้อกฎหมำยที่ก ำหนดหรือตำมผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
ดังนี้   

   -  ขับรถบรรทุกขยะ และดูแลรับผิดชอบรถบรรทุกขยะ 
   -  ดูแล รักษำรถบรรทุกขยะที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และ

เครื่องมือใช้ต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติรำชกำรได้ทุกเวลำ 
   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถบรรทุกขยะในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่

พนักงำนขับรถบรรทุกขยะสำมำรถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
 
 

/-  จัดท ารายงานการ.... 
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   -  จัดท ำรำยงำนกำรใช้รถบรรทุกขยะในกำรไปรำชกำรไว้เป็นหลักฐำนในกำร
ตรวจสอบ 

   -  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
  2.  นายชุมแพร  ศรีษะมุข  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำ  

ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ลักษณะงำนคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่ง
พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำ และให้มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมระเบียบข้อกฎหมำยที่ก ำหนดหรือตำมผู้บังคับบัญชำ
มอบหมำย ดังนี้   

   -  ขับรถบรรทุกน้ ำ และดูแลรับผิดชอบรถบรรทุกน้ ำ 
   -  ดูแล รักษำรถบรรทุกน้ ำที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และ

เครื่องมือใช้ต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติรำชกำรได้ทุกเวลำ 
   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถบรรทุกน้ ำในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่

พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำสำมำรถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   -  จัดท ำรำยงำนกำรใช้รถบรรทุกน้ ำในกำรไปรำชกำรไว้เป็นหลักฐำนในกำร

ตรวจสอบ 
   -  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

3.  นายวัชระ  เสนเพ็ง  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ลักษณะงำนคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่ง
พนักงำนขับรถยนต์ และให้มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมระเบียบข้อกฎหมำยที่ก ำหนดหรือตำมผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
ดังนี้   

   -  ขับรถยนต ์และดูแลรับผิดชอบรถยนต์ส่วนกลำง 
   -  ดูแล รักษำรถยนต์ส่วนกลำงที่อยู่ในควำมรับผิดชอบ ตลอดจนอุปกรณ์และ

เครื่องมือใช้ต่ำงๆ ให้อยู่ในสภำพเรียบร้อยพร้อมที่จะใช้ปฏิบัติรำชกำรได้ทุกเวลำ 
   -  ตรวจสอบซ่อมแซมรถยนต์ส่วนกลำงในส่วนที่บกพร่อง และอยู่ในวิสัยที่

พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำสำมำรถจะแก้ไขได้ให้เรียบร้อยอยู่เสมอ 
   -  จัดท ำรำยงำนกำรใช้รถยนต์ส่วนกลำงในกำรไปรำชกำรไว้เป็นหลักฐำนใน

กำรตรวจสอบ 
   -  รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสำรทำงรำชกำร 
   -  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

  4.  นายพีระพัฒน์  สิงห์งอย  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง ภำรโรง  
ให้รับผิดชอบปฏิบัติหน้ำที่ลักษณะงำนคุณสมบัติเฉพำะต ำแหน่ง ตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่งส ำหรับต ำแหน่ง
ภำรโรง  และให้มีอ ำนำจหน้ำที่ตำมระเบียบข้อกฎหมำยที่ก ำหนดหรือตำมผู้บังคับบัญชำมอบหมำย ดังนี้   

-  ดูแลรักษำควำมสะอำด ภำยในภำยนอกส ำนักงำน    ดูแลรักษำ 
ซ่อมแซมวัสดุ  ครุภัณฑ์ โต๊ะเก้ำอ้ี  เปิด-ปิดส ำนักงำน จัดเตรียมสถำนที่ประชุม  จัดเตรียมสถำนที่ในโอกำสต่ำงๆ 
เช่นงำนรัฐพิธี เป็นต้นและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืน  รับ-ส่ง หนังสือหรือเอกสำรทำงรำชกำร ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับ
มอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 พนักงานจ้างเหมาบริการ 
  1.  นางมัลลิกา ศิริโสม พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่บันทึก 

ข้อมูล ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 
 
 

/-  จัดท าบันทึกข้อมูล...... 
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-  จัดท ำบันทึกข้อมูล จัดเตรียมข้อมูล รวบรวมเอกสำร เพื่อใช้ในกำรติดต่อ 
ประสำนงำนทั้งภำยนอกและภำยในองค์กร 
    -  งำนพิมพ์ใบอนุญำตต่ำงๆ 
    -  งำนพิมพ์รำยงำนต่ำงๆ 
    -  จัดเก็บเอกสำรหนังสือเวียนเข้ำแฟ้มโดย จ ำแนกเป็นหมวดหมู่  
    -  รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสำรทำงรำชกำร  

-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
   2.  นายสายัณ  อักษรสี  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำนพนักงำนประจ ำ 
รถบรรทุกน้ ำ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 

-  เป็นผู้ปฏิบัติงำนประจ ำบรรทุกน้ ำ  รถยนต์เลขทะเบียน 80-6848   
นครพนม             

-  ปฏิบัติงำนควบคลุมพื้นที่ต ำบลศรีสงครำม  หมู่ที่  2,3,5,9,10 ต ำบล 
ศรีสงครำม อ ำเภอศรีสงครำม จังหวัดนครพนม และพ้ืนที่ข้ำงเคียง ปฏิบัติหน้ำที่ตำมหนังสือสั่งกำร ค ำร้องทั่วไป 
หรือได้รับประสำนงำน และตำมผู้ว่ำจ้ำงมอบหมำยงำนบริกำรประชำชน   

-  ปฏิบัติงำนเป็นผลัด/เวร หมุนเวียนตลอด 24 ชั่วโมง โดยองค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบลศรีสงครำม จะก ำหนดผลัด/เวร กำรปฏิบัติงำนออกเป็น 2 ผลัด/เวร ตำมค ำสั่ง อบต.ศรีสงครำม 
ก ำหนด สั่งกำร  
    -  ปฏิบัติงำนเป็นพนักงำนประจ ำรถบรรทุกน้ ำ ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำน
พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำ กำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือ อุปกรณ์ประจ ำรถ วัสดุที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน และดูแล
รักษำควำมสะอำดรถบรรทุกน้ ำ ส่งน้ ำอุปโภคบริโภคให้แก่ประชำชน 
    -  ปฏิบัติงำนช่วยเหลืองำนดับเพลิง และงำนสำธำรณภัยอื่นๆ 

-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

3.  นายศรเพชร   ค าพิลัง  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำนพนักงำนประจ ำ 
รถบรรทุกน้ ำ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 

-  เป็นผู้ปฏิบัติงำนประจ ำบรรทุกน้ ำ  รถยนต์เลขทะเบียน 80-6848   
นครพนม             

-  ปฏิบัติงำนควบคลุมพื้นที่ต ำบลศรีสงครำม  หมู่ที่  2,3,5,9,10 ต ำบล 
ศรีสงครำม อ ำเภอศรีสงครำม จังหวัดนครพนม และพ้ืนที่ข้ำงเคียง ปฏิบัติหน้ำที่ตำมหนังสือสั่งกำร ค ำร้องทั่วไป 
หรือได้รับประสำนงำน และตำมผู้ว่ำจ้ำงมอบหมำยงำนบริกำรประชำชน   

-  ปฏิบัติงำนเป็นผลัด/เวร หมุนเวียนตลอด 24 ชั่วโมง โดยองค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบลศรีสงครำม จะก ำหนดผลัด/เวร กำรปฏิบัติงำนออกเป็น 2 ผลัด/เวร ตำมค ำสั่ง อบต.ศรีสงครำม 
ก ำหนด สั่งกำร  
    -  ปฏิบัติงำนเป็นพนักงำนประจ ำรถบรรทุกน้ ำ ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำน
พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำ กำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือ อุปกรณ์ประจ ำรถ วัสดุที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน และดูแล
รักษำควำมสะอำดรถบรรทุกน้ ำ ส่งน้ ำอุปโภคบริโภคให้แก่ประชำชน 
    -  ปฏิบัติงำนช่วยเหลืองำนดับเพลิง และงำนสำธำรณภัยอื่นๆ 

-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 
 

/4.  นายจ่อย ทับอาษา......   
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4.  นายจ่อย ทับอาษา  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำนพนักงำนประจ ำ 
รถบรรทุกน้ ำ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 

-  เป็นผู้ปฏิบัติงำนประจ ำบรรทุกน้ ำ  รถยนต์เลขทะเบียน 80-6848   
นครพนม             

-  ปฏิบัติงำนควบคลุมพื้นที่ต ำบลศรีสงครำม  หมู่ที่  2,3,5,9,10 ต ำบล 
ศรีสงครำม อ ำเภอศรีสงครำม จังหวัดนครพนม และพ้ืนที่ข้ำงเคียง ปฏิบัติหน้ำที่ตำมหนังสือสั่งกำร ค ำร้องทั่วไป 
หรือได้รับประสำนงำน และตำมผู้ว่ำจ้ำงมอบหมำยงำนบริกำรประชำชน   

-  ปฏิบัติงำนเป็นผลัด/เวร หมุนเวียนตลอด 24 ชั่วโมง โดยองค์กำรบริหำร 
ส่วนต ำบลศรีสงครำม จะก ำหนดผลัด/เวร กำรปฏิบัติงำนออกเป็น 2 ผลัด/เวร ตำมค ำสั่ง อบต.ศรีสงครำม 
ก ำหนด สั่งกำร  
    -  ปฏิบัติงำนเป็นพนักงำนประจ ำรถบรรทุกน้ ำ ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำน
พนักงำนขับรถบรรทุกน้ ำ กำรบ ำรุงรักษำเครื่องมือ อุปกรณ์ประจ ำรถ วัสดุที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำน และดูแล
รักษำควำมสะอำดรถบรรทุกน้ ำ ส่งน้ ำอุปโภคบริโภคให้แก่ประชำชน 
    -  ปฏิบัติงำนช่วยเหลืองำนดับเพลิง และงำนสำธำรณภัยอื่นๆ 

-  สามารถปฏิบัติงานไดใ้นวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

5.  นายสมจิตร  ไชยรินทร์  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำนพนักงำนประจ ำ 
รถบรรทุกขยะ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนจ้ำงดังนี้ 

-  เป็นผู้ปฏิบัติงำนประจ ำรถขยะ  รถยนต์เลขทะเบียน 80-7361   
นครพนม             

-  ปฏิบัติงำนก ำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลมีภำรกิจและจะต้องด ำเนินกำร 
เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรบริหำรจัดกำรขยะ  

-  ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรจัดเก็บขยะในเขตพ้ืนที่ต ำบลศรีสงครำม หมู่ที่  
2,3,5,9,10 ให้สะอำด ปรำศจำกขยะตกค้ำงในพ้ืนที่รวมทั้งด ำเนินกำรตำมหลักกำร 3R ตำมข้อสั่งกำรของ
กระทรวงมหำดไทย  

-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
    -  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

6.  นายอาจ  อุผ า  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำนพนักงำนประจ ำ 
รถบรรทุกขยะ  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 

-  เป็นผู้ปฏิบัติงำนประจ ำรถขยะ  รถยนต์เลขทะเบียน 80-7361   
นครพนม             

-  ปฏิบัติงำนก ำจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลมีภำรกิจและจะต้องด ำเนินกำร 
เกี่ยวกับกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยกำรบริหำรจัดกำรขยะ  

-  ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรจัดเก็บขยะในเขตพ้ืนที่ต ำบลศรีสงครำม หมู่ที่  
2,3,5,9,10 ให้สะอำด ปรำศจำกขยะตกค้ำงในพ้ืนที่รวมทั้งด ำเนินกำรตำมหลักกำร 3R ตำมข้อสั่งกำรของ
กระทรวงมหำดไทย  

-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
    -  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  
 

/7.  นางสาวสมจิตร โคทังคะ......   
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7.  นางสาวสมจิตร  โคทังคะ  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน คนงำนทั่วไป  
(แม่บ้ำน)  ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนจ้ำงดังนี้ 

-  ท ำควำมสะอำดส ำนักงำน ห้องครัว ห้องน้ ำ  
-  ดูแลไฟฟ้ำ กระติกน้ ำร้อน ตู้เย็น เช็ดกระจก เพ่ือควำมสะอำดเรียบร้อย 
-  ดูแลต้อนรับผู้ที่มำติดต่อรำชกำร 
-  รับ – ส่ง หนังสือหรือเอกสำรทำงรำชกำร 
-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

8.  นายสีดา  สิงห์งอย  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน ยำม  ส ำนักปลัด  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนจ้ำงดังนี้ 

-  ผู้รับจ้ำงจะต้องปฏิบัติหน้ำที่ประจ ำวัน จันทร์ ถึง เสำร์ (หยุดวันอำทิตย์)  
วันละไม่ต่ ำกว่ำ 13  ชั่วโมง โดยแบ่งช่วงเวลำปฏิบัติงำนเวลำ 17.00 น. ถึง 08.00 น.   

-  ท ำหน้ำที่ป้องกันดูแลด้ำนควำมปลอดภัยและทรัพย์สินของผู้ว่ำจ้ำงไม่ให้ 
เกิดควำมเสียหำยสูญหำย หรือถูกท ำลำยหรือถูกโจรกรรม  

-  ลงเวลำปฏิบัติงำนทั้งไปและกลับในสมุดเวลำปฏิบัติงำน รวมทั้งรำยงำน 
เหตุกำรณ์ประจ ำวัน 

-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำย  

กรณีที่หัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำรได้ ให้ นางสาวทัศนีย์  นาวี ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ เลขที่ต ำแหน่ง  1๙-3-01-
3102-001  เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนหัวหน้ำส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 

 

5.)  กองคลัง องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  นางสาวสุมิตรา เอกจักรแก้ว ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (นักบริหารงาน 

คลังระดับต้น ) เลขที่ต าแหน่ง  1๙-3-04-2102-001  มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบดังต่อไป  
  - เป็นผู้รับผิดชอบก ำกับดูแลภำยในกองคลัง ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนบริหำรงำนคลังที่

ต้องใช้ควำมช ำนำญ โดยตรวจสอบกำรจัดกำรต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนคลังหลำยด้ำน เช่น งำนกำรคลัง งำนกำรเงิน
และบัญชี งำนจัดเก็บรำยได้ งำนรวบรวมสถิติวิเครำะห์งบประมำณพัสดุ งำนธุรกำร งำนจัดกำรเงินกู้ งำนจัด
ระบบงำนบุคคล งำนตรวจสอบรับรองควำมถูกต้องเกี่ยวกับกำรเบิกจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำ และ
หลักฐำนแทนตัวเงิน พิจำรณำตรวจสอบรำยงำนกำรเงินต่ำง ๆ รำยงำนกำรปฏิบัติงำน สรุปเหตุผลกำรปฏิบัติงำน
ต่ำง ๆ พิจำรณำวินิจฉัยผลกำรปฏิบัติงำน ซึ่งจะต้องวำงแผนงำนด้ำนต่ำง ๆ ให้กำรปฏิบัติงำน ของหน่วยงำน 
สังกัดหน่วยกำรคลังได้ปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ  กำรประเมินผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ พิจำรณำกำร
ปรับปรุงแก้ไขศึกษำวิเครำะห์เกี่ยวกับรำยได้ รำยจ่ำยจริง เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำวิเครำะห์ประมำณกำร
รำยรับ รำยจ่ำย ก ำหนดรำยจ่ำยของหน่วยงำน เพ่ือให้เกิดกำรช ำระภำษีและค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ อย่ำงทั่วถึง 
ตรวจสอบกำรหลีกเลี่ยงภำษี แนะน ำวิธีกำรปฏิบัติงำน  พิจำรณำเสนอแนะกำรเป็นที่มำของแหล่งรำยได้ ควบคุม
กำรตรวจสอบรำยงำนกำรเงินและบัญชีต่ำง ๆ  ตรวจสอบกำรเบิกจ่ำยวัสดุ กำรจัดซื้อ จัดจ้ำง ร่วมเป็นกรรมกำร
ต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย เช่น กรรมกำรเก็บรักษำเงิน เป็นกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง เป็นกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ ฯลฯ เสนอข้อมูลทำงด้ำนกำรคลัง เพ่ือพิจำณำปรับปรุงแก้ไขปัญหำกำรปฏิบัติงำน เป็นต้น กำรจัดฝึกอบรม  

 
 

/และให้ค าปรึกษา..... 
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และให้ค ำปรึกษำแนะน ำตอบปัญหำชี้แจงเกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรต่ำง ๆ ตำมที่ได้รับ
แต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำน ของหน่วยงำนโดยมีส่วนรำชกำรที่เป็นฝ่ำยต่ำง  ๆ   
ดังนี้ 
   -  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 1.  งานการเงินและบัญชี 

    1.  นางสาวร าไพ วงค์จันทร์  ต าแหน่ง  นักวิชำกำรกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
เลขที่ต ำแหน่ง  19-3-04-3201-001 มีหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 
    - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรเก็บรักษำเงิน คณะกรรมกำรรับเงิน – ส่ง
เงิน คณะกรรมกำรตรวจสอบเงินประจ ำวัน และค ำสั่งอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง และจัดท ำบันทึกควำมต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง
ภำยในกองคลัง 
    -  ออกใบเสร็จรับเงินที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน ใบน ำส่งเงิน 
ใบส ำคัญสรุปใบน ำส่งเงินให้ตรงกับจ ำนวนเงินที่น ำส่งทุกวัน และลงลำยมือชื่อหลังใบเสร็จรับเงิน ใบน ำส่งเงิน 
และใบสรุปใบน ำส่งเงิน 
    -  ตรวจสอบกำรโอนเงินด้วยระบบ KTB Corporate Online และกำรได้รับ
จัดสรรเงินรำยรับทุกประเภท จำกหน่วยงำนต่ำง เช่น เงินอุดหนุนทั่วไป ภำษีมูลค่ำเพ่ิมที่รับจัดสรร ค่ำธรรมเนียม
ต่ำงๆ เป็นต้น และบันทึกกำรรับเงินดังกล่ำว เสนอผู้บริหำรแล้วท ำกำรบันทึกบัญชีให้ถูกต้อง 
    -  น ำเอกสำรของ ส ำนัก/กอง ส่งมำเพ่ือขอเบิกเงินจัดท ำหน้ำฎีกำ ในระบบ
บัญชี e-LAAS และบันทึกในทะเบียนคุมฎีกำเบิกเงิน และตรวจสอบควำมถูกต้องของฎีกำ ถ้ำพบว่ำไม่ถูกต้อง จะ
ท ำกำรส่งคืนฎีกำให้กับหน่วยงำนผู้เบิกน ำไปแก้ไข โดยปฏิบัติตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย ว่ำด้วยกำรรับเงิน 
กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน 
    -  ตรวจสอบงบประมำณคงเหลือ ตำมที่แต่ละหน่วยงำนผู้เบิกได้วำงเบิกท่ี 
กองคลัง 
    - ปฏิบัติงำนระบบกำรบันทึกบัญชีของ อปท. e-LAAS  ทั้งด้ำนงบประมำณ 
ด้ำนรับเงิน ด้ำนจ่ำยเงิน ตลอดจนรำยงำนต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง 
    -  จัดท ำและตรวจสอบกำรจัดท ำรำยงำนสถำนะกำรเงินประจ ำวัน 
    -  จัดท ำระเบียบต่ำงๆ ในระบบกำรบันทึกบัญชีของ อปท. e-LAAS ได้แก่ 
ระเบียบคุมเงินรำยรับ สมุดเงินสดรับ สมุดเงินสดจ่ำย 
    -  จัดท ำรำยงำนท ำเช็คด้วยระบบบัญชีของ อปท. e-LAAS เขียนเช็ค และเก็บ
รักษำสมุดบัญชีเงินฝำกธนำคำร สมุดเซ็ค 
    -  จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินของกองคลัง และแผนกำรเงินรวมรำยไตรมำส 
และแผนกำรเงินรวมทั้งปี เสนอต่อผู้บริหำร 
    -  จัดท ำใบรับรองกำรหักภำษี ณ ที่จ่ำย ในส่วนที่หน่วยงำนคลังต้องหักจำกผู้
รับจ้ำง แล้วบันทึกข้อมูลกำรหักภำษี ในระบบภำษีเงินได้หัก ณ ที่จ่ำยส ำหรับผู้เสียภำษีอำกรใช้งำนออนไลน์ 
(WHT sevices system) เพ่ือน ำส่งกรมสรรพำกรทำงอินเตอร์เน็ต เมื่อสิ้นปีปฏิทินจัดท ำใบรับรองหักภำษี ณ ที่
จ่ำย ให้กับผู้ที่รับเงินทั้งปี จำก อบต. และจัดท ำ ภงด.1 ก จัดท ำ ภงด.3 ก และ ภงด.53  น ำส่งกรมสรรพำกร
ตำมท่ีกฎหมำยก ำหนด 
    -  ตรวจสอบยอดเงินภำษีจัดสรร ผ่ำนระบบ GPMIS และบันทึกกำรเบิกและ
กำรอนุมัติกำรเบิกเพ่ือให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โอนเงินให้กับองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ต่อไป 
 

/-  จัดท ารายการ…… 
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    -  จัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินประจ ำเดือน ตำมแบบที่กรมส่งเสริมกำรปกครอง
ท้องถิ่นก ำหนด ได้แก่ งบทดลอง รำยงำนรับ – จ่ำยเงิน กระดำษท ำกำรกระทบยอด รำยงำนทำงกำรเงินอ่ืนๆ 
และรำยละเอียดประงบต่ำงๆ ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
    -  จัดท ำรำยกำรทำงกำรเงินเมื่อสิ้นปีงบประมำณ ตำมแบบที่กรมส่งเสริมกำร
ปกครองท้องถิ่น ก ำหนด ได้แก่ กำรปิดบัญชี กำรจัดท ำงบกำรเงินต่ำงๆ เช่น งบแสดงฐำนะกำรเงินและหมำยเหตุ
ประกอบ รำยงำนรำยจ่ำยในกำรด ำเนินงำนที่จ่ำยจำกเงินรับตำมแผนงำน งบทดลองก่อนปิดบัญชีและหลังปิด
บัญชี ตำมระเบียบกระทรวงมหำดไทย  ว่ำด้วยกำรรับเงิน กำรเบิกจ่ำยเงิน กำรฝำกเงิน กำรเก็บรักษำเงินและ
กำรตรวจเงินของ อปท. พ.ศ. 2547 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน และตำมหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติกำรบันทึก
บัญชี กำรจัดท ำทะเบียน และรำยงำนกำรเงินของ อปท. ณ วันที่ 1 เมษำยน 2558 และแก้ไขเพ่ิมเติมถึง
ปัจจุบัน  
    -  จัดส่งรำยงำนต่ำงๆ ให้กับหน่วยงำนอื่นๆ เช่น ส่งรำยงำนรับ – จ่ำย 
ประจ ำเดือน ให้กับงำนคลังจังหวัดนครพนม จัดส่งรำยงำนทำงกำรเงินให้กับอ ำเภอศรีสงครำม ทุกเดือน และส่ง
รำยงำนทำงกำรเงินประจ ำปี ให้กับ ส ำนักงำนตรวนเงินแผ่นดิน, ส ำนักงำนคลังจังหวัดนครพนม อ ำเภอ 
ส ำนักงำนส่งเสริมกำรปกครองท้องถิ่นจังหวัดนครพนม จัดท ำรำยงำนส่งส ำนักนโยบำยคลัง ท ำรำยงำนสถิติกำร
คลัง จัดทรำยงำน GPP ส่งส ำนักงำนคลังจังหวัดนครพนม เป็นต้น 
    -  ตรวจสอบงบประมำณที่จ่ำยจริง เทียบกับงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ถ้ำ
มีกำรจ่ำยจริงเกินกว่ำงบประมำณที่ตั้งไว้ให้รำยงำนให้กับผู้บังคับบัญชำทรำบ 
    -  รำยงำนทำงกำรเงินต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง ผ่ำนระบบ E-plan , Info ระบบ
บริหำรเศรษฐกิจคลังจังหวัด เป็นต้น 
    -  จัดท ำกำรวำงเบิกเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลไปที่ สปสช. เพื่อให้นำย
ทะเบียนอนุมัติต่อไป 
    -  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  2.  งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ  

1.  นางสาวธีราภรณ์  สินธุโสภา  ต าแหน่ง  นักวิชำกำรพัสดุปฏิบัติกำร เลขที่ 
ต ำแหน่ง  19-3-04-3204-001 มีหน้ำที่และมีควำมรับผิดชอบ  ดังนี้ 

 -  ปฏิบัติงำนเป็นเจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
 -  จัดท ำทะเบียนคุมเงินประกันสัญญำ ตรวจสอบกำรครบก ำหนดส่งคืนเพ่ือ 

ด ำเนินกำรคืนเงินให้กับผู้มีสิทธิ์  จัดท ำทะเบียนคุมเงินประกันของ 
    - ปฏิบัติงำนระบบ E-Plan ด้ำนกำรเบิกจ่ำยเงินตำมสัญญำ แต่ละรำยกำร 
    - จัดท ำทะเบียนพัสดุครุภัณฑ์  จัดท ำรำยละเอียดกำรยืมพัสดุ 
    - จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำปี และด ำเนินกำรให้
แล้วเสร็จตำมก ำหนด และจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจ ำหน่ำยพัสดุ กรณีที่พัสดุไม่ใช้ หรือเลิกใช้ 
เสื่อมสภำพ สูญหำย ช ำรุด ไม่สำมำรถใช้ได้ และด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จตำมขั้นตอนหรือกระบวนกำรปฏิบัติงำน 
    - จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (แบบ สขร.) ทุกเดือน 
และน ำส่งรำยงำนให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำร 
    - จัดท ำแบบส ำรวจข้อมูลทรัพย์สินทำงบัญชี ตำมแบบ อปท- สท.1 อปท-สท.
2 และ อปท.-สท.3 ตำมระเบียบและหนังสือสั่งกำรที่เกี่ยวข้อง 
    - ด ำเนินกำรจัดซื้อจัดจ้ำง (ด้วยระบบ EGP) ตำมแผนฯ และข้ันตอนต่ำงๆ 
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและบริหำรพัสดุกำรคลัง พ.ศ. 2560 เป็นต้น 
 

/-  จัดท าแผนการ..... 
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    -  จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงประจ ำปี และประกำศเผยแพร่ในระบบ
เครือข่ำยสำรสนเทศของกรมบัญชีกลำงและของหน่วยงำนของรัฐตำมวิธีกำรที่กรมบัญชีกลำงก ำหนดและให้ปิด
ประกำศโดยเปิดเผย ณ สถำนที่ปิดประกำศของหน่วยงำนของรัฐ 
    - ปฏิบัติงำนอ่ืนตำมที่ได้รับมอบหมำย 
  3.  งานพัฒนาและจัดรายเก็บได้ 

  พนักงานจ้างเหมาบริการ 
  1.  นางสาวนิชาภา วงค์พุทธา พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน เป็นผู้ช่วยเจ้ำ 

พนักงำนจัดเก็บรำยได้ กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 
    - ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ที่องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ศรีสงครำม จัดเก็บเองได้ตำมระเบียบฯ  
    - ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ด้ำนกำรส ำรวจ ตำม 
พระรำชบัญญัติที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง พ.ศ. 2562 
    - ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ตรวจสอบและจ ำหน่ำย
ลูกหนี้ค้ำงช ำระภำษี ด ำเนินกำรในเรื่องกำรเร่งรัดกำรจัดเก็บรำยได้ติดตำมทวงถำม 
    - ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เร่งรัดกำรจัดเก็บภำษีและ
ตรวจสอบภำษีประจ ำเดือน 
    - ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ เกี่ยวกับงำนแผนที่ภำษีและ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
    -  ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ จัดท ำเอกสำรที่เก่ียวข้องที่
ใช้ส ำหรับกำรด ำเนินงำน เช่น แบบบัญชีรำยกำรที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง ตำมพระรำชบัญญัติที่ดินและสิ่งปลูกสร้ำง  

-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 
    -  ปฏิบัติงำนอื่นตำมที่ได้รับมอบหมำย 

2.  นางสาววิภารัตน์  มะละกา พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน คนงำนทั่วไป 
กองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 

-  เป็นผู้ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยด้ำนพัฒนำรำยได้และจัดเก็บรำยได้             
-  ปฏิบัติงำนเป็นผู้ช่วยจัดเก็บค่ำขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนต ำบลศรีสงครำม หมู่ที่ 

2,3,5,5,9  
-  ปฏิบัติงำนเป็นช่วยงำนตรวจสอบใบเสร็จ รับส่งเงิน 
-  สามารถปฏิบัติงานได้ในวันหยุดราชการ  และนอกเวลาราชการได้ทุกกรณี 

    -  ปฏิบัติงำนอ่ืนๆ ตำมที่ได้รับมอบหมำย  
 

กรณีที่ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำรได้ ให้ นางสาวร าไพ  วงค์จันทร์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ เลขท่ีต ำแหน่ง  
19-3-04-3201-001  เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 

 

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

เลขที่ต าแหน่ง 19-3-05-2103-001  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  
 

/-  ควบคุม ดูแล..... 
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-  ควบคุม ดูแล ตรวจสอบกำรท ำงำนและแก้ไขข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน งำน 
ก่อสร้ำง  งำนออกแบบและควบคุมอำคำร งำนประสำนงำนสำธำรณูปโภค งำนผังเมือง ตลอดจนเป็น
ผู้บังคับบัญชำพนักงำนส่วนต ำบลในกองช่ำง ให้เป็นไปตำมอ ำนำจ หน้ำที่ กฎหมำย ระเบียบ และหนังสือสั่งกำร
ที่เก่ียวข้อง งำนวำงผังพัฒนำเมือง งำนควบคุมทำงผังเมือง งำนจัดรูปที่ดินในที่สำธำรณะ กำรบุกรุกที่ดินให้เป็นที่
สำธำรณะ ดูแลตรวจสอบที่สำธำรณะสิ่งสำธำรณูปกำร เช่น ถนน ทำงเท้ำ ดันดิน สะพำน ท่อระบำยน้ ำ  งำน
ส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนก่อสร้ำงโดยได้รับอนุญำตตำม พรบ.ควบคุมอำคำรตลอดจนกฎหมำยอ่ืนๆ 
ที่เก่ียวข้อง กำรขุดดิน – ถมดิน ตำม พรบ. ขุดดิน – ถมดิน รวมตลอดจนถึงเรื่องร้องเรียและเรื่องอ่ืนๆ ใน
หมู่บ้ำนในเขตองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม หมู่ที่ 2,3,5,9,10 

-  งำนควบคุมกำรก่อสร้ำง งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ งำนออกแบบ งำน 
ก่อสร้ำงที่ผู้ยื่นแบบขออนุญำตอำคำรทุกประเภทที่ได้รับอนุญำตจำกเจ้ำพนักงำนท้องถิ่น ให้ก่อสร้ำงถูกต้องตำม
แบบที่ได้รับอนุญำต กำรประเมินรำคำร่วมพิจำรณำก ำหนดวำงแผนงำนงบประมำณ งำนสำธำรณูปโภค งำน
ประปำ งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ แก้ไขปัญหำน้ ำท่วมขัง กำรบ ำรุงถนนรักษำคูคลอง ท่อระบำยน้ ำ ท ำกำรส ำรวจพื้นที่ 
งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงด้ำนช่ำงโยธำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
  2.  นายอดิรุจ  งามนาศรี  ต าแหน่ง นำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน   เลขท่ีต ำแหน่ง 19-3-05-
4701-001   มีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงำน  ดังนี้   
   -  งำนส ำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่ำงๆ งำนก่อสร้ำง โดยได้รับอนุญำตตำม พรบ.
ควบคุมอำคำรตลอดจนกฎหมำยอื่นๆ รวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในเขตพ้ืนที่องค์กำรบริหำรส่วน
ต ำบลศรีสงครำม หมู่ที่ 2,3,5,9,10  
   -  งำนด้ำนค ำนวณแบบ 
   -  งำนวำงผังพัฒนำเมือง 
   -  งำนประสำนสำธำรณูปโภค 
   -  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ 
   -  งำนติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซมเครื่องจักร เครื่องมือ 
เครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้ำ  
   -  เบิกจ่ำย จัดเก็บรักษำเครื่องมือ เครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ท่ีในกำรปฏิบัติงำน 
   -  ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำงๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่  
   -  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

พนักงานจ้างเหมาบริการ 
  1.  นายอดิศักดิ์  มูลธิ พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน ผู้ช่วยช่ำงไฟฟ้ำ กองช่าง 

องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 
     -  ปฏิบัติงานขั้นต้นเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้าที่ไม่ยาก ภายใต้การก ากับ
ตรวจสอบโดยใกล้ชิดหรือตามค าสั่ง หรือแนวทางปฏิบัติที่มีอยู่อย่างชัดเจนหรือละเอียดถี่ถ้วน                       
    -  ปฏิบัติงำนในกำรติดตั้ง ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรุง บ ำรุงรักษำ ซ่อมแซม
เครื่องจักร เครื่องมือเครื่องใช้ที่เก่ียวกับไฟฟ้ำ เบิกจ่ำยจัดเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในงำน  

-  งำนไฟฟ้ำสำธำรณะ ในเขตพ้ืนที่ อบต.ศรีสงครำม หมู่ที่ 2,3,5,9,10 
-  สำมำรถปฏิบัติงำนได้ในวันหยุดรำชกำร  และนอกเวลำรำชกำรได้ทุกกรณี 

                         -  ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนตำมที่ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

/2. นางสาวศรีสมร ศรชัย......   
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2.  นางสาวศรีสมร  ศรชัย  พนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ปฏิบัติงำน ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน 
ธุรกำร กองช่าง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม  โดยมีรำยละเอียดของงำนดังนี้ 

-  เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงำนด้ำนงำนธุรกำร สำรบรรณ กองช่ำง 
-  เป็นผู้ช่วยกำรจัดท ำบันทึกข้อมูล จัดเตรียมข้อมูล รวบรวมเอกสำร เพ่ือใช้ 

ในกำรติดต่อประสำนงำนทั้งภำยนอกและภำยในองค์กร 
-  เป็นผู้ช่วยในกำรจัดเก็บเอกสำรหนังสือเวียนเข้ำแฟ้มโดย จ ำแนกเป็น 

หมวดหมู่  
-  สำมำรถปฏิบัติงำนได้ในวันหยุดรำชกำร  และนอกเวลำรำชกำรได้ทุกกรณี 

   -  ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
กรณีท่ีผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อำจปฏิบัติหน้ำที่

รำชกำรได้ ให้  นายอดิรุจ  งามนาศรี  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต ำแหน่ง  19-3-05-4701-
001   เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 

 

7.)  กองการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม 
   1.  นายศิริชัย  วงศ์ร าพันธ์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา (นักบริหารงาน
การศึกษา ระดับต้น)   เลขท่ีต าแหน่ง 19-3-08-2107-001   มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบดังนี้  

-  ก ำกับดูแลภำยในกองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม เกี่ยวกับกำรบริหำร 
งำนบริหำรกำรศึกษำ กำรพัฒนำงำนวิชำกำร กำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำและระบบสำรสนเทศ กำร
เสนอแนะเกี่ยวกับกำรศึกษำ กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ กำรบริหำร งำนบุคคล กำรบริหำรเงินและ
งบประมำณ กำรประสำนกำรก ำกับติดตำมตรวจสอบ และประเมินผล ตลอดจนกำรพัฒนำกิจกรรมเด็กและ
เยำวชน กำรส่งเสริมท ำนุบ ำรุงศำสนำ ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปวัฒนธรรม  และภูมิปัญญำท้องถิ่น    
    -  งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม   งำนเผยแพร่วัฒนธรรม
พ้ืนบ้ำน   งำนจัดกิจกรรมทำงวัฒนธรรมประเพณีในวันส ำคัญ งำนวันส ำคัญของชำติ โครงกำรต่ำง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับงำนวัฒนธรรม      งำนกิจกำรศำสนำ และเก่ียวกับวันส ำคัญทำงศำสนำ  งำนส่งเสริมประเพณีศิลปะและ
วัฒนธรรม  งำนส่งเสริมกำรศึกษำในระบบโรงเรียนระดับก่อนประถมศึกษำ หรือกำรศึกษำปฐมวัยใน 
ส่วนที่เกี่ยวข้อง  งำนส่งเสริมเผยแพร่หลักธรรมทำงศำสนำแก่นักเรียน นักศึกษำ เยำวชน และประชำชน  งำน
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ผลกำรปฏิบัติงำนกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม 

 -  งำนกีฬำและนันทนำกำร  ส่งเสริมกำรกีฬำเพ่ือสุขภำพของเด็ก  เยำวชน  
และประชำชนทั่วไป  งำนส่งเสริมกำรกีฬำขั้นพ้ืนฐำน ทั้งในและนอกระบบกำรศึกษำ กำรพัฒนำเทคนิคกำรกีฬำ 
งำนส่งเสริมและพัฒนำเทคนิคกำรกีฬำเพ่ืออำชีพ  งำนกำรจัดกำรแข่งขันกีฬำเด็กและเยำวชน  ประชำชน  กีฬำ
นักเรียน  ศูนย์กีฬำต ำบล 
    - งำนศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ศูนย์บ้ำนปฏิรูป ศูนย์บ้ำนหนองบำท้ำว  ศูนย์วัดโพธิ์
ชัยบ้ำนยำงงอย  

-  ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
   2.  นางสาวปาณิสรา สมรฤทธิ์  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร  เลขที่ 

ต ำแหน่ง 19-3-08-2107-001  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้     
   - งำนจัดท ำแผนพัฒนำ  แผนกำรจัดกำรศึกษำ  และแผนปฏิบัติกำรศึกษำ 

ศำสนำ และวัฒนธรรม  
 

/- รับผิดชอบดูแล...... 
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- รับผิดชอบดูแลบุคลำกรในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กในเขตองค์กำรบริหำรส่วน 
ต ำบลศรีสงครำม รวมถึงกำรด ำเนินงำนในศูนย์พัฒนำเด็กเล็กให้เป็นไปตำมกฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบำย 
แผนงำน และวัตถุประสงค์ของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 

    - งำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ  ศำสนำ 
และวัฒนธรรม 

     -  งำนประสำนและปฏิบัติตำมแผนงำนโครงกำรประจ ำปี 
   -  จัดท ำแผนบริหำรงบประมำณและงำนขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
   -  งำนบริหำรจัดกำร  นิเทศกำรศึกษำ  ควบคุมดูแลก ำกับติดตำมประเมินผล 

ศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก  
   -  งำนโครงกำรต่ำง  ๆ  ที่เก่ียวกับกำรศึกษำ  ศำสนำวัฒนธรรมประเพณี  
   -  งำนจัดกำรศึกษำ  

    -  งำนอุดหนุนโรงเรียนเครือข่ำยกำรศึกษำ และหน่วยงำนอื่น ๆ   
         -  งำนควบคุม กำรเบิกจ่ำย กำรลงบัญชี พัสดุครุภัณฑ์ จัดท ำฎีกำเบิกเงิน  

     -  งำนรวบรวมข้อมูลและรำยงำนข้อมูลศูนย์พัฒนำเด็กเล็กและโรงเรียน 
    -  งำนเชิญประชุม/รำยงำนกำรประชุม 
    -  งำนธุรกำรกองกำรศึกษำฯ  งำนรับ-ส่งโต้ตอบหนังสือรำชกำร งำนจด 

บันทึกกำรนัดหมำยงำน  งำนเกี่ยวกับหนังสือเวียน 
     -  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
         งานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านปฏิรูป   

  1  นางไพรมณี  มหาโยธี  ต ำแหน่ง  ครู ค.ศ.1  เลขทีต่ ำแหน่ง 19-3-08-6600- 
572  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้     

-  กำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณ
และคุณลักษณะตำมวัย ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียนปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย  

-  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   1.  นางพินประภา  บัวมาก  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

(ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่ ตำมภำรกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนำของเด็กในลักษณะบูรณำกำร สังเกต และบันทึกกำร
เจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนำกำรต่ำงๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำง
เด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัวและงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

2.  นางสาววัชลาวัลย์  ผาอิดดี พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่ ตำมภำรกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนำของเด็กในลักษณะบูรณำกำร สังเกต และบันทึกกำร
เจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนำกำรต่ำงๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำง
เด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัวและงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
 
 

/ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก.......   
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   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านหนองบาท้าว   
  1  นางโชคเฉลิม ไชยรินทร์ ต ำแหน่ง  ครู ค.ศ.2  เลขทีต่ ำแหน่ง 19-3-08-6600- 

570  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้     
-  กำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย 

โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณ
และคุณลักษณะตำมวัย ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียนปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย  

-  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
  พนักงานจ้างทั่วไป 
   1.  นางสาวศิริวิมล  นันสีบุตร  พนักงำนจ้ำงทั่วไป  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

(ทั่วไป) ปฏิบัติหน้ำที่ ตำมภำรกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนำของเด็กในลักษณะบูรณำกำร สังเกต และบันทึกกำร
เจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนำกำรต่ำงๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำง
เด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัวและงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 
   ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธิ์ชัย  บ้านยางงอย   

  1  นางสาวพิศมัย ดายังยุธ  ต ำแหน่ง  ครู ค.ศ.2  เลขทีต่ ำแหน่ง 19-3-08-6600- 
571  มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ดังนี้     

-  กำรจัดประสบกำรณ์เรียนรู้ กำรส่งเสริมกำรเรียนรู้ด้วยวิธีกำรที่หลำกหลำย 
โดยเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ จัดอบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณลักษณะที่พ่ึงประสงค์และคุณ
และคุณลักษณะตำมวัย ปฏิบัติงำนทำงวิชำกำรของศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรจัดระบบกำรดูแล
ช่วยเหลือผู้เรียนปฏิบัติงำนควำมร่วมมือกับเครือข่ำยกำรพัฒนำเด็กปฐมวัย  

-  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  
  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
   1.  นางสมพิศ  ปิตาละเต  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

(ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่ ตำมภำรกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนำของเด็กในลักษณะบูรณำกำร สังเกต และบันทึกกำร
เจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนำกำรต่ำงๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำง
เด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัวและงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

2.  นายศุภดิศ  โกษาแสง  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
(ทักษะ) ปฏิบัติหน้ำที่ ตำมภำรกิจวัตรของเด็ก ส่งเสริมพัฒนำของเด็กในลักษณะบูรณำกำร สังเกต และบันทึกกำร
เจริญเติบโตพฤติกรรมพัฒนำกำรต่ำงๆ ของเด็ก จัดสิ่งแวดล้อมท่ีปลอดภัยถูกสุขลักษณะ ประสำนสัมพันธ์ระหว่ำง
เด็กกับพ่อแม่ผู้ปกครองและสมำชิกในครอบครัวและงำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมำย 

 กรณีที่ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่
อำจปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้  นางสาวปาณิสรา  สมรฤทธิ์  ต าแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง  19-3-08-2107-001  เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ศรีสงครำม 
 

 

 

 

 

/8.)  กองสวัสดิการสังคม............   
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8.)  กองสวัสดิการสังคม  องค์การบริหารส่วนต าบลศรีสงคราม  
1.  นางสาวตรัยภัทร  ค าชนะ  ต าแหน่ง  ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม  

(นักบริหำรงำนสวัสดิกำรสังคม ระดับต้น)  เลขที่ต ำแหน่ง ๑๙-๓-๑๑-๒๑๐๕-๐๐๑ มีหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ
ดังนี้ 

-  หนวยงำนกองกำรสวัสดิกำรสังคม ซึ่งมีหน้ำที่พิจำรณำ ศึกษำ วิเครำะห์ ท ำ 
ควำมเห็น สรุปรำยงำน เสนอแนะและด ำเนินกำรปฏิบัติงำน บริหำรงำนสวัสดิกำรสังคมที่ยำก โดยควบคุม
ตรวจสอบกำรจัดกำรงำนตำงๆหลำยดำน เชน งำนสังคมสงเครำะห งำนพัฒนำชุมชน    กำรจัดระเบียบชุมชน
หนำแนนและชุมชนแออัด      

- กำรสงเสริมสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน กำรจัดตั้งกลุมพัฒนำชุมชน กำร 
จัดตั้งศูนยเยำวชน กำรสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนยเยำวชน กำรจัดใหมีกีฬำเด็กและเยำวชน งำน 
นันทนำกำรชุมชน กำรจัดใหมีหองสมุดประชำชน กำรติดตำมผลกำรปฏิบัติงำนของหัวหนำหนวยรำชกำร ตอบ
ปัญหำและชี้แจงเรื่องตำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหนำที่ เขำรวมประชุมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยกำรปฏิบัติงำน 
พิจำรณำวำงอัตรำก ำลังเจำหนำที่และงบประมำณของหนวยงำนที่รับผิดชอบ ติดตอประสำนงำน วำงแผน
มอบหมำยงำน วินิจฉัยสั่งกำร ควบคุม ตรวจสอบ ใหค ำปรึกษำแนะน ำ ปรับปรุงแกไข ติดตำมประเมินผล และ
แกปญหำขอขัดของในกำรปฏิบัติงำนในหนวยงำนที่รับผิดชอบ งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน งำนสังคม
สงเครำะห์  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี งำน สปสช.  ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  

   2.  นางสาววลัยลักษณ์  ภูดีทิพย์  ต าแหน่ง  นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร  เลขที่ 
ต ำแหน่ง  19-3-01-3801-001  โดยมีหน้ำที่และรับผิดชอบ  ดังนี้  

    -  งำนสวัสดิกำรสังคมพัฒนำชุมชน 
- งำนสวัสดิกำรสังคม 
- งำนสุสำนและณำปนสถำน 
- งำนพัฒนำชุมชน 
- งำนจัดระเบียบชุมชน 

  -  งำนสังคมสงเครำะห์  
- งำนสงเครำะห์ 
- งำนสังคมสงเครำะห์ เบี้ยยังชีพคนชรำ คนพิกำร  
   และผู้ป่วยโรคเอดส์ 
- งำนพิทักษ์สิทธิเด็กและสตรี 

  -  งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี มีหน้ำที่เก่ียวกับ 
- งำนส่งเสริมอำชีพและข้อมูลแรงงำน 
- งำนพัฒนำสตรีและเยำวชน 
- งำนสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 

  -  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
กรณีที่ผู้อ ำนวยกำรกองสวัสดิกำรสังคม  องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม ไม่อยู่  หรืออยู่แต่ไม่อำจ

ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรได้ ให้  นางสาววลัยลักษณ์  ภูดีทิพย์  ต าแหน่ง นักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร เลขที่
ต ำแหน่ง  19-3-01-3801-001  เป็นผู้รักษำรำชกำรแทนผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล
ศรีสงครำม 

 
/โดยใหพ้นักงานส่วนต าบล........ 
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โดยให้พนักงำนส่วนต ำบล พนักงำนครู พนักงำนจ้ำง และพนักงำนจ้ำงเหมำบริกำร ที่ได้รับแต่งตั้งตำม
ค ำสั่งนี้ถือปฏิบัติหน้ำที่ ที่ได้รับมอบหมำยโดยเคร่งครัด เพ่ือมิให้เกิดควำมเสียหำยแก่ทำงรำชกำรและให้หัวหน้ำ
หน่วยงำน แต่ละหน่วยงำน ควบคุม ดูแล กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำที่ในแต่ละงำนโดยเคร่งครัด หำกมีปัญหำ
อุปสรรค ได้รับรำยงำนผู้บังคับบัญชำล ำดับขั้นให้ทรำบโดยเร็ว  
    

  ทั้งนี ้  ตั้งแต่บัดนีเ้ป็นต้นไป 
 

สั่ง  ณ  วันที่  22  เดือน มีนำคม  พ.ศ. ๒๕64 
 

               
        (นำยทรงเดช  นำชัยเวยีง) 

      นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลศรีสงครำม 


	คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลศรีสงคราม

