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เรื่อง  ก าหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
ประจ าปีงบประมาณ  พ.ศ.  ๒๕๖๑ 

------------------------------------------------------------ 

อาศัยอ านาจตามมาตรา ๗๒ วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล  พ.ศ.  
๒๕๓๗  แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๕๒ และมาตรา ๒๕ แห่งระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 
๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง ประกาศก าหนดกองหรือส่วนราชการของ
องค์การบริหารส่วนต าบล ฉบับที่ ๒๑ สิงหาคม ๒๕๔๕  ก าหนดให้องค์การบริหารส่วนต าบลมีพนักงานส่วนต าบลและ
แบ่งการบริหารออกเป็น ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลและกอง/ส่วนต่างๆ ที่องค์การบริหารส่วนต าบลได้
จัดตั้งขึ้นและก าหนดโครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบและปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการภายใน  ได้รับมอบหมาย
หน้าที่การงานในแต่ละกอง/ส่วนขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงมได้พิจาณาแล้ว และประกอบกับหนังสือ
กระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๘/ ว ๓๙๓๕ ลงวันที่ ๔ ธันวาคม ๒๕๓๙ เรื่อง การบริหารกิจการขององค์การบริหาร
ส่วนต าบล 

ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานและการด าเนินการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง เป็นไปด้วยความเรียบร้อยเหมาะสมเป็นปัจจุบันและก่อประโยชน์สูงสุดต่อทางราชการ
จึงขอก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ดังนี้  
๑ ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม   ให้ถือปฏิบัติดังนี้  
 ๑.๑ นายจันทรา  ดาแก้ว ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม เป็นผู้ควบคุมและรับผิดชอบใน
การบริหารราชการขององค์การบริหารส่วนต าบลตามกฎหมาย และเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดของพนักงานส่วนต าบล
และลูกจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล และเป็นผู้รับผิดชอบนโยบายหรืองานอื่นๆ ที่กฎหมาย หรือค าสั่ง ระบุให้เป็น
หน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบลโดยเฉพาะ 
 ๑.๒ นายจรูญเวตม์  แสนสุข ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม (นักบริหารงานท้องถิ่น 
ระดับกลาง) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโง
มรองจากนายองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม ซึ่งมีหน้าที่ความรับผิดชอบควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหิน
โงมให้เป็นไปตามนโยบายและอ านาจหน้าที่อ่ืนๆตามที่กฎหมายก าหนด 
๒ ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม  กรณี ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล หรือ ปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้ ให้ถือปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล 
เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบล 
และกิจการอันเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ 
๓ ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล เกี่ยวกับการวินิจฉัยปัญหาและสั่งการ ให้ใช้หลักการแบ่ง
อ านาจหน้าที่ตามลักษณะของเรื่อง ดังต่อไปนี้ 
 ๓.๑  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๓.๑.๑ เรื่องเก่ียวกับสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหรือสมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนต าบล ตาม
กฎหมายว่าด้วยสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล 
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  ๓.๑.๒ เร่ืองที่จะต้องรายงานอ าเภอ จังหวัด กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น หรือกระทรวงมหาดไทย  
  ๓.๑.๓ เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบ ข้อบังคับ ระบุไว้ให้เป็นอ านาจหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบล 
  ๓.๑.๔ เร่ืองเกี่ยวกับการออกข้อบัญญัติต าบล หรือการยกเลิก แก้ไข เพิ่มเติม ข้อบัญญัติต าบลที่มีอยู่แล้ว  
  ๓.๑.๕ เร่ืองซึ่งอาจต้องมีโครงการ แผนงานหรือระเบียบการขึ้นใหม่  
  ๓.๑.๖ เร่ืองซึ่งปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นเป็นปัญหาหรือเป็นกรณีที่ควรได้รับการวินิจฉัยจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๓.๑.๗ เร่ืองซึ่งกฎหมายก าหนดให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมีอ านาจสั่งการโดยเฉพาะ  
  ๓.๑.๘ เร่ืองที่ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ  

 ๓.๒  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล และรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
  ๓.๒.๑ เร่ืองที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล สั่งการเก่ียวกับนโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบล  
  ๓.๒.๒ เร่ืองที่กฎหมายหรือระเบียบข้อบังคับระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
  ๓.๒.๓ เร่ืองใดที่มีกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ระบุให้เป็นอ านาจหน้าที่ของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
หากกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับนั้น มิได้ก าหนดในเร่ืองการมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอื่น ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลจะมอบ
อ านาจโดยท าเป็นหนังสือให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลก็ได ้
  ๓.๒.๔ เร่ืองซึ่งหาข้อยุติไม่ได้ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ภายใต้บังคับบัญชา  
  ๓.๒. ๕ เร่ืองที่ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนเห็นเป็นปัญหา และเสนอมาเพื่อขอรับค าวินิจฉัยหรือใน
กรณีพิเศษอ่ืนใด 
  ๓.๒. ๖ เร่ืองที่ผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้าส่วนต่าง ๆ เห็นสมควรเสนอเพื่อทราบ 

 ๓.๓ ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส่วน/หัวหน้าฝ่าย 
  ๓.๓.๑ เร่ืองที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของกอง/ส่วนใด/ฝุายใดอยู่แล้ว หรือซึ่งได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการ
กอง/หัวหน้าส่วน/หัวหน้าฝุายนั้น เป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง 
  ๓.๓.๒ เร่ืองซึ่งเข้าลักษณะที่จะต้องเสนอนายกองค์การบริหารส่วนต าบล หรือปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล ให้เสนอปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลตามล าดับ เม่ือนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหรือปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล พิจารณาวินิจฉัยสั่งการประการใดแล้ว ให้ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส่วน/หัวหน้าฝุาย พึงปฏิบัติตามค าสั่งนั้น 
  ๓.๓.๓ การปฏิบัติงานภายในส่วนผู้อ านวยการกอง หัวหน้าส่วน หัวหน้าฝุาย พึงอนุโลมตามหลักดังกล่าว
ตามล าดับชั้น 

๔. ในการติดต่อและโต้ตอบหนังสือขององค์การบริหารส่วนต าบล  หรือกิจการที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบล
เห็นสมควรและไม่เป็นการขัดต่อกฎหมาย หรือระเบียบข้อบังคับใดๆ ให้นายกองค์การบริหารส่วนต าบลมอบหมายให้
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลท าการแทนได้ 
๕. ในการเสนอเรื่องขององค์การบริหารส่วนต าบล ที่จะต้องเสนอไปยังจังหวัดหรือกระทรวง ทบวง กรม ให้ถือปฏิบัติ
ตามนัยหนังสือกระทรวงมหาดไทย ที่ มท ๐๓๑๘/ ว ๒๕๖๐ ลงวันที่ ๑๐ สิงหาคม ๒๕๓๘ กล่าวคือให้นายกองค์การบริหาร
ส่วนต าบลเสนอต่อนายอ าเภอแห่งท้องที่ ซึ่งองค์การบริหารส่วนต าบลตั้งอยู่ และให้นายอ าเภอแห่งท้องที่นั้นท าความเห็น
เสนอผู้ว่าราชการจังหวัดพิจารณา ถ้าผู้ว่าราชการจังหวัดเห็นว่าเร่ืองนั้นจะต้องเสนอไปยังกระทรวง ทบวง หรือกรมใด ก็ให้ท า
ความเห็นเสนอกระทรวง ทบวง หรือกรมนั้นต่อไป เว้นแต่จะมีกฎหมาย กฎ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งหรือมติคณะรัฐมนตรี
ก าหนดไว้เป็นอย่างอื่น 
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๖. อ านาจหน้าที่ในการสั่ง การอนุญาต การอนุมัติหรือการปฏิบัติราชการ  ที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลจะพึง
ปฏิบัติหรือด าเนินการตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือค าสั่งใด หรือมติของคณะรัฐมนตรีเรื่องใด 
ถ้ากฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อบัญญัติ หรือค าสั่งนั้น หรือมติของคณะรัฐมนตรีในเรื่องนั้น ไม่ได้ก าหนดในเรื่อง
การมอบอ านาจไว้เป็นอย่างอ่ืน นายกองค์การบริหารส่วนต าบลควรมอบให้รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เป็นผู้
ปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล เพื่อแบ่งเบาภารกิจในการบริหารงาน 
 เพื่อให้การปฏิบัติงานในกิจการขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมี
ประสิทธิภาพและบังเกิดผลดียิ่งขึ้น ประกอบกับได้มีพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล โอน(ย้าย)มาด ารงต าแหน่งที่
องค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ิมมากข้ึน 
 ดังนั้น เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ประกาศและค าสั่งเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมี
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม จึงมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้
พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม ปฏิบัติดังนี้  

มอบหมายให้  นา ยจรูญเวตม์   แสนสุข  ด ารงต าแหน่ง  ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม (นัก
บริหารงานท้องถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๐-๐๑๐๑-๐๐ ๑ เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้าง
ทุกคนขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม และมี นางสาวดวงใจ    พิศกุล  ต าแหน่ง  รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลหินโงม (นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๐-๐๑๐๑-๐๐๒ เป็นผู้ช่วย  รองจากนายก
องค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม   ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบ ควบคุมดูแลองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม ให้เป็นไปตาม
นโยบายที่นายกองค์การบริหารส่วนต าบลสั่งการเกี่ยวกับนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงมหาดไทย  กรม
ส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น อ าเภอ และจังหวัดหนองคาย  รวมทั้งอ านาจ หน้าที่อื่นๆ ตามท่ีกฎหมายก าหนดไว้ใน
การปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล  กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  หรือ  ปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายรองปลัด ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนโดย
ค านึงถึงความเหมาะสมแก่การรับผิดชอบการปฏิบัติราชการในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงมเป็นผู้รักษาราชการ
แทน โดยมีส่วนราชการต่าง ๆ ดังนี้ 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
 มอบหมายให้  นายเสกสรรค์   พนาลิกุล  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๑) เป็นหัวหน้า ผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในส านักปลัด มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ และพนักงานจ้างใน
สังกัด เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านงานบริหารทั่วไป งานเลขานุการ งานนโยบายและแผน การศึกษา
วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือ
โครงการ ติดตามประเมินผล การด าเนินงานตามแผน โครงการต่าง ๆ ติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่าง ๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุมหรือผลการปฏิบัติตามค าสั่งหัวหน้าส่วนราชการ หรือมี
ลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติเกี่ยวกับการควบคุม และการบริหารงานหลายด้านด้วยกัน เช่น งานธุรการ งานสารบรรณ 
งานบุคคล งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานทะเบียน งานโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งาน
ระเบียบแบบแผน งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานสัญญา เป็นต้น  ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุม
ในคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมี
ส่วนราชการที่เป็นฝุายต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. งานบริหารงานทั่วไป 

๑. มอบหมายให้ นายเสกสรรค์     พนาลิกุล  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด   (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-
๒๑๐๑-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ และมี นางนิตยา   ชัยจันทร์  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่
ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
  ๑.๑ ควบคุมตรวจสอบการท างานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของพนักงานส่วน
ต าบลและลูกจ้างส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
  ๑.๒   ควบคุมดูแลและรับผิดชอบเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กอง/ฝุายต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
  ๑.๓ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ า  ซึ่งอยู่ ในความ
รับผิดชอบของส านัก/กอง/ฝุายต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
  ๑.๔  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานนโยบายและแผนพัฒนา และงานงบประมาณ  
  ๑.๕ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม  การประชุม / สัมมนา
พนักงานส่วนต าบลและลูกจ้างประจ าของส านัก/กอง/ฝุายต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
  ๑.๖  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานการพาณิชย์  งานรัฐพิธีและงานประชาสัมพันธ์              
  ๑.๗  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานเก่ียวกับการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเครื่อง
ราชต่างๆ ของพนักงานส่วนต าบล และลูกจ้างประจ า รวมถึงผู้บริหาร อบต. และสมาชิก อบต. 
  ๑.๘  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานเก่ียวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของพนักงานส่วน
ต าบล  และลูกจ้างประจ า ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของส านัก/กอง/ฝุายต่างๆ ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
  ๑.๙ ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานบรรจุแต่งตั้ง โอน ย้าย และเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบลและ
ลูกจ้างประจ าทุกคน     
  ๑.๑๐  ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการต้อนรับ การจัดงานเลี้ยงรับรอง รวมถึงงานการประชุม  และสัมมนา
ต่างๆ  
  ๑.๑๑ งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง ของส านักงานปลัด
องค์การบริหารส่วนต าบล, กองคลัง, กองช่าง และกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  ๑.๑๒ งานสวัสดิการของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  
  ๑.๑๓ งานบรรจุ  แต่งตั้ง   โอนย้าย    รับโอน   เลื่อนระดับ   และเลื่อนขั้นเงินเดือน   
  ๑.๑๔ งานพัฒนาบุคลากร  เช่น  การฝึกอบรม   การประชุม    การสัมมนา  ของคณะผู้บริหาร 
สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง  
  ๑.๑๕ งานทะเบียนประวัติ   พนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้าง ข้อมูลประวัติ  คณะผู้บริหาร 
สมาชิกองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
  ๑.๑๖ งานคุมทะเบียน  การลาปุวย ลากิจ ลาพักผ่อน ลาคลอด ลาอุปสมบท ของพนักงานส่วน  
ต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
  ๑.๑๗ งานจัดท าเอกสาร  ประเมินผลการปฏิบัติงาน  ของพนักงานส่วนต าบล  และพนักงานจ้าง  
  ๑.๑๘  งานอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เช่น งานนโยบายอ าเภอ จังหวัดหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. มอบหมายให้ นางนิตยา  ชัยจันทร์ ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-

๓๑๐๒-๐๐๑) เป็นผู้ควบคุมดูแลและรับผิดชอบ โดยมี นางสาวพิศมัย  ค าแพงตา  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป นาย
อภินันท์ ชัยจันทร์ ต าแหน่ง  นักการภารโรง  นางสาวชไมพร  ไวยวรณ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นางกรรณิกา  ปรีเปรม 
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นางสาวอนุสรา   ประดาศรี  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นายธนิต   เวินน้อย  ต าแหน่ง  คนงาน
ทั่วไป และนายเอกพันธ์  วงหาริมาตย์  ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้                                             

๒.๑ งานธุรการ งานสารบรรณและประชาสัมพันธ์กิจกรรมของหน่วยงาน ร่างหนังสือ  โต้ตอบหนังสือและ
เรื่องน าเสนอผู้บริหาร (มอบหมายให้ นางสาวพิศมัย  ค าแพงตา และนางสาวชไมพร  ไวยวรณ์ เป็นผู้ช่วย) 

๒.๒ งานเกี่ยวกับงานสารบรรณ    การรับ  การส่ง  หนังสือ    พิมพ์หนังสือประชาสัมพันธ์ให้กับฝุาย 
สภาองค์การบริหารส่วนต าบล (มอบหมายให้ นางสาวพิศมัย  ค าแพงตา และนายอภินันท์  ชัยจันทร์ เป็นผู้ช่วย) 

๒.๓ งานรับหนังสือพิมพ์ประจ าวัน (มอบหมายให้ นางกรรณิกา ปรีเปรม และนายอภินันท์  ชัยจันทร์ เป็นผู้ช่วย) 

 ๒ .๔ ช่วยการจัดประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล และจัดท ารายงานการประชุมทั่วไป (มอบหมายให้ 
นางสาวชไมพร ไวยวรณ์ นางสาวอนุสรา  ประดาศรี และนางกรรณิกา  ปรีเปรม เป็นผู้ช่วย) 

๒.๕ จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินของส านักปลัด  และทะเบียนควบคุมงบประมาณรายจ่ายของส านักปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบลหินโงม (มอบหมายให้ นางสาวอนุสรา  ประดาศรี เป็นผู้ช่วย) 

๒.๖  จัดท าเวรยามสถานที่ราชการประจ าเดือน (มอบหมายให้ นางสาวอนุสรา  ประดาศรี เป็นผู้ช่วย) 
๒.๗  จัดท าเวรยามพักกลางวัน (มอบหมายให้ นางสาวชไมพร  ไวยวรณ์  เป็นผู้ช่วย) 
๒.๘ ถ่ายเอกสารให้กับผู้มาติดต่อราชการ (มอบหมายให้ นางสาวพิศมัย  ค าแพงตา เป็นผู้ช่วย) 
๒.๙ งานดูแลรักษา  จัดเตรียมและให้บริการด้านสถานที่  วัสดุอุปกรณ์เกี่ยวกับการประชุมทั่วไป รวมถึงการ

ประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม (มอบหมายให้นายอภินันท์  ชัยจันทร์  นายเอกพันธ์ วงหาริมาตย์  และ
นางกรรณิกา  ปรีเปรม  เป็นผู้ช่วย)  

๒.๑๐ งานเกี่ยวกับการจัดเก็บขยะมูลฝอย  และการดูแลรักษาความสะอาดบริเวณองค์การบริหารส่วนต าบล 
(มอบหมายให้ นายอภินันท์  ชัยจันทร์  นายนิวัตร์  ศรีสุนทร  นายธนิต  เวินน้อย  นายสมบูรณ์  ชอบทางดี และนาย
เอกพันธ์  วงหาริมาตย์ เป็นผู้ช่วย) 
 ๒.๑๑ งานดูแลบ ารุงรักษาความสะอาดห้องน้ าองค์การบริหารส่วนต าบล (มอบหมายให้นางกรรณิกา ปรีเปรม  
นายอภินันท์  ชัยจันทร์ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้สับเปลี่ยน เป็นผู้ช่วย) 

๒.๑๒ งานดูแลรักษาความสะอาดภายในส านักงานองค์การบริหารส่วนต าบล งานต้อนรับผู้มาติดต่อราชการ 
และงานบ้านงานครัว (มอบหมายให้ นางกรรณิการ  ปรีเปรม เป็นผู้ช่วย) 

๒. งานนโยบายและแผน 
มอบหมายให้  นางสาววิจิตรา  แก้วกล้า ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง 

๖๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) เป็นผู้รับผิดชอบ และมีนางสาวพิศมัย ค าแพงตา ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  นางสาวอนุสรา 
ประดาศรี ต าแหน่ง คนงานทั่วไป และนางสาวชไมพร ไวยวรณ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้  

๒.๑ งานจัดท าแผนพัฒนาต าบล (แผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาสามปี แผนด าเนินงาน) 
๒.๒ งานจัดท าข้อบังคับต าบลและข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
๒.๓ งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่าง ๆ 
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๒.๔ รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติ   ที่จ าเป็นเพ่ือน ามาประกอบพิจารณาการจัดท าแบบ 

พัฒนาของต าบล 
๒.๕ งานติดตามและประเมินผลแผนพัฒนา 
๒.๖ งานการจัดท ารายงานผลการปฏิบัติการประจ าปี 
๒.๗ งานด้านวิชาการระบบข้อมูลข่าวสาร ระบบสารสนเทศ  และการประชาสัมพันธ์  

ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.๘ งานพิจารณาโครงการ/กิจกรรมที่จะขอรับเงินอุดหนุนขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.๙ ช่วยงานพัฒนาและส่งเสริมการท่องเที่ยวขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๒.๑๐ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

๓.  งานกฎหมายและคดี 
 มอบหมายให้ นายเสกสรรค์  พนาลิกุล ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑) 
เป็นหัวหน้าโดยมี นางสาววิจิตรา  แก้ว กล้า ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-
๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) นางสาวพิสมัย  ค าแพงตา นางสาวอนุสรา ประดาศรี และนางสาวชไมพร  ไวยวรณ์ เป็นผู้ช่วย  
ซึ่งมีหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

๓.๑ จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับขององค์การบริหารส่วนต าบล  
๓.๒ งานด าเนินการรับ – ด าเนินการเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ 
๓.๓ งานจัดท าทะเบียนคุมงานเก่ียวกับเรื่องร้องเรียน – ร้องทุกข์ต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล ด้าน

ด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและด าเนินการทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้าง 
องค์การบริหารส่วนต าบล 

๓.๔ งานตรวจสอบความถูกต้องของการอนุมัติด าเนินการตามข้อบังคับต าบล ก่อนการบังคับใช้  
๓.๕ งานที่มีปัญหาเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ข้องบังคับต่างๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล 
๓.๖ งานนิติกรรม/สัญญาอื่นๆ ที่เก่ียวข้องกับองค์การบริหารส่วนต าบลหรือตามท่ีได้รับ 
๓.๗ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

๔.  งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
มอบหมายให้  นายเสกสรรค์  พนาลิกุล   ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-

๐๐๑) รักษาการต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นหัวหน้า  โดยมีนางสาวอนุสรา ประดาศรี 
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นายธนิต  เวินน้อย ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นายอัศดร ชินพาด ต าแหน่ง คนงานเครื่องสูบน้ า 
นายวิชิต  พลศรี ต าแหน่ง พนักงานสูบน้ า นายสมบูรณ์ ชอบทางดี  ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ นายนิวัตร์   ศรี
สุนทร ต าแหน่ง  พนักงานประจ ารถขยะ นายเทียนชัย  ชัยจันทร์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  นายเอกพันธ์  วงหาริมาตย์ 
ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  นายอภินันท์  ชัยจันทร์ ต าแหน่ง นักการภารโรง นายศรายุธ  สีหาสุทธิ์ ต าแหน่ง พนักงาน
จ้างเหมาเก็บขยะ นายเรืองรอง  กุลเสน ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาเก็บขยะ  นายกจร  พรมวงษ์ ต าแหน่ง พนักงาน
จ้างเหมากู้ชีพ  นายสุรจิตร์  กุนเสน ต าแหน่งพนักงานจ้างเหมากู้ชีพ และนายพรชัย  บุญมา ต าแหน่ง พนักงานจ้าง
เหมากู้ชีพ  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
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๔.๑ งานประสานงานภัยหมู่บ้านต่างๆ  
๔.๒ งานอ านวยงานปูองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
๔.๓ งานช่วยเหลือและฟ้ืนฟู ผู้ที่ประสบภัยต่างๆ 
๔.๔ งานกู้ภัยต่างๆ  
๔.๕ งานรักษาความสงบเรียบร้อย  ขององค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
๔.๖ งานอ านวยการ  อปพร. และ  OTOS  ต าบลหินโงม 
๔.๗ งานบริการการแพทย์ฉุกเฉิน (EMS) ประจ าต าบลหินโงม 

 ๔.๘ งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

๕. งานส่งเสริมการเกษตร การสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม 
 มอบหมายให้ นายเสกสรรค์  พนาลิกุล   ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัด (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-๒๑๐๑-
๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาววิจิตรา  แก้วกล้า ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 
๖๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑) นางอณัญญา  วงศ์เชียงเพ็ง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-
๐๑-๓๘๐๑-๐๐๑) นางสาวพิศมัย ค าแพงตา ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นางสาวชไมพร ไวยวรณ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป 
นางสาวอนุสรา ประดาศรี ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นายวิชิต พลศรี ต าแหน่ง พนักงานสูบน้ า นายอัศดร ชินพาด 
ต าแหน่ง คนงานเครื่องสูบน้ า นายเอกพันธ์ วงหาริมาตย์ ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  นายอภินันท์  ชัยจันทร์ ต าแหน่ง 
นักการภารโรง นายธนิต  เวินน้อย ต าแหน่งคนงานทั่วไป นายสมบูรณ์  ชอบทางดี ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ 
นายนิวัตร์  ศรีสุนทร ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ นายเทียนชัย  ชัยจันทร์ ต าแหน่ง  คนงานทั่วไป  นายศรายุธ  
สีหาสุทธิ์ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาเก็บขยะ และนายเรืองรอง   กุลเสน  ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาเก็บขยะ เป็น
ผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
 ๕.๑ งานวิชาการเกษตรและเทคโนโลยีทางการเกษตร (มอบหมายให้นางอณัญญา วงศ์เชียงเพ็ง นางสาว
พิศมัย ค าแพงตา นางสาวอนุสรา  ประดาศรี นางสาวชไมพร ไวยวรณ์ และนายวิชิต  พลศรี เป็นผู้ช่วย) 
 ๕.๒ งานปูองกันและรักษาโรคและศัตรูพืช (มอบหมายให้ นายอภินันท์ ชัยจันทร์  และนายเอกพันธ์ วงศ์หาริ
มาตย ์เป็นผู้ช่วย) 
 ๕.๓ งานศูนย์ถ่ายถอดเทคโนโลยีทางการเกษตร (มอบหมายให้นางอณัญญา   วงศ์เชียงเพ็ง นางสาวพิศมัย ค า
แพงตา นางสาวอนุสรา ประดาศรี  นางสาวชไมพร ไวยวรณ์ นายวิชิต  พลศรี นายอัศดร  ชินพาด และนายเทียนชัย  
ชัยจันทร์ เป็นผู้ช่วย) 
 ๕.๔ งานอนุรักษ์ ควบคุมและบ ารุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม (มอบหมายให้ นายวิชิต  พลศรี 
นายอัศดร  ชินพาด และนายเทียนชัย  ชัยจันทร์ เป็นผู้ช่วย) 
 ๕.๕ งานปูองกันและควบคุมโรคติดต่อ เฝูาระวังระบาดวิทยาโรคติดต่อและสัตว์น าโรค และโรคเอดส์ 
(มอบหมายให้ นายอภินันท์  ชัยจันทร์  นายนิวัตร์  ศรีสุนทร และนายเอกพันธ์   วงหาริมาตย์ เป็นผู้ช่วย) 
 ๕.๖ งานส่งเสริมสุขภาพและสาธารณสุข อนามัยชุมชน สาธารณสุขมูลฐาน สุขศึกษา ควบคุมมาตรฐาน
อาหารและน้ า และปูองกันยาเสพติด (มอบหมายให้ นางสาววิจิตรา  แก้วกล้า นางสาวอนุสรา ประดาศรี นางสาวชไม
พร ไวยวรณ์ และนางสาวพิศมัย  ค าแพงตา เป็นผู้ช่วย) 
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 ๕.๗ งานรักษาความสะอาดของถนน ทางน้ า ทางเดิน และที่สาธารณะ ควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย  รักษา
ความสะอาดและขนถ่ายสิ่งปฏิกูล  ก าจัดมูลฝอยและน้ าเสีย  (มอบหมายให้ นายสมบูรณ์ ชอบทางดี นายธนิต  เวิน
น้อย นายศรายุธ  สีหาสุทธิ์ และนายเรืองรอง  กุลเสน  เป็นผู้ช่วย) 
 ๕.๘ งานดูแลรักษาต้นไม้หรือสวนไม้ประดับ หรือสวนหย่อม ตลอดจนสนามหญ้าของส านักงาน  (มอบหมาย
ให้  นายอภินันท์  ชัยจันทร์ และนายเอกพันธ์  วงหาริมาตย์ เป็นผู้ช่วย) 

๖. งานสวัสดิการสังคม พัฒนาชุมชน สังคมสงเคราะห์ ส่งเสริมอาชีพและพัฒนาสตรี 
 มอบหมายให้ นางอณัญญา  วงศ์เชียงเพ็ง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-
๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้า และมีนางสาวชไมพร ไวยวรณ์ ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นางสาวพิศมัย ค าแพงตา ต าแหน่ง 
คนงานทั่วไป และนางสาวอนุสรา  ประดาศรี ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

๖.๑ ส ารวจข้อมูลเบื้องต้นในเขตต าบล  เพื่อจัดท าแผนด าเนินการ  และสนับสนุนให้มีการรวมกลุ่มของ
ประชาชนกลุ่มต่างๆ 

๖.๒ งานดูแลส่งเสริมประชาชนในท้องถิ่น  ให้มีความสนใจและเข้าใจความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนใน
ท้องถิ่นของตน  ร่วมท างานพัฒนาประชาชนในท้องถิ่นอย่างใกล้ชิด 

๖.๓ ให้ค าแนะน าและฝึกอบรมประชาชน  ตามวิธีและหลักพัฒนาชุมชนเพ่ือเพ่ิมผลผลิตและรายได้ต่อ
ครอบครัว  ในด้านเกษตรกรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

๖.๔ งานเกี่ยวกับเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ   คนพิการ  ผู้ปุวยเอดส์  และผู้ด้อยโอกาส   เช่น  ศึกษาสอบประวัติ  
เกี่ยวกับผู้รับสงเคราะห์  เพื่อประกอบการพิจารณาให้การสงเคราะห์  ออกเยี่ยมเยือนติดตามสืบเสาะหาข้อเท็จจริง   
แนะน าให้ค าปรึกษาหารือ   จัดท าสถิติและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผู้รับการสงเคราะห์  

๖.๕ งานมีส่วนร่วมในการท างานพัฒนาประชาชน  เพื่อเพ่ิมผลผลิตและเพ่ิมรายได้ต่อครอบครัว  ในด้าน
การเกษตรและอุตสาหกรรมในครัวเรือน 

๖.๖ อ านวยความสะดวกและประสานงานเกี่ยวกับงานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องเพ่ือช่วยเหลือประชาชน  ในท้องถิ่น
ทุกด้าน 

๖.๗ งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

๗. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 มอบหมายให้ นางสาววิจิตรา  แก้วกล้า ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง 
๖๙-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑)  นางนิตยา  ชัยจันทร์  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-
๓๑๐๒-๐๐๑) และนางอณัญญา  วงศ์เชียงเพ็ง ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชนช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๑-
๓๘๐๑-๐๐๑) เป็นเจ้าหน้าที่ตามล าดับ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

๑. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ ให้ผู้บริหารมีค าสั่ง   
แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ ส านักปลัด และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุเท่าที่ระบบการควบคุมภายใน
ของแต่ละส่วนงานก าหนด 
  ๒. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
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กองคลังองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
   มอบหมายให้  นางอรวรรณ   ศรศิลป์   ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-
๒๑๐๒-๐๐๑) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง  มีพนักงานส่วนต าบล  เป็นเจ้าหน้าที่  และพนักงาน
จ้างในสังกัด  เป็นผู้ช่วย  โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา  ศึกษาวิเคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะ และ
ด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ต้องให้ความช านาญ  โดยตรวจสอบการจัดการต่างๆ  เกี่ยวกับงานคลัง หลาย
ด้าน  เช่น  งานการคลัง  งานการเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งาน
พัสดุ  งานธุรการ  งานจัดการเงินกู้  งานจัดระบบงานบุคคล  งานตรวจสอบรับรองความถูกต้องเก่ียวกับการเบิก 
จ่ายเงิน  งานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณการควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
ทรัพย์สินที่มีค่าและหลักฐานการแทนตัวเงินพิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่างๆ รายงานการปฏิบัติงาน  สรุป 
เหตุผลการปฏิบัติงานต่างๆ  พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งจะต้องวางแผนงานด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติ งาน
ของหน่วยงานสังกัดหน่วยการคลังได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล 
การท ารายงานการประเมินผลการท ารายงานการประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาการปรับปรุง แก้ไข
ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้  รายจ่ายจริง  เพ่ือประกอบการพิจารณาวิเคราะห์ประมาณการรายรับรายจ่าย  ก าหนด
รายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกิดการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยง ภาษี
แนะน าวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มาของรายได้  ควบคุมการตรวจสอบรายงานการ เงินและ
บัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์  การจัดซื้อ  จัดจ้าง  ร่วมเป็นกรรมการต่างๆ  ตามท่ีได้รับ มอบหมาย  
เช่น  กรรมการรักษาเงิน  เสนอข้อมูลทางด้านการคลัง  เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติ งาน  เป็นต้น  
ตอบปัญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ  ตามท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมใน
การก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน  โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายต่างๆ ดังนี้  

๑.  งานการเงิน 
  มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบ  ของ  นางสาวอัญชลี  วรรณาพรม ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวนันทนา  ชายันติ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 ๑. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน, คณะกรรมการรับ – ส่งเงิน  คณะกรรมการ ตรวจสอบ
การรับเงินประจ าวัน 
 ๒. การตรวจสอบการรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุป ใบน าส่งเงินให้
ตรงกับใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน 
 ๓. การตรวจสอบเงินโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ได้แก่  เงินอุดหนุนทั่วไป , เงินอุดหนุนลด
ช่องว่างทางการคลัง, ภาษีมูลค่าเพ่ิม, เงินค่าธรรมเนียมจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรมที่ดิน, ภาษีธุรกิจเฉพาะ, 
ค่าธรรมเนียมน้ าบาดาล, ค่าธรรมเนียมปุาไม้, ค่าภาคหลวงแร่, ค่าภาคหลวงปิโตรเลียมที่โอนผ่าน ธนาคารโดยใช้
บริการ  Self  - Service  Banking   

๔. การโอนเงินเดือนพนักงานเข้าธนาคาร 
๕. การรับฎีกาเบิกเงินจากงานต่าง ๆ ลงเลขรับฎีกาวันที่รับใบเบิกและน าส่งให้งานควบคุมงบ ประมาณตัด

ยอดเงินงบประมาณ 
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๖. น าฎีกาท่ีงานการบัญชีตัดยอดเงินมาตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ  
๗. การตรวจเอกสารประกอบฎีกาจ่ายเงิน  ได้แก่  วันที่  ลายมือชื่อ, ในใบเสร็จรับเงิน, ใบส าคัญรับเงินหรือ

หลักฐานการจ่ายเงิน  ใบแจ้งหนี้  ใบส่งของ  ต้องประทับตราตรวจถูกต้อง 
๘. การจัดท าฎีกาเบิกเงินของส่วนการคลังฎีกานอกงบประมาณ  ฎีกาเงินสะสม  พร้อมทั้งราย ละเอียดต่าง ๆ  

ให้ครบถ้วน 
๙. ด าเนินการเบิกตัดปีโครงการที่ด าเนินการไม่ทันในปีงบประมาณนั้น  หรือขออนุมัติจัดท าราย จ่ายค้างจ่าย

ตามแบบท่ีก าหนด 
๑๐. การจัดท าเวรบริการประชาชนประจ าเดือนภายในวันที่  ๒๕  ของทุกเดือน 
๑๑. การรับเงินรายได้จากงานพัฒนาและจัดเก็บรายได้  ตามใบน าส่งและใบสรุปใบน าส่งเงิน ให้ตรงกับ

ใบเสร็จรับเงินและน าฝากธนาคารทุกวัน  พร้อมทั้ง  จัดส่งใบน าส่งเงินให้งานการบัญชีลงบัญชี 
๑๒. การรับเงินจัดสรรจากท้องถิ่นจังหวัด  ได้แก่  เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ  ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าอาหาร

กลางวัน  ค่าเบี้ยยังชีพผู้สูงอายุ  ค่าเบี้ยยังชีพคนพิการ  ค่าเบี้ยยังชีพผู้ปุวยโรคเอดส์  ออกใบเสร็จ  ท าใบน าส่งเงินให้
งานการบัญชีลงบัญชี 

     ๑๓. การน าส่งเงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย เงินประกันสังคม เงินค่าใช้จ่าย ๕%  เงินกู้สวัสดิการธนาคารออมสิน เงิน
สหกรณ์ออมทรัพย์  พนักงานด าเนินการภายในก าหนดเวลาไม่เกินวันที่ ๑๐ ของทุกเดือน 
   ๑๔.  การน าส่งเงินสมทบกองทุน  กบท.  ภายในเดือนธันวาคม  ของทุกปี 
 ๑๕.  การจัดท ารายงานการจัดท าเช็ค  ลงรายละเอียดต่างๆ ให้ครบถ้วน  จัดท าส าเนาคู่ฉบับและ ตัวจริงให้
เก็บไว้กับฎีกาเบิกเงินส าเนาแยกแฟูมไว้ต่างหาก ๑  ฉบับ ติดตามประสานให้ผู้มีสิทธิรับเงินตามเช็ค มารับไปโดยเร็ว
ต้องไม่เกิน ๑๕ วัน หลังจากผู้มีอ านาจลงนามในเช็คแล้ว หรือด าเนินการน าออกไปจ่ายให้ เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 ๑๖.  การเบิกเงินสวัสดิการค่ารักษาพยาบาล ค่าเช่าบ้าน  ค่าจ้างเหมาบริการ  ค่าเล่าเรียนบุตร   
 ๑๗. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

๒. งานบัญชี 
มอบหมายให้  นางสาวกาญจนา  สองหลวง  ต าแหน่ง  นักวิชาการคลังช านาญการ  (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-

๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑)  เป็นหัวหน้า  โดยมี  นางสาวนันทนา  ชายันติ  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี  เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและ การปฏิบัติดังต่อไปนี้  
 ๑.  รับเงินใบน าส่งจากงานการเงินน ามาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ 
 ๒.  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมอบจากส านักงานท้องถิ่นจังหวัดหนองคายน ามาลง บัญชี
เงินสดรับ (กรณีออกใบเสร็จรับเงิน)  น าใบผ่านรายการทั่วไป  (กรณีรับเงินโอนต่าง ๆ)  แล้วน ามาลงทะเบียนเงิน
รายรับ 
 ๓.  การจัดท ารายงานเงินคงเหลือประจ าวันทุกวันที่มีการรับ-จ่ายเงิน และเสนอให้คณะกรรมการ เก็บรักษา
เงินและผู้บริหารทราบทุกวัน 
 ๔.  รายงานการรับจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ เลือกท าตามแบบ/ จ.ส. ๐๒ 
ภายในก าหนดเวลา  จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการทุกวันที่ ๒๐ ของทุกเดือน 
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 ๕.  การจัดท าทะเบียนคุมต่างๆ  ได้แก่ 
      ๕.๑ ทะเบียนคุมเงินรายรับตรวจสอบกับเงินสดรับและเงินฝากธนาคารให้ถูกต้องตรงกัน 
      ๕.๒ ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกับบัญชีเงินสดจ่ายและ  Statement  ของธนาคาร
รวมทั้งสมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน 
      ๕.๓ ทะเบียนคุมเงินค้ าประกันสัญญาตรวจสอบกับเงินสดรับ  และส าเนาใบเสร็จรับเงินให้ถูกต้อง 
      ๕.๔ ทะเบียนคุมเงินสะสมจัดท ามรตรวจสอบกับสมุดเงินสดจ่ายและบัญชีแยกประเภทถูกต้อง ตรงกัน 
      ๕.๕ จัดท าทะเบียนคุมเงิน  ส่วนลด  ๖ %  ค่าใช้จ่าย  ๕ %  และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  ได้แก่  
งบถ่ายโอน,  เงินผู้ดูแลเด็ก,  เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม)  ค่าเช่าบ้านบุคลากร/ เงินภาษี  หัก  ณ  ที่
จ่าย  ลงรับและตัดจ่ายให้เป็นปัจจุบัน 
       ๕.๖ จัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไปทุกครั้งที่มีการรับเงินที่ไม่ได้รับเงินสดเป็นเงินโอนต่างๆ  เช่น  
ดอกเบี้ยเงินฝาก  ธนาคารเงินรับโอนจากกรมส่งเสริมการปกครองส่วนท้องถิ่น  ท าให้ใบผ่านรายการบัญชีมาตรฐาน  
๑,๒,๓  ทุกสิ้นเดือนและที่มีการปิดบัญชี 
 ๖. จัดท ารายงานต่าง ๆ  ได้แก่ 
         ๖.๑ การจัดท ารายงานประจ าเดือน  ได้แก่  งบกระทบยอดเงินฝากธนาคารต้องตรงกับรายงานสถานะ
การเงินประจ าวัน, รายงานเงินรับฝาก, รายงานกระแสเงินสด, งบรับจ่ายเงินสด, กระดาษท าการกระทบยอด, รายจ่าย
ตามงบประมาณ (รายจ่ายรายรับ) จ่ายจากเงินสะสม, งบประมาณคงเหลือ, กระดาษท าการรายจ่าย  งบประมาณ
รายรับจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย  และเงินสดประจ าเดือนงบทดลองประจ าเดือน 
         ๖.๒ การจัดท างบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณได้แก่  ปิดบัญชี  จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงานจ่ายจากรายรับ, งบทรัพย์สิน, งบเงินสะสม, งบหนี้สิน, งบทดลองก่อนและหลังปิดบัญชี 
  ๗. การจัดท ารายงานที่ต้องส่งตามก าหนดเวลา  ได้แก่ 

  ๗.๑ รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป ี
        ๗.๒ รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม)  รายงานภายในวันที่  ๑๐  เมษายน, งวด
รายงานการใช้จ่ายเงินเศรษฐกิจชุมชนภายในเดือนตุลาคมของทุกป ี
        ๗.๓ รายงานเงินสะสมทุก  ๖  เดือน / (งวดตุลาคม -  มีนาคม)  รายงานภายในวันที่   
๑๐  เมษายน, งวดเมษายน – กันยายน  รายงานภายในวันที่  ๑๐  ของเดือนตุลาคม 
         ๗.๔ รายงานการสอบทานการปฏิบัติงานทางการเงินและบัญชีทุก  ๓  เดือน  ภายในวันที่  ๑๐  ของเดือน  
(มกราคม, เมษายน, กรกฎาคม, ตุลาคม) 
          ๗.๕ ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารกรุงไทยทุกสิ้นเดือนมิถุนายน, ธันวาคม   
          ๗.๖ รายงานเศรษฐกิจรากฐานก่อนวันที่  ๒๐  ของทุกเดือน 
          ๗.๗ ปรับดอกเบี้ยเงินฝากธนาคาร  เพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากประจ า) ทุกสิ้นเดือนปรับ
ดอกเบี้ยเงินฝากธนาคารเพื่อการเกษตรเพื่อสหกรณ์การเกษตร (เงินฝากออมทรัพย)์  ทุกสิ้นเดือน  มีนาคม, มิถุนายน, 
กันยายน และเดือนธันวาคม  โดยจัดท าใบผ่านรายการบัญชีทั่วไป 
          ๗.๘ รายงาน  GPP 
 ๘.  งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. งานพัฒนาและจัดเก็บรายได้ 
 มอบหมายให้  นางอรวรรณ   ศรศิลป์ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-๒๑๐๒-
๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีนางสาวกาญจนา  สองหลวง ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง และนางสาวทัศนีวรรณ   ค าศรี   
ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย  มีรายละเอียดขอบเขตของงานและการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้  
  ๑. จัดเก็บรายได้ท่ีองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงมจัดเก็บเอง  และเงินโอนทุกประเภท รับเงิน
รายได้  ออกใบเสร็จรับเงินพร้อมทั้ง  น าใบส่งเงินสรุป ฯ  โดยประสานงานกับงานการเงินเรื่องการรับเงิน โอน
ต่างจังหวัด  และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น  น ามารวมในใบน าส่งเงินก่อนส่งให้งานการเงิน  กรณีรับ เงินสด
หรือเช็คต่างจังหวัดก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลักฐานให้งานการบัญชีเพ่ือจะได้สอบทานให้ตรงกัน 
  ๒. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน  รวมทั้งรายการ รายละเอียดต่างๆ  ของผู้มาช าระค่าภาษีทุกประเภท
กับทะเบียนลูกหนี้ให้ถูกต้องครบถ้วนและท าให้เป็นปัจจุบันมีการจ าหน่ายชื่อลูกหนี้  ลงเล่มที่  เลขท่ี  ใบเสร็จรับเงิน  
และวันที่รับช าระเงิน  ในทะเบียนลูกหนี้ทุกครั้งที่มีการรับเงิน 
  ๓. งานประเมินจัดเก็บรายได้การแต่งตั้งคณะกรรมการ  ประเมินภาษี  นัดประชุมจัดท ารายงานการ
ประชุม, จัดท ารายละเอียดแบ่งโซน  บล็อก  ล็อค  ตามแผนที่ภาษี  เพื่อก าหนดอัตราในการจัดเก็บทุกปี   
  ๔. จ าหน่ายลูกหนี้ค้างช าระออกจากบัญชี  เร่งรัดการจัดเก็บรายได้มีการติดตามทวงหนี้จากลูกหนี้
โดยตรง 
  ๕. จัดท าทะเบียนคุมลูกหนี้ค่าภาษี  ได้แก่  ภาษีโรงเรือนและที่ดินภาษีบ ารุงท้องที่  ภาษีปูายกิจการ 
ค้าน่ารังเกียจและเป็นอันตรายต่อสุขภาพ   
  ๖. งานเร่งรัดจัดเก็บและตรวจสอบภาษีประจ าเดือน เช่น ค่าขยะให้หมดไปโดยไม่มีค้าง   

๗. จัดท า ภทบ.๑๙ บัญชีงบหน้าและงบรายละเอียดค่าส่วนลด ๖% เป็นประจ าทุกเดือน  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบกับงานการเงินให้ถูกต้องตรงกัน 
  ๘. งานจัดท าทะเบียน  ผท. ๑,๒,๓,๔,๕ และ ๖  

๙. งานอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 มอบหมายให้ นางอรวรรณ  ศรศิลป์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-๒๑๐๒ -
๐๐๑) เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ทุกส านัก/กอง เป็นหัวหน้า และให้นางสาวกาญจนา  สองหลวง ต าแหน่ง  นักวิชาการ
คลังช านาญการ เป็นเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้  
  ๑. ก่อนสิ้นเดือน กันยายน ของทุกปี  ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
  ๒. จัดท าแผนการจัดหาพัสดุประจ าปี  และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจ้างตามแบบ  ผด.๑,  ผด.๒,  
ผด.๓, ผด.๕  และรายงานตามแบบ  ผด.๖  ในฐานะหน่วยงานพัสดุกลาง 

๓. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ ให้ผู้บริหารมีค าสั่ง   
แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ แต่ละส่วนงานส านัก/กอง และกองคลังจะด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ฐานะ
หน่วยงานพัสดุกลางเท่าท่ีระบบการควบคุมภายในของแต่ละส่วนงานก าหนด และแต่ละส่วนงานเมื่อจัดซื้อจัดจ้างไม่
เป็นไปตามแผนต้องด าเนินการปรับแผนและแจ้งในส่วนต่าง ๆ  ให้ทราบด้วย 
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  ๔. จัดท าบัญชีรับจ่ายวัสด,ุ ทะเบียนคุรุภัณฑ์ลงเลขรหัสที่ตัวคุรุภัณฑ์  การยืมพัสดุต้องทวงถาม 
ติดตามเม่ือครบก าหนดคืน 
  ๕. แต่งตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุกรณีมีพัสดุที่ไม่ใช้หรือเลิกใช้เสื่อมสภาและสูญหายไม่ 
สามารถใช้การได้และจ าหน่ายออกบัญชีหรือทะเบียน 
  ๖. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

๕. งานตรวจอนุมัติฎีกาและควบคุมงบประมาณ 
 มอบหมายให้ นางอรวรรณ  ศรศิลป์ ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-๒๑๐๒-๐๐๑)  เป็น
หัวหน้า โดยมีนางสาวกาญจนา  สองหลวง ต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-๓๒๐๒-๐๐๑) 
และนางสาวอัญชลี  วรรณาพรม ต าแหน่ง  นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑) 
เป็นผู้ช่วย  ซึ่งมีรายละเอียดของงาน และขอบเขตของการปฏิบัติงานดังนี ้
  ๑. น าฎีกาที่  ส านัก/กอง  ส่งมาขอเบิก  ลงทะเบียนคุมงบประมาณในฐานะหน่วยงานผู้เบิกแล้ว ตรวจสอบ
ยอดเงินคงเหลือถูกต้องตรงกับ ส านัก/กอง ที่ขอเบิกหรือไม่ หากพบว่าวงเงินงบประมาณคงเหลือไม่ ถูกต้องตรงกัน  ให้รีบแจ้ง  
ส านัก/กอง  ผู้ขอเบิกเงิน  ตรวจสอบให้ถูกต้อง  กรณีมีเงินงบประมาณคงเหลือไม่ เพียงพอ  ให้ส่งเรื่องคืนส านัก /กอง  เจ้า
สังกัด  ด าเนินการต่อไป  กรณีตรวจพบว่างบประมาณแผนงานใด  รายจ่ายใด  วงเงินงบประมาณใกล้หมด  ให้รีบแจ้ง ส านัก /
กอง เจ้าของงบประมาณ และแจ้งส านักปลัด ฝุายแผน งานงบประมาณ ด าเนินการต่อไป 

๒. ตรวจสอบรับรองความถูกต้อง  การปฏิบัติตามระเบียบ  กฎหมาย  ข้อบังคับ  และมติคณะ รัฐมนตรีที่
เก่ียวข้อง  ของฎีกาที่  ส านัก /กอง  ส่งขอเบิกเงิน  แล้วลงชื่อรับรองความถูกต้อง  ในฐานะผู้ตรวจสอบ ฎีกาและควบคุม
งบประมาณ 
  ๓. ตรวจสอบรายรับที่รับเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกับรายจ่ายที่จ่ายหรือไม่  และประสานงานกับส านัก /กอง และ
ฝุายแผนงานงบประมาณ ส านักปลัด เพื่อเตรียมความพร้อมที่จะเบิกจ่าย ตามแผนงาน/โครงการ 
  ๔. ตรวจสอบเงินงบประมาณและรายได้รับ  ในภาพรวมของ  อบต .  กับฝุายแผนงานงบประมาณ  ส านัก
ปลัด  ในทุกไตรมาส  ว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือและรายได้รับ  ถูกต้องตรงกันหรือไม่  ส าหรับกรณีใกล้สิ้นปีงบประมาณให้
ตรวจสอบทุกสิ้นเดือน ทุกสัปดาห์ ตลอดระยะเวลาการเบิกจ่ายเพื่อสอบทานความถูกต้องปูองกันการเบิกจ่ายเงินเกินวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับ  และการเบิกจ่ายผิดแผนงานโครงการ 
  ๕. งานอื่น ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 

กองช่างองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 

มอบหมายให้ นายจุมพล  พิมพ์ฝด ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑)  
เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง มีพนักงานส่วนต าบล เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างและลูกจ้าง
ชั่วคราว เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานธุรการ การส ารวจ ออกแบบ การจัดท าข้อในด้านวิศวกรรม 
การจัดเก็บ และทดสอบคุณภาพวัสดุ งานออกแบบและเขียนแบบ การตรวจสอบการก่อสร้างงานควบคุมอาคาร การ
ควบคุมและ บ ารุงรักษาเครื่องจักรกลและยานพาหนะ งานเก่ียวกับแผนงานการเก็บรักษา การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ 
งานสถานที่และ ไฟฟูาสาธารณะให้เป็นไปตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง โดยส่วน 
ราชการที่เป็นฝุายต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. งานก่อสร้าง 

มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ นายจุมพล  พิมพ์ฝด  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (เลขที่ต าแหน่ง 
๖๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีนายกิตติพงษ์   ยิ่งยง ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-
๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) นายธนู  ชัยจันทร์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  และนางสาวปัทวดี  
ศิริธร ต าแหน่ง คนงานทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  
  ๑. งานก่อสร้างและบูรณะถนน งานก่อสร้าง งานปรับปรุงบูรณะและซ่อมแซมสิ่งก่อสร้างสาธารณะ 
  ๒. งานส ารวจ  ออกแบบ เขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้าง รวมตลอดถึง เรื่องร้องเรียนและเรื่อง
อ่ืนๆ ในพื้นที่ 
  ๓. ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

๒. งานออกแบบและควบคุมอาคาร 
 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นายจุมพล  พิมพ์ฝด  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (เลขที่
ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีนายกิตติพงษ์   ยิ่งยง ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส (เลขที่
ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย  และนายธนู  ชัยจันทร์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนายช่างโยธา  เป็นผู้ช่วย มี
รายระเอียดของงานและการปฏิบัติ งานดังต่อไปนี้  

๑. งานการประเมินราคา ร่วมพิจารณาก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
๒. งานส ารวจ ออกแบบเขียนแบบต่างๆ งานการก่อสร้างรวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆในพ้ืนที่  
๓. งานส ารวจแผนที่ การก าหนด/ การวางผังพัฒนาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง 
๔. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชาโดยให้ทุกฝุายด าเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย หากมี

ข้อขัดข้องหรืออุปสรรคในการท างานให้แจ้งผู้อ านวยการกองช่างในขั้นต้นก่อนเพื่อด าเนินการแก้ไข และรายงาน ให้
ผู้บังคับบัญชาชั้นเหนือขึ้นไปทราบต่อไป 

๓. งานประสานสาธารณูปโภค 
 มอบหมายให้อยู่ในความรับผิดชอบของ  นายจุมพล  พิมพ์ฝด  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง (เลขที่
ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๕-๒๑๐๓-๐๐๑) เป็นหัวหน้า โดยมีนายกิตติพงษ์   ยิ่งยง ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส (เลขที่
ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๕-๔๗๐๑-๐๐๑) เป็นผู้ช่วย นายธนู ชัยจันทร์ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา  นายมีชัย  อุติเนตร์ 
ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาน้ าประปาหมู่ ๑,๘  นายนุกูล  เวินน้อย ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาน้ าประปาหมู่ ๗  นาย
ไม  มูลพงษ์  ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาน้ าประปาหมู่ ๓  นางสาวปัทวดี  ศิริธร ต าแหน่ง คนงานทั่วไป และ
นางสาวศริญญา  อินทะวงศ์ ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาทั่วไป เป็นผู้ช่วย มีรายระเอียดของงานและการปฏิบัติงาน
ดังต่อไปนี้ 

๑. งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการประปา งานประปาในพ้ืนที่ต าบลหินโงม 
 ๒. งานดูแล บ ารุงรักษา ส ารวจและซ่อมแซมไฟฟูาสาธารณะ (มอบหมายให้ นายนิวัตร์ ศรีสุนทร เป็นผู้ช่วย)  

๓. การระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลองท่อระบายน้ าท าการส ารวจพื้นที่และโครงการ  
ปูองกันน้ าท่วมขัง  

๔. การจัดท าแผนโครงการการบ ารุงรักษาคูคลองสาธารณะแผนโครงการล้างท่อระบายน้ าและแผนการดูแล
บ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ าอุปกรณ์เกี่ยวกับการระบายน้ าและแผนการดูแลบ ารุงรักษาเครื่องจักร เครื่องสูบน้ า  
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อุปกรณ์เก่ียวกับปัญหาน้ าท่วมขัง การระบายน้ าและจัดตั้งงบประมาณขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างเขื่อน สร้างท านบ 
เป็นต้น 

๕. งานส ารวจออกแบบ เขียนแบบต่างๆงานก่อสร้างรวมตลอดถึงเรื่องร้องเรียนและเรื่องอ่ืนๆ ในพื้นที่  
๖. ปฏิบัติงานอื่นท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

  ๖.๑  งานโครงการสูบน้ าด้วยไฟฟูาเข้าสู่พ้ืนที่แก้มลิง (บุ่งกอก) เพ่ือการเกษตรกรรม  แก้ไขปัญหาฝน
ทิ้งช่วง  หรือภาวะภัยแล้ง  ในเขตต าบลหินโงมและพ้ืนที่ใกล้เคียง 
   ๑.  ด าเนินการด้านงานโครงสร้างพื้นฐาน  “โครงการสูบน้ าด้วยไฟฟูาเข้าสู่พ้ืนที่แก้มลิง (บุ่ง
กอก) ตามข้อ ๑ และข้อ ๒  ของกองช่าง องค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
   ๒.  ด าเนินการด้านความร่วมมือข้อตกลง เพื่อจัดให้ท าบริการสาธารณะตาม  MOU  ลง
วันที่  ๑๔  มีนาคม  ๒๕๕๙ 
   ๓.  จัดตั้งศูนย์อ านวยการ  “โครงการสูบน้ าด้วยไฟฟูาเข้าสู่พ้ืนที่แก้มลิง (บุ่งกอก)  เพ่ือการ
เกษตรกรรมในเขตอ าเภอเมืองหนองคาย  และอ าเภอโพนพิสัย  จังหวัดหนองคาย 
   ๔.  ด าเนินการอ่ืนที่ได้รับมอบหมายตาม โครงการสูบน้ าด้วยไฟฟูาเข้าสู่พ้ืนที่แก้มลิง  (บุ่ง
กอก) เพ่ือการเกษตรกรรมในเขตอ าเภอเมืองหนองคาย  และอ าเภอโพนพิสัย  จังหวัดหนองคาย  
   ๕.  ให้ทุกส่วนงานในองค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม  เป็นผู้ประสานกองช่าง โดยเฉพาะ
ส านักปลัดเป็นผู้ประสานหลัก  เพ่ือให้เกิดความเรียบร้อยในการด าเนินงานต่อไป 

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นายกิตติพงษ์  ยิ่งยง ต าแหน่ง นายช่างโยธาอาวุโส  (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๕-
๔๗๐๑-๐๐๑)  เป็นเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

๑. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ ให้ผู้บริหารมีค าสั่ง   
แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ กองช่าง และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุเท่าที่ระบบการควบคุมภายในของ
แต่ละส่วนงานก าหนด 
  ๒. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 

กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม องค์การบริหารส่วนต าบลหินโงม 
 มอบหมายให้นายวรพงศธร  ตะโสธร   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นัก
บริหารงานการศึกษา ระดับต้น) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๑๐๗-
๐๐๒) เป็นหัวหน้าผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีพนักงานส่วนต าบล ครูผู้ดูแล
เด็ก เป็นเจ้าหน้าที่ พนักงานจ้างและลูกจ้างชั่วคราว เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการบริหารจัดการ
การศึกษา การพัฒนางานวิชาการและระบบสารสนเทศ การประกันคุณภาพการศึกษา การบริหารงานบุคคล การ
บริหารเงินและงบประมาณ การประสานงาน การก ากับ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผล ตลอดจนการพัฒนา
กิจกรรมเด็กและเยาวชน การส่งเสริมท านุบ ารุงศาสนา ขนบธรรมเนียมประเพณี ศิลปะวัฒนธรรมและภูมิปัญญา
ท้องถิ่น  รวมถึงการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อ านวยการ สั่งราชการมอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแก้ปัญหาในงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหน้าที่ความรับผิดชอบและคุณภาพ
ของงานสูง โดยมีส่วนราชการที่เป็นฝุายต่าง ๆ ดังนี้ 
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๑. งานบริหารการศึกษา 

มอบหมายให้นายวรพงศธร  ตะโสธร   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นัก
บริหารงานการศึกษา ระดับต้น) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๑๐๗-
๐๐๒) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางสาวยุเพ็ญ  พรชะตา ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๒-๒๓๙๔๖) 
นางยุพิน  โคตะวัน ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๒-๒๓๙๔๕)  นางเกษแก้ว  กุนเสน  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
นางสาวอภิชญา   โคตะวัน  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  นางสาวปนัดดา  กุลเสน  ต าแหน่ง คนงานทั่วไป นายธนิต  เวินน้อย   
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป และนายปริญญา  อาษานอก ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 

๑. งานเกี่ยวกับการจัดระบบงานและอัตราก าลังเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานให้สอดคล้องกับภารกิจเพ่ือให้การ
ปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพ และความคุ้มค่า 

๒. ติดตามและประเมินผลงานของเจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับวัตถุประสงค์
ของหน่วยงานและบรรลุเปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๓. มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงและพัฒนาการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่ในบังคับบัญชา เพื่อให้เกิดความสามารถและสมรรถนะที่เหมาะสมกับ 

๔. วางแผนการใช้ทรัพยากรและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้สอดคล้องกับนโยบาย พันธกิจ และเป็นไป
ตามเปูาหมายขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

๕. จัดระบบงาน และปฏิบัติราชการเก่ียวกับการจัดการศึกษาการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษาให้เป็นไปตามความต้องการขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น และหลักเกณฑ์มาตรฐานที่รัฐก าหนดทั้ง
การศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ การศึกษาตามอัธยาศัย การศึกษาเพ่ือคนพิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มี
ความสามารถพิเศษ หน่วยงาน เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติราชการของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

๖. ควบคุมการจัดกิจกรรมทางด้านศาสนา วัฒนธรรมประเพณี ความพอเพียงและเรื่องอ่ืนๆ ที่เกี่ยวกับภูมิ
ปัญญาของท้องถิ่น เพ่ือสร้างให้เกิดองค์ความรู้ที่ถูกต้องของประชาชนในพื้นท่ี  

๗. งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

๒. ฝ่ายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
มอบหมายให้นายวรพงศธร  ตะโสธร   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นัก

บริหารงานการศึกษา ระดับต้น) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๑๐๗-
๐๐๒) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางสาวยุเพ็ญ  พรชะตา ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๒-๒๓๙๔๖) 
นางยุพิน  โคตะวัน ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๒-๒๓๙๔๕) นางเกษแก้ว  กุนเสน  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 
นางสาวอภิชญา   โคตะวัน  ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  และนายปริญญา   อาษานอก  ต าแหน่ง พนักงานจ้างเหมาดูแลเด็ก  
เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้       

๑. งานเกี่ยวกับการจัดบริการและส่งเสริมการศึกษา/ งานบริหารวิชาการ/ งานนิเทศก์การศึกษา/  งาน
เทคโนโลยีทางการศึกษา/ งานวัสดุการศึกษา/ งานทดสอบประเมินผลและตรวจวัดผลโรงเรียน/ งานบริการและบ ารุง
สถานศึกษา 

๒. ส ารวจรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลและให้ค าปรึกษานักเรียน  ประชาชนทั่วไป  เกี่ยวกับการศึกษาและ
อาชีพ 
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๓. ศึกษาวิเคราะห์จัดท าหลักสูตร  ทดลองใช้หลักสูตร ของศูนย์พัฒนายาเด็กเล็ก   ตลอดจนปรับปรุง

หลักสูตรให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
๔. งานสนับสนุน   ส่งเสริม  พัฒนาและปรับปรุงศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
๕. ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย    ท าความเห็นสรุปรายงานและเสนอแนะ  เกี่ยวกับวิชาการ  และส่งเสริมการวิจัย  

เพ่ิมภาษา   ส ารวจ   เก็บรวบรวม  และวิเคราะห์ข้อมูลทางการศึกษา 
๖. จัดการประชุม  อบรมสัมมนา  เกี่ยวกับแนะแนวการศึกษาและอาชีพ 
๗. ส่งเสริมศาสนา  วัฒนธรรม  ประเพณี  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
๘. งานอ่ืนๆ  ที่เก่ียวข้องที่ได้รับมอบหมาย 

๓. งานส่งเสริมการท่องเที่ยวและกิจการกีฬา 
มอบหมายให้นายวรพงศธร  ตะโสธร   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม (นัก

บริหารงานการศึกษา ระดับต้น) รักษาราชการแทน ผู้อ านวยการกองการศึกษา (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๑๐๗-
๐๐๒) เป็นหัวหน้ารับผิดชอบ โดยมี นางสาวยุเพ็ญ  พรชะตา ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๒-๒๓๙๔๖) 
นางยุพิน  โคตะวัน ต าแหน่ง ครู (เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๒-๒๓๙๔๕) เป็นผู้ช่วย และนางสาวปนัดดา  กุลเสน  
ต าแหน่ง คนงานทั่วไป  เป็นผู้ช่วย ซึ่งมีหน้าที่ดังนี้ 
 ๑. งานส ารวจแหล่งท่องเที่ยว ประชาสัมพันธ์ ผลิตสื่อการประชาสัมพันธ์  
 ๒. งานส่งเสริมและสนับสนุนกิจการท่องเที่ยว  
 ๓. งานปรับปรุงบูรณะและพัฒนาแหล่งท่องเที่ยวในต าบล  
 ๔. งานจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือและให้บริการข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว  
 ๕. งานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาการกีฬาและสันทนาการ  
 ๖. งานดูแลและบ ารุงรักษาสนามกีฬา และศูนย์กีฬาประจ าต าบลและประจ าหมู่บ้าน  
 ๗. งานบริการโครงการฝึกสอน ฝึกซ้อม และการแข่งขันกีฬาระดับหมู่บ้าน ต าบล อ าเภอ และจังหวัด  
 ๘. งานควบคุมและให้บริการอุปกรณ์กีฬา  
 ๙. งานจัดหาและดูแลรักษาวัสดุอุปกรณ์กีฬา  
 ๑๐. งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมาย  

๔. งานทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
 มอบหมายให้  นายวรพงศธร  ตะโสธร   ต าแหน่ง  หัวหน้าฝุายส่งเสริมการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
(เลขที่ต าแหน่ง ๖๙-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๒) เป็นเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีรายละเอียดและขอบเขตของการปฏิบัติงาน  ดังนี้  

๑. ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามแผน ฯ  และขั้นตอนต่าง ๆ  ตามระเบียบพัสดุ ให้ผู้บริหารมีค าสั่ง   
แต่งตั้งหัวหน้าเจ้าหน้าที่และเจ้าหน้าที่ กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม และด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง พัสดุเท่าที่
ระบบการควบคุมภายในของแต่ละส่วนงานก าหนด 
  ๒. งานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



- ๑๘ - 
  อนึ่ง ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล ในเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ
ได้รับมอบหมายให้ผู้อ านวยการกอง/หัวหน้าส่วนนั้นเป็นผู้สั่งการและรับผิดชอบโดยตรง กรณีท่ีจะต้องให้นายก
องค์การบริหารส่วนต าบล  ให้เสนอผ่านปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเพ่ือวินิจฉัยและเสนอนายกองค์การบริหารส่วน
ต าบลทราบ ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่การงานถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัดตามระเบียบ มิให้เกิดความบกพร่อง
เสียหายแก่ทางราชการได้  หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การบริหารส่วนต าบลโดยทันที  

ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่  ๑  พฤศจิกายน  ๒๕๖๐  เป็นต้นไป 

    สั่ง  ณ  วันที่   ๒๑    เดือน  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

 
 
 

                         (นายจันทรา     ดาแก้ว) 
                            นายกองค์การบริหารสว่นต าบลหินโงม 


