
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว 
ที ่ ๑๘๑ / ๒๕๖๒   

เรื่อง  ก ำหนดงำนและมอบหมำยกำรปฏิบัติหน้ำที่ของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง  
องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองบัว  อ ำเภอโกสุมพิสัย  จังหวัดมหำสำรคำม 

.......................................... 
 

 อาศัยอ านาจตามมาตรา ๑๕ และมาตรา ๒๕ วรรคท้าย แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคล
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกอบข้อ ๙ แห่งประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐาน
ทั่วไปเกี่ยวกับโครงสร้างแบ่งส่วนราชการวิธีการบริหารและการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนต าบลและกิจการอัน
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองค์การบริหารส่วนต าบล และประกาศคณะกรรมการพนักงานส่วนต าบลจังหวัด
มหาสารคาม (ก.อบต. จังหวัดมหาสารคาม) เรื่องหลักเกณฑ์และเงื่อนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การ
บริหารส่วนต าบล  ลงวันที่  ๑๑  พฤศจิกายน  ๒๕๔๕  และแก้ไขเพ่ิมเติมถึงปจัจุบัน 
 

 ฉะนั้น เพ่ือให้การบริหารราชการและการปฏิบัติราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  มีประสิทธิภาพ  
ประสิทธิผล  ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย  ค าสั่ง  ระเบียบ  หรือข้อบังคับของทางราชการ  และตอบสนองต่อ
ความต้องการของประชาชน  จึงมอบหมายอ านาจหน้าที่ในการปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 
และก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว จ านวน ๗ ส่วนราชการ และ
มอบหมายให้พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง ปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้  
 

๑. นำยหนูคล้ำย  ค ำมุลนำ ต าแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนต าบล รับผิดชอบงานนโยบายกิจการ
ของ  อบต. หรือ งานอ่ืนๆ ที่กฎหมายก าหนด  หรือค าสั่ง ระบุให้เป็นหน้าที่ของ อบต. โดยเฉพาะ 

๒. นำยไสว  จ ำปำบุรี  ต าแหน่ง  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว คนที่ ๑ มีหน้าที่
รับผิดชอบ ก ากับดูแล ปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวกับงานในส านักปลัด อบ ต.  
กองคลัง  กองช่าง  กองสวัสดิการสังคม และรับผิดชอบงานอื่นตามที่ นายกองค์การบริหารส่วนต าบล มอบหมาย 

๓. นำยปรีดำ  ชื่นชม  ต าแหน่ง  รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว คนที่ ๒ มีหน้าที่
รับผิดชอบ ก ากับดูแล ปฏิบัติราชการแทนนายกองค์การบริหารส่วนต าบลเกี่ยวกับงานในกองการศึกษาศาสนาและ
วัฒนธรรม  กองส่งเสริมการเกษตร  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม และรับผิดชอบงานอ่ืนตามที่ นายกองค์การ
บริหารส่วนต าบล มอบหมาย 

๔. นำยทรัพย์อนันต์  วรรณสำน ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (นักบริหารท้องถิ่น  บริหาร
ท้องถิ่น  ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑ -๐๐๑  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล  
ลูกจ้างประจ า และพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบล มีหน้าที่รับผิดชอบ งานบริหารทั่วไป  การ
บริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบล   ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมาย  นโยบายและข้อบังคับของทางราชการ 
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ที่เกี่ยวข้อง  รักษาราชการแทน  นายกองค์การบริหารส่วนต าบล  ในกรณีที่ไม่มีรองนายกองค์การบริหารส่วน  
ต าบล หรือ มี แต่รองนายกองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  และอ านาจหน้าที่อ่ืนตามที่
กฎหมายก าหนดหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบล 
 

ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วน
ราชการ  ๔  งาน   ดังนี้ 

๑. งำนบริหำรทั่วไป 
 ๑.๑   นางสาวจริญญา   ครูพิพรม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   

(นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

      ๑)  ควบคุมการบริหารงานบุคคลทุกอย่าง  เช่น การเลื่อนขั้นเงินเงินเดือน , เลื่อนระดับ ,  
        โอน (ย้าย) , การบรรจุแต่งตั้ง , ควบคุมทะเบียนการลา  เป็นต้น 

  ๒)  ควบคุมการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร แผนอัตราก าลัง 
        ๓)  ควบคุมการจัดท าระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น 
  ๔)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๑.๒  นางสาวสมปอง  ศิรินามพิมพ์   ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ   เลขที่ต าแหน่ง   
๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๒-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑)  งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ของผู้บริหาร สมาชิสภา อบต. และพนักงานส่วนต าบล 
  ๒)  การจัดท าระบบควบคุมภายในของหน่วยงาน 
      ๓)  การบริหารงานบุคคลทุกอย่าง  เช่น การเลื่อนขั้นเงินเงินเดือน , เลื่อนระดับ , โอน (ย้าย) ,  

       การบรรจุแต่งตั้ง   เป็นต้น 
      ๔)  งานสารสนเทศ สปสช.  (ระบบจ่ายตรง) 
     ๕)  การจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร , แผนอัตราก าลัง  ๓  ปี 
      ๖)  การจัดท าระบบข้อมูลบุคลากรท้องถิ่น 

              ๗)  งานจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองความประพฤติ ให้คณะผู้บริหาร สมาชิกสภา  
        อบต. พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
  ๘)  งานควบคุมทะเบียนการลาทุกประเภท และสรุปวันลาทุกประเภท ของพนักงานส่วนต าบล 
        และพนักงานจ้าง 
   ๙)  งานจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ขององค์การบริหารส่วน 
        ต าบลหนองบัว 
   ๑๐)  การจัดท าแผนแม่บท 
   ๑๑)  การจัดท าองค์ความรู้ (KM) 
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  ๑๒)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    ๑.๓  นายอภิรักษ์  ทิทึกทักษ์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-
๔๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้  
    ๑)  งานเกี่ยวกับงานธุรการ งานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบหนังสือ ย่อเรื่อง จัดเตรียมเอกสาร 
ระเบียบวาระการประชุม และจดรายงานการประชุมประจ าเดือนและรายงานต่างๆ 
  ๒)  งานจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุม ขององค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 
  ๓)  งานควบคุมดูแลรับผิดชอบจัดงานเลี้ยงรับรองการประชุม สัมมนาต่างๆ 
  ๔)  งานจัดเตรียมสถานที่ในการประชุม หรือหน่วยงานอ่ืนขอใช้ห้องประชุม อบต. 
  ๕)  งานรัฐพิธีและราชพิธี 
  ๖)  ระบบสารสนเทศ INFO 
   ๗)  งานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

 

 ๑.๔  นางสาวพัชริน อรัญถิตย์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร 
  ๒) งานประชาสัมพันธ์ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
  

   ๑.๕  นายศุภรัตน์  เค้าแคน พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง  ภารโรง   มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
  ๑)  เปิด - ปิดส านักงาน 
  ๒)  การดูแลความสะอาดเรียบร้อยบริเวณภายใน และภายนอกอาคารส านักงาน 
  ๓) การดูแลรดน้ าต้นไม้ สวนหย่อมต่าง ๆ ภายในส านักงาน 
  ๔) การควบคุมเครื่องเสียงในการจัดการประชุมต่าง ๆ  
    ๕)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน ๙๔ มหาสารคาม 
  ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   ๑.๖  นายชิษณุ ด่านขุนทศ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

  ๑)  ขับรถรับ - ส่งนักเรียน ทะเบียน  ๔๐-๐๑๖๑  มหาสารคาม 
  ๒)  ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์ส านักงาน หมายเลขทะเบียน ๔๐-๐๑๖๑  มหาสารคาม 

  ๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๒. งำนนโยบำยและแผน 
 ๒.๑  นางสาวจริญญา  ครูพิพรม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  

(นักบริหารงานทั่วไป  อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขท่ีต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 

  ๑)  งานขออนุมัติด าเนินการตามข้อบัญญัติงบประมาณต่างๆ 
  ๒)  การพิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
  ๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๒.๒  นางสายทอง  บุญแจ่ม  ต าแหน่ง  นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  
๔๒-๓-๐๑-๓๑๐๓-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนด าเนินงาน 
  ๒)  บันทึกข้อมูลในระบบ e-plan ด้านงานแผน 
  ๓)  การจัดเวทีประชาคมต่าง ๆ   
  ๔)  การพิจารณาโครงการที่ขอรับเงินอุดหนุน 
  ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
    ๒.๓  นางสาวชัชชษา  ลุนหล้า  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มี

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนๆ   
๒)  งานเบิกจ่าย การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ งานการจัดสรรเงินต่าง ๆ     
๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

    ๒.๔  นางปพิชญา  มีทองแสน  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑) งานธุรการ งานสารบรรณ การรับ - ส่งหนังสือราชการต่าง ๆ 
  ๒) งานกิจการสภา การควบคุมประกาศ ค าสั่งต่าง ๆ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๓. งำนกฎหมำยและคดี 
 ๓.๑  นายทรัพย์อนันต์ วรรณสาน ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  (นักบริหารท้องถิ่น 

ระดับกลาง)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๐-๑๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานกฎหมายและนิติกรรม ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ ขององค์การบริหารส่วนต าบล และงานที่

มีปัญหาเกี่ยวกับกฎหมาย 
 ๒) การด าเนินการทางคดีแพ่ง คดีอาญาและทางวินัยของพนักงานส่วนต าบล และพนักงานจ้าง  
 ๓) ปฏิบัติงานในคดีแก้ต่าง และชี้แจงข้อเท็จจริงเรื่องหรือความที่ฟ้องร้องหรือกล่าวหากันในทาง

กฎหมาย 
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  ๔) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๓.๒  นางสาวจริญญา  ครูพิพรม  ต าแหน่ง  หัวหน้าส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล  
(นักบริหารงานทั่วไป บริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

 ๑)  จัดท าร่างข้อบังคับต าบลตามกฎหมาย ระเบียบ 
 ๒)  รวบรวมเอกสาร ระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

  ๓)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๔. งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 ๔.๑  จ่าเอกสุดเขต  ธิวะโต  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยปฏิบัติงาน  

เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๑-๔๘๐๕-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
  ๒) การตรวจสอบความเสียหายจากภัยธรรมชาติต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนภายในพ้ืนที่ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 ๔.๒ นายสมนึก  แสงการ พนักงานจ้างทั่วไป  ต าแหน่ง พนักงานขับเครื่องจักรกลขนาดเบา (รถน้ า)  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑) ขับรถยนต์บรรทุกน้ า 
  ๒) ดูแล บ ารุงรักษารถยนต์บรรทุกน้ า หมายเลขทะเบียน ๘๑-๘๔๙๙  มหาสารคาม และ 

หมายเลขทะเบียน บท ๘๘๘๖ 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

   กองคลัง 

              มอบหมายให้  นางอุรุอาริยา  ยศพล  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับ
ต้น) เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒ -๓ -๐๔ -๒๑๐๑ -๐๐๑  เป็นหัวหน้า  ก ากับดูแล  รับผิดชอบและบังคับบัญชา 
สั่งการในกองคลัง  มีหน้าที่รับผิดชอบ  เกี่ยวกับการก าหนดนโยบาย  วางแผน  ควบคุม  มอบหมายงาน  
ตรวจสอบ  ประเมินผลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานทางด้านการบริหารงานการคลั งหลายด้าน  เช่น  งานการ
คลัง  งานการเงินและบัญชี  งานการจัดเก็บรายได้  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  งานพัสดุ  
งานธุรการ  งานการจัดการ  เงินกู้  งานจัดระดับงาน  งานบริหารงานบุคคล  งานตรวจสอบเกี่ยวกับการเบิกจ่าย  
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเสนอและให้ค าปรึกษาแนะน าการท าความเห็นและสรุปรายงาน   ด าเนินการเกี่ยวกับการ
อนุญาตที่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานคลัง  เก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่าขององค์การบริหารส่วนต าบลและปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง   กองคลัง  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ  ๔  ฝ่าย  
ดังนี้ 
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๑. ฝ่ำยกำรเงิน 
               ๑.๑  นางอุรุอาริยา ยศพล  ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น) 
เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                ๑ )  ตรวจสอบเอกสารด้านการเงินต่าง ๆ ให้เป็นไปด้วยความถูกต้อง 
                ๒)  งานควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณ 
                ๓)  ตรวจสอบ งบรับ – จ่าย งบทดลอง ประจ าเดือน  ประจ าปี 
                ๔)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
                ๑.๒  นางเสาวลักษณ์  เหล่าวงศ์ษา  ต าแหน่ง  นักวิชาการจัดเก็บรายได้  มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
                   ๑)  งานเบิกจ่ายเงินเดือน  ค่าจ้าง  ค่าตอบแทนและเงินอ่ืนๆ 
                   ๒)  งานเบิกจ่าย การขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ งานการจัดสรรเงินต่างๆ 
                   ๓)  ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
                   ๔)  จัดท าฎีกาเบิกจ่ายในระบบคอมพิวเตอร์  (e-laas) 
 

   ๒.  ฝ่ำยบัญชี 
               ๒.๑ นางอุรุอาริยา  ยศพล  ผู้อ านวยการกองคลัง (อ านวยการกองคลัง  ระดับต้น) เลขที่        
ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๔-๒๑๐๑-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบ  ดังนี้ 
           ๑)  ตรวจฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
    ๒)  มีหน้าที่เก่ียวกับตรวจงบประมาณฐานะการเงิน รับ จ่าย ประจ าเดือน ประจ าปี 

๓) ตรวจสอบบัญชี 
๔) จ่ายเงินในระบบ e-laas 
๕) ช่วยเหลือให้ค าแนะน าทางวิชาการแก่หน่วยงานท้องถิ่น 
๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

               ๒.๒ นางสาวพริมา  ชูพันธ์  ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 
๔๒-๓-๐๔-๓๒๐๑-๐๐๑  มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
    ๑)   รับ-จ่ายเงิน เก็บรักษาเงินและเก็บเอกสารทางการเงิน 

๒) งานจัดท าบัญชีทุกประเภท งานทะเบียนคุมเงินรายได้ รายจ่ายทุกประเภท 
๓) งานวิชาการด้านการเงินการบัญชีตามท่ีได้รับมอบหมาย 
๔) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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          ๓.   ฝ่ำยพัฒนำและพัฒนำจัดเก็บรำยได้ 
             ๓.๑ นางอังคณา  สีเทา  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ช านาญงาน  เลขที่
ต าแหน่ง ๐๔-๓-๐๔-๔๒๐๔-๐๐๑ มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

   ๑)  งานจัดท าประกาศให้มีการยื่นแบบแสดงรายการทรัพย์สินเพ่ือช าระภาษี 
   ๒)  งานตรวจสอบและจัดท าบัญชี ผู้ที่อยู่ในเกณฑ์เสียภาษีในปีงบประมาณ 
   ๓)  จัดเก็บทะเบียนคุมผู้ช าระภาษี 
   ๔)  งานรับและตรวจสอบแบบแสดงรายการทรัพย์สิน หรือแนบค าร้องของผู้เสีย 

ภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืนๆ 
๕) การพิจารณาการประเมินก าหนดค่าภาษี ค่าธรรมเนียมในเบื้องต้น เพ่ือน าเสนอ 

พนักงานเจ้าหน้าที่ 
   ๖)  งานแจ้งการประเมินค่าภาษี และผู้เสียภาษี 
   ๗)  ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกีย่วข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

             ๔.  ฝ่ำยทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
                    ๔.๑  นางสาวสุรินทร   ศิริวิ  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพัสดุ  มีหน้าที่รับผิดชอบ  
ดังนี้ 
                       ๑) การซื้อและการจ้าง 
                       ๒) งานการซ่อมและบ ารุงรักษา 
                       ๓) งานการจัดท าทะเบียนพัสดุ 
                       ๔) งานการตรวจสอบรับการจ่ายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุครุภัณฑ์และยานพาหนะ 
                       ๕) งานการจ าหน่ายพัสดุ 
                       ๖) การอนุมัติด าเนินการตามโครงการที่ตั้งจ่ายจากเงินงบประมาณรายจ่าย 
                       ๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

  กองช่ำง 

  กองช่าง มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ  ๒  ฝ่าย ดังนี้ 
๑. ฝ่ำยก่อสร้ำง 

 ๑.๑  นายด ารงเดช  ศิรินามพิมพ์  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑)  การส ารวจออกแบบและจัดท าโครงการที่จะขอรับงบประมาณจาก อบต. หรือหน่วยงานอ่ืน 
  ๒)  งานบ ารุง  ซ่อมแซม  และจัดท าทะเบียนสิ่งก่อสร้างที่อยู่ในความรับผิดชอบของ อบต.   
  ๓)  การให้ค าแนะน าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการ   
  ๔)  การออกแบบก่อสร้างและบูรณะถนน  งานบ ารุงรักษาเครื่องจักรและยานพาหนะของ อบต. 
หรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง   
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  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๑.๒  นายสมคิด  ศรสีันต์  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑)  ช่วยเหลืองานที่ต้องใช้แรงงานทั่วไป 
  ๒)  การปรับปรุงภูมิทัศน์รอบอาคารส านักงาน ดูแลสวนหย่อมตัดตกแต่งต้นไม้บริเวณส านักงาน 
  ๓)  ดูแลจัดเตรียมสถานที่ในการประชุมต่าง ๆ 
  ๔)  งานไฟฟ้าสาธารณะ ให้บริการซ่อมแซมไฟฟ้าแสงสว่าง 
  ๕)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. ฝ่ำยออกแบบและควบคุมอำคำร 
 ๒.๑  นายดุรงค์ฤทธิ์  ห่มสิงห์ ต าแหน่ง  นายช่างเขียนแบบช านาญงาน  เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๕-

๔๗๐๒-๐๐๑  มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑)  งานออกแบบ   
  ๒)  งานประเมินราคา   
  ๓)  งานวิศวกรรม งานควบคุมการก่อสร้างอาคาร  

  ๔)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

     กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
  กองสาธารณสุขและสิ่งแวดล้อม  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วน

ราชการ  ๓  งาน  ดังนี้ 
๑. งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 

๑.๑  นางสาวชลธิชา อันหนองกุง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข  
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) งานด้านการอนุรักษ์และฟ้ืนฟูทรัพยากรธรรมชาติ การใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ 
  ๒) งานบริหารจัดการขยะในชุมชน 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
๒. งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 

๒.๑  นางสาวชลธิชา อันหนองกุง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานสาธารณสุข   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 

  ๑) รับผิดชอบงานเกี่ยวกับกองทุนหลักประกันสุขภาพต าบลหนองบัว 
  ๒) เป็นผู้ประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
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๓. งำนรักษำควำมสะอำด 
๓.๑  นายประกาศ ดวงสีชัย พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ

รับผิดชอบดังนี้ 
 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๒  นายทรงฤทธิ์  สังขะธรรม  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๓  นายเกษม  ค าสีโห  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

๓.๔  นายวิชัย  บุญหาญ  พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง พนักงานประจ ารถขยะ มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบดังนี้ 

 ๑) ท าหน้าขับรถเก็บขนขยะ จัดเก็บขยะมูลฝอยในเขตพ้ืนที่ต าบลหนองบัวให้สะอาดเรียบร้อย 
 ๒) ดูแลบ ารุงรักษารถยนต์เก็บขยะให้อยู่ในสภาพดี 

  ๓) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

    กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  กองการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วน

ราชการ  ๒  งาน  ดังนี้ 
๑. งำนบริหำรกำรศึกษำ 
 ๑.๑  นางพนิตนันท์  บุตรภักดี   ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม (นักบริหาร

การศึกษา อ านวยการท้องถิ่น ระดับต้น)  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๒๑๐๗-๐๐๑   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๑)  ควบคุมงานบริหารงานบุคคลของส่วนการศึกษาศาสนาและวัฒนธรรม 
   ๒)  ควบคุมก ากับดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
   ๓)  ควบคุมงานกีฬาและนันทนาการ การแข่งขันกีฬาเยาวชน 
   ๔) งานส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม งานประเพณีวันสงกรานต์ ประเพณีทอดเทียนเข้าพรรษาฯลฯ 
   ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 



-  ๑๐  - 
 

๒. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
 ๒.๑  นางทองทิพย์  แก้วแก่นขัน ต าแหน่ง  ครูช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-

๑๖๐   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ๑) งานบริหารงานบุคคลภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๒ นางทรัพย์  สีนอเพีย  ต าแหน่ง  ครู    เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๒   มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่การเงิน ประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๓  นางสาวปิยธิดา  กัลยารัตน์  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)  มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 

  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 



-  ๑๑  - 
 

 ๒.๔  นางไปรยาพร  โตดีชัย  พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มีหน้าที่ 
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กบ้านคุยเชือก 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๕  นางสาวชนิดา  ค าจวนจันทร์  ต าแหน่ง  ครูช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-
๑๕๙   มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) งานบริหารงานบุคคลภายในศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป   
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 

  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๖  นางสาววานิสา  สะตะ  ต าแหน่ง  ครู   เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๓   มีหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่การเงินประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน   
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 



-  ๑๒  - 
 

 ๒.๗  นางราตรี  อยู่ภักดี  ต าแหน่ง ครูช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง  ๔๒-๓-๐๘-๖๖๐๐-๑๖๑   มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่พัสดุประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๘  นางชฏาพร   แหวนเงิน   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มีหน้าที ่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) เป็นเจ้าหน้าที่ธุรการประจ าศูนย์พัฒนาเด็กเล็กต าบลหนองบัว 
  ๒) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ

พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก 
  ๓) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 

สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 
  ๔) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๕) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
   ๖.) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ๒.๙  นางลัดดาวัลย์   แสนมานิตย์   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง   ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ
พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก   

  ๒) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 

  ๓) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๔) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



-  ๑๓  - 
 

 ๒.๑๐  นางสาวญฏากร  เหล่าวงศ์ษา   พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   
มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ
พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก  

  ๒) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 

  ๓) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๔) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

 ๒.๑๑  นางสาวสนธยา   สอยจ าปา   พนักงานจ้างตามภารกิจ   ต าแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก (ทักษะ)   มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

  ๑) ดูแลเด็กเล็ก อบรมเลี้ยงดูให้มีความรู้ ความประพฤติ และจัดแนวประสบการณ์ให้เด็กมีความ
พร้อม สอดคล้องกับพัฒนาการของเด็ก   

  ๒) การพัฒนาเด็กให้ได้รับการพัฒนาในทุก ๆ ด้าน ด้านสุขภาพร่างกาย อารมณ์ ความคิด 
สติปัญญา เพื่อเตรียมพร้อมที่จะเข้าสู่วัยเรียนในระดับต่อไป 

  ๓) การจัดประสบการณ์การเรียนรู้ จัดท าสื่อ/นวัตกรรมการสอน 
  ๔) ประสานสัมพันธ์ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กกับผู้ปกครองในชุมชน 
  ๕) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

    กองส่งเสริมกำรเกษตร 
  กองส่งเสริมการเกษตร  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ  ๓  

งาน  ดังนี้ 
  1.   นางสาวปูริดา   ภูจ าเนียร  ต าแหน่ง  นักพัฒนาชุมชนช านาญการ  เลขท่ีต ำแหน่ง  42-3-11-
3801-001  รักษาราชการแทน  ผู้อ านวยการกองสวัสดิการสังคม เป็นหัวหน้าก ากับดูแล รับผิดชอบเกี่ยวกับ
งานภายในส่วนสวัสดิการสังคม  การสังคมสงเคราะห์   การส่งเสริมสวัสดิการเด็กและเยาวชน  การส่งเสริม
สวัสดิการผู้สูงอายุ  ผู้พิการ และผู้ด้อยโอกาสทางสังคม  การพัฒนาชุมชน  การส่งเสริมด้านอาชีพ  พัฒนา
ศักยภาพประชาชน สถาบันครอบครัว การให้ค าปรึกษาแนะน าหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงานสวัสดิการสังคมและ
ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกีย่วข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  มีหน้ำที่รับผิดชอบดังนี้  

1.1  งานสังคมสงเคราะห์ 
   -  งำนสงเครำะห์เบี้ยยังชีพผู้สูงอำยุ  เบี้ยควำมพิกำร  และเบี้ยยังชีพผู้ป่วยเอดส์ 
   -  งำนประสำนงำนและควำมร่วมมือที่เกี่ยวข้องเพ่ือกำรสังคมสงเครำะห์ 
   -  งำนให้ค ำปรึกษำแนะน ำในด้ำนสังคมสงเครำะห์แก่ผู้มำขอรับกำรสงเครำะห์ 
   -  งำนกำรสงเครำะห์ประชำชนผู้ยำกไร้ ยำกจน ไร้ที่พ่ึง ผู้สูงอำยุ และคนพิกำร 
   -  งำนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 



-  ๑๔  - 
 

  1.2  งานส่งเสริมอาชีพและสตรี 
   -  งำนฝึกอบรมและส่งเสริมอำชีพสร้ำงรำยได้แก่ประชำชน 
   -  งำนฝึกอบรมและส่งเสริมอำชีพแก่เด็กและเยำวชน 
   -  งำนส่งเสริมและพัฒนำสตรี 
   -  งำนสนับสนุนกิจกรรมของเด็กและสตรี 
   -  งำนสงเครำะห์เด็ก เยำวชน สตรีและผู้ด้อยโอกำส 
   -  งำนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

1.3  งานส่งเสริมสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
   -  งำนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ แก่เด็กและเยำวชนในกำรแก้ไขปัญหำทำงสังคม 
   -  งำนสภำเด็กและเยำวชนต ำบล 
   -  งำนส่งเสริมและพัฒนำสถำบันครอบครัว 
   -  งำนส่งเสริมกิจกรรมผู้สูงอำยุ 
   -  งำนพัฒนำเศรษฐกิจชุมชน 
   -  งำนจัดท ำโครงกำรช่วยเหลือในด้ำนต่ำงๆ ให้แก่ชุมชน 
   -  งำนกำรเสริมสร้ำงองค์กรชุมชนให้เข้มแข็ง สร้ำงเครือข่ำยองค์กรชุมชน 
   -  กำรสนับสนุนส่งเสริมกำรจัดตั้งกองทุนสวัสดิกำรชุมชน 
   -  งำนฝึกอบรมและเผยแพร่ควำมรู้เกี่ยวกับกำรพัฒนำชุมชน 
    -  งำนจัดเตรียมสถำนที่ในกำรจัดท ำกิจกรรม/โครงกำรต่ำง  ๆ 
   -  งำนอ่ืน  ๆ  ที่เกี่ยวข้องหรือตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

โดยมีนางใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน เป็นผู้ช่วยเหลือ
ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับงำนด้ำนสวัสดิกำรสังคม  กำรสังคมสงเครำะห์  กำรส่งเสริมสวัสดิกำรเด็กและเยำวชน กำร
พัฒนำชุมชน กำรให้ค ำปรึกษำแนะน ำหรือตรวจสอบเกี่ยวกับงำนสวัสดิกำรสังคม รวมทั้งกำรส่งเสริมอำชีพ กำร
พัฒนำเด็กเยำวชน  สตรี ผู้สูงอำยุ และผู้พิกำร  

2. นางใบเงิน   ศรีชัยปลัด  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยนักพัฒนำชุมชน มีหน้ำที่ดังนี ้ 
2.1  งานธุรการและงานสารบรรณของส่วนสวัสดิการสังคม 

   -  งำนร่ำง/พิมพ์  โต้ตอบหนังสือรำชกำรต่ำง  ๆ 
   -  งำนกำรจัดส่งรำยงำนตำมก ำหนดเวลำ 
   -  งำนจัดแฟ้มเอกสำรของส่วนสวัสดิกำรสังคม 
   -  งำนพิมพ์ฎีกำของส่วนสวัสดิกำรสังคม 
   -  จัดท ำบันทึกรำยงำนกำรประชุมต่ำง  ๆ 
   -  ส ำรวจและจัดท ำประวัติข้อมูลผู้สูงอำยุ  คนพิกำรและผู้ป่วยเอดส์ 
   -  ส ำรวจข้อมูลผู้ด้อยโอกำส  ยำกจน  ยำกไร้ 
   -  งำนกำรจัดเตรียมเอกสำรที่เกี่ยวข้องกับกำรประชุมในเรื่องต่ำง  ๆ 
   -  งำนจัดเก็บข้อมูลควำมจ ำเป็นพื้นฐำน  (จปฐ.)  ในต ำบล  เพ่ือใช้ในกำรจัดท ำ 
      แผนพัฒนำต ำบล 
   -  งำนถ่ำยเอกสำร  เข้ำเล่มเอกสำรต่ำง  ๆ   
   -  งำนจัดเตรียมสถำนที่ในกำรจัดท ำกิจกรรม/โครงกำรต่ำง  ๆ 



-  ๑๕  - 
 

  กองส่งเสริมกำรเกษตร 
กองส่งเสริมการเกษตร  มีการแบ่งงานและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบภายในส่วนราชการ ๒ งาน 

ดังนี้ 
๑. งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

๑.๑  นางสาวกัญทิญา   ไกยวัตร   พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการเกษตร มี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๑)  การพัฒนาและส่งเสริมอาชีพด้านการเกษตรให้แก่ประชาชนในพื้นที่ 
๒)  การส่งเสริมและป้องกันแมลงศัตรูพืชในท้องที่ 
๓)  การข้ึนทะเบียนเกษตรกร 
๔)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

๒. งำนส่งเสริมปศุสัตว์ 
๒.๑  นางสาวกัญทิญา  ไกยวัตร  พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มี

หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑) พัฒนาการส่งเสริมอาชีพด้านการปศุสัตว์และการเลี้ยงสัตว์ให้แก่ประชาชนในพื้นท่ี 
๒) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-  ๑๖  - 
 

  ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่งานให้ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบแบบแผนของ
ทางราชการ อย่าให้เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากมีปัญหาอุปสรรคให้รายงานนายกองค์การ
บริหารส่วนต าบลหนองบัว โดยทันที 

 
   ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
  
    สั่ง ณ วันที่   ๑   เดือน   พฤศจิกายน   พ.ศ.   ๒๕๖๑ 
 
 
 
 

(นายหนูคล้าย  ค ามุลนา) 
นายกองค์การบริหารส่วนต าบลหนองบัว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


