
 

 
  

  
 

 
                                                คําสั่งองคการบริหารสวนตําบลกระแชง 
                                                              ท่ี 113 / ๒๕65 

เรื่อง  กําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง 
องคการบรหิารสวนตําบลกระแชง 

 

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

   อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  ๗๒  แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหาร          
สวนตําบล  พ.ศ.๒๕๓๗  (และแกไขเพ่ิมเติมจนถึงฉบับท่ี ๖  พ.ศ.๒๕๕๒)  กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบล  
มีพนักงานสวนตําบลและอาจจัดแบงการบริหารงานเพ่ือใหการปฏิบัติงานขององคการบริหาร    สวนตําบล 
เปนไปดวยความเรียบรอยและมีประสิทธิภาพ และประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
พระนครศรีอยุธยา  เรื่อง  หลักเกณฑและเง่ือนไขเก่ียวกับการบริหารงานบุคคลขององคการบริหารสวนตําบล   
ลงวันท่ี  ๒๔  ตุลาคม  ๒๕๔๕  ขอ  ๒๒๙ , ๒๓๐ และขอ ๒๓๑  ใหแบงอํานาจหนาท่ี และ   ความรับผิดชอบ
ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางขององคการบริหารสวนตําบล   

   องคการบริหารสวนตําบลกระแชง  จึงขอยกเลิกคําสั่งองคการบริหารสวนตําบลกระแชง ท่ี 4/ 
๒๕64 เรื่อง  กําหนดงานและหนาท่ีความรับผิดชอบของพนักงานสวนตําบล  ลงวันท่ี  4 มกราคม  2564   

   ในการบริหารกิจการ   การปฏิบัติงาน  และการปฏิบัติหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล
กระแชง  ใหถือปฏิบัติดังนี ้
 

   ๑.  นายสุชาติ  สนธิ์ทอง  ตําแหนง  นายกองคการบริหารสวนตําบลกระแชง มีอํานาจ
หนาท่ีปฏิบัติ  ดังนี้ 
   -  ขอบัญญัติ  ระเบียบและขอบังคับของทางราชการ 
   -  สั่ง  อนุญาต  และอนุมัติเก่ียวกับราชการขององคการบริหารสวนตําบล 
   -  วางระเบียบเพ่ือใหงานขององคการบริหารสวนตําบลเปนไปดวยความเรียบรอย 
   -  เรื่องท่ีตองรายงานอําเภอจังหวัดกรมสงเสริมการปกครองทองถ่ิน 
   -  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีบัญญัติไวในพระราชบัญญัติและกฎหมายอ่ืน 
 

          สํานักปลัด  องคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี ้

   ๒.  นายการุณ  พิริยายน  ตําแหนง  ปลัดองคการบริหารสวนตําบลกระแชง  (นัก
บริหารงาน อบต.) ระดับ กลาง เลขท่ีตําแหนง  32-3-00-1101-001  ปฏิบัติหนาท่ีปลัดองคการบริหาร
สวนตําบลกระแชง  มีหนาท่ีความรับผิดชอบและปฏิบัติงานดังนี้ 
   -  รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจําองคการบริหารสวนตําบลกระแชง   ปฏิบัติตาม
นโยบาย  แผนงาน  ท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลมอบหมายหรือสั่งการ  เปนผูปฏิบัติราชการใหสอดคลองกับ
กฎหมาย นโยบายของรัฐบาล   และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 

/ ใหคํา 
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   -  ใหคําปรึกษา และขอคิดเห็นตอหัวหนาสวนราชการขององคการบริหารสวนตําบล 
                        หรือพนักงานสวนตําบล  หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของกับงานภายในหนาท่ีและ  
                        ความรับผิดชอบ 
   -  รับผิดชอบงานประจําท่ัวไปขององคการบริหารสวนตําบล 
   -  ปฏิบตัิงานเก่ียวกับอนุญาตตางๆ  ท่ีเปนอํานาจหนาท่ี 
   -  เรื่องท่ีนายกองคการบริหารสวนตําบลสั่งการเก่ียวกับนโยบายของรัฐบาล  กรมสงเสริม 
                        การปกครองทองถ่ิน จังหวัดและอําเภอ 
   -  เรื่องท่ีกฎหมาย  ระเบียบ  ขอบังคับ  คําสั่ง  ระบุไวใหเปนอํานาจของปลัดองคการบริหาร 
                        สวนตําบล เชน  การจัดทําขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป 
   -  เรื่องในหนาท่ีขององคการบริหารสวนตําบล 
   -  ปกครองบังคับบัญชาพนักงานสวนตําบล  พนักงานจาง  รองจากนายกองคการบริหาร 
                        สวนตําบล 
 

  3.  นายสืบพงศ  ดอนมุงคุณ   ตําแหนง หัวหนาสํานักงานปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(นักบริหารงานท่ัวไป) ระดับ ตน  เลขท่ีตําแหนง  32-3-01-2101-001มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
  -   ปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาสํานักปลัด งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
 -    ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตางๆ  หลายดาน  เชน  งานธุรการ   งานการเจาหนาท่ี  
งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย   งานประชาสัมพันธ  งานนโยบายและแผน  งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน  
และงานอ่ืนๆ  ท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
  -    งานการสํารวจขอมูลของหมูบานท่ีจําเปนตองใชในราชการ 
  -    งานเก่ียวกับความจําเปนข้ันพ้ืนฐานของชุมชน  (จปฐ) 
  -    งานจัดทําแผนพัฒนาชุมชน  แผนพัฒนาเด็ก   แผนพัฒนาเยาวชน   แผนพัฒนาสตรี 
  -    งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ   คนพิการ 
 -    งานควบคุมดูแลดานสุขาภิบาลและสิ่งแวดลอม 

-    งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ 
-    งานควบคุมการประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 
-    งานปองกันควบคุมแกไขเหตุรําคาญและมลภาวะ 
-    งานรักษาความสะอาด 

  -    งานควบคุมและรับผิดชอบโรคท่ีเกิดจากสัตว   หรือสัตวปาท่ีนํามาเลี้ยงหรือสัตว   
                          ท่ีอาศัยอยูตามธรรมชาติ 

-    งานควบคุมโรคพิษสุนัขบา 
  -    งานปองกันและควบคุมโรคติดตอ 

-    งานศูนยบริการสาธารณสุข 
-    งานสงเสริมดานการเกษตร 
-    งานอนุรักษแหลงน้ําและปาไม 
-    งานศูนยถายทอดเทคโนโลยี 

   -    รับแจงและดําเนินการ  เรื่อง  พืชผลทางการเกษตรเสียหาย  จากเหตุอุทกภัย 
       วาตภัย  อัคคีภัย  และภัยอ่ืนๆ 

/งานปองกัน 
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      -    งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
-   งานพัฒนาและสงเสริมดานการศึกษาตางๆ 
-   งานศูนยพัฒนาเด็กเล็ก 
-   งานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงศึกษาธิการ 

  -  งานรัฐพิธี  วัฒนธรรมประเพณีตางๆ   
  -  งานสาธารณกุศลของหนวยงานท่ีประสานมาขอความรวมมือบริจาค 

-  งานเผยแพรผลงาน นโยบายขององคการบริหารสวนตําบล 
-  งานสํารวจ รวบรวมรับฟงความคิดเห็นของประชาชน 

 -  งานผูชวยเลขานุการสภาและงานประชมุตางๆ 
                     -  งานดานการปองกันและแกไขปญหายาเสพติด 
 -  งานการเลือกตั้งทุกระดับ 

-  ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

  4.  นางสาวสุภาพร  ศุขมณี    ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ ชํานาญการ เลขท่ี 
 32-3-01-3103-001    มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี ้
  -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -   งานรวบรวมวิเคราะห   คาดคะเนรายได – รายจาย ในอนาคต  
  -   งานรวบรวมวิเคราะหขอมูลสถิติท่ีจําเปนตองนํามาใชในการวางแผน 
  -   งานจัดทําแผนยุทธศาสตรการพัฒนา   แผนพัฒนา  ๓  ป  แผนการดําเนินงาน 
  -   งานจัดทําเอกสารรางขอบัญญัติองคการบริหารสวนตําบล  เรื่อง  งบประมาณรายจาย
ประจําป 
 -  การจัดวางระบบควบคุมภายใน  และการรายงานการควบคุมภายใน  ตามระเบียบ 
คณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน  วาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
  -  งานประกาศขอมูลขาวสารของทางราชการ 

-  งานจัดตั้งศูนยขอมูลขาวสารของทางราชการ 
-  งานจัดตั้งศูนยรับแจงการทุจริตของทางราชการ 
-  งานติดตอ ตอนรับ ชี้แจง  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 

  -  งานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงสาธารณสุข 
  -  งานสภาทองถ่ิน 
      -  รับผิดชอบดูแลหนังสือ  และท่ีอานหนังสือ 
                     -  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 

                   5.  นางวิลาวรรณ  เสนดี ตําแหนง  นักทรัพยากรบุคคล  ระดับ ปฏิบัติการ เลขท่ี 
     32-3-01-3102-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
 

  -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง      
                    -   งานระบบทะเบียนบุคลากร LHR 
      -   งานบริหารงานบุคคลของพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
 

/งานปรับปรุง  
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 -   งานบรรจุ  แตงตั้ง   โอนยาย  และเลื่อนระดับ 
 -  งานสอบแขงขันสอบคัดเลือก  และการคัดเลือก 
 -  งานทะเบียนประวัติ   และบัตรประวัติ  คณะผูบริหาร   สมาชิกสภาองคการบริหาร สวน
ตําบลพนักงาน และพนักงานจาง 
 -  งานปรับปรุงประสทิธิภาพในการบริหารงานบุคคล     
 -  งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป 
 -  งานขออนุมัติปรับปรุงตําแหนง และอัตรากําลัง 
 -  งานพัฒนาบุคลากร  เชน  การฝกอบรมสัมมนาการศึกษาและดูงาน  การศึกษาตอการขอรับ
ทุนการศึกษา 
 -  งานพิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง  การใหบําเหน็จ เปน
กรณีพิเศษ 
 -  งานสวัสดิการพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง  งานทะเบียนการลาทุกประเภท 

-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
-   ขับรถยนต ดูแลรักษา เละรวบรวมเอกสารการใชรถยนต  หมายเลขทะเบียน กย  1516 
-   ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 6. นางสาววีนัส  ทองสลัด  ตําแหนง  นักพัฒนาชุมชน  ระดับ ชํานาญการ เลขท่ี 
     32-3-01-3001-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบดังนี้ 
                     -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -   งานพัฒนาชุมชน 
  -   งาน สปสช. 
  -   งานจัดทําแผนพัฒนาชุมชน  แผนพัฒนาเด็ก   แผนพัฒนาเยาวชน   แผนพัฒนาสตร ี
                     -   งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  คนพิการทุพพลภาพ  
  -   งานกองทุนสวัสดิการชุมชน หรือกองทุนตาง ๆ 
                     -  งานสํารวจและจัดตั้งคณะกรรมการชุมชน 
                     -  งานฝกอบรมและเผยแพรความรู เ ก่ี ย ว กับการพัฒ นาชุ มชนแกองค การชุมชน                                                                  
 -   งานประสานงานและรวมมือกับหนวยงานตางๆ  เพ่ือนําบริการข้ันพ้ืนฐานไปบริการ    
       แกชุมชน 
                     -  งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตางๆ  ใหแกชุมชน 
                     -  งานสวัสดิการเด็กและเยาวชนผูดอยโอกาส  
                     -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

              7.  นายสุริยงค  ขยันตรวจ  ตําแหนง  เจาพนักงานธุรการ  ระดับ  ปฏิบัติงาน  เลขท่ี 32-3-
01-4301-001  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้  
                      -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
                      -  ปฏิบตัิงานธรุการ  งานสารบรรณ การรับ- สงหนังสือ การลงทะเบียนรับหนงัสือ 
                      -  จัดเก็บเอกสาร  หนังสือราชการ  หลักฐานหนังสือตามระเบียบวิธีปฏิบัติ 
 
 

/จัดทํา 
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                        -  จัดทําและแจกจาย  ขอมูลเอกสาร หลักฐาน หนังสือเวียน หรือระเบียบวิธีปฏิบัติ   และ
แจงใหหนวยงาน ตางๆ ท่ีเก่ียวของทราบ                                                                   

                      -  ปฏิบตัิงานศูนยขอมูลขาวสาร  
                      - และชวยเหลอืผูประสบภยัพิบัติตางๆ                           
                      -  งานฝกอบรมทบทวน งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแกอาสาสมัครปองกันภัย ฝายพล
เรือน  (อพปร.)  และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
                      -  บันทึกขอมูลบุคลากรทองถ่ิน 
                      -  งานกองทุนเงินออมขยะ 
                      - อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
                     - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 8. นางสาวสถิญา  คําเกตุ  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
                     -  งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
                     -   ชวยเหลอื  นักพัฒนาชุมชน  

-   งานกองทุนสวัสดิการชุมชนตําบลกระแชง - ชางนอย 
-   งานสวัสดิการขุมชน งานสงเคราะหเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ  คนพิการทุพพลภาพ และชวยเหลอื

ผูประสบภยัพิบัติตาง 
-   อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 

  - งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 9.  นายวสันต  สกุลสอน  ตําแหนง  พนกังานขับรถยนต  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

   -   ขับรถยนต   ดูแล บํารุงรักษา   ทําความสะอาดรถยนต และแกไขขอขัดของเล็ก ๆ 
    นอย ๆ  ในการใชรถยนต สวนกลาง  หมายเลขทะเบียน กม 1409  และ  หมายเลขทะเบียน กย 1516 

 -  ชวยเหลือ  และติดตาม  รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงคเพ่ือชวยเหลืองานปองกันและ   
บรรเทาสาธารณภัย 

 -  จัดทําบันทึกการขอใชรถยนต   บันทึกรายการซอมบํารุง 
   -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย    
 

 10.  นางบุญนาค  อ่ิมเอม ตําแหนง คนงานท่ัวไป (แมบาน)  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 

-   ดูแลความสะอาดภายในสํานักงานองคการบริหารสวนตําบลกระแชง  และบริเวณ 
    โดยรอบสํานักงาน 

  -   อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
  -   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย 

   11. นายแสงฟา  วงษพรหม  คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี ้

  -  อํานวยความสะดวกแกผูมาติดตอราชการ 
 
 

/ดูแล 
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-  ดูแลรักษาความสะอาด  แมน้ํา  คูคลอง  ขุดลอกสิ่งปฏิกูล  เก็บขยะมูลฝอย  ผักตบชวา    
และวัชพืช  ในตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย   

-  งานบํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา หมูท่ี  5  ตําบลชางนอย 
-  ชวยเหลือ  และติดตาม  รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงคเพ่ือชวยเหลืองานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย   
      -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย  
          

 12.  นางอินทรธิรา    สุโพธิ์  ตําแหนง   ครู คศ.2 เลขท่ี 32-3-01-6600-055   มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ  ดังนี ้
  -     ปฏิบัติหนาท่ีเปนหวัหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกระแชง 
  -     ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกระแชง ใหเปนไปตาม
หลักสูตร และแผนการสอบโดยปรับการจัดประสบการณการเรียนรู  ใหเหมาะสมกับการพัฒนาการของเด็ก   
และมีความเหมาะสมกับทองถ่ิน 

- ปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบ ของครูประจําชั้นเรียน  ดูแลงานธรุการในชั้นเรยีน 
- ปฏิบัติหนาท่ีในการประสานงานกับผูปกครอง  เก่ียวกับการพัฒนาการของเด็ก 
- ประเมินผล  และรายงานผลการจัดการเรียนการสอนใหผูบังคับบัญชาทราบทุกสิ้นป 
- ปฏบิัติหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

               13.  นางพัชรา   อุบลรัตน  ตําแหนง   ครู คศ.2 เลขท่ี  32-3-01-6600-056  มีหนาท่ี
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
      -    ปฏิบตัิหนาท่ีเปนหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดอนุกุญชราราม 
  -    ควบคุมดูแลการจัดการเรียนการสอน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดอนุกุญชราราม ให
เปนไปตามหลักสูตร และแผนการสอบโดยปรับการจัดประสบการณการเรียนรู  ใหเหมาะสมกับการพัฒนาการ
ของเด็ก   และมีความเหมาะสมกับทองถ่ิน 

- ปฏิบตัิหนาท่ีรับผิดชอบ ของครูประจําชั้นเรียน  ดูแลงานธรุการในชั้นเรียน 
- ปฏบิัติหนาท่ีในการประสานงานกับผูปกครอง  เก่ียวกับการพัฒนาการของเด็ก         
- ประเมินผล  และรายงานผลการจัดการเรียนการสอนใหผูบังคับบัญชาทราบทุกสิ้นป 
- ปฏบิัติหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย     

                14.  นางสาวศิริรัตน  เริงทรัพย ตําแหนง  ผูดูแลเด็ก  มีหนาท่ี  ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

                  -  ปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบ ของครูประจําชั้นเรียน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกระแชง ดูแลงานธุรการ
ในชั้นเรียน 
      -  ปฏิบัติหนาท่ีในการประสานงานกับผูปกครอง  เก่ียวกับการพัฒนาการของเด็ก 
      -   ประเมินผล  และรายงานผลการจัดการเรียนการสอนใหผูบังคับบัญชาทราบทุกสิ้นป 
      -   ดูแลรักษาความสะอาดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกระแชง และบริเวณโดยรวม 
      -   ปฏิบัติหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 

/15.นาง 
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๑5.  นางธมนวรรณ   รุจิวุฒิ  ตําแหนง   ผูชวยหัวหนาศูนยพัฒนาเด็กเล็ก มีหนาท่ี 
ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

- ปฏิบัติหนาท่ีรับผิดชอบ ของครูประจําชั้นเรียน ของศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดอนุกุญ     
ชราราม ดูแลงานธุรการในชั้นเรียน 

- ปฏบิัติหนาท่ีในการประสานงานกับผูปกครอง  เก่ียวกับการพัฒนาการของเด็ก  
- ประเมินผล  และรายงานผลการจัดการเรียนการสอนใหผูบังคับบัญชาทราบทุกสิ้นป 
- ดูแลรักษาความสะอาดศูนยพัฒนาเด็กเล็กโรงเรียนวัดอนุกุญชราราม และบริเวณโดยรวม 
- ปฏิบตัิหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

16. นางมาลี  ดิษฐอยู  ตําแหนง  คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
- ปฏิบัติหนาท่ี  ณ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกระแชง 
- ปฏิบตัิหนาท่ีในการประสานงานกับผูปกครอง  เก่ียวกับการพัฒนาการของเด็ก 
- ดูแลรักษาความสะอาดศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกระแชง และบรเิวณโดยรวม 
- ปฏิบัติหนาท่ี และงานอ่ืนๆ ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  กองคลัง  องคการบริหารสวนตําบล  มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานตางๆ ดังนี ้
 ๑.  นางทัศนา   เอ้ืออวยชัย  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง ระดับ ตน เลขท่ี 
ตําแหนง  32-3-04-2102-001    มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  -  ปฏบิัติหนาท่ีผูอํานวยการกองคลัง งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  ตรวจสอบงานดานการคลัง  การเงินและบัญชี  งานจัดเก็บรายได  ตรวจฎีกา 
  -  ควบคุมการเบิกจายเงิน   ประเมินผลการใชจายเงิน  ขององคการบริหารสวนตําบลกระแชง    
  -  ตอบปญหา  และชี้แจงเก่ียวกับงานในหนาท่ีตางๆ  พรอมท้ังการปรับปรุงแกไขการดําเนินการ
จัดหาพัสดุในสวนการคลัง 
  -   งานตรวจสอบการจายเงินทุกประเภท 

-   งานควบคุม  และจัดทําทะเบียนงบประมาณรายจาย 
-   งานจัดทําเช็คและการจัดเก็บเอกสารการจายเงิน 

  -   งานการจายเงินและตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจาย 
-   งานจัดทําบัญชีและทะเบียนท่ีเก่ียวของทุกประเภท 
-   งานจัดทํารายงานประจําวัน  ประจําเดือน  ประจําป   และรายงานอ่ืนๆ 
-   งานทะเบียนพาณิชย 
-   การจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือ

เครื่องใชตางๆ  
-   งานการซอมและการบํารุงรักษาทรัพยสิน 
-   งานการตรวจสอบ  การรับจายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุ 
-   งานจําหนายพัสดุ 

  -   งานจัดทําแผนการจัดหาพัสดุ  แผนจัดซ้ือ / จัดจาง 
  -   ภารกิจถายโอนตามแผนการกระจายอํานาจ 
 

/ควบคุม 
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  -   ควบคุมกํากับใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครอง 
                         สวนทองถ่ิน 
  -   ระบบบนัทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-LAAS) 
      -   ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  (E-GP) 
      -  ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-

PLAN) 
-   ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.  นางสาวสุดารัตน  ลาภพระแกว  ตําแหนง  นักวิชาการจัดเก็บรายได  ระดับปฏิบัติการ 
เลขท่ีตําแหนง  32-3-04-3203-001   มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
                     -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

-  งานวางแผนการจัดเก็บรายได  และการแกไขปญหาอุปสรรคในการจัดเก็บรายได 
             -  งานพิจารณาปรับปรุงหลักเกณฑการประเมิน  การกําหนดคารายปของภาษีท่ีดินและสิ่งปลูก

สรางและรายไดอ่ืนๆ 
  -   งานวางแผนการจัดหารายไดขององคการบริหารสวนตําบล 
  -   งานเรงรัดการจัดเก็บรายได 
  -   งานการประชาสัมพันธในการชําระภาษีภายในกําหนดเวลา 
  -   งานเก็บรักษาและนําสงเงินรายไดทุกประเภท 
  -   งานรับยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสินเพ่ือชําระภาษี     
  -   งานเก็บรักษาและเบิกจายแบบพิมพตางๆ 
  -   งานคัดลอกขอมูลท่ีดิน 
  -   งานปรับขอมูลแผนท่ีภาษีท่ีดิน และสิ่งปลูกสราง 
  -   งานตรวจสอบขอมูลภาคสนาม 
  -   งานตรวจสอบรหัสประจําแปลงท่ีดิน 
  -   งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี 
  -   รับแบบแสดงรายการเสียภาษี  คํารอง  คําขอ   ของผูเสียภาษีพรอมตรวจสอบ 
 ความถูกตองข้ันตน 
  -   เขียนใบเสร็จและรับชําระเงินคาน้ําประปา 
  -   แจงผลการประเมินภาษี 
  -   เก็บรักษาหลักฐาน   การชําระภาษี   คาธรรมเนียม  และรายไดอ่ืน 
  -   เรงรัดภาษีอากร   คาธรรมเนียมตางๆ  และรายไดอ่ืนคางชําระ 
  -   จัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) 
  -   ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  -   ภารกิจถายโอนตามแผนการกระจายอํานาจ 

-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 

/3.นักวิชาการ 
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3.  นักวิชาการการเงินและบัญชี (ปฏิบัติการ/ชํานาญการ)  เลขท่ีตําแหนง  32-3-04-3201-
001  เปนตําแหนงวาง  ( อยูระหวาง ขอให กสถ เปนผูดําเนินการสอบแขงขัน) มอบหมายใหนางทัศนา  
เอ้ืออวยชัย  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง ปฏิบัติหนาท่ีตามมาตราฐานกําหนดตําแหนงท่ีระบุไว 

4.  เจาพนักงานพัสดุ (ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน)  เลขท่ีตําแหนง  32-3-04-4203-001เปน
ตําแหนงวาง มอบหมายใหนางทัศนา  เอ้ืออวยชัย  ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง ปฏิบัติหนาท่ีตาม
มาตราฐานกําหนดตําแหนงท่ีระบุไว       -9- 

5.  นางสาวอรรถวิราม   สุทธิศักดิ์    ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี   
มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
                     -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  จัดทําทะเบียนรายจาย 

-   งานการจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ 
-  จัดทําฎีกาของสํานักงานปลัด  สวนโยธา  กองคลัง 
-  จัดทํารายงานจัดทําเช็ค  /ใบถอน  บันทึกการจายเช็ค 
-  จัดทําภาษีหัก ณ ท่ีจาย ภ.ง.ด.1 ภ.ง.ด.3  และ ภ.ง.ด. 53 พรอมนําสงสรรพกร 
-  โอนเงินเดือนผูบริหาร  สมาชิกสภาองคการบริหารสวนตําบล  พนักงานสวนตําบล  พนักงาน

จางและผูมีสิทธิอ่ืนๆเขาธนาคาร 
-   จัดทําทะเบียนคุมตางๆ  เชนทะเบียนคุมเงินรายรับ  ทะเบียนคุมเงินสะสม  ทะเบียนคุมเงิน

ยืมทุกประเภท 
-  จัดทํางบแสดงฐานะการเงินเม่ือสิ้นปงบประมาณ 

  -  บันทึกขออนุมัติถอนเงินฝากขององคการบริหารสวนตําบล 
  -  รายงานจัดทําเชค็   ใบรับรองการหักภาษี  ณ  ท่ีจาย 
  -  งานบันทึกขอมูลระบบออนไลนตางๆ ไดแก ประกันสังคม  กองทุนบําเหน็จบํานาญ  กองทุน
ใหกูยืมเงินเพ่ือการศึกษา 
  -  งานสารสนเทศการเงินและบัญชี 

-  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบงัคับบญัชามอบหมาย  

     6.  นางสาววิจิตรา    โฉมแพ   ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได  มีหนาท่ีรับผิดชอบ
และปฏิบัติงาน  ดังนี้  

                     -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -   งานเรงรัดการจัดเก็บรายได 
  -   ชวยเหลือ นักวิชาการจัดเก็บรายได  

-  งานจัดเก็บและบํารุงรักษาแผนท่ีภาษี                     
  -   รับแบบแสดงรายการเสียภาษี  คํารอง  คําขอ   ของผูเสียภาษีพรอมตรวจสอบ 
                         ความถูกตองข้ันตน 
  -   เขียนใบเสร็จและรับชําระเงินคาน้ําประปา 
  -   จัดทําทะเบียนคุมผูชําระภาษี (ผ.ท.5) 
  -   ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

7.นางสาว 
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  7.  นางสาวขนิษฐา  เนื่องขจร   ตําแหนง  ผูชวยนักพัฒนาชุมชน มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     -  งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  งานสารบรรณของคลัง 
  -  งานดูแลการเบิกจายวัสดุ 

-   งานจําหนายพัสดุ 
  -  ดูแลและจัดทํารายงานการใชรถยนตสวนกลาง 
  -  บันทึกขอมูลระบบงานพัสดุ 
  -   งานการจัดทําทะเบียนคุมพัสดุ 
  -  จัดทําสรุปจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน 
  -   ควบคุมกํากับใหเปนไปตามระเบียบวาดวยการใชและรักษารถยนตขององคกรปกครอง 
                         สวนทองถ่ิน   

-  ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  และตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย  

 8. นายวิศววิท  เอ้ิออวยชัย  ตําแหนง  ผูชวยนักวิชาการคอมพิวเตอร  มีหนาท่ีความรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง   

-   การจัดหา  จัดซ้ือ  วาจาง  การซอมแซมและบํารุงรักษาพัสดุ  ครุภัณฑ  อุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใชตางๆ  

-   งานการซอมและการบํารุงรักษาทรัพยสิน 
-   งานการตรวจสอบ  การรับจายพัสดุ  และเก็บรักษาพัสดุ 

  -   ระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-LAAS) 
      -   ระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ  (E-GP) 
      -  ระบบสารสนเทศเพ่ือการวางแผนและการประเมินผลขององคกรปกครองสวนทองถ่ิน (E-
PLAN) 

-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 
-  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของและตามท่ีไดรับมอบหมาย    

กองชาง องคการบริหารสวนตําบลกระแชง หนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงานตางๆ ดังนี้ 

๑.  นายตอพงษ  เทียนประเสริฐ    ตําแหนงนักบริหารงานชาง (ผูอํานวยการกองชาง)  
ระดับตน    เลขท่ีตําแหนง  32-3-05-2103-001  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  -  ปฏิบัติหนาท่ีผูอํานวยการกองชาง ตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  การควบคุมงานกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง   
การประมาณราคา 
  -  สํารวจ, ออกแบบ 

-  ประมาณราคา, ควบคุมงานกอสราง 
-  งานขออนุญาตกอสรางอาคาร 

  -  งานกิจการระบบประปา 
-  รับเรื่องรองเรียนและประสานงานผูรับผิดชอบดําเนินการ 
-  งานจัดซ้ือ จัดจางโครงการฯ ตามงบประมาณ 

/งานอนุญาต 
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-  งานอนุญาตขุดดินถมดิน 
-  งานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงพลังงาน  เชน  ปมน้ํามัน  เปนตน 
-  งานรับแจงและดําเนินการเรื่องทรัพยสิน  โครงสรางพ้ืนฐาน  ท่ีเสียหายจากสาธารณะภัยตาง  ๆ 

   เชน  อุทกภัย  วาตภัย  อัคคีภัย อ่ืน ๆ   
 

2.  นายสุวัฒน  โฉมแพ    ตําแหนง  นายชางโยธา   ระดับ  ชํานาญงาน เลขท่ีตําแหนง   
32-3-05-470001  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  -  ปฏิบัติหนาท่ีนายชางโยธา ตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 
  -  การควบคุมงานกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษา  ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง   
การประมาณราคา 
  -  สํารวจ, ออกแบบ 

-  ประมาณราคา, ควบคุมงานกอสราง     
-  งานตรวจสอบและควบคุมการขออนุญาตกอสรางอาคารประเภทตาง ๆ ในเขตพ้ืนท่ีอบต. 
   กระแชง ใหเปนไปตาม พรบ.ควบคุมอาคารป 2522 

  -  งานกิจการระบบประปา 
-  รับเรื่องรองเรียนและประสานงานผูรับผิดชอบดําเนินการ 
-  งานจัดซ้ือ จัดจางโครงการฯ ตามงบประมาณ 
-  งานอนุญาตขุดดินถมดิน 
-  งานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงพลังงาน  เชน  ปมน้ํามัน  เปนตน 
-  งานรับแจงและดําเนินการเรื่องทรัพยสิน  โครงสรางพ้ืนฐาน  ท่ีเสียหายจากสาธารณะภัยตาง  ๆ 
   เชน  อุทกภัย  วาตภัย  อัคคีภัย อ่ืน ๆ   
-  งานอ่ืนใดตามท่ีไดรับมอบหมาย          -11- 

         3.  นางนที  ดวทอง ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานธุรการ  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  
ดังนี้ 
                    -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

-  รับเรื่องรองเรียนและประสานงานผูรับผิดชอบดําเนินการ 
-  งานจัดซ้ือ จัดจางโครงการฯ ตามงบประมาณ 
-  งานอนุญาตขุดดินถมดิน 
-  งานท่ีเก่ียวของกับกระทรวงพลังงาน  เชน  ปมน้ํามัน  เปนตน 
-  งานรวบรวมเอกสารการใชรถยนต  เลขทะเบียน กง 7213    
-  งานธุรการของสวนโยธา 
-  พิมพหนังสือตอบรับ  และสงเอกสารตางๆท่ีไดรับมอบหมาย 
-  งานขอมูล 
-  งานสถิติ  

 -  งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

       4.  นายทนง   ใตรมบุญ  ตําแหนง   ผูชวยเจาพนักงานประปา  มีหนาท่ีรับผิดชอบแล
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

/งานตาม 
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                     -   งานตามคุณสมบัติเฉพาะตําแหนง 

 -   ดูแลรถจักรยานยนต  ทะเบียน 1กซ 9478 
-   งานบํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา หมูท่ี  1,2,3,4,5  ตําบลกระแชงและตําบล      
    ชางนอย       
-   งานซอมแซมระบบประปา  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-   จดมาตรวัดน้ํา  จัดเก็บคาน้ําประปา  จัดเก็บคาบริการกําจัดขยะ  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-  ชวยเหลือ  และติดตาม  รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงคเพ่ือชวยเหลืองานปองกันและ
บรรเทาสาธารณภัย 
-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย  

     5.  นายมานพ   จิตประสพ  ตําแหนง   พนักงานขับรถยนต มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 

 -   งานบํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา หมูท่ี  4 ตําบลกระแชง       
-   งานบํารุงรักษาไฟฟาสาธารณะ ตําบลกระแชง ตําบลชางนอย 
-   งานซอมแซมระบบประปา  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-   งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
-   ขับรถยนต   ดูแล บํารุงรักษา   ทําความสะอาดรถยนต และแกไขขอขัดของ เล็กๆ นอยๆ  

ในการใชรถยนต  หมายเลขทะเบียน  กง  7213  และ รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงค  หมายเลขทะเบียน  
83 – 7021 

-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย     

      6.  นายรุงพนารัฐ   นิลคง ตําแหนง คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
     -  งานบํารุงรักษาระบบผลติน้ําประปา หมูท่ี  1  และหมูท่ี  2  ตําบลกระแชง       

-   งานซอมแซมระบบประปา  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-   งานบํารุงรักษาสวนหยอม บริเวณโดยรอบพระบรมสาทิสลักษณ  และบริเวณปายทางเขา 

องคการ บริหารสวนตําบลกระแชง    
-   งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
-  ชวยเหลือ  และติดตาม  รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงคเพ่ือชวยเหลืองานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 7.  นายอนุลักษณ  บุญม่ัน ตําแหนง  คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัตงิาน  ดังนี ้
-   งานบํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา หมูท่ี  3  ตําบลชางนอย    
-   งานซอมแซมระบบประปา  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-   งานบํารุงรักษาสวนหยอมหนาท่ีทําการองคการบริหารสวนตําบลกระแชง 
-   งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
-  งานฉีดวัคซีนพิษสุนัขบา  
-  ชวยเหลือ  และติดตาม  รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงคเพ่ือชวยเหลืองานปองกันและ

บรรเทาสาธารณภัย 
-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

/8.นาย 
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        8.  นายวรินทร  สุขสมกาย  ตําแหนง   คนงาน  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

-   งานบํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา หมูท่ี  1 ตําบลชางนอย       
-   งานซอมแซมระบบประปา  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-   งานบํารุงรักษาสวนหยอม  อาคารและบริเวณรอบตึกเขียว หมูท่ี  2  ตําบลกระแชง 
-   งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องเก่ียวกับงานในหนาท่ี  
-   ดูแลรักษาความสะอาด แมน้ํา คูคลอง ขุดลอกสิ่งปฏิกูล เก็บขยะมูลฝอย ผักตบชวา และ 

วัชพืช  ในตําบลกระแชงและตําบลชางนอย        
-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย 

              9.  นายมานสั  จิตรประสพ  ตําแหนง   คนงานท่ัวไป  มีหนาท่ีรับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  -   ดูแลรถจักรยานยนต  ทะเบียน ขฉน 592 
           -   งานบํารุงรักษาระบบผลิตน้ําประปา หมูท่ี  5 ตําบลกระแชง       

-   งานบํารุงรักษาไฟฟาสาธารณะ ตําบลกระแชง   ตําบลชางนอย       
-   งานซอมแซมระบบประปา  ตําบลกระแชง  และตําบลชางนอย 
-   งานปรับปรุงแกไขและปองกันสิ่งแวดลอมเปนพิษ ตอบปญหา  และชี้แจงเรื่องเก่ียวกับงานในหนาท่ี 
-  ชวยเหลือ  และติดตาม  รถบรรทุกน้ําดับเพลิงเอนกประสงคเพ่ือชวยเหลืองานปองกันและ

บรรเทา  สาธารณภัย 
-   งานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือตามท่ีไดรับมอบหมาย      

                      ท้ังนี้  ตั้งแตบัดนี้เปนตนไป 

    สั่ง   ณ   วันท่ี  29  เดือน  เมษายน  พ.ศ. ๒๕65     

 

                                                    

(นายสุชาติ  สนธิ์ทอง) 
นายกองคการบริหารสวนตําบลกระแชง 


