
 
 
 

 
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวสลี 

ที ่244 /2564 
เรื่อง  กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ภำยใน 

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2564 
-------------------------------------- 

 อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบลและองค์การบริหารส่วนต าบล พ.ศ.2537 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 6 พ.ศ.2552) พระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลส่วนท้องถิ่น พ.ศ.2542 
ประกอบประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับอัตราต าแหน่งและ
มาตรฐานของต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 ลงวันที่  4  กันยายน  2558 ประกาศคณะกรรมการกลาง
พนักงานส่วนต าบล เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับการจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่งพนักงานส่วนต าบล   
พ.ศ. 2558 ลงวันที่ 27 พฤศจิกายน  2558 จึงมีค าสั่งแบ่งงานและมอบหมายหน้าที่ภายในแก่ปลัดองค์การ
บริหารส่วนต าบล รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง องค์การบริหารส่วน
ต าบล ตามต าแหน่งและอัตราก าลังดังต่อไปนี้ 

 1. องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวสลี 
มอบหมายให้   นายพจน์ มหาวรรณ์  นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ด ารงต าแหน่ง         

ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลเลขที่ต าแหน่ง 12-3-00-1101-001  เป็นหัวหน้าพนักงานส่วนต าบลและ
พนักงานจ้างทุกคน ขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ซึ่งมี
หน้าที่รับผิดชอบบริหารงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี งานบริหารงานองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นและด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแ ล 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี โดยควบคุม
หลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาและปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมาย  โดยมี          
นางสาวรัชนีพรรณ กันธิยะ นักบริหารงานท้องถิ่น ระดับต้น ด ารงต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 
เลขที่ต าแหน่ง 12-3-00-1101-002 เป็นผู้ช่วยสั่งในการบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ
รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

 ในการปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนต าบล กรณีไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ
ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลไม่สามารถปฏิบัติราชการได้  มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล
และหัวหน้าส่วนราชการที่มีระดับการด ารงต าแหน่งสูงสุดและตามล าดับอาวุโสเป็นผู้รักษาราชการแทน
ตามล าดับ  

  1. ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวสล ี 

 นำยพจน์ มหำวรรณ์  ต าแหน่ง ปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (บริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 12-3-00-1101-001 มีหน้าที่บริหารงานในฐานะปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล   
ที่มีลักษณะงานบริหารงานในองค์การบริหารส่วนต าบลด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการ 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี มีหน้าที่รับผิดชอบโดยควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

         /1. ด้านแผนงาน.. 
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1) รับผิดชอบควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ก าหนดแนวทางและ

แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย พิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหารส่วน
ต าบล ควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วน
ต าบล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบาย
และแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและสัญญา งานรักษาความสะอาดและจัด
ระเบียบชุมชน งานจัดประชุม ท ารายงานบันทึกเสนอเรื่องประชุม งานติดต่อกับบุคคลหน่วยงานต่าง ๆ งาน
ข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่ งการ เช่น เป็นนาย
ทะเบียนท้องถิ่น เป็นพนักงานเจ้าหน้าที่ประเมินภาษีโรงเรือน ตาม พ.ร .บ.ภาษีโรงเรือนและที่ดิน เป็นต้น 
ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ เกี่ยวกับ
งานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบาย
และหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัด ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่ง
การ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงใน
การปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบัวสลี รองจากนายกองค์การบริหารส่วนต าบล 

3) ในการปฏิบัติราชการของปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล มอบหมายให้รองปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบลเป็นผู้ช่วยสั่งในการบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการรองจากปลัดองค์การบริหารส่วน
ต าบล  

2. รองปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวสล ี 

 นำงสำวรัชนีพรรณ กันธิยะ  ต าแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล (บริหารงานท้องถิ่น 
ระดับต้น) เลขทีต่ าแหน่ง 12-3-00-1101-002 มีหน้าที่ช่วยบังคับบัญชา และรับผิดชอบการปฏิบัติราชการ
รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในฐานะรองปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ในการปฏิบัติงานที่มี
ลักษณะงานบริหารงานในองค์การบริหารส่วนต าบลด้านกฎหมายเกี่ยวกับการวางแผน ช่วยบริหารจัดกา ร 
อ านวยการ สั่งราชการ มอบหมาย ก ากับดูแล ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจ แก้ปัญหาการบริหารงาน
ขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ช่วยตรวจสอบ ดูแล ควบคุมหน่วยงานหลายหน่วยงานและปกครองผู้อยู่
ใต้บังคับบัญชาจ านวนมากพอสมควร โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1) ช่วยควบคุมการปฏิบัติราชการประจ าในองค์การบริหารส่วนต าบล ร่วมก าหนดแนวทางและ
แผนการปฏิบัติราชการขององค์การบริหารส่วนต าบล ในด้านการบริหารและด้านกฎหมาย ช่วยพิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ร่วมท าความเห็นเสนอแนะและบังคับบัญชาสั่งการ โดยความเห็นชอบของผู้บริหารองค์การบริหาร
ส่วนต าบลและปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ช่วยควบคุมการปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลายอย่าง 
ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนต าบล เช่น งานบริหารบุคคล งานธุรการ งานการเงินและบัญชี 
งานนิติการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานพัสดุ งานระเบียบและ
สัญญา งานรักษาความสะอาดและจัดระเบียบชุมชน งานจัดประชุม ท ารายงานบันทึกเสนอเรื่องประชุม งาน
ติดต่อกับบุคคลหน่วยงานต่าง ๆ งานข้อมูลสถิติ เป็นต้น รวมทั้งช่วยปฏิบัติหน้าที่ อ่ืนที่กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่ง หนังสือสั่งการ  

             / ตลอดจนให้ค าแนะน า...  
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ตลอดจนให้ค าแนะน าปรึกษาในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาชี้แจงต่าง ๆ 

เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ  ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนด
นโยบายและหน่วยงานของส่วนราชการที่สังกัด ช่วยท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน ร่วมพิจารณา
วางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน ร่วมวางแผน 
มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน าปรับปรุงแก้ไขติดตามประเมินผลและ
แก้ไขปัญหาข้อเท็จจริงในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับ
มอบหมาย 

2) เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วน
ต าบลบัวสลี รองจากปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล 

3) ปฏิบัติราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล กรณีที่ไม่มีปลัดองค์การบริหารส่วนต าบลหรือ   
ไม่สามารถปฏิบัติราชการได้          

2. ส ำนักปลัด องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบัวสลี 
 

1. นำยศิวกร ถูกจิตร ต ำแหน่ง หัวหน้ำส ำนักปลัด (นักบริหำรงำนทั่วไป) อ ำนวยกำรท้องถิ่น    
ระดับต้น เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-01-2101-001  มีหน้าที่รับผิดชอบงานบริหารทั่วไปหรือเลขานุการ 
พิจารณา ศึกษา วิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแกน และด าเนินการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความ
ช านาญพิเศษเกี่ยวกับงานบริหารทั่วไปหรืองานเลขานุการ โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลาย
ด้าน เช่น งานธุรการ งานบุคคล งานตินิการ งานประชาสัมพันธ์ งานนโยบายและแผน งานควบคุมและส่งเสริม
การท่องเที่ยว งานรักษาความสงบเรียบร้อย งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานระเบียบและสัญญา งานรวบรวมข้อมูลสถิติ งานแปลเอกสาร งานเตรียมเรื่องและ
เตรียมการส าหรับการประชุม งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม งานจัดท ารายงานการประชุมและรายงานอ่ืน ๆ 
งานติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ การติดตามผลการปฏิบัติตามค าสั่ง
หัวหน้าส่วนราชการ งานติดตามผลงาน เป็นต้น ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ 
ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สังกัด ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ    
ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงาน      
ที่รับผิดชอบด้วย งานอ่ืน ๆ ที่ไม่มีผู้รับผิดชอบและไม่เป็นอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานราชการใด และปฏิบัติ
หน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย โดยควบคุม ก ากับดูแลพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
สนับสนุนภารกิจทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี  โดยมีนำงสำวฉัตรแก้ว พิมพ์วำปี ต ำแหน่ง 
นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติรำชกำรแทน ซึ่ง
ภารกิจงานในส่วนราชการส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ตามรายละเอียด ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

        /งานบริหารทั่วไป... 
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งำนบริหำรทั่วไป (งำนเลขำนุกำรและจัดกำรงำนทั่วไป) มอบหมำยให้ 

1.  นำยปกรณ์ จันทะรส ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป ระดับช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง       
12-3-01-3101-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีนำงมัลลิกำ ทองใบ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร         
ระดับช ำนำญงำน เลขท่ีต ำแหน่ง 12-3-01-4101-001 เป็นผู้ปฏิบัติงำนร่วมกัน และมีพนักงำนจ้ำงตำม
ภำรกิจและพนักงำนจ้ำงทั่วไปสังกัดส ำนักปลัด อบต. ประกอบด้วย นำงสำวลภัสรดำ สุภำชนะ พนักงำน
จ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำนธุรกำร นำยถนัด วงษำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ             
ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์  นำยช ำนำญ  ก้อนนำค พนักงำนจ้ำงทั่ วไป ต ำแหน่ง คนงำน  ,               
นำงมำติกำ พรมมำลำ พนักงำนจ้ำงทั่วไป ต ำแหน่ง คนงำนและนำยสุริยันต์ เสนำงำม พนักงำนจ้ำงทั่วไป 
ต ำแหน่ง คนงำน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

 1. รับผิดชอบงานฎีกางบประมาณของส านักปลัด ฎีกาเงินนอกงบประมาณ ฎีกาเงินสะสม 
ฎีกายืมเงิน ฎีกาเงินสะสม 

 2. งานเผยแพร่ สนับสนุนผลงาน นโยบายขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี จังหวัดและ
รัฐบาล 

 3. งานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ผ่านบอร์ด
ประชาสัมพันธ์และเว็ปไซต์ขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 

 4. งานรัฐพิธี ราชพิธี ต่าง ๆ  
 5. งานติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
 6. ช่วยก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการของส านักปลัด 
 7. ช่วยงานเลขานุการและงานกิจการสภา ผู้บริหารและพนักงานองค์การบริหารส่วนต าบล

บัวสลี 
 8. ช่วยงาน ดูแล รักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและ

อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
 9. ช่วยก ากับ ตรวจสอบการปฏิบัติงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีและ

การประชุมผู้บริหาร พนักงานองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 10. งานบริหารจัดการโครงการขยะ(Zero Waste) ต าบลบัวสลี 
 11. งานรวบรวมข้อมูลในการประเมินผู้บริหาร (ITA.) 
 12. งานกิจกรรม 5 ส. ในโซนส่วนที่รับผิดชอบ 
 13. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีที่นายปกรณ์ จันทะรส ต าแหน่ง นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 

12-3-01-3101-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้นางมัลลิกา ทองใบ ต าแหน่ง   
เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-4101-01 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

2. นำงมัลลิกำ ทองใบ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำรระดับ ช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง         
12-3-01-4101-001 มีหน้าที่ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการร่าง 
โต้ตอบ บันทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิ์ในทรัพย์สินของทางราชการ การ
ด าเนินการเกี่ยวกับพัสดุ ครุภัณฑ์ การตรวจสอบหรือการเปลี่ยนแปลงรายการและเก็บรักษาเอกสารส าคัญของ
ทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรือจัดเตรียมเอกสาร การ
เตรียมการประชุมและจดบันทึกรายงานการประชุม โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้  

            /1. งานสารบรรณ... 
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 1) งานสารบรรณ การรับ-ส่ง โต้ตอบ หนังสือราชการ 
2) งานจัดเก็บเอกสาร หนังสือราชการ หลักฐานหนังสือ ตามระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

 3) งานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม จัดเตรียมให้บริการสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การ
ติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ ตลอดจนเอกสารการประชุม 

 4) งานดูแลรักษาจัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านงานธุรการต่าง ๆ ของส่วนราชการ 

 5) งานเลขานุการและงานประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ผู้บริหารและพนักงาน
องค์การบริหารส่วนต าบล 

 6) งานรวบรวมข้อ จัดเก็บข้อมูลสถิติ เช่น สมุดลงเวลาปฏิบัติราชการ รายชื่อพนักงาน ข้อมูล
จ านวนบุคลากร เอกสารอ่ืน ๆ ที่เป็นหลักฐานตามระเบียบวิธีการปฏิบัติเพ่ือสะดวกต่อการค้นหาส าหรับใช้เป็น
หลักฐานตรวจสอบได้ 

 7) งานจัดท า แจกจ่าย ข้อมูล เอกสารหลักฐาน หนังสือเวียนหรือระเบียบวิธีปฏิบัติเพ่ือแจ้งให้
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องทราบ หรือด าเนินการต่าง ๆ ต่อไป 

 8) งานรวบรวมรายงานผลการปฏิบัติงาน เช่น  เอกสารตรวจรับรองมาตรฐาน (ธรรมาภิบาล) 
และเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจ เพ่ือน าไปใช้ปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 9) งานจัดเตรียมการประชุม บันทึกการประชุมและจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือให้การ
ประชุมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีหลักฐานในการประชุม 

10) งานศูนย์ข้อมูลข่าวสาร เช่น จัดเตรียมเอกสารเพ่ือเปิดเผยข้อมูลข่าวสาร ตาม พ.ร.บ.
ข้อมูลข่าวสาร 

 11) งานอ านวยความสะดวก ติดต่อและประสานงานกับทุกส่วนของหน่วยงานของหน่วยงาน
ในเรื่องการประชุม และการด าเนินงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย ให้เป็นไปตามก าหนดเวลาและบรรลุ
วัตถุประสงค์ 

    11) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
        กรณี นางมัลลิกา ทองใบ  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน เลขที่

ต าแหน่ง 12-3-01-4101-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้  นายปกรณ์ จันทะรส 
ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-3101-001  เป็นผู้ปฏิบัติราชการ
แทน โดยมี  นางสาวลภัสรดา สุภาชนะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ ส านักปลัด 
เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน  

พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ประกอบด้วย  
1. นำงสำวลภัสรดำ  สุภำชนะ  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน

ธุรกำร ส ำนักปลัด ช่วยปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณ งานร่าง โต้ตอบ บันทึก 
ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสือ การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสิทธิต่าง ๆ ในทรัพย์สินของทางราชการ งานที่
เกี่ยวข้องกับงานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

 1) ช่วยงานสารบรรณ ร่างหนังสือ โต้ตอบ รับ-ส่ง หนังสือและเรื่องน าเสนอผู้บริหาร 
 2) ช่วยงานจัดเก็บหนังสือรับ-ส่ง ต่าง ๆ  
 3) ช่วยงานกิจการสภา และจัดท ารายงานการประชุมสภาองค์การบริหารส่วนต าบล 
 4) ช่วยงานดูแลความเรียบร้อยของห้องประชุม เตรียมเอกสารการประชุม วัสดุอุปกรณ์        

การติดต่อและอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ 
         /5.งานประชาสัมพันธ์... 
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 5) งานประชาสัมพันธ์ให้บริการข้อมูลข่าวสารของราชการ ในการติดต่อสอบถามแก่ผู้มาติดต่อ

ราชการประสานงานกับส่วนราชการหรือประชาชน 
 6) งานดูแลการลงบัญชีปฏิบัติราชการและท าทะเบียนคุมการใช้โทรศัพท์ในส านักงาน 
 7) งานจัดท าค าสั่งการอยู่เวรรักษาราชการนอกเวลาปฏิบัติราชการ 
 8) งานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 
 กรณีนางสาวลภัสรดา สุภาชนะ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ 

ส านักงานปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ นางมัลลิกา ทองใบ   
ให้นางมัลลิกา ทองใบ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ระดับช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง 12-3-01-4101-001 
เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

 2. นำยถนัด วงษำ พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง พนักงำนขับรถยนต์   มีหน้าที่
รับผิดชอบดังนี้ 

 1) ควบคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลางทั้งหมด รวมถึงรถบรรทุกน้ า โดยมีหน้าที่ดูแลท าความสะอาด
พร้อมบ ารุงแก้ไขข้อขัดข้องเล็กน้อย เพ่ือให้รถยนต์และรถบรรทุกน้ าอยู่ในสภาพพร้อมใช้งานตามปกติและ
รายงานให้ผู้บังคับบญัชาทราบตามล าดับชั้นเป็นประจ าทุกวัน 

 2) งานรับ-ส่งเอกสาร ผู้บริหาร พนักงานและเจ้าหน้าที่ในองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีตามที่
ได้รับมอบหมายและร้องขอ 

 3) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 4) งานติดต่อท า พ.ร.บ. และภาษี รถยนต์ส่วนกลางและรถน้ าทุกคัน 
 4) งานกจิกรรม 5 ส. ในโซนที่รับผิดชอบ 
 6) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ประกอบด้วย 

 3. นำยช ำนำญ ก้อนนำค พนักงำนงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 1) งานดูแลท าความสะอาดบริเวณภายนอกอาคารและตามห้องประชุมต่าง ๆ 
 2) งานรักษาความสะอาดอาคาร ห้องประชุม และดูแลทรัพย์สินของทางราชการ 
 3) งานตัดหญ้าและดูแลสวนหย่อมบริเวณอาคารและส านักงาน ให้มีความสวยงาม น่ามอง 
 4) งานดูแลเครื่องเล่นกลางแจ้งขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 5) งานดูแล เปิด – ปิด ไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคารส านักงาน 
 6) งานจัดสวนหย่อม ตกแต่งแนวพุ่มไม้ในบริเวณอาคาร ส านักงานรวมถึงบริเวณทางเข้า -ออก 

ส านักงาน 
 7) งานซ่อมบ ารุงเครื่องมือ เครื่องใช้ต่าง ๆ ที่ช ารุดให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน 
 8) งานตัดแต่งกิ่งไม้และท าความสะอาดบริเวณภายนอกอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
 9) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

4. นำยสุริยันต์ เสนำงำม พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังนี้ 
 1) งานรักษาความสะอาดบริเวณอาคาร ส านักงานพร้อมทั้งครุภัณฑ์ต่าง ๆ ทั้งภายในและ

ภายนอกอาคาร 
 2) งานรักษาความสะอาดบริเวณภายนอกอาคารศูนย์ พัฒนาเด็กเล็ก รวมถึงตัดกิ่งไม้ภายใน

บริเวณอาคารศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและทางเข้า-ออก ส านักงาน 
                       /3) งานดูแลรักษาต้นไม้... 
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 3) งานดูแลรักษาต้นไม้ สวนหย่อม สนามหญ้าให้อยู่ในสภาพน่ามอง 
 4) งานรับ-ส่ง หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก 
 5) งานดูแล เปิด-ปิด ไฟฟ้าภายในและภายนอกอาคารส านักงาน 
 6) งานช่วยเหลือดูแลรถยนต์ส่วนกลางและรถบรรทุกน้ า 

 7) ช่วยเหลืองานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
 8) ดูแลสวนหย่อม ตกแต่งแนวพุ่มไม้ในบริเวณอาคารส านักงาน และทางเข้า -ออกอาคาร

ส านักงาน 
 9) งานกิจกรรม 5 ส. ส านักงาน 
 10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
5. นำงมำติกำ พรมมำลำ พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
 1) งานดูแลรักษาความสะอาดภายในห้องท างานผู้บริหาร ห้องท างานผู้บังคับบัญชา ห้องท างาน

ส านักปลัด กองคลัง กองช่าง ให้มีความสะอาด มีความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 2) งานรักษาความสะอาดห้องประชุมสภา อบต. ห้องประชุมต่าง ๆ  
 3) งานรักษาความสะอาดห้องน้ าภายในอาคารส านักงาน 
 4) งานปัด กวาด เช็ด ถู กระจกหน้าต่าง ประตูทางเข้าส านักงานทุกกอง 
 5) งานรักษาความสะอาดห้องครัว ห้องสวัสดิการต่าง ๆ ของ อบต. 
 6) งานกิจกรรม 5 ส.ส านักงาน 
 7) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
กรณีที่นางมาติกา พรมมาลา พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ งานได้ 

มอบหมายให้ นายสุริยันต์ เสนางาม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ปฏิบัติงานแทน 

งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
 มอบหมายให้ นำยสุริยัน เต็มกัณฑ์ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัย 
ระดับช ำนำญงำน เลขที่ต ำแหน่ง 12 -3 -01 -4805 -001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้ าที่ งานป้องกันและ            
บรรเทาสาธารณภัย โดยมีนายถนัด วงษา พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ /            
นายช านาญ ก้อนนาค/นายสุริยันต์ เสนางาม พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วย โดยมีลักษณะ
งานที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

1) งานรักษาความปลอดภัยของสถานที่ราชการ 
2) งานป้องกันและระงับอัคคีภัย 
3) งานวิเคราะห์ ท าความเห็น สรุปรายงานเสนอแนะ รวมถึงด าเนินการด้านกฎหมายและ

ระเบียบเกี่ยวกับการป้องกันและระงับอัคคีภัยธรรมชาติและสาธารณภัยอ่ืน ๆ เช่น อุทกภัย วาตภัย เป็นต้น 
4) งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอ านวยความสะดวกในการป้องกันบรรเทา

และระงับสาธารณภัยต่าง ๆ  
5) งานจัดท าแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
6) งานฝึกซ้อมและด าเนินการตามแผน 
7) งานเกี่ยวกับวิทยุสื่อสาร 
8) งานฝึกอบรมอาสาสมัครป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
9) งานธุรการทั่วไปของงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย 
10)  งานจัดระเบียบและความมั่นคงและการรักษาความสงบเรียบร้อย 

             11/ งานประสานงาน... 
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11)  งานประสานงานเกี่ยวกับแผนงานป้องกันต่าง ๆ  เช่น งานป้องกันไฟป่า งานป้องกัน

อุบัติเหตุ เป็นต้น 
12)  งานอ่ืน  ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

 กรณี ที่ นายสุ ริยัน  เต็มกัณฑ์  ต าแหน่ ง เจ้าพนักงานป้ องกันและบรรเทาสาธารณภั ย            
ระดับช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01 4805-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้มอบหมายให้
นายปกรณ์ จันทะรส  ต าแหน่ง  นักจัดการงานทั่วไป  ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-3101-
001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน  

งำนกำรเจ้ำหน้ำที่ 
 มอบหมายให้นำงเอ่ียมศรี แว่นไว ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคล ระดับช ำนำญกำร         

เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-01-3102-001  เป็นผู้ปฏิบัติงานโดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลต่าง ๆ 
โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติดังนี้  

1) งานบริหารงานบุคคลของพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้างองค์การบริหาร 
ส่วนต าบล 

2) งานบรรจุ แต่งตั้ง โอน ย้าย  
3) งานเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานส่วนต าบล งานเลื่อนเงินเดือนครูองค์การบริหารส่วนต าบล 

งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงานจ้างตามภารกิจ งานต่อสัญญาจ้างพนักงานจ้าง 
4) งานเลื่อนระดับพนักงานส่วนต าบล 

 4) งานสอบคัดเลือก และการคัดเลือกและเลือกสรรพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนต าบล 
 5) งานทะเบียนประวัติและบัตรประวัติพนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง 
 6) งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท าคุณประโยชน์ 
 7) ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ทะเบียนระบบจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลพนักงานส่วนต าบลและผู้มีสิทธิ
ร่วมกับพนักงานส่วนต าบล 
 8) งานประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 9) งานขออนุมัติปรับปรุงต าแหน่งและแผนอัตราก าลัง 3 ปี 
 10) งานพัฒนาบุคลากร เช่น งานฝึกอบรม สัมมนา การลาศึกษาต่อ เป็นต้น 
 11) งานบ าเหน็จ บ านาญข้าราชการส่วนท้องถิ่นและลูกจ้างประจ า 
 12) งานสวัสดิการพนักงานส่วนต าบล ลูกจ้างประจ าและพนักงานจ้าง 
 13) งานตรวจสอบวันลาพักผ่อนประจ าปีและการลาอ่ืน ๆ ของพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู
องค์การบริหารส่วนต าบลและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 14) งานกิจกรรม 5 ส. ในส านักงาน 
 15) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีที่นางเอ่ียมศรี แว่นไว ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง      
12-3-01-3102-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้นางณัฐณิชา ทะรินทร์ ต าแหน่ง       
นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-3103-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

 

 

               /งานนโยบายและแผน... 
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งำนนโยบำยและแผน   
มอบหมายให้ นางณัฐณิชา ทะรินทร์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ     

เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-3103-001 เป็นผู้ปฏิบัติงานโดยมีนายณรงค์ฤทธิ์ พิจอมบุตร พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

1) งานรวบรวมวิเคราะห์และให้บริการข้อมูลสถิติท่ีจ าเป็นต้องน ามาใช้ในการวางแผนและ
การประเมินผลตามแผนทุกระดับ 

 2) งานจัดเตรียมเอกสารที่ใช้ประกอบการพิจารรณวางแผนขององค์การบริหารส่วนต าบล
และหน่วยงานหรือองค์กรที่เกี่ยวข้อง 

 3) งานวิเคราะห์และพยากรณ์การเจริญเติบโตของประชากรในเขตองค์การบริหารส่วนต าบล
และความพอเพียงของบริการสาธารณูปโภคหลัก 

 4) งานวิเคราะห์และคาดคะเนรายได้และรายจ่ายขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี        
ในอนาคต 

 5) งานจัดท าและเรียบเรียงแผนพัฒนา การก าหนดเค้าโครงของแผนพัฒนาระยะปานกลาง
และแผนประจ าปี 

6) งานวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการเพ่ือสนองหน่วยงานหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
 7) งานประสานงานกับหน่วยงานในองค์กรและหน่วยงานที่เสนอบริการสาธารณูปการในเขต

ต าบลบัวสลีและหน่วยงานใกล้เคียงกับเกี่ยวกับการวางแผนพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
8) งานศึกษาวิเคราะห์และวิจัยปัญหาทั้งในด้านการปกครอง การบริหารและการปฏิบัติงาน

ขององค์การบริหารส่วนต าบล รวมทั้งเสนอแนะแนวทางแก้ไขปรับปรุงและพัฒนาในเรื่องดังกล่าวให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 9) งานก าหนดนโยบายและรับผิดชอบในการติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
ภายในองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 

10) งานติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 11) งานติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการพิเศษและตามนโยบายของทาง

ราชการ 
 12) งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจ าปีให้หน่วยงานต่าง ๆ ทราบและ

ด าเนินการ 
 13) งานเสนอแนะและให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับการจัดท างบประมาณ 
 14) งานจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีและ

งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติม 
 15) งานรวบรวมการรายงานตรวจสอบภายในประจ าปีของ อบต. 
 16) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีนางณัฐณิชา ทะรินทร์ ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับช านาญการ      

เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-3103-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฎิบัติงานได้มอบหมายให้นายศิวกร ถูกจิตร 
ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด อบต. (นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 12 -30-01-1101-001 
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
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นายณรงค์ฤทธิ์ พิจอมบุตร พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยนักวิเคราะห์นโยบาย   

และแผน มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

 1. ช่วยรวบรวม เอกสารเกี่ยวกับนโยบายรัฐบาล กระทรวง กรม และสถานการณ์เศรษฐกิจ 
การเมืองและสังคม รวมถึงนโยบายและเป้าหมายขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีหรือแผนงานและ
โครงการทางเศรษฐกิจ สังคม การเมือง การบริหาร 

 2. ช่วยรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจหลักและแผนกลยุทธ์ขององค์การบริหารส่วนต าบล   
บัวสลีหรือทิศทางการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม การเมือง เพื่อวางแผนก าหนดแผนการปฏิบัติงานหรือโครงการมา
บรรจุไว้ในแผนพัฒนาท้องถิ่น 

 3. ช่วยรวบรวมข้อมูลโครงการในการจัดท าแผนพัฒนาท้องถิ่น แผนการปฏิบัติงาน แผนงาน 
โครงการหรือกิจกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

 4. ช่วยส ารวจ รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานและประเด็นปัญหาทางเศรษฐกิจ การเมือง และ
สังคม เพ่ือเป็นข้อมลส าหรับการท าแผนงานหรือก าหนดยุทธศาสตร์ 

 5. ประสานและรวบรวมข้อมูลที่จ าเป็นต่าง ๆ เพ่ือประกอบการจัดท ากระบวนงานของการ
พัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (PMQA) และเครื่องมือวิเคราะห์ระดังความส าเร็จของการด าเนินงาน
จากการใช้จ่ายงบประมาณ(Performance Assessment Rating Tool-PART)  

 6. ประสานและรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งในและนอกองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น เพ่ือน าไปจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์(Stragy Map) หรือ ตัวชี้วัดขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 7. ส ารวจ รวบรวมสถิติข้อมูล และจัดท าเอกสารรายงานต่าง ๆ ทางด้านการจราจรและด้าน
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องสัมพันธ์กับการจราจร เพ่ือน ามาประกอบในการวางแผนและด าเนินการแก้ไขปัญหาหรือ
ปรับปรุงการจราจร 

 8. ช่วยตรวจสอบสัญญาของผู้รับเหมาเอกชนในการก่อสร้าง ซ่อมแซม ปรับปรุง รื้อถอน
สิ่งก่อสร้างทางด้านการจราจร เพ่ือให้ถูกต้องตามกฎหมายที่ก าหนดไว้อย่างโปร่งใสและเป็นธรรม 

 9. ช่วยประสานงาน รวบรวมและประมวลผลข้อมูลทั้งจากผลการด าเนินงานที่ผ่านมาจาก
สภาวะภายนอก จากนโยบายขององค์กรและจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนพัฒนาท้องถิ่น แผนปฏิบัติการประจ าปีขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

 ด้านการประสานงาน 
 1. ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิดความ

ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
 2. ช่วยตอบข้อซักถามหรือให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริงแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ด้านการบริการ 
 1. ช่วยรวบรวมข้อมูล เพ่ือเผยแพร่เกี่ยวกับการจัดท าแผนงาน โครงการ 
 2. ชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือแก้ปัญหาในการปฏิบัติงาน 
 3. จัดเก็บข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน และให้บริการข้อมูลกับประชาชน หน่วยงาน หรือ

ส่วนราชการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

      
                    /งานสวัสดิการ... 
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 งำนสวัสดิกำรและพัฒนำชุมชน 
 มอบหมำยให้ นำงสำวฉัตรแก้ว พิมพ์วำปี  ต ำแหน่ง นักพัฒนำชุมชน ระดับช ำนำญกำร 

เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-01-3801-001 เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่ โดยมีหน้าที่ปฏิบัติงานด้านวิชาการพัฒนาชุมชน 
รับผิดชอบงานด้านสวัสดิการและพัฒนาชุมชนต่าง ๆ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้  

 1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ปัญหา สถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องในงานพัฒนาชุมชน เพ่ือหา
แนวทางป้องกันและแก้ไขปัญหาที่เหมาะสมสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมและสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง 

 2) งานรวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการ และผู้ป่วยเอดส์ เพ่ือเตรียมข้อมูลในการ
บันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศงานเบี้ยยังชีพประจ าปีงบประมาณ 

 3) งานบันทึกข้อมูลการลงทะเบียนเบี้ยยังชีพ ผู้สูงอายุ ผู้พิการ ผู้ติดเชื้อ   
4) งานส่งเสริมศักยภาพชุมชนและเศรษฐกิจชุมชน 

 5) งานส่งเสริมและด าเนินการด้านการจัดการความรู้และภูมิปัญญาท้องถิ่นของชุมชน เพ่ือ
สร้างและพัฒนาระบบการจัดการความรู้ของชุมชน 

 6) งานส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการเรียนรู้และการมีส่วนร่วมของประชาชนในรูปแบบ    
ต่าง ๆ เพื่อให้ประชาชนสามารถจัดท าแผนชุมชนตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 

7) งานสนับสนุนการรวมกลุ่มและจัดตั้งกลุ่มองค์กรชุมชน กลุ่มแม่บ้านและเครือข่าย
ประชาชน เพ่ือส่งเสริมให้ประชาชนมีความสนใจ ความเข้าใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชนสนท้องถิ่น
ของตนเอง 

 8) งานดูแลและให้ค าแนะน า ฝึกอบรมให้ความด้านการพัฒนาส่งเสริมอาชีพเพ่ือเพ่ิมรายได้
แก่ครัวเรือน 

 9) งานฝึกอบรม ส่งเสริมและสนับสนุนอาชีพที่เหมาะสมแก่ประชาชนให้สามารถเพ่ิมผลผลิต
และรายได้ให้กับชุมชน 

 10) จัดท าโครงการและงบประมาณ ประชาสัมพันธ์และประเมินผลกิจกรรมต่าง ๆ ที่เป็น
ประโยชน์แก่ชุมชน เช่น กิจกรรมส่งเสริมครอบครัว กิจกรรมแข่งกีฬา กิจกรรมเกี่ยวกับเด็กและเยาวชน 
กิจกรรมเพื่อให้ห่างไกลยาเสพติด เป็นต้น 

 11) งานส ารวจและจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง ทันสามัย เพ่ือ
น าข้อมูลมาวางแผนในการพัฒนาพื้นท่ีที่รับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม 

12) งานส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดกองทุนหรือสมาคมในรูปแบบต่าง ๆ เพื่อให้เกิด
สวัสดิการที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชน 
 13) งานเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการด าเนินงานพัฒนาชุมชน 
 14) งานสนับสนุนกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอายุต าบลบัวสลี 

 15) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
กรณี นางสาวฉัตรแก้ว พิมพ์วาปี  ต าแหน่ง นักพัฒนาชุมชน ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง           

12-3-01-3801-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้  มอบหมายให้ นายศิวกร ถูกจิตร ต าแหน่ง หัวหน้า
ส านักปลัดองค์การบริหารส่วนต าบล(นักบริหารงานทั่วไป ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 12-3-01-2101-001  
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทนโดยมีนางสาวสุพัตรา สลีสองสม พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
พัฒนาชุมชน เป็นผู้ช่วย 

 

                     /นางสาวสุพัตรา... 
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 นำงสำวสุพัตรำ สลีสองสม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน     
พัฒนำชุมชน มีหน้าที่ช่วยเหลือในการปฏิบัติงานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ
ดังนี้ 

 1) รวบรวมและลงทะเบียนผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ เพ่ือดูแลและจัดสวัสดิการ เช่น 
เบี้ยยังชีพ เบี้ยสงเคราะห์ ในการช่วยเหลือและสงเคราะห์ให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

 2) รวบรวมและลงทะเบียนเด็กแรกเกิดในพ้ืนที่ เพ่ือให้ได้รับการช่วยเหลือและสงเคราะห์
เพ่ือให้มีคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

 3) ช่วยงานบันทึกข้อมูลผู้สูงอายุ ผู้พิการและผู้ติดเชื้อเอดส์ในระบบสารสนเทศเบี้ยยังชีพ 
 4) ช่วยงานบันทึกข้อมูลเด็กแรกเกิดในระบบสารสนเทศ 
 5) ช่วยส ารวจและจัดเก็บข้อมูลในการพัฒนาชุมชน เพ่ือน าข้อมูลมาวางแผนการพัฒนาด้าน

อาชีพและรายได้แก่ครัวเรือนและชุมชน 
 6) ช่วยเหลืองานสนับสนุนกิจกรรมโรงเรียนผู้สูงอายุต าบลบัวสลี 
 7) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

           
กองคลัง 

มอบหมายให้ นำงศิวตำ เตชะเนตร ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง (นักบริหำรงำน       
กำรคลัง ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-04-2102-001 เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองคลัง โดยมี
พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้างในสังกัดกองคลังเป็นผู้ช่วย มีหน้าที่ความรับผิดชอบพิจารณา ศึกษา 
วิเคราะห์ ท าความเห็น เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงานบริหารงานการคลังที่ต้องใช้ ความช านาญ โดย
ตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ เกี่ยวกับงานการคลังหลายด้าน เช่น งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งาน
การจัดเก็บรายได้ งานรวบรวมข้อมูล สถิติและวิเคราะห์งบประมาณ งานพัสดุ งานบริหารทั่วไป งานจัดการ
เงินกู้ งานจัดระบบงาน งานตรวจสอบรับรองความถูกต้อง เกี่ยวกับการเบิกจ่าย งานรับรองสิทธิการเบิกเงิน
งบประมาณ  งานควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การเก็บรักษาทรัพย์สินที่มีค่า และหลักฐานแทน     
ตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงานสรุปเหตุผลการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ  
พิจารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองสางแผนงานด้านต่าง ๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานที่สังกัด
หน่วยงานการลังปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ ตลอดจนควบคมการตรวจสอบและประเมินผลท ารายงาน
ประเมินผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้รายจ่ายจริง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาวิเคราะห์การประมาณรายรับรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพ่ือให้เกิ ดการ
ประหยัดและคล่องตัวในการปฏิบัติงานโดยทั่วไปขององค์การบริหารส่วนต าบล สืบหาแหล่งที่มาของรายได้ 
ด าเนินการให้มีการช าระภาษีและค่าธรรมเนียมต่าง ๆ อย่างทั่วถึง ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวิธีการ
ปฏิบัติงาน 

พิจารณาเสนอแนะการเพ่ิมแหล่งที่มาของรายได้ ควบคุมตรวจสอบการรายงานการเงินและ
บัญชีต่างๆ  ตรวจสอบการเบิกจ่ายวัสดุครุภัณฑ์ การจัดซื้อ การจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับ
มอบหมาย เช่น เป็นกรรมการรักษาเงิน เป็นกรรมการตรวจการจ้าง เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอ
ข้อมูลทางด้านการคลัง เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน เป็นต้น ฝึกอบรมและให้คร าปรึกษา
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา ตอบปัญหาและชี้แจงเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เข้าร่วม
ประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วน
ราชการที่สังกัด ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน  
          /พิจารณา... 
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พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ติดต่อ

ประสานงาน วางแผน มอบหมายวินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข 
ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบด้วย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง หรือตามที่ได้รับมอบหมาย กรณีที่ผู้อ านวยการกองคลังไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ 
มอบหมายให้นางสาวรัตติกาล แสงค ามา ต าแหน่งนักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 
12-3-04-3201-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน  

งำนกำรเงินและบัญชี 
   มอบหมายให้ นำงสำวรัตติกำล แสงค ำมำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชี ระดับ
ช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง 12-3-04-3201-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
  ด้านการปฏิบัติการ 
  1) ควบคุมจัดท าบัญชี เอกสารรายงานความเคลื่อนไหวทางการเงิน ทั้งเงินในและเงินนอก -
งบประมาณ เงินทุนหมุนเวียน เพ่ือแสดงสถานะทางการเงินและใช้เป็นฐานข้อมูลที่ถูกต้องตามระเบียบวิธีการ
บัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
  2) วิเคราะห์และสรุปข้อมูลและรายงานการเงินขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีเพ่ือพร้อม
ที่จะปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องและทันสมัย 

3) จัดท างบประมาณแก่องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี เพ่ือให้ตรงกับความจ าเป็นและ
วัตถุประสงค์ของแต่ละหน่วยงานขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
  4) ประเมินผลและติดตามผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณขององค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
เพ่ือให้การใช้จ่ายเงินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและใช้เป็นแนวทางการในการปรับปรุงการจัดท างบประมาณ 
  5) วางแผนและควบคุมการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเงินและบัญชี เช่น การจัดท างบประมาณ  
การรับและจ่ายเงิน สถานะการเงิน การตรวจสอบเอกสารส าคัญการรับและจ่ายเงิน เพื่อให้การรับ-จ่ายเงินของ
องค์กรมีประสิทธิภาพและถูกต้องตามระเบียบปฏิบัติของราชการ 
  6) ถ่ายทอดความรู้ด้านการเงินและบัญชีแก่เจ้าหน้าที่ระดังรองลงมา เช่น ให้ค าแนะน าในการ
ปฏิบัติงาน วางโครงการก าหนดหลักสูตรและฝึกอบรม จัดท าคู่มือประจ าส าหรับการฝึกอบรมและวิธีใช้อุปกรณ์
เครื่องที่ถูกต้อง เป็นต้น เพ่ือถ่ายทอดความรู้ที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและข้อก าหนด 
  7) ควบคุมและดูแลการปฏิบัติงาน และการรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับงานบัญชี การเงิน
และงบประมาณ เพ่ือให้การด าเนินงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างถูกต้อง และแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนดอย่าง
มีประสิทธิภาพสูงสุด 
  8) ควบคุม ดูแลและติดตามการตรวจสอบความถูกต้องของหลักฐานและเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้านการเงิน บัญชี และงบประมาณ เช่น การตั้งฎีกาเบิกจ่ายเงิน ใบส าคัญการเบิก
จ่ายเงิน กาน าส่งเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ สัญญายืมเงินและเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
เบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้มีความครบถ้วน ถูกต้องและสอดคล้องตามระเบียบปฏิบัติที่ก าหนดไว้ 
  9) ควบคุมติดตามและดูกลการด าเนินการเบิกจ่ายเงินต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น เงินงบประมาณ 
เงินในงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ เงินรายได้แผ่นดิน เงินทดรองราชการ เงินช่วยเหลือหรือเงินสนับสนุน
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การเบิกจ่ายเงินเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วนและตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินที่
ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
              /10)ควบคุม... 
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  10) ควบคุมและดูแลการจัดท าบัญชีทุกประเภทภาษีและทะเบียนคุมต่างๆ ทั้งระบบ 
Manual และระบบ GFMIS เช่น บัญชีประจ าเดือน บัญชีเงินทดรองราชการ ทะเบียนคุมเงินรายได้แผ่นดินและ
รายได้น าส่งคลัง ทะเบียนคุมใบส าคัญ ทะเบียนคุมเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ เพ่ือให้งานด้านการ
บัญชีเป็นไปอย่างโปร่งใส ถูกต้องตามมาตรฐานบัญชี และสารมารถตรวจสอบได้ 
  11) ด าเนินการโอน จัดสรรงบประมาณ และจัดท าเกี่ยวกับการกันเงินเหลื่อมปี และการ
ขยายเวลาเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้แต่หน่วยงานได้รับเงินงบประมาณท่ีถูกต้องและเพียงพอตามที่ได้รับจัดสรร 
  12) ควบคุม ดูแล ตรวจสอบและติดตามการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ทีเกี่ยวข้องกับการจัดท า
บัญชี เพ่ือใช้ประกอบในการท าธุรกรรม และเป็นหลักฐานในการอ้างอิงทางบัญชีขององค์การบริหารส่วนต าบล
บัวสลีในการตรวจสอบและด าเนินการธุรกรรมต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้มีความถูกต้องและควบถ้วนมากท่ีสุด 
  13) ควบคุม ดูแลการจัดท างบการเงินประจ าวัน/ประจ าเดือน/ประจ าปี รายงานทางการเงิน 
และรายงานทางบัญชี เพ่ือน าเสนอให้ผู้ที่เกี่ยวข้องรับทราบเกี่ยวกับฐานะและธุรกรรมทางการเงินขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นให้ถูกต้อง ครบถ้วนและเสร็จตามเวลาที่ก าหนดไว้ 
  14) ควบคุมและดูแลการวิเคราะห์ และการจดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตและต้นทุนต่อหน่วย
กิจกรรมขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นต่างๆ  ที่เกี่ยวข้องและจัดท ารายงานต้นทุนประจ าไตรมาสและ
ประจ าปี เพ่ือให้มีรายงานที่มีความถูกต้องและเป็นประโยชน์แก่ผู้บริหารในการประกอบการตัดสินใจในการ
ด าเนินงาน 
  15) ให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ 
ที่เกิดขึ้นแก่เจ้าหน้าที่ในระสดับรองลงมาในสายงาน ผู้ร่วมงานหรือหน่วยงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องบ เพ่ือให้การ
ด าเนินงานเป็นไปอย่างราบรื่นและแล้วเสร็จตามเวลาที่ก าหนด 
  16) ศึกษา วิเคราะห์ข้อกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับต่าง ๆ เกี่ยวกับงานด้านการเงินและบัญชี 
เพ่ือเป็นเครื่องมือการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามระเบียบทางราชการ และติดตามเทคโนโลยีองค์ความรู้ใหม่ ๆ 
เพ่ือน ามาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด 
  ด้านการวางแผน 
  1) วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน
ระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทฺธิ์  
ที่ก าหนด 
  2) ร่วมวางแผนงาน ขั้นตอน แนวทางการด าเนินงานและก าหนดมาตรฐานระบบงานการเงิน 
บัญชีและงบประมาณของหน่วยงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นและสอดคล้องตาม
เป้าหมายและนโยบายที่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นก าหนดไว้ 
  3) วางแผนการพัฒนาสถานการณ์คลัง เพ่ือใช้เป็นแนวทางการบริหารงานของผู้บริหาร และ
ช่วยเหลือให้ค าแนะน าในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน เพ่ือให้การปฏิบัติงานถูกต้องรวดเร็ว 
  4) ร่วมด าเนินการัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
  ด้านการประสานงาน 
  1) ประสารการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเลื่องต้นแก่
สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  2) ให้ขอคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานจามที่ได้รับมอบหมาย 
         / 3)ประสานการท างาน... 
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  3) ประสานการท างานเกี่ยวกับหน่วยงานราชการอ่ืนภายในอ าเภอ จงหวัดและกรมส่งเสริม
การปกคาองท้องถิ่น เพ่ือให้สอดคล้องกับการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

4) ประสารการท างานกับสถาบันการเงินเกี่ยวกับการเบิกจ่าย การรับเงิน การโอนเงิน เพื่อให้
การปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5) ประสานงานกับหน่วยงานราชการอื่นเกี่ยวกับการขอรับเงินอุดหนุน เพื่อให้การด าเนินการ
ในการใช้จ่ายเงินอุดหนุนเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ  รวมถึงแลกเปลี่ยนความคิดเห็น
เกี่ยวกับระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือให้ทราบข้อมูลใหม่และความรู้ต่าง ๆ น าไปใช้ให้เกิด
ประโยชน์  

ด้านการบริการ 
1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหาและชี้แจง ในเรื่อเก่ียวกับงานการเงินและบัญชีที่ตนมีความ 

รับผิดชอบในระดับที่ซับซ้อน หรืออ านวยการถ่ายทอดฝึกอบรมหรือถ่ายทอดความรู้แก่หน่วยงานราชการ 
เอกชน หรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
  2) จัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและบัญชี เพ่ือให้สอดคล้อง
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ
ต่าง ๆ  
  3) ให้บริการข้อมูลด้านรายรับ-รายจ่าย สถิติการคลัง ส าหรับรายงาสนให้ส านักนโยบายสถิติ
การคลัง เพ่ือใช้ประกอบการวิเคราะห์ข้อมูลระดับประเทศ 
  4) ช่วยจัดท าฐานข้อมูลด้านการเงินและบัญชีในระบบสารสนเทศที่เกี่ยวข้องกับงานที่
รับผิดชอบ เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานต่าง ๆ ประกอบพิจารณาในการก าหนด
นโยบายและมาตรการต่าง ๆ 

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่นางสาวรัตติกาล แสงค ามา ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ 
เล ขที่ ต าแห น่ ง  1 2 -3 -0 4 -3 2 0 1 -0 0 1  ไม่ อ ยู่ ห รื อ ไม่ ส าม ารถป ฏิ บั ติ ง าน ได้  ม อ บ ห มาย ให้                        
นางสุกัญญา ศิริถิ่นพยัคฆ์ ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-04-3202-001 
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน  

งำนกำรคลัง 
 มอบหมายให้ นำงสุกัญญำ ศิริถิ่นพยัคฆ์ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคลัง ระดับช ำนำญกำร       

เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-04-3202-001 เป็นผู้รับผิดชอบ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) พิจารณา ก าหนดหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินจากคลัง รวมทั้งการพิจารณาปรับปรุงแก้ไข

กฎหมาย กฎระเบียบและข้อบังคับเกี่ยวกับการเงิน การคลัง การพัสดุ การงบประมาณและการบัญชี เพ่ือให้
การเบิกจ่ายเป็นไปอย่างถูกต้องรวดเร็ว ตอบสนองความต้องการที่เปลี่ยนแปลงไปของสังคม 

2) การวิเคราะห์ปัญหาและสรุปผลด้านการคลัง ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นและการ
พิจารณาวางรูปและปรับปรุงระบบบัญชี เพ่ือให้เกิดความถูกต้องและมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

3) ฝึกอบรมข้าราชการ ลูกจ้างประจ า พนักงานจ้างและบุคลากรด้านการเงิน – การบัญชี 
เพ่ือให้สามารถเข้าใจและปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเกิดประโยชน์สูงสุด 

4) ศึกษา วิเคราะห์  ข้อมูลหรือประเด็นปัญหาด้านการเงิน การคลัง การพัสดุและ
การงบประมาณ เพ่ือจัดท ารายงานการเงินหรือการคลังประกอบการก าหนดนโยบายและวิธีการปฏิบัติงานที่
เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

       /สรุปวิเคราะห์... 
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5) สรุปวิเคราะห์และจัดท าแผนงาน หลักเกณฑ์หรือวิธีการคลังขององค์กรปกครองส่วน

ท้องถิ่น เพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบต่าง ๆ ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจายเงิน การฝากเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และฐานะการเงินขอองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

6) วิเคราะห์ ตรวจสอบ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย การาควบคุมการรับการจ่ายเงิน
ตามแผนงานหรือโครงการ การกู้และการยืมเงินสะสม การตัดเงินปี การกันเงินไว้จ่ายเหลื่อมปีและการขยาย
เวลาตัดฝากเงินงบประมาณ รวมถึงการใช้จ่ายเงินงบประมาณ  เพ่ือความถูกต้องและเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบข้อบังคับอย่างตรงเวลาและมีประสิทธิผลสูงสุด 

7) ตอบปัญหาข้อหารือเกี่ยวกับการปฏิบัติงานขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทางด้าน
การเงินหรือด้านการคลัง เช่น การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินและการน าส่งเงิน การก าหนดหรือขยายวงเงิน
คลคลัง การก าหนดเงื่อนไขและอัตราจ้างของลูกจ้างประจ า เป็นต้น 

8) วิเคราะห์ปัญหาและให้ค าปรึกษาปัญหาที่ เกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดหาแนว
ทางแก้ไขท่ีเหมาะสมและค านึงถึงบุคลากรและผู้รับบริการเป็นส าคัญ 

9) เสนอแนะแนวทางใหม่ในการปรับปรุงการด าเนินงาน หรือเสนอรวบรวมข้อมูลและศึกษา
ด้านวิชาการจัดการงานคลังและการเงินในประเด็นต่าง ๆ เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานให้เหมาะสมกับ
สภาวการณ์และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นซึ่งรับผิดชอบ 

10) ให้ค าปรึกษาเกี่ยวกับรายละเอียดประมาณการรายรับ – รายจ่าย เพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติยอดเงินงบประมาณ และให้ความเห็นด้านการเงิน การคลังขององค์ปกครองส่วนท้องถิ่นให้
เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

ด้านการวางแผน 
1) วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน

ระดับส านักหรือกอง และแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมาย ผลสัมฤทธิ์
ที่ก าหนด 

2) วางแผน การควบคุม ตรวจสอบ การจัดเก็บรายได้และรายจ่าย เพื่อบริหารงบประมาณให้
เป็นไปอย่างประหยัดและเกิดประโยชน์สูงสุด 

ด้านการประสานงาน 
1) ประสานการท างานร่วมกัน โดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่

สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
3) ให้ค าแนะน าเกี่ยวกับด้านการเงิน การคลัง แก่เจ้าหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานให้

ถูกต้องตามระเบียบ 
ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าและเผยแพร่ความรู้ ข่าวสารเกี่ยวกับข้อมูลทางเศรษฐกิจ การเงิน 

การคลัง การพัสดุ การัดเก็บรายได้ การบริหารเงิน การบริหารหนี้ และการงบประมาณ เพ่ือเป็นการสนับสนุน
ให้สมารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพและคุ้มค่า 

2) ให้ค าปรึกษาแนะน าทางด้านการเงิน เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระเบียบ
กฎหมายของทางราชการ 

3) พัฒนา ปรับปรุงจัดท าฐานข้อมูลหรือระบบสารสนเทศที่เกี่ยวกับงานการเงินและการคลัง 
เพ่ือให้สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

        / 4)ให้ค าแนะน า... 
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  4) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา และชี้แจง เกี่ยวกับงานการจัดการงานคลังและการเงินมี่ตนมี
ความรับผิดชอบแก่บุคลากร หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคเอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้รทราบ
ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์และสามารถน าไปปฏิบัติให้มีเกิดประโยชน์สูงสุด   

ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
ในกรณี ที่ นางสุกัญญา ศิริถิ่นพยัคฆ์  ต าแหน่ ง นั กวิชาการคลั ง ระดับช านาญการ            

เลขท่ีต าแหน่ง 12-3-04-3102-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสาวรัตติกาล 
แสงค ามา ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-04-3101-001 เป็นผู้
ปฏิบัติราชการแทน  

งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้  
มอบหมายให้ นายธนวัฒน์ ผัดธิ ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ ระดับช านาญงาน เลขที่

ต าแหน่ง 12-3-04-4204-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมีนางสาวสุภัสสร ผาพบุญ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้ เป็นผู้ช่วย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในหน้าที่ต่าง ๆ ดังนี้ 

ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 

1) ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องของรายการที่แจ้งในการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือ
รายได้ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บรายได้เป็นไปอย่างครบถ้วนและถูกต้อง 

2) ดูแล ติดตามและตรวจสอบ การเร่งรัด ติดตาม การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
ต่าง ๆ ที่ค้างช าระ เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถจัดเก็บได้อย่าง
ครบถ้วน 

3) ควบคุม ตรวจสอบการรับเงิน เก็บรักษา น าส่งเงินและออกใบเสร็จในการจัดเก็บรายได้ 
เพ่ือให้การด าเนินการถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อบังคับ ค าสั่ง 

4) ควบคุมและดูแลการจัดเก็บข้อมูล สถิติ เอกสาร ใบส าคัญและรายงานทางการจัดเก็บ
รายได้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ง่ายและสะดวกในการค้นหา และเป็นหลักฐานส าคัญในการอ้างอิงการ
ด าเนินการต่าง ๆ ทางการจัดเก็บรายได้ 

5) ดูแล ติดตามการจัดท าทะเบียนควบคุมการจัดเก็บรายได้ สถิติการจัดเก็บรายได้แต่ละ
ประเภท รวมถึงจัดเก็บข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้ข้อมูลมีความถูกต้องและสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างสะดวก
รวดเร็วยิ่งขึ้น 

6) ศึกษา ค้นคว้าหาข้อมูลใหม่ ๆ เกี่ยวกับกฎหมาย และระเบียบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานด้าน
การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมหรือรายได้อ่ืน ๆ ที่รับผิดชอบ เพ่ือพัฒนาและปรับปรุงวิธีการท างานให้ทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ 

7) ศึกษา วิเคราะห์ เสนอความเห็นเกี่ยวกับงานด้านการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้
ต่างๆ ขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บังคับบัญชา 

8) จัดท าแผนงาน โครงการประชาสัมพันธ์การช าระภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้อ่ืน ๆ ของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น เพ่ือให้การจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและรายได้ต่างๆ ได้ตรงตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

ด้ำนกำรก ำกับดูแล 
1) ก ากับดูแล ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดเก็บภาษี ค่าธรรมเนียมและ

รายได้ เพ่ือให้การปฏิบัติงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
2) ควบคุม ก ากับดูแล ตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ เพ่ือให้การด าเนินงาน

ของหน่วยงานที่รับผิดชอบเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 
                      /3)วางแผน... 
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3) วางแผน ประเมินผล และแก้ไขปัญหาขัดข้องในการปฏิบัติงานด้านการจัดเก็บรายได้ใน

หน่วยงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล 

ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าแนะน า ตอบปัญหา ชี้แจงเกี่ยวกับงานการจัดเก็บรายได้ ที่ มีความซับซ้อนแก่

เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา หน่วยงานราชการ เอกชนหรือประชาชนทั่วไป เพ่ือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญแก่
ผู้ที่สนใจ 

2) ประสานงานในระดับกองหรือหน่วยงานที่สูงกว่า หน่วยงานราชการ และเอกชนหรือ
ประชาชนทั่วไป เพ่ือขอรับความและความร่วมมือในงานการจัดเก็บรายได้ และแลกเปลี่ยนความรู้ ความ
เชี่ยวชาญที่เป็นประโยชน์ต่อการท างานของหน่วยงาน 

งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
1) งานทะเบียนพาณิชยกิจ องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี  
 

  กรณีที่นายธนวัฒน์   ผัดธิ  ต าแหน่ ง เจ้าพนักงานจัดเก็บรายได้  ระดับช านาญงาน           
เลขที่ ต าแห น่ ง 1 2 -3 -0 4 -4 2 0 4 -0 0 1   ไม่ อยู่ ห รือ ไม่ ส าม ารถปฏิ บั ติ งาน ได้   มอบหมาย ให้                      
นางสุกัญญา ศิริถิ่นพยัคฆ์ ต าแหน่ง นักวิชาการคลัง ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12 -3-0-3202-001 
เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
  มอบหมายให้ นำงสำวยุพำ แปงกำริยำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนพัสดุ ระดับช ำนำญงำน 
เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-04-4203-001 เป็นผู้รับผิดชอบหลัก โดยมีนางนุชรินทร์ นามวงค์ พนักงานจ้างตาม
ภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงาน โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

  1) จัดหา จัดซื้อ ว่าจ้าง ตรวจรับ การเบิกจ่าย การเก็บรักษา น าส่ง การซ่อมแซมและ
บ ารุงรักษาพัสดุ ครุภัณฑ์ อุปกรณ์เครื่องมือเครื่องใช้ต่าง ๆ เพื่อให้การด าเนินงานส าเร็จลุล่วง 
  2) ควบคุมจัดท าทะเบียนการเบิกจ่ายพัสดุ ท ารายงานเกี่ยวกับพัสดุ เพื่อรวบรวมไว้เป็นข้อมูล
ในการด าเนินงาน 
  3) ตรวจร่างสัญญาซื้อ สัญญาจ้าง หนังสือโต้ตอบ บันทึกย่อเรื่องเกี่ยวกับงานพัสดุ ตรวจสอบ
และเก็บรักษาใบส าคัญหลักฐานและเอกสารเกี่ยวกับพัสดุ เพ่ือให้มึความถูกต้องเรียบร้อยและใช้เป็นหลักฐาน
อ้างอิงในอนาคต 
  4) รายงาน สรุปความเห็นเกี่ยวกับงานพัสดุ รวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงาน เพ่ือจัดท ารายงาน 
และน าเสนอผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน 
  5) ตรวจสอบการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน ประจ าไตรมาสหรือประจ าปี
งบประมาณ ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรในหน่วยงาน พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงานให้
ผู้บังคับบัญชาทราบหลักการด าเนินการแล้วเสร็จ 
  6) ศึกษาและเสนอความเห็นเกี่ยวกับระเบียบงานพัสดุ เพ่ือร่วมพัฒนาให้ระเบียบการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและรวดเร็วยิ่งขึ้น 
  ด้านการก ากับดูแล 
  1) ควบคุม ตรวจสอบการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้การท างานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 
          /2)ให้ค าแนะน า... 
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  2) ให้ค าแนะน า แก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เพ่ือให้
การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องอย่างมีประสิทธิภาพ 
  ด้ำนกำรบริกำร 
  1) ติดต่อ ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความสะดวก 
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 
  2) บริการข้อมูล ตอบปัญหาหรือชี้แจงเรื่องต่าง ๆ  เกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบแก่
ผู้บังคับบัญชา บุคคล หรือหน่วยงาน เพ่ือสนับสนุนงานต่าง ๆ ให้บรรลุภารกิจที่ก าหนดไว้ 
  งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  ในกรณีที่นางสาวยุพา แปงการิยา ต าแหน่ง เจ้าพนักงานพัสดุ ระดับช านาญงาน เลขที่
ต าแหน่ง 12-3-04-4203 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ นางสาวรัตติกาล แสงค ามา 
ต าแหน่ง นักวิชาการเงินและบัญชี ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-04-3201-001 เป็นผู้ปฏิบัติ
ราชการแทน 
  งำนสำรบรรณและธุรกำรกองคลัง 
  มอบหมายให้นางสาวนุชรินทร์ นามวงค์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงาน
ธุรการ เป็นผู้รับผิดชอบ มีหน้าที่ดังนี้ 
  1) จัดท าทะเบียนรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
  2) คัดแยกหนังสือราชการและเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
  3) งานจัดเก็บหนังสือราชการและเอกสารเข้าแฟ้ม 
  4) เดินหนังสือแจ้งเวียนหนังสือราชการ หรือค าสั่ง หรือประกาศ ให้หน่วยงานผู้เกี่ยวข้องถือ
ปฏิบัติตามค าสั่งผู้บริหาร 
  5) งานค้นหาหนังสือ เอกสารทางราชการกองคลัง 
  6) งานจัดท าหนังสือราชการและแบบฟอร์มต่าง ๆ ของทางราชการ 
  7) ท าส าเนาหนังสือราชการ หนังสือเวียน ส าเนาค าสั่งต่าง ๆ  
  8) งานรวบรวมเอกสารตามมาตรการการลดใช้พลังงานภาครัฐ 
  9) งานบันทึกข้อมูลการใช้พลังงาน ในระบบ e-Report ในระบบสารสนเทศ energy.go.th 
  10) จัดท าบันทึกข้อความขออนุญาตเดินทางไปราชการกองคลัง 
  11) รวบรวมข้อมูล สรุปข้อมูล พนักงานส่วนต าบลและพนักงานจ้าง กองคลัง ผู้ผ่านการ
อบรม สัมมนาประจ าปีงบประมาณ 
  12) จัดท ารายงานการขอซื้อ ขอจ้าง ที่มีวงเงินต่ ากว่า 5,000.- บาท ในระบบมือและระบบ
สารสนเทศ ระบบ e-LAAS 
  13) จัดท าสัญญา ใบตรวจรับพัสดุ การเบิกจ่าย กรณีการจัดซื้อจ้างที่ มีวงเงินต่ ากว่า    
5,000.- บาท ในระบบมือและระบบสารสนเทศ ระบบ e-LAAS 
  14) รวบรวมเอกสารการคืนเงินค้ าประกันสัญญาและจัดท าเอกสารการคืนเงินค้ าประกัน
สัญญา การเบิกจ่าย (ทั้งการจ่ายเป็นเงินสดและหนังสือค้ าประกันสัญญา) ในระบบมือและระบบสารสนเทศ 
ระบบ e-LAAS 
  15) จัดท ารายงานสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้างประจ าเดือน 
  16) ลงประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง ประจ าเดือน ผ่านระบบสารสนเทศองค์การบริหารส่วน
ต าบลบัวสลี 
              /17)จัดท าใบเบิกน้ ามัน... 
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  17) จัดท าใบเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น รถยนต์ส่วนกลาง รถบรรทุกน้ า และ
รถจักรยานยนต์ 
  18) จัดท าบัญชีการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  19) จัดท าบันทึก ค าสั่งมอบหมายการใช้และดูแลรักษารถยนต์ส่วนกลาง 
  20) จัดท าบัญชีวัสดุประเภทน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
  21) จัดท าทะเบียนควบคุมการจัดซื้อน้ ามันเชื้อเพลิง 
  22) จัดท าบันทึกรายละเอียดการซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง 
  23) จัดท าเอกสารแยกประเภทการเบิกจ่ายน้ ามันเชื้อเพลิง 
  24) จัดท าทะเบียนคุมการต่อภาษีรถยนต์ส่วนกลาง และรถจักรยานยนต์ 
  25) จัดท าทะเบียนคุมการใช้รถยนต์ส่วนกลาง ตามแบบ 1 ,2 , 3 , 4 , 5 และ 6 
  26) จัดท าบัญชีรับ-จ่าย วัสดุส านักงานกองคลัง การยืมพัสดุครุภัณฑ์ 
  27) จัดท าบัญชีใบเบิกพัสดุ ครุภัณฑ์ 
  28) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
พนักงำนจ้ำงท่ัวไป  

มอบหมายให้ นายธวัชชัย สุภาวงค์ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน ปฏิบัติงานที่ต้องใช้
แรงงานทั่วไปและปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดงานที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

1. งานเก็บและขนย้ายฎีกา ต่าง ๆ เช่น ฎีกาเงินเดือน/ฎีกาค่าใช้สอย/ฎีกาค่าวัสดุ/ฎีกา
ค่าตอบแทน/ฎีกาค่าสาธารณูปโภค/ฎีกาค่าที่ดินสิ่งก่อสร้าง/ฎีกาครุภัณฑ์/ฎีกางบกลาง/ฎีกาเงินอุดหนุนและ
ฎีกาเงินรับฝาก เป็นต้น 

2. งานจัดเก็บเอกสารสารหลักฐานต่าง ๆ ในการประเมินภาษี งานส าเนาเอกสารประกอบไว้
เป็นหลักฐาน 

3. งานกางเต็นท์ โต๊ะ เก้าอ้ี ในการออกบริการจัดเก็บภาษีเคลื่อนที่ 
4. งานติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์งานจัดเก็บภาษีและป้ายภาษีนอกสถานที่ 
5. งานออกพ้ืนที่ช่วยส ารวจภาษีโรงเรือน  
6. งานช่วยออกส ารวจภาคสนามกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
7. งานออกพ้ืนที่ช่วยเหลือในการส ารวจข้อมูลแผนที่ภาษีและทะเบียนทรัพย์สินและออก

ส ารวจข้อมูลการเปลี่ยนแปลงที่ดิน 
8. งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
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กองช่ำง 

  มอบหมายให้ นำยสุรศักดิ์ ใจวังเย็น ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง (นักบริหำรงำนช่ำง     
ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-05-2103-001 เป็นผู้รับผิดชอบก ากับดูแลภายในกองช่าง โดยมีพนักงาน
ส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่ ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการควบคุมงานช่าง งานโยธา 
งานวางโครงการส ารวจวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในการออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ 
และออกแบบงานด้านวิศวกรรมต่าง ๆ ตลอดจนควบคุมงานก่อสร้างและซ่อมแซมบ ารุงรักษาและติดตามผล
วิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการก่อสร้าง การประมาณราคา จัดพิมพ์
รูปแบบ รายการต่างๆ ด าเนินการประกวดราคา ท าสัญญาจ้างควบคุมงานก่อสร้าง และตรวจรับงานงวดเพ่ือ
เบิกจ่ายเงิน พิจารณาข้อขัดแย้งต่าง ๆ ในด้านงานออกแบบและก่อสร้าง ให้บริการตรวจสอบรูปแบบและ
รายการ เป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและก่อสร้างของ อบต. เพ่ือให้มีคุณภาพได้มาตรฐาน สอดคล้อง
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบก่อสร้างต่าง ๆ ของเอกชนที่ขอรับอนุญาตปลูกสร้าง ตรวจ
ทางแบบก่อสร้างด้านช่างโยธาและอาคาร ควบคุมตรวจสอบงานโยธา เช่น สะพาน ถนน ท่อระบายน้ า ทางเท้า 
คลอง อาคารและสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ สวนสาธารณะ ส ารวจข้อมูลการจราจร ส ารวจและทดลองวัสดุ ควบคุม
ตรวจสอบซ่อมแซมไฟฟ้า สวนสาธารณะ ควบคุมการใช้บ ารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือเครื่องใช้
ของหน่วยงานให้ถูกต้องตามหลักวิชาการ รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแต่งสถานที่ ในงานพิธี
ท้องถิ่น งานราชพิธี งานรัฐพิธี เป็นกรรมการตรวจรับพัสดุ เป็นกรรมการควบคุมการก่อสร้าง เป็นนายตรวจเวร
ยามส านักงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยงกับงานในหน้าที่ ฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา เช้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รับแต่งตั้ง เข้าร่วมประชุม
ในการก าหนดนโยบายการปฏิบัติงาน พิจารณาวางอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณของหน่วยงาน          
ที่รับผิดชอบ ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ในหน่วยงานที่ รับผิดชอบ
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีนายธานี ไชยแก้ว ต าแหน่ง นาย
ช่างโยธา ระดับอาวุโส เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน กรณีที่ผู้อ านวยการกองช่างไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติ
ราชการได้ และมีพนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงานส านักงาน โดยมีลักษณะงานที่ต้อง
ปฏิบัติตามรายละเอียดดังนี้ 

 งำนสำรบรรณ ธุรกำรและงำนใช้แรงงำนทั่วไป 
  มอบหมำยให้ 

1. นำยผดุง เตชะ  พนักงำนจ้ำงท่ัวไป ต ำแหน่ง คนงำน  มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
  1) ปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณภายในกองช่าง 
  2) ดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ของกองช่างให้เป็นไปตามหลักงานสารบรรณ 
สามารถสืบค้นน ามาตรวจสอบได้ง่ายและรวดเร็ว 
  3) งานสนับสนุนและบริการข้อมูลข่าวสารด้านงานส ารวจ ออกแบบ ควบคุมอาคารและการ
ก่อสร้าง 
  4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารกองช่าง 
  5) งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
  6) งานอ านวยการและประสานส่วนราชการ 
  7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของกองช่าง 
  8) งานประสานและท าส าเนาเอกสารค าร้องการขออนุญาตด าเนินการด้านสิ่งปลูกสร้างต่าง ๆ 
  9) ช่วยเหลืองานฝึกอบรมต่าง ๆ ของกองช่าง 
         /10) งานอ่ืน ๆ… 
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  10) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีที่นายผดุง เตชะ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้
มอบหมายให้ นางสาวพิมพกานต์ สันธิ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

  2. นำงสำวพิมพกำนต์ สันธิ พนักงานจ้างทั่วไป ต าแหน่ง คนงาน มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

  1.) ช่วยปฏิบัติงานธุรการและงานสารบรรณกองช่าง 
  2.) ดูแล จัดเก็บเอกสาร เช่น เอกสารประกอบการออกแบบควบคุมอาคาร เอกสารประกอบ
โครงการก่อสร้างต่าง ๆ เป็นต้น 
  3) งานขนย้ายเอกสาร หลักฐานต่าง ๆ ของกองช่าง เพ่ือเก็บรักษาไว้ในห้องเก็บรักษาเอกสาร
กองช่าง 
  4.) งานช่วยออกส ารวจโครงการก่อสร้างต่าง ๆ เช่น ช่วยจับเทปวัดระยะในการตรวจรับงาน
จัดซื้อ จัดจ้าง งานพัสดุ ต่าง ๆ  
  5.) งานจัดเตรียมสถานที่ เช่น ขนโต๊ะ เก้าอ้ี ขนย้ายเครื่องเสียง ในการจัดอบรมโครงการที่อยู่
ในความรับผิดชอบของกองช่าง 
  6.) งานขนย้ายเครื่องมือช่างในการออกส ารวจโครงการต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของ
กองช่าง 
  7) งานขนย้ายอุปกรณ์ในการซ่อมแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ(ไฟกิ่ง) งานขนย้ายอุปกรณ์
ซ่อมแซมกล้องวงจรปิด 
  8.) งานจัดเก็บ เครื่องมือ เครื่องใช้ ท าความสะอาดเครื่องมือเครื่องใช้กองช่างให้อยู่ในสภาพ
ใช้งานได้ตามปกต ิ
  9) งานจัดเตรียมสถานที่ เช่น กางเต็นท์ ยกโต๊ะ เก้าอ้ี ในการด าเนินกิจกรรมของ อบต.บัวสลี 
  10.) งานใช้แรงงานทั่วไป เช่น ติดตั้งป้ายประชาสัมพันธ์โครงการต่าง ๆ เป็นต้น 
  11.) งานส าเนาเอกสาร แบบแปลน เอกสารประมาณราคา เอกสารค าร้อง เอกสารทั่วไป 
  12. งานขนย้ายเครื่องมือช่าง ในการออกส ารวจพ้ืนที่ตามโครงการในแผนพัฒนาองค์การ
บริหารส่วนต าบล (ช่วยจับสายวัดระยะ) 
  13. งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 งำนวิศวกรรมและสถำปัตยกรรม   

มอบหมำยให้นำยธำนี ไชยแก้ว ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับอำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง          
12-3-05-4701-001 รักษำรำชกำรแทนต ำแหน่ง วิศวกรโยธำ ระดับปฏิบัติกำร/ช ำนำญกำร  เลขที่
ต ำแหน่ง 12-3-05-33701-001 ปฏิบัติงานด้านวิศวกรโยธา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
  1) งานวิศวกรรมโยธาและสถาปัตยกรรม 
  2) งานออกแบบและค านวณ พิจารณาตรวจสอบ ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์และวิจัย
วางโครงการก่อสร้าง ให้ค าปรึกษาแนะน าในงานวิศวกรรมโยธา เช่น อาคาร โรงงาน อุตสาหกรรม ถนน 
ก าแพงคันดิน รางระบายน้ า และอ่ืน ๆ  
  3) ตรวจโครงการด้านสาธารณูปโภค สาธารณูปการและระบบคมนาคมภายในพ้ืนที่
รบัผิดชอบของ อบต. 
  4) ตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคาร ทางด้านสถาปัตยกรรม 
  5) เป็นนายตรวจเขต ควบคุมการก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขต อบต. 
          / งานดูแลรักษา... 
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  6) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่ออ านวยความ
สะดวกด้านต่าง ๆ 
  7) งานฝึกอบรมและให้ค าปรึกษาและแนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา 
  8) งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย วินิจฉัย สั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ให้
ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตาม ประเมินผล และแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่
รับผิดชอบด้วยในฐานะผู้ช่วยหัวหน้างาน 
  9) งานส ารวจการระบายน้ า ขุดลอกคูคลอง คูน้ า สร้างท านบหรือฝายกั้นน้ า เป็นต้น  ท า
หน้าที่ส ารวจ ออกแบบ เขียนแบบและค านวณการก่อสร้าง ประมาณการราคาโครงการ 
  10) งานก่อสร้างต่าง ๆ เช่น งานอาคาร งานถนน งานท่อระบายน้ า ฯลฯ 
  11) ปฏิบัติราชการแทนผู้อ านวยการกองช่าง เมื่อผู้อ านวยการกองช่างไม่อยู่หรือไม่สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ได้ 
  12) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 
 งำนควบคุมอำคำรและผังเมือง งำนสำธำรณูปโภคและไฟฟ้ำสำธำรณะ 

  มอบหมายให้ นำยธำนี ไชยแก้ว ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ระดับอำวุโส เลขที่ต ำแหน่ง        
12-3-05-4017-001 ปฏิบัติงานด้านงานช่างโยธา โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
  1) รับผิดชอบงานควบคุมการก่อสร้างอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
  2) งานตรวจสอบก าหนดผังบริเวณ แนวระดับของอาคารที่ขออนุญาต 
  3) งานตรวจรับรองอาคาร ตาม พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร และหรือกฎหมายอื่นใดที่เก่ียวข้อง 
  4) งานรองรับระวังแนวเขตท่ีดิน 
  5) งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน์ 
  6) งานอนุรักษ์สิ่งแวดล้อมทางบกทางน้ า 
  7) งานตรวจสอบและพัฒนาผังเมือง 
  8) งานควบคุมให้ปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
  9) งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกิจการงานประปา งานระบบประปา 
  10) งานการระบายน้ า แก้ไขปัญหาน้ าท่วมขัง การบ ารุงรักษาคูคลอง ท่อระบายน้ า ท าการ
ส ารวจพื้นที่และโครงการป้องกันน้ าท่วมขัง 
  11) งานก่อสร้างต่าง ๆ เช่น งานถนน อาคาร ท่อระบายน้ า 
  12) งานตรวจแบบการขออนุญาตก่อสร้างอาคารทางด้านสถาปัตยกรรม 
  13) เป็นผู้ช่วยนายตรวจเขตควบคุมงานก่อสร้าง ดัดแปลง รื้อถอนอาคารในเขต อบต. 
  14) งานดูแลรักษา จัดเตรียมและให้บริการเรื่องสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อและอ านวย
ความสะดวกในด้านต่าง ๆ  
  15) งานออกแบบ จัดสถานที่ ติดตั้งไฟฟ้าทั้งงานรัฐพิธี ประเพณีและงานอ่ืน ๆ  
  16) งานประมาณการ 
  17) งานออกส ารวจออกแบบและค านวณอุปกรณ์ไฟฟ้า 
  18) งานซ่อมบ ารุงไฟฟ้าในเขตพ้ืนที่ อบต. 
  19) งานอ่ืน ๆ  ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 
                 /กรณีท่ีนายธานี... 
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  กรณีที่นายธานี  ไชยแก้ว ต าแหน่ง นายช่างโยธา ระดับอาวุโส เลขที่ต าแหน่ง 12 -3-05-
4701-001 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติงานได้ มอบหมายให้ นายเสน่ห์ อุปละ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการกองช่าง 
(นักบริหารงานช่าง ระดับต้น) เลขที่ต าแหน่ง 12-3-05-2103-001 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
  
กองกำรศึกษำ ศำสนำและวัฒนธรรม 
  มอบหมายให้นำงสำวทัศนีย์ ระวังของ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม (นักบริหำรงำนกำรศึกษำ ระดับต้น) เลขที่ต ำแหน่ง 12 -3-08-2107-001 มีหน้าที่ความ
รับผิดชอบก าหนดจุดมุ่งหมายในการท างาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณด้าน
การศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน 
วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงานตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะต า ติดตามประเมินผลและแก้ไขปัญหาต่าง ๆ ในการ
ปฏิบัติงานของกองการศึกษาฯ ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษาขององค์การบริหารส่วนต าบลทั้ง
การศึกษาในระบบและนอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย โดยปฏิบัติหน้าที่อย่างใดอย่างหนึ่งหรือหลาย
อย่าง เช่น งานวางแผนการศึกษา งานรวบรวมสถิติข้อมูลทางการศึกษา งานนิเทศการศึกษา งานประเมินผล
การศึกษาและการประกันคุณภาพทางการศึกษา งานให้การอบรมและแนะน าการเรียนการสอน งานแผนงาน 
โครงการต่าง ๆ จากจังหวัด กระทรวง ทบวง กรม น ามาวางแผนการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกัน ควบคุม ดูแล 
ส่งเสริมการศึกษาของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี งานสันนาการงานการศึกษานอก
ระบบและตามอัธยาศัย งานฝึกอบรม งานจัดตั้งแหล่งเรียนรู้ งานกิจการศาสนา ส่งเสริมประเพณีวัฒนธรรม 
งานกิจกรรมเด็กและเยาวชน งานกีฬาและนันทนาการ  ในฐานะหัวหน้าหน่วยงาน ท าหน้าที่ก าหนดการ
ปฏิบัติงาน พิจารณาวางแผนอัตราก าลังเจ้าหน้าที่และงบประมาณ งานติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย
งาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมตรวจสอบ ให้ค าปรึกษาแนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผลและแก้ปัญหา
ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบ ทั้งในด้านการบริหารงานทั่วไป งานพัฒนาบุคลากรทาง
การศึกษา งานดูแลศูนย์พัฒนาเด็กเล็กในสังกัด งานฝึกอบรม ให้ค าปรึกษาแนะน าการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่
ระดับรองลงมาและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา โดยมีนางสาววิภาภรณ์ 
โนใจ ครู คศ.2 เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-747 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน กรณีที่ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรมไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ และมีพนักงานส่วนต าบล พนักงานครู 
อบต. และผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วยเหลือการปฏิบัติราชการ โดยมีรายละเอียดงานในกองการศึกษา ศาสนาและ
วัฒนธรรม ดังนี้ 
 งำนธุรกำรและสำรบรรณ 
  มอบหมายให้ นำยธวัฒชัย กอนใจ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน        
เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-08-4101-002 เป็นผู้รับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการ งานเอกสารประกอบการ
จัดซื้อจัดจ้างของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 
  1) ปฏิบัติงานงานสารบรรณและธุรการกองการศึกษาฯ 
  2) ร่าง พิมพ์หนังสือราชการ จัดท าบันทึก ค าสั่งต่าง ๆ ของกองการศึกษาฯ 
  3) จัดเก็บหนังสือราชการ เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานของกองการศึกษาฯ เข้าแฟ้มให้
เป็นระเบียบ สามารถสืบค้นได้ง่าย 
  4) งานประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร กองการศึกษาฯ 
  5) งานสนับสนุนงานบริการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 
         /6) งานอ านวยการ... 
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  6) งานอ านวยการและประสานงานระหว่างหน่วยงานราชการ ระหว่างศูนย์พัฒนาเด็กเล็กฯ
กับผู้ปกครองเด็กเล็ก งานประสานงานระหว่างกองการศึกษาฯ กับส่วนราชการภายในและหน่วยงานภายนอก
อ่ืน ๆ  
  7) งานจัดท าฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณกองการศึกษาฯ 
  8) งานจัดเตรียมเอกสารการประชุมภายในกองการศึกษาฯ และระหว่างกองการศึกษาฯกับ
ผู้ปกครองเด็กเล็ก 
  9) งานฝึกอบรมต่าง ๆ ของกองการศึกษาฯ 
  10) งานโครงการต่าง ๆ ที่อยู่ในความรับผิดชอบของกองการศึกษาฯ 
  11) งานจัดเตรียมและดูแลสถานที่จัดอบรมและดูแลสถานที่ประกอบกิจกรรมของศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
  12) งานกีฬาและนันทนาการต่าง ๆ  
  13) จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้างของกองการศึกษา และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก อบต.บัวสลี 
  14) งานบันทึกข้อมูลในระบบสารสนเทศ กรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น 
  15) งานบันทึกข้อมูลระบบจัดซื้อจัดจ้าง ระบบ e-GP งานจัดหาพัสดุครุภัณฑ์กองการศึกษา
และศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
  16) งานสืบสานประเพณีวัฒนธรรมในท้องถิ่น 
  17) งานจัดเก็บข้อมูลวัฒนธรรมท้องถิ่น ขนบธรรมเนียมประเพณีท้องถิ่น ส่งเสริมภูมิปัญญา
ท้องถิ่น 

18) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
  กรณีที่นำยธวัฒชัย กอนใจ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำร ระดับปฏิบัติงำน  เลขที่ต ำแหน่ง         
12-3-08-4101-002 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้นำงสำววิภำภรณ์ โนใจ 
ต ำแหน่ง ครู ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-08-2204-747 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

 งำนพัฒนำกำรศึกษำ งำนกิจกำรทำงศำสนำและงำนกีฬำนันทนำกำร 

 มอบหมายให้นำงสำวทัศนีย์ ระวังของ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำ ศำสนำและ
วัฒนธรรม เลขท่ีต ำแหน่ง 12-3-08-2107-001 เป็นผู้รับผิดชอบโดยมีนำงสำววิภำภรณ์  โนใจ ต ำแหน่ง       
ครู  ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-08-2204-747 เป็นผู้ช่วยปฏิบัติราชการ โดยมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติดังนี้ 

  1) มีหน้าที่ส่งเสริมสุขภาพเด็กเล็กตามมาตรฐานศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก โดยประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 
  2) จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานศูนย์พัฒนาเด็กเล็กและสถิติข้อมูลต่าง ๆ  
  3) จัดกิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการเด็กเล็ก เยาวชนในพื้นท่ีต าบลบัวสลี 
  4) งานกิจกรรมทางศาสนาและกิจกรรมส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรมแก่เด็กเล็กและกลุ่ม
เยาวชนในพื้นท่ีต าบลบัวสลี 
  5) รวบรวมข้อมูลทางประเพณี วัฒนธรรมท้องถิ่น เพ่ือสืบสานและอนุรักษ์ ประเพณี
วัฒนธรรมอันดีงามของท้องถิ่นให้คงอยู่และสืบทอดต่อไป 
  6) งานท านุบ ารุงพุทธศาสนา 
  7) งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพและส่งเสริมกิจกรรมการเล่นที่เหมาะส าหรับเด็กเล็ก      
ในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก 
                    /8)งานอื่น ๆ... 



-26- 
  8) งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

งำนกำรศึกษำปฐมวัย  มอบหมายให้ 
  1. นำงสำววิภำภรณ์  โนใจ ต ำแหน่ง ครู ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-08-
2204-747 รับผิดชอบเป็นครูอนุบาลระดับอายุ 2 ปี ร่วมกับนางสาวชนิตา ไชยวุฒิ ต าแหน่ง ครู ระดับ
ช านาญการ  เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-478 โดยมีนางวไลลักษณ์ บุญรัตน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ร่วมรับผิดชอบชั้นเรียน มีหน้าที่หลักในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการ
เรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลบัวสลี พัฒนาตนเองและวิชาชีพ จรรยาวิชาชีพครู ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครองนักเรียน 
บุคคลในชุมชนหรือสถานประกอบการต่าง ๆ รวมถึงหน่วยงานราชการ เพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน โดยมีหน้าที่
อ่ืน ๆ ดังนี้ 
  1) งานจัดท าแผนพัฒนาการศึกษา ประเมินและจัดท ารายงานเกี่ยวกับการด าเนินงานของ
ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก เช่น จัดท าแผนงาน โครงการและงบประมาณในการส่งเสริมและพัฒนาการเด็กเล็กทุกด้าน
อย่างต่อเนื่อง 

2) จัดประสบการณ์และจัดกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้และการพัฒนาผู้เรียนในศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 

3) ประสานงานกับผู้ปกครองเด็กเล็กและองค์กรในชุมชน ตลอดจนคณะกรรมการศูนย์พัฒนา
เด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลีในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหาร
ส่วนต าบลบัวสลี รวมทั้งประสานงานกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย 

4) จัดท าและพัฒนาหลักสูตรการส่งเสริมการพัฒนาการเรียนรู้  การพัฒนาเด็กเล็ก            
จัดกระบวนการเรียนรู้ พัฒนาสื่อ นวัตกรรม เทคโนโลยีและการวัดประเมินผลผู้เรียน 

5) รักษาราชการแทนผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม กรณีที่ผู้อ านวยการ
กองการศึกษาฯ ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ 

6) งานอื่น ๆ ที่เก่ียวข้องและได้รับมอบหมาย 

กรณีที่นางสาววิภาภรณ์ โนใจ ต าแหน่ง ครู ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-
2204-747  ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้นางสาวชนิตา ไชยวุฒิ ต าแหน่ง ครู ระดับ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-748 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 

2. นำงไพบูลย์ ค ำแก่น ต ำแหน่ง ครู ระดับช ำนำญกำร เลขท่ีต ำแหน่ง 12-3-08-2204-
476 มีหน้าที่หลักในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ และจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานทางวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง บุคคลใน
ชุมชนหรือสถานประกอบการเพ่ือร่วมกันพัฒนาผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ โดยมีหน้าที่รับผิดชอบ
ดังนี้ 

1 ) เป็ น ครูป ระจ าชั้ น เต รียมอนุ บ าล  2 .6  ปี  ร่ วมกับน างระดาวัลย์  ผ ามั่ ง  และ                  
นางวิลัยพร สืบค าเปียง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอนและส่งเสริม
การเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการหลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

2.1. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
2.2. กิจกรรมสื่อสร้างสรรค์ 

                 /2.3.กิจกรรมเสรี... 
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2.3. กิจกรรมเสรี 
2.4. กิจกรรมเสริมประสบการณ์ 
2.5. กิจกรรมกลางแจ้ง 
2.6. กิจกรรมเกมส าหรับการศึกษา 
2.7. กิจกรรมส่งเสริมพัฒนาการเด็กเล็ก 
3) อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณลักษณะอันพึงประสงค์ และ

คุณลักษณะตามวัย 
4) งานด้านวิขาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
5) งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
6) งานประสานงานขอความร่วมมือกับผู้ปกครองและองค์กรในชุมชนตลอดจนคณะกรรมการ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก  ประสานงานกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือขอความเห็นและร่วมกันพัฒนา
ศักยภาพผู้เรียน 

7) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

8) จัดเตรียมหลักสูตรการเรียนการสอนประจ าชั้นเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การ
บริหารส่วนต าบลบัวสลี 

9) จัดท าแผนประสบการณ์การเรียนรู้ 
10) จัดหา จัดท า ผลิตสื่อ หรือนวัตกรรมการส่งเสริมและพัฒนาการเด็กปฐมวัย 
11) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนในชั้นเรียน 
12) ศึกษาเรียนรู้งานด้านวิชาการ เทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาตนเองให้มีความรู้ สามารถน ามา

พัฒนาผู้เรียนในการส่งเสริมการเรียนรู้ในเด็กปฐมวัย 
13) จัดให้มีการประเมินพัฒนาผู้เรียน 
14) จัดระบบงานธุรการในชั้นเรียน เช่น จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียน จัดท าสมุดรายงาน

ประจ าตัวเด็ก สมุดบันทึกพัฒนาการเด็ก แบบบันทึกพัฒนาการเด็ก เป็นต้น 
15) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ในแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
16) จัดท ารายงานสรุปผลการส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการของเด็กปฐมวัย เพ่ือน ามา

เป็นข้อมูลในการปรับปรุงระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
17) รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
18) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
กรณีทีน่างไพบูลย์ ค าแก่น ต าแหน่ง ครู ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-

746 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้ นางสาวชนิตา ไชยวุฒิ ต าแหน่ง ครู ระดับช านาญ
การ เลขท่ีต าแหน่ง 12-3-08-2204-748 เป็นผู้รักษาราชการแทน 

3. นำงสำวชนิตำ ไชยวุฒิ ต ำแหน่ง ครู ระดับช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง 12-3-08-
2204-748 มีหน้าที่หลักในการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ 
การพัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี พัฒนาตนเอง
และวิชาชีพ ประสานความร่วมมือกับผู้ปกครอง องค์กรในชุมชนและ หรือสถานประกอบการเพื่อร่วมกันพัฒนา
ผู้เรียน การบริการสังคมด้านวิชาการ โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติดังนี้ 

         /1) เป็นครูประจ าชั้น... 
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1) เป็นครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 2 ปี ร่วมกับนางสาววิภาภรณ์  โนใจ ต าแหน่ง ครู ระดับ

ช านาญการ ร่วมกับนางวไลลักษณ์ บุญรัตน์ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  
2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ  

ที่เน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 
2.1. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
2.2. กิจกรรมสร้างสรรค์ 
2.3. กิจกรรมเสรี 
2.4. กิจกรรมสร้างเสริมประสบการณ์ 
2.5. กิจกรรมกลางแจ้ง 
2.6. กิจกรรมเกมการศึกษา 

 3) อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์และ
คุณลักษณะตามวัย 

 4) งานด้านวิชาการของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 5) งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 6) งานประสานงานขอความร่วมมือกับผู้ปกครองและองค์กรในชุมชนตลอดจนคณะกรรมการ

ศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ประสานงานกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือขอ
ความเห็นและร่วมกันพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 

 7) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

 8) จัดท าแผนประสบการณ์การเรียนรู้ 
 9) จัดเตรียมหลักสูตรการเรียนการสอนประจ าชั้นเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การ

บริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 10) จัดหา จัดท า ผลิตสื่อ หรือนวัตกรรมการส่งเสริมด้านพัฒนาการเรียนรู้เด็กปฐมวัย 
 11) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนในชั้นเรียน 
 12) ศึกษา เรียนรู้งานด้านวิชาการและเทคโนโลยี เพ่ือพัฒนาตนเองให้มีความรู้ สามารถ

น ามาพัฒนาผู้เรียนในการส่งเสริมการเรียนรู้ในเด็กปฐมวัย 
 13) จัดให้มีการประเมินพัฒนาผู้เรียน 
 14) จัดระบบงานธุรการในชั้นเรียน เช่น จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียน จัดท าสมุดรายงาน

ประจ าตัวเด็ก จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็ก จัดท าแบบบันทึกพัฒนาการเด็ก เป็นต้น 
 15) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ในแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
 16) สรุปประเมินผลการส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการของเด็กปฐมวัยเพ่ือน ามาเป็น

ข้อมูลในการปรับปรุงระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 17) รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 18) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีที่นางสาวชนิตา ไชยวุฒิ ต าแหน่ง ครู ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-

2204-748 ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได้ มอบหมายให้นางสาววิภาภรณ์ โนใจ ต าแหน่ง ครู ระดับ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-747 เป็นผู้ปฏิบัติราชการแทน 
 
         /พนักงานจ้างตามภารกิจ... 
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 พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ 
 1. นำงระดำวัล ผำม่ัง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)  มีหน้าที่

หลักเก่ียวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การพัฒนาผู้เรียน 
ปฏิบัติงานด้านการจัดท าสื่อการเรียนการสอน เอกสารประกอบการพัฒนาผู้เรียน ประสานงานกับผู้ปกครอง 
องค์กรในชุมชนตลอดจนคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การบริการด้านวิชาการให้แก่เด็กปฐมวัยในศูนย์
พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

 1) เป็นครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 3 ปี ร่วมกับ นางไพบูลย์ ค าแก่น ต าแหน่ง ครู ระดับ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-746 และนางวิลัยพร สืบค าเปียง พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก 

 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

 2.1. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
 2.2. กิจกรรมสร้างสรรค์ 
 2.3. กิจกรรมเสรี 
 2.4. กิจกรรมสร้างเสริมประสบการณ์ 
 2.5. กิจกรรมกลางแจ้ง 
 2.6. กิจกรรมเกมการศึกษา 
 3) อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มี คุณลักษณะที่ พึงประสงค์และ

คุณลักษณะตามวัย 
 4) งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5) งานประสานขอความร่วมมือกับผู้ปกครองและองค์กรชุมชนตลอดจนคณะกรรมการศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ประสานงานกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือขอ
ความเห็นและร่วมกันพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 

 6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

 7) จัดเตรียมหลักสูตรการเรียนการสอนประจ าชั้นเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ
บริหารส่วนต าบลบัวสลี 

 8) จัดท าแผนประสบการณ์การเรียนรู้ 
 9) จัดหา จัดท า ผลิตสื่อสร้างสรรค์หรือสื่อนวัตกรรมการส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนเด็กปฐมวัย 
 10) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนในชั้นเรียน 
 11) ศึกษาเรียนรู้งานด้านวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาตนเองให้มีความรู้ สามารถน ามา

พัฒนาผู้เรียนในการส่งเสริมการเรียนรู้ในเด็กปฐมวัย 
 12) จัดให้มีการประเมินพัฒนาผู้เรียน 
 13) จัดระบบงานธุรการในชั้นเรียน เช่น จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียน จัดท าสมุดรายงาน

ประจ าตัวเด็ก จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็ก จัดท าแบบบันทึกพัฒนาการเด็ก เป็นต้น 
 14) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ในแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
 15) จัดท าสรุปประเมินผลการส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการของเด็กปฐมวัยเพื่อน ามาเป็น

ข้อมูลในการปรับปรุงระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
                        /16) รวบรวม... 
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 16) รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 17) งานกิจกรรม 5 ส. ส านักงานพ้ืนที่ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 18) งานดูแลสนามเด็กเล่นอัจฉริยะ 
 19) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีที่นางระดาวัล ผามั่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ไม่อยู่หรือไม่สามารถ

ปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางวิลัยพร สืบค าเปียง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ปฏิบัติ
หน้าที่แทน 

2. นำงวิลัยพร สืบค ำเปียง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก (ผู้มีทักษะ)       
มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานด้านการจัดท าสื่อการเรียนการสอน เอกสารประกอบการพัฒนาผู้เรียน ประสานงาน
กับผู้ปกครอง องค์กรในชุมชนตลอดจนคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การบริการด้านวิชาการให้แก่เด็ก
ปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

 1) เป็นครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 2.6 ปี ร่วมกับ นางไพบูลย์ ค าแก่น ต าแหน่ง ครู ระดับ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-746 และนางระดาวัล ผามั่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง  
ผู้ดูแลเด็ก 

2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการที่
หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

 2.1. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
 2.2. กิจกรรมสร้างสรรค์ 
 2.3. กิจกรรมเสรี 
 2.4. กิจกรรมสร้างเสริมประสบการณ์ 
 2.5. กิจกรรมกลางแจ้ง 
 2.6. กิจกรรมเกมการศึกษา 
 3) อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์และ

คุณลักษณะตามวัย 
 4) งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5) งานประสานขอความร่วมมือกับผู้ปกครองและองค์กรชุมชนตลอดจนคณะกรรมการศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ประสานงานกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือขอ
ความเห็นและร่วมกันพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 

 6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 

 7) จัดเตรียมหลักสูตรการเรียนการสอนประจ าชั้นเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็ กองค์การ
บริหารส่วนต าบลบัวสลี 

 8) จัดท าแผนประสบการณ์การเรียนรู้ 
 9) จัดหา จัดท า ผลิตสื่อสร้างสรรค์หรือสื่อนวัตกรรมการส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนเด็กปฐมวัย 
 10) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนในชั้นเรียน 
 11) ศึกษาเรียนรู้งานด้านวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาตนเองให้มีความรู้ สามารถน ามา

พัฒนาผู้เรียนในการส่งเสริมการเรียนรู้ในเด็กปฐมวัย 
         /12) จัดให้มีการประเมิน... 
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 12) จัดให้มีการประเมินพัฒนาผู้เรียน 
 13) จัดระบบงานธุรการในชั้นเรียน เช่น จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียน จัดท าสมุดรายงาน

ประจ าตัวเด็ก จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็ก จัดท าแบบบันทึกพัฒนาการเด็ก เป็นต้น 
 14) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ในแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
 15) จัดท าสรุปประเมินผลการส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการของเด็กปฐมวัยเพื่อน ามาเป็น

ข้อมูลในการปรับปรุงระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 16) รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 17) งานกิจกรรม 5 ส. ส านักงานในพื้นที่ท่ีได้รับมอบหมาย 
 18) งานดูแลสนามเด็กเล่นอัจฉริยะ 
 17) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 
 กรณีที่นางวิลัยพร สืบค าเปียง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก ไม่อยู่หรือไม่

สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางระดาวัล ผามั่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก        
เป็นผู้ปฏิบัติหน้าที่แทน 

3. นำงวไลลักษณ์ วงษำ(บุญรัตน์)  พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก         
มีหน้าที่หลักเกี่ยวกับการจัดประสบการณ์การเรียนรู้ การจัดการเรียนการสอน การส่งเสริมการเรียนรู้ การ
พัฒนาผู้เรียน ปฏิบัติงานด้านการจัดท าสื่อการเรียนการสอน เอกสารประกอบการพัฒนาผู้เรียน ประสานงาน
กับผู้ปกครอง องค์กรในชุมชนตลอดจนคณะกรรมการศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก การบริการด้านวิชาการให้แก่เด็ก
ปฐมวัยในศูนย์พัฒนาเด็กเล็ก องค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี โดยมีลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติดังนี้ 

 1) เป็นครูประจ าชั้นเตรียมอนุบาล 2 ปี ร่วมกับนางสาววิภาภรณ์  โนใจ  ต าแหน่ง ครู  
ระดับช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-747 และนางสาวชนิตา ไชยวุฒิ ต าแหน่ง ครู  ระดับ
ช านาญการ เลขที่ต าแหน่ง 12-3-08-2204-478  

 2) ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดการเรียนการสอนและส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้เรียนด้วยวิธีการ  
ที่หลากหลาย โดยเน้นผู้เรียนเป็นส าคัญ ดังนี้ 

 2.1. กิจกรรมเคลื่อนไหวและจังหวะ 
2.2. กิจกรรมสร้างสรรค์ 
2.3. กิจกรรมเสรี 

 2.4. กิจกรรมสร้างเสริมประสบการณ์ 
 2.5. กิจกรรมกลางแจ้ง 
 2.6. กิจกรรมเกมการศึกษา 
 3) อบรมสั่งสอนและจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาผู้ เรียนให้มีคุณลักษณะที่ พึงประสงค์และ

คุณลักษณะตามวัย 
 4) งานเกี่ยวกับการจัดระบบดูแลช่วยเหลือผู้เรียน 
 5) งานประสานขอความร่วมมือกับผู้ปกครองและองค์กรชุมชนตลอดจนคณะกรรมการศูนย์

พัฒนาเด็กเล็กองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสลี ประสานงานกับเครือข่ายการพัฒนาเด็กปฐมวัย เพ่ือขอ
ความเห็นและร่วมกันพัฒนาศักยภาพผู้เรียน 

 6) อบรมเลี้ยงดูและจัดประสบการณ์การเรียนรู้ตามหลักสูตรที่กรมส่งเสริมการปกครอง
ท้องถิ่นก าหนด 
         /7) จัดเตรียมหลักสูตร... 
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 7) จัดเตรียมหลักสูตรการเรียนการสอนประจ าชั้นเรียนของศูนย์พัฒนาเด็กเล็กองค์การ

บริหารส่วนต าบลบัวสลี 
 8) จัดท าแผนประสบการณ์การเรียนรู้ 
 9) จัดหา จัดท า ผลิตสื่อสร้างสรรค์หรือสื่อนวัตกรรมการส่งเสริมการพัฒนาผู้เรียนเด็กปฐมวัย 
 10) จัดท าเครื่องมือวัดและประเมินผลการเรียนในชั้นเรียน 
 11) ศึกษาเรียนรู้งานด้านวิชาการและเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาตนเองให้มีความรู้ สามารถน ามา

พัฒนาผู้เรียนในการส่งเสริมการเรียนรู้ในเด็กปฐมวัย 
 12) จัดให้มีการประเมินพัฒนาผู้เรียน 
 13) จัดระบบงานธุรการในชั้นเรียน เช่น จัดท าบัญชีรายชื่อนักเรียน จัดท าสมุดรายงาน

ประจ าตัวเด็ก จัดท าสมุดบันทึกพัฒนาการเด็ก จัดท าแบบบันทึกพัฒนาการเด็ก เป็นต้น 
 14) ท านุบ ารุง ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ในแหล่งเรียนรู้และภูมิปัญญา

ท้องถิ่น 
15) จัดท าสรุปประเมินผลการส่งเสริมการเรียนรู้และพัฒนาการของเด็กปฐมวัยเพื่อน ามาเป็น

ข้อมูลในการปรับปรุงระบบการเรียนการสอนให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
16) รวบรวมและรายงานผลการปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
17) งานกิจกรรม 5 ส. ส านักงาน ในพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมาย 
18) งานดูแลสนามเด็กเล่นอัจฉริยะ 

 19) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย 

กรณีที่นำงวิลัยพร สืบค ำเปียง พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  ไม่อยู่หรือไม่
สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ มอบหมายให้นางระดาวัล ผามั่ง พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้
ปฏิบัติหน้าที่แทน 

  ให้ผู้ที่รับมอบหมายงานที่รับผิดชอบ ถือปฏิบัติตามค าสั่งโดยเคร่งครัด ตามระเบียบ เพ่ือมิให้
เกิดความบกพร่องเสียหายแก่ทางราชการได้ หากพบปัญหาอุปสรรคให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบทันที 

ทั้งนี้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไปจนกว่าจะมีค าสั่งเปลี่ยนแปลง 
   
   สั่ง  ณ วันที่  14  เดือน  มิถุนายน  พ.ศ. 2564 
 
 
 

(ลงชื่อ) 
                 (นายชาติ สุภารัตน์) 

                                     นายกองค์การบริหารส่วนต าบลบัวสล ี
 

 
 

 

 


