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  1.4  ปฏบิตัติามนโยบายและแผนงานทีส่ภาองคก์ารบรหิารส่วนต าบลก าหนดใหเ้ป็นไป
ตามระเบยีบกฎหมายทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  1.5  ตรวจสอบควบคุมการปฏบิตัหิน้าที่  ซึ่งเป็นอ านาจหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วน
ต าบล เช่น งานบรหิารงานบุคคล  งานธุรการ  งานการเงนิและบญัช ีงานนิตกิร งานประชาสมัพนัธ ์งาน
ทะเบยีน  งานนโยบายและแผน งานรกัษาความสงบเรยีบรอ้ย  งานพสัดุ งานระเบยีบและสญัญา งาน
รกัษาความสะอาด 
และจดัระเบยีบชุมชน งานจดัประชุมท ารายงานและบนัทกึเรื่องเสนอที่ประชุม งานตดิต่อกบับุคคลและ
หน่วยงานต่าง ๆ งานขอ้มลูสถติ ิ เป็นตน้ 
  1.6  ตรวจสอบ ควบคุม  พจิารณาวางแผนอตัราก าลงัเจา้หน้าทีแ่ละงบประมาณของ
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
  1.7  ควบคุมดแูลงานกจิการสภา งานการเลอืกตัง้และการเลอืกตัง้ซ่อม 
  1.8  รบัผิดชอบงบประมาณขององค์การบรหิารส่วนต าบล ควบคุมดูแล การจดัท า
ขอ้บญัญตังิบประมาณรายจ่ายประจ าปี  งบประมาณรายจ่ายเงนิ การโอน แก้ไข เปลีย่นงบประมาณต่าง 
ๆ 
  1.9  ควบคุมดูแลการด าเนินงานขององค์การบรหิารส่วนต าบลให้เป็นไปตาม พ.ร.บ. 
สาธารณสุข พ.ร.บ.การศกึษาแห่งชาตแิละระเบยีบกฎหมายต่างๆ ทีเ่กี่ยวขอ้งในการปฏบิตัริาชการของ
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
  1.10  ควบคุมดแูลงานกฎหมาย งานคดรีอ้งเรยีนรอ้งทุกข ์
  1.11  ควบคุมดแูลทรพัยข์ององคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
  1.12  ปฏบิตังิานอื่นทีเ่กี่ยวขอ้งและตามทีไ่ดร้บัมอบหมายของผูบ้รหิารองคก์ารบรหิาร
ส่วนต าบล โดยชอบกฎหมาย 
 
 2.นายเศรษฐชัย  ทองน้อย ต าแหน่ง หัวหน้าส านักปลัด ระดับอ านวยการต้น (นัก
บริหารงานทัว่ไป) เลขท่ีต าแหน่ง  45-3-01-2101-001 มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ดงัน้ี      
  เป็นหวัหน้าผู้รบัผิดชอบ ก ากบัดูแลสัง่การภายในส านักงานปลดัองค์การบรหิารส่วน
ต าบล    มพีนักงานส่วนต าบลเป็นเจ้าหน้าที่และพนักงานจา้งในสงักดั เป็นผูช้่วย โดยมหีน้าที่พจิารณา
ศกึษาวเิคราะห์   ท าความเหน็สรปุรายงาน เสนอแนะ โดยควบคุมตรวจสอบการจดังานต่างๆหลายดา้น 
เช่นงานธุรการ        งานบุคคล งานนิตกิร งานประชาสมัพนัธ ์งานทะเบยีน งานนโยบายและแผน งาน
รกัษาความสงบเรยีบรอ้ย  งานพฒันาพฒันาชุมชน งานสงัคมสงเคราะห ์งานกิจการสภา งานเตรยีมเรือ่ง
เสนอที่ประชุม งานท ารายงานการประชุมและรายงานอื่น ๆ ของส านักงานปลัดอบต. และงานกอง
สาธารณสุขและสิง่แวดล้อม ได้อย่างมปีระสทิธภิาพโดยท าหน้าที่ก าหนดนโยบายการปฏบิตัิงานของ
ส านักงานปลดั อบต. พจิารณาวางอตัราก าลงัเจา้หน้าทีแ่ละงบประมาณของหน่วยงานตดิต่อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  ให้ค าปรกึษาแนะน า  ปรบัปรุงแก้ไขติดตามประเมนิผลและแก้ไขปญัหา
ข้อขดัข้องรวมทัง้งานราชการที่มิได้ก าหนดให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการอื่นโดยเฉพาะ  รองปลัด
องคก์ารบรหิารส่วนต าบล 
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  3.  นางสวุนิตย ์แก้วมงคล ต าแหน่ง นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ เลขท่ีต าแหน่ง 45-3-
01-3102-001  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี     

มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
   - ปฏบิตังิานทีเ่กีย่วกบังานบรหิารทรพัยากรบุคคลขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ 
ซึง่มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัเิกี่ยวกบัการวเิคราะห ์การวางแผนทรพัยากรบุคคล การสรรหา การบรรจบุุคคล
เขา้รบัราชการ และการแต่งตัง้ การด าเนินการเกี่ยวกบัการต าแหน่งและอตัราเงนิเดอืน การควบคุมและ
ส่งเสรมิสมรรถภาพในการปฏบิตัริาชการ การฝึกอบรมและพฒันาบุคลากร การเสรมิสรา้งแรงจงูใจในการ
ปฏบิตังิาน  จดัท าทะเบยีนประวตักิารรบัราชการ การด าเนินการเกี่ยวกบัการออกจากราชการ เป็นต้นและปฏบิตัิ
หน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
   มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั  ดงันี้ 
  - ปฏบิตังิานในฐานะหวัหน้างาน ซึ่งต้องก ากบั แนะน า ตรวจสอบการปฏบิตังิานของผู้
ร่วมปฏบิตังิาน โดยใช้ความรู ้ความสามารถ ประสบการณ์ และความช านาญงานสูงในด้านการบรหิาร
ทรพัยากรบุคคลขององค์การบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ ปฏบิตัิงานที่ต้องตดัสนิใจหรอืแก้ปญัหาที่ยาก 
หรอื ปฏบิตังิานทีม่ปีระสบการณ์  โดยใชค้วามรู ้ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสงูใน
ดา้นการบรหิารหรอืการพฒันาทรพัยากรบุคคล ปฏบิตังิานทีต่้องตดัสนิใจหรอืแก้ปญัหาที่ยาก และและ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รบัมอบหมาย มรีายละเอียดครอบคลุมงานในด้านต่างๆ 4 ด้าน ดงันี้  1.ด้าน
ปฏิบตัิการ  2.ด้านการวางแผน      3.ด้านการประสานงานและ  4.ด้านการบรกิาร รายละเอียดการ
ปฏบิตัหิน้าทีแ่ต่ละดา้นตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นักทรพัยากรบุคคลช านาญการ แนบท้ายค าสัง่นี้
  
   - งานบรหิารบุคคล การสรรหา การบรรจุ แต่งตัง้ โอนยา้ย การเลื่อนขัน้เงนิเดอืนจดัท า
โครงสรา้ง แผนอตัราก าลงัพนกังานส่วนต าบลและพนกังานจา้ง 
   - งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์   เหรียญจักรพรรดิมาลาและผู้ท า
คุณประโยชน์สงัคมสงเคราะห ์ 

- งานจดัท าและรกัษาทะเบยีนประวตัขิองพนกังานส่วนต าบล ลกูจา้งประจ าและพนกังาน
จา้ง - งานควบคุมวนัลา 
- งานบ าเหน็จบ านาญ 
- งานจดัท าโครงการพฒันาบุคลากรพนกังานส่วนต าบล ลกูจา้งประจ าและพนกังานจา้ง 
- งานอื่นๆทไีดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
  4. นายอานนท์  พทุธคี  ต าแหน่ง นิติกรปฏิบติัการ เลขท่ีต าแหน่ง 45-3-3105-001 มีหน้าท่ี
รบัผิดชอบงานดงัน้ี   
   มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
   ปฏบิตังิานทางกฎหมาย ซึง่มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัิ เกี่ยวกบัการพจิารณา วนิิจฉัยปญัหา
กฎหมาย ร่าง และพจิารณาตรวจร่างขอ้บญัญตั ิกฎ ระเบยีบ และ ขอ้บงัคบัที่เกี่ยวขอ้ง จดัท านิตกิรรม 
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รวบรวมขอ้เทจ็จรงิ และพยานหลกัฐานเพื่อด าเนินการทางคดี การสอบสวน ตรวจพจิารณาด าเนินการ
เกี่ยวกับวินัยพนักงานส่วนต าบลและการร้องทุกข์หรอือุทธรณ์ และ  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องซึ่ง
ต าแหน่งต่าง ๆ เหล่านี้มลีกัษณะทีจ่ าเป็นตอ้งใชผู้ม้คีวามรูค้วามช านาญใน วชิาการทางกฎหมาย  

มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั ดงันี้ 
- ปฏบิตังิานดา้นนิตกิาร ซึง่มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นต่างๆ ดงันี้  

   - ปฏบิตังิานในฐานะผู้ปฏบิตังิานระดบัต้น ที่ต้องใชค้วามรูค้วามสามารถทางวชิาการใน
การ ท างาน ปฏบิตังิานดา้นนิตกิาร ภายใตก้ารก ากบั แนะน าตรวจสอบ  1. ดา้นการปฏบิตักิาร   2. ดา้น
การวางแผน 3. ดา้นการประสานงาน 4. ดา้นการบรกิาร ซึง่รายละเอยีดการปฏบิตังิานในแต่ละดา้นตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง นิตกิรปฏบิตักิาร  
   -  งานศูนยด์ ารงธรรมองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ  
   - งานตามพระราชบญัญตัขิอ้มลูขา่วสารของราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐   
   -  งานกฎหมายและคด ี 
  -  งานรบัรอ้งเรยีน รอ้งทุกข ์
  -  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
  5. นายพงษ์เพรียว  สาลี  ต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ เลขท่ี
ต าแหน่ง 45-3-01-3103-001  โดยมีหน้าท่ีดงัน้ี  
   มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
   - ปฏบิตัิงานเกี่ยวกบัการวเิคราะห์นโยบายและแผน และงานวจิยัจราจร ซึ่งมลีกัษณะ
งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วเิคราะห์ วจิยั ประสานแผน ประมวลแผนพิจารณา เสนอแนะ เพื่อ
ประกอบการก าหนดนโยบาย จดัท าแผนหรอืโครงการ ตดิตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ
โครงการต่างๆ และจดัท าเอกสารรายงานต่างๆ ทางด้านการจราจร  ซึ่งอาจเป็นนโยบายแผนงาน และ
โครงการทางเศรษฐกจิ สงัคม การเมอืง งานบรหิาร การคมนาคมขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ 
และโครงการระดบัจงัหวดั หรอืระดบัประเทศ แลว้แต่กรณ ีและปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
  มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั ดงันี้ 
   - เป็นผู้ปฏบิตัิงานระดบัต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวชิาการในการท างาน 
ปฏบิตังิานดา้นวเิคราะหน์โยบายและแผนหรอืดา้นวนิยัจราจร ภายใต้การก ากบั แนะน า ตรวจสอบ โดยมี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้  1. ด้านการปฏิบัติการ 2. ด้านการวางแผน 3. ด้านการ
ประสานงาน และ 4 ด้านการบรกิาร ซึ่งรายละเอียดการปฏิบัติงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
นกัวเิคราะหน์โยบายและแผนปฏบิตักิาร แนบทา้ยค าสัง่นี้   
   - ควบคุม ด าเนินการ วางแผน ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา พิจารณา  ท าความเห็น 
เสนอแนะ วิจยั ประสานแผน ประมวลผลเพื่อเสนอแนะและประกอบการ ก าหนดนโยบาย ติดตาม
ประเมนิผล ตดิต่อประสานงานแกไ้ขปญัหาขดัขอ้ง 
   - รวบรวมวเิคราะห์และให้บรกิารขอ้มูล สถิติจ าเป็นต้องมาใช้ในการวางแผน วเิคราะห์
และพยากรณ์ความเจรญิเตบิโตของประชากรในเขตองคก์ารบรหิารส่วนต าบล 



5 
 

 

   -  จดัท าและเรยีบเรยีงแผนยุทธศาสตร์การพัฒนา แผนพฒันาท้องถิ่นสี่ปี  แผนการ
ด าเนินงานและแผนพฒันาท้องถิ่นสี่ปีเพิม่เติม แผนการด าเนินงาน และโครงการทางเศรษฐกิจ สงัคม 
การเมอืง การบรหิาร หรอืความมัน่คงของประเทศ ทัง้นี้อาจเป็น นโยบาย  แผนงาน อบต. แผนงาน
อ าเภอ แผนงานจงัหวดั   และโครงการระดบัชาตหิรอืระดบั จงัหวดัแลว้แต่กรณ ี
   -  รวบรวมและจัดท าเอกสารงบประมาณรายจ่าย ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี  
การโอนงบประมาณ การแก้ไขเปลีย่นแปลงค าชีแ้จงงบประมาณ   
   -  งานขออนุมตัดิ าเนินการตามขอ้บญัญตั ิ
   -  จดัท าโครงการขอรบัการสนบัสนุนงบประมาณและโครงการอื่นๆ 
   -  งานวชิาการและประชาสมัพนัธอ์งคก์ร 
   -  งานควบคุมภายใน 
   -  งานสารสนเทศและระบบคอมพวิเตอร ์
   -  บนัทกึขอ้มลูในระบบ E-plan-info ในส่วนทีจ่นท.วเิคราะหร์บัผดิชอบ 
   -  งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
  6.นายสรุศกัด์ิ  แสงห้าว ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานธรุการปฏิบติังาน เลขท่ีต าแหน่ง  45-3-01-
4101-001   โดยมีหน้าท่ีรบัผิดชอบงานดงัน้ี  
   มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
   ปฏบิตังิานธุรการและงานสารบรรณ ซึง่มลีกัษณะงานที่ ปฏบิตัเิกี่ยวกบัการร่าง โต้ตอบ 
บนัทึก ย่อเรื่อง ตรวจทานหนังสอื การด าเนินการเกี่ยวกับเอกสารสทิธิใ์น ทรพัย์สินของทางราชการ          
การด าเนินการเกี่ยวกับพสัดุครุภณัฑ์การตรวจสอบหรอืเปลี่ยนแปลง รายการและ  เก็บรกัษาเอกสาร
ส าคญัของทางราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับงานบรหิารบุคคล การรวบรวมข้อมูลหรอื  จดัเตรยีม
เอกสาร การเตรยีมการประชุมและจดบนัทกึรายงานการประชุม และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
    มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั  ดงันี้ 
   - มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นต่าง  ๆ 2 ดา้น ดงันี้ 1. ดา้นการปฏบิตักิาร 2. ดา้นการบรกิาร 
ซึ่งรายละเอียดการปฏบิตังิานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจา้พนักงานธุรการปฏบิตัิงาน แนบท้าย
ค าสัง่นี้ และ 
   -  งานสารบรรณ ,งานธุรการ รา่งพมิพโ์ตต้อบหนงัสอืราชการต่าง ๆ 
  -  ลงทะเบยีนหนงัสอืรบั–ส่งหนงัสอื,งานรบั-ส่งหนงัสอื  

-  งานดูแลรกัษา จดัเตรยีมและการให้บรกิารเรื่องสถานที่ วสัดุอุปกรณ์  การตดิต่อและ
การ 

อ านวยความสะดวกในดา้นต่าง ๆ 
- งานทะเบียนประวตัิ คณะผู้บรหิารองค์การบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ สมาชิกสภา
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องคก์าร 
บรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ 

-  งานสาธารณกุศล และหน่วยงานต่าง ๆ ทีข่อความรว่มมอื  
-  งานการตรวจสอบ แสดงรายการเกีย่วกบัเอกสารส าคญัของทางราชการ 
-   จดัเตรยีมเอกสาร จดบนัทกึรายงานการประชุมและดแูลความเรยีบรอ้ยในการจดัประชุมต่าง  ๆ                       
-  แจง้และส่งซ่อมวสัดุ ครภุณัฑ ์ส านกังาน 
-  งานขอ้มลูข่าวสารของทางราชการ 
-  งานเผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์
- งานส่งเสรมิการเกษตร และงานดา้นเกษตรและสิง่แวดลอ้ม    
- งานเลอืกตัง้  

   - งานกิจการสภาองค์การบริหารส่วนต าบล  มอบหมายให้ นายสุรศักดิ ์ แสงห้าว 
ต าแหน่ง  
เจา้พนักงานธุรการปฏบิตังิาน เลขทีต่ าแหน่ง  45-3-01-4101-001 ใหป้ฏบิตังิานช่วยเหลอืงานกจิการสภา 
อบต. ม ีนางรุ่งนภา  ภูมฐิาน พนักงานจา้งตามภารกจิ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจา้พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วย
เหลอืปฏบิตังิาน 
   - งานอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้งหรอืงานทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
  7.  นายอุดมศักด์ิ  สุ่มมาตย์  ต าแหน่ง  เจ้าพนักงานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยั
ปฏิบติังาน   เลขท่ีต าแหน่ง  45-3-01-4805-001  โดยมหีน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี  

 มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
 - ปฏิบัติงานทางการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ซึ่งมีลักษณะงานป้องกันและ

บรรเทา  สาธารณภยั พจิารณาท าความเห็น สรุปรายงาน เสนอแนะกบัด าเนินการเพื่อให้เป็นไปตาม
กฎหมายและระเบยีบเกี่ยวกบัการป้องกันและบรรเทาสาธารณภยั รวมตลอดทัง้ภยัธรรมชาติและสา
ธารณภยัอื่นๆ เช่นอุทกภยัวาตภยัการป้องกนัฝา่ยพลเรอืน และปฏบิตังิานทีเ่กีย่วขอ้ง  
    

มหีน้าทีแ่ละความรบัผดิชอบหลกั ดงันี้ 
   - ปฏิบตัิงานเกี่ยวกับงานด้านการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบและปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย โดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินด้านต่างๆ ดงันี้ 
1. ดา้นปฏบิตักิาร 2. ดา้นการบรกิาร ซึง่รายละเอยีดการปฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง เจา้
พนกังานป้องกนัและบรรเทาสาธารณภยัปฏบิตังิาน  
   -  งานป้องกนัและบรรเทาสารธารณภยั 
  -  งาน อปพร. 
  -  งานยาเสพตดิ  
   - หน่วยงาน การแพทยฉุ์กเฉิน (ชุดปฏบิตักิารฉุกเฉิน / หน่วยกูช้พี )  
  -  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
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  8.  นางสาวรชันีกรณ์   บุรมัย์  ต าแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ  มีหน้าท่ีความ
รบัผิดชอบดงัน้ี 
  -  งานพิมพ์เอกสารการจดัซื้อจดัจ้างของส านักงานปลดั อบต. เช่นการจดัซื้อจดัจ้าง
โครงการต่างๆการซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ การจดัซื้อจดัจ้างประจ าเดือน (เวรยาม ,แม่บ้าน ,เครื่องถ่าย
เอกสาร ) 
   -  ช่วยงานควบคุมภายใน จดัท างานควบคุมภายในส่งภายในก าหนดเวลา 
  -  งานจัดท า/ดูแลบอร์ดประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ภายในส านักงานให้อยู่ในสภาพที่
เรยีบรอ้ย 
   -  งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
  9.  นางรุ่งนภา  ภมิูฐาน พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานธุรการ มี
หน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
  -  งานขอ้มลูสารสนเทศและระบบคอมพวิเตอร ์
  -  งานบนัทกึขอ้มลูต่าง ๆ,งานสถติ,ิ  
   -  งานบนัทกึขอ้มลูลงใน  E-laas 
   -  การบนัทกึขอ้มลูเลอืกตัง้ 
    -  งานโอนงบประมาณ  
  -  งานจดัท าฎกีาเบกิจา่ยงบประมาณภายในส านกัปลดั อบต.และส่วนสาธารณสุข 
  -  งานควบคุมการเบกิจา่ยงบประมาณในส านกังานปลดั และส่วนสาธารณสุข 
   -  ช่วยงานดา้นกจิการสภา 
   -  งานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
  10.  นายสุรพงษ์พนัธุ์ พรมชาติ พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง พนักงานขบัรถยนต์ มี
หน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
  -  งานขบัรถยนต์ส่วนกลางเพื่อใช้ในการติดต่อราชการในกิจการองค์การบรหิารส่วน
ต าบล    ดงมะไฟ 
  -  งานดูแลบ ารุงรกัษารถยนต์ส่วนกลาง  หมายเลขทะเบยีน กข ๘๕๐๗  (ล้างเช็ดท า
ความสะอาด ดแูล  ตรวจสอบระบบเครือ่งยนตใ์หอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดด้)ี 
  -  งานส่งหนงัสอืทัว่ไป 
   -  งานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 

 
 

        11.  นางสจิุตตรา  เมืองคง  ต าแหน่ง  คนงานทัว่ไป  มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบ ดงัน้ี 
   -  บนัทกึขอ้มลู E-plan-info 
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   -  บนัทกึขอ้มลูส านกังานคณะกรรมการกระจายอ านาจ 
   -  บนัทกึขอ้มลูเกีย่วกบัการประเมนิตนเองของ อปท. 
   -  บนัทกึขอ้มลูบุคลากรทอ้งถิน่แห่งชาต ิ
   -  บนัทกึและคดัลอกแฟ้มประวตัพินกังานส่วนต าบลและพนกังานจา้ง 
   -  ลงทะเบยีนคุมวนัลาและสรปุสมดุลงเวลาปฏบิตัริาชการ 
   -  งานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

  12.   นายมนต์เทียน ชยัแสง  พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่งนักการภารโรง มีหน้าท่ีความ
รบัผิดชอบดงัน้ี 

-  เปิด – ปิด อาคารส านกังาน 
-  ช่วยจดัเตรยีมหอ้งประชุมและอ านวยความสะดวกในการจดัการประชุมต่างๆ 

   -  งานดูแลรกัษาความสะอาดและความเรียบร้อยของอาคารส านักงาน หอประชุม          
หอ้งประชุม โรงเกบ็ของ โรงรถ หอ้งน ้าชาย ฯลฯ 
   -  งานดูแลบ ารุงรกัษาต้นไม้และภูมทิศัน์รอบส านักงานและรอบๆองค์การบรหิารส่วน
ต าบล 

-  ซ่อมแซมบ ารงุรกัษาวสัดุครภุณัฑต์ามความสามารถ  
- งานเกบ็รกัษาพสัดุต่าง ๆ (ในหอ้งเกบ็ของ) 
-  การเดนิหนงัสอืราชการ                                          

   -  งานอื่นๆทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

  13.  นายไพบลูย ์ บญุปก  ต าแหน่ง  พนักงานศนูยส์บูน ้า  มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
  -  ดแูลเปิด – ปิด  ดแูลรกัษาศูนยส์บูน ้าใหอ้ยูใ่นสภาพใชก้ารไดด้ ี
   -  ช่วยงานดา้นส่งเสรมิการเกษตรและสิง่แวดลอ้ม 
   -  งานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

  14.  นางประดบั  ผอ่งใส  ต าแหน่ง  แม่บ้าน  มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
  -  ท าความสะอาดเก็บกวาดในอาคารส านักงาน ห้องท างานนายก ห้องปลดั ส่วนการ
คลงั ส่วนโยธาเป็นประจ าทุกวนัทุกเชา้ก่อน  ๘.๓๐  น.   
  -  ท าความสะอาด ล้าง ขดั ห้องน ้าหญงิ ภายในส านักงานที่ท าการองค์การบรหิารส่วน
ต าบล    ดงมะไฟ 
  -  ให้การต้อนรบัผู้มาตดิต่อราชการในองค์การบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ(บรกิารน ้าดื่ม     
กาแฟ ฯลฯ)  
  -  ลา้งท าความสะอาด จาน ชาม แกว้  ฯลฯ 
   -  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 

 15.  นายร าไพร   แก้วไลย ์  พนักงานจ้างเหมาบริการ    มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
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  -  ดูแลรกัษาความปลอดภยั   อาคารทรพัยส์นิภายในองคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ 
(ตัง้แต่เวลา  ๑๖.๓๐ – ๘.๓๐ น.) 
   -  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
2. กองคลงั 
  กองคลงั มอบหมายให้ 
  1.นางนิสา  พายุบุตร  ต าแหน่ง นักวิชาการคลังช านาญการ รักษาราชการแทน
ผูอ้ านวยการกองคลงั มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
  พจิารณาศึกษา วเิคราะห์ท าความเห็นเสนอแนะและด าเนินการปฏบิตัิงานบรหิารงาน
คลงัทีต่้องทีต่้องใหค้วามช านาญ โดยตรวจสอบการจดัการต่าง ๆ เกี่ยวกบังานคลงัหลายด้าน เช่น งาน
การคลงั     งานการเงนิและบญัช ีงานจดัเก็บรายได้ งานรวบรวมสถติิ และวเิคราะห์งบประมาณ งาน
พสัดุ งานธุรการ    งานจดัการเงนิกู้ งานจดัระบบงาน งานบุคคล  งานตรวจสอบรบัรองความถูกต้อง
เกี่ยวกบัการเบกิจา่ยเงนิ   งานรบัรองสทิธกิารเบกิงบประมาณ การควบคุมเกี่ยวกบัการเบกิจ่ายเงนิ การ
เกบ็รกัษาทรพัยส์นิ ทีม่คี่าและหลกัฐานการแทนตวัเงนิ พจิารณาตรวจสอบรายงานการเงนิต่างๆ รายงาน
การปฏบิตังิาน สรปุเหตุผลการปฏบิตังิานต่างๆ พจิารณาวนิิจฉยัผลการปฏบิตังิานซึง่จะต้องวางแผนงาน
ด้านต่างๆ ให้การปฏิบัติงานของหน่วยงานสงักัดหน่วยงานคลงัได้ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ
ตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมนิผล การท ารายงานประเมนิผลการใช้จ่ายเงนิงบประมาณ 
พิจารณาปรบัปรุงแก้ไขศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับรายได้จ่ายจรงิ เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห์
ประมาณการรายรบัรายจ่าย ก าหนดรายจ่ายของหน่วยงานเพื่อให้เกดิการช าระภาษีและค่าธรรมเนียม
ต่างๆ อย่างทัว่ถึงตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะน าวธิกีารปฏิบตัิงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่ม
แหล่งที่มาของรายได ้ควบคุมการตรวจสอบรายงานการเงนิและบญัชต่ีาง ๆ ตรวจสอบการเบกิจ่ายวสัดุ
ครุภณัฑก์ารจดัซือ้  จดัจา้ง รว่มเป็นกรรมการต่างๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย เช่น กรรมการเหบ็รกัษาเงนิ 
เป็นกรรมการตรวจการจา้ง เป็นกรรมการตรวจการจา้ง เป็นกรรมการตรวจรบัพสัดุ ฯลฯ  เสนอข้อมูล
ทางด้านการคลงั เพื่อพิจารณาปรบัปรุงแก้ไขปญัหาการปฏิบตัิงาน เป็นต้น  การจดัฝึกอบรมและให้
ค าปรกึษาแนะน า  ตอบปญัหาชีแ้จง้เกี่ยวกบังานในหน้าที ่เขา้ร่วมประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามที่
ไดร้บัแต่งตัง้ เขา้รว่มประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงาน 
 

1. งานการเงิน  
   มอบหมายให ้นางนิสา  พายบุุตร  ต าแหน่ง นกัวชิาการคลงัช านาญการ  เลขทีต่ าแหน่ง   
45-3-04-3201-01 มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 

-  การจดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิ คณะกรรมการรบั-ส่งเงนิ 
คณะกรรมการรบัเงนิ 

- การรบัเงนิรายไดจ้ากงานและจากงานพฒันาและจดัเกบ็รายได ้ตามใบน าส่งเงนิและ
ใบ 
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สรปุใบน าส่งเงนิตรวจสอบใหต้รงกบัใบเสรจ็รบัเงนิและน าฝากธนาคารทุกวนั พรอ้มทัง้ใบน าส่งเงนิใหง้าน
การเงนิและบญัชลีงบญัช ี

- การตรวจสอบการโอนเงนิจากกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ ได้แก่ เงนิอุดหนุน
ทัว่ไป ,  

ภาษมีูลค่าเพิม่ , เงนิค่าธรรมเนียมจดทะเบยีนสทิธแิละนิตกิรรมที่ดนิ , ภาษธีุรกจิเฉพาะ, ค่าธรรมเนียม
น ้าบาดาล , ค่าธรรมเนียมป่าไม้ , ค่าภาคหลวงแร่ , ค่าภาคหลวงปิโตรเลยีมที่โอนผ่านธนาคารโดยใช้
บรกิาร elf-Service Banking 

- การรบัฎกีาเบกิเงนิจากงานต่าง ๆ ลงเลขทีร่บัฎกีาวนัทีร่บัใบเบกิ และน าส่งใหง้าน
ควบคุม  

ตดัยอดเงนิงบประมาณ 
- น าฎกีาทีท่ างานการบญัชตีดัยอดเงนิมาตรวจสอบหลกัฐานต่าง ๆ (ตามเอกสารที่

แนบ) 
- การน าส่งเงนิภาษหีกั ณ ทีจ่่าย เงนิประกนัสงัคม เงนิค่าใชจ้า่ย 5% เงนิกูส้วสัดกิาร 

ธนาคารออมสนิ สหกรณ์ออมทรพัยพ์นกังาน ภายในก าหนดเวลาไมเ่กนิวนัที ่ 10  ของทุกเดอืน 
- การน าส่งเงนิสมทบกองทุน กบท.ภายในเดอืนธนัวาคมของทุกปี 
- การโอนเงนิเดอืนพนกังานเขา้ธนาคาร 
- การตรวจสอบเอกสารประกอบฎกีาการเบกิจา่ยเงนิแก่ วนัที ่ ลายมอืชื่อใน

ใบเสรจ็รบัเงนิ  
ใบส าคญัรบัเงนิหรอืหลกัฐานการจ่าย  ใบแจง้หนี้ ใบส่งของตอ้งประทบัตราตรวจถูกตอ้ง 

- การจดัท าฎกีาเบกิจ่ายเงนิของกองคลงั ฎกีานอกงบประมาณ ฎกีาเงนิสะสม พรอ้ม
ทัง้ 

รายละเอยีดต่างๆ ใหค้รบถ้วน 
- การจดัท ารายงานการจดัท าเชค็ ลงรายละเอยีดต่างๆ ใหค้รบถว้น จดัท าส าเนาคู่

ฉบบั 
และตวัจรงิใหเ้กบ็ไวก้บัฎกีาเบกิเงนิส าเนาแยกแฟ้มไวต้ากหาก 1 ฉบบั ตดิตามประสานใหผู้ร้บัเชค็มารบั
ได้โดยเรว็ต้องไม่เกนิ  15 วนั  หลงัจากผู้มอี านาจลงนามในเชค็แล้ว หรอืด าเนินการน าออกไปจ่ายให้
เสรจ็สิน้โดยเรว็ 

- การเบกิเงนิสวสัดกิารค่ารกัษาพยาบาล ค่าเช่าบา้น ค่าจา้งเหมาบรกิาร ค่าเล่าเรยีน
บุตร  

เงนิส ารองจ่าย ค่าเบี้ยเลี้ยงเดนิทางไปราชการไม่ควรเกิน 5  วนัท าการ หลงัจากรบัฎีกาเบิกเงนิจาก
ส านกั/ส่วนต่าง ๆ  

- ด าเนินการเบกิตดัปีโครงการทีด่ าเนินการไมท่นัในปีงบประมาณนัน้ หรอืขออนุมตัิ
จดัท า 

รายจ่ายตามแบบทีก่ าหนด 
- ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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2. งานบญัชี  

                  มอบหมายให ้นางนิสา  พายบุุตร  ต าแหน่ง นกัวชิาการคลงัช านาญการ  เลขทีต่ าแหน่ง   
45-3-04-3201-001 มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 

- รบัใบน าส่งจากงานการเงนิมาลงบญัชเีงนิสดรบัและทะเบยีนเงนิรายรบั 
- ตรวจสอบเงนิภาษจีดัสรรทีง่านการเงนิน ามาลงบญัชเีงนิสดรบั (กรณอีอก

ใบเสรจ็รบัเงนิ)  
น าใบผ่านรายการบญัชทีัว่ไป (กรณอีอกใบเสรจ็รบัเงนิ) น าใบผ่านรายการบญัชทีัว่ไป (กรณรีบัเงนิโอน
ต่างๆ ) แลว้น ามาลงทะเบยีนเงนิรายรบั 

- การจดัท ารายงานเงนิคงเหลอืประจ าวนัทุกวนัทีม่รีายรบั – จา่ยเงนิ และเสนอให้ 
คณะกรรมการเกบ็รกัษาเงนิและผูบ้รหิารทราบทุกวนั 

- รายงานการรบัจ่ายเงนิอุดหนุนทัว่ไป / อุดหนุนเฉพาะกจิ / เงนิถ่ายโอน / ภายใน 
ก าหนดเวลาจนกว่าจะเสรจ็สิน้โครงการทุกวนัที ่ 20  ของทุกเดอืน 

- การจดัท าทะเบยีนคุมต่างๆ ไดแ้ก่ 
• ทะเบยีนคุมเงนิรายรบัตรวจสอบกบัเงนิสดรบัและเงนิฝากธนาคารใหถู้กตอ้ง

ตรงกนั 
• ทะเบยีนคุมรายจ่ายตามงบประมาณตรวจสอบกบับญัชเีงนิสดจ่ายและ 

Statement ของธนาคารรวมทัง้สมดุจ่ายเชค็ใหถู้กตอ้งกนั 
• ทะเบยีนคุมเงนิค ้าประกนัสญัญาตรวจสอบกบัเงนิสดรบัและน าเนา

ใบเสรจ็รบัเงนิใหถู้กตอ้ง 
• ทะเบยีนคุมเงนิสะสมมาจดัท าตรวจสอบกบัสมดุเงนิสดจา่ยและบญัชแียก

ประเภทใหถู้กตอ้งตรงกนั 
• จดัท าทะเบยีนคุมเงนิ ส่วนลด 6% ค่าใชจ้่าย 5% และเงนินอกงบประมาณ

ทุกประเภท งบถ่ายโอน เงนิหกัภาษ ีณ ทีจ่่าย ลงรบัและตดัจา่ยใหเ้ป็น
ปจัจบุนั 

• จดัท าใบผ่านรายการบญัชทีัว่ไป ทุกครัง้ทีม่กีารรบัเงนิทีไ่มไ่ดร้บัเงนิสดเป็น
เงนิโอนต่าง ๆ เช่น ดอกเบีย้เงนิฝากธาร ธนาคารรบัโอนจากกรมส่งเสรมิ
การปกครองทอ้งถิน่ ท าใบผ่านรายการบญัชมีาตรฐาน 1,2,3 ทุกสิน้เดอืน 

-  จดัท ารายงาน,งบต่าง ๆ  
• การจดัรายงานประจ าเดอืน ไดแ้ก่ งบกระบทยอดเงนิฝากธนาคารตอ้งตรง

กบัรายงานสถานะการเงนิประจ าวนั, รายงานเงนิรบัฝาก, รายงานกระแส
เงนิสด, งบรบัจ่ายเงนิสด, กระดาษท าการกระทบยอด, รายจ่ายตาม
งบประมาณ (รายจา่ยรายรบั) จา่ยจากเงนิสะสม, งบประมาณคงเหลอื, 
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กระดาษท าการรายจ่าย, งบประมาณรายรบัจรงิประกอบงบทดลองและ
รายงานรบัจ่าย และเงนิสดประจ าเดอืน  งบทดลองประจ าเดอืน 

• การจดัท างบแสดงฐานะการเงนิเมือ่สิน้ปีงบประมาณ ไดแ้ก่ ปิดบญัช ีจดัท า
งบแสดงผลการท าเนินงานจ่ายจากรายรบั, งบทรพัยส์นิ, งบเงนิสะสม, งบ
หนี้สนิ, งบทดลองก่อนและหลงัปิดบญัช ี

-  จดัท ารายงานต่าง ๆ  
• รายงานการใชจ้่ายเงนิเศรษฐกจิชุมชนภายในเดอืนตุลาคมของทุกปี 
• รายงานเงนิสะสมทุก 6 เดอืน / (งวดตุลาคม – มนีาคม) รายงานภายใน

วนัที ่10 เมษายน  งวดรายงานการใชจ้า่ยเงนิเศรษฐกจิชุมชนภายในเดอืน
ตุลาคมของทุกปี  

• รายงานเงนิสะสมทุก 6 เดอืน / (งวดตุลาคม – มนีาคม) รายงานภายใน
วนัที ่10 เมษายน  งวดเมษายน – กนัยายน รายงานภายในวนัที ่10  ของ
ทุกเดอืนตุลาคม 

• รายงานการสอบการปฏบิตังิานทางการเงนิและบญัชทีุก 3 เดอืน ภายใน
วนัที ่ 10  ของทุกเดอืน (มกราคม,เมษายน,กรกฎาคม,ตุลาคม) 

• ปรบัดอกเบีย้เงนิฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและสหกรณ์การเกษตร(เงนิ
ฝากประจ าทุกสิน้เดอืน) ปรบัดอกเบีย้เงนิฝากธนาคารเพื่อการเกษตรและ
สหกรณ์การเกษตร  

• เงนิฝากออมทรพัย)์ ทุกสิน้เดอืนมนีาคม, มถุินายน, กนัยายน และธนัวาคม 
โดยจดัท าใบผ่านรายการบญัชทีัว่ไป 

• ปรบัดอกเบีย้เงนิฝากธนาคารกรงุไทยทุกสิน้เดอืนมถุินายน, ธนัวาคม 
• งาน GPP 

-  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 

   
  2.นางสาวกอบกลุ  เศิกศิริ  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานจดัเกบ็รายได้ปฏิบติังาน  เลขท่ี
ต าแหน่ง  45-3-04-4204-001  มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 

3.  งานพฒันาจดัเกบ็รายได้ 
   นางสาวกอบกุล  เศกิศริ ิ ต าแหน่ง เจา้พนกังานจดัเกบ็รายไดป้ฏบิตังิาน  เลขทีต่ าแหน่ง  
45-3-04-4204-001  เป็นผูร้บัผดิชอบ โดยมนีางสาวขวญัใจ ป้องศร ีต าแหน่ง  ผูช่้วยเจา้พนักงานจดัเกบ็
รายได ้เป็นผูช้่วย มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 
   - จดัเกบ็รายไดท้ี่องคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ จดัเกบ็เอง และเงนิโอนทุกประเภท
รบัเงนิรายไดอ้อกใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มทัง้น าใบน าส่งเงนิ สรปุในน าส่งเงนิ โดยประสางานกบังานการเงนิ
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เรื่องการรบัโอนเงนิจากจงัหวดัและกรมส่งเสรมิการปกครองท้องถิน่ น ามารวมในใบน าส่งเงนิ  ก่อส่งให้
งานการเงนิกรณีรบัเงนิสดหรอืเชค็ต่างจงัหวดัก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลกัฐานใหง้านการบญัชเีพื่อจะ
สอบยนัใหต้รงกนั  
   - ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รวมทัง้รายการรายละเอยีดต่างๆของผูม้าช าระค่าภาษีทุก
ประเภทกบัทะเบยีนลกูหนี้ ลงเล่ม เลขที ่ใบเสรจ็รบัเงนิและวนัทีร่บัช าระเงนิ ในทะเบยีนลกูหนี้ทุกครัง้ทีม่ ี
การรบัเงนิ 
   - งานประเมนิจดัเก็บรายได้ การแต่งตัง้คณะกรรมการ ประเมนิภาษี นัดประชุมจดัท า
รายงานการประชุม จดัท ารายละเอยีดการแบ่ง โซน บลอ็ก ลอ็ก ตามแผนทีภ่าษ ีเพื่อก าหนดอตัราในการ
จดัเหบ็ทุกปี 
   - จ าหน่ายลูกหนี้ค่าบ ารุงออกจากบญัชี เร่งรดัการจดัเก็บรายได้มกีารติดตามทวงหนี้
ลกูหนี้โดยตรง 
   - จดัท าทะเบยีนคุมลกูหนี้ค่าภาษ ีไดแ้ก่ ภาษโีรงเรอืนและทีด่นิ ภาษบี ารงุทอ้งที ่ภาษี
ป้าย 
   - งานแรง่รดัจดัเกบ็และตรวจสอบภาษปีระจ าเดอืน 
   - จดัท า ภบท.19 งบหน้าและรายละเอยีดค่าส่วนลด 6 % เป็นประจ าทุกเดอืน พรอ้มทัง้
ตรวจสอบกบังานการเงนิใหถู้กตอ้ง 
   - งานจดัท าทะเบยีน ผท 1,2,3,4,5,6, 
   - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
4.  งานทะเบียนทรพัยสิ์นและพสัด ุ

    มอบหมายให้ นางนิสา  พายุบุตร  ต าแหน่ง นักวชิาการคลงัช านาญการเลขที่ต าแหน่ง    
45-3-04-3201-001  รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการกองคลงั โดยมนีางสาวปรศินา  ชยัเสนา ต าแหน่ง  
ผูช้่วยเจา้พนกังานพสัดุ เป็นผูช้่วย  มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 
   - ก่อนสิน้เดอืนกนัยายน ของทุกปี ตอ้งแต่งตัง้คณะกรรมการตรวจสอบพสัดุประจ าปี  
   - จดัท าแผนการจดัหาพสัดุประจ าปี และแผนการปฏบิตักิาราจดัซือ้จดัจา้งตามแบบ ผด.
1, ผด.2, ผด.3 ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหน่วยงานพสัดุกลางรายละเอยีดตามเอกสารที่
แนบ 
   - ด าเนินการจดัซือ้จดัจา้งตามแผน ฯ และขัน้ตอนต่าง ๆ ตามระเบยีนพสัดุ เมือ่จดัซือ้จดั
ไมเ่ป็นไปตามแผนตอ้งด าเนินการปรบัแผนและแจง้ในส่วนต่างๆ ใหท้ราบดว้ย 
   - จดัท าบญัชรีบั – จ่าย วสัดุ ,ทะเบยีนครภุณัฑล์งเลขรหสัทีต่วัครภุณัฑ ์การยมืพสัดุตอ้ง
ทวงถามตดิตามเมือ่ครบก าหนดคนื 
   - แต่งตัง้คณะกรรมการจ าหน่วยพสัดุกรณีมพีสัดุที่ไม่ใช่หรอืเลกิใช้เสื่อมสภาพและสูญ
หายไมส่ามารถใชก้ารไดแ้ละจ าหน่ายออกบญัชหีรอืทะเบยีน 

- ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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5. งานควบคมุงบประมาณ 

    มอบหมายให ้นางนิสา  พายบุุตร  ต าแหน่ง นกัวชิาการคลงั  เลขทีต่ าแหน่ง  45-3-04- 
3201- 001   รกัษาราชการแทนผูอ้ านวยการกองคลงั   มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 
   - การน าฎีกาที่ลงรบัจากงานการเงนิแล้วมาตดัยอดเงนิงบประมาณตรวจสอบว่า มเีงนิ
หรอืไม่ ถ้างบประมาณไมห้มดให้แจง้ส านักงานปลดั อบต. เพื่อด าเนินการโอนเงนิงบประมาณก่อนการ
เบกิจา่ยและขอส าเนาใบโอนและส าเนารายงานการประชุมมาแนบเกบ็ใส่แฟ้มไว ้1 ชุด 
   - ตรวจสอบรายรบัที่รบัเข้ามาว่าพอใช้จ่ายกบัรายจ่ายออกไปหรอืไม่ และประสานกบั
พสัดุว่าโครงการแต่ละโครงการมเีงนิงบประมาณของการด าเนินงาน หรอืสามารถท าสญัญาได้กรณีที่
ประกาศและเปิดซองแลว้ 

- ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 

6. งานพฒันาจดัเกบ็รายได้ 
   นางสาวขวญัใจ  ป้องศร ีต าแหน่ง ผูช่้วยเจา้พนกังานจดัเกบ็รายได ้เป็นผูร้บัผดิชอบ มี
หน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 
   - ช่วยจดัเก็บรายได้ที่องค์การบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ จดัเก็บเอง และเงนิโอนทุก
ประเภทรบัเงนิรายไดอ้อกใบเสรจ็รบัเงนิพรอ้มทัง้น าใบน าส่งเงนิ สรปุในน าส่งเงนิ โดยประสางานกบังาน
การเงนิเรือ่งการรบัโอนเงนิจากจงัหวดัและกรมส่งเสรมิการปกครองทอ้งถิน่ น ามารวมในใบน าส่งเงนิ ก่อ
ส่งใหง้านการเงนิกรณีรบัเงนิสดหรอืเชค็ต่างจงัหวดัก่อนน าฝากธนาคารและส่งหลกัฐานให้งานการบญัชี
เพื่อจะสอบยนัใหต้รงกนั    
   - ตรวจสอบเอกสารหลกัฐาน รวมทัง้รายการรายละเอยีดต่าง ๆ ของผูม้าช าระค่าภาษทีุก
ประเภทกบัทะเบยีนลกูหนี้ ลงเล่ม เลขที ่ใบเสรจ็รบัเงนิและวนัทีร่บัช าระเงนิ ในทะเบยีนลกูหนี้ทุกครัง้ทีม่ ี
การรบัเงนิ 
   - ช่วยงานประเมนิจดัเก็บรายได้ การแต่งตัง้คณะกรรมการ ประเมนิภาษี นัดประชุม
จดัท ารายงานการประชุม จดัท ารายละเอยีดการแบ่ง โซน บลอ็ก ลอ็ก ตามแผนทีภ่าษ ีเพื่อก าหนดอตัรา
ในการจดัเก็บทุกปี จ าหน่ายลูกหนี้ค่าบ ารุงออกจากบญัช ีเร่งรดัการจดัเก็บรายได้มกีารติดตามทวงหนี้
จากลกูหนี้โดยตรง 
   - จดัเกบ็ค่าธรรมเนียมขยะ 
   - จดัท าทะเบยีนคุมลูกหนี้ค่าภาษี ได้แก่ ภาษีโรงเรอืนและที่ดนิ ภาษีบ ารุงท้องที่ ภาษี
ป้าย ค่าธรรมเนียมขยะทุกหมู่บา้น 
   - งานแรง่รดัจดัเกบ็และตรวจสอบภาษปีระจ าเดอืน 
   - จดัท า ภบท.19 งบหน้าและรายละเอยีดค่าส่วนลด 6 % เป็นประจ าทุกเดอืน พรอ้มทัง้
ตรวจสอบกบังานการเงนิใหถู้กตอ้ง 
   - งานจดัท าทะเบยีน ผท 1,2,3,4,5,6, 
   - บนัทกึขอ้มลูรายได ้e-laas 
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   - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
 
 
 
 
3. กองช่าง 
   นายธนพล พายบุุตร ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขท่ีต าแหน่ง   45-3-05-
4701-001 (รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการช่าง) มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี 

1. งานก่อสร้าง ออกแบบและควบคมุอาคาร 
      มอบหมายใหน้ายธนพล พายบุุตร ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขทีต่ าแหน่ง   
45-3-05-4701-001 (รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการช่าง)โดยม ีนายนัฐวชั ไชยบณัฑติ ต าแหน่ง เป็น
ผูช้่วย มหีน้าทีร่บัผดิชอบดงันี้ 
  - งานก่อสรา้งและบรูณะถนน งานก่อสรา้งและบูรณะสะพาน งานก่อสรา้งงานปรบัปรงุ
บรูณะและซ่อมแซมสิง่ก่อสรา้งสาธารณะ  
  - การส ารวจ ออกแบบ การจดัท าขอ้มูลด้านวศิวกรรม การจดัเจบ็และทดสอบคุณภาพ 
วสัดุงานออกแบบและเขยีนแบบ การตรวจสอบงานก่อสรา้ง งานควบคุมอาคารให้เป็นไปตามกฎหมาย
ระเบยีบหนงัสอืสัง่การต่างๆทีเ่กี่ยวขอ้ง 
  - งานส ารวจออกแบบเขยีนต่างๆ งานก่อสร้างโดยได้รบัอนุญาต ตาม พรบ. ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิ่มเติมจนถึงปจัจุบนัตลอดจนกฎหมายอื่นๆที่เกี่ยวข้อง การขุดดนิ–ถมดิน 
ตามพรบ.ขดุดนิและถมดนิ รวมถงึเรือ่งราวรอ้งเรยีนและเรือ่งอื่นๆ 
  - งานสถาปตัยกรรมและมณฑลศลิป์ 
  -  งานวศิวกรรม งานประมาณราคา รว่มพจิารณา ก าหนดวางแผนงานงบประมาณ 
  - งานประเมนิราคา งานควบคุมการก่อสรา้งอาคาร งานบรหิารขอ้มลูและหลกัเกณฑ์ 
  - งานส ารวจ ออกแบบ และเขยีนแบบต่างๆ งานก่อสรา้ง โดยไดร้บัอนุญาต ตาม พรบ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 แก้ไขเพิม่เตมิจนถึงปจัจุบนัตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวขอ้ง การขุดดนิ – 
ถมดนิ ตาม พรบ. ขดุดนิและถมดนิ รวมถงึเรือ่งราวรอ้งเรยีนและเรือ่งอื่นๆ 
   - ภารกจิถ่ายโอนกระทรวงพลงังาน 
   - ภารกจิ พ.ร.บ.น ้ามนัเชือ้เพลงิ 
   - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
2.งานประสานสาธารณูปโภค 
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   มอบหมายใหน้ายธนพล  พายุบุตร  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง     
45-3-05-4701-001 (รกัษาราชการแทนผู้อ านวยการช่าง ) โดยมี นายนัฐวชั  ไชยบัญฑิต  ต าแหน่ง  
ผูช้่วยนายช่างโยธา  เป็นผูช้่วย  มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้  
   - งานขนส่งและวศิวกรรมจราจร 
   - งานไฟฟ้าสาธารณะ งานประสานสาธารณูปโภคและกจิการประปา งานประปา 
   - การระบายน ้า การแก้ไขปญัหาน ้าท่วมขงั การบ ารุงรกัษาคูคลองท่อระบายน ้าท าการ  
ส ารวจพืน้ทีแ่ละโครงการป้องกนัน ้าท่วมขงั 
   - การจดัท าแผนโครงการบ ารุงรกัษาดูแลคูคลองสาธารณะ แผนโครงการลา้งท่อระบาย
น ้าจดัตัง้งบประมาณขดุลอกคคูลอง คนู ้า  สรา้งเขือ่น สรา้งท านบ  เป็นตน้ 
   - งานส ารวจ ออกแบบ เขยีนแบบต่าง ๆ  งานการก่อสรา้ง โดยไดร้บัอนุญาต ตาม พรบ. 
ควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  แกไ้ขเพิม่เตมิจนถงึปจัจบุนั ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง  การขดุดนิ 
– ถมดนิ ตาม พรบ.ขดุดนิและถมดนิ  รวมตลอดถงึเรือ่งรอ้งเรยีนและเรือ่งอื่นๆ  
    - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย  
 

3. งานผงัเมือง  
   มอบหมายใหน้ายธนพล  พายุบุตร  ต าแหน่ง นายช่างโยธาช านาญงาน เลขที่ต าแหน่ง     
45-3-05-4701-001 (รกัษาราชการแทนผูอ้ านวยการช่าง)โดยม ีนายนัฐวชั  ไชยบญัฑติ  ต าแหน่ง ผูช้่วย
นายช่างโยธา เป็นผูช้่วย  มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 
   - ส ารวจแผนที ่ การก าหนด/การวางผงัพฒันาเมอืง งานควบคุมทางผงัเมอืง 
   - งานจดัรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมอืง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขออนุญาตก่อสร้าง 
อาคารการระวงัขีแ้นวเขตทีส่าธารณะรว่มกบัส านกังานทีด่นิ  
   - งานจดัรูปที่ดนิและฟ้ืนฟูเมอืง ก าหนดแนวเขตที่สาธารณะเพื่อขอการครองสทิธิใ์นที่
สาธารณะ การบุกรกุทีด่นิในทีส่าธารณะ ดแูละตรวจสอบทีส่าธารณะสิง่สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเทา้    
คนัดนิ  สะพาน  ท่อระบายน ้า 
   - งานส ารวจ ออกแบบ  เขยีนแบบต่าง ๆ งานก่อสรา้งโดยไดร้บัอนุญาต ตาม พรบ. 
ควบคุม 
อาคาร พ.ศ. 2522 แกไ้ขเพิม่ถงึปจัจุบนั ตลอดจนกฎหมายอื่นๆ ทีเ่กีย่วขอ้ง การขุดดนิ – ถมดนิ ตาม 
พรบ.ขดุดนิและถมดนิ รวมตลอดถงึเรือ่งรอ้งเรยีนและเรือ่งอื่นๆ  
   - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
 
  2. นายวิรตุ ค าพงษา ต าแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าปฏิบติังาน  เลขท่ีต าแหน่ง  45-3-05-4706-
001  มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 

4. งานไฟฟ้า 
   นายวริตุ ค าพงษา ต าแหน่ง  นายช่างไฟฟ้าปฏบิตังิาน  เลขทีต่ าแหน่ง  45-3-05-4706-
001  มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 



17 
 

 

มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
   ปฏบิตังิานทางช่างไฟฟ้า ซึง่มลีกัษณะงานที่ปฏบิตั ิเกี่ยวกบั ตรวจ ทดสอบ สรา้ง ซ่อม 
ประกอบ ดดัแปลง ตดิตัง้ และบ ารงุรกัษา เครื่องจกัร เครือ่งมอื เครื่องใชท้ี่ เกี่ยวกบัไฟฟ้า ค านวณราคา
และประมาณราคาในการด าเนินงานดงักล่าว จดัเกบ็รกัษา เบกิจา่ย เครือ่งมอื เครือ่งใช ้และวสัดุอุปกรณ์
ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน เป็นต้น หรอืต าแหน่งทีป่ฏบิตังิานบรหิารดา้นช่างไฟฟ้าใน ฐานะหวัหน้าหน่วยงาน
ระดบักอง แผนก และผูช้่วยหวัหน้าหน่วยงาน และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
   โดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นต่าง ๆ ดงันี้ 
   ปฏบิตัิงานด้านช่างไฟฟ้าตามแนวทางแบบอย่างขัน้ตอน และวธิกีารที่ชดัเจน ภายใต้
การก ากบั แนะน าตรวจสอบ และปฏบิตังิานอื่นตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
   1. ดา้นการปฏบิตังิาน 
   - ส ารวจ เขยีนแบบ ประมาณการ ตติัง้ ซ่อม ประดษิฐ ์ดดัแปลง ปรบัปรงุ ควบคุมการใช้
งาน ดูแล บ ารุงร ักษา และใช้งานเครื่องมือ อุปกรณ์  เครื่องจักรกลไฟฟ้า ระบบไฟฟ้า ระบบ
เครื่องปรบัอากาศ ระบบไฟฟ้าสื่อสารและโทรคมนาคม ระบบสารสนเทศ ระบบควบคุมอตัโนมตั ิระบบ
อเิล็กทรอนิกส์ คอมพวิเตอร ์รบัส่งขอ้มูลข่าวสาร ในภารกจิที่เกี่ยวขอ้ง เพื่อให้สามารถใช้งานได้อย่าง
ต่อเนื่องและมปีระสทิธภิาพตอบสนองความตอ้งการของหน่วยงานภายในและภายนอก 
   - จดัท าทะเบยีน รวบรวม และเกบ็ขอ้มลูทางสถติ ิของการใชง้าน เพื่อการวางแผน
บ ารงุรกัษา 
   - ปรบัเทยีบค่ามาตรฐานตามภารกจิทีเ่กีย่วขอ้งเพื่อใชใ้นการออกใบรบัรองตามที่
หน่วยงานหรอืกฎหมายก าหนด 
   - เบกิจา่ย จดัเกบ็ ดแูลรกัษาเครือ่งมอืเครือ่งใชแ้ละวสัดุอุปกรณ์ทีใ่ชใ้นการปฏบิตังิาน 
ใหม้จี านวนเพยีงพอและพรอ้มต่อการใชง้าน 

2. ดา้นการบรกิาร 
   - ใหค้ าแนะน า ตอบปญัหา แกป้ญัหา ใหแ้ก่ผูใ้ชง้านและผูร้บับรกิาร ทัง้ภายในและ
ภายนอกหน่วยงาน เพื่อใหส้ามารถใชง้านไดอ้ย่างถูกต้องและมปีระสทิธภิาพ 
   - ประสาน แลกเปลี่ยนความรูแ้ละข้อมูลต่างๆ ทัง้ภายในและภายนอกหน่อยงานเพื่อ
ประกอบการปฏบิตัไิดอ้ยา่งครอบคลุม และมปีระสทิธภิาพ 
   - ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กี่ยวขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
5. งานธรุการและงานอ่ืน ๆ  

   มอบหมายให ้นายคุณากร  โงชาฤทธิ ์ต าแหน่ง พนกังานจา้งเหมาบรกิาร มหีน้าทีค่วาม
รบัผดิชอบดงันี้ 

-  จดัท าฎกีาเบกิจ่ายเงนิของกองช่าง 
- งานพมิพเ์อกสารการจดัซือ้จดัจา้งของกองช่าง 
- รา่งโตต้อบหนงัสอืราชการ 
- จดัเกบ็หนังสอืราชการเอกสารแบบแปลนและใบประมาณราคา 
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- ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงา่นทีเ่กี่ยวขอ้ง 
- ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

 
 3. กองสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม 
   กองสาธารณสขุและส่ิงแวดล้อม มอบหมายให้ 
    1. นางอรุณวตี  ศรีวะรมย์  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานสุขาภิบาลปฏิบติังาน เลขท่ี
ต าแหน่ง     45 –3-06-4604– 001  มีหน้าท่ีความรบัผิดชอบดงัน้ี 
   ใหค้วบคุม ดแูล รบัผดิชอบทัว่ไปเกีย่วกบัการบรหิารงานกองสาธารณสุขและสิง่แวดลอ้ม 
ปฏบิตัหิน้าที่เกี่ยวกบัการควบคุมโรค การสุขาภบิาลอื่นๆตามแผนการสาธารณสุข และขอ้บงัคบัต าบล        
การวางแผนการสาธารณสุข การประมวลและวเิคราะหข์อ้มลูทางสถติทิีเ่กีย่วขอ้งกบัสาธารณสุข งานเฝ้า
ระวงัโรค งานเผยแพร่ฝึกอบรม การใหสุ้ขศกึษา การจดัท างบประมาณตามแผนงานสาธารณสุขงานดา้น
สิง่แวดลอ้ม    การใหบ้รกิารสาธารณสุข การควบคุมการฆา่สตัว ์จ าหน่ายเนื้อสตัว ์และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นที่
เกีย่วขอ้ง โดยแบ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 5  งานดงันี้ 

      1.1  งานอนามยัและสิง่แวดลอ้ม   
  - ปฏิบัติงานการสาธารณสุข ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ สาธารณสุขแบบ
ผสมผสาน ทัง้การรกัษาพยาบาลเบือ้งต้น การฟ้ืนฟูสุขภาพ การควบคุมป้องกนัโรค การส่งเสรมิสุขภาพ
และอนามยั  งานสุขาภิบาล ซึ่งรวมถึงงานวางแผนครอบครวั งานอนามัยแม่และเด็ก งานอนามัย
โรงเรยีน งานอนามยัสิ่งแวดล้อม งานให้สุขศึกษาและภูมิคุ้มกันโรค งานโภชนาการ และงานทันต
สาธารณสุข ปฏบิตังิานทางดา้นระบาดวทิยา งานเผยแพร่ อบรม สาธติ ให้ความรูด้า้นสาธารณสุข หรอื
ปฏิบตัิงานส่งเสรมิสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงานสาธารณสุขในระดบัต่างๆ ประสานงานให้
ความร่วมมอืกบัแพทย ์หรอืเจา้หน้าทีฝ่า่ยรกัษาพยาบาลในงานสาธารณสุข รวมทัง้ร่วมปฏบิตังิานศกึษา 
วจิยั ส ารวจ และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
   -  งานสุขาภบิาลและอนามยัสิง่แวดลอ้ม 
   -  งานสุขาภบิาลทัว่ไป 
   -  งานสุขาภบิาลอาหารและสถานประกอบการ 
   -  งานอาชวีอนามยั 
   -  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืไดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา  
  1.2  งานส่งเสรมิสุขภาพและสาธารณสุข  ปฏบิตังิาน ซึง่มลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัเิกีย่วกบั 

  -  งานอนามยัชุมชน 
  -  งานสาธารณสุขมลูฐาน 
  -  งานสุขศกึษา      
   -  งานควบคุมมาตรฐานอาหารและน ้า 
  -  งานป้องกนัยาเสพตดิ 
  1.3  งานรกัษาความสะอาด  มหีน้าทีด่งันี้ 
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  -  งานควบคุมสิง่ปฏกิูล 
  -  งานรกัษาความสะอาดและขนถ่ายสิง่ปฏกิูล 
  -  งานก าจดัขยะมลูฝอยและน ้าเสยี 
  1.4  งานควบคุมและจดัการคุณภาพและสิง่แวดลอ้ม  ภารกจิงานตามโครงสรา้งแบ่งงานภายใน 
งานควบคุมและจดัการคุณภาพและสิง่แวดลอ้ม มหีน้าทีด่งันี้ 
  -  งานส่งเสรมิและเผยแพร่ 
  -  งานควบคุมมลพษิ 
  -  งานศกึษาและวะเคราะหผ์ลกระทบสิง่แวดลอ้ม 
  -  งานตดิตามตรวจสอบ 
  1.5  งานควบคุมโรค ภารกจิงานตามโครงสรา้งแบ่งงานภายใน งานควบคุมโรค มหีน้าทีด่งันี้ 
  -  งานการเฝ้าระวงั 
  -  งานระบาดวทิยา 
  -  งานโรคตดิต่อและสตัวน์ าโรค 
  -  งานโรคเอดส ์
   -  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
  -  งานกองทุนหลกัประกนัสุขภาพในระดบัทอ้งถิน่หรอืพืน้ที ่(สปสช.) 
 
  2.  นายวลัลพ  โสมะตะนัย  พนกังานจา้งเหมาบรกิาร ขบัรถขยะ มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้   
  -  งานขบัรถจดัเกบ็ขยะมลูฝอย  หมายเลขทะเบยีน  81 -1513 ยส   
  -  เกบ็ขยะภายในเขตพืน้ทีร่บัผดิชอบขององคก์ารบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟ 

 -  งานดูแลบ ารุงรักษารถจัดเก็บขยะมูลฝอยหมายเลขทะเบียน 81 -1513 ยส                
ใหอ้ยูใ่นสภาพใชง้านไดด้เีสมอ 
   -  งานอื่นๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
  3.  นายบานเย็น  ชูรตัน์ พนักงานจ้างทัว่ไป ต าแหน่ง คนงานประจ ารถขยะ มหีน้าที่ความ
รบัผดิชอบดงันี้ 
  -  งานจดัเก็บขยะทุกหมู่บ้านภายในเขตพื้นที่รบัผดิชอบองค์การบรหิารส่วนต าบลดง
มะไฟ 
  -  ช่วยพนักงานขบัรถขยะดูแล  บ ารุงรกัษา  รถบรรทุกขยะให้อยู่ในสภาพที่ใชง้านได้ดี
อยูเ่สมอ 
   -  งานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
 
  4.  นายสมร  ป้องศร ี ต าแหน่ง  คนงานประจ ารถขยะ มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบดงันี้ 
   -  งานจดัเก็บขยะทุกหมู่บ้านภายในเขตพื้นที่รบัผดิชอบองค์การบรหิารส่วนต าบลดง
มะไฟ 
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  -  ช่วยพนักงานขบัรถขยะดูแล  บ ารุงรกัษา  รถบรรทุกขยะให้อยู่ในสภาพที่ใชง้านได้ดี
อยูเ่สมอ 
   -  งานอื่น ๆ  ทีไ่ดร้บัมอบหมายจากผูบ้งัคบับญัชา 
  
5. กองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม 
  กองการศึกษาศาสนาและวฒันธรรม มอบหมายให้ 
    1.นางสาวสุภาพร  ผลจนัทร์  ต าแหน่ง  ผู้อ านวยการกองการศึกษา ศาสนาและ
วฒันธรรม                                เลขทีต่ าแหน่ง 45-3-08-2107-๐๐๑ มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ก ากบั
ดแูลภายในส่วนการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม มพีนกังานส่วนต าบล เป็นเจา้หน้าทีแ่ละพนกังานจา้งใน
สงักดัเป็นผูช้่วย มหีน้าทีร่บัผดิชอบเกี่ยวกบังานธุรการ การบรหิารการศกึษา การส่งเสรมิการการศกึษา 
ศาสนาและวฒันธรรม เป็นไปตามระเบยีบ กฎหมายและหนังสอืสัง่การ   ที่เกี่ยวขอ้ง โดยมหีน้าทีต่่างๆ
ดงันี้ 

 1.1  ก ากบัและควบคุมการปฏบิตังิานของส่วนการศกึษางานดา้นการศกึษาฯ 
 1.2  ก ากบัและควบคุมการปฏบิตังิานของงานของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
 1.3  ตรวจสอบการจดัท าฎกีาเบกิจา่ยของส่วนการศกึษาฯ  
 1.4  ตรวจทานหนงัสอืรบั หนงัสอืส่ง และรายงานประจ าเดอืนของส่วนการศกึษาฯ   
 1.5  เขา้รว่มประชุมในคณะกรรมการต่างๆ ตามทีไ่ดร้บัการแต่งตัง้เป็นคณะกรรมการ  
 1.6  รว่มเป็นคณะกรรมการต่างๆ ตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
      ๑.๗  เขา้รว่มกจิกรรมต่างๆ ของส่วนการศกึษา 
 ๑.๘  วเิคราะหเ์กีย่วกบัหลกัสตูร แบบเรยีน การเทยีบความรู ้การจดัการความรู้ 
 ๑.๙  การจดักจิกรรมนกัเรยีน งานวนิยัและพฒันานกัเรยีน งานบรกิารและสวสัดกิาร 
 ๑.๑๐  งานดา้นศาสนา ศลิปะ วฒันธรรม ประเพณแีละวนัส าคญั 
 ๑.๑๑  การบรกิารและส่งเสรมิการศกึษา โดยใชเ้ทคโนโลยทีางการศกึษา ซึ่งได้แก่การ
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบัความต้องการก าลงัคน หลกัสูตร ต าราเรยีน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจน
ความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยี ทางการศึกษา จดัประชุมอบรม และสัมมนาเกี่ยวกับ
การศกึษา เผยแพร่การศกึษา เช่น ออกรายการทางวทิยุ โทรทศัน์ การเขยีนบทความ การจดัท า
วารสาร หรอืเอกสารต่างๆ 
 ๑.๑๒  การจดัเกบ็และวเิคราะหข์อ้มลูสถติทิางการศกึษา 
 ๑.๑๓  การวางแผนการศกึษา การปรบัปรงุมาตรฐานของสถานศกึษา 
 ๑.๑๔  ดแูลการปฏบิตังิานของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
 ๑.๑๕  งานดา้นกฬีา และนนัทนาการ 
 ๑.๑๖  ควบคุม  ดแูล การจดักจิกรรมต่างๆของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
 ๑.๑๗  ควบคุมการเบกิจา่ยงบประมาณของส่วนการศกึษา 
 ๑.๑๘  ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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   2.  นายสุพฒัน์ ศรีศาลา ต าแหน่ง นักวชิาการศกึษาปฏบิตักิาร เลขที่ต าแหน่ง 45-3-
08-3803-001  มหีน้าที่ความรบัผดิชอบดงันี้  จดัท าขอ้มลู วางแผน แนะแนวการท างานให้ค าปรกึษาใน
การปฏบิตังิานศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ในความรบัผดิชอบ ประสานงานโรงเรยีน ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ เอกสาร
กองการศกึษาต่างๆ ในส่วนกองการศกึษาให้ชุมชนในองค์การบรหิารส่วนต าบลดงมะไฟทราบ ในการ
ด าเนินงานส่วนของกองการศกึษาฯดา้นต่างๆ เขา้ร่วมกจิกรรมต่างๆ ทีไ่ดร้บัมอบหมายและงานทีป่ฏบิตัิ
มดีงันี้ 
   ปฏิบตัิหน้าที่เกี่ยวกับการจดัการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในด้านต่างๆ 

ตามที่ได้รบัมอบหมาย ดงันี้ ปฏบิตังิานเกี่ยวกบังานวชิาการศกึษา โดยศกึษา วเิคราะห์ วจิยั วางแผน 

การแนะแนวการศกึษาและอาชพี เพีอ่การจดัการศกึษาขององคก์รปกครองส่วนทอ้งถิน่ รวมถงึการศกึษา

วเิคราะห์ วจิยัหลกัสูตร การสรา้งและพฒันาหลกัสูตรของวิชาการต่างๆ ในความรบัผิดชอบของทาง

ราชการ การวิเคราะห์ วิจ ัยและการพัฒนาหนังสือและแบบเรียน การวางแผนการศึกษา การจัด

พพิธิภณัฑท์างการศกึษา จดัท ามาตรฐานสถานศกึษา ตลอดจนการให้หรอืจดับรกิารส่งเสรมิการศกึษา

โดยใชเ้ทคโนโลย ีศกึษา วเิคราะห์ วจิยั ท าความเหน็สรุปรายงาน และเสนอแนะเกี่ยวกบัการศึกษาและ

ส่งเสรมิการวิจยั การศึกษา การวางโครงการส ารวจเก็บรวบรวมข้อมูล การวเิคราะห์ข้อมูลและสถิติ

ทางการศกึษา ตดิตาม ประเมนิผล ด าเนินการและแก้ไขปญัหาขดัขอ้งต่าง ๆ ในการปฏบิตังิานเกี่ยวกบั

การวเิคราะห์วจิยัและเสนอแนะการปรบัปรุง เปลี่ยนแปลงหลกัการระเบียบปฏบิตัิ ตลอดจนแนวทาง

พจิารณาเรือ่งต่างๆ ฝึกอบรมและใหค้ าปรกึษาแนะน าในการปฏบิตังิานแก่เจา้หน้าทีร่ะดบัรองลงมา ตอบ

ปญัหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกบังานในหน้าที่ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รบั

แต่งตัง้ เข้าร่วมประชุมในการก าหนดนโยบายและแผนงานของส่วนราชการที่สงักดันอกจากนัน้ ยงัท า

หน้าทีจ่ดัท าแผนและระบบสารสนเทศ งานการเจา้หน้าที ่งานการศกึษาปฐมวยัและการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 

งานบรหิารโรงเรยีน งานบรหิารวชิาการ งานการศกึษานอกระบบและตามอธัยาศยั งานฝึกและส่งเสรมิ

อาชพี ส่งเสรมิศาสนา ศลิปะและวฒันธรรม และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นที่เกีย่วขอ้ง โดยมหีน้าทีต่่างๆดงันี้ 

   1. จดัท าฎกีาเบกิจา่ยเงนิของกองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
   2. พมิพเ์อกสาร จดัซือ้ จดัจา้ง กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
   3. รา่ง – โตต้อบ เอกสารทางราช กองการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
   4. จดัเกบ็หนงัสอื ราชการ เอกสารงานต่างๆ 
   5. ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 
   6. จดัท าโครงการต่างๆ ดา้นการศกึษา ศาสนาและวฒันธรรม 
   7. ดแูลการจดักจิกรรมในศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 
   8. ควบคุมการเบกิจ่ายงบประมาณของกองการศกึษา 
   9. ปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้งหรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 
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    3.  นางสาวนิศาชล  สีนวนแก้ว  ต าแหน่ง ครผููดู้แลเดก็ ระดบั ค.ศ.1  เลขที่ต าแหน่ง 
๓๕-๒-๐๐๓๖ มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ปฏบิตังิานทีศู่นยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นค าครตา โดยมนีางอมร  มลู
สาร ต าแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก ระดบั ค.ศ.1 เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-๐๑๘๑   และนางดวงจนัทร ์ ผลจนัทร ์ 
ต าแหน่ง ผูด้แูลเดก็  เป็นผูช้่วย 
    4.  นางก่ิงแก้ว  ค าผา ต าแหน่ง ครผูู้ดูแลเดก็ ระดบั ครู ค.ศ.2 เลขที่ต าแหน่ง ๓๕-๒-
๐๐๓๕  มหีน้าที่ความรบัผดิชอบ ปฏบิตังิานที่ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บ้านดงมะไฟ   โดยมนีางสาวรุณี    บุ
รมัย ์ต าแหน่ง ผูด้แูลเดก็ เป็นผูช้่วย 
    5.  นางสาวพฆัฒิดา  พรมชาติ  ต าแหน่ง ครผููด้แูลเดก็ ระดบั คร ูค.ศ.1 เลขทีต่ าแหน่ง 
๓๕-๒-๐๑๘๒ มหีน้าที่ความรบัผดิชอบ  ปฏบิตังิานที่ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นโคกก่องดอนนกชุม โดยมี
นางสาวชมพ ูทองไชย ต าแหน่งผูด้แูลเดก็ เป็นผูช้่วย 
    6.  นางสาวมยุรี  โคตรลุน  ต าแหน่ง ผูดู้แลเดก็ มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ปฏบิตังิานที่
ศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็บา้นค าแขนศอก  

        โดยครผููด้แูลเดก็และผูด้แูลเดก็มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ดงันี้ 
๑. อบรมเลีย้งดเูดก็ ตัง้แต่รบัเดก็จากผูป้กครองจนกระทัง่ส่งคนืใหผู้ป้กครอง 
๒. จดักจิกรรมประจ าวนั เพื่อส่งเสรมิพฒันาการ และเตรยีมความพรอ้มให้กบัเด็กให้

สุภาพ 
สมบรูณ์แขง็แรงและไดร้บัการพฒันา ทัง้ทางดา้นร่างกาย จติใจ อารมณ์ สงัคม สตปิญัญาและลกัษณะ   
นิสยั โดยจดักจิกรรมกลางแจง้ ในรม่ และจดัมมุกจิกรรมต่างๆ เช่นมมุหนงัสอื มมุศลิปะ มมุดนตร ีฯลฯ 

๓. ปลูกจติส านึกให้เด็กรกัชาติ ศาสนา และพระมหากษัตรยิ์  การปกครองระบอบ
ประชาธปิ 

ไตย การรกัษาสิง่แวดลอ้ม ความมรีะเบยีบวนิยัมคีวามรบัผดิชอบ ความมนี ้าใจ ฯลฯ 
       ๔.  ดูแลรกัษาความปลอดภยั ความสะอาดภายในและภายนอกอาคารศูนยพ์ฒันาเด็ก
เลก็ 
                   ๕.  ใหเ้ดก็เคารพธงชาตแิละประกอบพธิทีางศาสนา 
  ๖.  ส ารวจรายชื่อเดก็ที่เขา้รบัการเลี้ยงดูประจ าวนั เยีย่มเยอืนผูป้กครองเดก็ ในกรณีที่
เดก็ไม ่
มาเรยีนเกนิ  ๓ วนั และในกรณทีีเ่กดิปญัหาอื่นๆ 
                   ๗.  จดัเตรยีมสถานทีเ่รยีน จดัเตรยีมอุปกรณ์การเรยีนการสอนโดยเน้นวสัดุทีม่อียูแ่ลว้  
ในทอ้งถิน่ จดัหาอาหารเสรมิ น ้าดื่ม น ้าใช ้จดัท าบนัทกึการเรยีนการสอน และบนัทกึประจ าตวัเดก็ 
ตลอดจนจดัท าทะเบยีน อุปกรณ์การเรยีนการสอน  

 ๘.  จดัท าบญัชรีายรบั-รายจ่าย ตามโครงการอาหารเสรมิ (นม) ส าหรบัเดก็ 
 ๙.  จดัท าบัญชีแสดงรายการอาหารกลางวนัรายสปัดาห์ ตามโครงการจดัหาอาหาร
กลางวนัส าหรบัเดก็ 
 ๑๐.  ร่วมกบัคณะกรรมการศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ ผูป้กครอง จดับรรยากาศสิง่แวดลอ้มใน
บรเิวณศูนย ์
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พฒันาเดก็ 
 ๑๑.  จดัท าบนัทกึการประชุมของศูนยพ์ฒันาเดก็เลก็ 

   ๑๒.  ปฏบิตังิานอื่นๆตามที่ไดร้บัมอบหมาย 
 

กองสวสัดิการสงัคม 
    1.  นางเมธาวี  โพธิใต้  ต าแหน่ง  นักพฒันาชุมชนปฏิบติัการรกัษาราชการแทน 
ผูอ้ านวยการกองสวสัดิการสงัคม  มีหน้าท่ีรบัผิดชอบดงัน้ี 
   ในฐานะหวัหน้าหน่วยงาน มหีน้าที่ในการพฒันา ศึกษา วเิคราะห์ ฯท าความเห็น สรุป
รายงาน  เสนอแนะและด าเนินการปฏิบัติงาน บริหารงาน สวัสดิการสังคมที่ยากโดยการควบคุม
ตรวจสอบการจดัการงานต่าง ๆหลายด้าน เช่น งานสงัคมสงเคราะห์ งานพฒันาชุมชน  การจดัระเบยีบ
ชุมชนแออัด การส่งเสรมิและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย์เยาวชน การจดัให้มีกีฬาเด็กและเยาวชน 
งานนันทการชุมชน การจดัให้มี ห้องสมุดประชาชน งานส่งเสรมิกีฬาประชาชน งานนบธรรมเนียม
ประเพณีของทอ้งถิน่ การตดิตามผลการปฏบิตังิานของหวัหน้าหน่วยงานราชการ  ตอบปญัหาและชีแ้จง
เรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกบังานในหน้าที่  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่าง ๆ ตามที่ได้รบัแต่งตัง้ เข้าร่วม
ประชุมในการก าหนดหน่วยงาน การปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตราก าลงัเจ้าหน้าที่งบประมาณของ
หน่วยงานที่รบัผดิชอบ ตดิต่อประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน  วนิิจฉัยสัง่การ ควบคุม ตรวจสอบ  
ใหค้ าปรกึษาแนะน า ปรบัปรงุ แกไ้ขตดิตามประเมนิผล  และแกไ้ขปญัหา  ขอ้ขดัขอ้งในการปฏบิตังิานใน
หน่วยงานทีร่บัผดิชอบดว้ย และปฏบิตัหิน้าทีส่ ิง่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
    2. นางเมธาวี โพธิใต้ ต าแหน่ง นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร เลขที่ต าแหน่ง 45-3-11-
3801-001  โดยม ีนายเอกชยั  ดาศร ี พนักงานจ้างตามภารกิจ ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพฒันา
ชุมชนเป็นผูช้่วย มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ดงันี้ 

มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบโดยทัว่ไป ดงันี้ 
   - ปฏิบตัิงานด้านวิชาการพฒันาชุมชน ซึ่งมลีกัษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการพฒันา
ชุมชน ด้านเศรษฐกิจ สงัคม วฒันธรรม การศึกษา และสนัทนาการ การอนามยัและสุขาภิบาล การ
ปกครองท้องถิน่ และความเจรญิดา้นอื่นๆ โดยเป็นผูป้ระสานงานระหว่างส่วนราชการและองคก์รอื่นๆที่
เกีย่วขอ้ง เพื่อช่วยเหลอืประชาชนในทอ้งถิน่ทุกดา้น และปฏบิตัหิน้าทีอ่ื่นทีเ่กีย่วขอ้ง 
   โดยมลีกัษณะงานทีป่ฏบิตัใินดา้นต่าง ๆ ดงันี้ 
   - ปฏบิตังิานในฐานะผู้ปฏบิตังิานระดบัต้น ที่ต้องใชค้วามรูค้วามสามารถทางวชิาการใน
การ ท างานปฏบิตังิานดา้นวชิาการพฒันาชุมชน ภายใต้การก ากบั แนะน าตรวจสอบ และปฏบิตังิานอื่น
ตามที่ไดร้บั มอบหมายโดยมรีายละเอยีดลกัษณะงานที่ปฏบิตัใินด้านต่างๆ ดงันี้ 1. ดา้นการปฏบิตักิาร 
2. ดา้นการวางแผน 3. ดา้นการประสานงาน และ 4. ดา้นการบรกิาร  ซึง่รายละเอยีดการปฏบิัตงิาน ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  นักพฒันาชุมชนปฏบิตังิาน แนบท้ายค าสัง่นี้ และโครงสรา้งกองสวสัดกิาร
สงัคม ไดแ้บ่งส่วนราชการภายในออกเป็น 3 งาน ดงันี้ 
   1.  งานสงัคมสงเคราะห ์มอบหมายให้  
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  นางเมธาว ี โพธใิต้  ต าแหน่ง  นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-11-
3801-001  ปฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่ง นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร และ
มภีารกจิงานตามโครงสรา้งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนราชการภายในกองสวสัดกิารสงัคม งานสงัคม
สงเคราะห์  โดยม ีนายเอกชยั  ดาศร ี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพฒันา
ชุมชน เป็นผูช้่วย มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ดงันี้ 

  - งานสงเคราะหเ์ดก็ สตร ีคนชราและพกิาร 
- งานพทิกัษ์สทิธเิดก็และสตร ี
- งานศูนยส์งเคราะหร์าษฎรประจ าหมูบ่า้น 
- งานส่งเสรมิและพฒันาเดก็ เยาวชน ผูส้งูอายแุละผูพ้กิาร 

   - งานส่งเสรมิสุขภาพ 
   - งานขอ้มลูเบีย้ยงัชพีสงเคราะหค์นชรา ผูพ้กิาร ผูต้ดิเชือ้ ผูด้อ้ยโอกาสและอื่นๆ 
   - งานอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

   2.  งานสวสัดิการและพฒันาชุมชน  มอบหมายให้  
  นางเมธาว ี โพธใิต้  ต าแหน่ง  นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-11-

3801-001  ปฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่ง นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร และ
มภีารกจิงานตามโครงสรา้งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนราชการภายในกองสวสัดกิารสงัคม งานสงัคม
สงเคราะห์  โดยม ีนายเอกชยั  ดาศร ี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพฒันา
ชุมชน เป็นผูช้่วย มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
  - งานศูนยเ์ยาวชน 
   - งานส ารวจขอ้มลูจดัท าแผนชุมชน 
   - งานส่งเสรมิและสนับสนุนการรวมกลุ่มในการพฒันาชุมชน 
   - งานส่งเสรมิและสนับสนุนประชาชนให้มคีวามสนใจ ความเขา้ใจและความคดิรเิริม่ใน
การพฒันาชุมชน 
   ฝึกอบรมประชาชนเพื่อพฒันาเพิม่ผลผลติและเพิม่รายไดต่้อครอบครวัในดา้นการเกษตร
และอุตสาหกรรมในครวัเรอืน 
   - งานอ านวยความสะดวกและประสานงานกบัหน่วยงานอื่นๆที่เกี่ยวขอ้งเพื่อช่วยเหลอื
ประชาชนในถิน่ทุรกนัดาร ตดิตามผลการด าเนินงานและจดัท ารายงานต่างๆ 
   - งานฝึกอบรมพฒันาการ 
   - งานอื่นๆทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืตามทีไ่ดร้บัมอบหมาย 

  3.  งานส่งเสริมอาชีพและพฒันาทรพัยากรมนุษย ์ มอบหมายให้  
  นางเมธาว ี โพธใิต้  ต าแหน่ง  นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร  เลขที่ต าแหน่ง  45-3-11-

3801-001  ปฏบิตัหิน้าทีต่ามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งส าหรบัต าแหน่ง นักพฒันาชุมชนปฏบิตักิาร และ
มภีารกจิงานตามโครงสรา้งส่วนราชการ และการแบ่งส่วนราชการภายในกองสวสัดกิารสงัคม งานสงัคม
สงเคราะห์  โดยม ีนายเอกชยั  ดาศร ี พนักงานจ้างตามภารกิจ  ต าแหน่ง ผู้ช่วยเจ้าพนักงานพฒันา
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ชุมชน เป็นผูช้่วย มหีน้าทีค่วามรบัผดิชอบ  ดงันี้ 
    - งานส่งเสรมิอาชพีและพฒันาสตร ี
   - งานส่งเสรมิและพฒันาบทบาทสตร ี

- งานพฒันาศกัยภาพกลุ่มสตร-ีแมบ่า้น 
- งานส่งเสรมิและพฒันาวสิาหกจิชุมชน 
- งานส่งเสรมิและพฒันากลุ่มออมทรพัย ์

   - งานส่งเสรมิและพฒันากจิการรา้นคา้ชุมชนและศูนยห์ตัถกรรมประจ าต าบล 
และหมูบ่า้น 
   - งานส่งเสรมิและพฒันากจิการรา้นคา้ชุมชนและศูนยห์ตัถกรรมประจ าต าบล 
และหมูบ่า้น 
   - งานส่งเสรมิและสนับสนุนกจิการกองทุนหมูบ่า้นและชุมชนเมอืง 
   - งานส่งเสรมิและสนับสนุนโครงการหนึ่งต าบลหนึ่งผลติภณัฑ ์
   - งานส่งเสรมิและสนับสนุนการตลาดสนิคา้กลุ่มอาชพี กลุ่มหตัถกรรมและอุตสาหกรรม
ครอบครวั 
   - งานส่งเสรมิและสนับสนุนพฒันาคุณภาพชวีติผิูส้งูอายุ,ผูพ้กิาร,ผูด้อ้ยโอกาส 
   - งานจดัระเบยีบชุมชน งานชุมชนสมัพนัธ์ 
   - งานสุสานและฌาปนสถาน 
   - งานส่งเสรมิอาชพีและขอ้มลูแรงงาน 
   - งานแกไ้ขปญัหาความยากจน 
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