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ประกาศองคการบริหารสวนตําบลบานกราง 
เรื่อง  นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหารสวนตําบลบานกราง 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕6๓ 
……………………………………………. 

  ประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวนตําบล เรื่อง  มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับพนักงานจาง 
(ฉบับที่ 3) ประกาศ ณ วันที่ 10 กรกฎาคม 2557 กําหนดใหองคการบริหารสวนตําบลใดประสงคจะตอ
สัญญาจาง จะตองมีหลักฐานโดยรายละเอียดชัดเจนที่แสดงวา นโยบาย แผนงาน หรือโครงการที่ดําเนินการ          
อยูนั้น ยังคงมีการดําเนินการตอและจําเปนตองใชพนักงานจางปฏิบัติงานตอไปหากองคการบริหารสวนตําบลไม
มีแผนงาน หรือโครงการที่จะเปนตองปฏิบัติ หรือไมมีหลักฐานแสดงโดยชัดเจนใหเลิกจางพนักงานจาง  

ดังนั้น เพื่อใหการดําเนินงานดานการบริหารงานบุคคล ขององคการบริหารสวนตําบล 
บานกราง เปนไปดวยความเรียบรอย จึงอาศัยอํานาจตามความนัยมาตรา 15 และมาตรา 26 วรรคทาย            
แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ. 2542 จึงประกาศนโยบายการตอสัญญาจาง
พนักงานจางองคการบริหารสวนตําบลบานกราง ดังนี้ 
 1. ประกาศฉบับนี้เรียกวา ประกาศนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลขององคการบริหาร
สวนตําบลบานกราง 
 2. ประกาศฉบับนี้ใหใชบังคับนับถัดจากวันประกาศเปนตนไป 

 3. พนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานกราง ผูซึ่งจะไดรับการตอสัญญาจาง ตอง
มีคุณสมบัติ ดังนี ้
  3.1 เปนพนักงานจาง สังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานกราง ประเภทพนักงานจาง
ทั่วไป และพนักงานจางตามภารกิจ ทุกตําแหนง 
  3.2 มีอายุไมต่ํากวา 18 ป และไมเกิน 60 ป 
  3.3 ไมเปนบุคลลมละลาย 
  3.4 ไมเปนผูมีกายทุพพลภาพจนไมสามารถปฏิบัติหนาที่ไดไรความสามารถ หรือจิตฟน
เฟอนไมสมประกอบ หรือเปนโรคตามท่ีกําหนดไวในประกาศกําหนดโรคที่เปนลักษณะตองหามเบื้องตน สําหรับ
พนักงานสวนตําบล 
  3.5 ไมเปนผูเคยตองรับโทษจําคุกโดยคําพิพากษาถึงที่สุด ใหจําคุก เพราะกระทําความผิด
ทางอาญา เวนแตเปนโทษสําหรับความผิดที่ไดกระทําโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 
  3.6 เปนผูที่มีผลการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปเฉลี่ยยอนหลัง 2 ป ไมต่ํากวา
ระดับ ดี 
  3.7 ปฏิบัติงานอยูในสังกัดองคการบริหารสวนตําบลบานกราง ถึงวันสุดทายในแตละ
ปงบประมาณ (วันที่ 30 กันยายนของแตละป) 
  3.8 มีกรอบอัตรากําลัง ในแผนอัตรากําลัง 3 ป ประจําป พ.ศ. ๒๕๖๑ – ๒๕๖๓ 
  3.9 มีภารกิจงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ในหนวยงานที่ตองดําเนินการตอเนื่อง  
 4. การตอสัญญาจางพนักงานจางประจําป ใหสวนราชการในสังกัดองคการบริหารสวนตําบล
บานกรางที่ประสงคจะตอสัญญาจางพนักงานจางในสังกัด ทุกประเภทตําแหนง ชี้แจงรายละเอียดเปน               
ลายลักษณอักษร โดยจัดทําเปนแผนงาน โครงการ หรือ กิจกรรม ที่มีความจําเปนถึงขนาดตองจางพนักงานจาง 



-2- 

ตอเนื่อง ตอนายกองคการบริหารสวนตําบลบานกราง กอนสิ้นปงบประมาณในแตละป เพื่อประกอบการ
พิจารณา โดยอาจประกอบดวยขอมูลดังนี้ 
  4.1 ภารกิจงานของสวนราชการ 
  4.2 โครงสรางงานในสวนราชการ 
  4.3 จํานวนพนักงานสวนตําบล ลูกจางประจํา และพนักงานจาง ในสวนราชการ 
  4.4 งานที่พนักงานจางรายเดิมดําเนินการอยู 
  4.5 งานที่ตองดําเนินการตอเนื่อง 
  4.6 เหตุผลและความจําเปนที่ตองตอสัญญาจางพนักงาน  
  4.7 เหตุผลความจําเปนอื่น ที่เก่ียวของประกอบการพิจารณา  

 จึงประกาศใหทราบโดยทั่วกัน 

   ประกาศ  ณ  วันที ่ ๑  เดือน ตุลาคม  พ.ศ.256๒ 

 

    วาที่รอยตรี 
                 (ธรรมนูญ   ทาวฮาย) 
                     นายกองคการบริหารสวนตําบลบานกราง 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทนํา 
 ตามพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวนตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ มาตรา ๗๒ การ
บริหารงานบุคคลสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ ประกอบกับประกาศคณะกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
พิษณุโลก เรื่อง มาตรฐานทั่วไปเกี่ยวกับโครงสรางการแบงสวนราชการ วิธีการบริหารและการปฏิบัติงาน
ของพนักงานสวนตําบล และกิจการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในองคการบริหารสวนตําบล ขอ ๙ ในการ
กําหนดโครงสรางสวนราชการใหคํานึงถึงความตองการและความเหมาะสม อาศัยอํานาจตามประกาศ
คณะกรรมการพนักงานสวนตําบล จังหวัดพิษณุโลก เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงาน
บุคคลขององคการบริหารสวนตําบล ลงวันที่ ๒๔ ตุลาคม ๒๕๔๕ องคการบริหารสวนตําบลบานกราง ได
พิจารณาแลวจึงมอบหมายหนาที่ การงานและความรับผิดชอบของแตละบุคคลเพื่อความชัดเจนในการ
ปฏิบัติงาน  โดยมสีวนราชการดังตอไปนี ้

๑. สํานักงานปลัด 
๒. กองคลัง 
๓. กองชาง 
๔. กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
๕. กองสวัสดิการสังคม 

 อาศัยอํานาจตามความในมาตรา ๖๐ แหงพระราชบัญญัติสภาตําบลและองคการบริหารสวน
ตําบล พ.ศ.๒๕๓๗ และที่แกไขเพิ่มเติมจนถึงปจจุบัน และตามประกาศคณะกรรมการกลางพนักงานสวน
ตําบล ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ ๒๙ ตุลาคม ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑเกี่ยวกับโครงสราง
สวนราชการและระดับตําแหนงของขาราชการและพนักงานสวนทองถิ่น พ.ศ.๒๕๕๘ ลงวันที่ ๒๘ ธันวาคม 
๒๕๕๘ จึงกําหนดการแบงงานและการมอบหมายงานใหพนักงานสวนตําบลและพนักงานจางภายใน
องคการบริหารสวนตําบลบานกรางใหสอดคลองกับอํานาจหนาที่ตามระเบียบ กฎหมาย ดังตอไปนี ้

 สํานักงานปลัด 
  มอบหมายให นางอํานวยพร  ออนจาย ตําแหนง หัวหนาสํานักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป 

ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-001 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาสํานักงานปลัด ที่มีลักษณะ
งานเกี่ยวกับการวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา 
ตรวจสอบ ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความ
รับผิดชอบและคุณภาพของงานสูง โดยมีหนาที่ควบคุมดูแลรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของงาน
บริหารงานทั่วไป งานบริหารทรัพยากรและงบประมาณ  งานกฎหมายและคดี งานทรัพยากรบุคคล งาน
นโยบายและแผน งานประชาสัมพันธ งานสงเสริมการเกษตร งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข งานดูแล
รักษาความสะอาดของสํานักงานและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของรวมทั้งงานราชการที่มิไดกําหนดใหเปน
หนาที่ของสวนราชการใดในองคการบริหารสวนตําบลโดยเฉพาะ และงานนโยบายของผูบริหาร สํานักงาน
ปลัดมีสวนราชการตาง ๆ ดังนี้ 

๑. ฝายบริหารงานทั่วไป 
               โดยมี นางสาวสกุลรัตน  ยิ้มดี ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป 
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายที่มีลักษณะงานเกี่ยวกับ
การวางแผน บริหารจัดการจัดระบบงาน อํานวยการ สั่งราชการ มอบหมาย กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 
ประเมินผลงาน ตัดสินใจแกปญหาในงานของหนวยงานที่รับผิดชอบ ซึ่งมีลักษณะหนาที่ความรับผิดชอบ
และคุณภาพของงานสูง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย โดยมีภารกิจงานดังตอไปนี้ 

/ ๑.๑ งานบริหารทั่วไป... 



      ๑.1 งานบริหารทั่วไป ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวสกุลรัตน  ยิ้มด ีตําแหนง หัวหนา
ฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 โดยมี 
นางสาวสิริพรรณ ชัยชิตามร ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3101-001 
และ นางสาววิราวรรณ  ดวงรอด ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ และนางวิภาพร ภูมี ตําแหนง          
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

 ๑.๑.๑ งานสารบรรณ โดยมนีางสาวสิริพรรณ ชัยชิตามร ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไป 
ปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3101-001 รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสารบรรณสํานักงานปลัด 

-  งานเกษียนหนังสือที่เก่ียวของกับงานบริหารงานทั่วไป  
-  ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่พัสดุตามตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและการ 

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ วาดวยการจัดหาพัสดุ การควบคุม การลงทะเบียนคุมวัสดุตาง ๆ ที่ไดจัดหา
มาและเบิกจายใหเปนปจจุบัน 

- ทะเบียนคุมประกาศ และคําสั่งตาง ๆ  
- งานลงทะเบียนคุมวัสดุสํานักงาน วัสดุงานบานงานครัว และวัสดุอื่นๆ 
-  งานรายงานตางๆ และการโตตอบหนังสือ   
-  งานลงทะเบียนคุมเลขที่คําสั่ง 
-  งานรัฐพธิีตาง ๆ  
-  งานติดตอและประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ 
-  พิมพหนังสือราชการที่เกี่ยวของจากเว็บกรมสงเสริมการปกครองทองถิ่น และ 

เว็บไซตสํานักงานสงเสริมการปกครองทองถิ่นจังหวัดพิษณุโลก 
- งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

๑.๑.๒ นางสาววิราวรรณ ดวงรอด  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ มีหนาที่ชวย 
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

-  ลงทะเบียนรับหนังสือสารบรรณกลางและแจกจายหนังสือท่ีเกี่ยวของใหกับ 
สวนราชการตางๆ  

-  งานรายงานตางๆ และงานพิมพเอกสาร งานสืบคนขอมูลตาง ๆ    
-  งานสาธารณกุศลของ อบต. และหนวยงานตางๆ ที่ขอความรวมมือ 
-  งานเกี่ยวกับการเลือกตั้ง 
-  งานจัดทําคําสั่งและประกาศองคการบริหารสวนตําบล 
-  ประสานและจัดเตรียมเอกสารเพื่อตรวจรับรองการประเมินประสิทธิภาพของ 

องคกรปกครองสวนทองถิ่น (Local Performance Assessment : LPA)  และจัดเตรียมแบบประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอเงินรางวัลประจําป 

-  งานสงเอกสารตางๆ ที่ไดรับมอบหมาย 
- งานจัดทําบัตรประจําตัวผูบริหาร, ประธานสภา อบต. รองประธานสภา อบต.  

สมาชิก อบต. พนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
-  งานติดตามเอกสารสัญญาโครงการเศรษฐกิจชุมชน 
-  งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

  ๑.๑.๓ นางวภิาพร ภูมี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
-  งานกิจการสภา และงานถายเอกสารรายงานการประชุมสภา 
-  งานทะเบียนคุมคาใชจายของสํานักงานปลัด งานโอนงบประมาณ 
   -  งานกองทุนวันละบาท  

-๒- 

/ งานถายเอกสาร... 



-  งานถายเอกสาร และพิมพงานตาง ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
-  งานลงทะเบียนคุมวัสดุตาง ๆ ของสํานักงานปลัดพรอมทั้งตัดเบิกใหเปน 

ปจจุบัน 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

    ๑.๒ งานจัดทํางบประมาณ ใหอยูในความรับผิดชอบของนางจารุวรรณ วงศวาสน ตําแหนง                
ปลัดองคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 37-3-00-1101-001 
โดย ม ีนางสาวสกุลรัตน ยิ้มด ีตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่
ตําแหนง 37-3-01-2101-002 และนางวิภาพร ภูมี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มี
หนาที่เกี่ยวกับ 

-  งานจัดเตรียมเอกสารแนวทางในการปฏิบัติงานประจําปใหหนวยงานตางๆ  
ทราบและดําเนินการตอไป 

-  งานเสนอแนะและใหคําปรึกษาแนะนําเกี่ยวกับการจัดทํางบประมาณ 
-  งานจัดทํางบประมาณรายจายประจําปของ  อบต. และงบประมาณ รายจาย 

เพิ่มเติม (ถามี) 
-  งานโอนงบประมาณ 
-  งานศึกษาหาหลักฐานรายไดใหม ๆ ของ อบต. 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

  ๑.๓ งานเลือกตั้ง ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางจารุวรรณ วงศวาสน ตําแหนง ปลัด
องคการบริหารสวนตําบล (นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 37-3-00-1101-001 โดย
ม ีนางอํานวยพร  ออนจาย ตําแหนง หัวหนาสํานักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 
37-3-01-2101-001 นางสาวสกุลรัตน  ยิ้มดี ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 และนางสาวสิริพรรณ ชัยชิตามร ตําแหนง                

นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3101-001 เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับ 
-  งานจัดเตรียมการเลือกตั้งและดําเนินการเลือกตั้ง 
-  ดูแลระบบศูนยขอมูลเลือกตั้งผูบริหาร สมาชิกสภาทองถิ่นและทะเบียน  อปท. 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

  ๑.๔ งานบริหารงานบุคคล ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวรัตนาภรณ จารุกิตติ์ธีรกุล 
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3102-001 มีหนาที่เกี่ยวกบั 
        ๑.๔.๑ งานพิจารณาความดีความชอบ 
   - จัดทําประกาศหลักเกณฑและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงาน
สวนตําบลและพนักงานจางประจําป 
   - จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวน
ตําบลและพนักงานจาง สําหรับรอบการประเมินที่ ๑  และรอบการประเมินที่ ๒ ตลอดจนจัดทําเอกสาร       
ตาง ๆ เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง เพื่อประกอบการ
พิจารณาเลื่อนข้ันเงินเดือนประจําป ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 
   - จัดทําคําสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนพนักงานสวนตําบล และบุคลากรทางการศึกษา 
ประจําป ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 
   - จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง ประจําป ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 

 ๑.๔.๒ จัดทํารายงาน... 

-๓- 



-๔- 
   - จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนใหพนักงาน
สวนตําบล และคณะกรรมการพิจารณาเลื่อนคาตอบแทนพนักงานจาง ประจําป ครั้งที่ ๑ และครั้งที่ ๒ 

- การตอสัญญาพนักงานจาง และรายงานการตอสัญญาพนักงานจางประจําป 
   - จัดทํารายงานตางๆ เพื่อขอความเห็นชอบจาก ก.อบต.จังหวัดพิษณุโลก  
   - จัดทําคําสั่งที่เกี่ยวของหลังจากที่ ประธานกรรมการพนักงานสวนตําบลจังหวัด
พิษณุโลก มีมติเห็นชอบในการประชุมแลว 

  ๑.๔.๒ งานสรรหา/งานบรรจุและแตงตั้ง การโอน การยาย การกําหนดตําแหนง การ
เลื่อนระดับ งานมาตรฐานวิชาชีพและวิทยฐานะ  
    - ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อบรรจุและแตงตั้งเปนพนักงานจาง 
ประจําป ๒๕๖๒ ตลอดจนจัดทําคําสั่งตางๆ ที่เก่ียวของ 
    - การจัดทําเอกสารขอใชบัญชีตางๆ ออกคําสั่งที่เกี่ยวของ ฯลฯ 
     - กําหนดตําแหนง ปรับปรุงกรอบ/ขยายระดับ 
    - ดําเนินการแตงตั้งตั้งคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง ๓ ป  
    - ดําเนินการวิเคราะหปริมาณงาน จัดทําเอกสารรูปเลม จัดทํารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการปรับปรุงแผนอัตรากําลัง 
    - ดําเนินการเลื่อนระดับใหพนักงานสวนตําบลที่มีคุณสมบัติครบถวน ใหเปนไป
ตามหลักเกณฑที่กําหนด 
    - ดําเนินการเกี่ยวกับการเลื่อนวิทยฐานะพนักงานครู ตําแหนง ครู ใหเลื่อน     
วิทยฐานะเปนครูชํานาญการ  

  ๑.๔.๓ งานนิเทศ ติดตาม ประเมินผล 
        ๑) การติดตามประเมินประสิทธิภาพขององคกรปกครองสวนทองถิ่น (Local 
Performance Assessment (LPA) ประจําป ดานที่ ๒ ดานการบริหารงานบุคคลและกิจการสภา 
     หมวด ๑ ความสอดคลองเชิงกลยุทธ 
     หมวด ๒ ประสิทธิภาพของการบริหารงานบุคคล 
     หมวด ๓ คุณภาพชีวิตและความสมดุลของชีวิตกับการทํางาน 
     หมวด ๔ ประเมินผลของการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     หมวด ๕ ความพรอมรับผิดดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 
     หมวด ๖ ดานการดําเนินกิจการของสภาทองถิ่น 
    ๒) งานตรวจประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอรับ
เงินรางวัลประจําป (โบนัส) 

-  การตอสัญญาพนักงานจาง และรายงานการตอสัญญาพนักงานจางประจําป 

  ๑.๔.๔ งานระบบฐานขอมูลสารสนเทศ งานทะเบียนประวัติ และงานอื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย 

- บันทึกขอมูลในระบบขอมูล บุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่น เชน ขอมูลประวัติ 
พนักงานสวนตําบล (ก.พ.๗) พนักงานจางทุกคน ประวัติการไดรับพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ประวัติทางวินัย 
ประวัติการขาด ลา มาสาย บันทึกขอมูลลงระบบสารสนเทศถูกตอง ครบถวน เปนปจจุบัน 
 

/ งานบําเหน็จบํานาญ... 



-๕- 
- งานระบบทะเบียนบุคลากรองคกรปกครองสวนทองถิ่น หลักประกันสุขภาพ 

แหงชาติ สิทธิสวัสดิการและคารักษาพยาบาลตางๆ  
- งานบําเหน็จตกทอดในกรณีตาง ๆ เชน กรณีเกษียณอายุราชการ กรณีเสียชีวิต  

กรณีปลดออก เปนตน 
-  งานสวัสดิการตาง ๆ ของพนักงานสวนตําบลและพนักงานจาง 
-  งานการลาพักผอนประจําปและการลาอืน่ ๆ ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
-  งานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ เหรียญจักรพรรดิมาลา และผูทํา 

คุณประโยชน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
-  งานบันทึกรายงานการประชุมพนักงานสวนตําบลประจําเดือน 
-  งานจัดทําหนังสือรับรองของพนักงานสวนตําบล และพนักงานจาง 
-  งานบันทึกตรวจสอบสมุดลงชื่อการมาปฏิบัติราชการของพนักงานสวนตําบล/ 

พนักงานจาง 
   -  ปฏิบัติงานอื่นๆตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

  ๑.๕ งานดูแลรักษาความสะอาดสํานักงาน  
                         ใหอยูในความรับผิดชอบ นางอํานวยพร ออนจาย ตําแหนง หัวหนาสํานักงานปลัด 
(นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-001 โดยมี นางสาววิราวรรณ  ดวงรอด 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 -  ควบคุมดูแลการเปด-ปด สํานักงาน 
 -  ควบคุมการรักษาทรัพยสินทางราชการ เชน เสาธงชาติ ฯลฯ 
 -  งานธุรการดานการบริการ เชน จัดเตรียมสถานที่ประชุม บริการเครื่องดื่ม ทําความ
สะอาดภาชนะที่ใชประจําวันสําหรับผูบริหารและผูมาติดตอราชการ   
 -  งานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๑.๖ งานประชาสัมพันธ ใหอยูในความรับผิดชอบของนางอํานวยพร  ออนจาย ตําแหนง หัวหนา
สํานักงานปลัด (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-001 โดยมี นางสาวจันทิรา  
อินอวม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับ 
 -  งานประชาสัมพันธเผยแพรขอมูลขาวสารขององคการบริหารสวนตําบล   
 -  งานเผยแพรสนับสนุนผลงาน นโยบายของ อบต. จังหวัด และรัฐบาล 
 -  งานเผยแพรศิลปวัฒนธรรมของชาติและทองถิ่น 
 -  ปรับปรุงขอมูลในเว็บไซต อบต.บานกราง เชน ประกาศตาง แผนพัฒนาฯ กิจกรรมตาง  ๆ  
 -  งานศึกษา วิเคราะห วิจัย วางแผนดานประชาสัมพันธ โดยรวบรวมขอคิดเห็นของ
ประชาชน หรือปญหาขอขัดของตาง ๆ ที่เก่ียวกับงานในหนาที่เพ่ือเสนอแนะฝายบริหารพิจารณาวาง
หลักเกณฑ ปรับปรุงและแกไขระเบียบวิธีการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสัมพันธกับนโยบายของประเทศ 
 -  งานรวบรวมขอมูลสถิติตาง ๆ เพื่อประโยชนในการประชาสัมพันธ  
 -  งานสารสนเทศตาง ๆ  
 -  ดูแลศูนยขอมูลขาวสารของ อบต.บานกราง 
 -  งานรับเรื่องราวรองทุกข ตางๆ 
 -  ควบคุมการยืม - เชา ครุภณัฑ เชน โตะ  เกาอ้ี เต็นท  โพเดียม (สแตน) ฯลฯ 
 -  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

๑.๗ งานจดทําเบียนพาณิชย... 



     ๑.7 งานจดทะเบียนพาณิชย  ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวสกุลรัตน  ยิ้มดี ตําแหนง 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป  (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง  37-3-01-2101-002 โดยมี นางสาว
สิริพรรณ ชัยชิตามร ตําแหนง นักจัดการงานทั่วไปชํานาญการ เลขที่ตําแหนง  37-3-01-3101-001                       
เปนผูรับผิดชอบ มหีนาที่เกี่ยวกับ 
 -  พิจารณาจดทะเบียนพาณิชย  
 -  พิจารณาการจดทะเบียนเปลี่ยนแปลงรายการทะเบียนพาณิชย 
 -  พิจารณาการจดทะเบียนเลิกประกอบพาณิชยกิจ 
 -  พิจารณาใหคํารับรองสําเนาเอกสารการจดทะเบียนพาณิชย 
 -  รับจดทะเบียนพาณิชย 
 -  พิมพเอกสาร สงรายงานผลการจัดทะเบียนใหกรมพัฒนาธุรกิจการคา 
 -  ลงทะเบียน 
 -  งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย 

   ๑.๘ งานนโยบายและแผน  
  ใหอยูในความรับผิดชอบของนางสาวกลวยไม สวามิวัศดุ ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและ
แผนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-๓10๓-00๑ โดยอยูในการกํากับดูแลของ นางสาวสกุลรัตน   
ยิ้มดี ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 และมี      
นางวิภาพร ภูมี ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-  งานรวบรวมวิเคราะหและใหบริการขอมูลสถิติที่จําเปนตองนํามาใชในการวางแผนและการ 
ประเมินผลตามแผนทุกระดับ 
 -  งานจัดเตรียมเอกสารที่ใชประกอบการพิจารณาวางแผนของ อบต. และหนวยงานหรือ
องคกรที่เก่ียวของ 
 -  งานวิเคราะหและพยากรณการเจริญเติบโตของประชากรในเขตเมืองและความพอเพียงของ 
บริการสาธารณูปโภคหลัก 
 -  งานวิเคราะหและคาดคะเนรายได - รายจายของ อบต.ในอนาคต 
 -  งานจัดทําและเรียบเรียงแผนพัฒนา การกําหนดเคาโครงของแผนพัฒนา ระยะปานกลาง
และแผนประจําป 
 -  งานวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการเพื่อสนองหนวยงานหรือองคกรที่เกี่ยวของ 

 -  งานประสานงานกับหนวยงานใน  อบต. และหนวยงานอื่นที่เสนอบริการสาธารณูปการใน
เขต อบต. และหนวยงานใกลเคียงเก่ียวกับการวางแผนพัฒนา การปฏิบัติตามแผนและการประเมินผลงาน
ตามแผน 

 -  งานกิจการสภาองคการบริหารสวนตําบล  
 -   งานเขียนโครงการตางๆ  
 -  งานควบคุมภายใน 

-  จัดเตรียม รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับรองการตรวจประเมนิประสิทธิภาพของ 
องคกรปกครองสวนทองถิ่น (Local Performance Assessment : LPA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 

-  จัดเตรียม รวบรวม ตรวจสอบเอกสารการตรวจรับรองการประเมินประสิทธิภาพและ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการเพื่อขอเงินรางวัลประจําป (โบนัส) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 

- การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ  
(Integrity and Transparency : ITA) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 

- การจัดทําแผนปฏิบัติการปองกันและปราบปรามการทุจริต  

-๖- 

/จัดทําแผนพัฒนา... 



- จัดทําแผนพัฒนาเศรษฐกิจพอเพียงทองถิ่น (ดานการเกษตรและแหลงน้ํา) (Local  
Sufficiency Economy Plan : LSEP) ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๓ 

-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 1.๙ งานบันทึกขอมูล ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวสกุลรัตน  ยิ้มดี ตําแหนง 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 โดยมนีางวิภาพร ภูมี 
ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-   ระบบบันทึกบัญชีขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
-   ระบบขอมูลกลาง ขององคกรปกครองสวนทองถิ่น 
-   งานอื่นที่ไดรับมอบหมาย  

 ๑.๑๐ งานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุข 
          ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวสมสมัย ศรีลาทิพย ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชน
ชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3102-001 โดยมีนางสาวชลธิชา ประสาท พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน 
และนางสาวธัญญาลักษณ  ตุนปอม พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน เปนผูชวย รับผิดชอบงานดังนี้ 
      - งานบริการสาธารณสุขและงานสาธารณสุขอื่น ประสานงานกับโรงพยาบาลสงเสริม
สุขภาพตําบลบานกราง และโรงพยาบาลสงเสริมสุขภาพตําบลบานแหลมโพธิ ์
       - งานสาธารณสุข สุขาภิบาลสิ่งแวดลอม งานเกี่ยวกับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ
ตามกฎหมายสาธารณสุข 
      - งานหลักประกันสุขภาพระดับตําบล (สปสช.) 
         - งานเกี่ยวกับกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพตามกฎหมายสาธารณสุข 
      - งานรับเรื่องราวรองที่เกี่ยวของกับงานสาธารณสุขตาง ๆ  
          - งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 ๑.๑๑ งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวสมสมัย  ศรีลาทิพย 
ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3102-001  โดยมี ๑.นายบุญลือ อน
อําไพ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานขับรถขยะ (ทักษะ) ๒.นายยม เอี่ยมสะอาด พนักงานจางทั่วไป 
ตําแหนง พนักงานขับรถยนต ๓. นายสุชาติ ทองโตนด พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ ๔. นางประทุม
พร บุญวังแร พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงานประจํารถขยะ ๕. นายสนอง จันทรพุฒ พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง 
คนงานประจํารถขยะ เปนผูชวยรับผิดชอบจัดเก็บขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูลในเขตองคการบริหารสวนตําบลบานกราง 
และงานอื่น  ๆที่ไดรับมอบหมาย 
 ๑.๑๒ งานสานพลังชุมชนโดยใชพื้นที่เปนฐานรวมสรางเครือขายตําบลสุขภาวะ (สสส.) 
ใหอยูในความรับผิดชอบของนางสาวสกุลรัตน ยิ้มดี ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงาน
ทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3102-00๒ โดยมีนางสาวสมสมัย ศรีลาทิพย ตําแหนง              
เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-๔๖0๑-0๐๑ โดยมี นางสาว               
ธัญญาลักษณ ตุนปอม พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน เปนผูชวยปฏิบัติงานเกี่ยวกับโครงการสานพลัง
ชุมชนโดยใชพื้นที่เปนฐานรวมสรางเครือขายตําบลสุขภาวะ (สสส.) และงานอื่นที่เกี่ยวของหรือตามที่ไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
    

-๗- 

/ ๑.๑๓ งานกฎหมายและคดี... 



   ๑.๑๓ งานกฎหมายและคดี 
                           ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางจารุวรรณ  วงศวาสน ตําแหนง ปลัดองคการบริหารสวนตําบล 
(นักบริหารงานทองถิ่น ระดับกลาง) เลขที่ตําแหนง 37-3-00-1101-001  โดยมีนางสาวรัตนาภรณ จารุกิตติ์ธีรกุล  
ตําแหนง นักทรัพยากรบุคคลชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3102-001 เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับงาน
ดําเนินการทางวินัย เรื่องรองเรียนตาง  ๆและงานอื่นที่เกีย่วของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย  

       ๑.๑๔ งานสงเสริมการเกษตร 
                ใหอยูในความรับผิดชอบของนางสาวสกุลรัตน ยิ้มดี ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป 
(ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 โดยมี นายจักรพันธ  โนมนัส ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร 
เปนผูชวย มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-  งานขั้นตนเกี่ยวกับงานการเกษตร 
-  ดูแลโครงการอนุรักษทรัพยากรธรรมชาติ 
-  งานสงเสริมการเกษตรเกี่ยวกับการปลูกพืช 
-  โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช 
-  งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  

    ๑.๑๕ งานสงเสริมปศุสัตว ใหอยูในความรับผิดชอบของ นางสาวสกุลรัตน ยิ้มดี ตําแหนง 
หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป (นักบริหารงานทั่วไป ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-01-2101-002 นางสาวสมสมัย             
ศรีลาทิพย ตําแหนง เจาพนักงานสาธารณสุขชุมชนชํานาญการ เลขที่ตําแหนง 37-3-01-3102-001   นายจักรพันธ  
โนมนัส พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร  นางสาวชลธิชา ประสาท พนักงานจางทั่วไป 
ตําแหนง คนงาน มีหนาที่เกี่ยวกับ 

-  งานบริหารทั่วไปเกี่ยวกับปศุสัตว งานฉีดวัคซีนสุนัขและแมวภายในตําบล 
บานกราง 

-  ดูแลควบคุมโรงฆาสัตวภายในตําบล 
-  งานรองเรียนตางๆ เกี่ยวกับงานปศุสัตว 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ กองคลัง... 

-๘- 



กองคลัง 
 มอบหมายใหนางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) 
เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-001 มีหนาที่พิจารณาศึกษาวิเคราะหทําความเห็นเสนอแนะและดําเนินการ
ปฏิบัติงานบริหารงานคลังที่ตองใชความชํานาญ โดยตรวจสอบการจัดการตาง ๆ  เกี่ยวกับงานกองคลังหลายดาน เชน 
งานการคลัง งานการเงินและบัญชี งานจัดเก็บรายได งานพัสดุ งานธุรการ งานบุคคล งานตรวจสอบ รับรองความถูก
ตองเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน งานรับรองสิทธิการเบิกจายเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิก
จายเงินงานรับรองสิทธิการเบิกเงินงบประมาณ การควบคุมการปฏิบัติเกี่ยวกับการเบิกจายเงิน การเก็บรักษาทรัพยสิน
ที่มีคาและหลักฐานการแทนตัวเงิน พิจารณาตรวจสอบรายงานการเงินตาง ๆ รายงานการปฏิบัติงานตางๆ พิจารณา
วินิจฉัยการปฏิบัติงาน ซึ่งจะตองวางแผนงานดานตาง ๆ  ใหการปฏิบัติงานของหนวยงาน สังกัดกองคลัง ไดปฏิบัติงาน
อยางมีประสิทธิภาพตลอดจนควบคุมการตรวจสอบและประเมินผล การทํารายงาน การประเมินผล การใชจายเงิน 
งบประมาณ พิจารณาปรับปรุงแกไขศึกษา วิเคราะหเกี่ยวกับรายได รายจายจริง เพื่อประกอบการพิจารณาวิเคราะห 
ประมาณการรายรับรายจาย กําหนดรายจายของหนวยงานเพื่อใหเกิดการชําระภาษีและคาธรรมเนียมตาง ๆ อยางทั่วถึง 
ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนําวิธีการปฏิบัติงานพิจารณาเสนอแนะการเพิ่มแหลงที่มาของรายได ควบคุม การ
ตรวจสอบรายงานการเงินและบัญชีตาง ๆ  ตรวจสอบการเบิกจายวัสดุครุภัณฑ การจัดซื้อจัดจาง รวมเปนกรรมการตาง ๆ  
ตามที่ไดรับมอบหมาย เชน กรรมการรักษาเงิน เปนกรรมการตรวจการจาง เปนกรรมการตรวจรับพัสดุ ฯลฯ เสนอขอมูล
ทางดานการคลังเพื่อพิจารณาปรับปรุงแกไขปญหาการปฏิบัติงาน เปนตน การจัดฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา 
ตอบปญหาชี้แจงเกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวมประชุมในคณะกรรมการตาง ๆ  ตามที่ไดรับแตงตั้งเขารวมประชุมในการ
กําหนดนโยบายและแผนงานของหนวยงาน โดยมีสวนราชการที่เปนฝายตางๆ  ดังนี้ 

 ๑. ฝายการเงิน 
                      มอบหมายให นางสาววิลัยวัลย  จันทาโฮง ตําแหนง หัวหนาฝายการเงิน (นักบริหารงานการคลัง 
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-002 เปนหัวหนา โดยมีภารกิจงานตาง  ๆดังตอไปนี้ 
        ๑.๑ งานการเงิน 
              มอบหมายให นางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมี 
(1) นางสาววิลัยวัลย  จันทาโฮง  ตําแหนง  หัวหนาฝายการเงิน (นักบริหารงานการคลัง  

ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-002 เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติดังนี้ 
        1. ควบคุมดูแลการจัดทําระบบบัญชีคอมพิวเตอรองคกรปกครองสวนทองถิ่น  
(e-Laas) ขององคการบริหารสวนตําบลบานกราง 
          2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารตางๆ ที่ใชประกอบฎีกาเพื่อนําไป
จัดทําฎีกาในระบบ e-laas 
  3. จัดทําสมุดคุมฎีกา พรอมทั้งจัดทําเช็คและรายงานการจัดทําเช็ค 
  4. ปฏิบัติงานเบิกจายในระบบ GFMIS 
  5. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย    
                    (2) นางกัลยา แสนรอด ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานการเงินและบัญชี เปนผูชวย 
มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. จัดทําแผนการเบิกจายเงินตามไตรมาส 
  2. บันทึกขอมูลในระบบ e-Plan 
 
 
 

-๙- 

๓. จัดทําทะเบียน... 



3. จัดทําทะเบียนคุมคาเลาเรียนบุตร และคาเชาบาน  
        4. จัดทําทะเบียนเงินยืม 
        5. จายเช็คคาใชจาย และรายจายตางๆ  ตามฎีกาเบิกเงินรายจาย พรอมทั้งจัดเกบ็ฎีกาที่เบิก
จายเงินเสร็จเรียบรอยแลว ใหถูกตอง ครบถวน และเปนระเบียบ 
        6. รับเงินและตรวจสอบความถูกตอง ครบถวน ของจํานวนเงินที่ไดรับตามใบนําสง
เงิน พรอมทั้งนําเงินฝากธนาคาร 
        7. จัดทําแผนเงินเดือนของขาราชการ พนักงานจาง สมาชิกสภา และผูบริหาร 
        8. บันทึกรายการขั้นตนในสมุดเงินสดรับ, สมุดเงินสดจาย 
        9. จัดทํารายละเอียดประกันสังคมพรอมทั้งนําสงสํานักงานประกันสังคม 
       10. นําสงหนังสือใหกับ ผูใหญบาน และสมาชิก ทุกหมู  
       11. จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ทุกหมู  
       12. จัดทํารายงานขอมูล GPP     
       13. จัดทํารายละเอียดเงินทุนโครงการเศรษฐกิจชุมชน พรอมทั้งจัดเก็บเอกสารที่
เกี่ยวของ 
       14. จัดทํารายงานขอมูล GPP     
       15. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

      ๑.2 งานบัญชี 
                        มอบหมายให นางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง  ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการ
คลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมี นางสาววิลัยวัลย จันทาโฮง 
ตําแหนง หัวหนาฝายการเงิน (นักบริหารงานการคลัง ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-002 
เปนผูชวย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
          1. จัดทํารายงานตางๆ ตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด เปนประจําทุก 
เดือน ดังนี้  

1.1 รายงานรับ – จายเงิน 
1.2 งบทดลอง 
1.3 รายงานงบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
1.4 กระดาษทําการกระทบยอดรายจายตามงบประมาณ (จายจากเงินรายรับ) 
1.5 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินสะสม) 
1.6 กระดาษทําการกระทบยอดรายจาย (จายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม) 
1.7 กระดาษทําการกระทบยอดงบประมาณคงเหลือ 
1.8 กระดาษทําการกระทบยอดการโอนงบประมาณ 

   2. จัดทํางบแสดงฐานะการเงินและรายงานตางๆ ประจําป เพื่อแสดงผลการดําเนินงาน
และฐานะการเงินตามแบบที่กรมสงเสริมการปกครองทองถิ่นกําหนด ดังนี้ 
   2.1 งบแสดงฐานะการเงินและหมายเหตุประกอบ 
   2.2 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงาน 
   2.3 รายงานรายจายในการดําเนินงานที่จายจากเงินรายรับตามแผนงานรวม 
   2.4 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินสะสม 
   2.5 รายงานรายจายในการดําเนินงานจายจากเงินทุนสํารองเงินสะสม 
   2.6 งบแสดงผลการดําเนินงานจายจากเงินรายรับ 

/ ๒.๗ งบแสดงผล... 

-๑๐- 



   2.7 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับและเงินสะสม 
   2.8 งบแสดงผลการดําเนินงานรวมจายจากเงินรายรับ เงินสะสม และเงินทุน
สํารองเงินสะสม 
        3. จัดทํารายงานเงินคงเหลือประจําวัน 
        4. วิเคราะหงบการเงิน 
          5. จัดทํารายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุมภายใน (ขอ 6) ของ
กองคลัง  
          6. งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

   ๑.3 งานพัฒนาและจัดเก็บรายได   
           มอบหมายให นางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง   
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยม ี
               (1) นางสาววิศรา ภัทรากร ตําแหนง นักวิชาการจัดเก็บรายได ระดับชํานาญการ เลขที่
ตําแหนง  37-3-04-3203-001 เปนผูชวย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
          1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอ คําอุทธรณ
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากรที่เก่ียวของเพื่อประเมิน
ภาษี   
          2. ตรวจสอบแบบแสดงรายการ และเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตาง 
ๆ คํานวณภาษี คาปรับ เงินเพิ่ม แจงผลการประเมิน ชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการ
จัดเก็บภาษี อากร ใหกับผูมาติดตอชําระภาษี 
          3. รับเงินพรอมออกใบเสร็จ 
          4. จัดทําทะเบียนตาง ๆ เชน ผ.ท.1, ผ.ท.2, ผ.ท.3, ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
          5. เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักของผูเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 
          6. สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอ่ืนคางชําระ 
          7. รวบรวมขอมูลจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของ 
          8. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใหกับผูมาติดตอ
ชําระภาษี 
          9. จัดทําใบนําสงเงิน 
          10.รับชําระภาษีโรงเรือน และท่ีดิน ภาษีบํารุงทองที่  ภาษีปาย และภาษี
ใบอนุญาต ฯลฯ 
   11. ลงทะเบียนเงินรายรับ 
          12. จัดทําใบผานมาตรฐาน 3 
          13. จัดทําทะเบียนคุมรายรับ (รายงานรายรับประจําปงบประมาณ) 
          14. รวบรวมเอกสาร GPP (นโยบายการคลัง) ใหกับเจาพนักงานธุรการ 
          15. สํารวจขอมูลผูมีหนาที่เสียภาษี (รายใหม) 
          16. ออกใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
          17. รับคํารองยกเลิกภาษี 
          18. ลงขอมูลในระบบ LAAS ดานรายรับ  
          19. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
     (2) นางสาวสุนทรี นวลจีน ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย  โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 

-๑๑- 

๑. ปฏิบัติงาน... 



          1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอ คําอุทธรณ
หลักฐานแสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากรที่เก่ียวของเพื่อประเมิน
ภาษี   
        2. ตรวจสอบแบบแสดงรายการ และเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ 
คํานวณภาษี คาปรับ เงินเพิ่ม แจงผลการประเมิน ชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความคิดเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ภาษี อากร ใหกับผูมาติดตอชําระภาษี 
        3. รับเงินพรอมออกใบเสร็จ 
        4. จัดทําทะเบียนตาง ๆ เชน ผ.ท.1, ผ.ท.2, ผ.ท.3, ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
        5. เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักของผูเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอ่ืน 
        6. สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางชําระ 
        7. รวบรวมขอมูลจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของ 
        8. ใหคําปรึกษาแนะนําและแกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานใหกับผูมาติดตอ
ชําระภาษี 
        9. จัดทําใบนําสงเงิน 
        10.รับชําระภาษีโรงเรือน และที่ดิน ภาษีบํารุงทองที่ ภาษีปาย และภาษีใบอนุญาต  
        11.ลงทะเบียนเงินรายรับ 
        12.จัดทําใบผานมาตรฐาน 3 
        13.จัดทําทะเบียนคุมรายรับ (รายงานรายรับประจําปงบประมาณ) 
        14.รวบรวมเอกสาร GPP (นโยบายการคลัง) ใหกับเจาพนักงานธุรการ 
        15.จัดเก็บคาขยะมูลฝอย หมู 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 11 และหมู 12 
        16.จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ทุกหมู 
        17.นําสงหนังสือใหกับผูใหญบาน ทุกหมู 
        18.สํารวจขอมูลผูมีหนาที่เสียภาษี (รายใหม) 
        19.ออกใบอนุญาตกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ   
        20.รับคํารองยกเลิกภาษ ี
        21.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย  
  (3) นางสาวนฤนาฏ คงเปยม ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได เปนผูชวย โดยมี
รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการพิจารณาแบบแสดงรายการ คํารอง คําขอ คําอุทธรณ
หลักฐาน  แสดงกรรมสิทธิ์ในทรัพยสิน หรือเรื่องราวอื่น ๆ ในการจัดเก็บภาษีอากรที่เกีย่วของเพื่อประเมิน
ภาษี 
 2. ตรวจสอบแบบแสดงรายการ และเอกสารแนบเรื่อง ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ 
คํานวณภาษี คาปรับ เงินเพิ่ม แจงผลการประเมินชี้แจงใหเหตุผลและเสนอความเห็นเกี่ยวกับการจัดเก็บ
ภาษีอากร     
                            3. รับเงินพรอมออกใบเสร็จรับเงิน 
        4. จัดทําทะเบียนตาง ๆ เชน ผ.ท.1, ผ.ท.2, ผ.ท.3, ผ.ท.4 และ ผ.ท.5 
                            5. เก็บรักษาหรือคนหาเอกสารหลักของผูเสียภาษี คาธรรมเนียมและรายไดอื่น 
        6. สอดสองตรวจตราเรงรัดภาษีอากร คาธรรมเนียมตาง ๆ และรายไดอื่นคางชําระ 
   7. รวบรวมขอมูลจัดทํารายงานและปฏิบัติหนาที่ที่เก่ียวของ 
   8. คุมทะเบียนภาษีโรงเรือน และภาษีปาย 

-๑๒- 

๓. จัดเก็บคาน้ําประปา... 



         9. จัดเก็บคาน้ําประปา ม.4, 5, 6 และ 10 พรอมปริ้นใบเสร็จ 
      10. ลงคุมทะเบียนเล็ดเยอรรายตัว คาน้ําประปา หมู 4,5,6 และ 10 
      11. ลงขอมูลในระบบ LAAS ดานรายรับ 
      12. สํารวจขอมูลผูที่มีหนาที่เสียภาษี (รายใหม) ภาษีปายและภาษีโรงเรือน และท่ีดิน 
      13. นําสงหนังสือใหผูใหญบาน หมู 3 
      14. จายเงินเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ และผูพิการ หมู 3 
      15. รับคํารองยกเลิกภาษี 
      16. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

    ๑.4 งานทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
          มอบหมายใหนางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง 

ระดับตน)  เลขที่ตําแหนง  37-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยมหีนาที่ 
     1. จัดทําสมุดคุมเลขทะเบียนจัดซื้อจัดจาง 
  2. จัดทําสมุดคุมเงินหลักประกันสัญญา และประกันซอง  
  3. บันทึกขอมูลในระบบ e-Plan ในสวนของการรายงานเงินอุดหนุนเฉพาะกิจ 
  4. ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวกับงานพัสดุ เชน จัดซื้อ จัดหา วาจาง ตรวจรับ เก็บรักษา ตรวจราง
สัญญาซื้อ สัญญาจาง ศึกษา คนควา วิเคราะห วิวัฒนาการ คุณสมบัติ ระบบราคา การเสื่อมราคา การสึก
หรอ ประโยชนใชสอย คาบริการ อะไหล  คาบํารุงรักษา ความแข็งแรงทนทาน เพื่อกําหนดมาตรฐานและ
คุณภาพของพัสดุ เสนอความเห็นเพื่อประกอบการตัดสินใจในการจัดซื้อพัสดุ ติดตอประสานงาน ให
คําปรึกษาแนะนํา ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ และปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 
    5. ปฏิบัติงานเปนเจาหนาที่พัสดุกองชาง 
    6. งานอื่น ๆที่ไดรับมอบหมาย  
 (๑) นายจักรกริช ตันวิพงศตระกูล ตําแหนง เจาพนักงานพัสดุ ระดับชํานาญงาน เลขที่
ตําแหนง 37-3-04-4203-001 เปนผูชวย รายละเอียดของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
                     1. กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป ทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป 
  2. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ 
ผด.1, ผด.2, ผด.3, ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
                     3. ดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามแผนฯ และข้ันตอนตาง ๆ ตามระเบียบพัสดุ พรอมทั้ง
ควบคุมดูแลการจัดซื้อจัดจางใหเปนไปตามแผน หากการจัดซื้อจัดจางไมเปนไปตามแผนตองดําเนินการ
ปรับปรุงแผนและแจงให สํานัก/กองตาง ๆ ทราบ 
  4. จัดทําบัญชีรับจายวัสด,ุ ทะเบียนครุภัณฑลงเลขรหัสที่ตัวครุภัณฑ การยืมพัสดุตองทวง
ถามติดตามเมื่อครบกําหนดสงคืน 
  5. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประเภทที่ดินและสิ่งกอสราง ที่มีการรับประกันความชํารุด
บกพรอง และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบพัสดุกอนถึงระยะเวลาสิ้นสุดการรับประกันความ
ชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา 6 เดือน เพื่อเสนอรายงานประกอบความเห็นในการคืนเงินสด หรือหนังสือคํ้า
ประกัน 
  6. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจําหนวยพัสดุ กรณีมีพัสดุที่ไมใชหรือยกเลิกใช สภาพ
เสื่อมและสูญหายไมสามารถใชการไดและจําหนายออกบัญชีหรือทะเบียน 
 7. งานดูแลรักษาการเบิกจายพัสดุครุภัณฑ วัดสุ อุปกรณ 
  8. ดูแล ตรวจสอบ หนังสือรับรองผลงาน และหลักประกันสัญญา โครงการตาง ๆ 
  9. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

-๑๓- 

(๓)  นางสาวละอองดาว... 



 (3) นางสาวละอองดาว  ฟกทอง  ตําแหนง  ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ เปนผูชวย รายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติ  ดังนี้ 
 1. จัดทําแผนการจัดหาพัสดุประจําป และแผนการปฏิบัติการจัดซื้อจัดจางตามแบบ ผด.
1, ผด.2, ผด.3, ผด.5 และรายงานตามแบบ ผด.6 ในฐานะหนวยงานพัสดุกลาง  
    2. ดําเนินการตรวจสอบพัสดุประเภทที่ดินและสิ่งกอสราง ที่มีการรับประกันความชํารุด
บกพรอง และเสนอแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือตรวจสอบพัสดุกอนถึงระยะเวลาสิ้นสุดการรับประกันความ
ชํารุดบกพรอง ไมนอยกวา 6 เดือน เพื่อเสนอรายงานประกอบความเห็นในการคืนเงินสด หรือหนังสือคํ้า
ประกัน 
    3. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 
    4. จัดทําเอกสารประกอบการเบิกจายคาน้ํามันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
    5. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๑.๕ งานธุรการและงานบริหารทั่วไป  
          มอบหมายให นางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง           
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-001 เปนหัวหนา โดยม ี
                 (1) นายปราโมทย  ยอดเพ็ชร  ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีรายละเอียด
ของงานและการปฏิบัติ ดังนี้ 
         1. งานธุรการและงานสารบรรณ การรับ-สงหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ เก็บและ
คนหาหนังสือ รวบรวมขอมูล รางโตตอบ บันทึก ยอเรื่อง คัดสําเนา ตรวจทานหนังสือ 
        2. งานทะเบียนขอมูล 
        3. รายงานผลการปฏิบัติงานของกองคลังไปยังสวนราชการตางๆ 
        4. ติดตอประสานงานกับสวนราชการตางๆ  
        5. ยื่นแบบแสดงรายการตางๆ ทางอินเตอรเน็ต 
        6. บันทึกขอมูลในระบบอิเลคทรอนิกส 
        7. จัดทําสมุดคุมฎีกา 
        8. งานอื่น ๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

 ๑.6 งานควบคุมงบประมาณ   
         มอบหมายให นางพนิดา นิยมไทย ตําแหนง ผูอํานวยการกองคลัง (นักบริหารงานการคลัง          
ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-04-2102-001 เปนหัวหนาผูรับผิดชอบ โดยมีรายละเอียดของงานและ
การปฏิบัติ ดังนี้                 

1. ตรวจสอบการใชจายเงินงบประมาณ เพื่อใหการใชจายเงินงบประมาณขององคการ
บริหาร 

สวนตําบลบานกราง สอดคลองกับงบประมาณประจําปที่มีอยูอยางจํากัด 
 2.  ตรวจสอบเงินรายรับ โดยเปรียบเทียบกับรายจาย เพื่อนําเสนอผูบริหารในการวาง
แผนการใชจายเงินงบประมาณแตละโครงการใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
 
 
 
 
 

/ กองชาง.... 

-๑๔- 



กองชาง 

                มอบหมายให นายมงคล อ่ําเพียร ตําแหนง ผูอํานวยการกองชาง (นักบริหารงานชาง ระดับ
ตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-05-2103-001 ทําหนาที่ในการบริหารงานชาง ควบคุมและปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
การควบคุมการออกแบบและกอสรางงานโยธาการวางโครงการสํารวจวิเคราะหขอมูลเพื่อใชในการ
ออกแบบ วางผังหลัก ออกแบบสถาปตยกรรมครุภัณฑและออกแบบงานดานวิศวกรรมตางๆ ตลอดจน
ควบคุมการกอสรางและซอมแซมบํารุงรักษาและติดตามผลวิจัยงานทางสถาปตยกรรมและวิศวกรรม 
ควบคุมการเขียนแบบรูปรายการกอสราง การประมาณราคา จัดพิมพแบบรูปรายการตางๆ ดําเนินการ
ประกวดราคา ทําสัญญาจาง ควบคุมการกอสราง และตรวจรับงานงวดเพื่อเบิกจายเงิน พิจารณาขัดแยง
ตางๆ ในดานงานออกแบบและกอสรางใหบริการตรวจสอบแบบ รูปและรายการ เปนที่ปรึกษาในงาน
ออกแบบและกอสรางขององคการบริหารสวนตําบล เพื่อใหมีคุณภาพไดมาตรฐานสอดคลองเหมาะสมกับ
ภาวะเศรษฐกิจของประเทศ ตรวจแบบกอสรางตางๆ ของเอกชนที่ของรับอนุญาตปลูกสราง ตรวจทางแบบ
กอสรางดานชางโยธาและอาคารควบคุมตรวจสอบงานโยธา เชน สะพาน ถนน ทอระบายน้ํา ทางเทา คลอง 
อาคาร และสิ่งกอสรางอื่นๆ สวนสาธารณะ สํารวจขอมูลการจราจร สํารวจและทดลองวัสดุ ควบคุม
ตรวจสอบซอมแซมไฟฟาสวนสาธารณะ ควบคุมการใชบํารุงรักษาเครื่องจักร ยานพาหนะ เครื่องมือ 
เครื่องใชของหนวยงานใหถูกตองตามหลักวิชาการงานรวบรวมขอมูลและสถิติ งานสัญญา งานจัดตกแตง
สถานที่ ในงานพิธีทองถิ่นงานราชพิธี งานรัฐพิธี เปนกรรมการตรวจสอบรับพัสดุ เปนกรรมการควบคุมการ
กอสราง เปนนายตรวจปองกันอัคคีภัย เปนนายตรวจเวรยามสํานักงาน ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตางๆ 
เกี่ยวกับงานในหนาที่เขารวมประชุมคณะกรรมการตางๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนด
นโยบายการปฏิบัติงานพิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอ
ประสานงาน วางแผนมอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการควบคุม ตรวจสอบ ตรวจสอบ ใหคําปรึกษา แนะนํา 
ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล และแกปญหาขัดของในการปฏิบัติงานในหนอยงานที่รับผิดชอบ และ
ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของและกํากับดูแลผูใตบังคับบัญชา โดยแบงสวนราชการและกําหนดอํานาจหนาที่
อยูในขอบเขตความรับผิดชอบของกองชางดังตอไปนี้ 
 ๑. ฝายกอสราง 
     มอบหมายให นายสุชาติ จีนดวง ตําแหนง นักผังเมือง ระดับปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง                  
37-3-05-3703-001 รักษาราชการแทน หัวหนาฝายกอสราง มีภารกิจงานดังตอไปนี้ 
              ๑.๑ งานผังเมือง 
        มอบหมายให นายสุชาติ จีนดวง ตําแหนง นักผังเมือง ระดับปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง           
37-3-05-3703-001 เปนหัวหนา โดยม ีนายกฤษฎา พุทธชาด พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวย
นายชางโยธา และมนีางสาวภัทราพร พรมสงฆ พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 
มีหนาที่รับผิดชอบ ดังนี้  

- งานสารบรรณ และงานธุรการภายในกองชาง 
- งานดานดูแลเก็บรักษาเอกสาร ระเบียบคําสั่ง ของกองชางใหเรียบรอย และสามารถ 

ตรวจสอบเอกสารดังกลาวได 
- งานสนับสนุนและบริการขอมูลขาวสารดานงานสํารวจ ออกแบบควบคุมอาคารและการ 

กอสราง 
- งานประชาสัมพันธขอมูลขาวสารกองชาง 
- งานสนับสนุนและบริการประชาชน 
 

/ งานอํานวยการ... 

-๑๕- 



- งานอํานวยการและประสานราชการ 
- งานจัดทําฎีกาเบิกจายเงินของกองชาง 
- งานออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
- งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
- งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเกี่ยวกับงานทางดานวิศวกรรม 
- งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 
- งานออกแบบรายการรายละเอียดทางวิศวกรรม 
- งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดานวิศวกรรม 
- งานศึกษาวิเคราะห วิจัยทางดานวิศวกรรม 
- งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
- งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 
- งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 
- งานจัดทําผังเมืองรวม 
- งานจัดทําผังเมืองเฉพาะ 
- งานพัฒนาและปรับปรุงชุมชนแออัด 
- งานควบคุมแนวเขตถนน ทางสาธารณะและท่ีดินสาธารณประโยชน 
- งานสํารวจรวบรวมขอมูลทางดานผังเมือง 
- งานอนุรักษสิ่งแวดลอมทางบก ทางน้ํา 
- งานตรวจสอบโครงการพัฒนาผังเมือง 
- งานใหคําปรึกษาดานสิ่งแวดลอม 
- งานควบคุมใหปฏิบัติตามผังเมืองรวม 
- งานวิเคราะหวิจัยงานผังเมือง 
- งานวิเคราะหวิจัยดานสิ่งแวดลอม 
- งานเวนคืนและจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน 
- งานจัดทําแผนที่แนวเขตตําบลบานกราง 
- งานสํารวจประมาณราคากอสราง การกําหนดราคากลางกอสราง การควบคุมงานกอสราง 

โครงการตางๆ งานแกไขปญหารองทุกขความเดือดรอน ภายในหมูบานที่ 1,3,5,7,9,11 
- งานตรวจสอบแบบแปลนการอนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตามกฎหมาย 
- งานขึ้นทะเบียนทางหลวงทองถิ่น 
- ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย 

 

 ๑.๒ งานกอสรางและงานออกแบบควบคุมอาคาร 
                      มอบหมายให นายสุธน ศิริวัฒนกุลรติ ตําแหนง นายชางโยธา ระดับชํานาญงาน เลขที่
ตําแหนง 37-3-05-4701-001 โดยมีเจาหนาที่ปฏิบัติงานดังนี้ นายกฤษฎา พุทธชาติ ตําแหนงผูชวยชาง
โยธา และนางสาวภัทราพร พรมสงฆ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานธุรการ มีหนาที่เกี่ยวกับ 
     - งานสนับสนุนและบริการขอมูลขาวสารดานงานสํารวจ ออกแบบควบคุมอาคารและการ
กอสราง 

- งานออกแบบคํานวณดานวิศวกรรม 
- งานวางโครงการและการกอสรางทางดานวิศวกรรม 
- งานใหคําปรึกษาแนะนําและบริการเกี่ยวกับงานทางดานวิศวกรรม 

/ งานตรวจสอบ... 

-๑๖- 



- งานตรวจสอบแบบแปลนการขออนุญาตปลูกสรางอาคารทางดานวิศวกรรม 
- งานออกแบบรายการรายละเอียดทางวิศวกรรม 
- งานสํารวจหาขอมูลรายละเอียดเพ่ือคํานวณ ออกแบบกําหนดรายละเอียดทางดาน 

วิศวกรรม 
- งานศึกษาวิเคราะห วิจัยทางดานวิศวกรรม 
- งานประมาณราคาคากอสรางทางดานวิศวกรรม 
- งานควบคุมการกอสรางในสาขาวิศวกรรม 
- งานแผนงานดานวิศวกรรมเครื่องจักรกล 

  - งานจัดทําแผนที่แนวเขตตําบลบานกราง 
- งานตรวจสอบแบบแปลนการอนุญาตปลูกสรางดานสถาปตยกรรมตามกฎหมาย 
- งานขึ้นทะเบียนทางหลวงทองถิ่น 
- การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
- การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ 
- งานออกแบบ เขียนแบบทางดานสถาปตยกรรมและมัณฑนศิลป 
- งานวางโครงการ จัดทําผัง และควบคุมการกอสรางทางดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
- งานใหคําปรึกษาแนะนําดานสถาปตยกรรมมัณฑนศิลป 
- งานควบคุมการกอสรางทางสถาปตยกรรม 
- งานออกแบบรายการทางสถาปตยกรรม 
- งานสํารวจขอมูลเพื่อออกแบบสถาปตยกรรม 
- งานวิเคราะห วิจัย ทางดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป 
- งานประมาณราคากอสรางทางดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป วิศวกรรมตางๆ 
- งานใหบริการดานสถาปตยกรรม มัณฑนศิลป และงานดานศิลปกรรมตางๆ 
- งานสํารวจประมาณราคากอสราง การกําหนดราคากลางกอสราง การควบคุมงาน 

กอสรางโครงการตางๆ งานแกไขปญหารองทุกขความเดือดรอน ภายในหมูบานที่ 2,4,6,8,10,12 
- งานควบคุมดูแล บํารุงรักษารถจักรยานยนต หมายเลขทะเบียน ขจฉ – 298 พล 
- งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 

 ๑.3 งานประสานสาธารณูปโภค 
                      มอบหมายให สิบเอกธานินทร ทองอ่ํา ตําแหนง เจาพนักงานการประปาชํานาญงาน                   
เลขที่ตําแหนง 37-3-05-4707-001 มีหนาที่ควบคุมดูแลและรับผิดชอบการปฏิบัติงานในหนาที่ของ                    
งานสาธารณูปโภค งานจัดสถานที่และการไฟฟาสาธารณะและงานกิจการประปา โดยมี นายสุริยา อยูสุข 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนงผูชวยเจาพนักงานการประปา นายณภัทร นครังสุ พนักงานจางตาม
ภารกิจ ตําแหนง ผูชวยพนักงานการประปา นายลัทธพล ใจกล่ํา พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวย
นายชางไฟฟา และนายดนุพล สิทธิกมลรัตน พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) ใหมี
หนาที่เกี่ยวกับ 

- งานสํารวจออกแบบและจัดทําทะเบียนไฟฟาสาธารณะ 
- งานติดตั้ง ซอมแซมไฟฟาสาธารณะไฟฟาในงานพิธีการตางๆ 
- งานตรวจ ทดสอบ สรางสวนประกอบ ดัดแปลง แกไข ติดตั้ง บํารุงรักษาเครื่องมือ  

เครื่องจักร เครื่องใชที่เกี่ยวกับไฟฟา 
- งานคํานวณรายการ ประมาณราคา ตรวจสอบการใช ประสานงานดานไฟฟาสาธารณะ 

และอาคารที่เกี่ยวของ 

-๑๗- 



- งานควบคุมการกอสรางในการติดตั้งอุปกรณไฟฟา 
- งานควบคุม เก็บรักษาวัสดุอุปกรณที่เกี่ยวกับการไฟฟา 
- การติดตั้ง ตรวจสอบ แกไข ปรับปรุงไฟฟาสาธารณะ 
- งานสํารวจออกแบบและจัดทําทะเบียนระบบประปา 
- งานควบคุมและปรับปรุงการผลิตน้ําประปา ใหไดน้ําประปาที่มีคุณภาพ 
- งานตรวจสอบซอมแซมและบํารุงรักษาทอน้ําสง – ประตูน้ํา และอุปกรณทุกชนิดในเขต 

และระบบการประปา 
- งานรับคํารองตางๆ จากปรนที่มาติดตอเก่ียวกับน้ําประปา 
- งานควบคุมพัสดุ งานดานสาธารณูปโภค 
- งานตกแตงสถานที่ในวันสําคัญตางๆ 
- การรวบรวมประวัติติดตาม ควบคุมการปฏิบัติงานเครื่องจักรกล 
- การควบคุม การบํารุงรักษาเครื่องจักรกล และยานพาหนะ 
- งานควบคุมดูแล บํารุงรักษารถยนต หมายเลขทะเบียน พล 8303 และหมายเลข 

ทะเบียน 81 – 6773 พล 
- งานอื่นที่เก่ียวของหรือตามที่ไดรับมอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ กองการศึกษา... 
                

-๑๘- 



กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  มอบหมายให นายสุเทียบ เข็มผะกา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารการศึกษา รักษาราชการ
แทน ผูอํานวยการกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม เลขที่ตําแหนง 37-3-08-2107-002 มีหนาที่
และความรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่หนวยงานในฐานะหัวหนาสวนการศึกษารับผิดชอบงานการจัดการศึกษา
ทองถิ่น งานสงเสริมการจัดการศึกษาตลอดชีวิตงานสันทนาการ งานการศาสนา งานขนบธรรมเนียม
ประเพณีศิลปวัฒนธรรมและงานศิลปกรรม โดยควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ผูอยูใตบังคับ
บัญชา และปฏิบัติหนาที่อื่นตามที่ไดรับมอบหมาย เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลและแผนงาน
องคการบริหารสวนตําบลบานกราง โดยแบงสวนราชการและกําหนดอํานาจหนาที่อยูในขอบเขตความ
รับผิดชอบของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังตอไปนี้ 
 ๑. ฝายบริหารการศึกษา 
             มอบหมายให นายสุเทียบ เข็มผะกา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหารการศึกษา เลขที่ตําแหนง            
37-3-08-2107-002 เปนผูรับผิดชอบ โดยมีภารกิจงานดังตอไปนี้ 
 ๑.๑ งานบริหารการศึกษา มอบหมายให นายสุเทียบ เข็มผะกา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหาร
การศึกษา เลขที่ตําแหนง 37-3-08-2107-002 เปนหัวหนา โดยมีนางปนัดดา ธูปบูชา ตําแหนง เจา
พนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 37-3-08-4101-001 และนางสาวโสภา เจกเมือง พนักงาน
จางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการปฏิบัติงาน
ดังตอไปนี้  
    - กําหนดจุดมุงหมายการทํางาน ติดตอประสานงาน การพิจารณาแผนอัตรากําลัง 

เจาหนาที่และงบประมาณดานการศึกษา การวางแผน มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุมงาน 
ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนําติดตามผลประเมินผล และแกไขปญหาตางๆ ในการปฏิบัติงานของฝาย
การศึกษาทองถิ่น 

 - ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานการจัดการศึกษาทองถิน่ งานสงเสริมการจัดการศึกษาตลอดชีวิต  
งานสันทนาการ การพละศึกษา ลูกเสือและยุวกาชาด โดยปฏิบัติหนาที่ที่เกี่ยวของ เชน งานวางแผน
การศึกษา รวบรวมสถิติขอมูลทางการศึกษางานนิเทศการศึกษา งานตรวจโรงเรียน งานประเมินผล งาน
เผยแพรการศึกษา งานปรับปรุงโรงเรียน งานขยายการศึกษาภาคบังคับ งานเกี่ยวกับการปฏิบัติ 
   - ตามหลักสูตร งานบริหารงานบุคคล การจัดทํางบประมาณและดําเนินการตาม
งบประมาณ งานสงเคราะหผูมีปญหาทางสังคม งานกีฬาประชาชน งานเกี่ยวกับวัฒนธรรมประเพณีทองถิ่น 
รวมถึงการควบคุมตรวจสอบการปฏิบัติงานใหเปนไปตามกฎหมาย ใหคําปรึกษาแนะนําในการปฏิบัติงานแก
เจาหนาที่ระดับรองลงมาการประสานงานกับสถานศึกษาและหนวยงานอื่นๆ และปฏิบัติหนาที่ทีเ่กี่ยวของ 

-  งานบริหารจัดการศึกษาขององคการบริหารสวนตําบลบานกราง 
-  งานสงเสริมและสนับสนุนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานกิจกรรมของโรงเรียน 

  -  งานควบคุมดูแลงานสารบรรณของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  งานควบคุมการเบิกจาย  

-  วัสดุครุภัณฑของสวนการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  -  งานควบคุมดูแลพนักงานจางภารกิจและผูชวยครูผูดูแลเด็กอนุบาลและปฐมวัย 

-  งานสนับสนุนและสงเสริมกิจกรรมงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางของกองการศึกษา ศาสนาและ 

วัฒนธรรม 
-  งานธุรการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  

-๑๙- 

/ งานอื่น ๆ .... 



-  งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
-  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๑.๒ งานสงเสริมการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มอบหมายให นายสุเทียบ เข็มผะกา ตําแหนง 
หัวหนาฝายบริหารการศึกษา เลขที่ตําแหนง 37-3-08-2107-002 เปนหัวหนา โดยมนีางปนัดดา ธูปบูชา 
ตําแหนง เจาพนักงานธุรการปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 37-3-08-4101-001 และนางสาวโสภา เจกเมือง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย มีรายละเอียดของงานและการ
ปฏิบัติงานดังตอไปนี้ 

 -  งานสนับสนุนและสงเสริมกิจกรรมงานของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 -  งานการจัดทําเอกสารที่เกี่ยวของกับการจัดซื้อจัดจางของกองการศึกษา ศาสนาและ 
วัฒนธรรม 
 -  งานธุรการของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 -  งานบริการศูนย ICT ตําบลบานกราง 
 -  งานอื่นๆท่ีไดรบัมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 -  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๑.๓ งานกิจการโรงเรียน มอบหมายให นายสุเทียบ เข็มผะกา ตําแหนง หัวหนาฝายบริหาร
การศึกษา เลขที่ตําแหนง 37-3-08-2107-002 เปนหัวหนา โดยมีนางปนัดดา ธูปบูชา ตําแหนง              
เจาพนักงานธุรการ ระดับ ปฏิบัติงาน เลขที่ตําแหนง 37-3-08-4101-001 และนางสาวโสภา เจกเมือง 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานธุรการ เปนผูชวย โดยศูนยพัฒนาเด็กในสังกัดทั้งหมด 
๓ ศูนย โดยมีภารกิจงานดังตอไปนี ้
 ๑.๓.๑ ศูนยพฒันาเด็กเล็กบานกราง โดยมอบหมายหนาที่ใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
ปฏิบัติหนาที่ในดานตาง ๆ ดังนี้ 
       ๑) นางบุญยง  หมีนิ่ม  ตําแหนง  คร ูคศ.๑  เลขที่ตําแหนง 37-3-08-๒๒๑๓-๔๖1 มี
หนาที่และความรับผิดชอบงานภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกราง และงานที่ไดรบัมอบหมายของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
       - งานบุคลากรและการบริหารจัดการ 
        -  การจัดทําแผนเกี่ยวกับบุคลากร 

    -  การจัดบุคลากรใหเหมาะสมกับงาน 
        -  การสรางและบํารุงขวัญบุคลากร 
  -  การนิเทศการเรียนการสอนภายในศูนย 
  -  งานดานปฐมนเิทศ 
 - งานธุรการ การเงินและพัสดุ 
 -  งานธุรการทั่วไป 

-  งานสารบรรณ 
-  งานการเงินและบัญชี 

   -  งานพัสดุและครุภัณฑ 
    -  งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
    -  งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

-๒๐- 

/ ๒) นางเยาวลักษณ... 



 ๒) นางเยาวลักษณ คงสวัสดิ์ ตําแหนง ครู คศ.๑ เลขที่ตําแหนง 37-3-08-๒๒๑๓-๔๖๓       
และมนีางสาวสังเวียน  โพธิ์ศรี พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง ผูดูแลเด็ก มีหนาที่และความรับผิดชอบงานภายใน
ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานกราง และงานที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
       งานดานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากทุกภาคสวน การรวมกิจกรรมชองชุมชน 
การเสริมสรางความสัมพันธกับชุมชน การประชาสัมพันธขอมูลขาวสาร การแลกเปลี่ยนเรียนรู การ
ใหบริการแกชุมชน งานกิจกรรมนักเรียน งานรับนักเรียน งานทะเบียนและระเบียบ งานดานโภชนาการ  
งานดานสุขอนามัย งานดานความปลอดภัย งานใหบริการดานสงเสริมประสบการณ งานดานวิชาการและ
กิจกรรมตามหลักสูตร งานธุรการวิชาการ การจัดประสบการณ งานสงเสริมวิชาการ งานสงเสริมการเรียนรู   
งานสาระการเรียนรู งานประเมินพัฒนาการ  การประกันคุณภาพภายในศูนย งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมาย
ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานอาคารสถานที่และสิ่งแวดลอม การวางแผนดานอาคาร
สถานที่ การรักษาความสะอาดและสุขาภิบาล การจัดบรรยากาศและสิ่งแวดลอม  การจัดสถานที่บริการเด็ก  
การใชอาคารสถานที่ งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม งานอื่นๆ ที่
เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

   ๑.๓.๒ ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน 
                          โดยมอบหมายหนาที่ใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน ปฏิบัติหนาที่ใน
ดานตาง ๆ ดังนี้ 
                 ๑) นางสาววิภา แสงแผน ตําแหนง ครู คศ.๑ เลขที่ตําแหนง 37-3-08-๒๒๑๓-๔๖๕ มี
หนาที่และความรับผิดชอบงานภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน และงานที่ไดรับมอบหมายของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
 - งานบุคลากรงานบริหารและการจัดการศึกษาภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน 
 -  งานดานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก  
 -  งานธุรการ การเงินและพัสดุของศูนยเด็กเล็กบานแมระหัน 
 -  งานดานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากทุกภาคสวน 
 -  งานดานอาคาร สถานที่และสิ่งแวดลอม 
 -  งานอื่นๆท่ีไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
 ๒) นางสาวยุพา แชมขํา พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง ผูดูแลเด็ก ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก
บานแมระหัน ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาที่และความรับผิดชอบงานศูนยพัฒนาเด็ก
เล็กแมระหัน และงานที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ดังนี้ 
  - การจัดการศึกษาภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน 
  - งานสงเสริมและสนับสนุนการจัดการศึกษาศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน 
  - งานดานวิชาการและกิจกรรมตามหลักสูตรของศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแมระหัน 
  - งานดานการมีสวนรวมและการสนับสนุนจากทุกภาคสวน 
  - งานดานอาคาร สถานที่และสิ่งแวดลอม 

   - งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
  - งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 

/ ๓) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแหลมโพธิ์... 
 

-๒๑- 



 ๓) ศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแหลมโพธิ์ 
  โดยมอบหมายหนาที่ใหบุคลากรในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแหลมโพธิ์ ปฏิบัติหนาที่ในดาน        
ตาง ๆ ดังนี้ 
 ๑) นายทรงธรรม เนียมหอม ตําแหนง ครู คศ.๑ เลขที่ตําแหนง 37-3-08-๒๒๑๓-๔๖๔  
มีหนาที่และความรับผิดชอบงานภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแหลมโพธิ์ และงานที่ไดรับมอบหมายของ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ดังนี้ งานดานการบริการจัดการศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานดานบุคลากร 
งานดานอาคารสถานที่ สิ่งแวดลอม และความปลอดภัยของศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานดานสงเสริมเครือขายการ
พัฒนาเด็กปฐมวัย งานอื่นๆที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานอื่นๆ ที่
เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๒) นางสาววันเพ็ญ อนอําไพ ตําแหนง ครู คศ.๑ เลขที่ตําแหนง 37-3-08-๒๒๑๓-๔๖๕  
มีหนาที่และความรับผิดชอบงานภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็กบานแหลมโพธิ์ และงานที่ไดรับมอบหมายของ
กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ดังนี้ งานดานวิชาการ และกิจกรรมตามหลักสูตร งานธุรการทาง
วิชาการ งานการจัดประสบการณ งานสงเสริมวิชาการ งานสาระการเรียนรู งานประเมินพัฒนาการ งาน
ประกันคุณภาพภายในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก งานการเงินและพัสดุ งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายของกอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และงานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 ๓) นางสมปอง โพธิ์ศรี  ตําแหนง ผู ดูแลเด็ก  (ทักษะ)  ศูนยพัฒนาเด็กเล็ก             
บานแหลมโพธิ์ของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม มีหนาที่และความรับผิดชอบงานภายในศูนย
พัฒนาเด็กเล็กบานแหลมโพธิ์ และงานที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม  ดังนี้ 
งานดานการมีสวนรวม และการสนับสนุนจากทุกภาคสวน การใหชุมชนมีสวนรวม การรวมกิจกรรมของ
ชุมชน การประชาสัมพันธ การเสริมสรางความสัมพันธกับชุมชน งานรับนักเรียน งานปฐมนิเทศ งาน
ทะเบียนและระเบียน งานดานโภชนาการ งานดานสุขอนามัย งานดานความปลอดภัย  งานใหบริการดาน
สรางเสริมประสบการณผูเรียน งานอื่นๆ ที่ไดรับมอบหมายของกองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม และ
งานอื่นๆ ที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

/ กองสวัสดิการสังคม.. 

-๒๒- 



กองสวัสดกิารสังคม 

   มอบหมายให จาสิบเอกสําเร็จ  ดีแลว ตําแหนง หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนาสังคม รักษา
ราชการแทน ผูอํานวยการกองสวัสดิการสังคม เลขที่ตําแหนง 37-3-11-2105-002 มีหนาที่และความ
รับผิดชอบ โดยแบงสวนราชการและกําหนดอํานาจหนาที่อยูในขอบเขตความรับผิดชอบของกองสวัสดิการ
สังคม ดังตอไปนี้ 

     ๑. ฝายสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
              มอบหมายให จาสิบเอกสําเร็จ  ดีแลว ตําแหนง หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-11-2105-002 เปนผูรับผิดชอบ มีหนาที่
และความรับผิดชอบปฏิบัติหนาที่หนวยงานในฐานะหัวหนาฝายสวัสดิการสังคมในฐานะหัวหนาหนวยงาน มี
หนาที่ในการพิจารณา ศึกษา วิเคราะห ทําความเห็นสรุปรายงาน เสนอแนะและดําเนินการปฏิบัติงาน 
บริหารงานสวัสดิการสังคมที่ยาก โดยควบคุมตรวจสอบการจัดการงานตาง ๆ หลายดาน เชน งานสังคม
สงเคราะห งานพัฒนาชุมชน การจัดระเบียบชุมชนหนาแนนและชุมชนแออัด การสงเสริมสวัสดิการเด็กและ
เยาวชน การจัดตั้งกลุมพัฒนาชุมชน การจัดตั้งศูนยเยาวชน การสงเสริมและสนับสนุนกิจกรรมของศูนย
เยาวชน การจัดใหมีกีฬาเด็กและเยาวชน งานนันทนาการชุมชน การใหมีโรงเรียนผูสูงอายุ การติดตามผล
การปฏิบัติงานของหัวหนาสวนราชการ ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาที่ เขารวม
ประชุมคณะกรรมการตาง ๆ ตามที่ไดรับแตงตั้ง เขารวมประชุมในการกําหนดนโยบาย การปฏิบัติงาน
พิจารณาวางอัตรากําลังเจาหนาที่และงบประมาณของหนวยงานที่รับผิดชอบ ติดตอประสานงาน วางแผน
มอบหมายงาน วินิจฉัยสั่งการ ควบคุม ตรวจสอบ ใหคําปรึกษาแนะนํา ปรับปรุงแกไข ติดตามประเมินผล 
แกปญหาขอขัดของในการปฏิบัติงานในหนวยงานที่รับผิดชอบดวย ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของและงานที่
ไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา เพื่อใหสอดคลองกับนโยบายของรัฐบาลและแผนงานองคการบริหาร
สวนตําบลบานกรางในกองสวัสดิการสังคม โดยมีสวนราชการภายใน ดังนี้ 
 1.๑ งานสวัสดิการและพัฒนาชุมชน 
                             มอบหมายให จาสิบเอกสําเร็จ ดีแลว ตําแหนง หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนา
ชุมชน (นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-11-2105-002 เปนหัวหนา โดยมี
นางอัญชลี  เพิ่มกาวี ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 37-3-11-3801-001 โดยมี 
นางลลิตวดี คําเขียว ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน และนางสาวธัญญาลักษณ  ตุนปอม 
พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง คนงาน เปนผูชวย มีหนาที่และความรับผิดชอบดานสวัสดิการสังคม ดาน
พัฒนาชุมชน ดานจัดระเบียบชุมชน และดานสันทนาการ ประกอบดวย  

1. งานจัดทําโครงการชวยเหลือในดานตาง ๆ ใหแกสังคม  
2. งานประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของในดานสวัสดิการสังคม  
3. งานใหคําปรึกษา แนะนําดานสวัสดิการสังคม แกผูมาขอรับคําปรึกษา  
4. งานสํารวจวิจัยสภาพปญหา ดานสวัสดิการสังคมของชุมชน 
5. การสํารวจขอมูลชุมชน สงเสริมการจัดตั้งและเลือกตั้งคณะกรรมการชุมชนสนับสนุน 

การ รวมกลุม/องคกรชุมชน เพื่อใหมีสวนรวมในการพัฒนา ปรับปรุง แกไขปญหาในชุมชนของตนเอง 
๖. การฝกอบรมและเผยแพรความรูเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน 
๗. การจัดระเบียบชุมชน 
๘. การดําเนินการพัฒนาชุมชน ทั้งทางดานเศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม การศึกษา การ 

อนามัยสุขาภิบาล และสิ่งแวดลอม 
/ การเสริมสราง... 

 

-๒๓- 



-  การเสริมสรางองคกรชุมชนใหเขมแข็ง สรางเครือขายองคกรชุมชน 
-  การดูแลการบริหารการจัดการกองทุนชุมชนเมือง 
-  การสงเสริมอาชีพเสริมสรางรายไดแกประชาชน 

  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนสวัสดิการชุมชน 
  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งกองทุนพัฒนาบทบาทสตร ี
  -  การสนับสนุนการดําเนินงานตามนโยบายเรงดวนของรัฐบาล 
  -  การสนับสนุนสงเสริมการจัดตั้งโรงเรียนผูสูงอายุตําบลบานกราง 
  -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 ๑.2 งานสังคมสงเคราะห 
                   มอบหมายให จาสิบเอกสําเร็จ ดีแลว ตําแหนง หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนาชุมชน           
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-11-2105-002 เปนหัวหนา นางอัญชลี  
เพิ่มกาวี  ตําแหนง นักพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ เลขที่ตําแหนง 37-3-11-3801-001 โดยมี นางลลิตวดี  
คําเขียว ตําแหนง ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน และนางสาวธัญญาลักษณ  ตุนปอม พนักงานจางทั่วไป 
ตําแหนง คนงาน เปนผูชวย มีหนาทีเ่กี่ยวกับ 
-  งานสังคมสงเคราะห 
  -  งานดานการจัดบริการดูแลระยะยาวสําหรับผูสูงอายุที่มีภาวะพ่ึงพิง   -  
  -  งานจัดตั้งโรงเรียนผูสูงอายุตําบลบานกราง 
  -  งานใหคําปรึกษาและแนะนําหรือตรวจสอบเก่ียวกับงานสังคมสงเคราะห 
  -  การสํารวจขอมูลเบื้องตนในเขตพัฒนาชุมชนเพื่อจัดทําแผนงาน 
  -  ดําเนินการและสนับสนุนใหมีการรวมกลุมของประชาชนประเภทตาง แสวงหาผูนํา
ทองถิ่น เพื่อชวยเหลือเปนผูนําและเปนที่ปรึกษากลุมในการพัฒนาชุมชน 
  -  ดูแลสงเสริมประชาชนใหมีความสนใจความเขาใจและความคิดริเริ่มในการพัฒนาชุมชน 

-  งานเกี่ยวกับการประสานงานกับหมูบาน/ชุมชนในเขต อบต. 
-  ใหคําแนะนําและฝกอบรมประชาชนในทองถิน่ตามวิธีการและหลักการพัฒนาชุมชน 

เพื่อเพิ่มผลผลิตและเพ่ิมรายไดตอครอบครัว 
-  งานสํารวจขอมูลความจําเปนพื้นฐานของชุมชน 
-  การสงเคราะหประชาชนผูทุกขยาก ขาดแคลน ไรที่พ่ึง ผูประสบภัยพิบัติตางๆ และ 

ผูสูงอายุ  
-  การสงเคราะหครอบครัวและเผยแพรความรูเกี่ยวกบัการดําเนินชีวิตในครอบครัว 
-  การใหคําปรึกษา แนะนํา ในดานสังคมสงเคราะหแกผูมาขอรับบริการ 
-  การประสานและรวมมือกับหนวยงานที่เกี่ยวของเพ่ือการสังคมสงเคราะหและงาน 

สงเสริมสวัสดิภาพเด็กและเยาวชน 
-  การสอดสอง ดูแล ชวยเหลือเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
-  ใหคําปรึกษา แนะนํา แกเด็กและเยาวชนที่ประพฤติตนไมเหมาะสมแกวัย 
-  การสงเคราะหเด็กและเยาวชน สตรีที่ครอบครัวประสบปญหาความเดือดรอน 
-  การสงเคราะหผูพิการทุพพลภาพ ผูสูงอายุและผูปวยเอดส 
-  การสงเคราะหผูประสบภัย 
-  การสนับสนุนดูแลการดําเนินงานสมาคมฌาปนกิจสงเคราะห 
-  งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

/ ๑.๓ งานปองกัน... 

-๒๔- 



 ๑.๓ งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
         มอบหมายให จาสิบเอกสําเร็จ ดีแลว ตําแหนง หัวหนาฝายสวัสดิการและพัฒนาชุมชน           
(นักบริหารงานสวัสดิการสังคม ระดับตน) เลขที่ตําแหนง 37-3-11-2105-002 เปนหัวหนา โดยมี นาย
เล็ก เพชรทองดี พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) นายมาโนช คงสวัสดิ์ 
พนักงานจางตามภารกิจ ตําแหนง พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) นายภานุพันธ ลูกพลับ พนักงานจางทั่วไป 
ตําแหนง พนักงานดับเพลิง นายอนุพงษ คงเส็ง  พนักงานจางทั่วไป ตําแหนง พนักงานดับเพลิง เปนผูชวย 
มีหนาที่เกี่ยวกับ 

 - งานรักษาความสงบเรียบรอย 
- งานคุมครองและบํารุงรักษาทรัพยสินของทางราชการและสถานที่ราชการ 
- งานปองกันและบรรเทาสาธารณภัย 
- งานชวยเหลือ ฟนฟู บรรเทาความเดือดรอนของราษฎรผูประสบภัยตาง ๆ  
- งานกูภัยตาง ๆ  
- งานชวยเหลือและใหบริการประชาชนในกิจการสาธารณประโยชน 
- งานดูแลรักษา ควบคุมการทํางาน ควบคุมน้ํามัน รถยนตสวนกลาง 
- งานอื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 โดยใหทุกหนวยงานและผูที่ไดรับมอบหมายปฏิบัติงานและดําเนินการ เพื่อใหงานของแต
ละหนวยงานดําเนินไปดวยดี หากงานที่ไดรับมอบหมายปฏิบัติไปแลวมีปญหาหรืออุปสรรคทําใหการ
ดําเนินงานไมเปนไปตามวัตถุประสงค ขององคการบริหารสวนตําบลบานกรางและผูบังคับบัญชา ใหแจง
ผูบังคับบัญชาในแตละสวนราชการทราบกอน เพื่อดําเนินการแกไข และรายงานใหผูบังคับบัญชาชั้นเหนือ
ขึ้นไปทราบตอไป 

 
/ รายละเอียดประกอบการพิจารณา...

-๒๕- 



รายละเอียดประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางพนักงานจาง สํานักงานปลัด ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖3 
ชื่อ- สกุล /ตําแหนงพนักงาน

จาง 
ประเภท/งาน 

งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 
ประเภท งาน 

นางสาววิราวรรณ  ดวงรอด
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ภารกิจ บริหารงาน
ทั่วไป 

1. ชวยงานธุรการ งานสารบรรณ  
2. งานติดตามประเมนิผลโครงการหมูบานละ 1 แสนบาท 
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

- เนื่องจากภารกิจงานของสํานักปลัด มหีลาย
ดาน เชน งานรัฐพิธีตาง ๆ ซึ่งมีการปฏิบัติภารกิจ
อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคงตําแหนงไว 
และเห็นควรตอสัญญาจาง 

นายสมชาย   สวัสดิปรีชา 

พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 

ภารกิจ บริหารงาน
ทั่วไป 

1. งานประจํารถยนตสวนราชการ งานรับ-สง เอกสาร 
เจาหนาที่ และผูบริหาร  
2. การดูแลและบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่
พรอมใชงานอยูเสมอ  
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากรถยนตสวนกลางของหนวยงานมี
จํานวนหลายคัน จําเปนตองมีพนักงานคอยดูแล
ควบคุม ดูแลและบํารุงรักษาใหอยูในสภาพท่ี
พรอมใชงานอยูเสมอ จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 

น.ส.จันทิรา   อินอวม 
ผูชวยเจาพนักงานประชาสัมพันธ 

ภารกิจ บริหารงาน
ทั่วไป 

1. งานธุรการ งานสารบรรณ งานเอกสาร งานชวยเหลือปฏิบัติ
หนาที่เจาหนาที่สํานักงานปลัด งานรัฐพิธี งานประเพณ ี 
2. งานระบบสารสนเทศเทคโนโลยี และการ
ประชาสัมพันธขาวสาร และกิจกรรมของ อบต. ผาน
ระบบ INTERNET 

เนื่องจาก อบต.บานกรางมีภารกิจงานประจํา 
และภารกิจงานเสริม มีกิจกรรมตาง ๆ อยาง
ตอเนื่องตลอดทั้งป จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 

นางวิภาพร     ภูม ี
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ภารกิจ บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. ชวยงานธุรการ งานกิจการสภา ตลอดจนจัดเตรียม
หองประชุมในการประชุมตาง ๆ  
2. ชวยบันทึกขอมูลการโอนงบประมาณ ประจําป
งบประมาณ ๒๕๖๐ ลงในระบบ e-laas 
๓. ชวยบันทึกขอมูลแผนพัฒนาทองถิ่น ลงในระบบ e-plan 

เนื่องจากสํานักงานปลัด มีพนักงานสวนตําบลที่
รับผิดชอบงานดานแผน และงบประมาณเพียงคน
เดียว จึงมีความจําเปนตองมีบุคลากรชวย 
งานธุรการ งานกิจการสภา ชวยบันทึกขอมูลการโอน
งบประมาณ ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๐  ลงในระบบ 
e-laas และชวยบันทึกขอมูลแผนพัฒนาทองถิ่น ลง
ในระบบ e-plan ซึ่งเปนภารกิจงานประจําที่ปฏิบัติ
อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคงตําแหนงไว 
และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 



ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 

นายณรงค   ฟกออน 
นักการ 

ทั่วไป บริหารงาน
ทั่วไป 

งานดูแล รักษาความสะอาดเรียบรอย อาคาร สถานที่
บริเวณสํานักงาน อบต. และงานอื่น ๆ ที่ไดรับ
มอบหมาย  

เนื่องจาก หนวยงาน อบต.บานกราง มีพ้ืนที่
ขนาดใหญ มีพื้นท่ีรับผิดชอบทําความสะอาด 
เรียบรอยภายในอาคารสํานักงาน ตลอดจนมี
กิจกรรมตาง ๆ หลายกิจกรรม ซึ่งเปนภารกิจงาน
ประจําที่ปฏิบัติอยางตอเนื่อง จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญา
จาง 

น.ส.ชลธิชา  ประสาท 

คนงาน 

ทั่วไป บริหารงาน
ทั่วไป 

 1. งานโครงการของสํานักงานกองทุนสนับสนุนการ
สรางเสริมสุขภาพ (สปสช.)  
๒. งานสาธารณสุข สุขาภิบาลสิ่งแวดลอม งานเกี่ยวกับ
กิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพตามกฎหมาย
สาธารณสุข 
๓. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากในงานสงเสริมสุขภาพและสาธารณสุขมี
ภารกิจงาน และปริมาณงานที่มาก ประกอบกับมี
พนักงานสวนตําบลเพียงคนเดียวทําใหการ
ปฏิบัติงานลาลา จึงจําเปนตองมีบุคลากรคอย
ชวยปฏิบัติงาน จึงมีความจําเปนตองคงตําแหนง
ไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 

น.ส.ธัญญาลักษณ   ตุนปอม
คนงาน 

ทั่วไป บริหารงาน
ทั่วไป 

๑. ชวยงานกองสวัสดิการสังคม  
2. งานโครงการสานพลังชุมชนโดยใชพื้นที่เปนฐานรวม
สรางเครือขายตําบลสุขภาวะ (สสส.) 
๓. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก งานสวัสดิการสังคม  มีภารกิจงาน และ
ปริมาณงานที่มาก ประกอบกับสํานักงานปลัดมี
ภารกิจงานนอกเหนือจากงานประจําเพ่ิมเติม 
(สสส.) จําเปนตองมีบุคลากรคอยชวย
ประสานงาน และคอยขับเคลื่อนงาน จึง
จําเปนตองมีบุคลากรคอยชวยปฏิบัติงาน จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 
 
 



ชือ่- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
นายจักรพันธ  โนมนัส 

ผูชวยเจาพนักงานการเกษตร 
ภารกิจ งานสงเสริม

การเกษตร 
๑. งานเกี่ยวกับการสงเสริมการเกษตร และงานสงเสริมปศุ
สัตว และงานอื่น ๆ  ที่ไดรับมอบหมาย เชน ดูแลเกี่ยวกับเรื่อง
รองเรียนตาง  ๆ การปลูกตนไมและปลอยพันธุปลา เนื่องใน
วันสําคัญ ขับรถยนตใหกับสํานักงานปลัด และงาน
สวนสาธารณะรอบ  ๆ อาคารสํานักงาน เปนตน 
๒. โครงการอนุรักษพันธุกรรมพืช 

เนื่องจาก อบต.บานกราง ประชากรสวนใหญ
ประกอบอาชีพทํานา ทําใหภารกิจงานดานการ
สงเสริมการเกษตร และการสงเสริมปศุสัตวมี
ปริมาณมาก จึงมีความจําเปนตองคงตําแหนงไว 
และเห็นควรตอสัญญาจาง 

นายเล็ก เพชรทองดี 
พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) 

ภารกจิ งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับ

การรักษา
ความสงบ
ภายใน 

๑. งานดับเพลิง งานชวยเหลือผูประสบภัยจากสาธารณ
ภัยตางๆ 
๒.งานชวยเหลือกิจกรรมตางๆ ของชุมชน  และ
ชวยเหลือปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่ในสํานักงานปลัด และ
กองสวัสดิการสังคม 
๓. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก ทําใหมีเหตุสาธารณภัยบอยครั้ง จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 
 
 

นายมาโนช  คงสวัสดิ์              
พนักงานดับเพลิง (ทักษะ) 

ภารกิจ งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับ

การรักษา
ความสงบ
ภายใน 

๑. งานดับเพลิง งานชวยเหลือผูประสบภัยจากสาธารณ
ภัยตางๆ 
๒.งานชวยเหลือกิจกรรมตางๆ ของชุมชน  และ
ชวยเหลือปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่ในสํานักงานปลัด และ
กองสวัสดิการสังคม 
๓. งานอื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก ทําใหมีเหตุสาธารณภัยบอยครั้ง จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 
 

นายภาณุพันธ  ลูกพลับ 

พนักงานดับเพลิง 

ทั่วไป งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับ

การรักษา
ความสงบ
ภายใน 

๑. งานดับเพลิง งานชวยเหลือผูประสบภัยจากสาธารณภัย
ตางๆ 
๒.งานชวยเหลือกิจกรรมตาง  ๆของชุมชน  และชวยเหลือ
ปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่ในสํานักงานปลัด และกองสวัสดิการ
สังคม 
๓. งานอื่น  ๆตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก ทําใหมีเหตุสาธารณภัยบอยครั้ง จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 
 
 



ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
นายอนุพงษ  คงเส็ง 

พนักงานดับเพลิง 

ทั่วไป งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับ

การรักษา
ความสงบ
ภายใน 

๑. งานดับเพลิง งานชวยเหลือผูประสบภัยจากสาธารณ
ภัยตางๆ 
๒.งานชวยเหลือกิจกรรมตางๆ ของชุมชน  และ
ชวยเหลือปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่ในสํานักงานปลัด และ
กองสวัสดิการสังคม 
๓. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก ทําใหมีเหตุสาธารณภัยบอยครั้ง จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 
 

นายเทวฤทธิ์  โตนุช 

พนักงานดับเพลิง 

ทัว่ไป งานบริหาร
ทั่วไปเกี่ยวกับ

การรักษา
ความสงบ
ภายใน 

๑. งานดับเพลิง งานชวยเหลือผูประสบภัยจากสาธารณ
ภัยตางๆ 
๒.งานชวยเหลือกิจกรรมตางๆ ของชุมชน  และ
ชวยเหลือปฏิบัติหนาที่เจาหนาที่ในสํานักงานปลัด และ
กองสวัสดิการสังคม 
๓. งานอื่นๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก ทําใหมีเหตุสาธารณภัยบอยครั้ง จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 
 

นายบุญลือ    อนอําไพ 
พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 

ภารกิจ งานกําจัด
ขยะมูลฝอย

และ สิ่ง
ปฏิกูล 

1. การเก็บขยะมูลฝอยในชุมชน  
2. การดูแลและบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่
พรอมใชงานอยูเสมอ  
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
จึงมีปริมาณที่มากตามไปดวย จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญา
จาง 
 

นายสนอง     จันทรพุฒ  
คนงานประจํารถขยะ 

ทั่วไป งานกําจัด
ขยะมูลฝอย

และ สิ่ง
ปฏิกูล 

1. การเก็บขยะมูลฝอยในชุมชน  
2. การดูแลและบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่
พรอมใชงานอยูเสมอ  
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
จึงมีปริมาณที่มากตามไปดวย จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญา
จาง 



ชื่อ- สกลุ /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
-วาง- 

คนงานประจํารถขยะ 

ทั่วไป งานกําจัด
ขยะมูลฝอย

และ สิ่ง
ปฏิกูล 

  

-วาง- 
คนงานประจํารถขยะ 

ทั่วไป งานกําจัด
ขยะมูลฝอย

และ สิ่ง
ปฏิกูล 

  

นายสุชาติ   ทองโตนด 
คนงานประจํารถขยะ 

ทั่วไป งานกําจัด
ขยะมูลฝอย

และ สิ่ง
ปฏิกูล 

1. การเก็บขยะมูลฝอยในชุมชน  
2. การดูแลและบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่
พรอมใชงานอยูเสมอ  
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
จึงมีปริมาณที่มากตามไปดวย จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ 
สัญญาจาง 

นายยม  เอี่ยมสะอาด 
พนักงานขับรถยนต 

ทั่วไป งานกําจัด
ขยะมูลฝอย

และ สิ่ง
ปฏิกูล 

1. การเก็บขยะมูลฝอยในชุมชน  
2. การดูแลและบํารุงรักษารถยนตใหอยูในสภาพที่
พรอมใชงานอยูเสมอ  
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากตําบลบานกรางเปนตําบลที่มีประชากร
จํานวนมาก งานกําจัดขยะมูลฝอยและสิ่งปฏิกูล
จึงมีปริมาณที่มากตามไปดวย จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ 
สัญญาจาง 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



รายละเอียดประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางพนักงานจาง กองชาง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 

พนักงานจาง 
ประเภท/งาน 

งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 
ประเภท งาน 

-วาง- 
ผูชวยนายชางโยธา 

ภารกิจ งานเคหะ
และชุมชน 

 
 
 
 

 
 

นายกฤษฎา  พุทธชาติ 
ผูชวยนายชางโยธา 

ภารกิจ งานเคหะ
และชุมชน 

1.ชวยจัดทําแบบแปลนพรอมประมาณการราคา
โครงการกอสราง ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 2560 
2.ชวยจัดทําประมาณการราคาและกําหนดราคากลาง
งานกอสรางตาง ๆ ตามขอบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจําป 2560 
3.ชวยควบคุมการกอสรางงานปรับปรุง และซอมแซม
หรือตรวจการจางโครงการตาง ๆ ตามขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจําป 2560 

เนื่องจาก อบต.บานกรางเปน อบต.ขนาดใหญ มี
โครงการที่ดําเนินการตามขอบัญญัติหลาย
โครงการ จําเปนตองมีบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญา
จาง 

นายลัทธพล    ใจกล่ํา 
ผูชวยนายชางไฟฟา 

ภารกิจ งานไฟฟา
ถนน 

1.ชวยดูแลระบบเครื่องเสียงภายในสํานักงาน ตลอดจน
ระบบไฟฟาในสํานักงาน 
2. ชวยดูแล ซอมแซมไฟฟารายทางภายในตําบลบาน
กราง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก อบต.บานกราง มีไฟฟารายทางภาย
ตําบลบานกรางหลายจุด จําเปนตองมีบุคลากรที่
มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึง
มีความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง  

นายดนุพล  สิทธิกมลรัตน 
พนักงานขับรถยนต (ทักษะ) 

ภารกิจ งานไฟฟา
ถนน 

1.ชวยดูแลระบบเครื่องเสียงภายในสํานักงาน ตลอดจน
ระบบไฟฟาในสํานักงาน 
2. ขับรถกระเชาเพื่อซอมแซมไฟฟารายทางภายใน
ตําบลบานกราง 
3. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก อบต.บานกราง มีไฟฟารายทางภาย
ตําบลบานกรางหลายจุด จําเปนตองมีบุคลากรที่
มีความรูความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึง
มีความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง  
 



 
ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 

พนักงานจาง 
ประเภท/งาน 

งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 
ประเภท งาน 

นางสาวภัทราพร  พรมสงฆ 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ภารกิจ งานเคหะ
และชุมชน 

1.การรับ-สงหนังสือ 
2.งานโอนงบประมาณของกองชาง 
3.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก กองชางมีภารกิจงานประจําที่ตอง
ปฏิบัติอยางตอเนื่อง จําเปนตองมีบุคลากรที่มี
ความรูความสามารถชวยปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

นายณภัทร  นครังส ุ
ผูชวยเจาพนักงานการประปา 

ภารกิจ งานกิจการ
ประปา 

1.ชวยดําเนินการติดตั้ง ซอมแซม บํารุงรักษาระบบ
ประปาหมูบาน ทุกแหง 
2. ชวยดําเนินการจดมาตรน้ํา ของผูใชน้ําประปาในเขต
ตําบล 
บานกราง 
3.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก ตําบลบานกราง มีระบบประปาที่อยูใน
ความรับผิดชอบหลายหมู จําเปนตองมีบุคลากรที่
มีความรูความสามารถชวยปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

นายสุริยา  อยูสุข 
ผูชวยเจาพนักงานการประปา 

ภารกิจ งานกิจการ
ประปา 

1.ชวยดําเนินการติดตั้ง ซอมแซม บํารุงรักษาระบบ
ประปาหมูบาน ทุกแหง 
2. ชวยดําเนินการจดมาตรน้ํา ของผูใชน้ําประปาในเขต
ตําบล 
บานกราง 
3.งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก ตําบลบานกราง มีระบบประปาที่อยูใน
ความรับผิดชอบหลายหมู จําเปนตองมีบุคลากรที่
มีความรูความสามารถชวยปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

รายละเอียดประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางพนักงานจาง กองการศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๒ 
 

ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
น.ส.โสภา      เจกเมือง 
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ภารกิจ งานบริหาร
ทั่วไป

เกี่ยวกับ
การศึกษา 

1. งานธุรการ งานเอกสารตาง ๆ ของกองการศึกษา 
ศาสนาและวัฒนธรรม 
2. โครงการอบรมคอมพิวเตอรรวมกับบริษัท ทีโอที 
จํากัด (มหาชน) 
๓. โครงการศูนยดิจิทัลชุมชนตนแบบแหงแรกของ
ภาคเหนือ 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของ กองการศึกษา 
ศาสนา และวัฒนธรรมมีปริมาณที่เพิ่มมากข้ึน 
และมีภารกิจงานที่ตองประสานกับหนวยงาน
ภายนอก ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมีความ
จําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญา
จาง 

-วาง- 
ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

ภารกิจ งานระดับ
กอนวัยเรียน
และประถม 

ศึกษา 

 เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม งานระดับกอนวัยเรียนมี
ความตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติการเรียนการสอนดาน
ปฐมวัย อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 

น.ส.สมปอง   โพธิ์ศร ี
ผูดูแลเด็ก (ทักษะ) 

ภารกิจ งานระดับ
กอนวัยเรียน
และประถม 

ศึกษา 

ชวยจัดการเรียนการสอนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงคของงานระดับกอนวัยเรียน กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให เปนไปอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม งานระดับกอนวัยเรียนมี
ความตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติการเรียนการสอนดาน
ปฐมวัย อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 
 



ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
-วาง- 

ผูดูแลเด็ก 
ทั่วไป งานระดับ

กอนวัยเรียน
และ

ประถมศึกษ
า 

ชวยจัดการเรียนการสอนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงคของงานระดับกอนวัยเรียน กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให เปนไปอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม งานระดับกอนวัยเรียนมี
ความตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติการเรียนการสอนดาน
ปฐมวัย อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 

นางสาวยุพา  แชมขํา 
ผูดูแลเด็ก 

ทั่วไป งานระดับ
กอนวัยเรียน

และ
ประถมศึกษ

า 

ชวยจัดการเรียนการสอนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงคของงานระดับกอนวัยเรียน กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให เปนไปอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม งานระดับกอนวัยเรียนมี
ความตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติการเรียนการสอนดาน
ปฐมวัย อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 

นางสาวสังเวียน  โพธิ์ศรี 
ผูดูแลเด็ก 

ทั่วไป งานระดับ
กอนวัยเรียน
และประถม 

ศึกษา 

ชวยจัดการเรียนการสอนในศูนยพัฒนาเด็กเล็ก ใหบรรลุ
ตามวัตถุประสงคของงานระดับกอนวัยเรียน กอง
การศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม ให เปนไปอยาง
ตอเนื่อง และมีประสิทธิภาพ 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของกองการศึกษา
ศาสนาและวัฒนธรรม งานระดับกอนวัยเรียนมี
ความตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู
ความสามารถในการปฏิบัติการเรียนการสอนดาน
ปฐมวัย อยางตอเนื่อง จึงมีความจําเปนตองคง
ตําแหนงไว และเห็นควรตอสัญญาจาง 
 

 

 

 



รายละเอียดประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางพนักงานจาง กองสวัสดิการสังคม ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖3 
 

ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
นางลลิตวดี  คําเขียว 

ผูชวยเจาพนักงานพัฒนาชุมชน 
ภารกิจ งานบริหาร

ทั่วไปเกี่ยวกับ
สังคม

สงเคราะห 

๑. งานขึ้นทะเบียนผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวย
เอดส ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๐ รับขึ้น
ทะเบียนผูสูงอายุ จํานวน  ๒,๐๕๘ ราย ผูพิการ  
จํานวน ๓๕๙ ราย และผูปวยเอดส จํานวน ๘ ราย 
๒. งานจายเบี้ยยังชีพผูสูงอายุ ผูพิการ และผูปวย
เอดส ซึ่งจายเบี้ยยังชีพแบงเปน ผูสูงอายุ จํานวน  
๒,๐๕๘ ราย ผูพิการ  จํานวน ๓๕๙ ราย และ
ผูปวยเอดส จํานวน ๘ ราย และผูขึ้นทะเบียนราย
ใหม ๑๔๗ ราย 
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจากภารกิจงานประจําของงานสวัสดิการ
และพัฒนาชุมชน งานสังคมสงเคราะห เปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบฯ และมีประสิทธิภาพ
จึงมีความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็น
ควรตอสัญญาจาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
รายละเอียดประกอบการพิจารณาตอสัญญาจางพนักงานจาง กองคลัง ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖3 

ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง เหตุผลและความจําเปนในการตอสัญญาจาง 

ประเภท งาน 
นางกัลยา แสนรอด 

ผูชวยเจาพนักงานการเงินและ
บัญชี 

ภารกิจ งานบริหาร 
งานคลัง 

๑.ชวยเก็บเอกสารฎีกาตาง ๆ  ดําเนินการแลว
เสร็จภายใน ๓ วันทําการนับถัดจากวันรับฎีกา
กรณีไมมีเหตุทักทวง สามารถดําเนินการเบิกจาย
ไดถูกตองและทันระยะเวลาที่ระเบียบกําหนด 
๒. ชวยจัดทําเอกสารรายงานการเงิน และฎีกาตาง 
ๆ จัดพิมพฎีกาและบันทึกขอมูลรายจายในระบบ 
ถูกตองเปนไปตามระเบียบและหนังสือสั่งการตาง 
ๆ ที่เกี่ยวของ สามารถจัดทําและบันทึกขอมูลใน
ระบบ e-laas ใหครบทั้ง ๔ ดาน 
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของ กองคลังมี
ปริมาณที่เพิ่มมากขึ้น และมีภารกิจงานที่ตอง
ทําอยางตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

นางสาวสุนทรี  นวลจีน  
ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได   

ภารกิจ งานบริหาร 
งานคลัง 

1.การรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ของรัฐและองคการ
บริหารสวนตําบล  
๒. การจัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป, ภบท. 
และใบเสร็จ          ทั่วไปฯ และติดตามเรงรัด
ลูกหนี้หรือผูอยูในขายชําระภาษีและคาธรรมเนียม
ตาง ๆ 
๓. การจัดทํารายงานเกี่ยวกับรายไดและงานอื่นที่
เกี่ยวของกับงานจัดเก็บรายได มีผูเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 450 ราย ภาษีบํารุงทองที่ ๒,๖๐๓ ราย 
และภาษีปาย จํานน ๒๐๕ ราย 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของ กองคลังมี
ปริมาณที่เพิ่มมากขึ้น และมีภารกิจงานที่ตอง
ทําอยางตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 



ชื่อ- สกุล /ตําแหนง 
พนักงานจาง 

ประเภท/งาน 
งานที่ดําเนินการอยูปจจุบันและทําตอเนื่อง 

เหตุผลและความจําเปนในการ 
ตอสัญญาจาง ประเภท งาน 

นางสาวนฤนาฎ  คงเปยม 
ผูชวยเจาพนักงานจัดเก็บรายได   

ภารกิจ งานบริหาร 
งานคลัง 

1.การรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับการจัดเก็บภาษี 
คาธรรมเนียมและรายไดอื่น ๆ ของรัฐและองคการ
บริหารสวนตําบล  
๒. การจัดเก็บและออกใบเสร็จ ภรด., ภป, ภบท. 
และใบเสร็จ          ทั่วไปฯ และติดตามเรงรัด
ลูกหนี้หรือผูอยูในขายชําระภาษีและคาธรรมเนียม
ตาง ๆ 
๓. การจัดทํารายงานเกี่ยวกับรายไดและงานอื่นที่
เกี่ยวของกับงานจัดเก็บรายได มผีูเสียภาษีโรงเรือน
และที่ดิน 450 ราย ภาษีบํารุงทองที่ ๒,๖๐๓ ราย 
และภาษีปาย จํานน ๒๐๕ ราย 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของ กองคลังมี
ปริมาณที่เพิ่มมากขึ้น และมีภารกิจงานที่ตอง
ทําอยางตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

นายปราโมทย    ยอดเพ็ชร  
ผูชวยเจาพนักงานธุรการ 

ภารกิจ งานบริหาร 
งานคลัง 

๑. งานรับ - สงหนังสือ และงานเอกสารตาง ๆ 
ของสวนการคลัง ลงรับหนังสือ เสนอหนังสือ 
รายงานตาง ๆ ทันตามกําหนดเวลา สามารถ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมาย สําเร็จลุลวงไปดวยด ี
๒. ชวยจัดเก็บเอกสารเขาแฟมเปนหมวดหมู 
จัดเก็บเอกสารเขาแฟมเปนหมวดหมู หางาย 
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของ กองคลังมี
ปริมาณที่เพิ่มมากขึ้น และมีภารกิจงานที่ตอง
ทําอยางตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

นางสาวละอองดาว  ฟกทอง 
ผูชวยเจาพนักงานพัสดุ 

ภารกิจ งานบริหาร 
งานคลัง 

 1.การดําเนินการจัดซื้อจัดจางโครงการตาง ๆ 
ตามขอบัญญัติ งบประมาณรายจ ายประจําป 
2560 และโครงการจายขาดเงินสะสม  
๒.การดําเนินการจัดทําสัญญาจางโครงการสอบ
ราคา และประกวดราคาทุกโครงการ 
๓. งานอื่น ๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

เนื่องจาก ภารกิจงานประจําของ กองคลังมี
ปริมาณที่เพิ่มมากขึ้น และมีภารกิจงานที่ตอง
ทําอยางตอเนื่อง ทําใหตองมีบุคลากรที่มีความรู 
ความสามารถในการปฏิบัติงานดานนี้ จึงมี
ความจําเปนตองคงตําแหนงไว และเห็นควรตอ
สัญญาจาง 

 



 

 

 



 

 

 



 


