
 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต ำบลหนองแซง 
                                                     ที่   2๕๑ / 256๔ 
เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่ และก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 

สังกัด กองคลัง 
                                          ************************** 

1. กองคลัง    
ให้ นำงฉำยำกร  มำตย์ภูธร    ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง ( อ ำนวยกำรท้องถิ่น )  

เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-04-2102-001  มีอ ำนำจหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนด้ำนบริหำรงำนคลัง
ของ อบต.  กำรก ำหนดนโยบำย วำงแผนควบคุม    มอบหมำยงำน ตรวจสอบ     ประเมินผลและรับผิดชอบ
กำรปฏิบัติงำนทำงด้ำนกำรบริหำรงำนกำรคลังหลำยด้ำน เช่น  งำนกำรคลัง  งำนกำรเงินและบัญชี  งำนกำร
จัดเก็บรำยได้  งำนรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเครำะห์งบประมำณ   งำนพัสดุ   งำนธุรกำร   งำนกำรจัดกำร   
เงินกู้  งำนจัดระดับงำน  งำนบริหำรงำนบุคคล  งำนตรวจสอบเก่ียวกำรเบิกจ่ำยเงิน    ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำร
เสนอแนะและให้ค ำปรึกษำแนะน ำ    กำรท ำควำมเห็นและสรุปรำยงำนด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรอนุญำตที่เป็น
อ ำนำจหน้ำที่ของหน่วยงำนคลัง    เก็บรักษำทรัพย์สินที่มีค่ำของ  อบต.        และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ แบ่งงำนรำชกำรภำยใน ออกเป็น  4 งำน คือ  
 
  1.1 งำนกำรเงิน  มอบหมำยให้ นำงสำวจินดำรัตน์  ค ำอำษำ  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงิน
และบัญชี  ช ำนำญกำร   เลขท่ีต ำแหน่ง  05-3-04-3201-001  เป็นผู้ปฏิบัติงำน รับผิดชอบ    โดยมี 
นำยโกวิท  ศรีด้วง    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  เลขท่ีต ำแหน่ง  04-ภ-005    ต ำแหน่ง ผู้ช่วย 
เจ้ำหน้ำที่กำรเงินและบัญชี   เป็นผู้ช่วยเหลือ ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ  
   - งำนกำรเงินและเบิกจ่ำยเงิน 
   - งำนจัดท ำฎีกำเบิกจ่ำยเงิน 
   - งำนเก็บรักษำเงิน 
   - งำนจัดท ำฎีกำเบิกเงินของส่วนกำรคลัง และช่วยเหลือส่วนอื่น ๆ ในกำรจัดท ำ ฎีกำ
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ช่วยปฏิบัติงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง และปฏิบัติงำนตำมที่บังคับบัญชำมอบหมำย 
  1.2  งำนบัญชี    มอบหมำย ให้มอบหมำยให้ นำงสำวจินดำรัตน์  ค ำอำษำ  ต ำแหน่ง 
นักวิชำกำรเงินและบัญชี  ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-04-3201-001  เป็นผู้ปฏิบัติงำนและมี
หน้ำที่รับผิดชอบ  
   - งำนงบประมำณและบัญชีทั่วไปของส่วนรำชกำร 
   - งำนทะเบียนคุมกำรเบิกจ่ำย 
   - งำนงบกำรเงินและงบทดรอง 
    - งำนแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 
   - แบบรำยงำนทำงกำรเงิน 
   - และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

 



  1.3  งำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ มอบหมำยให้ นำงสำวอุทุมพร  ปำนเนำว์  ต ำแหน่ง  
เจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-04-๔๒๐๔-001   เป็นผู้ปฏิบัติงำนและมี
หน้ำที่รับผิดชอบ   
   -งำนกำรตรวจรับแบบแสดงรำยกำรค ำร้องหรือค ำขอของผู้เสียภำษีแลค่ำธรรมเนียม 
   - งำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนียมและค่ำเช่ำ 
   -  รับช ำระเงิน เขียนใบเสร็จรับเงินและลงบัญชี 
   - งำนพัฒนำรำยได้และเร่งรัดภำษี 
   - งำนระบบแผนที่ภำษีและทรัพย์สิน 
   -  งำนควบคุมกิจกำรค้ำและค่ำปรับ 
   -  งำนทะเบียนและกำรอนุญำต 
   -  งำนเก็บรักษำหลักฐำนค่ำธรรมเนียม และรำยได้อ่ืน ๆ  
   -  ออกหมำยเรียกและหนังสือเชิญพบ  
   -  ตรวจสอบและประเมินภำษี   กำรเก็บรักษำและน ำส่งเงิน 

 -และปฏิบัติหน้ำท ี่อ่ืนที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกับมำตรฐำนตำมภำรกิจถ่ำยโอนให้แก่ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 

1.4  งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ     มอบหมำยให้ นำงนริศรำ  มำจุฬำ  ต ำแหน่ง  
เจ้ำพนักงำนพัสดุ  ช ำนำญงำน  เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-04-4202-001   เป็นผู้ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่
รับผิดชอบ  โดยมี นำงสำวเยำวภำ  เอกวุธ    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ    ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำพนักงำน
พัสดุเลขที่ต ำแหน่ง  จ  04-ภ-004         เป็นผู้ช่วยเหลือ  ปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ 
   -  งำนจัดหำ/จัดซื้อ  กำรเบิกจ่ำย กำรเก็บรักษำ กำรซ่อมแซมและบ ำรุงรักษำพัสดุ 
   -  งำนทะเบียนสินทรัพย์และพัสดุ 
   -  งำนทะเบียน ควบคุมและเบิกจ่ำยวัสดุครุภัณฑ์และยำนพำหนะ 
   -  และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ 
  ส ำหรับงำนควบคุมงบประมำณ  มอบหมำยให้  นำงฉำยำกร มำตย์ภูธร  ต ำแหน่ง ผอ.กองคลัง  
เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-04-2102-001   เป็นผูร้ับผิดชอบและมีหน้ำที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนกี่ยวกับจัดท ำ
ทะเบียนควบคุมงบประมำณกำรเบิกจ่ำยเงินขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง ทุกหมวดรำยจ่ำย    กำร
เบิกจ่ำยเงินแต่ละส ำนัก / ส่วนรำชกำรขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบลบ้ำนแดดทุกประเภท ก่อนวำงฎีกำเบิกเงิน
จะต้องส่งใบส ำคัญขอเบิกจ่ำยเงินให้งำนควบคุมงบประมำณตรวจสอบและตัดยอดและลงลำยมือชื่อก ำกับ เพ่ือ
รับรองวงเงินงบประมำณคงเหลือที่สำมำรถเบิกจ่ำยได้ และหรืองำนอ่ืนๆ  ที่ได้รับมอบหมำย 
 

ทั้งนีต้ั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

         สั่ง    ณ    วันที่   ๓๐   เดือน ธันวำคม   พ.ศ. 256๓ 
 
 

 ( ลงชื่อ ) 
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ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต ำบลหนองแซง 
                                                     ที่  ๒๕๒ / 2563 
เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่ และก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 

สังกัด กองช่ำง 
                                          ************************** 

1. กองช่ำง 
นำยบุญธรรม อบอุ่น    ต ำแหน่ง นำยช่ำงโยธำ ช ำนำญงำน รักษำกำรผอ.กองช่ำง   ท ำ 

หน้ำที่ผอ.กองช่ำง เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-05-4701-001   มีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับด้ำน
บริหำรงำนออกแบบและก่อสร้ำง ซึ่งมีลักษณะงำนที่ปฏิบัติเกี่ยวกับกำรวำงโครงกำร กำรรวบรวมและส ำรวจ
วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือใช้ในงำนออกแบบ  วำงผังหลัก  ออกแบบสถำปัตยกรรม  ครุภัณฑ์และออกแบบค ำนวณ
ด้ำนวิศวกรรมต่ำง ๆ   กำรควบคุมงำนก่อสร้ำงและซ่อมแซมบ ำรุงรักษำ    และติดตำมผลวิจัยงำนทำง
สถำปัตยกรรมและวิศวกรรม    ควบคุมกำรออกแบบเขียนแบบตลอดจนเป็นที่ปรึกษำในงำนออกแบบและ
ก่อสร้ำงขององค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กำรจัดท ำข้อมูลทำงด้ำนวิศวกรรม  กำรจัดเก็บและทดสอบคุณภำพ
วัสดุ   กำรตรวจสอบกำรก่อสร้ำง    งำนควบคุมอำคำรตำมระเบียบกฎหมำย งำนแผนกำรปฏิบัติ งำนกำร
ก่อสร้ำง และซ่อมบ ำรุงกำรควบคุมกำรก่อสร้ำงและซ่อมแซมบ ำรุงงำนแผนงำนด้ำนวิศวกรรมเครื่องกล และ
ยำนพำหนะ    งำนเกี่ยวกับแผนงำน   ควบคุม    เก็บรักษำ    กำรเบิกจ่ำยวัสดุอุปกรณ์    อะไหล่    น้ ำมัน
เชื้อเพลิงงำน บริหำรงำนทั่วไปของส่วนโยธำและปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง     หรือได้รับมอบหมำยจำก
ผู้บังคับบัญชำ   แบ่งงำนรำชกำรภำยในออกเป็น  3  งำน  คือ  
  1.1 งำนออกแบบและควบคุมอำคำร มอบหมำยให้ นำยบุญธรรม อบอุ่น    ต ำแหน่ง   
นำยช่ำงโยธำ  ปฏิบัติงำน   เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-05-4701-001   เป็นผูป้ฏิบัติงำนและมีหน้ำที่
รับผิดชอบ       
  - งำนสถำปัตยกรรมและมัณฑนศิลป์ 
  - งำนวิศวกรรม 
  - งำนประเมินรำคำ 
  - งำนก่อสร้ำง บูรณะและบ ำรุงรักษำแหล่งน้ ำ 
  - งำนจัดกำรแหล่งน้ ำเพ่ือกำรเกษตร 
  - งำนอ่ำงเก็บน้ ำขนำดเล็ก 
  -  งำนสะพำน 
  - งำนสถำนที่พักผ่อนหย่อนใจ  และห้องน้ ำสำธำรณะ 
   - งำนควบคุมและก่อสร้ำงอำคำร 
  - งำนควบคุมอำคำรตำมระเบียบกฎหมำย 
  - งำนส ำรวจออกแบบและเขียนแบบ 

- งำนตกแต่งสถำนที่ 
  - งำนบริกำรข้อมูลและหลักเกณฑ์ 
  - งำนส ำรวจและแผนที่ 



  - งำนวำงผังเมือง 
  - งำนจัดรูปที่ดินและฟ้ืนฟูเมือง 
   - งำนขนส่งและวิศวกรรมจรำจร 
  - งำนระบำยน้ ำ 
  - งำนรักษำควำมสะอำดของถนน ทำงน้ ำ ทำงเดิน ทำงที่สำธำรณะ 
  - งำนควบคุมสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
  - งำนขนถ่ำยสิ่งปฏิกูลและมูลฝอย 
  - งำนก ำจัดมูลฝอยและน้ ำเสีย 
  - งำนประสำนสำธำรณูปโภค เช่น ไฟฟ้ำ  และกิจกำรประปำ  เป็นต้น  
  -  งำนระบบไฟฟ้ำด้วยพลังงำนแสงอำทิตย์ 

- และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกับมำตรฐำนตำมภำรกิจถ่ำยโอนให้แก่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยมี นำยสิทธิศักดิ์  วงศ์ชมภู  พนักงำนจ้ำง
ทั่วไป  ต ำแหน่ง  คนงำน เลขท่ีต ำแหน่ง  05-ท-002    เป็นผู้ช่วยปฏิบัติงำน/รับผิดชอบ 
  - งำนสำรบรรณในส่วนโยธำ  
  - งำนสนับสนุนและบริกำรข้อมูลข่ำวสำรด้ำนงำนส ำรวจ ออกแบบ ควบคุมอำคำร และกำร
ก่อสร้ำง 
  - งำนประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรส่วนโยธำ 
  - งำนสนับสนุนและบริกำรประชำชน 
  - งำนอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

- งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน สะพำน ทำงระบำยน้ ำ และโครงสร้ำงพื้นฐำนอ่ืนๆ  
  - งำนก่อสร้ำงและบูรณะโครงกำรพิเศษ 
  - งำนระบบข้อมูลและแผนที่เส้นทำงคมนำคม 
  - งำนบ ำรุงรักษำเครื่องจักรกลและยำนพำหนะ 

- งำนควบคุมงำนก่อสร้ำงถนน สะพำน รำงระบำยน้ ำและโครงกำรพ้ืนฐำนอื่นๆ  
  - งำนประสำนสำธำรณูปโภค เช่น ไฟฟ้ำ และกิจกำรประปำ  เป็นต้น 

- งำนกำรติดตั้ง  ประกอบ  ดัดแปลง  ปรับปรุง  บ ำรุงรักษำ  ซ่อมแซมเครื่องจักร 
เครื่องมือเครื่องใช้ที่เกี่ยวกับไฟฟ้ำ เบิกจ่ำย จัดเก็บรักษำเครื่องมือเครื่องใช้และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในกำร
ปฏิบัติงำนรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับงำนในหน่วยงำน   
   - ช่วยปฏิบัติงำนเกี่ยวกับกำรเขียนแบบและคัดลอกแบบต่ำง ๆ     เช่น    แบบพ้ืนฐำนและ
แบบแสดงระดับของทำง แบบแปลนและรูปด้ำนข้ำงอำคำร คัดลอกหรือเขียนแบบต่ำงๆ เช่น แผนที่แสดง
เส้นทำงแนวทำงแสดงภูมิประเทศ รวมทั้งเขียนตัวอักษร     เป็นต้น และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องตำมที่
ผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

ทั้งนีต้ั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

         สั่ง    ณ    วันที่   ๓๐   เดือน ธันวำคม   พ.ศ. 256๓ 
 

 ( ลงชื่อ ) 
          ( นำยถนอม  ประติมูลตำ ) 

               นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง 



 
 
 

 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต ำบลหนองแซง 
                                                     ที่  ๒๕๓ / 256๓ 
เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่ และก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 

สังกัด กองกำรศึกษำ 
                                          ************************** 

1.  กองกำรศึกษำฯ 
     ในขณะที่ยังไม่มีกำรบรรจุและแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งที่เกี่ยวข้อง ให้นำงบุศรำ  เชำว์วชิระ
นันท์  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ  ช ำนำญกำร  รักษำรำชกำรแทน ในต ำแหน่ง ผอ.กองกำรศึกษำฯ   
เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-08-2107-001 โดยมีข้ำรำชกำร/พนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ
เป็นผู้ช่วยเหลือ มีภำระหน้ำที่เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนทำงกำรศึกษำเก่ียวกับกำรวิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำ
หลักสูตร กำรแนะแนว กำรวัดผล ประเมินผล กรพัฒนำต ำรำเรียน กำรวำงแผนกำรศึกษำของมำตรฐำน
สถำนศึกษำ กำรจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำ กำรใช้เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ กำรเสนอแนะเกี่ยวกับกำรศึกษำ 
ส่งเสริมกำรวิจัย กำรวำงโครงกำร กำรส ำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูลสถิติกำรศึกษำเพ่ือน ำไปประกอบกำร
พิจำรณำก ำหนดนโยบำย แผนงำน และแนวทำงกำรปฏิบัติ ในกำรจัดกำรศึกษำ กำรเผยแพร่ กำรศึกษำ และ
ปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง แบ่งส่วนรำชกำรภำยในออกเป็น  2  งำน คือ 
  5.1  งำนบริหำรกำรศึกษำ มอบหมำยให้ นำงอรวินย์บุษย์  โทนแก้ว ต ำแหน่ง  ครูผู้ดูแล
เด็ก เลขที่ต ำแหน่ง  40-2-0001  โดยมี  นำงสุพัชรำ  ดวงพิมพ์  ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก เลขที่ต ำแหน่ง  
40-2-0625  และนำงวรำภรณ์ ขำนโฮง ต ำแหน่ง ครูผู้ดูแลเด็ก   เลขที่ต ำแหน่ง  40-2-0558       
ปฏิบัติหน้ำที่และรับผิดชอบงำน 
   -  งำนวิเครำะห์ กำรวิจัย เสนอควำมเห็นเกี่ยวกับกำรแนะแนว   

 -  งำนวำงมำตรฐำนสถำนศึกษำหรือศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก 
-  งำนระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศกำรจัดบริกำรส่งเสริมกำรศึกษำโดยใช้เทคโนโลยี 

ทำงกำรศึกษำ  ตลอดจนเสนอแนะเกี่ยวกับกำรศึกษำและส่งเสริมกำรวิจัยกำรศึกษำ 
   - งำนกำรวำงโครงกำรส ำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูลและสถิติกำรศึกษำ 
   - งำนกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน 
   - งำนแผนงำนและวิชำกำร 
   - งำนกำรศึกษำปฐมวัย 
   - งำนนิเทศและประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

- และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกับมำตรฐำนตำมภำรกิจถ่ำยให้แก่องค์กร 
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยมีพนักงำนจ้ำง  ต ำแหน่ง  ผู้ดูแลเด็ก  จ ำนวน   
6  คน และพนักงำนจ้ำง  ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่ธุรกำร  จ ำนวน  1  คน ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำน 
 
 



  และมอบหมำยให้นำงวนิดำ มะลำหอม พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ ต ำแหน่ง ผู้ช่วย
เจ้ำหน้ำที่วิเครำะห์ฯ เลขที่ต ำแหน่ง  01-ภ-001    ปฏิบัติงำนมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  เจ้ำหน้ำที่
ระบบงำนคอมพิวเตอร์ ประจ ำศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศ อบต.หนองแซงเป็นงำนที่ต้องใช้ควำมช ำนำญ
เกี่ยวกับกำรจัดระบบ  และวำงแผนกำรประมวลผลข้อมูลด้วยเครื่องจักรประมวลผล  และกำรเขียนค ำสั่งให้
เครื่องจักรประมวลผลท ำงำน โดยปฏิบัติหน้ำที่อย่ำงใด อย่ำงหนึ่ง หรือ หลำยอย่ำง เช่น กำรประมวลผลข้อมูล
ด้วยเครื่องจักรร่วมศึกษำวิเครำะห์ควำมต้องกำรทำงด้ำนกำรประมวลผลข้อมูลของหน่วยงำนต่ำง  ๆ    เพ่ือ
วำงแผนกำรใช้เครื่องจักรประมวลผล        ให้ค ำแนะน ำ ฝึกอบรมและให้ค ำปรึกษำแนะน ำในกำรปฏิบัติงำน
แก่เจ้ำหน้ำที่ระดับรองลงมำ ตอบปัญหำและชี้แจงเรื่องต่ำง ๆ เกี่ยวกับงำนในหน้ำที่ เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำรต่ำง ๆ  ตำมท่ีได้รับแต่งตั้ง เข้ำร่วมประชุมในกำรก ำหนดนโยบำยและแผนงำนของส่วนรำชกำร
ที่สังกัด และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 
  5.2 งำนส่งเสริมกำรศึกษำ ศำสนำ และวัฒนธรรม    มอบหมำยให้  นำงบุศรำ  เชำว์
วชิระนันท์ต ำแหน่ง นักวิชำกำรศึกษำ ช ำนำญกำร  เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-08-2107-001 เป็น
ผู้ปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่รับผิดชอบ 
   - งำนส่งเสริมและสนับสนุนศูนย์กำรเรียนชุมชน 
   - งำนส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำศูนย์พัฒนำเด็กเล็ก และอนุบำล 
   - งำนประสำนและสนับสนุนโรงเรียนประถมและมัธยม 
   - งำนส่งเสริมและสนับสนุนศิลปวัฒนธรรม และประเพณีท้องถิ่น 
   - งำนส่งเสริมและสนับสนุนกิจกำรกำรศำสนำ 
   - งำนส่งเสริมและสนับสนุนกิจกำรเด็กและเยำวชน ของอบต.หนองแซง 

 - งำนห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ และเครือข่ำยทำงกำรศึกษำ 
 - งำนส่งเสริมและสนับสนุนภูมิปัญญำท้องถิ่น 
 - งำนสื่อกำรเรียนกำรสอน เทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
 - งำนส่งเสริมกำรท่องเที่ยวและกิจกำรกีฬำ 
 - งำนส ำรวจแหล่งท่องเที่ยว 
 - งำนส่งเสริมและสนับสนุนกิจกำรท่องเที่ยว 
 - งำนปรับปรุงบูรณะและพัฒนำแหล่งท่องเที่ยว 
 - งำนบริกำรที่พักชั่วครำวส ำหรับนักท่องเที่ยว 

- งำนจัดตั้งและให้บริกำรข้อมูลแหล่งท่องเที่ยว 
- งำนจัดตั้งศูนย์ช่วยเหลือและบริกำรนักท่องเที่ยว 
-งำนส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำกำรกีฬำ 

 - งำนดูแล และบ ำรุงรักษำสนำนกีฬำและศูนย์กีฬำประจ ำต ำบล และประจ ำหมู่บ้ำน 
 - งำนบริกำรโครงกำรฝึกสอน ฝึกซ้อม และกำรแข่งขันกีฬำระดับหมู่บ้ำน ต ำบล 

อ ำเภอ และจังหวัด 
 - งำนควบคุมและให้บริกำรอุปกรณ์กีฬำ 
 - งำนศูนย์เยำวชนประจ ำต ำบล และหมู่บ้ำน 
 - งำนจัดหำและดูแลรักษำวัสดุ อุปกรณ์กีฬำ 
 - และปฏิบัติงำนอื่นที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกับมำตรฐำนตำมภำรกิจถ่ำยให้แก่ 

องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นหรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำโดยมีพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ  ต ำแหน่ง  
ครูผู้ดูแลเด็ก   จ ำนวน   3   คน    และพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ   ช่วยเหลือกำรปฏิบัติงำน 

 



ทั้งนีต้ั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
         สั่ง    ณ    วันที่   ๓๐   เดือน ธันวำคม   พ.ศ. 256๓ 
 
 
 

( ลงชื่อ ) 
          ( นำยถนอม  ประติมูลตำ ) 

               นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลต ำบลหนองแซง 
                                                     ที่  ๒๕๕ / 2563 
เรื่อง  กำรมอบหมำยหน้ำที่ และก ำหนดหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของพนักงำนส่วนต ำบลและพนักงำนจ้ำง 

สังกัด กองสำธำรณสุขและสิ่งแวดล้อม 
                                          ************************** 

1. กองสำธำรณสุข    
ในขณะที่ยังไม่มีกำรบรรจุและแต่งตั้งผู้ด ำรงต ำแหน่งที่เกี่ยวข้อง ให้นำยวิเชียร  สมกุล 

ต ำแหน่ง รองปลัดอบต. (นักบริหำรงำนอบต.) เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-00-1101-00๒ รักษำรำชกำรแทน 
ในต ำแหน่ง หัวหน้ำกองสำธำรณสุข โดยมีข้ำรำชกำร/พนักงำนอบต.และพนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจเป็นผู้
ช่วยเหลือ มีภำระหน้ำที่เก่ียวกับกำรปฏิบัติงำน ดังนี้ 
   1.1 งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข    มอบหมำยให้ นำงสำวธนพร  ทองกำสี  
ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไป  ช ำนำญกำร เลขที่ต ำแหน่ง  05-3-00-3๑01-001 เป็นผู้ช่วยเหลือรอง
ปลัดอบต.หนองแซง  ในกำรปฏิบัติงำนและมีหน้ำที่รับผิดชอบเกี่ยวกับกำรควบคุมโรค  กำรสุขำภิบำลอ่ืน ๆ  
ตำมแผนกำรสำธำรณสุขและข้อบัญญัติองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น กำรวำงแผนกำรสำธำรณสุข  กำรประมวล
และวิเครำะห์ข้อมูลทำงสถิติที่เกี่ยวข้องกับสำธำรณสุขงำนเฝ้ำระวังโรค กำรเผยแพร่ฝึกอบรมกำรให้สุขศึกษำ     
กำรจัดท ำงบประมำณตำมแผนงำนสำธำรณสุขงำนด้ำนสิ่งแวดล้อม   กำรให้บริกำรสำธำรณสุข   กำรควบคุม
กำร  ฆ่ำสัตว์  รวมทั้งปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง  โดยมีงำนที่ปฏิบัติ  คือ 

- งำนอนำมัยและสิ่งแวดล้อม 
   - งำนสุขำภิบำลทั่วไป 
   - งำนสุขำภิบำลโรงงำน 
   - งำนสุขำภิบำลอำหำรและสถำนประกอบกำร 
   - งำนอำชีวอนำมัย 
   - งำนควบคุมและจัดกำรคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
   - งำนส่งเสริมและเผยแพร่กิจกรรมด้ำนกำรควบคุมมลพิษและคุณภำพสิ่งแวดล้อม 
   - งำนควบคุมมลพิษ 
   - งำนกำรศึกษำและวิเครำะห์ผลกระทบสิ่งแวดล้อม 
   - งำนติดตำมและตรวจสอบเกี่ยวกับสิ่งแวดล้อม 
   - งำนส่งเสริมสุขภำพและสำธำรณสุข 
   - งำนอนำมัยชุมชนและงำนสำธำรณสุขมูลฐำน 
   - งำนสุขศึกษำ 
   - งำนควบคุมมำตรฐำนอำหำรและน้ ำ 

- งำนป้องกัน รักษำ และบ ำบัดยำเสพติด 
   - งำนรักษำและกำรพยำบำล 
   - งำนชันสูตรสำธำรณสุข 
   - งำนเภสัชกรรม 
   - งำนสัตวแพทย์และกิจกำรโรงฆ่ำสัตว์ 



   - งำนควบคุมโรค 
   - งำนระบำดวิทยำ 

- งำนป้องกันและระงับโรคติดต่อน ำโดยคน แมลง และสัตว์ 
   - งำนโรคเอดส์  
   - งำนจัดท ำสื่อประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ด้ำนกำรป้องกันและระงับโรคติดต่อ 

- และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เก่ียวข้องให้สอดคล้องกับมำตรฐำนตำมภำรกิจถ่ำยโอน 
ให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น  หรือได้รับมอบหมำยจำกผู้บังคับบัญชำ  โดยมี 
  1.)  นำงสำวลัดดำ  มำตรี    พนักงำนจ้ำงตำมภำรกิจ     ต ำแหน่ง  ผู้ช่วยเจ้ำหน้ำที่
ธุรกำร  เลขที่ต ำแหน่ง   01-ภ-003    เป็นผู้ช่วยในกำรปฏิบัติงำนขั้นต้นเกี่ยวกับงำนแยกเอกสำรข้อมูลให้
ตรงกับชนิดของบัตรที่ได้วำงรูปไว้แล้ว หรือให้ตรงกับกระดำษเทป หรือเทปแม่เหล็ก หรือจำนแม่เหล็กที่
จ ำแนกไว้แล้ว บันทึกข้อมูลลงในบัตร   หรือเทปหรือจำนแม่เหล็กเพ่ือใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์     โดยใช้
เครื่องเจำะหรือเครื่องบันทึก     งำนบันทึก    ประมวลผลด้วยเครื่องคอมพิวเตอร์ งำนโครงกำรอินเตอร์เน็ต
ต ำบล  ช่วยบันทึกกำรประชุมสัมมนำต่ำง ๆ และปฏิบัติหน้ำที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมำยจำก
ผู้บังคับบัญชำ 

 
ทั้งนีต้ั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 

         สั่ง    ณ    วันที่   ๓๐   เดือน ธันวำคม   พ.ศ. 256๓ 
 
 
 

 ( ลงชื่อ ) 
          ( นำยถนอม  ประติมูลตำ ) 

               นำยกองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลหนองแซง 
 
 


