
            
ค ำสั่งองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

ที่   199/2563 

เรื่อง   กำรแบ่งงำนและกำรมอบหมำยหน้ำที่ระดับองค์กร 

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

  อาศัยอ านาจตามพระราชบัญญัติสภาต าบ แล ะอค์กาารบราิารสวนนต าบ แแแพ.ศ. 2๕37 

(ล ะลา้ไขเพิ่มเติม)แพระราชบัญญัติระเบียบบริาารคานบุ์์ สวนนท้อคถิ่นแพ.ศ.๒๕๔๓แประาอบาับประาาศ

์ณะารรมาารพนัาคานสวนนต าบ แเร่ือคแมาตรฐานทั่นไปเาี่ยนาับโ์รคสร้าคลบวคสวนนราชาารแาารบริาารล ะ

าารปฏิบัติคานขอคพนัาคานสวนนต าบ แจัคานัดเชียคใามวแ(แา.อบต.แจัคานัดเชียคใามวแเร่ือคแา ัาเาณฑกล ะ

เคื่อนไขขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบ แ คนันที่แ28 ตุ า์มแพ.ศ.แ2545)แได้า าานดาน้าที่์นามรับผิดชอบ

ขอคพนัาคานสวนนต าบ แ ูาจ้าคประจ าแล ะพนัาคานจ้าคใามวแดัคนี้ 

ส ำนักปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

(๑)  นำงสำวยุพำภรณ์  รักษำคุณ  ต าลานวค  ปลัดองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลทำ่วังพร้ำว  

เป็นาันาน้าผู้รับผิดชอบโดยมีพนัาคานสวนนต าบ ล ะพนัาคานจ้าคทุาต าลานวคในสัคาัดเป็นผูใ้ต้บัค์ับบัญชาแมี

าน้าที่รับผิดชอบแเาี่ยนาับราชาารทั่นไปขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบ ทวานัคพร้านแล ะราชาารที่มิได้

า าานดใา้เป็นาน้าที่ขอคสวนนราชาารใดแในอค์กาารบริาารสวนนต าบ ใา้เป็นไปตามนโยบายแลนนทาคแล ะ

ลผนาารปฏิบัติคานราชาารขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบ แโดยรับผิดชอบเาี่ยนาับแคานบริาารทั่นไปแคาน

าฎามายล ะ์ดีแคานนโยบายล ะลผนแคานป้อคาันล ะบรรเทาสาธารณภัยแคานาิจาารสภาแอบต.แคาน

สาธารณสุขล ะสิ่คลนด ้อมแคานสัค์มสคเ์ราะาก คานสวคเสริมาารเาษตรแล ะตามมาตรฐานา าานดต าลานวค 

 (๒) นำยสุธำงค์  อนันตชัยแต าลานวคแหัวหน้ำส ำนักงำนปลัด  เป็นาันาน้าผู้รับผิดชอบแโดยมี

พนัาคานสวนนต าบ ล ะพนัาคานจ้าคในส านัาป ัดเป็นผู้ใต้บัค์ับบัญชาแมีาน้าที่รับผิดชอบแคานบริาารทั่นไปแ

คานาฎามายล ะ์ดีแคานนโยบายล ะลผนแคานป้อคาันล ะบรรเทาสาธารณภัยแแแแคานาิจาารสภาแอบต .แแ

คานสาธารณสุขล ะสิ่คลนด ้อมแคานสัค์มสคเ์ราะาก คานสวคเสริมาารเาษตรแล ะตามมาตรฐานา าานด

ต าลานวค 

(1)  งำนบริหำรทั่วไป 

   1.1 คานอ านนยาารล ะข้อมู ขวานสาร 

   1.2แคาน์นบ์ุมภายใน 

   1.3 ตรนจสอบฎีาาส านัาป ัด 

   1.4แคานประชาธิปไตย     

1.5แคานสิ่คลนด ้อม 

   1.6 ใา้์ าลนะน าแเาี่ยนาับคานบุ์ าาร 

   1.7 คานธุราาร 

 

/...(2)คานาฎามาย.. 
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(2) งำนกฎหมำยและคดี (โดยมีแนาคสานนิตยาแแธรรมพิค์กแต าลานวคแแนิติารช านาญาารแแ

เป็นผูช้วนย) 

   2.1 คานข้อบัญญัติล ะระเบียบตวาคแๆ 

   2.2 คานร้อคเรียน,ร้อคทุาขกล ะอุทธรณก 

   2.3 คานจัดท าประมน จริยธรรม 

   2.4 คานาฎามาย 

  2.5 าารด าเนนิาารทาค์ดี 

  2.6  ะเมิดแ-แนินัย 

(3) งำนนโยบำยและแผน  (โดยมีแนาคนพมาศแแนคศกสารภีแต าลานวคแนัานิเ์ราะากนโยบาย

ล ะลผนช านาญาารแเป็นผูช้วนย) 

   3.1 จัดท าลผนยุทธศาสตรกอปท.แ,ลผนพัฒนาท้อคถิ่น,แลผนาารด าเนนิคาน 

   3.2แจัดท าโ์รคาารตามข้อบัญญัติขอคส านัาป ัด 

   3.3 บันทึาข้อมู ในระบบสารสนเทศเพ่ือาารนาคลผน 

   3.4 คานนิชาาาร 

(4) งำนป้องกันและบรรเทำสำธำรณภัยแ(โดยมีนายอมรพันธกแแาันทาต๊ิบแแต าลานวคแ

นัาพัฒนาชุมชนช านาญาารแเป็นผูช้วนย) 

4.1 คานแอ านนยาารบรรเทาสาธารณภัยชวนยเา อืฟ้ืนฟูคานาู้ภัยแ 

   4.2 คานชวนยเา อืล ะฟ้ืนฟูผู้ที่ไดรั้บภัยตวาคแๆ 

   4.3 คานาู้ภัยตวาคแๆ 

  4.4 คานรัาษา์นามสคบเรียบรอ้ยขอคอค์กาารบราิารสวนนต าบ ทวานัคพร้าน 

   4.5 คานนิทยุส่ือสาร 

(5) งำนกิจกำรสภำ  (โดยมีนาคสานณัทชพรแแารณกเจรญิแแต าลานวคแเจ้าาน้าที่แแแธุราารแ

เป็นผูช้วนย) 

5.1 จัดท าระเบียบข้อบัค์ับประชุม 

5.2แดูล า้อคประชุมสภาแอบต. 

   5.3แจัดท ารายคานาารประชุมสภาล ะานัคสือเาี่ยนาับาิจาารสภาตวาคแๆ 

   5.4แอ านนยาารล ะประสานคานตวาคแๆ 

แแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแ 5.5แคานอื่นแๆ 

 (6) งำนสำธำรณสุขสิ่งแวดล้อม แ(โดยมีแนาคนพมาศแแนคศกสารภีแต าลานวคแ

นัานิเ์ราะากนโยบายล ะลผนช านาญาารแเป็นผูช้วนย) 

   6.1 คานสิ่คลนด ้อม 

   6.2 คานป้อคาันยาเสพติด 

   6.3แคานสวคเสริมล ะเผยลพรว 

6.4 คานสาธารณสุขล ะสุขอนามัย 

   6.5แคาน์นบ์ุมโร์ล ะป้อคาันโร์ตดิตวอ 

/..(7)คานสัค์ม.... 
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(7) งำนสังคมสงเครำะห์แแ(โดยมีนายอมรพันธกแาันทาต๊ิบแต าลานวคแแแนัาพัฒนาชุมชน

ช านาญาารแเป็นผูช้วนย) 

7.1แคานเบี้ยยัคชีพ 

7.2แคานเาี่ยนาับเด็าแสตรีแ์นชราแผู้พิาารแผู้ติดเชื้อล ะผู้ด้อยโอาาส 

7.3แคานสวคเสริมสุขภาพ 

7.4แคานสวคเสริมผู้ด้อยโอาาสทาคสัค์ม 

7.5แคานบ้านท้อคถิ่นไท 

7.6แคานศูนยกพัฒนา์รอบ์รัน 

(8) งำนส่งเสริมกำรเกษตร (โดยมีนายอมรพันธกแแาันทาติ๊บแแต าลานวคแนัาพัฒนาชุมชน

ช านาญาารแเป็นผูช้วนย) 

8.1แแคานส ารนจข้อมู ล ะขวานสาราารเาษตร 

8.2แคานบราิารข้อมู แแล ะขวานสารทาคาารเาษตร 

8.3แคานสวคเสริมาารรนมา ุวมอาชีพแแขอคา ุวมเาษตราร /า ุวมลมวบ้านแแล ะ

ผ ติภัณฑกขอคชุมชน 

8.4แคานขอคศูนยกบริาารล ะถวายทอดเท์โนโ ยีแาารเาษตรประจ าต าบ  

8.5แคานป้อคาันล ะ์นบ์ุมาารระบาดแล ะาารา าจัดศัตรูพืช 

8.6แคานสวคเสริมเาษตรอินทรยีก 

  (9) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

(๓) นำยอมรพันธ์   กันทำติ๊บ แต าลานวคแนักพัฒนำชุมชนช ำนำญกำร มีาน้าที่ล ะ์นาม 

รับผิดชอบเาี่ยนาับ 

(๑) งำนสังคมสงเครำะห์ งำนสงเครำะห์เด็ก สตร ีคนชรำ และผู้พกิำร 

1.1แคานสคเ์ราะากเบีย้ยัคชีพผู้สูคอายุแผู้พิาารทุพ ภาพแล ะผู้ติดเชือ้ 

 - รับ คทะเบียนเบี้ยยัคชีพผู้สูคอายุแผู้พิาารแผู้ติดเชือ้ 

 - จวายเบี้ยยัคชีพผู้สูคอายุแแผู้พิาารแแผู้ติดเชือ้ 

1.2แคานเาี่ยนาับเด็าล ะสตรี 

1.3แคานสวคเสริมสุขภาพ 

 - จัดท าโ์รคาารเาี่ยนาับสวคเสริมสุขภาพผู้สูคอายุแสตรีแล ะผู้พิาาร 

1.4แคานสวคเสริมผู้ด้อยโอาาสทาคสัค์ม 

1.5แบ้านท้อคถิ่นไท 

1.6แศูนยกพัฒนา์รอบ์รัน 

1.7 คานใา้์ าปราึษาลนะน าในดา้นสัค์มสคเ์ราะากลาวผูติ้ดขอรับาาร 

สคเ์ราะาก 

 -ใา้์ าปราึษาลาวผูป้ระสบปัญาาทาคสัค์ม 

/..1.8คานรับผิดชอบ... 
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1.8 คานรับผิดชอบเาี่ยนาับาอคทุนเคินสนัสดาิารชุมชนต าบ ทวานัคพร้าน 

1.9 คานรับผิดชอบเาี่ยนาับนิสาาาิจชุมชนา ุวมเาษตรารผู้ป ูาข้านต าบ 

ทวานัคพร้าน 

(๒) งำนส่งเสริมอำชีพและพัฒนำสตรี 

2.1 คานเศรษฐาิจชุมชน 

2.2 คานสวคเสริมแาาร คทุนา ุวมอาชีพ 

2.3 คานฝึาอบรมอาชีพ 

(3) งำนส่งเสริมกำรเกษตร 

3.1 คานส ารนจข้อมู ล ะขวานสาราารเาษตร 

3.2 คานบราิารข้อมู แล ะขวานสาราารเาษตร 

3.3 คานขอคศูนยกบริาารล ะถวายทอดเท์โนโ ยีประจ าต าบ  

3.4 คานป้อคาันแ์นบ์ุมแล ะาารา าจัดศัตรูพืช 

3.5 คานสวคเสริมเาษตรอินทรยีก 

   (4) งำนอ่ืน ๆ  

    4.1 คานจัดเา็บข้อมู แจปฐ. 

   (4) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

(๔) นำยวิทยำ    แก้วตำ แต าลานวคแนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร  มีาน้าที่ล ะ์นาม

รับผิดชอบเาี่ยนาับ 

(๑) งำนบริหำรทั่วไป 

(1.1) งำนบริหำรงำนบุคคล 

- โอนแย้ายแเ ื่อนขั้นแจัดท าารอบอัตราา า ัคแจัดท าลผนพัฒนาแบุ์ าารแ 

จัดท าลบบประเมินแจัดท าลผนอัตราา า ัคขอคพนัาคานสวนนต าบ แพนัาคานจ้าค 

    - ตรนจสอบนัน าพนัาคานแตรนจสอบนันท าคานพนัาคานล ะรายคาน

ผู้บัค์ับบัญชา 

    - จัดพิมพกแโต้-ตอบแานัคสือตวาคแๆแเาี่ยนาับคานบุ์์  

    (1.2)แคานพิธาิรแ,พิธาีาร 

    (1.3)แคานจัดท า์ าสั่คปฏิบัตคิานนอาเน าราชาาร 

   (๒)แงำนนโยบำยและแผน 

    (2.1)แคานสารสนเทศล ะระบบ์อมพินเตอรก 

    -แบันทึาข้อมู าารเ อืาต้ัค 

- บันทึาข้อมู บุ์ าารแอปท. 

    - บันทึารายคานตวาคแๆแ(ระบบแE-Report) 

 - ์นบ์ุมระบบ์อมพินเตอรกล ะแwebside 

/..(3)คานาฎามาย... 
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(3) งำนกฎหมำยและคดี 

 3.1แแคานเ อืาต้ัคล ะทะเบียนข้อมู       

   (4) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

   

แ(5)  นำงนพมำศ  วงศ์สำรภีแแต าลานวคแแนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนช ำนำญกำรแแแมี

าน้าที่ล ะรับผิดชอบเาี่ยนาับ 

(1) งำนนโยบำยและแผน 

 แ(1)แคานจัดท าลผนยุทธศาสตรกาารพัฒนาอค์กาารบริาารสวนนต าบ แลผนพัฒนา

อค์กาารบราิารสวนนต าบ แแล ะลผนพัฒนาต าบ ประจ าปีตวาคแๆแขอคอค์กาารบราิารสวนนต าบ ทวานัคพร้าน 

 แ(2)แบันทึาข้อมู ในระบบสารสนเทศเพ่ือาารนาคลผน (e-plan) 

แแแแแแแแแแ(3)แคานขออนุมัติด าเนินาารตามโ์รคาารตวาคแๆแตามข้อบัญญัติคบประมาณรายจวาย

ประจ าปี 

แแแแแแแแแแ(4)แคานนิชาาาร 

          (5)แจัดท าโ์รคาารตามข้อบัญญัติขอคส านัาป ัด 

(2)   งำนกฎหมำยและคดี   

2.1แแคานจัดท าขอ้บัญญัติคบประมาณรายจวายประจ าปีล ะบันทึาระบบแE-laas 

2.2แคานข้อมู ล ะประชาสัมพันธก 

 2.3 ประชาสัมพันธกข้อมู ตวาคแๆแขอคอค์กาารบริาารสวนนต าบ ทวานัคพร้านแโดย

จัดท าประาาศแล ะ คแWebsiteแขอคอค์กาารบราิารสวนนต าบ ทวานัคพร้าน 

 2.4  คานาารจัดท า์นบ์ุมภายใน 

 2.5แบันทึาข้อ์นามาารขอโอนคบประมาณ 

(3) งำนสำธำรณะสุขและสิ่งแวดล้อม 

 3.1  คาน์นบ์ุมลม คแล ะพาาะน าโร์/คาน์นบ์ุมโร์ตดิตวอ 

 3.2แแคานป้อคาันาารติดยาล ะสารเสพติด 

 3.3แแคาน์นบ์ุมล ะรับผิดชอบโร์สัตนกแเชวนแโร์พษิสุนัขบ้าแโร์ไขา้นัดนาแฯ ฯ 

(4)  งำนอ่ืน ๆ  

แแแแแแ(1)แแจดบันทึาล ะรายคานาารประชุม 

แแแแแแ(2)แแคานเาี่ยนาับพ ัคคาน 

(5)  งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 

 

 

/...(6)นาคสานนิตยา... 
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 (6)  นำงสำวนิตยำ  ธรรมพิงค์  ต าลานวค  นิติกรช ำนำญกำร มีาน้าที่ล ะ์นาม

รับผิดชอบเาี่ยนาับ 

(1)  งำนนิติกำร 

แแแแ แ1.1แแคานทาคาฎามายเาี่ยนาับาารพิจารณานินิจฉัยปัญาาข้อาฎามายแแรวาคล ะ

พิจารณาตรนยรวาคขอ้บัญญัติแาฎแระเบียบแข้อบัค์ับล ะ์ าสั่คที่เาี่ยนข้อค 

 1.2แแคานจัดท านิติารรมแแรนบรนมข้อเท็จจรคิล ะพยานา ัาฐานเพ่ือด าเนนิาารตาม

าฎามาย 

 1.3แแคานสอบสนนแตรนจสอบพิจารณาด าเนินาารเาี่ยนาับนินัยพนัาคานล ะ

์นามผิดทาค ะเมิด 

 1.4แแคานสอบสนนล ะเปรยีบเทียบปรับาาราระท าที่ ะเมิดข้อบัญญัติ 

 1.5  คานตรนจสอบแจัดระเบียบาิจาารที่เป็นอันตรายตวอสุขภาพ 

 1.6แแคาน์นบ์ุมตรนจสอบล ะด าเนินาารใา้เป็นไปตามข้อบัญญัติอค์กาารบริาาร

สวนนต าบ แล ะข้อบัญญัติล ะาฎามายที่เาี่ยนข้อค 

 1.7แแคานเ อืาต้ัค 

 1.8  คานเาี่ยนาับาารร้อคทุาขก/อุทธรณก 

 (2) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

   

(7) นำงสำวณัทชพร  กรณ์เจริญแแต าลานวคแเจ้ำหน้ำที่ธุรกำรแมีาน้าที่ล ะรับผิดชอบ

เาี่ยนาับ 

(1)  งำนบรหิำรงำนทั่วไป 

 - แคานธุราารแแาารรับแสวคแ คทะเบียนานัคสือแเา็บล ะ์้นาาานัคสือแรนบรนมข้อมู แ

รวาคแโต้ตอบแบันทึาแพิมพกแตรนจทานานัคสือแดูล รัาษาล ะเบิาจวายแพัสดุแ์รุภัณฑกแล ะอ านนย์นามสะดนาแ

ตวาคแๆแในาารปฏิบัตคิานโดย 

   - รับแสวคแล ะจัดเา็บแเอาสารล ะานัคสือราชาาร 

   - ์นบ์ุมาารเบิาแจวายแพัสดุแส านัาคานป ัด 

   - ประสานคานเาี่ยนาับพัสดุตวาคแๆ 

  (2)แงำนกจิกำรสภำ อบต. 

   (๑) จัดท าระเบียบข้อบัค์ับประชุม 

(๒)แดูล า้อคประชุมสภาแอบต. 

   (๓)แจัดท ารายคานาารประชุมสภาล ะานัคสือเาี่ยนาับาิจาารสภาตวาคแๆ 

   (๔)แอ านนยาารล ะประสานคานตวาคแๆ 

 

 

 

 

/...(3)คานอื่นแๆ.. 
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แแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแแ(๓)แคานอื่นแๆ 

    - ์นบ์ุมาารเบิาจวายพัสดุแขอคส านัาป ัด 

    - บันทึาาารโอนเคินแ(จัดท าดน้ยมอื) 

  (๔)แงำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

(8) นำงพรพรรณ   ดวงสะเก็ดแแต าลานวคแผู้ช่วยนักวิเครำะห์นโยบำยและแผนแมีาน้าที่

ล ะรับผิดชอบเาี่ยนาับ 

  (1)  งำนบริหำรงำนทั่วไป 

1.1 งำนบริหำรงำนบุคคล 

- บันทึา์ าสั่คในลฟม้ประนัตพินัาคาน 

   1.2 แ งำนนโยบำยและแผน 

    - ประชาสัมพันธกเอาสารตวาคแๆ 

    - บันทึาข้อมู ในระบบแe-plan 

    - เป็นผูช้วนยเจ้าาน้าที่นิเ์ราะากฯแในาารจัดท าโ์รคาารตวาคแๆแ 

  (2)แงำนกำรเงินและบัญชี 

   - จัดท าฎีาาแเบิาแจวายแแส านัาป ัดแาอค์ ัคแาอคาารศึาษาแาอคชวาค 

   - จัดเา็บฎาีาตามรายคานจัดท าเช็์ 

  (3) งำนอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมำย        

 

(8) นำงสำวเพ็ญศร ี  ธรรมไชยแแต าลานวคแแแม่บ้ำนแมีาน้าที่ล ะรับผิดชอบเาี่ยนาับ 

   (๑)แท า์นามสะอาดภายในอา์ารส านัาคานแา้อคประชุมแล ะบรเินณโดยรอบอา์าร 

   (๒)แปิด- เปิดแอา์ารส านัาคาน 

   (๓)แบราิารน้ าด่ืมผูม้าตดิตวอราชาาร 

   (๔)แดูล รดน้ าต้นไมบ้รเินณโดยรอบอา์ารส านัาคาน 

   (๕)แคานอื่นแๆแตามที่ไดรั้บมอบามาย 

 

 

 

 

 

 

 

/..าอค์ ัค... 
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กองคลังองค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

  (๑) นำยยงยุทธ   กองจันทร์แต าลานวคแผู้อ ำนวยกำรกองคลังแเป็นาันาน้าผู้รับผิดชอบแ

า าาับดูล แมีพนัาคานสวนนต าบ ในสัคาัดเป็นผู้ชวนยแโดยมีาน้าที่รับผิดชอบเาี่ยนาับาารเบิาจวายเคินแล ะจวาย

ขาดเคินสะสมขอคแอบต.แาารยืมเคินทดรอคราชาารแคานาารเคินแล ะบัญชีแคานเา็บรัาษาเคินแคานทะเบียน

ล ะ์ุมเบิาแจวายแเคินแคานพัฒนาล ะจัดเา็บรายได้แคานทะเบียนทรัพยกสินล ะพัสดุ 

   -จัดท า์ าสั่คลตวค ต้ัค์ณะารรมาารเา็บรัาษาเคิน ,์ณะารรมาารรับสั่คเคิน

์ณะารรมาารตรนจสอบาารรับเคินประจ านัน  

- แตรนจสอบสรุปใบน าสวคเคินใา้ตรคาับใบเสร็จรับเคินล ะท าฝาาธนา์ารทุานัน 

   -  ตรนจสอบฎีาาทุาสวนน 

   - แตรนจสอบรายคานทาคาารเคินแล ะบัญชีทุารายาาร 

   - แตรนจรับรอค์นามถูาต้อคเาี่ยนาับาารเบิาแจวายแเคินคบประมาณ 

   - แตรนจสอบาารเบิาแจวายนัสดุแ์รุภัณฑกแาารจัดซือ้แจัดจ้าค 

   - แเข้ารวนมประชุมในาารา าานดนโยบายล ะลผนคานขอคานวนยคานที่สัคาัด 

   - คานอื่นแๆแที่ไดรั้บมอบามาย 

   - ออาใบเสร็จรับเคินทั่นไปล ะใบเสร็จรับเคินภาษีทุาประเภท 

 

 (๒) นำงสำวปำริชำติ   ชัยวงค์แต าลานวคแนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร  มีาน้าที่ล ะ

รับผิดชอบเาี่ยนาับ 

 (๑)แงำนกำรเงินและบัญชี งำนรับเงินเบิกจ่ำยเงิน งำนงบกำรเงินและงบทดลอง งำน

ทะเบียนและคุมเบิกจ่ำยเงิน งำนแสดงฐำนะกำรเงิน 

  - รับใบน าสวคจาาคานจัดเา็บรายได้มา คบัญชีเคินสดรับแล ะทะเบียน์ุมเคินรายรับ 

  - ตรนจสอบคบประมาณ์คเา อืล ะยอดเคินในาารเบิาแจวายแฎีาาแตามคบประมาณ

ล ะฎีาานอาคบประมาณ 

  - จัดท าสมุดเคินสดจวายประจ านันจาารายคานาารจัดท าเช็์ 

  - จัดท ารายคานสถานะาารเคินประจ านัน 

  - จัดท าทะเบียนรายจวายตามคบประมารตามลผนคานตวาคแๆ 

- จัดท าคบาารเคินประจ าเดอืน 

  - จัดท ารายคานประจ าเดอืนแโดย 

  - จัดท าทะเบียน์ุมสัญญาเคินยืม 

  - จัดท าบัญชีแสปสช. 

  - จัดท ารายคานไตรมาสแโดย 

   (1)แรายคานผ าารด าเนนิคาน 

   (2)แรายคานข้อมู รับแจวายแจริค 

 

/..จัดท า... 

 



-9- 

  - จัดท ารายคานประจ าปี 

   (๑)แจัดท าลผนาารใช้จวายเคินประจ าปีคบประมาณ 

   (๒)แจัดท าคบาารเคินประจ าปี 

  - ออาใบเสร็จรับเคินทั่นไปแล ะใบเสร็จรับเคินภาษีทุาประเภท 

  - จัดท าระบบบัญชีแE-laas  

  - ติดตวอจวายเช็์ 

 (๒) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 (๓) นำงปทุม   วิชัยค ำ แต าลานวคแเจ้ำพนักงำนพัสดุช ำนำญงำน  มีาน้าทีล่ ะรับผิดชอบเาี่ยนาับ 

(๑) งำนทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 

- จัดท าลผนจัดาาพัสดุประจ าปีแล ะลผนาารจัดซือ้จัดจ้าค 

- รายคานตามลผนาารปฏิบัตาิารจัดซือ้จัดจ้าคแ(านวนยคานพัสดุา าค) 

- ด าเนนิาารจัดซือ้แจัดจ้าคแตามลผนฯแล ะขั้นตอนตวาคแๆแตามระเบียบพัสดุ 

- จัดท าทะเบียน์ุมแเคินมัดจ าแประาันสัญญา/านัคสือ์้ าประาันสัญญา 

- าวอนส้ินเดอืนแาันยายนแขอคทุาปีแลตวคต้ัค์ณะารรมาารตรนจสอบพัสดุประจ าปี 

แ(๒)แงำนทะเบียนเบิก จ่ำย วัสดุครุภัณฑ์ 

   - จัดท าบัญชีแรับแจวายแนัสดุ/พัสดุ 

   - จัดท าทะเบียน์ุม/ใบส่ัคจวาย น้ ามันเชือ้เพ คิ 

   - จัดท าบัญชีแยมืแพัสดุแ์รุภัณฑกแ คเ ขราัส 

  (3) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

 (๔) นำงสำวชลธิชำ  หลวงกัน แต าลานวคแเจ้ำพนักงำนจัดเก็บรำยได้ช ำนำญงำน มีาน้าที่ล ะ

รับผิดชอบเาี่ยนาับ 

  (๑)แงำนพัฒนำและจัดเก็บรำยได้ 

   - จัดท าใบน าสวค 

   - น าเคินฝาาธนา์าร 

   - รับเคินรายได้ขอคอบต. 

  (๒)แงำนภำษีอำกร ค่ำธรรมเนยีมและค่ำเช่ำ 

   - ออาใบเสร็จรับเคิน 

   - สรุปใบเสร็จรับเคินประจ านัน 

  (๓)แงำนควบคุมกจิกำรกำรค้ำและค่ำปรับ 

- ออาใบเสร็จรับเคิน 

   - สรุปใบเสร็จรับเคินประจ านัน 

 

 

/..(4)คานทะเบียน.. 
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  (๔)แงำนทะเบียนควบคุมและเร่งรัดรำยได้ 

   - จัดท าทะเบียน์ุม ูาานีภ้าษีแทุาภาษี 

   - จัดท าทะเบียนรายรับ 

  (๕) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

กองช่ำง องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

  (๑) นำยพิพัฒน์  แสงรุ่งเรืองแแต าลานวคแผู้อ ำนวยกำรกองช่ำง แเป็นาันาน้าผู้รับผิดชอบแ

โดยมีพนัาคานสวนนต าบ ล ะพนัาคานจ้าคทุาต าลานวคในสัคาัดเป็นผูใ้ต้บัค์ับบัญชาแโดยรับผิดชอบเาี่ยนาับ 

  (๑)แ์นบ์ุมาารออาลบบล ะาวอสร้าคคานโยธาแาารนาคโ์รคาารส ารนจนิเ์ราะากแข้อมู แ

เพ่ือใช้ในาารออาลบบแนาคผัคา ัาแออาลบบคานต อดจน์นบ์ุมาาราวอสร้าคล ะซวอมลซมแบ ารุครัาษาล ะ

ติดตามผ แ์นบ์ุมาารเขียนลบบรูปรายคานาาราวอสร้าคแาารประมาณรา์าแเป็นที่ปรึาษาในคานออาลบบ

ล ะาวอสร้าคแขอคอค์กาารบราิารสวนนต าบ แ์นบ์ุมตรนจสอบคานโยธาแเชวนแสะพานแถนนแทวอระบายน้ าแทาค

เท้าแ์ อดแอา์ารแล ะสิ่คาวอสร้าคอื่นแๆแล ะคานอื่นที่ไดรั้บมอบามาย 

  (๒) นำยมนตรี  วงศ์สำรภีแต าลานวคแนำยช่ำงโยธำช ำนำญงำน แมีาน้าที่ล ะรับผิดชอบ

เาี่ยนาับ 

  (๑) งำนก่อสร้ำง ออกแบบและควบคุมอำคำร งำนก่อสร้ำงและบูรณะถนน งำน

ก่อสร้ำงสะพำน งำนข้อมูลก่อสร้ำง งำนประเมินรำคำ งำนควบคุมกำรก่อสร้ำงอำคำรและงำน

ออกแบบ งำนประสำนกิจกำรประปำ โดย 

   - ส ารนจล ะออาลบบคานาวอสร้าค 

   - ประมาณรา์า์วาาวอสร้าคโ์รคาารตวาคแๆ 

   - เขียนลบบโ์รคาาราวอสร้าคแโ์รคาารตวาคแๆ 

   - ์ุมคานาวอสร้าคแโ์รคาาราวอสร้าคตวาคแๆแ(ตามปีคบประมาณ) 

   - ปฎิบัติาน้าที่รับลจ้คขออนุญาตาวอสร้าคอา์ารตามแพรบ.แ์นบ์ุมอา์ารล ะรับ

ลจ้คเาี่ยนาับแพรบ.อื่นแที่เาี่ยนข้อค 

  (2)  งำนธุรกำร 

2.1แแาารรับแสวคแ คทะเบียนานัคสือแเา็บล ะ์้นาาานัคสือแรนบรนมข้อมู แรวาคแโต้ตอบแ

บันทึาแพิมพกแตรนจทานานัคสือแดูล รัาษาล ะเบิาจวายแพัสดุแ์รุภัณฑกแล ะอ านนย์นามสะดนาแตวาคแๆแใน

าารปฏิบัตคิานโดย 

   - รับแสวคแล ะจัดเา็บแานัคสือราชาารในาอคชวาค 

   - ท าฎีาาแในคานสวนนโยธา 

   - ชวนยคานเมื่อมีาารประชุมแในา้อคประชุม 

   - ท าบันทึา,ถวายลบบแในคานาอคชวาค 

   - ท าเอาสารในาารตรนจรับคานจา้คโ์รคาาราวอสร้าค 

   - ์นบ์ุมาารเบิาแจวายแพัสดุแาอคชวาค 

/..บันทึาาาร... 
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   - บันทึาาารใช้รถจัารยานยนตกแามายเ ขทะเบียนแ์ทขแชมแ๖๕๗ 

   - ประสานคานเาี่ยนาับพัสดุตวาคแๆ 

- จัดท า์ าสั่คในาอคชวาค 

- รับผิดชอบท ารายคานตวาคแๆแขอคาอคชวาคแ 

  (3) งำนอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมำย 

 

กองกำรศึกษำ องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลท่ำวังพร้ำว 

  (1)แ แ แ นำงเพลินจิตร   ศรกีอกแ แ ต าลานวคแ แ ผู้อ ำนวยกำรกองกำรศึกษำแ มีาน้าที่

รับผิดชอบ์นบ์ุมดูล สวนนาารศึาษาแ ศาสนาแ ล ะนัฒนธรรมแ าีฬาแ ล ะนันทนาาารแ คานาารศึาษาขัน้

พ้ืนฐานแแแคานาารศึาษาปฐมนัยแแแคานบราิาราารศึาษาแแคานบราิารทั่นไป 

  งำนบริหำรกำรศึกษำ 

1.1งำนบริหำรทั่วไป 

แ1.แาารบราิารคานบุ์์  

แ2.แาารจัดท าคบประมาณเพ่ือาารศึาษา 

แ3.แาารประเมินาารปฏิบัตคิาน์รูผู้สอนในสถานศึาษา 

แแแแแแ4.แจัดท าลผนยุทธศาสตรกาารพัฒนาาารศึาษา 

แแแแแแ5.แจัดระบบาารรนบรนมล ะนิเ์ราะากขอ้มู สารสนเทศดา้นาารศึาษา 

แแแแแแ6.แพัฒนาเท์โนโ ยีนนัตารรมล ะขวายนิชาาารเพ่ือาารศึาษาคาน 

แแแแแแ7.แศึาษาล ะออาขอ้บัญญัติแระเบียบประาาศแแ์ าสั่คแแขอคอค์การปา์รอคสวนนท้อคถิ่น 

แแแแแแ8. คานอื่นแๆแแที่เาี่ยนข้อคารือตามที่ไดรั้บมอบามาย 

       1.2 งำนกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

แแแแแแแ1.แสนับสนุนาารบราิารจัดาารสถานศึาษาขั้นพืน้ฐาน 

แแแแแแแ2.แสวคเสริมาารจัดาิจารรมเพ่ือพัฒนาาารศึาษาล ะสร้าค์นามสัมพันธกาับชุมชน 

แแแแแแแ3.แแสนับสนุนสวคเสริมคานาิจาารนัาเรยีนขอคสถานศึาษา 

แแแแแแแ4.แ คานอื่นแๆแแที่เาี่ยนข้อคารือตามที่ไดรั้บมอบามาย 

   2. งำนกำรศึกษำปฐมวัย 

แแแแแแ1.แแบราิารจัดาารศูนยกพัฒนาเด็าเ ็า 

แแแแแแ2.แจัดาารศึาษาระดับาวอนประถมศึาษาในสถานศึาษาขั้นพืน้ฐาน 

แแแแแแ3.แแาารสวคเสริมาารพัฒนาเด็านัยแแ๐แแ-แ๓แแป ี

แแแแแแ4.แา าาับ์ุณภาพาารจัดาารศึาษาปฐมนัยใา้เป็นไปตามมาตรฐาน 

แแแแแแ5.บราิารคานธุราาร 

แแแแแแ๖.แบราิารล ะ์นบ์ุมคบประมาณล ะจัดท าบัญชีถอืจวายเคิน์วาจ้าค 

 

/..มอบามายใา้... 
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มอบามายใา้แแนำงวิไล   แสงตุ้ยแแแต าลานวคแแครูผู้ดูแลเด็กแและนำงสำวพศิมัย  โสดำกุลแ  

ต าลานวคแแแผู้ดูแลเด็กแแรับผิดชอบคานในศูนยกพัฒนาเด็าเ ็ารนมถึคาารด าเนินคานในศูนยกพัฒนาเด็าเ ็าแแแแแแ

ใา้เป็นไปตามาฎามายแระเบียบแข้อบัค์ับแแนโยบายแลผนคานแล ะนัตถุประสค์กขอคศูนยกพัฒนาเด็าเ ็า   ดัคน้ี 

1. นาคลผนาารศึาษาแแแประเมินผ ล ะจัดท ารายคานเาี่ยนาับาารด าเนินคานขอคศูนยก

พัฒนาเด็าเ ็าแเชวนแจัดท าลผนคานโ์รคาารล ะคบประมาณในาารสวคเสริมล ะพัฒนาศูนยกพัฒนาเด็าเ ็าแแ

ทุาดา้น 

2. จัดท าล ะพัฒนาา ัาสูตราารศึาษาปฐมนัยแแแาารจัดาระบนนาารเรียนรู้แแแาารพัฒนา

สื่อนนัตารรมล ะเท์โนโ ยีแล ะาารนัดผ ประเมินผ  

  3.แ จัดท าภาระคานขอคบุ์ าารในศูนยกพัฒนาเด็าเ ็ารนมถึคประเมินผ าารปฏิบัตคิานตาม

มาตรฐานบุ์ าารขอคศูนยกพัฒนาเด็าเ ็าล ะสวคเสริมสนับสนุนบุ์ าารในศูนยกพัฒนาเด็าเ ็าใา้มาีาร

พัฒนาอยวาคตวอเน่ือค 

  4.าารจัดาิจารรมาารเรียนรู้าารสวคเสริมาารเรียนรู้ล ะาารพัฒนาผู้เรียนขอคศูนยกแแแแแ

พัฒนาเด็าเ ็า 

  5.แอบรมเ ี้ยคดูเด็าแต้ัคลตวรับเด็าจาาผู้ปา์รอคจนาระทั่คสวค์ืนใา้ผู้ปา์รอค 

  6.แจัดเตรียมสถานที่เรียนแแจัดเตรียมอุปารณกาารเรียนาารสอนโดยเน้นนัสดุที่มีอยูวล ้นใน

ท้อคถิ่นแจัดอาาารเสริมแแแน้ าด่ืมน้ าใช้แแแแจัดท าบันทึาาารสอนแแแล ะบันทึาประจ าตันเด็าแแแแต อดจนจัดท า

ทะเบียนอุปารณกาารเรียนาารสอน 

  7.แรวนมาับ์ณะารรมาารพัฒนาเด็าเ ็าแแผู้ปา์รอคแจัดบรรยาาาศสิ่คลนด ้อมในบริเนณ

ศูนยกพัฒนาเด็าเ ็า 

  8.แจัดาิจารรมประจ านันเพื่อสวคเสริมพัฒนาาารล ะเตรียม์นามพร้อมใา้าับเด็า 

  9.แป ูาจติส านึาใา้เด็ารัาชาติแศาสนาแล ะพระมาาาษัตริยกแาารปา์รอคระบอบ

ประชาธิปไตย 

  10.แดูล ์นามป อดภัยล ะรัาษา์นามสะอาดภายในล ะภายนอาอา์ารขอคศูนยก 

  11.แใา้เด็าเ์ารพธคชาติล ะประาอบพิธาีรรมทาคศาสนา 

  12.แส ารนจรายช่ือเด็าที่เข้ารับาารเ ี้ยคดูประจ านันแแเย่ียมเยียนผู้ปา์รอคล ะเด็าในารณีแแ

ที่เดา็ไมวมาเรียนเาินแ๓แนันแล ะในารณีที่เาิดปัญาาอื่นแๆ 

  3. งำนส่งเสริมกำรศึกษำ  ศำสนำและวัฒนธรรม  กฬีำ และนันทนำกำร 

1.แคานาิจาารศาสนา 

2.แคานสวคเสริมประเพณีแแศิ ปะแแนัฒนธรรม  ล ะภูมิปัญญาท้อคถิ่น 

3.แคานาีฬาล ะนันทนาาาร 

4.แคานาารจัดาารสวคเสริมาารศึาษาโดยใช้เท์โนโ ยีทาคาารศึาษา 

5.คานาารศึาษานอาระบบล ะสวคเสริมอาชีพ 

6. คานอื่นแๆแที่ไดรั้บมอบามาย 

 

 

/..4.คานอื่นๆ.. 
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4. งำนอ่ืน ๆ 

1. คานแสปสช 

2. คานธุราาร 

3. คานาิจาารเด็าล ะเยานชน 

  ใา้ผู้ที่ได้รับมอบามายาน้าที่าารคานถือปฏิบัติตาม์ าสั่คโดยเ์รวค์รัดแตามระเบียบอยวาใา้

เาิด์นามบาพรวอคเสียาายลาวราชาารได้แาาามีปัญาาอุปสรร์ใา้รายคานนายาอค์กาารบริาารสวนนต าบ แแ

ทวานัคพร้านโดยทันที 

 

  ทั้คน้ีต้ัคลตวนันที่แแ15 แแเดอืนแตุ า์มแแพ.ศ.แ2563 

 

 

 

 

(นายธนนัฒนกแแสคิากาันฑก) 

นายาอค์กาารบราิารสวนนต าบ ทวานัคพร้าน 

 

     

       แ                                                           

         

      


