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คำสั่งองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง 
                                                     ท่ี 329/2566 

เรื่อง  กำหนดอำนาจหนา้ท่ีความรบัผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล พนักงานครูและพนักงานจา้ง 
 ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง 
............................................................... 

  เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานและการดำเนินการกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล
และพนักงานจ้างองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดงเป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย เหมาะสม  และก่อใหเ้กิด
ประโยชนส์ูงสุดต่อทางราชการ  จงึกำหนดหน้าที่และความรบัผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้าง
ข้ึนใหม่  โดยให้ยกเลิกคำสัง่ ที่ 186/2565  ลงวันที่ 5  สิงหาคม 2565  และให้ใช้คำสั่งนี้แทน  

(1) ในการบริหารกิจการขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง  ให้ถือปฏิบัติดังนี้ 
1.1  นางอรุณ  ทบบัณฑิต  ตำแหน่ง  นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง         

เป็นผู้รบัผิดชอบนโยบาย หรืองานอื่นๆ ที่กฎหมาย  หรือคำสั่ง ระบุใหเ้ป็นหน้าที่ขององค์การบริหารส่วนตำบล
โดยเฉพาะ 

1.2  นางบุพผา  เทียบฤทธ์ิ  ตำแหน่ง  รองนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง     
คนที่  1  รับผิดชอบงานตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง มอบหมาย 

1.3  นางสำลี  นาชัยสินธ์ุ ตำแหน่ง  รองนายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง        
คนที่ 2  รับผิดชอบงานตามที่นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง มอบหมาย 

1.4  นางสุปราณี สุทธิศาสตร์ ตำแหนง่เลขานุการนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง  
รับผิดชอบงานตามที่นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลมอบหมาย 

1.5  นายเชวงศักย์  รัตนรักษ์  ตำแหน่ง  ปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล  ระดับกลาง  
เลขที่ตำแหน่ง  42-3-00-1101-001  เป็นผู้บังคับบัญชาพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างองค์การบรหิาร
ส่วนตำบลหนองแดงรองจากนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  ซึ่งมีหน้าที่รบัผิดชอบ  ควบคุม  ดูแลราชการประจำ
องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดงใหเ้ป็นไปตามนโยบายและอำนาจหน้าที่อื่นๆ ตามที่กฎหมายกำหนดหรือ
ตามที่นายกองค์การบริหารส่วนตำบลมอบหมาย 

1.6  นายวิทยา  นนทะคำจันทร์  ตำแหน่ง  รองปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล  ระดับต้น  
เลขที่ตำแหน่ง 42-3-00-1101-002 มีหน้าที่ความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

1) รักษาราชการแทนปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  กรณีที่ปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล
ไม่อยู่  หรือไม่สามารถปฏิบัติราชการได ้

2) เป็นผู้ช่วยปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบลในการควบคุม  ตรวจสอบ  ติดต่อประสานงาน  
วางแผน  มอบหมายงาน  วินิจฉัย  สั่งการควบคุมการทำงาน  แก้ไขปัญหาข้อขัดข้องตลอดจนให้คำปรึกษาแนะนำ
ช้ีแจง  ปรับปรงุ  ติดตามประเมินผลในการปฏิบัตงิานของพนักงานส่วนตำบล  และพนักงานจ้างให้เป็นไปตาม
อำนาจหน้าที่  กฎหมาย  ระเบียบ  ข้อบังคับ  และหนังสือสัง่การ โดยการมอบหมายของปลัดองค์การบรหิารส่วน
ตำบล 

        //องค์การบรหิาร......... 
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 องค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง  แบ่งส่วนราชการออกเป็น  4  ส่วนราชการ  ดังนี ้
1.  สำนักปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล 

ในระหว่างที่ยังไม่มกีารรับโอน  มอบหมายให้นายวิทยา  นนทะคำจันทร์ ตำแหน่ง รองปลัดองค์การ
บรหิารส่วนตำบล  ระดบัต้น  เลขที่ตำแหนง่ 42-๓-00-1101-002 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้

(1) ประสานงาน วางแผน มอบหมายงาน ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรกึษา แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข  
ติดตามประเมินผลและแก้ไขปญัหา อุปสรรค ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานภายในสำนกัปลัด องค์การบรหิารส่วน
ตำบล เช่น ธุรการ งานสารบรรณ ฯลฯ  

(2) ควบคุมตรวจสอบการจัดการงานต่าง ๆ หลาย ๆ ด้าน เช่น งานรวบรวมข้อมลู งานนิติการ  
งานประชาสัมพันธ์ งานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย เป็นต้น  

(3) ควบคุมดูแลและตรวจสอบการมาทำงานและแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานต่าง ๆ  
ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง  

(4) เป็นผู้บังคับบญัชาพนักงานส่วนตำบล พนักงานจ้าง และพนกังานจ้างเหมาบริการ ภายในสำนัก
ปลัด เพื่อให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบาย และแบบธรรมเนียมของทางราชการ  

(5) ควบคุมดูแลและรับผิดชอบงานบรหิารงานบุคคล เช่น การฝกึอบรม การประชุม / สมัมนา  
งานพัฒนาบุคลากร ของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจา้ง ซึง่อยู่ในความรบัผิดชอบของส่วน/หน่วยงานอื่น ๆ  

(6)  ลงนามเป็นผู้เบิก -จ่ายในฎีกาเบกิ –ตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายของสำนักปลัดองค์การ
บรหิารส่วนตำบลและรายจ่ายงบกลาง 

(7)  ควบคุม ตรวจสอบและปฏิบัติงานด้านการโอนงบประมาณ  
(8)  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย 

1.1  งานการเจา้หน้าท่ี 
มอบหมายให้นายเกียรติยศ  แก้วโพธ์ิ ตำแหนง่ นักทรพัยากรบุคคลชำนาญการ  เลขที่ตำแหน่ง        

42 -๓-01-๓๑02-001 มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังตอ่ไปนี ้ 
-  งานทะเบียนการมาทำงาน งานทะเบียนการลาประเภทตา่ง ๆ ของพนักงานส่วนตำบล  

และพนักงานจ้าง  
-  งานจัดทำแผนอัตรากาลัง 3 ป ีพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง  
-  งานปรบัปรุงแผนอัตรากาลัง 3 ป ีพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง  
-  งานบันทึกข้อมูลอัตรากำลังพนกังานส่วนตำบล และพนักงานจ้างบันทึกข้อมูลในระบบ

สารสนเทศให้เป็นปจัจบุัน  
-  งานประเมินผลการปฏิบัติงานของพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้าง  
-  งานสัญญาจ้าง งานต่อสัญญาจ้างของพนกังานจ้าง  
-  งานสรรหาพนักงานส่วนตำบลและพนกังานจ้าง 
-  งานบรรจุและแต่งตั้ง การโอน การย้าย พนกังานส่วนตำบล  
-  งานเลื่อนข้ันเงินเดือนพนักงานส่วนตำบล  
-  งานเลื่อนค่าตอบแทนพนักงาน  
-  งานเลื่อนระดบัพนักงานส่วนตำบล  
-  งานเกี่ยวกับพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์และเครื่องราชฯต่าง ๆของพนกังานส่วนตำบล  
-  งานออกคำสัง่ต่าง ๆ เช่น ตาม มต ิก.อบต.จังหวัดในเรื่อง การโอน/การย้าย/เลื่อนระดบั  

คำสั่งกำหนดงานและหน้าที่ความรับผิดชอบของพนักงานส่วนตำบล และพนกังานจ้าง  
          //งานบำเหน็จ.......... 
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-  งานบำเหน็จบำนาญพนักงานส่วนตำบล  
-  งานเกี่ยวกับการเตรียมสถานทีป่ระชุมสภา วัสดุอปุกรณ์  เกี่ยวกับการประชุมสภาฯ 
-  งานการเลือกเลือกตั้งนายกองค์การบริหารส่วนตำบล  สมาชิกสภาองค์การบริหารส่วนตำบล 
-  งานบันทึกศูนย์ข้อมูลเลือกตั้งผู้บริหารท้องถ่ินและสมาชิกสภาท้องถ่ิน 
-  งานจัดทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ ผูบ้รหิารท้องถ่ิน ผู้ช่วยผูบ้รหิารท้องถ่ิน และสมาชิก

สภาท้องถ่ิน 
-  งานประมวลจริยธรรมของข้าราชการการเมืองท้องถ่ินฝ่ายบรหิารและฝ่ายสภาท้องถ่ิน 
-  งานประมวลจริยธรรมของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ขององค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

1.2   งานบริหารงานท่ัวไป  
1. มอบหมายให้นางสาวเบญญาภา  จิตติธีเดช  ตำแหน่ง เจา้พนักงานธุรการชำนาญงาน  เลขที่

ตำแหน่ง 42-3-01-4101-001  โดยมีนางสาวโยษิตา  นามวงษา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานธุรการ เป็นผู้ช่วยมีหน้าที่และมีความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 

-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกบังานสารบรรณ การรับ -ส่งหนังสือ โตต้อบหนงัสือขององค์การบริหารส่วน  
ตำบลและงานบันทึกข้อมลูต่าง ๆ  

-  ควบคุม การรับ -ส่งหนังสือราชการของทุกส่วนราชการภายใน ให้สามารถค้นหาได้ง่าย  
สะดวก รวดเร็วและทันต่อการปฏิบัติของทกุส่วนราชการภายในองค์การบรหิารส่วนตำบล   

 -  เป็นผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดทำทะเบียนคุมคำสั่งต่าง ๆ และประกาศต่าง ๆ ขององค์การ  
บรหิารส่วนตำบล  

-  รวบรวมข้อมลูหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ  
-  งานศูนย์ดำรงธรรม 
-  งานรับเรื่องราวรอ้งทกุข์ต่าง ๆ 
-  งานประเมินผู้บริหาร 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย  
2. มอบหมายให้นายสุริยา  ทดคุย พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหน่ง พนักงานขับรถยนต์ มี

หน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 
-  ขับรถยนต์ส่วนกลางขององค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง หมายเลขทะเบียน  

กค 4835 มหาสารคาม เพื่อเดินทางไปปฏิบัติราชการ ในสถานที่ต่าง ๆ  
-  งานดูแลทำความสะอาดรถยนต์ เครื่องยนต์ให้พร้อมปฏิบตัิงานเสมอ 
-  บันทึกการขออนุญาตใช้รถยนตส์่วนกลาง แบบ 3 หมายเลขทะเบียน กค 4835  

มหาสารคาม 
-  แก้ไขข้อขัดข้อง เลก็ ๆ น้อย ๆ ในการใช้รถยนต์ส่วนกลางและปฏิบัติหน้าทีอ่ื่นตามที่

ผู้บังคับบญัชามอบหมาย 
3. มอบหมายให้นายสนอง  รัตนะศรี พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่ง นักการภารโรง มีหน้าที่และ

ความรับผิดชอบ  ดังต่อไปนี้  
       //ดูแลความสะอาด............
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-  ดูแลความสะอาดของสำนักงาน อาคารสถานที่ ห้องน้ำและบริเวณที่ทำการ อบต.ใหส้ะอาด
และเรียบร้อยอยูเ่สมอ 

-  รดต้นไม้ ตัดแต่งกิ่งต้นไม้ จัดเตรียมสถานที่สำหรบัการประชุมต่างๆ และงานกิจกรรม พิธี
ต่างๆ 

-  บริการอำนวยความสะดวกแกผู่้มาติดต่อราชการของหน่วยงาน 
-  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย 
4. มอบหมายให้นายพลวัต  จินโจ พนักงานจ้างทั่วไป ตำแหน่งยาม  มีหน้าที่และความ

รับผิดชอบ ดังนี ้
-  ดูแลรักษาความปลอดภัยของทรัพยส์ินทางราชการ 
-  เปิด – ปิด สำนักงาน  
-  บริการอำนวยความสะดวกแกผู่้มาติดต่อราชการ 
-  ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รบัมอบหมาย  
 
1.3 งานยุทธศาสตร์และงบประมาณ  
มอบหมายให้นายปัญญา  ภูครองตา ตำแหน่ง นักวิเคราะหน์โยบายและแผนชำนาญการ เลขที่

ตำแหน่ง 42-๓-01-๓๑0๓-001 มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังต่อไปนี้  
-  งานจัดทำแผนยุทธศาสตร์ขององค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง  
-  งานจัดทำแผนพัฒนาทอ้งถ่ินขององค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง  
-  งานสรปุผลการดำเนินงานประจำปีขององค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง   
-  งานติดตามประเมินผลการดำเนินการตามแผนพฒันาท้องถ่ิน  
-  งานรวบรวมข้อมูลสถิติและวิเคราะห์งบประมาณ  
-  งานประชุม ประชาคมหมู่บ้าน (สัญจร) และการบริการประชาชนเคลื่อนที ่
-  งานจัดทำข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายประจำปี 
-  งานจัดทำข้อบัญญัตงิบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 
-  ติดต่อประสานงานกบัหน่วยงานในเขตพื้นที่รบัผิดชอบองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง

และหน่วยงานอื่นเกี่ยวกบัการวางแผนพฒันา การปฏิบัติและการประเมินผลแผน 
-  งานระบบ ITA 
-  งานบันทึกข้อมูลระบบ e-plan 
-  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย    

1.4 งานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
มอบหมายให ้จ่าเอกวีระพล  เทยีบโฮม  ตำแหน่ง เจ้าพนักงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย

ชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง 42-๓-๐1-4805-๐๐๑ เป็นหวัหน้า โดยม ีนายบรรชา  สีแพน  ตำแหน่งผู้ช่วยเจ้า
พนักงานปอ้งกันและบรรเทาสาธารณภัย  เป็นผู้ช่วย มหีน้าที่ความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 

- งานป้องกันและระงับอัคคีภัย  
- งานทะเบียนบัตรประจำตัว และทะเบียนสมาชิกอาสาสมัครป้องกันภัยฝ่ายพลเรือน  
- งานอำนวยการงานป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- งานช่วยเหลือและฟื้นฟูผูท้ี่ได้รับภัยต่าง ๆ  
       //งานรักษาความสงบ........ 
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- งานรักษาความสงบเรียบรอ้ยขององค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง  
- งานตรวจสอบ ควบคุม ดูแล ในการจัดเตรียมและอำนวยความสะดวกในการป้องกันและ  

บรรเทาและระงบัสาธารณภัยต่าง ๆ  
- งานจัดทำแผนป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
- งานป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
- งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย 

1.5  งานส่งเสริมสาธารณสุข 
มอบหมายให้นางสาวฐานันท์  ชัยบาล  ตำแหน่ง  นักวิชาการสาธารณสุขปฏิบัติการ  เลขที ่

ตำแหน่ง 42-3-01-3601-001 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกบังานอนามัยชุมชน  งานสาธารณสุขมูลฐาน          
งานควบคุมอาหารและน้ำ  งานรกัษาความสะอาด  งานโรคติดต่อและสัตว์นำโรค  งานควบคุมสิ่งปฏิกูล         
งานควบคุมด้านสุขาภิบาลและสิ่งแวดล้อม  งานสุขาภิบาลอาหารและโภชนาการ  งานควบคุมการประกอบการค้า
ที่น่ารังเกียจหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ  งานป้องกันควบคุมแก้ไขเหตุรำคาญและมลภาวะ  งานสุขาภิบาล
โรงงาน  งานชีวอนามัย  งานการแพทย์ฉุกเฉิน งานกองทุนหลักประกันสุขภาพตำบลหนองแดง(สปสช.)  และ
ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย 
  1.6  งานส่งเสริมการศึกษา  ศาสนาและวัฒนธรรม 

1.6.1  มอบหมายให้นายภิญญู  ศรีจินดา ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษาชำนาญการ เลขที่ตำแหนง่ 
42-๓-๐1-๓80๓-001 โดยมีนายมานะ  แทนดวง พนักงานจ้างตามภารกิจ  ตำแหน่ง  ผู้ช่วยนักวิชาการศึกษา  
เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 

-  งานวางแผนการศึกษา  สร้างและพัฒนาหลกัสูตรของวิชาการต่างๆ 
-  งานส่งเสริมด้านการกีฬา และนันทนาการ  
-  งานส่งเสริมการศาสนา  ประเพณีและวัฒนธรรม 
-  งานสำรวจ  วิจัย เกบ็รวบรวมข้อมลู  วิเคราะห์ข้อมูล และสถิติทางการศึกษา  
-  งานบันทึกข้อมูลระบบสาระสนเทศต่างๆ  
-  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย  
1.6.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดโพธ์ิศรสีว่าง  บ้านหนองแดง มอบหมายให้นางบุญเลิศ  ขันภักดี  

ตำแหน่ง ครู  เลขที่ตำแหนง่ 42-3-01-6600-270  โดยมีนางอรนุช  แทนสอ  พนักงานจ้างตามภารกิจ(ทักษะ) 
ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก เป็นผู้ช่วย มีหน้าทีร่ับชอบดังต่อไปนี ้

-  อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยกอ่นประถมศึกษา 
-  ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ใหเ้ด็กมีความพร้อมทีส่อดคล้องกบัพัฒนาการของเด็ก 
-  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รบัมอบหมาย 
1.6.2  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดเก่าใหญ่  มอบหมายให้นางมยุรี  หลักจันทร์  ตำแหน่ง ครู     

เลขที่ตำแหน่ง  42-3-01-6600-268  โดยมีนางเกษร  นาชัยสินธ์ุ  พนักงานจ้างตามภารกจิ (ทกัษะ) ตำแหน่ง 
ผู้ดูแลเดก็  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รบัผิดชอบดงัต่อไปนี ้

-  อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยกอ่นประถมศึกษา 
-  ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ใหเ้ด็กมีความพร้อมทีส่อดคล้องกบัพัฒนาการของเด็ก 
-  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รบัมอบหมาย  
       //ศูนย์พัฒนาเด็กเลก็............
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1.6.3  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดใหม่ชัยมงคล  บ้านวังหิน  มอบหมายให้นายสมคิด  ไชยหาร  
ตำแหน่ง ครู  เลขที่ตำแหนง่ 42-3-01-6600-269  โดยมีนางอารีย์  กรงัสงูเนิน  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง ผู้ดูแลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มีหน้าที่รบัผิดชอบดังต่อไปนี้ 

-  อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยกอ่นประถมศึกษา 
-  ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ใหเ้ด็กมีความพร้อมทีส่อดคล้องกบัพัฒนาการของเด็ก 
-  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รบัมอบหมาย 
1.6.4  ศูนย์พัฒนาเด็กเล็กวัดบญุมาจันทร์ประสทิธ์ิ  มอบหมายให้นางลำใย  พลยะเรศ  

ตำแหน่ง ครู   เลขที่ตำแหน่ง 42-3-01-6600-266 โดยมี  นางคำมุน  เจริญสว่าง  และนางสาวปรางค์ทิพย์  
ศรีสงคราม  พนักงานจ้างตามภารกิจ (ทกัษะ)  ตำแหน่ง ผู้ดแูลเด็ก  เป็นผู้ช่วย มีหน้าทีร่ับผิดชอบดังต่อไปนี ้

-  อบรมเลี้ยงดูเด็กวัยกอ่นประถมศึกษา 
-  ให้ความรู้และจัดแนวประสบการณ์ใหเ้ด็กมีความพร้อมทีส่อดคล้องกบัพัฒนาการของเด็ก 
-  ปฏิบัติหน้าที่อื่น ๆ  ที่เกี่ยวข้องและตามที่ได้รบัมอบหมาย 

1.6  งานพัฒนาชมุชน 
ในระหว่างที่ยังไม่มกีารแต่งตัง้/รบัโอนตำแหนง่ นักพัฒนาชุมชน  มอบหมายให้                 

นายวิทยา  นนทะคำจันทร์  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบริหารส่วนตำบล  ระดับต้น  เลขที่ตำแหน่ง 42-3-00-
1101-002  เป็นหัวหน้า  โดยมีนางนางสุภา  เทพคำ พนกังานจ้างตามภารกจิ ตำแหน่ง ผู้ช่วยนักพฒันาชุมชน    
เป็นผู้ช่วย  มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดงัต่อไปนี ้ 

- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานสวัสดกิารและพฒันาชุมชน  
- งานเกี่ยวกบัการสงเคราะห์เบี้ยยังชีพคนชรา ผูพ้ิการ ผู้ป่วยเอดส์และเดก็ ผู้ด้อยโอกาส  
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการส่งเสริมอาชีพสาหรับกลุ่มต่าง ๆ และพฒันาสตรี  
- ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการการสง่เสรมิการเพิ่มรายได้ต่อครอบครัวในด้านการเกษตรและ

อุตสาหกรรมในครัวเรือน  
-  ปฏิบัตงิานเกี่ยวกบักองทุนเศรษฐกจิชุมชน และงานกองทนุกลุ่มอาชีพ 
-  งานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย 

2. กองคลัง  
มอบหมายให้นางเบญจพร  คำสา  ตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองคลัง  ระดบัต้น  เลขที่ตำแหนง่ 

42-3-04-2102-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังตอ่ไปนี ้ 
-  ควบคุมตรวจสอบการทำงาน และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัตงิานต่าง ๆ ของพนักงาน

ส่วนตำบล และพนักงานจ้างของกองคลัง องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง  
-  วิเคราะห ์ทำความเห็นเสนอแนะ และดำเนินการปฏิบัติงานบริหารงานคลัง โดยต้องใช้ความ

ชำนาญในการตรวจสอบการจัดการต่าง ๆ เกี่ยวกบังานคลงัหลาย ๆ ด้าน  
-  ควบคุมการปฏิบัตเิกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาทรัพยส์ินที่มีค่า และหลักฐานการ

แทนตัวเงิน        
-  พจิารณาตรวจสอบรายงานการเงินต่าง ๆ รายงานการปฏิบัติงาน สรปุเหตผุลการปฏิบัตงิาน

ด้านต่าง ๆ  
       //พิจารณาวินิจฉัย...............
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-  พจิารณาวินิจฉัยผลการปฏิบัตงิาน ซึ่งต้องวางแผนงานด้านต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานของกอง
คลังได้ปฏิบัติงานอย่างมปีระสิทธิภาพ  

- ควบคุม ตรวจสอบ ติดตามและประเมินผลการทารายงานการประเมินผล การใช้จ่ายเงิน
งบประมาณ และควบคุม ตรวจสอบ ติดตามใช้จ่ายงบเงินอดุหนุนหน่วยงานต่างๆประกอบการเบิกจ่าย  

- พจิารณา ปรับปรงุ แก้ไข ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกบัรายได้ รายจ่ายจรงิ เพื่อประกอบการ
พิจารณาวิเคราะห ์ประมาณการรายรับ – รายจ่าย กำหนดรายจ่ายของหน่วยงาน เพื่อให้เกิดการชาระภาษีและ
ค่าธรรมเนียมต่างๆ อย่างทั่วถึง     

-  ตรวจสอบการหลีกเลี่ยงภาษี แนะนาวิธีการปฏิบัติงาน พจิารณาเสนอแนะการเพิ่มแหล่งที่มา  
รายได ้ตรวจสอบการเบกิจ่ายวัสด ุครุภัณฑ ์การจัดซื้อจัดจ้าง ร่วมเป็นกรรมการต่าง ๆ ตามที่ไดร้ับมอบหมาย 
ควบคุม ตรวจสอบรายงานการเงินและบญัชีต่าง ๆ   

-  เสนอข้อมลูทางด้านการคลัง เพือ่พิจารณาปรับปรุงแก้ไขปัญหาการปฏิบัติงาน  
-  งานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามที่ได้รบัมอบหมาย  

2.1 งานการเงินและบัญชี  
2.1.1 มอบหมายให้นางสาวสิริพร ทานะเวช ตำแหน่งเจ้าพนักงานการเงินและบญัชีชำนาญงาน  

เลขที่ตำแหน่ง 42-๓-04-4๒0๑-001 โดยมี นางปรียมาศ  บุตริมา  พนักงานจ้างตามภารกจิ ตำแหนง่ ผู้ช่วยเจ้า
พนักงานการเงินและบัญชี เป็นผู้ช่วย มหีน้าที่และความรับผดิชอบ ดังต่อไปนี้  

(1)  จัดทำแผนการเบิกจ่ายเงินประจำป ี
(2)  จัดทำใบนำส่งเงินที่ไมเ่ป็นรายรบั 
 2.1 การรบัคืนเงินรายจ่ายในป ี
 2.2 การับเงินรายจ่ายข้ามป ี
 2.3 การับเงินคืนตามสัญญาการยมืเงิน 
 2.4 รับเงินรบัฝากต่างๆ 
 2.5 รับเงินรายได้ค่าปรับผิดสญัญา 
(3)  รวบรวมเงินใบนำส่งประจำวัน  เพื่อจัดทำใบสำคัญใบสรุปใบนำส่งประจำวัน  และนำฝาก

ธนาคารทุกวัน 
(4) งานในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท. 
 4.1 ตรวจรบัฎีกาในระบบ 
 4.2 จัดทำรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 4.3 อนุมัติรายงานจัดทำเช็ค/ใบถอน 
 4.4 บันทึกการจ่ายเช็ค 
 4.5 ยกเลกิเช็ค/ใบถอน 
 4.6 พิมพ์ซ่อมเช็ค/ใบถอน 
 4.7 สร้างโครงการเงินสะสม  และเงินทุนสำรองเงินสะสม 
 4.8 บันทึกข้อมลู  ปรบัปรุงข้อมลูผู้รบั 
 4.9 เงินเดือน บำเหนจ็ บำนาญ 
(5) การจ่ายเงินให้แกผู่้มสีิทธ์ิ 
(6) การจัดเกบ็ฎีกา        
(7) งานบันทึกข้อมลูผ่านระบบออนไลน์ต่างๆ 
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 7.1 ประกันสังคม 
 7.2 ภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
 7.3 งานภาษีสิ้นปี ภงด.3 ก ,ภงด.1 ก 
 7.4 กองทุนบำเหน็จบำนาญ 
 7.5 กองทุนเงินกู้ยมืเพือ่การศึกษา     
(8) วางฎีกาจ่ายเงินตามข้อ 7 พร้อมนำส่งหน่วยงานต้นสงักดั 
(9) ฐานข้อมูลเงินเดือน ค่าตอบแทนในระบบการบันทึกบัญชีของ อปท. 
(10) วางฎีกาเงินเดือนพร้อมเอกสารประกอบด้านการเมือง และฝ่ายประจำ 
(11) นำส่งเงินตามใบแจง้หนีป้ระจำเดือน 
(12) จัดทำทะเบียนคุมค่าตอบแทน 
 12.1 ค่าเช่าบ้าน 
 12.2 ค่าศึกษาบุตร        
(13) ปฏิบัตหิน้าที่ตำแหน่งเจ้าหน้าทีก่ารเงินของสถานศึกษา 
(14)  รับใบนำส่งจากงานการเงินนำมาลงบัญชีเงินสดรับและทะเบียนเงินรายรับ  
(15)  ตรวจสอบเงินภาษีจัดสรรที่งานการเงินได้รับมาจากสานักงานท้องถ่ินจังหวัด นำมา  

ลงบญัชีเงินสดรับ (กรณีออกใบเสรจ็รบัเงิน) นำใบผ่านรายการทั่วไป (กรณีรับเงินโอน ต่าง ๆ ) แล้วนำมา
ลงทะเบียนเงินรายรบั  

(16)  การจัดทำรายงานเงินคงเหลือประจำวันทุกวันทีม่ีรายรับ – จ่ายเงินและเสนอให ้ 
คณะกรรมการเก็บรักษาเงินและผูบ้รหิารทราบทุกวัน  

(17)  รายงานการรบัจ่ายเงินอุดหนุนทั่วไป/ อุดหนุนเฉพาะกิจ/ เงินถ่ายโอน/ เลือกทำตาม  
แบบ/ จ.ส.02 ภายในกำหนดเวลาจนกว่าจะเสรจ็สิ้นโครงการทุกวันที่ 20 ของทุกเดือน  

(18)  ทะเบียนคุมรายจ่ายตามงบประมาณ ตรวจสอบกับบญัชีเงินสดจ่ายและ Statement ของ
ธนาคาร รวมทัง้สมุดจ่ายเช็คให้ถูกต้องตรงกัน  

(19) จัดทำทะเบียนคุมเงินส่วนลด 6 % ค่าใช้จ่าย 5% และเงินนอกงบประมาณทุกประเภท  
ได้แก่ งบถ่ายโอน เงินผู้ดูแลเดก็ เงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเสริม (นม) เงินภาษีหัก ณ ที่จ่าย ลงรบัและตัด
จ่ายให้เป็นปจัจบุัน  

(20)  การจัดทำรายงานประจำเดือน ได้แก ่งบกระทบยอดเงินฝากธนาคาร ต้องตรงกบัรายงาน
สถานะการเงินประจำวัน รายงานเงินรบัฝาก รายงานกระแสเงินสดงบรบัจ่ายเงินสด กระดาษทำรายจ่าย
งบประมาณรายรบัจริงประกอบงบทดลองและรายงานรับจ่าย และเงินสดประจำเดือน งบทดรองประจำเดือน  

(21)  การจัดทำงบแสดงฐานะทางการเงินเมื่อสิ้นปีงบประมาณ ได้แก่ ปิดบัญชีจัดทางบแสดงผล
การดำเนินงานจ่ายจากรายรับ งบทรัพย์สิน งบเงินสะสมงบหนี้สิน งบทดรองกอ่นและหลงัปิดบัญชี  

(22)  รายงานเงินสะสมทุก 6 เดือน (งวดตุลาคม – มีนาคม) รายงานภายในวันที่ 10 เมษายน 
(งวดเมษายน – กันยายน) รายงานภายในวันที่ 10 ของเดือน ตุลาคม  

(23)  รายงานการสอบทางการปฏิบัติงานทางการเงินและบญัชีทุก 3 เดอืน ภายใน วันที ่10 
ของเดือน (มกราคม, กันยายน, กรกฎาคม, ตุลาคม)  

(24) ปฏิบัตหิน้าที่อื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องตามที่ผูบ้ังคับบัญชามอบหมาย 
2.1.2  มอบหมายให้ว่าที่ ร.ต.สมเดช  สมเสน  ตำแหน่ง  เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน  เลขที่

ตำแหน่ง 42-3-04-4101-002  มีหน้าที่และความรับผิดชอบดังต่อไปนี ้



9 
 

-  ปฏิบัติงานเกี่ยวกบังานสารบรรณ การรับ -ส่งหนังสือ โตต้อบหนงัสือของกองคลังและงาน
บันทึกข้อมลูต่าง ๆ  

-  ควบคุม การรับ -ส่งหนังสือราชการของกองคลัง ใหส้ามารถค้นหาได้ง่ายสะดวก รวดเร็วและ
ทันต่อการปฏิบัติ  

  -  รวบรวมข้อมลูหรือจัดเตรียมเอกสารและจดบันทึกรายงานการประชุมต่าง ๆ 
 -  จัดทำคำสั่ง  ประกาศ  ที่เกี่ยวข้องกบังานการเงิน 

 คำสั่งคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 
 คำสั่งคณะกรรมการรับ-สง่เงิน 
 คำสั่งคณะกรรมการตรวจสอบการรบัเงินประจำวัน    

  -  งานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ไดร้ับมอบหมาย  

2.2 งานทะเบียนทรัพยส์ินและพัสด ุ
มอบหมายให้นายเอกลักษณ์  โกฏิรักษ์  ตำแหน่ง  นักวิชาการพัสดปุฏิบัติการ  เลขที่ตำแหนง่       

42-3-04-3204-001 มีหน้าที่ความรบัผิดชอบ ดงัต่อไปนี ้ 
(1) งานจัดซื้อจัดจ้าง  ตามแผนฯ และข้ันตอนต่างๆตามระเบียบพัสดุ 
(2) จัดทำบญัชีรับจ่ายพสัดุ  ทะเบียนครุภัณฑ์ 
(3) งานจำหน่ายพัสดุทีเ่สือ่มสภาพและสูญหาย 
(4) งานควบคุมยานพาหนะ  รถยนต์  รถจักรยานยนต์และจัดทำใบอนุญาตการใช้รถ 
(5) งานดูแลรกัษา สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ พัสดุครุภัณฑ์ และดูแลรักษายานพาหนะของส่วน 

ราชการ 
(6) งานอื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องตามที่ได้รับมอบหมายจากผูบ้ังคับบัญชา 
2.3 งานเร่งรัดและจัดเก็บรายได ้ 
ในระหว่างที่ยังไม่มกีารบรรจุ /รบัโอน  ตำแหน่งเจ้าพนักงานจัดเกบ็รายได้  มอบหมายให้ว่าที่ 

ร.ต.สมเดช สมเสน  ตำแหน่ง  เจ้าพนักานธุรการชำนาญงาน  เลขที่ตำแหน่ง 42-3-04-4101-002  เป็น
หัวหน้า  โดยมีนางนิติภรณ์  หาญอาษา  พนักงานจ้างตามภารกิจ ตำแหนง่ ผู้ช่วยเจ้าพนกังานจัดเกบ็รายได้       
มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดังตอ่ไปนี้  

(1) ศึกษา  วิเคราะห์ และเสนอแนะเพื่อปรบัปรุงการจัดเก็บ  ภาษีอากร ค่าธรรมเนียม  และการ 
จัดหารายได้อื่นๆ 
(2)  จัดเกบ็ภาษีที่ดินและสิ่งปลูกสร้าง 
(3)  วางแผนจัดเก็บรายได้  และการแก้ไขปัญหาอปุสรรคในการจัดเก็บรายได้ 
(4)  วางแผนและโครงการเกี่ยวกับการจัดหารายได ้
(5)  ประชาสมัพันธ์เกี่ยวกบัการชำระภาษี 
(6)  จัดทำหนงัสือแจ้งให้ผู้อยู่ในเกณฑเ์สียภาษีล่วงหน้า 
(7)  ตรวจสอบและจัดทำบัญชีรายช่ือของผู้ไม่ยื่นแบบแสดงรายการทรัพยส์ินหรือคำรอ้งภายใน

กำหนดและรายช่ือไม่ชำระภาษีค่าธรรมเนียมและรายได้อื่นภายในกำหนดของแต่ละป ี    
(8)  การรบัเงินรายได้ เช่น เงินภาษีที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ค่าธรรมเนียมควบคุมอาคาร  

ใบอนุญาตควบคุมอาคาร  ค่าใบอนุญาตอื่นๆ รวมถึงการออกใบเสรจ็รบัเงิน  และเมือ่สิ้นสุดวันจัดทำใบนำส่งเงิน
ให้ถูกต้องตามจำนวนเงินและนำส่งงานการเงินต่อไป 

       //งานจดทะเบียน....................... 
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(9)  งานจดทะเบียนพาณิชย ์
(10) จัดทำใบนำส่งเงินในระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ e-laas 
(11) บันทกึการรับเงินทกุประเภทด้วยระบบบญัชีคอมพิวเตอร์ e-laas   

  (12) จัดทำประกาศประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการชำระภาษี  ค่าธรรมเนียมใหป้ระชาชนทราบและ
เข้าใจข้ันตอนตามกฎหมายกำหนด 

(13) รายงานข้อมูลรายได้จัดเก็บเองในระบบข้อมลูกลาง Info 
(14)  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรอืตามที่ได้รบัมอบหมาย   

  3. กองช่าง  
ในระหว่างที่ยังไม่มกีารรับโอนพนักงานส่วนตำบลตำแหน่ง ผู้อำนวยการกองช่าง  มอบหมายให้

นายวิทยา นนทะคำจันทร์  ตำแหน่ง รองปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบล ระดบัต้น  เลขที่ตำแหนง่ 42-๓-00-
1101-002  มีหน้าที่และความรบัผิดชอบ ดงัต่อไปนี ้ 

-รบัผิดชอบกำกับดูแลภายในกองช่าง ควบคุมและปฏิบัตงิานเกี่ยวกับงานทางด้านบรหิารงานช่าง
ซึ่งมลีักษณะงานที่ปฏิบัตเิกี่ยวกับการวางโครงการ การรวบรวมและสำรวจวิเคราะห์ข้อมลูเพื่อใช้ในงาน  
ออกแบบ วางผังหลกั ออกแบบสถาปัตยกรรม ครุภัณฑ์ และออกแบบคำนวณด้านวิศวกรรมต่าง ๆ การ  
ควบคุมงานก่อสร้างและซอ่มแซม บำรงุ รักษา และติดตามผลวิจัยงานทางสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม  
ควบคุมการเขียนแบบ รปูรายการก่อสร้าง การประมาณราคาตรวจรบังานงวดเพื่อเบิกจ่ายเงิน  ใหบ้ริการ
ตรวจสอบแบบรปูและรายการ ตลอดจนเป็นที่ปรึกษาในงานออกแบบและกอ่สร้างขององค์การบริหารส่วนตำบล 
และบริการงานทั่วไปของหน่วยงาน งานช่างสำรวจ ออกแบบคำนวณวิศวกรรมต่าง ๆงานด้านสวนสาธารณะ งาน
ด้านไฟฟ้า ควบคุมตรวจสอบ ซ่อมแซมไฟฟ้า และแสงสว่างสาธารณะ การให้คำปรึกษาแนะนำหรอืตรวจสอบที่
เกี่ยวกับงานสถาปัตยกรรมและวิศวกรรม และปฏิบัตหิน้าทีอ่ื่น ที่ได้รบัมอบหมาย  

3.1 งานแบบแผนและก่อสรา้ง   
มอบหมายให้นายวิทยา  นนทะคำจันทร์  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล ระดับต้น 

เลขที่ตำแหน่ง  42-๓-00-1101-002  เป็นหัวหน้าโดยมี นายภูชิต  ปะวะโก  พนักงานจ้างตามภารกจิ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างโยธา เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 

- ควบคุมดูแล ตรวจสอบการทำงาน และแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน ตลอดจนเป็น  
ผู้บังคับบญัชาพนักงานส่วนตำบล และพนักงานจ้างของกองช่าง ให้เป็นไปตามอำนาจหน้าที่กฎหมาย ระเบียบ 
และหนงัสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง  

-  งานวางผังพฒันาเมือง งานควบคุมทางผังเมือง งานจัดรปูที่ดินและฟื้นฟเูมือง กำหนดแนวเขต
ที่สาธารณะ เพือ่ขอการครองสิทธ์ิในทีส่าธารณะ การบุกรกุที่ดินในที่สาธารณะ การบุกรุกที่ดินให้เป็นทีส่าธารณะ 
ดูแล ตรวจสอบทีส่าธารณะ สิง่สาธารณูปการ เช่น ถนน ทางเท้า คันดิน สะพาน ท่อระบายน้า  

-  งานสำรวจ ออกแบบ เขียนแบบต่าง ๆ งานการกอ่สร้าง โดยได้รับอนุญาตตาม พ.ร.บ.ควบคุม  
อาคาร ตลอดจนกฎหมายอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้อง การขุดดิน – ถมดิน ตาม พ.ร.บ.ขุดดินและถมดิน  รวมตลอดถึงเรื่อง 
ร้องเรียน และเรือ่งอื่น ๆ ในพื้นที ่

 -  ตอบปญัหาและช้ีแจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที ่ 
 -  งานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือตามที่ได้รับมอบหมาย  
 
       //งานสาธาณูปโภค................. 
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3.2 งานสาธารณูปโกค  
มอบหมายให้นายวิทยา  นนทะคำจันทร์  ตำแหน่ง รองปลัดองค์การบรหิารส่วนตำบล ระดับต้น  

เลขที่ตำแหน่ง 42-๓-00-1101-002  เป็นหัวหน้า โดยมี นายวิวัฒน์  แทนสอ  พนักงานจ้างตามภารกิจ 
ตำแหน่ง ผู้ช่วยนายช่างไฟฟ้า เป็นผู้ช่วย โดยมีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 

        //งานเกี่ยวกบั........ 
-  งานเกี่ยวกับงานช่างไฟฟ้า ช่วยในการติดตัง้ ประกอบ ดัดแปลง ปรับปรงุ บำรงุรกัษาซ่อมแซม

เครื่องจักร เครื่องมือ เครื่องใช้ทีเ่กี่ยวกับไฟฟ้า เบิกจ่าย จัดเก็บรกัษาเครื่องมือเครื่องใช้ และวัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ใน
การปฏิบัตงิาน รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกบังานในหน่วยงาน  

-  งานเกี่ยวกับการซอ่มแซมระบบไฟฟ้าสาธารณะ  ไฟฟ้าสอ่งสว่างภายในตำบลหนองแดง 
-  งานบำรุงรักษาซอ่มแซมระบบประปาถ่ายโอนใหอ้งค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง

รับผิดชอบประปาบ้านวังหิน หมู่ที่ 6 และบ้านนาด่าน หมู่ที ่2  
-  งานอื่น ๆ ทีเ่กี่ยวข้องหรือตามทีได้รบัมอบหมาย      

  
4.  หน่วยตรวจสอบภายใน  

มอบหมายให้นางสาวจินตนา  นาบำรงุ  ตำแหน่ง  นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  
เลขที่ตำแหน่ง  42-3-12-3205-001  มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังต่อไปนี ้ 

ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ในด้านงบประมาณ บัญชี
และพัสด ุ รวมทั้งตรวจสอบหลักฐานเอกสารทางการบญัชี  การเงิน  ยอดเงิน  การทำสัญญา  การจัดซื้อพัสดุ  
การเบิกจ่าย  การลงบัญชี  การจัดเกบ็รักษาพสัดุในคลงัพัสดุ  ตรวจสอบการใช้  และเก็บรักษายานพาหนะให้
ประหยัด การตรวจสอบการป้องกันการั่วไหลเสียหายในการใช้จ่ายเงินและทรพัย์สินของทางราชการ  การติดตาม
ประเมินผลการปฏิบัติงานในฐานะทีเ่ป็นเครื่องมือของผูบ้รหิาร  ซึ่งมีลกัษณะงานทีป่ฏิบัติเกี่ยวกบัการตรวจสอบ
การดำงานการบริหารจัดการงบประมาณการเงิน  การบญัชี  การพัสดุ  ของหน่วยงานในสงักัดส่วนราชการ  
รวมทั้งตรวจสอบหลกัฐานเอกสารทีเ่กี่ยวข้องเพื่อให้ถูกต้องตามกฎหมายและระเบียบทางราชการ  ใหส้อดคล้อง
กับแผนงาน  โครงการ  และนโยบายของราชการ  กำหนดหลักเกณฑ์การประเมินความเสี่ยง  การประเมิน
ประสิทธิภาพระบบการควบคุมภายใน  และเทคนิควิธีการตรวจสอบ  เสนอแนะนโยบายและแนวทางตรวจสอบ  
มาตรการการควบคุม  และปฏิบัติหน้าที่อื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

อนึ่ง ในการบริหารจัดการ / การติดต่อ / การตอบโต้หนงัสอืขององค์การบริหารส่วนตำบลให้
เป็นหน้าที่ของนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง กรณีไม่มีนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง หรือ
นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลไม่สามารถปฏิบัตงิานได้ หรอืนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดงไปราชการ 
มอบหมายใหร้องนายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดง คนที่ 1/ คนที่ 2 เป็นผูร้ักษาราชการแทนตามลำดับ 
ตามคำสั่งองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง ที่  41/2565  ลงวันที ่14  กุมภาพันธ์  2565  หรือให้ปลัด
องค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดงทำการแทนได ้ 

ในการปฏิบัตงิานขององค์การบรหิารส่วนตำบล  ในเรือ่งทีอ่ยู่ในอำนาจหน้าที่ของสำนกั/กอง
ต่างๆ ที่ได้รับมอบหมายงาน ใหห้ัวหน้าสำนัก หรือผูอ้ำนวยการกองนั้น เป็นผู้สัง่การและรับผิดชอบโดยตรง ใน
กรณีที่จำตอ้งให้นายกองค์การบริหารส่วนตำบลหนองแดงพจิารณาอนุมัต ิ/ ทราบ ให้เสนอผ่านรองปลัดองค์การ
บรหิารส่วนตำบล /ปลัดองคก์ารบรหิารส่วนตำบลหนองแดงเพื่อวินิจฉัยก่อน  จงึเสนอนายกองค์การบรหิารส่วน
ตำบลหนองแดงทราบ 

       // ใหผู้้รบัมอบหมาย................ 
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ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบงาน ถือปฏิบัตติามคำสั่งโดยเคร่งครัด  อย่า

ก่อให้เกิดความบกพร่องเสียหายแกร่าชการได้ หากมปีัญหาหรืออปุสรรคในการปฏิบัติงานในหน้าที่ใหร้ายงานให้
นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดงทราบทันท ี 

 
ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่  18  ธันวาคม  พ.ศ. 2566  เป็นต้นไป 

สั่ง   ณ   วันที่  18  ธันวาคม  พ.ศ. ๒๕66 

 
 
                                     ( นางอรุณ  ทบบัณฑิต ) 
                          นายกองค์การบรหิารส่วนตำบลหนองแดง 


